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1 Informacje o tej dokumentacji

Ponizsze informacje pozwolg sprawniej postugiwac sie tg dokumentacja.
= Dla jakiej grupy docelowej jest przeznaczona niniejsza dokumentacja?
= Jaka jest zawartos$¢ niniejszej dokumentac;ji?

= Jakie elementy typograficzne sg tu stosowane?

Jakie pojecia wystepuja w dokumentacji?

= Jakie inne Zrédta pomocy sg dostepne?
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®
Dx Jaka jest grupa docelowa niniejszej
Informacje o tej dokumentacji dokumentacji?

1.1 Jaka jest grupa docelowa niniejszej dokumentac;ji?

Ta dokumentacja jest przeznaczona dla uzytkownikéw koncowych.
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Jaka jest zawartos¢ niniejszej Dx
dokumentacji? Informacje o tej dokumentacji

1.2 Jaka jest zawartos¢ niniejszej dokumentac;ji?

W tej dokumentacji opisano prace z typowa instalacjg i konfiguracjg oprogramowania do pracy grupowe;.

Zainstalowana wersja i konfiguracja Twojego oprogramowania do pracy grupowej moze by¢ inna niz
opisana w tym miejscu.

Jesdli ta dokumentacja zawiera opisy funkcji niedostepnych w Twojej instalacji, skontaktuj sie z
administratorem lub ustugodawcg. Poniewaz oprogramowanie do pracy grupowej ma strukture
modutowa i sktada sie z osobnych aplikacji, istnieje mozliwos¢ dokupienia kolejnych aplikacji lub funkgji
i rozszerzenia oprogramowania.
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Dx Informacje o tej dokumentacji Elementy typograficzne

1.3

Elementy typograficzne

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

Przyciski lub funkcje, ktére mozna klika¢, sg wyréznione pogrubieniem.

Przyktad:

Kliknij przycisk Nowa wiadomos¢ e-mail.

Etykieta

Nazwy elementéw interfejsu uzytkownika, na przyktad nazwy okien lub pdl wejsciowych, sg
wyréznione kursywq.

Przyktad:

Pojawi sie strona Nowa wiadomosc e-marl.

Nazwy klawiszy

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

Przyktad:
Nacisnij klawisze [ctrl]+[c], aby skopiowac zawartos¢ do schowka.

tacza
tacza w tekscie maja kolor niebieski.
Przyktad:
Informacje mozna znalez¢ tutaj: 5.4: Wysytanie wiadomosci e-mail (page 52).

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

= 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. Instrukcje zawsze sg poprzedzane opisem
zadania, ktérego dotycza. Zazwyczaj na koncu instrukcji znajduje sie informacja o wyniku dziatan.

Przyktad:

Jak odpowiedzie¢ na wiadomos¢ e-mail:

1. Wybierz wiadomo$¢ e-mail na pasku bocznym.

2. Kliknij przycisk Odpowiedz w obszarze wyswietlania obok nagtéwka wiadomosci e-mail.
3. Wpisz tre$¢ wiadomosci e-mail.

4. Kliknij przycisk Wyslij na pasku polecen.

Wynik: wiadomos¢ e-mail zostanie wystana.

12
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Elementy typograficzne Informacje o tej dokumentacji Dx

Wskazéwki utatwiajgce prace

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

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

Informacja o problemie
Informacja o problemie wskazuje na czynnos¢, ktérej nie mozna aktualnie wykonad. Informacja
o problemie pozwala unikng¢ btedow.
Informacje o problemie jest poprzedzona stowem Uwaga:.
Przykiad:
Uwaga: aby doda¢ podpis, musisz go najpierw utworzy¢ w ustawieniach poczty e-mail.

Ostrzezenie o mozliwosci utraty danych i zagrozeniach bezpieczenstwa

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

Ostrzezenie jest poprzedzone stowem Ostrzezenie:.

Przykiad:

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

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 13



OX

Informacje o tej dokumentacji Pojecia

1.4 Pojecia

W dokumentacji wystepujg ponizsze pojecia.

OX App Suite

aplikacja

Obiekty

Funkcja

Interfejs uzytkownika

Elementy

Okna systemowe

Uzytkownik

Globalna ksigzka adresowa

uczestnik
Uczestnik zewnetrzny

Wewnetrzne konto e-mail

Zewnetrzne konto e-mail

Watek poczty e-mail

Program opisany w niniejszej dokumentacji. Oprogramowanie do
pracy grupowey jest w tej dokumentacji uzywane jako synonim.

Aplikacja to sktadnik oprogramowania udostepniajgcy okreslone
funkcje. Przyktad: za pomoca aplikacji £~mai/mozna wysyta¢, odbierac
i porzagdkowa¢ wiadomosci e-mail.

Obiekty sg tworzone i porzgdkowane przez uzytkownika. Przyktady:
wiadomosci e-mail, kontakty, spotkania, zadania, dokumenty.

Czynno$¢ wykonywana przez uzytkownika. Przykiad: wystanie
wiadomosci e-mail, usuniecie spotkania.

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

Elementy interfejsu uzytkownika. Przyktad: okna, etykiety, przyciski.

Okna dialogowe udostepniajace pewne funkcje systemu
operacyjnego. Przyktady funkcji: drukowanie, otwieranie zatgcznikéw
wiadomosci e-mail i zaznaczanie plikéw. Wyglad okien systemowych
moze sie rozni¢ w zaleznosci od lokalnego systemu operacyjnego.

Osoba pracujgca z oprogramowaniem do pracy grupowej. Kazdy
uzytkownik ma nazwe uzytkownika i hasto. Wszyscy uzytkownicy
oprogramowania do pracy grupowej tworzg grupe uzytkownikéw
wewnetrznych.

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

Uzytkownik zaproszony do uczestniczenia w spotkaniu lub zadaniu.

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

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

Konto e-mail zatozone u innego ustugodawcy, na przyktad konto e-
mail obstugiwane przez Google. Istnieje mozliwos¢ uzyskiwania
dostepu do zewnetrznych kont e-mail z poziomu oprogramowania
do pracy grupowe;j.

Watek poczty e-mail to konwersacja przy uzyciu wiadomosci e-mail
i lista wszystkich odpowiedzi zwigzanych z pierwotng wiadomoscig
e-mail. Wszystkie wiadomosci e-mail w watku majg ten sam temat.
Biezgca wiadomos$¢ e-mail dotyczy ostatniej odpowiedzi.

14
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Dodatkowa pomoc Informacje o tej dokumentacji Dx

1.5 Dodatkowa pomoc

Zawartos¢ niniejszej dokumentacji jest tez dostepna w postaci pomocy online.
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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 wymagania systemowe musi spetnia¢ komputer lokalny?

= Jakie umiejetnosci sg wymagane do obstugi tego oprogramowania do pracy grupowe;j?
= Jak sie zalogowac lub wylogowac?
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Dx 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
To jest Twoje centrum informacji o zaplanowanych spotkaniach, nowych wiadomosciach e-mail i
wiadomosciach z platform komunikacyjnych.
= Wyswietlaj przeglad biezacych spotkan i nowych wiadomosci e-mail. Uruchamiaj aplikacje Aa/endarz
lub £-mavi, klikajac spotkanie badz wiadomos¢ e-mail.
= (zytaj aktualne wiadomosci z ulubionego zrédta.
= Sledz aktualnosci w sieciach spotecznosciowych.
= Uruchamiaj aplikacje, takie jak £-mail, KsigZzka adresowa czy Kalendarz, jednym kliknieciem.
Dowiedz sie wiecej [39].

E-mail

Wysytaj, odbieraj i porzadkuj wiadomosci e-mail.

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

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

= Porzadkuj wiadomosci e-mail za pomoca folderéw. Wspétpracuj z zespotem, udostepniajac
wybrane foldery poczty e-mail.

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

Dowiedz sie wiecej [45].

Ksiazka adresowa

Organizuj i porzadkuj kontakty prywatne oraz stuzbowe.

= Kontaktuj sie z uczestnikami wewnetrznymiza pomoca globalnej ksigzki adresowej. Twérz osobiste
ksigzki adresowe, aby wygodnie przegladac kontakty.

= Porzadkuj kontakty za pomoca folderéw. Wspotpracuj z zespotem, udostepniajgc wybrane foldery
kontaktow.

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

= Pracujz partneramizewnetrznymi, wysytajac dane kontaktow w formacie vCard lub udostepniajac
foldery kontaktow.

Dowiedz sie wiecej [73].
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Definicja oprogramowania do pracy Wprowadzenie do oprogramowania Dx
grupowej do pracy grupowe;j

Kalendarz

Przegladaj swoje spotkania prywatne oraz stuzbowe.
= Planuj terminy i dziatania na podstawie pojedynczych lub cyklicznych spotkan.

= Porzadkuj spotkania za pomocg folderéw kalendarzy. Wskazuj cztonkéw zespotu, ktdérzy moga
uzyskiwa¢ dostep do wybranych kalendarzy.

= Znajdujwolne terminy i sprawdzaj dostepnosc¢ zasobdw, na przyktad pomieszczen lub urzadzen,
za pomocg funkcji widoku zespotu.

= W przypadku planowania spotkan z uczestnikami zewnetrznymi funkcje iCal zapewniajg
automatyczne zarzgdzanie zaproszeniami.

Dowiedz sie wiecej [89].

Zadania

Planuj i porzadkuj swoje dziatania.

= Porzadkujzadania na podstawie terminow. Korzystaj z przypomnien o zblizajgcych sie terminach
zadan.

= Zarzadzaj zespotem, przydzielajac jego cztonkom wybrane zadania.

= Porzadkujzadania za pomocg folderéw. Wskazuj cztonkéw zespotu, ktérzy moga uzyskiwacé dostep
do wybranych zadan.

= Kontroluj dziatania cykliczne przy uzyciu funkcji zadan cyklicznych.
Dowiedz sie wiecej [111].

Prosty notatnik

Tworz i edytuj proste pliki tekstowe.
= Funkcja ta umozliwia szybkie i tatwe tworzenie notatek.
= Uzywaj innych aplikacji do porzadkowania plikbw tekstowych oraz wysytania ich pocztg e-mail
lub udostepnienia uzytkownikom badz partnerom zewnetrznym.
Dowiedz sie wiecej [145].
Pliki
Uzywaj magazynu plikéw do centralnego zarzadzania informacjami lub udostepniania informacji
innym.

= Zapisuj pliki, notatki lub tacza internetowe. Przydzielaj zespotowi prawa odczytu lub zapisu do
wybranych folderéw dokumentéw.

= Wysytaj pliki jako zatgczniki wiadomosci e-mail lub tacza.
= Przekazuj informacje do partneréw zewnetrznych, udostepniajgc foldery dokumentoéw.
Dowiedz sie wiecej [125].

Foldery i uprawnienia

Foldery i uprawnienia do nich odgrywaja istotng role podczas wymiany informacji z innymi
uzytkownikami. W oprogramowaniu do pracy grupowej kazdy obiekt jest zapisywany w okreslonym
folderze. Drzewo folderéw utatwia zarzgdzanie folderami i uprawnieniami.

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

= Wspieraj zespot, udostepniajgc pewne foldery z prawami odczytu lub zapisu.

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

= Funkcje spotecznosciowe w oprogramowaniu do pracy grupowej réwniez uzywajg folderéw do
zbierania informacji lub udostepniania ich partnerom zewnetrznym.

Dowiedz sie wiecej [149].
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do pracy grupowej

Wymagania systemowe

2.2

Wymagania systemowe

Aby mozna byto sprawnie pracowac¢ z oprogramowaniem do pracy grupowej, komputer lokalny musi

spetniac ponizsze wymagania systemowe.

Rozdzielczosé¢/rozmiar ekranu

Minimalna rozdzielczo$¢ wynosi 1024 x 768.

Przegladarka
= Microsoft Internet Explorer 10, 11
= Mozilla Firefox w najnowszej wersji
= Apple Safari Mac OS X 6.0
= Google Chrome w najnowszej wersji

Ustawienia przegladarki

= Musi by¢ wigczona obstuga plikdw cookie
= Musi by¢ wigczona obstuga skryptéw JavaScript
= Musi by¢ dozwolone wyswietlanie wyskakujgcych okienek

20
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Wprowadzenie do oprogramowania Dx
Instrukcje dotyczgce obstugi do pracy grupowej

2.3 Instrukcje dotyczace obstugi

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

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

= Praca z kilkkoma oknami jednoczesnie

= Otwieranie, zapisywanie i zamykanie plikow

= Otwieranie, zamykanie i zaznaczanie plikéw w drzewie folderéw

Informacje na temat tych technik mozna znalez¢ w dokumentacji uzywanego systemu operacyjnego.
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do pracy grupowe;j Logowanie, wylogowywanie

24

Logowanie, wylogowywanie

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

Jak sie zalogowac do serwera:

1. Otworz przegladarke internetows.
2. Wpisz adres serwera w pasku adresu. Pojawi sie okno logowania.

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 jeste$ jedynym uzytkownikiem danego komputera.
W przypadku logowania sie za pomocg komputera publicznego nie zaznaczaj tej opgji.

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

Wynik: pojawi sie pulpit. Pasek menu u géry ekranu bedzie zawierac¢ funkcje dostepne we wszystkich

aplikacjach.

=  Wybieranie aplikacji, np. Portal, E-mail, Ksigzka adresowa

= Innefunkcje: porzadkowanie aplikacji, odswiezanie danych, otwieranie sekcji pomocy, wylogowywanie
sie

U dotu ekranu jest wyswietlanych kilka przydatnych informacji.

= Twoja nazwa uzytkownika

= Biezaca data i godzina

Jak sie wylogowac:

1. Kliknijikone menu systemowego E2 widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje Wylogu;j.
Pojawi sie okno logowania.

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

Ostrzezenie: jesli tylko zamkniesz karte w przegladarce bez wylogowania sieg, sesja logowania pozostanie
aktywna. Jesli w takiej sytuacji inna osoba wpisze adres serwera, zostanie automatycznie zalogowana
przy uzyciu Twojej nazwy uzytkownika i bedzie miata petny dostep do Twoich danych.

Zawsze wylogowuj sie z serwera po zakonczeniu pracy.

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

22
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3 Pierwsze kroki

Co trzeba zrobi¢ na poczatku.

= Zapoznaj sie z podstawowym interfejsem uzytkownika.

= Zapoznaj sie z opcjami obstugi za pomocg klawiatury.

= Dostosuj ustawienia podstawowe oprogramowania do pracy grupowe;.

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

= W celu uzyskania dostepu do kontaktéw z sieci spotecznosciowych, trzeba skonfigurowa¢ konta
umozliwiajgce korzystanie z sieci spotecznosciowych.

= Aby uzyska¢ dostep do danych oprogramowania do pracy grupowej z klientéw lokalnych, mozesz
zainstalowac klienty dla komputeréw lub urzgdzer mobilnych.
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3.1

Interfejs uzytkownika

Interfejs uzytkownika zawiera nastepujace sktadniki:

U gbry: pasek menu.

Po lewej stronie ponizej paska menu jest wyswietlany pasek wyszukiwania. Mozna go witgczy¢ lub
wytaczy¢ razem z drzewem folderow.

Drzewo folderéw mozna wigczy¢ po lewej stronie.

Po prawej stronie ponizej paska menu jest widoczny pasek narzedzi. Znajduja sie w nim funkcje
specyficzne dla aplikacji oraz funkcje wyboru widoku w obszar wyswietlania.

Pozostata przestrzen jest wykorzystywana na obszar wy$wietlania.

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

Tekst i ikony interfejsu uzytkownika, ktére mozna klikna¢, sg wyswietlane w kolorze niebieskim.
Dostep do funkgji interfejsu uzytkownika mozna tez uzyskac za pomoca klawiatury [31].

Ponizsze zrzuty ekrandw przedstawiajg interfejs uzytkownika na przyktadzie aplikacji £~mai/ .

Pasek menu

Portal ~ Mail ~ Address Book  Calendar Tasks  Drive

Zawiera nastepujace ikony i przyciski:
= Przyciski do uruchamiania aplikacji, takich jak £-mail czy Kalendarz.

= Zaleznie od wykonywanej czynnosci moga by¢ wyswietlane dodatkowe przyciski, np. podczas
pisania nowej wiadomosci e-mail lub edycji spotkania.

= |kona Nieprzeczytane EH. Ikona ta powiadamia o liczbie nowych obiektéw, np. nieprzeczytanych
wiadomosci e-mail lub zaproszeh na zaplanowane spotkania. Klikniecie powoduje otwarcie
obszaru powiadomien.

= |kona Odswiez El. Umozliwia ponowne zatadowanie obiektéw z serwera. Bez wzgledu na to, czy
ta funkcja zostanie uzyta, obiekty sg regularnie odswiezane.

= lkona Menu systemowekd. Otwiera menu z nastepujacymi pozycjami:
o Ustawienia. Otwiera strone, ktéra pozwala na dopasowanie ustawien.

o Moje dane kontaktowe. Otwiera okno, w ktérym mozna dopasowac osobiste dane kontaktowe
w globalnej ksigzce adresowe;.

s Pomoc. Otwiera pomoc internetows.

o Pefny ekran. Przetacza obraz miedzy widokiem petnoekranowym lub w oknie.

o Wylogu). Wylogowuje uzytkownika z oprogramowania do pracy grupowe;j.

Przy pewnych konfiguracjach oprogramowania do pracy grupowej moga by¢ dostepne dalsze
pozycje menu.

24

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



®
Interfejs uzytkownika Pierwsze kroki Dx

Pasek wyszukiwania

Aby wyswietli¢ pasek wyszukiwania, kliknij polecenie Widok na pasku funkcji. Wigcz polecenie Widok
folderu. Pasek wyszukiwania znajduje sie po lewej stronie ponizej paska menu. Jego elementy to:

= Pole wejsciowe na wyszukiwane stowo lub wyrazenie
» lkona Szuka/Q. Rozpoczyna wyszukiwanie.

Zaraz po wigczeniu wyszukiwania drzewo folderéw zostanie zastoniete funkcjami wyszukiwania.
Wyniki sg prezentowane na liscie widocznej w obszarze wyswietlania. Aby zakonczy¢ wyszukiwanie,
kliknij polecenie Zamknij wyszukiwanie.
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Pasek narzedzi

Compose  *y " @ M =~ View

Pasek narzedzi znajduje sie pod paskiem menu. Udostepnia nastepujgce funkcje:

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

Jesli nie masz odpowiednich uprawnien do tworzenia obiektéw w biezgcym folderze, przycisk
jest wytaczony.

Przyciski lub ikony umozliwiajgce edycje obiektow.
Moga by¢ dostepne jeszcze inne przyciski lub ikony, w zaleznosci od aplikacji.

Ikona Wiecg/=~. Udostepnia wtasciwe dla danej aplikacji funkcje umozliwiajgce porzadkowanie
obiektow.

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

26
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Drzewo folderéw

L3 Unified mail

Inbox 1
Drafts

Sent objects
Spam
Trash

~ My folders

W celu wyswietlenia drzewa folderéw kliknij przycisk Widok na pasku funkcji. Wigcz opcje Widok
folderu. Pojawi sie drzewo folderdw z nastepujacymi informacjami:

= foldery specyficzne dla aplikac;ji
= Sekcje folderéw osobistych, publicznych i udostepnionych — zaleznie od aplikacji

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

= lkona Dziatania specyficzne dla folderu B znajdujgca sie obok wybranego folderu. Udostepnia
funkcje umozliwiajgce porzadkowanie folderdw, a w przypadku niektorych folderéw réowniez inne
funkgji.

Wskazéwka: dostep do dziatah specyficznych dla folderu mozna takze uzyskaé, klikajgc folder
prawym przyciskiem myszy.

= Moga by¢ dostepne jeszcze inne funkcje, w zaleznosci od aplikacji.

= Klikniecie dostepnejna dole po lewej stronie ikony Otwoérz widok folderu » lub Zamknij widok
folderu « spowoduje otwarcie lub zamkniecie drzewa folderéw.
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Obszar wyswietlania

Select all Sort by
Timo Meier U Fwd: Product info
= New concepts Q| E-Mail
Timo Meier 6/13/2014 8:0T AM =
¢ Timo Meier 0 To Tom Green @

Fwd: Product info
Timo Meier 6/13/2014 » S 1 attachment
Re: App Suite launched E-Mail
Brian Connor 10/24/2013 Hi Tom,
Monthly Sales Call E-Mail

Please take care of this.
timo_meier@docboat 1/2/2013

Original Message
From: Frank Meyer <frank_meyer@docboat>
To: Timo Meier <timo_meier@docboat>

Timo Meier 5/22/2012 Date: 20. huhtikuuta 2010 at 8:42

OX7 upcoming E-Mail Subject: Produkt Info

= App Suite launched A Emai

Hi, ich brauche eine neue Produktinfo. anbei die alte
Version

Brian Connor 12/23/2010
Speech summary @ M Email

Stosownie do aplikacji i wybranego widoku obszar wyswietlania zawiera nastepujace sktadniki:

= Lista obiektéw lub widok ikon obiektéw w wybranym folderze. U gory listy znajduja sie elementy
sterujgce umozliwiajgce wybieranie lub sortowanie obiektow.

=  Widok szczeg6tdw obiektu wybranego z listy.

Widok w obszarze wyswietlania mozna zmieni¢ przyciskiem Widok na pasku narzedzi. Klikniecie
obiektu w obszarze wyswietlania powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka.

28
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Wyskakujace okienko

Edit Change status Delete =~
Mon, 9/8/2014 1.00 PM — 2:00 PM
Steering call

Participants

Green, Tom

Meier, Timo

External participants

brian

Send mail to all participants
Invite to new appointment
Save as distribution list

Details

Organizer Timo Meier
Shown as B Resenved

Zawiera szczegb6towe informacje o obiekcie widocznym w obszarze wyswietlania. Aby otworzy¢
wyskakujgce 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 wyskakujacym okienku pojawig sie nastepujgce elementy:
= przyciski umozliwiajgce wykonywanie pewnych czynnosci, np. kopiowanie danych kontaktowych

nadawcy do wybranego folderu
= dane kontaktowe nadawcy

= zwigzane z niminformacje, na przyktad wspdlne spotkania lub konwersacja przy uzyciu wiadomosci
e-mail prowadzona z danym nadawcg
= dane tej osoby z sieci spotecznosciowych, takich jak Xing czy LinkedIn — za pomoca dostepnych
przyciskbw mozna otworzy¢ profil tej osoby.
Te wszystkie dane to tzw. widok halo. Klikniecie elementu w wyskakujgcym okienku moze spowodowacd

otwarcie kolejnego wyskakujacego okienka. Aby zamknac¢ wyskakujgce okienko, nalezy klikng¢ przycisk
Zamknij w prawym goérnym rogu. Aby zamkng¢ wszystkie wyskakujgce okienka, nalezy klikng¢ pozycje

Zamknij wszystko.
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Obszar powiadomien

Appointment invitations
Mon, 9/8/2014 1.00 PM — 2:00 PM

Steering call
Timo Meier
Accept / Decline

New Mails

Timo Meier
New concepts

Show inbox

Zawiera informacje dotyczace nastepujacych obiektéw:
= nieprzeczytane wiadomosci e-mail

= nowe zaproszenia na spotkania

= zadania w kolejce

= zadania z terminami, ktére juz minety

Aby otworzy¢ obszar powiadomien, kliknij ikone Nieprzeczytane EIl widoczng po prawej stronie
paska menu. Dostepne sg nastepujgce czynnosci:

= Aby odczyta¢ nowg wiadomos¢ e-mail, kliknij ja.
= Aby otworzy¢ skrzynke odbiorczg, kliknij polecenie Pokaz skrzynke odbiorczg.
= Aby potwierdzi¢ nowe spotkania, kliknij polecenie Potwierdz.

= Aby ukry¢ informacje o konkretnych obiektach, kliknij ikone ZamknijE dostepng obok grupy
obiektow.

Aby zamknga¢ obszar powiadomien, ponownie kliknij ikone Nieprzeczytane.
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3.2 Obstuga za pomoca klawiatury

Zamiast pracowac z mysza, mozna sie postugiwac nastepujacymi klawiszami:

Aby przetgcza¢ miedzy paskiem menu, drzewem folderéw, paskiem bocznym i obszarem wyswietlania:
klawisze [Ctrl]+[F6] w systemach Windows i Linux, [F6] w systemach Mac OS.

Aby przenies¢ kursor w ramach pél wejsciowych: klawisze kursora, [Home], [End].
Aby przejrze¢ drzewo folderdw lub pasek boczny: [Page up], [Page down].

Aby otworzy¢ lub zamknga¢ folder w drzewie folderéw: [spacja] lub [Enter].

Aby zaznaczy¢ elementy w drzewie folderéw lub na pasku bocznym: klawisze kursora.
Aby zaznaczy¢ funkcje, pole wejsciowe lub pole wyboru: [Tab]. Zaznaczony element zostanie
wyrdzniony.

Klawisze [Shift]+[Tab] umozliwiajg zaznaczanie elementéw w odwrotnej kolejnosci.
Aby wykona¢ zaznaczong funkcje: [Enter].

Aby wtaczy¢ lub wytgczy¢ zaznaczone pole wyboru: [spacjal.

Aby przechodzi¢ miedzy polami wyboru: klawisze kursora.

Aby zamkna¢ wyskakujace okienko lub okno dialogowe: [Esc].

Aby usung¢ zaznaczone wiadomosci e-mail, nacisnij klawisz [Del] lub [Backspace].

Instrukcje dotyczgce obstugi za pomocg klawiatury:

Jak wysta¢ nowg wiadomos¢ e-mail za pomocg klawiatury
Jak odpowiedzie¢ na wiadomos¢ e-mail za pomoca klawiatury

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

1. Jesli aplikacja £~ma// nie jest uruchomiona, zréb tak:

o v kW

Aby wyrézni¢ pasek menu, kilkakrotnie nacisnij klawisze [Ctrl]+[F6] lub klawisz [F6] w systemach
Mac OS.

Nacisnij klawisz [Tab], aby wyr6zni¢ pozycje £mai/na pasku menu.
Nacisnij klawisz [Enter]. Zostanie uruchomiona aplikacja £&Marl.
Kilkakrotnie nacisnij klawisz [Tab], az zostanie wyrdzniona pozycja Utwérz e-mail. Nacisnij klawisz
[Enter]. Otworzy sie strona Nowa wiadomosc e-mai/ z aktywnym polem wejsciowym Do..
Wpisz adres e-mail adresata. Nacisnij klawisz [Enter].
Nacisnij klawisz [Tab]. Uaktywni sie pole wejsciowe 7emat. Wpisz temat.
Uaktywni sie pole wejsciowe tekstu wiadomosci e-mail. Wpisz odpowiedni tekst.
W celu wystania tej wiadomosci e-mail nacisnij klawisz [Tab]. Zostanie wyrézniony przycisk Wyslij.
Nacisnij klawisz [Enter]. Wiadomos$¢ e-mail zostanie wystana.

Aby dodac zataczniki, kilkakrotnie nacisnij klawisz [Tabl, az zostanie wyrézniona funkcja Dodaj
zatgcznik. Nacisnij klawisz [Enter].

Pojawi sie okno dialogowe umozliwiajgce wybranie plikdéw. Zaleznie od systemu uzyj klawisza [Tab],
klawisza [Enter] i klawiszy kursora, aby wybrac plik i zamkng¢ systemowe okno dialogowe.
Kilkakrotnie nacisnij klawisz [Tab], az zostanie wyrdzniony przycisk Wyslij. Nacisnij klawisz [Enter].
Wiadomos¢ e-mail zostanie wystana.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 31



®
Dx Pierwsze kroki Obstuga za pomoca klawiatury

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

1. Jesli aplikacja £-mma// nie jest uruchomiona, zrob tak:

Aby wyr6zni¢ pasek menu, kilkakrotnie nacisnij klawisze [Ctrl]+[F6] lub klawisz [F6] w systemach
Mac OS.

Nacisnij klawisz [Tab], aby wyr6zni¢ pozycje £-mai/na pasku menu.
Naciénij klawisz [Enter]. Zostanie uruchomiona aplikacja £&Mai.
2. Kilkakrotnie naciénij klawisze [Ctrl]+[F6] lub klawisz [F6] w systemach Mac OS, aby wyrézni¢ folder

w drzewie folderéw. Zaznacz zagdany folder za pomoca klawiszy kursora. Aby wyswietli¢ lub ukry¢
podfolder, naci$nij strzatke w lewo lub w prawo.

3. Jesli wybrany folder jest wyr6zniony, nacisnij kilka razy klawisz [Tab] tak, aby wyr6zni¢ wiadomos¢
e-mail na pasku bocznym.

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

5. Aby odpowiedzie¢ na te wiadomos¢, kilkakrotnie nacisnij klawisz [Tab] lub klawisze [Shift]+[Tab], az
zostanie wyrézniona funkcja Odpowiedz nadawcy. Nacisnij klawisz [Enter], aby jg uaktywnic.
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3.3

Dostosowywanie ustawien podstawowych

Jak dostosowa¢ ustawienia podstawowe:

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

2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Ustawienia podstawowe.
3. Zmien ustawienia [33].

Dostepne sg nastepujgce ustawienia.

= Jezyk

= Strefa czasowa

= Odstep odswiezania

= Motyw

= Domyslna aplikacja po zalogowaniu

= Automatyczne wylogowywanie

= Automatyczne otwieranie obszaru powiadomien
=  Motyw z wysokim kontrastem

= Zmiana hasta

Uwaga: niektdére ustawienia moga by¢ niedostepne, zaleznie od konfiguracji oprogramowania do pracy

grupowej.
Jezyk
Umozliwia okreslenie jezyka interfejsu uzytkownika.
Strefa czasowa
Umozliwia okreslenie strefy czasowej, do ktérej odnoszg sie wszystkie pozycje z okreslong godzing.

Odstep odSwiezania

Umozliwia okreslenie odstepu czasowego miedzy operacjami pobierania nowych obiektow z serwera.

Motyw

Umozliwia okreslenie schematu koloréw interfejsu uzytkownika.

DomyslIna aplikacja po zalogowaniu

Umozliwia okreslenie aplikacji wyswietlanej po zalogowaniu sie uzytkownika.

Automatyczne wylogowywanie
Umozliwia okre$lenie, czy ma nastepowac wylogowanie automatyczne, jesli nie pracujesz z
oprogramowaniem do pracy grupowej przez okreslony czas.

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

Motyw z wysokim kontrastem
Umozliwia okreslenie, czy na potrzeby wyswietlania biezagcego motywu powinien by¢ stosowany
wysoki kontrast.

Zmiana hasta

Aby zmieni¢ swoje hasto, kliknij ten przycisk.
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34

Zmiana osobistych danych kontaktowych

Jak zmienié osobiste dane kontaktowe:

1. Kliknij ikone menu systemowego £ widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij w menu pozycje
Moje dane kontaktowe.

2. Zmien dane. Kliknij przycisk Zapisz.

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

34
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3.5 Zmiana hasta

Jak zmieni¢ swoje hasto:

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

Kliknij pozycje Portal na pasku menu.
Kliknij pozycje Moje hasto w widgecie Dane uzytkownika.
Wpisz aktualne hasto. Wpisz dwa razy nowe hasto.

d W N =

Kliknij pozycje Zmien hasto.
Uwaga: ten widget moze nie by¢ wyswietlany. Jesli tak jest, mozna go dodac.
Wskazéwka: hasto mozna zmieni¢ rowniez w obszarze Ustawienia podstawowe.
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3.6 Konfigurowanie kont umozliwiajacych korzystanie z sieci
spotecznosciowych

Jak skonfigurowac konto dostepu do sieci spotecznosciowych:

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

2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Konta e-mail i spotecznosciowe.

3. Kliknij pozycje Dodaj w obszarze wyswietlania. Wybierz z menu sie¢ spotecznosciowg. Spowoduje
to przejscie do strony sieci spotecznosciowej, gdzie zobaczysz prosbe o podanie poswiadczen.

4. Wprowad? poswiadczenia dostepu do konta w sieci spotecznosciowej. Aby ukonczyé¢ ten proces,
kliknij odpowiedni przycisk.

Wskazowka: aby skonfigurowac konto dostepu do sieci spotecznosciowych, mozna tez uzy¢ widgetow
portalu [42].
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3.7 Instalowanie klientéw dla komputeréw lub urzagdzen mobilnych

Z oprogramowania do pracy grupowej mozna zainstalowa¢ nastepujacych klientéw:
= Updater for MS Windows. Program informujacy o nowych wersjach klienta.

= Connector dla Microsoft Outlook

= Notifier. Informuje o nowych wiadomosciach e-mail lub spotkaniach.

= Klienty aplikacji Drive dla systeméw MS Windows, MacOS, iOS, Android. Klienty aplikacji Drive
synchronizujg dane aplikacji P/i/z lokalnym komputerem lub urzgdzeniem mobilnym.

Jak zainstalowac klienty dla komputeréw lub urzadzen mobilnych:

1. Kliknij ikone menu systemowego EI widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Elementy pobierane.
Opcja Elementy pobierane jest widoczna wytacznie przy wigczonej opcji Ustawienia zaawansowane.

3. W obszarze wys$wietlania postepuj zgodnie z instrukcjg pobierania klientéw.
Petne instrukcje instalacji znajdujg sie w podreczniku uzytkownika specyficznym dla klienta.
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4 Portal

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacja Portal.
= Sktadniki aplikacji Portal
= Dostosowywanie zawartosci

Jak uruchomi€ aplikacje: Portat

Kliknij pozycje Portal na pasku menu.
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4.1 Sktadniki aplikacji Porta/
Sktadniki portalu moga by¢ inne niz na opisywanym ekranie, zaleznie od konfiguracji oprogramowania
do pracy grupowe;j.
Zalogowano fako
Wyswietla nazwe uzyta do zalogowania.
Przycisk Dodaj widget
Klikniecie tego elementu powoduje otwarcie menu umozliwiajgcego dodanie [42] nowych widgetow.
Przycisk Dostosuj te strone
Klikniecie tego przycisku powoduje wyswietlenie strony umozliwiajgcej dostosowanie [42] aplikacji
Portal.
Widget Spotkania
Wyswietla biezgce spotkania. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Klikniecie spotkania powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka z danymi spotkania.
= Klikniecie nazwiska uczestnika powoduje otwarcie dodatkowego wyskakujgcego okienka.
= Aby zamkna¢ wyskakujgce okienko, kliknij przycisk Zamknij widoczny w prawym gérnym rogu.
Widget Skrzynka odbiorcza
Wyswietla nowe wiadomosci e-mail. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Klikniecie wiadomosci e-mail powoduje otwarcie wyskakujacego okienka z zawartoscig wiadomosci
e-mail.
= Aby usung¢ wiadomos$¢ e-mail, odpowiedzie¢ na nig lub przesta¢ jg dalej, kliknij odpowiedni
przycisk w wyskakujgcym okienku.
= Aby zamkna¢ wyskakujgce okienko, kliknij przycisk Zamknij widoczny w prawym gérnym rogu.
= Aby napisa¢ nowg wiadomos¢ e-mail, kliknij pozycje listy Nowa wiadomosé e-mail.
Widget Zadania
Wyswietla nieukonczone zadania. Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Klikniecie zadania powoduje otwarcie wyskakujgcego okienka z danymi zadania.
= Aby zamkna¢ wyskakujace okienko, kliknij przycisk Zamknij widoczny w prawym gérnym rogu.
Widget Ostatnio zmienione pliki
Umozliwia wyswietlenie nowych lub zmienionych plikow.
Note: Ten widget moze nie by¢ wyswietlany. W takiej sytuacji mozesz ten widget dodac.
Widget Dane uZytkownika
Zawiera tacza do nastepujgcych funkgji:
» Zmiana osobistych danych kontaktowych
» Zmiana hasta
Uwaga: ten widget moze nie by¢ wyswietlany. W takiej sytuacji mozna ten widget dodac.
Widget Ograniczenie miefsca
Umozliwia wyswietlenie biezgcego ograniczenia miejsca na koncie uzytkownika na serwerze.
Uwaga: Ten widget moze nie by¢ wyswietlany. W takiej sytuacji mozna ten widget dodac.
Widget Wiadomosci
Wyswietlaj biezgce wiadomosci z réznych Zrodet:
40
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= 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.
Ustawienia zrédta wiadomosci kanatéw RSS mozna p6zniej zmieni¢.

Widgety z wiadomosciami z sieci spofecznosciowych
Te widgety umozliwiajg wyswietlanie informacji z uzywanych sieci spoteczno$ciowych.
= Wyswietlane sg najnowsze aktualnosci z sieci spotecznosciowych.
= W przypadku klikniecia zawartosci pojawia sie wyskakujgce okienko zawierajace szczegdtowe
informacje oraz tacza do profilu kontaktu.
= Wyswietlane sg tez — w zaleznosci od sieci — niektore funkcje, np. umozliwiajgce publikowanie
wpiséw lub tworzenie wiadomosci.
Aby byty wyswietlane wiadomosci z sieci spotecznos$ciowych, dodaj nowy widget do aplikacji Portal.
Ustawienia mozna pdzniej zmienic.
Widgety z informacjami o klientach aplikacji OX Drive

Przy pewnych konfiguracjach serwera moga by¢ wyswietlane widgety zawierajgce informacje o
instalacji klientéw aplikacji OX Drive. Dalsze informacje mozna znalez¢ w instrukgcji obstugi klienta
aplikacji OX Drive.
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4.2

Dostosowywanie aplikacji Portal

Dostepne sg nastepujgce opcje:

= Zmiana kolejnosci widgetéw

= Usuwanie widgetéw portalu

= Dodawanie widgetéw portalu

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

Uwaga: niektore widgety moga by¢ niedostepne, zaleznie od konfiguracji oprogramowania do pracy
grupowej.

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

Jak zmieni¢ kolejnos¢ widgetéw:
1. Przeciggnij wybrany widget w inne miejsce.
2. Upus¢ widget w nowym miejscu.

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

Jak usungé widget:

Kliknij ikone Zamknij * w widgecie.
Aby ponownie wyswietli¢ ten widget, uzyj polecenia Ustawienia portalu.

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

Jak dodaé nowe widgety:

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

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

Wskazéwka: w aplikacji P/k/mozna dodac plik jako widget portalu.

Wskazéwka: w aplikacji £~mai/ mozna doda¢ widget portalu.

4.2.4 Dodawanie widgetow portalu w celu korzystania z sieci
spotecznosciowych

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Aby mie¢ dostep do informacji i funkcji sieci spotecznosciowych, mozna doda¢ widgety sieci
spotecznosciowych.

= Jeslinie masz konta w serwisie Xing, mozesz utworzy¢ nowe konto w serwisie Xing za pomoca widgetu.
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Jak dodaé 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 spotecznosciowej, klikajgc odpowiedni przycisk w widgecie.

Jak utworzy¢ konto w serwisie Xing przy uzyciu danych oprogramowania do pracy
grupowe;j:

1. W aplikacji Porta/ kliknij przycisk Dodaj widget widoczny z prawej strony u goéry. 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.

4.2.5 Zmiana ustawien widgetow portalu

Jak uzywac ustawien widgetow portalu:

1. Kliknijikone menu systemowego E2 widoczna z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje Wylogu;j.
Pojawi sie okno logowania.

2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Portal.

3. Zmien ustawienia [43].

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

Dostepne sg nastepujace ustawienia.
= Przycisk Edytuj
= Przycisk Kolor
= Przycisk Wytacz
= lkona Usunw
= Pole wyboru Na urzadzeniach mobilnych pokazuj tylko zestawienie widgetéw
Przycisk Edytuj
Umozliwia edytowanie ustawien widgetu, np. adresu URL lub opisu.
Uwaga: ten przycisk jest dostepny tylko w przypadku niektérych widgetow.
Przycisk Kolor

Umozliwia okres$lenie koloru wyswietlanej nazwy widgetu.
Przycisk Wytacz

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

Ostrzezenie: w przypadku usuniecia widgetu wszystkie jego ustawienia zostang utracone.
Klikniecie ikony W powoduje usuniecie widgetu z portalu i z listy widgetéw na stronie ustawien.

Pole wyboru Na urzadzeniach mobilnych pokazuj tylko zestawienie widgetow

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, nalezy sie ponownie zalogowac.
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5 E-mail

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg £-marl.

= Sktadniki aplikacji £-mai/

= Wyswietlanie wiadomosci e-mail

=  Wysytanie wiadomosci e-mail

= Zarzadzanie wiadomosciami e-mail

= Wyszukiwanie wiadomosci e-mail

= Udostepnianie wiadomosci e-mail innym w2zytkownikom

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

Jak uruchomi¢ aplikacje £-mait:

Kliknij pozycje E-mail na pasku menu.
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5.1 Sktadniki aplikacji £~-mar/

Wprowadzenie do interfejsu uzytkownika mozna znalez¢ tutaj: Interfejs uzytkownika.

Drzewo folderéw

Wyswietla folder poczty e-mail. Pozwala na poruszanie sie po ich strukturze [150]. Aby otworzy¢

drzewo folderoéw, kliknij przycisk Widok dostepny na pasku narzedzi. Zaznacz opcje Widok folderu.

Dostepne sg nastepujgce funkcje:

= Abywyswietli¢ 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.

= lkona Dziatania specyficzne dla folderu H znajdujgca sie obok wybranego folderu udostepnia
funkcje umozliwiajgce porzadkowanie danych [149] oraz funkcje dotyczace folderéw specyficzne
dla danej aplikacji.

= Ponizej folderéw znajduje sie przycisk stuzgcy do dodawania kont e-mail [67].

Pasek narzedzi
Zawiera nastepujace ikony i przyciski:
= Przycisk Utwérz e-mail. Umozliwia tworzenie nowych wiadomosci e-mail [52].
» lkona Odpowiedz nadawcy “.Umozliwia wysytanie odpowiedzi [53].

* lkona Odpowiedz wszystkim adresatom “. Umozliwia wysytanie odpowiedzi do wszystkich
adresatow [53].
= lkona Przeslij dalej . Umozliwia przesytanie wiadomosci e-mail innym adresatom [53].
= lkona Usun . Umozliwia usuwanie [60] wybranych wiadomosci e-mail.
= lkona Ustaw kolor H. Umozliwia otwieranie menu pozwalajgcego na przypisywanie kolorowych
etykiet [57] do wiadomosci e-mail.
= lkona Wiecej =~. Umozliwia otwarcie menu z nastepujacymi pozycjami: Oznacz jako
nieprzeczytane, Oznacz jako przeczytane [57], Przenies$ [56], Kopiuj [56], Drukuj [59], Zapisz
jako plik [59], Wyswietl Zrédto [58], Przypomnienie [58], Dodaj do portalu [59].
= Przycisk Widok. Umozliwia otwarcie menu z nastepujacymi pozycjami:
o Pole wyboru Pionowo. Umozliwia wyréwnanie w pionie listy wiadomosci e-mail w widoku
szczegbtow. Funkcje umozliwiajgce wybieranie i sortowanie sg wyswietlane pod paskiem
narzedzi.

o Pole wyboru Kompaktowy. Umozliwia wyréwnanie w pionie listy wiadomosci e-mail w widoku
szczegOtow. Funkcje umozliwiajgce wybieranie i sortowanie sg wyswietlane obok paska narzedzi.

= Pole wyboru Poziomo. Umozliwia wyréwnanie w poziomie listy wiadomosci e-mail w widoku
szczegOtow.

= Pole wyboru Lista. Umozliwia wysSwietlenie listy wiadomosci e-mail. Aby witaczy¢ widok
szczegbtow, kliknij wybrang wiadomos¢ e-mail.
Nad widokiem szczegotéw znajduje sie pasek nawigacyjny.

= Pole wyboru Widok folderu. Umozliwia otwieranie lub zamykanie drzewa folderéw.

o Pole wyboru Pola wyboru. Umozliwia wyswietlenie pola wyboru obok kazdej wiadomosci e-
mail na liscie. Umozliwia to zaznaczenie wielu wiadomosci e-mail, aby mozna byto edytowac
je wszystkie jednoczesnie [61].

= Polewyboru Zdjecia kontaktéw. Powoduje, ze obok kazdej wiadomosci e-mail na liscie bedzie
wyswietlane zdjecie nadawcy, pod warunkiem ze nadawca zapisat takie zdjecie w ksigzce
adresowe;j.
Uwaga: opcje uktadu Poziomo i Lista nie umozliwiajg wyswietlania zdje¢ kontaktow.

= Pole wyboru Doktadne daty. Pokazuje doktadng date i godzine odebrania wiadomosci e-mail.
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Obszar wyswietlania

Zawiera liste wiadomosci e-mail oraz ich widok szczeg6téw. Aby wybrac uktad, kliknij przycisk Widok
na pasku narzedzi.
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Lista

Umozliwia wyswietlenie listy wiadomosci e-mail w biezgcym folderze. W tym widoku widoczny jest
nadawca, temat oraz data i godzina odbioru. Nieprzeczytane wiadomosci e-mail sg oznaczone ikong
Nieprzeczytane & . Moga tez by¢ pokazywane dodatkowe informacje (jesli s3 dostepne): ikona
zatacznika, kolorowa etykieta, liczba wiadomosci e-mail w konwersacji, priorytet. Dostepne sg
nastepujace funkcje:

= Mozna wybrac wiele wiadomosci e-mail w celu ich jednoczesnej edycji [61]. Aby to zrobi¢, nalezy
zaznaczyc¢ pola wyboru obok wiadomosci e-mail po wigczeniu opcji Pola wyboru z listy rozwijanej
Widok dostepnej na pasku narzedzi.
Mozna tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.
Aby zaznaczy¢ wszystkie widoczne wiadomosci e-mail znajdujace sie w aktualnie wybranym
folderze, zaznacz pole wyboru Wybierz wszystko nad listg.
Uwaga: pole wyboru Wybierz wszystko powoduje zaznaczenie tylko widocznych wiadomosci
e-mail przechowywanych w danym folderze. Aby skréci¢ opdznienia, serwer bedzie wczytywac
tylko pewien procent wiadomosci e-mail z folderu, jesli ich liczba przekracza wyznaczony limit.
Aby wyswietli¢ wszystkie wiadomosci e-mail przechowywane w folderze, przejdz na koniec listy.
Poczekaj, az serwer wczyta wszystkie wiadomosci e-mail.

= Klikniecie przycisku Sortuj wedtug widocznego nad listg powoduje otwarcie menu utatwiajgcego
sortowanie wiadomosci e-mail.
Aby potaczy¢ wszystkie wiadomosci e-mail z konwersacji w jedng pozycje listy, zaznacz pole
wyboru Konwersacje w obszarze Sortuj wedtug.
Ustawienie sortowania zostanie zastosowane do wybranego folderu poczty e-mail. W odniesieniu
do poszczegdlnych folderéw mozna uzywac réznych ustawien.

= Klikniecie wiadomosci e-mail powoduje wyswietlenie jej zawartosci w obszarze wyswietlania.
Jesli dana wiadomo$¢ e-mail stanowi cze$¢ konwersacji, w widoku szczegotéw bedg wyswietlane
wszystkie wiadomosci e-mail z tej konwersacji.

Aby dostosowac szerokos¢ listy, zatrzymaj wskaznik myszy na linii miedzy listg a widokiem szczegotow.
Gdy pojawi sie podwdjna strzatka, przeciggnij obramowanie w lewo lub w prawo.
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Widok Szczegéty

Umozliwia wyswietlenie wiadomosci e-mail wybranej z listy. Widok szczegétéw obejmuje nastepujgce
sktadniki i funkcje:

Temat.

Jesli wiadomos$¢ e-mail jest czescig konwersacji, wySwietlana jest liczba wiadomosci e-mail w tej
konwersacji. Aby otworzy¢ lub zamkng¢ wszystkie wiadomosci e-mail w konwersacji, kliknij ikone
Otwdrz/zamknij wszystkie wiadomosci # . Klikniecie pustego miejsca miedzy nadawcg a data
odbioru powoduje otwarcie lub zamkniecie wiadomosci e-mail.

Zdjecie nadawcy, jesli jest dostepne.

Ikona Nieprzeczytane &= . Klikniecie tej ikony powoduje zmiane statusu z Przeczytane na
Nieprzeczytane lub na odwrét.

W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej kolorowa kropka obok nazwy
wskazuje status nadawcy lub odbiorcy w aplikacji Komunikator.

Imie i nazwisko (lub nazwa) nadawcy. Imiona i nazwiska (lub nazwy) dodatkowych adresatow
wiadomosci e-mail, jesli wystepuja. Klikniecie nazwiska (lub nazwy) nadawcy powoduje otwarcie
wyskakujgcego okienka z nastepujacymi elementami:

o Dane kontaktowe danej osoby.

o Jedli dane kontaktowe tej osoby sg zapisane, bedzie wyswietlana ich lokalizacja.

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

o Jedli masz spotkania wspdlne z tg osoba, bedg one wyswietlane w obszarze Spotkania
udostepnione.

o Dane tej osoby z sieci spotecznosciowych, takich jak Xing czy LinkedIn. Mozesz otworzy¢ profil
tej osoby za pomocg dostepnych przyciskow.

W przypadku klikniecia spotkania lub wiadomosci e-mail otworzy sie dodatkowe wyskakujace

okienko.

Data odbioru.

Ikona Dziatania = . Klikniecie tej ikony powoduje otwarcie menu z nastepujgcymi pozycjami:

Odpowiedz [53], Odpowiedz wszystkim [53], Przeslij dalej [54], Usun [60], Oznacz jako

nieprzeczytane, Oznacz jako przeczytane [57]Wyslij nowg wiadomos$¢ [52], Zapro$ na

spotkanie [65]Zapisz jako liste dystrybucyjng [66], Przenies [56], Kopiuj [56], Drukuj [59],

Zapisz jako plik [59]Wyswietl Zrédto [58], Przypomnienie [58], Dodaj do portalu [59].

Ikona Ustaw kolor [57] W. Umozliwia otwieranie menu pozwalajgcego na przypisywanie

kolorowych etykiet do wiadomosci e-mail.

Jesli e-mail ma zatgczniki, zostang wyswietlone nastepujace elementy:

s przycisk z ikong Zatgcznik i liczbg zatgcznikéw. Po jego kliknieciu zataczniki zostang
wyswietlone jako ikony lub jako lista.

o Przyciski, ktére pozwalaja na realizacje jednej funkgji [51] jednoczesnie do wielu zatgcznikow.

s lkona kwadratéw &= |ub listy :=. Po jej kliknieciu zatgczniki zostang wyswietlone jako ikony
lub jako lista. Aby zastosowa¢ funkcje [51] do okre$lonego zatacznika, w widoku listy kliknij
jego nazwe.

Tre$¢ wiadomosci e-mail.

Cytaty z poprzednich wiadomosci e-mail s poprzedzane pionowa linig. Klikniecie pozycji Pokaz

wiecej spowoduje wyswietlenie catej cytowanej tresci.
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5.2

Wyswietlanie wiadomosci e-mail

Domyslnie jest wyswietlana zawartos¢ skrzynki odbiorczej. Inne foldery poczty e-mail mozna otworzy¢
z poziomu drzewa folderdéw. Aby skroci¢ opdznienia, serwer wczytuje tylko pewien procent wiadomosci
e-mail przechowywanych w danym folderze, jesli ich liczba przekracza wskazany limit. Po przejsciu do
dotu listy zostanie wczytana nastepna czes¢ wiadomosci.

Jak wyswietli¢ wiadomos¢ e-mail:

1.
2.

W drzewie folderéw otworz folder poczty e-mail.
Aby szybko znalez¢ okreslong wiadomos¢ e-mail, uzyj jednej z nastepujgcych metod:
Aby znalez¢ wiadomosci e-mail przez wpisanie szukanego hasta, skorzystaj z funkcji wyszukiwania.

Aby posortowac liste wiadomosci e-mail, kliknij pozycje Sortuj wedtug nad lista. Wybierz z menu
kryteria sortowania.

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

Kliknij wiadomos¢ e-mail na liscie. W widoku szczegdtow pojawi sie jej zawartos¢. Jesli wiadomos¢
e-mail jest czescig konwersacji, zostang wyswietlone wszystkie wiadomosci e-mail z danej konwersacji
— jedna po drugie;j.

Uwaga: Przy pewnych konfiguracjach serwera bardzo duze e-maile mogg nie by¢ wyswietlane w
catosci. W tym przypadku otrzymasz wiadomos¢ e-mail z odnosnikiem. W celu catkowitego
wyswietlenia wiadomosci e-mail kliknij ten odnosnik.

W przypadku wybrania opcji Lista z listy rozwijanej Widok dostepnej na pasku narzedzi lista zostanie
zastgpiona widokiem szczeg6téw wybranej wiadomosci e-mail. Wéwczas nad widokiem szczegotéw
beda dostepne nizej opisane funkcje.

Aby ponownie otworzy¢ liste, kliknij ten przycisk lub ikone Wstecz <.

Aby wyswietli¢ nastepng wiadomo$¢ e-mail, kliknij ikone WysSwietl nastepne v,

Aby wyswietli¢ poprzednig wiadomos¢ e-mail, kliknij ikone Wyswietl poprzednie ..
W przypadku wybrania opcji Pionowo lub Kompaktowy z listy rozwijanej Widok dostepnej na pasku

narzedzi mozna otworzy¢ wiadomosc¢ e-mail w osobnym oknie. W tym celu nalezy klikna¢ dwukrotnie
wiadomos¢ e-mail na liscie.

Jesli jest wyswietlana konwersacja, mozna otworzy¢ lub zamkng¢ wybrang wiadomos¢ e-mail w
widoku szczegotdw, klikajgc pusty obszar miedzy nadawca a datg odbioru.

Aby otworzy¢ lub zamkng¢ wszystkie wiadomosci e-mail w konwersacji, kliknij ikone Otwérz/zamknij
wszystkie wiadomosci # widoczng w prawym goérnym rogu widoku szczegotdw.

Jesli wiadomos$¢ e-mail zawiera cytat z poprzedniej korespondencji, mozna wyswietli¢ ten cytat,
klikajgc ikone Pokaz cytowany tekst 3.
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5.3 Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw wiadomosci e-mail

Nazwy plikéw zatgczonych do wiadomosci e-mail sg pokazywane w widoku szczeg6téw. Dostepne sg
nastepujace funkgcje:

= Wyswietlenie podgladu zatgcznikéw

= Rozpoczecie pokazu slajdéw, jesli do wiadomosci jest zatgczonych wiele obrazéw
= Otwarcie zatgcznika w nowej karcie

= Pobranie zalgcznika

= Zapisanie zatgcznika w module A/k/[125]

Uwaga: Dostepnosc¢ funkgji zalezy od formatu pliku zatgcznika.

Jak uzywac funkcji dotyczacych zatacznikéw wiadomosci e-mail:

1. Zaznacz wiadomos¢ e-mail z dowolng liczba zatgcznikdw.

2. Jesli wiadomos¢ e-mail ma kilka zatgcznikdw, mozesz wykonac czynnos¢ tak, aby objeta wszystkie te
zatgczniki jednoczesnie. W tym celu otwérz widok szczegétow i kliknij przycisk Pokaz slajdow,
Podglad, Pobierz lub Zapisz w ustudze Drive.

3. Aby zastosowac funkcje do okreslonego zatgcznika, wybierz widok listy z widoku szczegétdw i kliknij
nazwe zatgcznika. Z wyswietlonego menu wybierz odpowiednig funkcje.

Aby wyswietli¢ podglad zatgcznika, w widoku szczegotdéw zatgcznika kliknij widok kwadratow, a
nastepnie kliknij jeden kwadrat.
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5.4 Wysytanie wiadomosci e-mail
Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Wysytanie nowej wiadomosci e-mail.
= Odpowiadanie na wiadomosci e-mail
= Przesytanie wiadomosci e-mail dalej
= Automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej
= Wysytanie zawiadomienia o urlopie
5.4.1 Wysytanie nowej wiadomosci e-mail.
Aby napisa¢ wiadomos¢ e-mail, mozesz zrobic tak:
= Napisz wiadomos¢ e-mail, wpisujac jej adresata, temat i tres¢
= Skorzystaj z innych funkcji: wyslij kopie, dodaj zatgczniki, dotgcz wizytdéwke lub ustaw waznos¢
Jak wystaé nowag wiadomos¢ e-mail:
1. Kliknij pozycje Utwérz e-mail na pasku narzedzi.
2. W polu Do na pasku bocznym wpisz adres e-mail adresata. Nacisnij klawisz Enter.
Jesli wiadomos$¢ ma kilku adresatéw, powtdérz te czynnos¢. Ewentualnie wpisz nazwe listy
dystrybucyjnej [80].
Aby usung¢ odbiorce, kliknij ikone Usuh 1.
Wskazéwka: podczas wpisywania adresu e-mail jest wyswietlanych kilka pasujgcych sugestii adresu.
Aby zaakceptowac sugestie, uzyj jednej z nastepujgcych metod:
Przejrzyj liste przy uzyciu paska przewijania. Kliknij sugestie.
Wybierz wtasciwg sugestie za pomocg klawiszy kursora. Nacisnij klawisz Enter.
3. Wpisz temat.
4. Whpisz tre$¢ wiadomosci e-mail.
Aby napisa¢ wiadomos¢ e-mail w formacie tekstowym, wybierz opcje Tekst obok pozycji Fformat
tekstowy.
Aby napisa¢ wiadomos¢ e-mail w formacie HTML, wybierz opcje HTML. Pojawi sie pasek formatowania.
Jak sformatowac tekst:
a. Zaznacz tresc tekstowa.
b. Kliknij element na pasku formatowania.
W przypadku korzystania z formatu HTML mozesz dodawac obrazy ze schowka.
5. Mozesztez skorzystac¢ z dodatkowych funkcji: wysta¢ kopie, wybra¢ adres nadawcy, dodac zatgczniki,
doda¢ podpis, doda¢ wizytéwke, poprosi¢ o potwierdzenie dostarczenia lub ustawi¢ priorytet.
6. Kliknij pozycje Wyslij.
Wynik: wiadomos$¢ e-mail zostanie wystana.
Jak skorzysta¢ z dodatkowych funkcji podczas wysytania wiadomosci e-mail:
Warunek wstepny: jest wybrana strona Nowa wiadomosc e-mail.
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1. Aby wystac kopie wiadomosci e-mail do innych adresatéw, zrob tak:
Jesli adresaci majg widzie¢, kto otrzymat kopie wiadomosci e-mail, kliknij przycisk Kopia (CC) do.
Wpisz adres e-mail adresata kopii.
Jesli adresaci nie majag widzie¢, kto otrzymat kopie wiadomosci e-mail, kliknij przycisk Kopia ukryta
(BCC) do. Wpisz adres e-mail adresata kopii ukrytej.
Jesli wiadomos$¢ ma kilku adresatéw, mozesz podac nazwe listy dystrybucyjnej [80].

Aby ukry¢ pola wejsciowe, kliknij przycisk Kopia (CC) do lub Kopia ukryta (BCC) do. Wprowadzone
adresy zostang zachowane.

2. Jedli masz skonfigurowane zewnetrzne konta e-mail [67], mozesz uzywac ich adreséw jako adresu
nadawcy. W tym celu zréb tak:

Kliknij pozycje Nadawca.
Wybierz adres e-mail z listy.
Aby ukry¢ liste, kliknij pozycje Nadawca.
Uwaga: adres nadawcy bedzie ustawiany domyslnie w zaleznosci od wybranego folderu.
3. Jesli chcesz dodac¢ zatgczniki do wiadomosci e-mail, kliknij pozycje Zataczniki. Kliknij przycisk Dodaj
zatgcznik. Wybierz odpowiednie pliki.
Aby uzy¢ biezacej wersji pliku z aplikacji Plik/ jako zatacznika, kliknij pozycje Pliki. Otwérz folder w
oknach Dodaj pliki. Zaznacz pola wyboru obok plikéw, ktére chcesz doda¢ jako zatgczniki. Kliknij
pozycje Dodaj.
Aby usung¢ zatacznik, kliknij ikone Usun @,
Aby ukry¢ pola wejsciowe, kliknij przycisk Zataczniki. Dodane zatgczniki zostang zachowane.

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

Uwaga: w zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej zataczniki nie beda wysytane
po przekroczeniu okreslonego limitu rozmiaru. W takim przypadku zatgcznik zostanie zapisany w
folderze w ramach folderu z plikami osobistymi. Wiadomos$¢ e-mail bedzie zawiera¢ tacze do
zatacznika.

4. Jesli masz skonfigurowane podpisy, mozesz doda¢ podpis do tekstu wiadomosci e-mail. W tym celu
zréb tak:

Kliknij pozycje Podpisy.
Wybierz podpis z listy.
Aby ukry¢ liste, znow kliknij pozycje Podpisy.
5. Aby wyswietli¢ dodatkowe opcje, kliknij ikone Wiecej=~ na pasku bocznym. Masz do dyspozycji
nastepujgce mozliwosci:
= ustawienie priorytetu
= dotgczenie swojej wizytowki
= wystanie prosby o potwierdzenie dostarczenia
Aby ukry¢ te opcje, kliknij pozycje Opcje. Ustawienia zostang zachowane.

Wskazdéwka: istnieje mozliwos¢ ustawienia priorytetu, klikajgc ikone po prawej stronie od pola
Temat.

5.4.2 Odpowiadanie na wiadomosci e-mail

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

= Nadawca i pozostali adresaci wiadomosci zostang automatycznie wpisani jako adresaci odpowiedzi.
= W polu tematu odpowiedzi pojawi sie temat wiadomosci poprzedzony oznaczeniem ,Re:".

= Tres¢ wiadomosci zostanie przytoczona w przesytanej wiadomosci. Kazdy wiersz tekstu zostanie
poprzedzony znakiem ,>", sygnalizujgcym cytat.
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Jak odpowiedzieé¢ na wiadomos¢ e-mail:
1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij dostepna na pasku narzedzi ikone Odpowiedz nadawcy “. Aby odpowiedzie¢ wszystkim
odbiorcom, kliknij ikone Odpowiedz wszystkim adresatom «.

Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegotow.

3. Wpisz tre$¢ wiadomosci. Mozesz skorzysta¢ z dodatkowych funkcji, na przyktad zatacznikow
wiadomosci.

4. Kliknij pozycje Wyslij.
Wynik: wiadomos$¢ e-mail zostanie wystana.

Wskazdéwka: aby bezposrednio odpowiedzie¢ na wiadomos¢ e-mail, kliknij dwukrotnie temat w obszarze
wyswietlania. W wyswietlonym oknie wpisz tres¢ wiadomosci. Kliknij przycisk Wyslij

5.4.3 Przesytanie wiadomosci e-mail dalej

Jesli przesytasz wiadomos¢ dalej, niektére pola wejsciowe wiadomosci zostang automatycznie wypetnione:

= W polu tematu wiadomosci przesytanej dalej pojawi sie temat wiadomosci poprzedzony tekstem
JFwd:".

= Tre$¢ wiadomosci pojawi sie w wiadomosci przesytanej dalej. Zostanie poprzedzony nastepujacymi
elementami:
Nagtéwek ,Oryginalna wiadomos¢”
Nadawca, odbiorca, data i temat oryginalnej wiadomosci

Jak przestaé wiadomos¢ dalej:

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.
2. Kliknij ikone Przeslij dalej » na pasku narzedzi.
Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegotow.

3. Wybierz co najmniej jednego adresata. Informacje mozna znalez¢ tutaj: Jak wysta¢ nowg wiadomos¢
e-mail: (page 52).

4. Wpisz tres¢ wiadomosci. Mozesz skorzysta¢ z dodatkowych funkcji, na przyktad zatacznikow
wiadomosci.

5. Kliknij pozycje Wyslij.
Wynik: wiadomos$¢ e-mail zostanie wystana.

Wskazoéwka: mozesz tez przesta¢ dalej wiele wiadomosci e-mail jednoczesnie lub wszystkie wiadomosci
e-mail z danej konwersacji.

5.4.4 Automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej
Istnieje mozliwo$¢ wigczenia automatycznego przesytania wiadomosci e-mail na inny adres.

Jak wigczyé automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej:

1. Kliknijikone menu systemowego E3 z prawej strony paska menu. W menu kliknij pozycje Ustawienia.
Kliknij pozycje Automatycznie przeslij dalej na pasku bocznym.

Wpisz adres e-mail, na ktéry majg by¢ przesytane wiadomosci.

Zaznacz opcje Wiaczone.

vk wN

W celu zachowania kopii wiadomosci e-mail, zaznacz opcje Zachowaj kopie wiadomosci.
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5.4.5 Wysytanie zawiadomienia o urlopie

Zawiadomienie o urlopie informuje nadawce wiadomosci e-mail, ze nie masz dostepu do poczty e-mail
przez okreslony czas. Mozesz ustawic:

= tematitre$¢ zawiadomienia o urlopie,
= okres wysytania zawiadomienia o urlopie.

Jak utworzy¢ i wiaczy¢ zawiadomienie o urlopie:

1. Kliknijikone menu systemowego E3z prawej strony paska menu. W menu kliknij pozycje Ustawienia.
2. Kliknij pozycje Zawiadomienie o urlopie na pasku bocznym.

3. Wpisz temat i tre$¢ zawiadomienia o urlopie.
4

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

5. Okresl ramy czasowe wysytania zawiadomienia o urlopie. Uwaga: ta opcja moze by¢ z jakich$
powodow niedostepna, zaleznie od instalacji. W takim przypadku skontaktuj sie z administratorem
lub ustugodawca.

6. Wigcz zawiadomienie o urlopie, zaznaczajac co najmniej jeden adres w obszarze Wigczono dla
nastepujgcych adresow.

Wskazéwka: w celu wytgczenia zawiadomienia o urlopie wyczy$¢ zaznaczenie adresu e-mail w obszarze
Wtgczono dla nastepujgcych adresow.

Wskazéwka: zawiadomienie o urlopie jest wprowadzone jako filtr poczty e-mail [62]. Zawiadomienie
o urlopie mozna tez edytowac w ustawieniach filtru poczty e-mail.
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5.5

Porzagdkowanie wiadomosci e-mail

Niektére metody porzadkowania kontaktéw wymagajg wczesniejszego przygotowania folderéw
kontaktoéw. Informacje o tworzeniu folderéw mozna znalez¢ tutaj: Foldery (page 150).

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

» Przenoszenie wiadomosci e-mail

= Kopiowanie wiadomosci e-mail

= Oznaczanie wiadomosci e-mail jako przeczytanych lub nieprzeczytanych
= Gromadzenie adresow

= Kategoryzowanie wiadomosci e-mail za pomocg kolorowych etykiet
=  Wyswietlanie Zrodta wiadomosci e-mail

= Wigczanie przypomnienia pocztg e-mail

= Dodawanie wiadomosci e-mail do portalu

= Zapisywanie wiadomosci

= Importowanie wiadomosci e-mail

= Drukowanie wiadomosci e-mail

= Archiwizacja wiadomosci e-mail

= Praca z wersjami roboczymi wiadomosci

= Usuwanie wiadomosci e-mail

= Czyszczenie folderéw poczty e-mail

= Edycja wielu wiadomosci e-mail jednoczesnie

= Korzystanie z filtrow poczty e-mail

5.5.1 Przenoszenie wiadomosci e-mail

Mozesz przenies$¢ do innego folderu zaréwno jedng wiadomos¢ e-mail, jak i catg konwersacje prowadzong
przy uzyciu wiadomosci e-mail.
Jak przenie$¢ wiadomos¢ e-mail:
Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze docelowym.
1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.
2. Kliknij ikone Wiecej =~ na pasku narzedzi. Wybierz z menu pozycje Przenies.
Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegotow.
3. Wybierz folder w oknie Przenies. Kliknij przycisk Przenies.

Wskazéwka: mozesz tez przenies¢ wiele wiadomosci e-mail jednoczesnie.

Wskazéwka: w celu przeniesienia wiadomosci e-mail przy uzyciu metody przeciggania i upuszczania
zaznacz te wiadomos¢ lub wiele wiadomosci na pasku bocznym. Przeciggnij zaznaczone wiadomosci
do folderu w drzewie folderéw.

5.5.2 Kopiowanie wiadomosci e-mail

Mozesz skopiowac do innego folderu zaréwno jedng wiadomo$¢ e-mail, jak i catg konwersacje prowadzong
przy uzyciu wiadomosci e-mail.

Jak skopiowac wiadomos¢ e-mail:

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze docelowym.
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1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij ikone Wiecej =~ na pasku narzedzi. Wybierz z menu pozycje Kopiuj.
Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegbtow.

3. Wybierz folder w oknie Aopsuy. Kliknij przycisk Kopiuj.

Wskazéwka: mozesz tez skopiowac wiele wiadomosci e-mail jednoczesnie.

5.5.3 Oznaczanie wiadomosci e-mail jako przeczytanych lub
nieprzeczytanych

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

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

Jak oznaczy¢ wiadomos¢ e-mail jako nieprzeczytana:
1. Wybierz przeczytang wiadomos$¢ e-mail.

2. Kliknijikone Wiecej=~ na pasku narzedzi. Wybierz z menu polecenie Oznacz jako nieprzeczytane.
Jesli wiadomos¢ e-mail jest czescig rozmowy, wszystkie wiadomosci z danej konwersacji zostang
oznaczone jako nieprzeczytane.

Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegétéw lub klikng¢ ikone obok obrazu nadawcy.

W celu oznaczenia tej wiadomosci e-mail jako przeczytanej, kliknij pozycje Oznacz jako przeczytane.
Wskazéwka: mozesz tez oznaczy¢ jako nieprzeczytane wiele wiadomosci e-mail jednoczes$nie.

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

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij pozycje Oznacz
wszystkie wiadomosci jako przeczytane.

5.5.4 Gromadzenie adreséw
Istnieje mozliwo$¢ 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 obszarze Ustawienia poczty e-mail.

= Reczne dodawanie adreséw e-mail do ksigzki adresowej

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.

5.5.5 Kategoryzowanie wiadomosci e-mail za pomoca kolorowych
etykiet

Mozesz kategoryzowac — za pomocg kolorowej etykiety — zaréwno pojedyncze wiadomosci e-mail, jak
i cate konwersacje prowadzone przy uzyciu wiadomosci e-mail.
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Jak skategoryzowaé wiadomos¢ e-mail za pomocg kolorowej etykiety:
1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij na pasku narzedzi ikone Ustaw kolor W. Wybierz kolor z menu.
Mozesz takze klikng¢ ikone Ustaw kolorll w widoku szczegotdw.

Aby usung¢ etykiete, kliknij polecenie Brak w menu Ustaw kolor.
Wskazowka: mozesz tez oznaczy¢ kolorowg etykietg wiele wiadomosci e-mail jednoczesnie.

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

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

2. Kliknij ikone Wiecej=~ na pasku narzedzi. Wybierz z menu polecenie Wyswietl Zzrédto. W oknie
Wyswiet! Zroafo pojawi sie zrodto wiadomosci.

Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegbtow.

Wskazéwka: dostepne menu kontekstowe umozliwia zaznaczenie zrédta i skopiowanie go do schowka.

5.5.7 Praca z wersjami roboczymi wiadomosci

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:
= zapisywanie wiadomosci e-mail jako wersji roboczej podczas pisania wiadomosci
= wysylanie zapisanej wersji roboczej wiadomosci e-mail
Jak zapisa¢ wiadomos¢ e-mail jako wersje robocza:
W oknie Nowa wiadomosc e-mai/ kliknij przycisk Zapisz.
Wynik: wiadomos¢ zostanie zapisana w folderze Wersje robocze.

Jak wystaé zapisang wersje robocza wiadomosci e-mail:

1. Otwoérz folder Wersje robocze.

N

Wybierz wiadomos¢ e-mail.

w

Kliknij pozycje Edytuj wersje robocza na pasku narzedzi.

&

Uzupetnij wpisy. Kliknij przycisk Wyslij.

5.5.8 Wiaczanie przypomnienia pocztg e-mail

Istnieje mozliwo$¢ wigczenia przypomnienia dla wiadomosci e-mail. Ta funkcja tworzy zadanie i
przypomina Ci o jego terminie.
Jak uaktywnié przypomnienie poczta e-mail:
1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.
2. Kiliknij ikone Wiecej =~ na pasku narzedzi. Wybierz z menu pozycje Przypomnienie.
Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegotow.

3. W oknie Przypomnij mi uzupetnij dane. W polu rozwijanym Przypomnij mi wybierz date i godzine.
Kliknij przycisk Utwérz przypomnienie.
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5.5.9 Dodawanie wiadomosci e-mail do portalu
Istnieje mozliwo$¢ dodania wiadomosci e-mail do portalu jako widgetu.

Jak doda¢ wiadomos¢ e-mail do portalu:

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij ikone Wiecej=~ na pasku narzedzi. Wybierz z menu polecenie Dodaj do portalu.
Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegétéw.

5.5.10 Zapisywanie wiadomosci
Mozesz zapisa¢ wiadomos¢ e-mail jako plik tekstowy. Plik ten bedzie miat rozszerzenie EML.

Jak zapisa¢ wiadomos¢:

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej= ~. Kliknij pozycje menu Zapisz jako plik.
Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegbtow.

3. Aby zapisa¢ plik EML, postepuj zgodnie z instrukcjami.

5.5.11 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 wiadomos¢ e-mail.

2. Przeciaggnijplik EML z pulpitu systemu operacyjnego do okna aplikacji £~7a//. Upus¢ plik EML na liscie
w obszarze wyswietlania.

5.5.12 Drukowanie wiadomosci e-mail

W celu wydrukowania wiadomosci e-mail mozesz skorzysta¢ z nastepujgcych funkgji:
= Drukowanie zawartosci wiadomosci e-mail

Jak wydrukowaé zawartos¢é wiadomosci e-mail:

1. Wybierz wiadomo$¢ e-mail. Kliknij ikone Wiecej=* na pasku narzedzi. W menu kliknij polecenie
Drukuj. Otworzy sie okno z podglagdem wydruku.
Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegotow.

2. W razie potrzeby zmien ustawienia drukarki. Kliknij przycisk Drukuj.
3. Zamknij okno podgladu wydruku.
Wskazéwka: mozesz tez wydrukowac zawartos¢ wielu wiadomosci e-mail jednoczesnie.

5.5.13 Archiwizacja wiadomosci e-mail

Wiadomosci e-mail w folderze, ktére maja wiecej niz 90 dni, mozna zarchiwizowa¢. Wiadomosci te
zostang przeniesione do folderu Archiwum. W folderze tym znajdujg oddzielne podfoldery na kazdy rok
kalendarzowy. Zarchiwizowane wiadomosci e-mail sa zapisywane do tych podfolderéw zgodnie z datg
otrzymania. Folder Archiwum jest tworzony bezposrednio po pierwszym uzyciu funkgji archiwizacji.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 59



Dx®
E-mail Usuwanie wiadomosci e-mail

Jak zarchiwizowacé wiadomosci e-mail:

1. W drzewie folderéw zaznacz folder poczty e-mail.

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Archiwum.
3. W oknie Archiwum wiadomosci kliknij polecenie Archiwum.

Uwaga: Aby wyswietli¢ folder, konieczne moze by¢ odtworzenie strony.

5.5.14 Usuwanie wiadomosci e-mail

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

= Mozesz usuwac pojedyncze wiadomosci e-mail lub cate konwersacje prowadzone przy uzyciu
wiadomosci e-mail. Domyslnie usuniete wiadomosci e-mail sg przenoszone do folderu Elementy
usuniete.

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

= Mozesz odzyskiwac usuniete wiadomosci e-mail z folderu Elementy usuniete.
= Mozesz trwale usuwac wiadomosci e-mail z folderu Elementy usuniete. Trwale usunietych wiadomosci
e-mail nie mozna odzyskac.

Ostrzezenie: jesli wiaczysz ustawienie poczty e-mail Trwale usuwaj kasowane wiadomosci e-mail,
nie bedziesz mie¢ mozliwosci odzyskania usunietych wiadomosci e-mail. Najlepiej nie uzywaj tego
ustawienia.

Jak usungé wiadomosci e-mail:

1. Wybierz wiadomos¢ e-mail.

2. Kliknij na pasku narzedzi ikone Usun @ .
Mozna tez uzy¢ klawisza [Del] lub [Backspace].
Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegotow.

Wynik: wiadomos¢ e-mail zostanie przeniesiona do folderu £lementy usuniete.
Wskazéwka: mozesz tez usungc¢ wiele wiadomosci e-mail jednoczesnie.

Jak usungé wszystkie wiadomosci e-mail z folderu:

1. W drzewie folderéw zaznacz folder, z ktérego chcesz usuna¢ wiadomosci e-mail.

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij pozycje Opréznij
folder.

Wynik: wiadomos¢ e-mail zostanie przeniesiona do folderu £lementy usuniete.

Jak odzyskac usuniete wiadomosci e-mail:

1. Otworz folder £Flementy usuniete w drzewie folderdw.

2. Wybierz wiadomos$¢ e-mail.

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

Wynik: wiadomos¢ zostanie przeniesiona do wybranego folderu.

Jak trwale usuwaé wiadomosci e-mail z folderu Elementy usuniete:

Ostrzezenie: trwale usunigtych wiadomosci e-mail nie mozna odzyska¢. Zanim trwale usuniesz
wiadomos$¢ e-mail, upewnij sie, ze juz jej nie potrzebujesz.
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1. Otworz folder £lementy usuniete w drzewie folderdw.

2. Wybierz wiadomos$¢ e-mail.

3. Kliknij na pasku narzedzi ikone Usun .
Wynik: wiadomos¢ zostanie trwale usunieta.

5.5.15 Czyszczenie folderéw poczty e-mail

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

Jak wyczyscié folder poczty e-mail:

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

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Wyczys¢.
Wynik: Wiadomosci e-mail skasowane z zewnetrznego klienta poczty e-mail zostang usuniete z folderu.

5.5.16 Edycja wielu wiadomosci e-mail jednoczesnie

Oto funkcje, ktére mozna zastosowac do wielu wiadomosci e-mail jednoczesnie:
= Przesytanie wiadomosci e-mail dalej

= przenoszenie lub kopiowanie kontaktéw do innego folderu

= Oznaczanie wiadomosci e-mail jako przeczytanych lub nieprzeczytanych

= Kategoryzowanie wiadomosci e-mail za pomocg kolorowych etykiet

= Usuwanie wiadomosci e-mail

= drukowanie wiadomosci e-mail

= Zapisywanie wiadomosci e-mail jako pliku

Jak zastosowac funkcje do wielu wiadomosci e-mail jednoczesnie:

1. Aby wybra¢ wiecej niz jedng wiadomos¢ e-mail, mozna skorzystac z nastepujacych metod:
Jesli obok wiadomosci e-mail na liscie nie ma pél wyboru, kliknij pozycje Widok na pasku narzedzi.
Wiacz opcje Pola wyboru.
Zaznacz pola co najmniej dw6ch wiadomosci e-mail.
Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.

W celu wybrania wszystkich widocznych wiadomosci e-mail przechowywanych w wybranym folderze,
zaznacz pole wyboru Wybierz wszystko nad lista.

Uwaga: klikniecie pola wyboru Wybierz wszystko powoduje zaznaczenie tylko widocznych
wiadomosci e-mail w folderze. Aby skroci¢ opéznienia, serwer bedzie wezytywac tylko pewien procent
wiadomosci e-mail z folderu, jesli ich liczba przekracza wyznaczony limit. Aby wyswietli¢ wszystkie
wiadomosci e-mail przechowywane w folderze, przejdz na koniec listy. Poczekaj, az serwer wczyta
wszystkie wiadomosci e-mail.

2. Wybierz funkcje na pasku narzedzi.
5.5.17 Korzystanie z ujednoliconej poczty
Dzieki folderowi ujednoliconej skrzynki odbiorczej istnieje mozliwo$¢ wyswietlania wiadomosci e-mail

z réznych konto w jednym folderze centralny. Pozwala to na szybkie przeglagdanie zawartosci skrzynek
odbiorczych kilku kont e-mail. Ujednolicong skrzynke odbiorcza mozna opisa¢ nastepujgco:
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= Oprocz skrzynki odbiorczej konta e-mail istnieje folder Ujednolicona 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 odbiorcza.

= 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 etykietg
Konto glfowne.

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

Jak uaktywnié ujednolicong poczte dla konta e-mail:

1. Kliknijikone menu systemowego Eaz prawej strony paska menu. W menu kliknij pozycje Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Konta e-mail i spotecznosciowe.

3. W obszarze wyswietlania ponizej pozycji Konta e-mail i spofecznosciowe wybierz zewnetrzne konto e-
mail.

4. Kliknij przycisk Edytuj. Pojawi sie wyskakujace okienko zawierajgce ustawienia.
5. Wigcz opcje Uzyj ujednoliconej poczty dla tego konta.
6. Kliknij przycisk Zapisz u dotu wyskakujacego okienka.

Jak wyswietli¢ wiadomosci e-mail w folderze Yjednolicona pocztar

1. Otworz folder Yjednolicona poczta w drzewie folderdow.
2. Ewentualnie kliknij podfolder folderu Ujeanolicona poczta.
Wskazéwka: konto jest wskazywane na etykiecie pod tematem wiadomosci e-mail na pasku bocznym.

5.5.18 Korzystanie z filtrow poczty e-mail

Filtry poczty e-mail utatwiajg porzadkowanie przychodzacych wiadomosci e-mail. Filtr poczty e-mail
sktada sie z co najmniej jednej reguty. Konfigurujac reguty, mozna wywotac np. nastepujgce czynnosci:
= Wiadomos¢ e-mail jest przenoszona do okreslonego folderu poczty e-mail.

=  Wiadomos¢ e-mail jest przesytana na inny adres e-mail.

= Wiadomos¢ e-mail jest oznaczana jako przeczytana.

Aby korzystac z filtréw poczty e-mail, wykonaj nastepujace kroki:

= Utworz foldery poczty e-mail.

= Utworz reguty.

= Okresl kolejnos¢ regut.

= Okresl, czy po wykryciu pasujacej reguty majg by¢ przetwarzane kolejne reguty.

Reguta zawiera:

* nazwe,

= conajmniej jeden warunek,

= o najmniej jedng czynnos¢. Mozna okresli¢, ze w celu wykonania danej czynnosci musi zostac
spetniony jeden wybrany warunek bgdz wszystkie warunki.

Dostepne s3g nastepujgce mozliwosci:

= Utworzenie nowej reguty.

= Zmiana dotychczasowych regut.

Niektére funkcje aplikacji poczty e-mail, np. zawiadomienie o urlopie [55], konfiguruija filtry automatycznie.
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Jak utworzy¢ nowg regute:

1. Kliknijikone menu systemowego Eaz prawej strony paska menu. W menu kliknij pozycje Ustawienia.
2. Jesli pozycja Filtr poczty nie jest widoczna na pasku bocznym, wigcz opcje Ustawienia
zaawansowane u dotu paska bocznego.
Na pasku bocznym kliknij pozycje Filtr poczty.
3. W obszarze wyswietlania kliknij pozycje Dodaj nowa regute. Pojawi sie okno Umwdrz nowg regufe.
4. Wpisz nazwe reguty.
5. W celu dodania warunku kliknij pozycje Dodaj warunek. Wybierz opcje z menu rozwijanego.
Aby postuzy€ sie czescig wiadomosci e-mail nieuwzgledniong na liscie, wybierz pozycje Nagtéwek.

Wprowadz pozycje nagtéwka w polu wejSciowym MNazwa. Nagtéwek wiadomosci e-mail mozna
wyswietli¢ przez wyswietlenie danych zrédtowych [58].

Mozesz wybra¢ kryterium, klikajac pozycje Pasuje. Wprowadz argument w polu wejsciowym.
Przyktady mozna znaleZ¢ tutaj: Pytania dotyczgce wiadomosci e-mail.

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

Aby usung¢ warunek, kliknij ikone Usui @ obok warunku.

6. Okresl czynnos¢, ktéra ma zosta¢ wykonana, gdy zostanie spetniona reguta. W tym celu kliknij pozycje
Dodaj czynnos¢. Wybierz czynnos$¢ z menu. Zaleznie od czynnosci mogg by¢ wymagane dodatkowe
dane.

Mozesz doda¢ kolejne czynnosci.

7. Mozesz okresli¢, czy po spetnieniu tej reguty majg by¢ przetwarzane kolejne reguty. W tym celu wigcz
lub wytacz opcje Przetwdrz nastepne reguty.

8. Kliknij przycisk Zapisz.

Jak zmieni¢ reguty:

-

. Kliknijikone menu systemowego 3 z prawej strony paska menu. W menu kliknij pozycje Ustawienia.

2. Jesli pozycja Filtr poczty nie jest widoczna na pasku bocznym, wigcz opcje Ustawienia
zaawansowane u dotu paska bocznego.
Na pasku bocznym kliknij pozycje Filtr poczty.

3. Aby edytowac ustawienia reguty, kliknij widoczng obok niej pozycje Edytuj. Zmien ustawienia w oknie
Faytyy regute.

4. Aby wylgczy¢ regute, kliknij widoczng obok niej pozycje Wytacz.
Aby wtaczy¢ regute, kliknij widoczng obok niej pozycje Wiacz.

5. Aby zmieni¢ kolejnos¢, zatrzymaj wskaznik myszy na ikonie Przenies = obok reguly. Przeciggnij
regute w gére lub w doét i upusc jg we wiasciwym miejscu.
Uwaga: ta funkcja jest dostepna tylko wtedy, gdy istniejg co najmniej dwie reguty.

6. Aby usunac regute, kliknij ikone Usunh @ obok reguty.
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5.6 Wyszukiwanie wiadomosci e-mail

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

= wystepowanie szukanego hasta w temacie, tresci wiadomosci e-mail, spisie nadawcéw lub spisie
odbiorcéw

= Foldery
= zakres czasu odebrania

Jak wyszukiwaé wiadomosci e-mail:

1. Wopisz szukane hasto do pola wejsciowego na pasku wyszukiwania. Zostanie wyswietlone menu
wyszukiwania.

2. Uzyj jednej z nastepujgcych metod:

Aby przeszuka¢ nadawcow, odbiorcow, tematy lub tre$¢ wiadomosci e-mail, kliknij szukane hasto
w menu wyszukiwania. Mozesz takze nacisng¢ klawisz Enter lub klikng¢ ikone Szukaj @ na pasku
wyszukiwania.

Aby przeszukac¢ wytacznie temat, kliknij widoczne w menu wyszukiwania polecenie w temacie.

Aby przeszuka¢ wytgcznie tres¢ wiadomosci e-mail, kliknij widoczne w menu wyszukiwania
polecenie w tresci wiadomosci.

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

Wynik: Wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone na liScie w obszarze wyswietlania. Zastosowane
kryteria wyszukiwania bedg widoczne ponizej okna wyszukiwania.

3. lIstnieje mozliwo$¢ dodatkowego dostosowania wynikéw wyszukiwania:
Aby wyswietli¢ wszystkie kryteria wyszukiwania, kliknij opcje Pokaz filtry zaawansowane.

Aby dostosowac¢ kryterium wyszukiwania, kliknij ikone = widoczng obok kryterium. Wybierz
dowolng pozycje z menu. Mozesz uzy¢ nastepujacych kryteriéw:

Za pomocg listy rozwijanej Fo/der mozesz zrealizowac wyszukiwanie w okreslonym folderze.

W przypadku wybrania opcji Wszystkie foldery zostang przeszukane wszystkie foldery i
podfoldery wewnetrznego konta e-mail. W przypadku zaznaczenia okreslonego folderu
wewnetrznego lub zewnetrznego konta e-mail zostanie przeszukany tylko ten folder, ale nie
jego podfoldery.

Lista rozwijana Data pozwala zawezi¢ wyniki wyszukiwania do okreslonego przedziatu godzin.

Aby rozszerzy¢ wyszukiwanie na liScie znalezionych obiektéw, rozpocznij nowa procedure
wyszukiwania.

Aby usunagc kryterium wyszukiwania, kliknij ikone %. Po usunieciu wszystkich kryteriow
wyszukiwania wyszukiwanie zostanie zakornczone.

4. Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij przycisk Zamknij wyszukiwanie.
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5.7

Wiadomosci e-mail w ramach zespotu

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Udostepnianie wiadomosci e-mail

= Subskrybowanie folderéw wiadomosci e-mail

= Zapraszanie wszystkich adresatow wiadomosci e-mail na spotkanie

= Zapisywanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail jako listy dystrybucyjnej

5.7.1 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:
Utworz nowy folder osobisty, do ktérego skopiujesz lub przeniesiesz odpowiednie wiadomosci
e-mail.
Udostepnij ten folder [156] wszystkim lub tylko wybranym uzytkownikom.

Aby uzytkownicy mieli dostep do tych wiadomosci, musza za subskrybowac 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.

5.7.2 Subskrybowanie folderéw wiadomosci e-mail

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

Jak zasubskrybowaé udostepnione foldery wiadomosci e-mail:

1. Kliknijikone menu systemowego Eaz prawej strony paska menu. W menu kliknij pozycje Ustawienia.
2. Kliknij pozycje E-mail na pasku bocznym.

3. W dolnej czesci obszaru wyswietlania kliknij przycisk Zmien subskrypcje.

4

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

5.7.3 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 Dziatania= w widoku szczegotéw.

3. Wybierz z menu polecenie Zapros na spotkanie.
Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegbtow.

4. Uzupetnij informacje w celu utworzenia spotkania [95].
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E-mail dystrybucyjnej

5.7.4 Zapisywanie wszystkich adresatéw wiadomosci e-mail jako
listy dystrybucyjnej

Jesliwiadomos¢ e-mail ma wielu adresatéw, 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 Dziatania= w widoku szczegdtéw.

3. Wybierz z menu polecenie Zapisz jako liste dystrybucyjna.
Mozesz takze klikng¢ ikone Dziatania= w widoku szczegotow.

4. Uzupetnij dane w celu utworzenia listy dystrybucyjnej [80].
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5.8 Konta e-mail

Jesli korzystasz z zewnetrznych kont e-mail, na przyktad konta Google Mail, mozesz uzyskiwaé do nich
dostep, jesli tylko zostaty skonfigurowane w ustawieniach. Kazde zewnetrzne konto e-mail bedzie miato
wiasny folder poczty e-mail.

= Najpierw musisz skonfigurowac lub edytowa¢ ustawienia zewnetrznych kont e-mail.
= Potem mozesz z tych kont korzystac.

5.8.1 Konfiguracjai edycja ustawien kont e-mail

Dostepne s3g nastepujace mozliwosci:

= Konfiguracja zewnetrznego konta e-mail
= Edycja ustawien konta e-mail

= Usuwanie zewnetrznego konta e-mail

Jak skonfigurowac zewnetrzne konto e-mail:

1. Kliknijikone menu systemowego E3z prawej strony paska menu. W menu kliknij pozycje Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Konta e-mail i spotecznosciowe.

3. W obszarze wyswietlania kliknij pozycje Dodaj konto. Wybierz z menu polecenie Konto pocztowe.
4

. W oknie Dodaj konto e-mai/ wpisz adres e-mail zewnetrznego konta e-mail. Wpisz hasto do
zewnetrznego konta e-mail. Kliknij przycisk Dodaj.

5. Po chwili pojawi sie informacja o skonfigurowaniu zewnetrznego konta e-mail. Kliknij przycisk Zamknij.

Teraz juz mozesz korzystac z tego zewnetrznego konta e-mail.

Wskazowka: aby skonfigurowa¢ zewnetrzne konto e-mail, mozesz tez klikng¢ przycisk Dodaj konto e-
mail pod drzewem folderéw poczty e-mail.

Jak edytowac ustawienia konta e-mail:

Uwaga: zwykle zmiana ustawienh konta e-mail nie jest konieczna.
1. Kliknijikone menu systemowego Ez prawej strony paska menu. W menu kliknij pozycje Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Konta e-mail i spotecznosciowe.

3. Kliknij przycisk Edytuj obok konta w obszarze wyswietlania. Pojawi sie wyskakujgce okienko
zawierajgce ustawienia.

4. Zmien ustawienia.

Uwaga: jesli wprowadzisz imie i nazwisko w polu Twoje imie i nazwisko w obszarze Ustawienia
kont, dane te zastapig domysinie ustawiong nazwe nadawcy.

5. Kliknij przycisk Zapisz u dotu wyskakujgcego okienka.

Jak edytowac ustawienia zewnetrznego konta e-mail:

1. Kliknijikone menu systemowego E3z prawej strony paska menu. W menu kliknij pozycje Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Konta e-mail i spotecznosciowe.
3. Kiliknij ikone Usunh obok konta.@

5.8.2 Korzystanie z zewnetrznego konta e-mail

Dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= wyswietlanie wiadomosci e-mail zewnetrznego konta e-mail
= wysylanie wiadomosci e-mail i wpisywanie adresu zewnetrznego konta e-mail w polu adresata
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Jak wyswietli¢ wiadomosci e-mail zewnetrznego konta e-mail:

Warunek: zostato skonfigurowane zewnetrzne konto e-mail.
1. Kliknij pozycje E-mail na pasku menu.
2. W drzewie folderéw otworz folder majacy taka sama nazwe jak zewnetrzne konto e-mail.
Wskazéwka: jesli wigczysz funkcje Ujednolicona poczta dla zewnetrznego konta e-mail, w folderze
Ujednolicona poczta beda widoczne réwniez wiadomosci e-mail z tego konta. Informacje na ten temat
mozna znalez¢ tutaj: Korzystanie z ujednoliconej poczty (page 61).
Jak wystaé wiadomos¢ e-mail z zewnetrznego konta e-mail:

Warunek: zostato skonfigurowane zewnetrzne konto e-mail.
1. W drzewie folderéw otwérz folder majacy takg sama nazwe jak zewnetrzne konto e-mail.
2. Kliknij przycisk Nowa wiadomos$¢ e-mail.

3. Wypetnij wymagane pola w celu wystania wiadomosci e-mail [52]. Kliknij przycisk Wyslij.
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5.9 Ustawienia poczty e-mail

Jak korzystaé z ogélnych ustawien poczty e-mail:

1. Kliknijikone menu systemowego E3z prawej strony paska menu. W menu kliknij pozycje Ustawienia.
2. Kliknij pozycje E-mail na pasku bocznym.
Aby wyswietli¢ wszystkie ustawienia, kliknij pozycje Ustawienia zaawansowane u dotu paska
bocznego.

3. Zmien ustawienia [69].

Dostepne sg nastepujace ustawienia:

= Trwale usuwaj kasowane wiadomosci e-mail

= Automatyczne gromadzenie kontaktéw w folderze ,Zgromadzone adresy” podczas wysytania
wiadomosci e-mail

= Automatyczne gromadzenie kontaktéw w folderze ,Zgromadzone adresy” podczas czytania
wiadomosci e-mail

= Uzywaj czcionki o statej szerokos$ci w wiadomosciach tekstowych

= Dotacz wizytéwke

= Wstaw oryginalng wiadomos¢ do odpowiedzi

= Przedlij wiadomos¢ dalej jako

= Formatuj wiadomos¢ e-mail jako

= Zawijanie linii podczas wysytania wiadomosci tekstowych po

= Domyslny adres nadawcy

= Zapisywanie automatyczne wersji roboczych wiadomosci

= Zezwalaj na wiadomosci w formacie HTML

= Dopusc tadowanie potgczonych obrazéw zewnetrznych

= Oznacz kolorem cytowane linie

= Pokaz zadania potwierdzen zwrotnych

= Podpis

= Subskrypcja folderow IMAP

Uwaga: aby wyswietli¢ wszystkie ustawienia, kliknij pozycje Ustawienia zaawansowane u dotu paska
bocznego.

Trwale usuwaj kasowane wiadomosci e-mail

Umozliwia okres$lenie, czy wiadomosci e-mail bedg trwale usuwane po kliknieciu przycisku Usun, czy
przenoszone do folderu Elementy usuniete.
Ostrzezenie: trwale usunietych wiadomosci e-mail nie mozna odzyskac.

Automatyczne gromadzenie kontaktéw w folderze ,Zgromadzone adresy” podczas wysytania
wiadomosci e-mail

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.

Automatyczne gromadzenie kontaktéw w folderze ,Zgromadzone adresy” podczas czytania
wiadomosci e-mail

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.
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Uzywaj czcionki o statej szerokosci w wiadomosciach tekstowych
Umozliwia okreslenie, czy podczas pisania wiadomosci e-mail ze zwyktym tekstem ma by¢ uzywana
czcionka o statej szerokosci.

Dotacz wizytéwke
Umozliwia okreslenie, czy dane kontaktowe zostang zatagczone do nowej wiadomosci e-mail w
formacie vCard.

Wstaw oryginalng wiadomos¢ do odpowiedzi

Umozliwia okreslenie, czy tekst wiadomosci ma by¢ cytowany w odpowiedzi.

Przeslij wiadomos¢ dalej jako
Umozliwia okreslenie sposobu wys$wietlania tekstu wiadomosci w wiadomosci przesytanej dalej.
W przypadku wybrania opcji W tekscie tekst bedzie wysytany w tresci nowej wiadomosci e-mail.
W prz?/padku wybrania opcji Zatgcznik tekst bedzie wysytany jako zatacznik do nowej wiadomosci
e-mail.
Formatuj wiadomos¢ e-mail jako
Umozliwia okreslenie formatu wysytanych wiadomosci e-mail:

W przypadku wybrania opcji HTML wiadomosci e-mail bedg wysytane ze znacznikami HTML.
Mozesz formatowac tekst wiadomosci e-mail.

W przypadku wybrania opcji Zwykty tekst wiadomosci e-mail bedg wysytane jako zwykty tekst
bez formatowania.

W przypadku wybrania opcji HTML i zwykly tekst wiadomosci e-mail bedg wysytane ze
znacznikami HTML i jako zwykty tekst.
Zawijanie linii podczas wysytania wiadomosci tekstowych po
Umozliwia okreslenie liczby znakéw tekstu wiadomosci e-mail, po ktérych zostanie wstawiony znak
nowej linii.
Domysiny adres nadawcy

Umozliwia okreslenie domys$inego adresu nadawcy na potrzeby nowych wiadomosci e-mail.
Uwaga: przed adresem e-mail sg wySwietlane imie i nazwisko nadawcy. Jesli wprowadzisz imie i
nazwisko w polu Twoje imie i nazwisko w obszarze Ustawienia kont e-mail [67], dane te zastapig
domysinie ustawiong nazwe nadawcy.

Zapisywanie automatyczne wersji roboczych wiadomosci
Umozliwia okreslenie interwatu zapisywania tworzonej wiadomosci e-mail w folderze Wersje robocze.
Opcja Wytaczone umozliwia dezaktywacje tej funkgji.

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

Dopusc tadowanie potgczonych obrazéw zewnetrznych

Umozliwia okreslenie, czy w wiadomosciach HTML mogg by¢ wyswietlane obrazy z adreséw
zewnetrznych.
W przypadku wytaczenia tej opcji obrazy zewnetrzne nie bedg bezposrednio wyswietlane.
Ustawienie to pozwala na ochrone Twojej prywatnosci.

W przypadku wiaczenia tej opcji obrazy zewnetrzne beda tadowane i wyswietlane w wiadomosci
HTML.
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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.

Pokaz zadania potwierdzen zwrotnych

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

Podpis
Podpis to tekst wstawiany automatycznie do tworzonej wiadomosci e-mail. Zazwyczaj uzywa sie go
do wstawienia na dole wiadomosci swojego imienia i nazwiska, nazwy firmy i danych kontaktowych.

= Przycisk Dodaj nowy podpis. Kliknij ten przycisk, jesli chcesz utworzy¢ nowy podpis. W
wyskakujgcym okienku wpisz nazwe podpisu oraz odpowiednie dane. Aby sformatowac tekst,
zaznacz odpowiedni fragment i kliknij wybrane polecenie na pasku formatowania. Kliknij przycisk
Zapisz.

= Przycisk Ustaw jako domysline. Kliknij go, aby ustawi¢ ten podpis jako domysiny.

= Przycisk Edytuj. Kliknij ten przycisk, jesli chcesz zmodyfikowa¢ istniejgcy podpis. W wyskakujacym
okienku zmien odpowiednie dane. Aby sformatowac tekst, zaznacz odpowiedni fragment i kliknij
wybrane polecenie na pasku formatowania. Kliknij przycisk Zapisz.

* Przycisk Usui. Aby usuna¢ podpis, kliknij umieszczong obok niego ikone Usun .

Subskrypcja folderéw IMAP

Zawiera funkcje do subskrybowania [65] folderéw poczty e-mail.
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6 Ksigzka adresowa

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

Sktadniki aplikacji Asigzka adresowa

Wyswietlanie kontaktow

Tworzenie i dodawanie kontaktéw z réznych zrédet

taczenie kilku kontaktéw w listy dystrybucyjne

Edycja i porzagdkowanie kontaktéw

Wyszukiwanie kontaktow

Udostepnianie kontaktéw innym uzytkownikom

Uzyskiwanie dostepu do kontaktow w sieciach spoteczno$ciowych
Wymienianie kontaktow miedzy aplikacjami

Uzywanie ustawien aplikacji Asigzka adresowa

Jak uruchomi€ aplikacje Asigzka adresowa.

Kliknij pozycje Ksiazka adresowa na pasku menu.
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6.1 Sktadniki aplikacji As/gzka adresowa

Wprowadzenie do interfejsu uzytkownika mozna znalez¢ tutaj: Interfejs uzytkownika.

Drzewo folderéw

Umozliwia wyswietlanie folderéw kontaktéw i poruszanie sie po strukturze folderéw [150]. Aby

otworzy¢ drzewo folderdw, kliknij ikone Widok na pasku narzedzi. Wigcz Widok folderéw. Dostepne

sg nastepujgce funkcje:

= Klikniecie folderu powoduje wyswietlenie zawartych w nim kontaktow.

= lkona Dziatania specyficzne dla folderu B obok wybranego folderu udostepnia funkcje
umozliwiajgce porzadkowanie danych [149] oraz wymienianie sie nimi [163].

= Przyciski w ramach drzewa folderéw oferujg funkcje do tworzenia folderéw [152].

Pasek narzedzi
Zawiera nastepujgce przyciski:
= Przycisk Nowe. Umozliwia utworzenie nowego kontaktu [79] lub nowej listy dystrybucyjnej [79].

Uwaga: ta funkcja jest dostepna tylko po otwarciu ksigzki adresowej, w przypadku ktérej masz
uprawnienia do tworzenia obiektéw.

= Przycisk Wyslij wiadomosé. Umozliwia wystanie wiadomosci e-mail do kontaktu [81].

= Przycisk Zapros. Umozliwia zaproszenie kontaktu na spotkanie [81].

= Przycisk Edytuj. Umozliwia edycje danych kontaktu [81].

= Przycisk Usui. Umozliwia usuniecie wybranych kontaktéw [83].

= W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej, przycisk Komunikator

= lkona Wiecej=~. Umozliwia otwarcie menu zawierajgcego nastepujgce pozycje: Wyslij jako
wizytowke [82], Drukuj [83], Przenies [82], Kopiuj [82].
Uwaga: brak odpowiednich uprawnien moze spowodowaé¢, ze niektére przyciski nie beda
wyswietlane.

Uwaga: niektdre przyciski moga by¢ inaczej posortowane lub niedostepne — zaleznie od ksigzki
adresowej lub danych kontaktu.

= Przycisk Widok. Umozliwia otwarcie menu z nastepujacymi pozycjami:
= Pole wyboru Widok folderu. Umozliwia otwarcie lub zamkniecie drzewa folderéw.

o Pole wyboru Pola wyboru. Umozliwia wySwietlenie pola wyboru obok kazdego kontaktu na
liscie. Pozwala to na zaznaczenie wielu kontaktéw i ich jednoczesng edycje [83].

Pasek nawigacyjny

A
B
C

Umozliwia wyswietlenie listy kontaktéw o nazwach zaczynajacych sie wybrang litera.
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Obszar wyswietlania

Zawiera liste kontaktéw oraz widok szczegétéw kontaktu.

Lista

Umozliwia wyswietlenie nazw kontaktow w otwartej ksigzce adresowej. WySwietlane sg nazwy i
pierwsze adresy e-mail. Dostepne sg nastepujace funkcje:

Istnieje mozliwos¢ zaznaczenia wielu kontaktow w celu ich jednoczesnej edycji [83]. Aby to zrobi¢,
nalezy wtaczy¢ wyswietlanie p6l wyboru obok poszczegdlnych kontaktow. W tym celu wybierz
opcje Pola wyboru z listy rozwijanej Widok na pasku narzedzi.

Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.

Aby zaznaczy¢ wszystkie kontakty z aktualnie wybranego folderu, zaznacz pole wyboru Wybierz
wszystko dostepne nad lista.

Klikniecie kontaktu powoduje wyswietlenie jego danych w widoku szczegotow.

Tekst powyzej listy zawiera nazwe wybranego folderu. Podana liczba okresla liczbe obiektow w
wybranym folderze.

W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej, kolorowa kropka obok nazwy
wskazuje status kontaktu w aplikacji Komunikator.

Widok szczeg6téw

Udostepnia dane kontaktu wybranego z listy. Widok szczegétéw zawiera nastepujace sktadniki:

zdjecie, imie i nazwisko, stanowisko, zawéd

W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej, kolorowa kropka obok nazwy
wskazuje status kontaktu w aplikacji Komunikator.

stuzbowy i prywatny adres
stuzbowy i prywatny numer telefonu

adresy e-mail (klikniecie adresu e-mail powoduje otwarcie strony umozliwiajgcej wystanie nowej
wiadomosci e-mail [52]).

Zakres wyswietlanych informacji moze by¢ rézny.
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Wyswietlanie kontaktow

6.2

Wyswietlanie kontaktéw

Domyslnie sg wyswietlane kontakty z globalne ksigzki adresowes. Swojg osobistg ksigzke adresowg
mozesz znalez¢ w drzewie folderéw pod pozycja Aontakty.

Jak wyswietli¢ kontakt:

1. Otworz ksigzke adresowg w drzewie folderdw.
2. Aby szybko znalez¢ potrzebny kontakt, uzyj nastepujgcych metod:
Aby wyswietli¢ tylko kontakty majgce okreslong wtasciwos¢, uzyj funkeji wyszukiwania.
Aby wyswietli¢ kontakty zaczynajgce sie od okreslonej litery, kliknij te litere na pasku
nawigacyjnym.
3. Kliknij kontakt na liscie. Jego dane pojawig sie w widoku szczegétow.
4. Aby wyswietli¢ inny kontakt, wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
Kliknij inny kontakt na liscie.
Do poruszania sie po liscie stuzg klawisze kursora.
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6.3

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw z kontaktami

Nazwy zatgcznikéw z kontaktami sg pokazywane w obszarze wyswietlania ponizej nazwy kontaktu.
Dostepne s3 nastepujgce funkcje:

= Wyswietlenie podgladu zatgcznika

= Otwarcie zatgcznika w przegladarce

= Pobranie zalgcznika

= Zapisywanie zatgcznika w module P/k7[125]

Uwaga: zakres dostepnych funkcji zalezy od formatu pliku z zatgcznikiem.

Jak uzywac funkcji dotyczacych zatacznikow z kontaktami

1. Wybierz kontakt z zatgcznikiem.

2. W widoku szczeg6téw kliknij nazwe zatgcznika. Zostanie otwarte menu z kilkoma funkcjami.
3. Kliknij zgdang funkcje. Zaleznie od funkcji mogg by¢ dostepne dodatkowe czynnosci.

Wskazéwka: jesli kontakt ma kilka zatgcznikow, mozesz wykonaé czynnos¢ dotyczacg wszystkich tych
zatgcznikow jednoczesnie. W tym celu kliknij pozycje Wszystkie zatgczniki. Nastepnie kliknij zadang
funkcje.
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Widok halo

6.4

Widok halo

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

= adresy, adresy e-mail, numery telefonéw

= biezgcg korespondencje z dang osobg z listy kontaktow

= wspolne spotkania z dang osobg

= Dane tej osoby z sieci spotecznosciowych, takich jak Xing czy LinkedIn. Mozesz otworzy¢ profil tej
osoby za pomocg dostepnych przyciskdw.

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 szczegdtéw kliknij nazwisko (badz 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 zamknga¢ widok halo, kliknij pozycje Zamknij w wyskakujgcym okienku.
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6.5

Tworzenie kontaktow

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Tworzenie nowego kontaktu

= Dodawanie kontaktu z wizytowki

= Importowanie kontaktéw z plikéw

= Importowanie kontaktéw z sieci spotecznosciowych

6.5.1 Tworzenie nowego kontaktu

Aby utworzy¢ nowy kontakt, musisz przynajmniej wpisac jedng nazwe w oknie Dodla/ kontakt. Pozostate
dane sg opcjonalne.

Jak utworzy¢ nowy kontakt:
1. Otworz ksigzke adresowg w drzewie 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 dodac zatgcznik do kontaktu, kliknij przycisk Przeslij plik dostepny ponizej elementu Zafgczniki.
Wybierz co najmniej jeden plik.
Aby usungc zatgcznik, kliknij ikone Usun .

Wskazéwka: zatgcznik mozna tez dodac przez przeciggniecie dokumentu z przegladarki plikow lub
pulpitu do okna kontaktu.

5. Kliknij przycisk Zapisz.

6.5.2 Dodawanie kontaktu z wizytéwki

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

Jak doda¢ kontakt z wizytéwki zataczonej do wiadomosci e-mail:
1. W aplikacji £-mai/ zaznacz wiadomos¢ e-mail z zatgczong wizytdwka.
2. Kliknij nazwe zatgcznika w widoku szczegdtéw. W menu kliknij polecenie Dodaj do ksigzki adresowe;j.

6.5.3 Importowanie kontaktow z plikéw

Informacje na temat importowania kontaktow z réznych plikbw mozna znalez¢ tutaj: Importowanie
danych (page 164).

6.5.4 Importowanie kontaktow z sieci spotecznosciowych

Istnieje mozliwos¢ korzystania z kontaktéw w sieciach spotecznosciowych, dzieki subskrypcji tych
kontaktow. Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Subskrybowanie danych (page 158).
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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¢ nowg liste dystrybucyjna, na stronie
Utworz liste dystrybucyjng wpisz nazwe listy i dodaj kontakty.
Jak utworzyé nowg liste dystrybucyjna:
1. Otworz ksigzke adresowg w drzewie folderdw.
Uwaga: otworz ksigzke adresowg, w przypadku ktérej masz uprawnienia do tworzenia obiektéw.
2. Na pasku narzedzi kliknij pozycje Nowe. Kliknij polecenie Dodaj liste dystrybucyjna.
3. W polu Nazwa listy wpisz nazwe listy dystrybucyjne;.
4. Wpisz nazwe i adres e-mail kontaktu.

Wskazéwka: podczas wpisywania sg wyswietlane pasujgce nazwy. Kliknij odpowiednig nazwe, aby
ja dodac wraz z adresem e-mail.

5. Kliknij ikone *+ obok adresu e-mail, aby doda¢ kontakt do listy dystrybucyjne;.

6. Aby doda¢ wiecej kontaktéw, powtarzaj powyzsze dwa kroki. Aby usung¢ kontakt, kliknij ikone @
obok kontaktu.

7. Kliknij pozycje Utwoérz liste.
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6.7 Porzadkowanie kontaktow

Niektére metody porzadkowania kontaktéw wymagajg wczesniejszego przygotowania folderéw
kontaktoéw. Informacje o tworzeniu folderéw mozna znalez¢ tutaj: Foldery (page 150).
Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

=  Wysytanie wiadomosci e-mail z poziomu ksigzki adresowej

= Zapraszanie kontaktéw na spotkanie

= Edycja kontaktéw

= Przenoszenie kontaktow

= Kopiowanie kontaktéw

=  Wysytanie kontaktéw jako wizytéwki

= Dodawanie kontaktow jako kontakty serwisu Xing

= Zapraszanie kontaktéw do serwisu Xing

= Drukowanie kontaktow

= Usuwanie kontaktow

= Edycja wielu kontaktéw jednoczesnie

6.7.1 Woysytanie wiadomosci e-mail z poziomu ksigzki adresowej

Z poziomu ksigzki adresowej mozesz wysta¢ wiadomos$¢ e-mail do kontaktu, wielu kontaktéw lub listy
dystrybucyjnej.

Jak wystaé wiadomos¢ e-mail z poziomu ksigzki adresowej:

1. Zaznacz kontakt lub liste dystrybucyjna na licie.

2. Na pasku narzedzi kliknij przycisk Wyslij wiadomos¢.

3. Podaj dane potrzebne do wystania nowej wiadomosci e-mail [52].

6.7.2 Zapraszanie kontaktéw na spotkanie

Mozesz sie postuzy¢ ksigzkg adresowg w celu zaproszenia kontaktu, wielu kontaktéw lub kontaktéw z
listy dystrybucyjnej na spotkanie.
Jak zaprosi¢ kontakty na spotkanie:

1. Zaznacz kontakt lub liste dystrybucyjng na liscie.
2. Na pasku narzedzi wybierz pozycje Zapro$ na spotkanie.

3. Uzupetnij dane w celu utworzenia spotkania.

6.7.3 Edycja kontaktow

Dane kontaktéw mozesz p6zniej w kazdej chwili edytowaé. W oknie edycji sg widoczne najczesciej
uzywane dane. Mozesz tez wyswietli¢ pozostate dane.

Jak edytowaé kontakt:

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do edycji obiektéw w folderze zawierajgcym ten
kontakt.
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Zaznacz kontakt na liscie.
Na pasku narzedzi kliknij przycisk Edytuj. Pojawig sie dane kontaktu.
Edytuj dane.

W h =

Kliknij przycisk Zapisz.

6.7.4 Przenoszenie kontaktow

Istnieje mozliwos$¢ przeniesienia do innego folderu zaréwno jednego kontaktu, jak i wielu kontaktéw
jednoczesnie.
Jak przenies¢ kontakt do innego folderu:
Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze docelowym.
1. Zaznacz kontakt na liscie.
2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej= ~. Kliknij pozycje menu Przenies.
3. Wybierz folder w oknie Przenies. Kliknij przycisk OK.

Wskazéwka: w celu przeniesienia kontaktéw przy uzyciu metody przeciggania i upuszczania zaznacz
jeden lub wiele kontaktdéw na liscie. Przeciggnij zaznaczone kontakty do folderu w drzewie folderéw i
upusc je tam.

6.7.5 Kopiowanie kontaktéw

Istnieje mozliwo$¢ skopiowania do innego folderu zaréwno jednego kontaktu, jak i wielu kontaktéw
jednoczesnie.

Jak skopiowaé kontakt do innego folderu:

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéow w folderze docelowym.
1. Zaznacz kontakt na liscie.
2. Kliknij widoczng na pasku narzedzi ikone Wiecej= ~. Kliknij pozycje menu Kopiuj.
3. Wybierz folder w oknie Aopsuy. Kliknij przycisk OK.

6.7.6 Wysytanie kontaktéw jako wizytéwki

Istnieje mozliwos¢ wystania zaréwno jednego lub wielu kontaktéw jako wizytéwki dotgczone do
wiadomosci e-mail.

Jak wystaé kontakt jako dotaczong wizytéwke:

1. Zaznacz kontakt na liscie.

2. Na pasku narzedzi kliknij ikone Wiecej= ~. W menu kliknij polecenie Wyslij jako wizytéwke.
3. Podaj dane potrzebne do wystania nowej wiadomosci e-mail [52].

6.7.7 Dodawanie kontaktow jako kontakty serwisu Xing

Kontakt z serwisu Xing mozna dodag, jesli nie jest on dla Ciebie osobg znajoma w tym serwisie. Zaréwno
Ty, jak i osoba dodawana, musicie mie¢ konto w serwisie Xing.

Jak dodac kontakt jako kontakt z serwisu Xing:
1. Zaznacz kontakt na liscie.

2. Kliknij ikone Wiecej= ~ na pasku narzedzi. Wybierz z menu polecenie Dodaj do serwisu Xing.
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6.7.8 Zapraszanie kontaktéw do serwisu Xing

Jesli znajoma osoba nie ma kontaktu w serwisie Xing, mozesz jg do niego zaprosic.

Jak zaprosic kontakt do serwisu Xing:
1. Zaznacz kontakt na liscie.

2. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Wiecej= ~. W menu kliknij polecenie Zapros do serwisu
Xing.

6.7.9 Drukowanie kontaktéow

Aby wydrukowac kontakty, mozesz skorzysta¢ z nastepujacych funkgji:
= mozesz tez wydrukowac liste telefonéw z wieloma kontaktami.

6.7.10 Usuwanie kontaktow
Istnieje mozliwo$¢ usuniecia zaréwno jednego kontaktu, jak i wielu kontaktow jednoczesnie.

Jak usung¢ kontakt:

Ostrzezenie: usunietego kontaktu nie mozna odzyskac.
1. Zaznacz kontakt na liscie.
2. Na pasku narzedzi kliknij przycisk Usuh.
3. Potwierdz, ze chcesz usung¢ ten kontakt.
Wynik: kontakt zostanie usuniety.

6.7.11 Edycja wielu kontaktéw jednoczesnie

Oto funkcje, ktére mozna zastosowa¢ do wielu kontaktow jednoczesnie:
=  Wysytanie wiadomosci e-mail do wielu kontaktéw

= Zapraszanie kontaktéw na spotkanie

= Przenoszenie lub kopiowanie kontaktéw do innego folderu

=  Wysytanie kontaktéw jako dotgczonej wizytowki

= Drukowanie wielu kontaktow

= Usuwanie kontaktéw

Jak zastosowac funkcje do wielu kontaktéw jednoczesnie:

1. Aby zaznaczy¢ co najmniej dwa kontakty, postuz sie jedng lub kilkoma sposrod ponizszych metod:

Jesli obok kontaktow na liscie nie ma pdl wyboru, kliknij pozycje Widok na pasku narzedzi. Wybierz
opcje Pola wyboru.

Zaznacz pola wyboru co najmniej dwoch kontaktéw.
Mozna tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.
Aby zaznaczy¢ wszystkie kontakty, zaznacz pole wyboru Wybierz wszystko nad listg.
2. Wybierz funkcje na pasku narzedzi.
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6.8 Wyszukiwanie kontaktéw

Wyszukiwanie kontaktow

Aby wyszuka¢ okreslone kontakty, mozesz skorzystac z nastepujacych funkgji:

= wystepowanie szukanego hasta w nazwiskach, adresach e-mail, numerach telefonéw lub adresach
= foldery prywatne, publiczne lub udostepnione

= kontakty i listy dystrybucyjne

Jak wyszukiwaé kontakty:

1. Wopisz szukane hasto do pola wejsciowego na pasku wyszukiwania. Zostanie wyswietlone menu
wyszukiwania.

2. Uzyj jednej z nastepujgcych metod:

Aby przeszukac imiona i nazwiska, adresu lub numery telefonéw, kliknij szukane hasto w menu
wyszukiwania. Mozesz takze nacisng¢ klawisz Enter lub klikng¢ ikone Szukaj@ na pasku
wyszukiwania.

Aby przeszuka¢ wytgcznie nazwiska, kliknij widoczne w menu wyszukiwania polecenie w
nazwiskach.

Mozna takze zawezi¢ wyszukiwanie do adreséw e-mail, numeréw telefonéw lub adreséw.
Aby wyszuka¢ kontakty pasujgce do szukanego hasta, kliknij nazwe ponizej pola Osoby.

Wynik: Wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone na liScie w obszarze wyswietlania. Zastosowane
kryteria wyszukiwania bedg widoczne ponizej okna wyszukiwania.

3. lIstnieje mozliwo$¢ dodatkowego dostosowania wynikéw wyszukiwania:
Aby wyswietli¢ wszystkie kryteria wyszukiwania, kliknij opcje Pokaz filtry zaawansowane.

Aby dostosowac¢ kryterium wyszukiwania, kliknij ikone = widoczng obok kryterium. Wybierz
dowolng pozycje z menu. Mozesz uzy¢ nastepujacych kryteriéw:

Za pomocg listy rozwijanej Fo/der mozesz zrealizowac wyszukiwanie w okreslonym folderze.

W przypadku wybrania opcji Wszystkie foldery zostang przeszukane wszystkie foldery i
podfoldery. W przypadku zaznaczenia okreslonego folderu zostanie przeszukany tylko ten
folder, ale nie jego podfoldery.

Lista rozwijana 7jp folderu pozwala zawezi¢ wyniki wyszukiwania do folderéw prywatnych,
publicznych lub udostepnionych.

Lista rozwijana 7jp pozwala zawezi¢ wyniki wyszukiwania do kontaktow lub list dystrybucyjnych.

Aby rozszerzy¢ wyszukiwanie na liscie znalezionych obiektéw, rozpocznij nowa procedure
wyszukiwania.

Aby usung¢ kryterium wyszukiwania, kliknij ikone %. Po usunieciu wszystkich kryteriéw
wyszukiwania wyszukiwanie zostanie zakonczone.

4. Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij przycisk Zamknij wyszukiwanie.
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6.9 Kontakty w ramach zespotu

Istnieje mozliwos$¢ udostepniania kontaktéw partnerom wewnetrznym i zewnetrznym. Mozna to robi¢
na rézne sposoby, zaleznie od wymagan.

Globaina ksigzka adresowa udostepnia dane kontaktéw wszystkim uzytkownikom. Kazdy uzytkownik
moze skorzystac z tych kontaktow.

Aby udostepni¢ uzytkownikom wewnetrznym dodatkowe kontakty, zréb tak:

Utworz nowy folder osobisty lub publiczny, do ktérego skopiujesz lub przeniesiesz odpowiednie
kontakty.

Udostepnij ten folder [156] wszystkim lub tylko wybranym uzytkownikom.

Mozesz tez udostepnic istniejacy juz folder z uprawnieniami do odczytu lub zapisu. Blizsze informacje
mozna znalez¢ tutaj: Uprawnienia.

Aby udostepni¢ kontakty partnerom zewnetrznym, zréb tak:

Utworz nowy folder osobisty lub publiczny, do ktérego skopiujesz lub przeniesiesz odpowiednie
kontakty.

Opublikuj ten folder.
Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Publikowanie danych.
Jesli inny uzytkownik opublikowat folder kontaktéw, mozesz uzyska¢ do nich dostep, subskrybujagc
ten folder. Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Subskrybowanie danych.

Jesli inny uzytkownik udostepni Ci folder kontaktéw, mozesz korzysta¢ z tych kontaktow. Blizsze
informacje mozna znalez¢ tutaj: Uprawnienia.
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6.10 Wymienianie kontaktéw miedzy aplikacjami

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

Wymienianie kontaktow miedzy
Ksigzka adresowa aplikacjami

Eksportowanie [170] kontaktéw w celu korzystania z nich w innej aplikacji
Importowanie [164] kontaktow utworzonych w innych aplikacjach
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6.11 Ustawienia ksigzki adresowej

Jak korzystaé z ustawien ksigzki adresowej:

1. Kliknijikone menu systemowego E3 z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu Ustawienia.

2. Jesli pozycja Ksigzka adresowa nie jest widoczna na pasku bocznym, wigcz opcje Ustawienia
zaawansowane u dotu paska bocznego.

Kliknij pozycje Ksiazka adresowa na pasku bocznym.
3. Zmien ustawienia [87].

Dostepne sg nastepujace ustawienia.
= Wyswietlanie nazw

= Moje dane kontaktowe
Wyswietlanie nazw

Umozliwia okreslenie kolejnosci wyswietlania imion i nazwisk oséb z listy kontaktéw w ksigzce
adresowe;j.

Moje dane kontaktowe

Umozliwia otwarcie strony, na ktérej mozna zmieni¢ swoje osobiste dane kontaktowe.
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7 Kalendarz

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg Aa/endarz.

Sktadniki aplikacji Aalendarz

Wyswietlanie spotkan

Tworzenie spotkan

Odpowiadanie na zaproszenia na spotkanie
Zarzadzanie spotkaniami

Wyszukiwanie spotkan

Udostepnianie kalendarzy innym uzytkownikom
Zarzadzanie grupami uczestnikéw

Zarzadzanie zasobami

Uzywanie ustawien aplikacji Aa/endarz

Jak uruchomi€ aplikacje Aa/endarz.

Kliknij pozycje Kalendarz na pasku menu.
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7.1 Sktadniki aplikacji Aa/endarz

Wprowadzenie do interfejsu uzytkownika mozna znalez¢ tutaj: Interfejs uzytkownika.

Drzewo folderéw

Wyswietla foldery kalendarza. Pozwala na poruszanie sie po ich strukturze [150]. Aby otworzy¢ drzewo
folderdw, kliknij przycisk Widok dostepny na pasku narzedzi. Zaznacz opcje Widok folderu. Dostepne
sg nastepujgce funkcje:

= Klikniecie folderu powoduje wyswietlenie zawartych w nim spotkan.

= lkona Dziatania specyficzne dla folderu B znajdujgca sie obok wybranego folderu oferuje
funkcje do porzagdkowania danych [149] oraz wymiany danych [163].

= Przyciski w ramach drzewa folderéw oferujg funkcje do tworzenia folderéw [152].

= Jesliuzywasz kilku folderéw kalendarza osobistego, zostanie wyswietlone pole Pokaz spotkania
ze wszystkich prywatnych kalendarzy. Za jego pomocg mozna okresli¢, czy wyswietlane maja
by¢ spotkania z biezgcego folderu kalendarza, czy ze wszystkich folderéw kalendarzy osobistych.

Pasek narzedzi

Zawiera nastepujace przyciski w widokach kalendarza:
= Przycisk Nowe. Tworzy nowe spotkanie [95].

= Przycisk Planowanie. Otwiera widok umozliwiajgcy planowanie spotkan z wieloma
uczestnikami [105].

= Przycisk Widok. Otwiera menu z nastepujacymi pozycjami:
= Dzien, Tydzien roboczy, Tydzien lub Miesiac. Umozliwia wybranie widoku kalendarza.
o Pole wyboru Lista. Wigcza widok listy.
o Pole wyboru Widok folderu. Umozliwia otwieranie i zamykanie drzewa folderéw.

o Jesli jest ustawiony widok kalendarza: Pole wyboru Ciemne kolory. Powoduje wyswietlanie
spotkan w ciemnych kolorach.

o Jeslijest ustawiony widok listy: Pole wyboru Pola wyboru. Powoduje wyswietlanie pola wyboru
obok kazdego spotkania na liscie. Umozliwia wybranie kilku spotkan do jednoczesnej edycji [101].

o Przycisk Drukuj. Umozliwia wyswietlenie podgladu wydruku na potrzeby drukowania arkusza
kalendarza [100].

W widoku listy sg dostepne jeszcze inne przyciski:

= Przycisk Edytuj. Pozwala na edycje danych spotkania [99].

= Przycisk Status. Zmienia status potwierdzenia spotkania.

= Przycisk Usui. Usuwa spotkanie [101] wybrane przez uzytkownika.

» lkona Wiecej =~ . Otwiera menu z nastepujacymi pozycjami: Drukuj [100], Przenies [100].

Obszar wyswietlania

W obszarze wyswietlania znajduje sie widok kalendarza lub widok listy ze spotkaniami z kalendarza.
Aby wybra¢ widok, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi.

90 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



®
Sktadniki aplikacji Aa/endarz Kalendarz Dx

Widok kalendarza Dz/en, Tydzieri roboczy, Tydzieri lub Miesigc.

Wyswietla widok kalendarza dla wybranego zakresu czasu.

Wybrany zakres czasu jest wyswietlany w lewym goérnym rogu arkusza kalendarza.

W widokach kalendarza Dzeri, Tydzieri roboczy i Tyadzieri biezacy tydzieh kalendarzowy jest
wyswietlany obok daty.

Po kliknieciu daty pojawi sie minikalendarz pozwalajacy na wybranie innej daty.
Pasek nawigacyjny nad arkuszem kalendarza pozwala wybra¢ zakres czasu.

W widokach Dziern, Tydzieri roboczy i Tyazieri obszar tworzenia [95] spotkan catodniowych jest
wyswietlany na gérze arkusza kalendarza.

W widokach Dzier, Tydzieri roboczyi Tyazieribiezaca godzina w arkuszu kalendarza jest wyrézniony
czerwona linia.

W widokach 7yazieri roboczy, Tyazierii Miesigcbiezacy dzien w arkuszu kalendarza jest wyrézniony
ttem.

W widoku Miesigc wybrany miesigc, tydzien kalendarzowy i rok sg wyswietlane po prawej stronie
arkusza kalendarza. Pasek przewijania dostepny po prawej stronie pozwala na wybranie innego
miesigca.

Kolor [93] spotkania zalezy od jego statusu potwierdzenia.

Po kliknieciu spotkania jego dane pojawig sie w wyskakujgcym okienku.

Wyskakujace okienko

Po kliknieciu spotkania w widoku kalendarz pojawi sie wyskakujgce okienko. Znajdujg sie w nim dane
spotkania oraz dostepne funkgje:

przyciski Edytuj [99], Zmien status [100], Usun [101].

Uwaga: przy niektorych konfiguracjach serwera dominujgce moga by¢ nastepujace ograniczenia:
Niektore przyciski w kalendarzach prywatnych sa wyswietlane wytgcznie u uzytkownikéw, ktérzy
majg uprawnienia do danych funkgji. Uczestnik nie moze zmieni¢ ani usuna¢ spotkania. Organizator
nie moze zmieni¢ swojego statusu.

Po kliknieciu przycisku Wiecej pojawi sie menu z nastepujacymi funkcjami: Przenies [100],
Drukuj [100].

Ponizej przyciskdw wyswietlane sg te same informacje, co w widoku szczegétéw w widoku Z/sza.

Lista

Wyswietla liste spotkah w aktualnie wybranym folderze. Kazdego dnia ze spotkaniami wyswietlany
jest takze nagtéwek z datg. Wyswietlane sg réwniez informacje o dacie, godzinie, strefie czasowej,
temacie i lokalizacji spotkania, jak réwniez opcjonalnie ikona spotkania prywatnego. Dostepne sg
nastepujace funkcje:

Po kliknieciu nagtéwka pojawi sie pierwsze spotkanie z danego zakresu czasu.

Klikniecie spotkania powoduje wyswietlenie jego danych w widoku szczegétow.

Istnieje mozliwo$¢ wybrania wielu spotkan dojednoczesnej edycji [101]. Aby to zrobi¢, zaznacz
pola wyboru obok spotkan. Pamietaj, aby wczes$niej wigczy¢ opcje Pola wyboru z menu
rozwijanego Widok na pasku narzedzi.

Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.

Aby wybra¢ wszystkie spotkania z aktualnie wybranego folderu, zaznacz pole wyboru Wybierz
wszystko dostepne nad lista.

Tekst powyzej listy zawiera nazwe wybranego folderu. Podana liczba okresla ilos¢ obiektéw w
wybranym folderze.

W przypadku klikniecia ikony Sortuj %1 widocznej nad listg otworzy sie menu ufatwiajace
sortowanie spotkan.
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Widok szczegétow

Klikniecie spotkania na liscie powoduje wyswietlenie widoku szczeg6téw z danymi spotkania oraz
dostepnymi funkcjami.

= Data, typ powtarzania (przy spotkaniach cyklicznych), godzina i strefa czasowa
= Temat.

= Lokalizacja spotkania, jesli zostata wprowadzona

= Opis spotkania, jesli zostat wprowadzony

= Jesli spotkanie ma kilku uczestnikéw, liczna uczestnikdw, ktérzy jeszcze nie zaakceptowali
zaproszenia, odrzucili je lub nie udzielili jeszcze odpowiedzi, bedzie wskazywana w prawym
goérnym rogu nad listg uczestnikéw. Aby odfiltrowac liste uczestnikdw, kliknij poszczegélne ikony.

= Nazwy uczestnikoéw, jesli s dostepne. Po kliknieciu nazwy pojawi sie wyskakujgce okienko z
nastepujgcymi sktadnikami:
= Dane kontaktowe danej osoby.

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

o Jeslisg zaplanowane spotkania z tg osoba, bedzie mozna je zobaczy¢ w sekcji Wspdine spotkarnia.

o Dane tej osoby z sieci spotecznosciowych, takich jak Xing czy LinkedIn. Mozesz otworzy¢ profil
tej osoby za pomocg dostepnych przyciskow.

Klikniecie spotkania lub wiadomosci e-mail powoduje otwarcie dodatkowego wyskakujgcego

okienka.

= W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej, kolorowa kropka obok nazwy
wskazuje status uczestnika w aplikacji Komunikator.

= Jesli spotkanie ma innych uczestnikdéw, zostang wyswietlone nastepujace przyciski: Wyslij
wiadomos¢ do wszystkich uczestnikéw [104], Zapro$ na nowe spotkanie [104] oraz Zapisz
jako liste dystrybucyjna [104].

= Nazwy istniejgcych zasobow. Klikniecie zasobu spowoduje otwarcie wyskakujacego okienka.

= Jedli spotkanie obejmuje uczestnikdédw zewnetrznych, ich nazwiska beda wyswietlane w obszarze
Uczestnicy zewnetrzni.,

= Szczegbly
o organizator spotkania
o dostepnos¢
o ktéry folder
o kto i kiedy utworzyt spotkanie
o kto ostatni zmodyfikowat spotkanie
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7.2 Wyswietlanie spotkan

Dostepne sg nastepujace widoki:

= widok listy ze spotkaniami z kalendarza

= widoki kalendarza ze spotkaniami z kalendarza

Widok domysiny mozna ustawi¢ w ustawieniach kalendarza.

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 folder kalendarza w drzewie folderdw.

3. Jesli uzywasz kilku folderéw kalendarzy osobistych, wybierz spotkania do wyswietlenia.

Aby wyswietli¢ wszystkie spotkania ze kalendarzy osobistych, w drzewie folderéw witacz opcje
Pokaz spotkania ze wszystkich prywatnych kalendarzy.

Aby wyswietli¢ spotkania wytacznie z wybranego kalendarza, wytacz opcje Pokaz spotkania ze
wszystkich prywatnych kalendarzy.

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

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

7.2.2 Wyswietlanie spotkan w widoku listy

Jak wyswietli¢ spotkanie w widoku listy:
1. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok . Wybierz opcje Lista.
2. Otworz folder kalendarza w drzewie folderéw.

3. Jesli uzywasz kilku folderéw kalendarzy osobistych, wybierz spotkania do wyswietlenia.

Aby wyswietli¢ wszystkie spotkania ze kalendarzy osobistych, w drzewie folderéw wiacz opcje
Pokaz spotkania ze wszystkich prywatnych kalendarzy.

Aby wyswietli¢ spotkania wytacznie z wybranego kalendarza, wylacz opcje Pokaz spotkania ze
wszystkich prywatnych kalendarzy.
4. Kliknij spotkanie na liscie. W widoku szczegétdéw pojawig sie dane spotkania.
5. Aby wyswietli¢ inne spotkanie, uzyj jednej z nastepujacych metod:
Kliknij inne spotkanie na liscie.
Przejrzyj liste za pomocg klawiszy kursora.

7.2.3 Jak sg wyswietlane spotkania?

W widoku kalendarza spotkania sa wyswietlane w r6znych kolorach, zaleznie od dostepnosci:
= Wstepne: z6itt

= Wolne: zielony

= Zarezerwowany termin: niebieski

= Nieobecnos¢: czerwony

Prywatne spotkania zawsze sg wyswietlane w kolorze szarym.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 93



®
Dx Wyswietlanie lub zapisywanie
Kalendarz zatgcznikow ze spotkaniami

7.3

Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw ze spotkaniami

Zaleznie od wybranego widoku nazwy plikow dla zatgcznikéw ze spotkaniami sg pokazywane w okienku
wyskakujgcym lub w obszarze wy$wietlania ponizej nazwy kontaktu. Dostepne sg nastepujace funkcje:

= Wyswietlenie podgladu zatgcznika

= Otwarcie zatgcznika w przegladarce

= Pobranie zatgcznika

= Zapisanie zatgcznika w module AP/i4/[125]

Uwaga: zakres dostepnych funkcji zalezy od formatu pliku z zatgcznikiem.

Jak uzywac funkcji dotyczacych zatgcznikow ze spotkaniami:

1. Stosownie do aktywnego widoku uzyj jednej z nastepujacych metod:

Kliknij spotkanie z zatgcznikiem w widoku kalendarza. W wyskakujgcym okienku kliknij nazwe
zatgcznika.

W widoku listy wybierz zatgcznik ze spotkaniem. W widoku szczegotdw kliknij nazwe zatgcznika.
Zostanie otwarte menu z kilkoma funkcjami.
2. Kliknij zgdang funkcje. Zaleznie od funkcji mogg by¢ dostepne dodatkowe czynnosci.

Wskazéwka: jesli spotkanie ma kilka zatgcznikéw, mozesz wykonac czynno$¢ dotyczgcg wszystkich tych
zatgcznikow jednoczesnie. W tym celu kliknij pozycje Wszystkie zatgczniki. Nastepnie kliknij zadang
funkcje.
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7.4 Tworzenie spotkan

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Tworzenie nowych spotkan

= Tworzenie spotkan z zatgcznikéw iCal

= Importowanie spotkan z plikow

= Subskrypcja spotkan z innych kalendarzy

7.4.1 Tworzenie nowych spotkan

Aby utworzy¢ nowe spotkanie, wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

= Utworz spotkanie, wpisujgc jego temat, godzine i lokalizacje.

= Mozesz tez skorzysta¢ z innych funkcji: ustawienie cyklicznosci, dodanie innych uczestnikéw lub
zasobow, ustawienie dostepnosci lub dodanie zatgcznikéw.

Jak utworzyé nowe spotkanie:

1. Otworz folder kalendarza w drzewie folderdw.

Uwaga: otwérz folder kalendarza, w przypadku ktérego masz uprawnienia do tworzenia spotkan.
Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Nowe.

Wpisz temat spotkania i ewentualnie jego lokalizacje i opis.

Ustaw date poczatkowg i koricowg spotkania. Przy spotkaniach catodniowych wtgcz opcje Caty dzien.
Aby ustawi¢ przypomnienie o spotkaniu, wybierz odpowiednie ustawienie w opcji Przypomnienie.

o v ks wN

Mozesz skorzysta¢ z dodatkowych funkcji: ustawienie cyklicznosci, dodanie innych uczestnikéw lub
zasobow, ustawienie dostepnosci lub dodanie zatgcznikéw.

7. Kliknij polecenie Utwérz.
Wskazéwka: mozesz tez uzy¢ jednej z ponizszych metod:

Wybierz jeden z widokéw kalendarza (Dz/er, Tyazieri roboczy, Tydzieri, Miesigc). Aby wyswietli¢ okreslony
przedziat godzin, kliknij date nad arkuszem kalendarza. Kliknij dwukrotnie pusty obszar na arkuszu
kalendarza.

Wybierz jeden z widokéw kalendarza (Dzien, Tydzieri roboczy, Tyazieri \ub Miesigc). Aby wysSwietli¢
okreslony przedziat godzin, kliknij date nad arkuszem kalendarza. W arkuszu kalendarza przeciggnij
obszar od poczatku do korica nowego spotkania.

Aby utworzy¢ spotkanie catodniowe, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

Wybierz jeden z widokdw kalendarza (Dzier, Tyazieri roboczy, Tydzier) i kliknij dwukrotnie pusty
obszar na arkuszu kalendarza.

Wybierz jeden z widokéw kalendarza (7ydzieri roboczy, Tydzien) i kliknij dwukrotnie pusty obszar
na arkuszu kalendarza.

Jak uzywac dodatkowych funkcji podczas tworzenia spotkan:

Warunek: jest otwarta strona tworzenia nowego spotkania.
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1. Aby utworzy¢ spotkanie cykliczne, wigcz opcje Powtérz. Pojawig sie biezgce parametry powtarzania.

Aby ustawi¢ parametry powtarzania, kliknij wartos¢. Przyktady znajdujg sie w sekcji Pytania i
odpowiedzi dotyczace kalendarza.

Aby ukry¢ parametry powtarzania, kliknij ikone Zamknij = . Aby wyswietli¢ je ponownie, kliknij przycisk
Edytuj.

2. W obszarze Pokaz jako mozna ustawi¢ wyswietlanie dostepnosci. Przyktady znajduja sie w sekgji
Pytania i odpowiedzi dotyczace kalendarza.

3. Jedlitemat ma nie by¢ pokazywany innym uzytkownikom, wtacz opcje Prywatne. Prywatne spotkania
sg oznaczone ikone PrywatndA.

4. Aby dodac kolejnych uczestnikéw lub zasoby, wpisz adresy e-mail uczestnikéw lub nazwy zasobéw
w polu wejsciowym ponizej elementu Uczestnicy. Kliknij ikone +.
Wskazéwka: podczas wpisywania adresu e-mail wyswietlane jest kilka pasujgcych sugestii. Aby
przyjac sugestie, uzyj jednej z nastepujacych metod:
Przewin liste za pomocga paska przewijania i kliknij sugestie.
Wybierz sugestie, uzywajgc klawiszy kursora, i nacisnij klawisz Enter.
Aby usungc uczestnika lub zaséb, kliknij wyswietlang obok jego nazwiska lub nazwy ikone .
Aby doda¢ wielu uczestnikdw, mozesz wpisac nazwe listy dystrybucyjnej [80].

Aby poinformowac¢ wszystkich uczestnikéw o nowym spotkaniu, wtacz opcje Powiadom wszystkich
uczestnikow przez e-marvl.

Wskazowka: aby znalez¢ wolny termin spotkania, w ktérym bedg dyspozycyjni wszyscy uczestnicy
i zasoby, uzyj widoku harmonogramu [105].

5. Aby doda¢ zatgcznik do spotkania, kliknij dostepne ponizej elementu Za/gcznik/ polecenie Przeslij
plik. Wybierz dowolng liczbe plikow.

Aby usung¢ zatacznik, kliknij ikone Usun @,

Wskazéwka: zatgcznik mozesz takze doda¢, przeciggajac dokument z przegladarki plikéw lub pulpitu
do okna spotkania i upuszczajgc go.

7.4.2 Tworzenie spotkan z zatgcznikéw iCal

Istnieje mozliwos¢ utworzenia spotkania z zatacznika iCal dotgczonego do wiadomosci e-mail. Cechg
charakterystyczng takiego zatacznika jest rozszerzenie nazwy ICS.

Jak utworzy¢ spotkanie z zatagcznika iCal do wiadomosci e-mail:

1. W aplikacji £-mai/ wybierz wiadomos¢ e-mail z zatgcznikiem iCal.
2. Kliknij nazwe zatgcznika w widoku szczegétéw. W menu kliknij polecenie Dodaj do kalendarza.

7.4.3 Importowanie spotkan z plikow

Informacje na temat importowania spotkan z plikéw mozna znalez¢ tutaj:importowanie danych (page
164).

7.4.4 Subskrypcja spotkan z innych kalendarzy
Spotkania zapisane w innych kalendarzach, np. Google, mozna zaimportowac do folderu kalendarza,

subskrybujac odpowiedni kalendarz. Informacje na ten temat mozna znalez¢ tutaj: Subskrybowanie
danych (page 158).

7.4.5 Usuwanie konfliktéw miedzy spotkaniami

Konflikt miedzy spotkaniami zachodzi w nastepujacych sytuacjach:
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= Jeste$ uczestnikiem istniejgcego spotkania. W polu Wyswiet/ jako masz status dostepnosci
Zarezerwowane, Wstgpne lub Nieobecnosc.

= Tworzysz nowe spotkanie. W polu Wyswiet/ jako masz status dostepnosci Zarezerwowane, Wstepne
lub NMieobecnosc: Nowe spotkanie ma sie odby¢ w tym samym czasie co istniejgce.

Po kliknieciu polecenia Utwérz pojawi sie komunikat Wykryto konflikty. Zostang wyswietlone spotkania

powodujace konflikt.

Aby usungc¢ konflikt, uzyj jednej z nastepujacych metod:

Aby utworzy¢ spotkanie mimo konfliktu, kliknij polecenie Zignoruj konflikty.
Aby usung¢ konflikt, kliknij polecenie Anuluj. Nastepnie zmien godzine jednego ze spotkan lub ustaw
opcje Wyswietl jako na wartos¢ Wolne.
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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 powiadomieri
= Otrzymasz wiadomos$¢ e-mail z zaproszeniem na spotkanie
Mozesz potwierdzi¢ uczestnictwo w spotkaniu, potwierdzic¢ je wstepnie lub odmowié. Status potwierdzenia
mozna zawszezmieni¢ w dowolnym momencie w przysztosci.
Jak odpowiedzieé na zaproszenie na spotkanie w obszarze powiadomien:
1. Na pasku menu kliknij ikone NieprzeczytaneEIl. Zostanie wysSwietlony obszar powiadomiers.
2. Kliknij polecenie Przyjmij/odrzué widoczne pod elementem Zaproszenia.
3. Wpisz komentarz w oknie Zrmieri status potwierazenia. Kliknij przycisk Akceptuj, Wstepne lub Odrzué.
Wskazéwka: spotkanie mozesz przyjg¢ bezposrednio z obszaru powiadomien, klikajgc przycisk Przyjmij
zaproszenie.
Jak odpowiedzie¢ na zaproszenie na spotkanie w zaproszeniu e-mail:
1. W aplikacji £mai/ otworz wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem na spotkanie.
2. Pod pozycja 7a wiadomosc e-mail zawiera spotkanie w widoku szczegotdéw 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 zaakceptowaniu lub odrzuceniu zaproszenia.
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7.6 Zarzadzanie spotkaniami

Niektére metody porzagdkowania spotkan wymagaja wczesniejszego przygotowania folderéw kalendarza.
Informacje o tworzeniu folderéw mozna znalez¢ tutaj: Foldery (page 150).

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Edycja spotkan

= Edycja spotkan za pomocg przeciggania i upuszczania

= Zmiana statusu spotkania

= Przenoszenie spotkan do innego folderu

= Drukowanie spotkan

= Usuwanie spotkan

= Edycja wielu spotkan jednoczesnie

7.6.1 Edycja spotkan
Wszystkie dane wprowadzone podczas tworzenia spotkania mozna po6zniej zmienic.

Jak edytowac spotkanie:

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

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

1. Uzyj jednej z nastepujacych metod, zaleznie od wybranego widoku:
Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Edytuj.
W widoku listy wybierz spotkanie. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Edytu;j.
Dane spotkania zostang wySwietlone na nowej stronie.
2. Edytujdane.
3. Kliknij przycisk Zapisz.

7.6.2 Edycja spotkan za pomocg przeciggania i upuszczania

W widokach kalendarza mozna uzy¢ przeciggania i upuszczania do:

= przeniesienia spotkania na inny dzien

= zmiany godziny spotkania

= zmiany godziny rozpoczecia lub zakonczenia spotkania

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do modyfikowania obiektow w folderze zawierajgcym

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

Jak przenies$¢ spotkanie na inny dzien:

1. Wybierz jeden z nastepujacych widokéw: Tydzien roboczy, Tydzien lub Miesiac.

2. Wybierz spotkanie.

3. Przeciggnij spotkanie na inny dzien.
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Jak zmieni¢ godzine spotkania:

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

Jak zmieni¢ godzine spotkania:

1. Wybierz jeden z nastepujacych widokéw: DzieR, Tydzien roboczy lub Tydzien.
2. Wybierz godzine rozpoczecia lub zakonczenia spotkania.

3. Przeciggnij spotkanie na inng godzine.

7.6.3 Zmiana statusu spotkania

Status spotkania mozesz zmieni¢ w dowolnym momencie. Przy pewnych ustawieniach serwera edycja
spotkania w kalendarzu prywatnym jest mozliwa wytgcznie przez uczestnika spotkania. W spotkaniach
cyklicznych mozna zmieni¢ potwierdzenie dla jednego spotkania lub dla wszystkich spotkan.

Jak zmieni¢ status spotkania:

Uzyj jednej z nastepujacych metod, zaleznie od wybranego widoku:
Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujacym okienku kliknij polecenie Zmien status.
W widoku listy wybierz spotkanie. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Zmien status.

1. Po wybraniu spotkania cyklicznego okresl, czy zmiany majg by¢ stosowane do jednego wystapienia,
czy do catej serii.

2. Wpisz komentarz w oknie Zrmieri status potwierazenia. Kliknij przycisk Odrzué, Wstepne lub Akceptu;j.

7.6.4 Przenoszenie spotkan do innego folderu
Mozesz przenies¢ do innego folderu zaréwno jedno spotkanie, jak i wiele spotkan jednoczesnie.

Jak przenies$¢ spotkanie do innego folderu:

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

1. Uzyj jednej z nastepujgcych metod, zaleznie od wybranego widoku:

Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujgcym okienku kliknij ikone Wiecej= ~ iwybierz
z menu polecenie Przenies.

W widoku listy wybierz spotkanie. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Wiecej= ~ i wybierz
z menu polecenie Wybierz.

2. Wybierz folder w oknie Przenies. Kliknij przycisk Przenies.

7.6.5 Drukowanie spotkan

W zakresie drukowania kalendarzy i spotkarh mozesz:
= wydrukowac arkusz kalendarza ze spotkaniami
= drukowanie danych spotkania
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Jak wydrukowaé arkusz kalendarza ze spotkaniami:

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

2. Otworz folder kalendarza w drzewie folderdw.

3. Wybierz spotkania do wyswietlenia.
Aby wyswietli¢ wszystkie spotkania z prywatnego kalendarza, wigcz polecenie Pokaz wszystko.
Aby wyswietli¢ spotkania wytgcznie z wybranego kalendarza, wytacz opcje Pokaz wszystko.

4. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. W menu kliknij polecenie Drukuj. Zostanie
wyswietlone okno z podgladem wydruku.

5. W razie potrzeby zmien ustawienia drukarki. Kliknij przycisk Drukuj.
6. 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 wyskakujgcym okienku kliknij ikone Wiecej =+, a
nastepnie kliknij pozycje menu Druku;j.
Wybierz spotkanie z widoku listy. Kliknij dostepna na pasku narzedzi ikone Wiecej = ~. Kliknij
pozycje Drukuj w menu.
Pojawi sie okno z podgladem wydruku.
2. W razie potrzeby zmien ustawienia drukarki. Kliknij przycisk Drukuj.
3. Zamknij okno podgladu wydruku.

Wskazéwka: mozesz tez wydrukowac¢ dane wielu spotkan jednoczesnie.

7.6.6 Usuwanie spotkan
Mozesz usung¢ zaréwno jedno spotkanie, jak i wiele spotkan jednoczes$nie.

Jak usungé spotkanie:

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

1. Uzyj jednej z nastepujacych metod, zaleznie od wybranego widoku:
Kliknij spotkanie w widoku kalendarza. W wyskakujacym okienku kliknij polecenie Usun.
W widoku listy wybierz spotkanie. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Usun.
2. Potwierdz, ze chcesz usungc spotkanie, klikajgc przycisk Usun.
Wynik: spotkanie zostanie usuniete.

7.6.7 Edycja wielu spotkan jednoczesnie

Oto funkcje, ktére mozna zastosowac¢ do wielu spotkan jednoczesnie:
= Przenoszenie spotkan do innego folderu
= Drukowanie wielu spotkan
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Jak zastosowa¢ funkcje do wielu spotkan jednoczesnie:

1.
2.

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok . Wybierz opcje Lista.
Do wybrania przynajmniej dwéch spotkan uzyj jednej z ponizszych metod:

Jesli obok spotkan na liscie nie s wyswietlone zadne pola wyboru, kliknij dostepne na pasku
narzedzi polecenie Widok. Wtgcz opcje Pola wyboru.

Zaznacz pola wyboru co najmniej dwoch spotkan.
Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.

Aby wybra¢ wszystkie spotkania z aktualnie wybranego folderu, zaznacz pole wyboru Wybierz
wszystko dostepne nad lista.

Wybierz funkcje z paska narzedzi.
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7.7 Wyszukiwanie spotkan

Aby wyszuka¢ okreslone spotkanie, mozesz skorzysta¢ z nastepujacych funkcji wyszukiwania:
= wystepowanie szukanego hasta w temacie, opisie, lokalizacji lub nazwach zatgcznikéw

= foldery prywatne, publiczne lub udostepnione

= spotkania pojedyncze lub cykliczne.

= spotkania z przysztosci lub z przesztosci.

= status potwierdzenia spotkania

Jak wyszukiwac spotkania:

1. Wpisz szukane hasto do pola wejsciowego na pasku wyszukiwania. Zostanie wysSwietlone menu
wyszukiwania.

2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:

Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie w temacie lub opisie, kliknij szukane hasto w menu wyszukiwania.
Mozesz tez nacisngc klawisz Enter lub klikng¢ ikone Szukaj @ na pasku wyszukiwania.

Aby przeszukac¢ wytacznie temat, kliknij widoczne w menu wyszukiwania polecenie w temacie.
Mozna takze zawezi¢ wyszukiwanie do opiséw, lokalizacji lub nazwy zatgcznika.

Wynik: Wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone na liscie w obszarze wyswietlania. Zastosowane
kryteria wyszukiwania bedg widoczne ponizej okna wyszukiwania.

3. lIstnieje mozliwo$¢ dodatkowego dostosowania wynikéw wyszukiwania:
Aby wyswietli¢ wszystkie kryteria wyszukiwania, kliknij opcje Pokaz filtry zaawansowane.

Aby dostosowac kryterium wyszukiwania, kliknij ikone = widoczng obok kryterium. Wybierz
dowolng pozycje z menu. Mozesz uzy¢ nastepujacych kryteriow:

Za pomoca listy rozwijanej Fo/der mozesz zrealizowa¢ wyszukiwanie w okreslonym folderze.

W przypadku wybrania opcji Wszystkie foldery zostang przeszukane wszystkie foldery i
podfoldery. W przypadku zaznaczenia okreslonego folderu zostanie przeszukany tylko ten
folder, ale nie jego podfoldery.

Lista rozwijana 7jp folderu pozwala zawezi¢ wyniki wyszukiwania do folderéw prywatnych,
publicznych lub udostepnionych.

Lista rozwijana 7jp pozwala zawezi¢ wyszukiwanie do spotkan pojedynczych lub cyklicznych.
Lista rozwijana Data pozwala zawezi¢ wyszukiwanie do spotkan z przysztosci lub z przesziosci.
Lista rozwijana Mgy status pozwala zawezi¢ wyszukiwanie do spotkan o okreslonym statusie.

Aby rozszerzy¢ wyszukiwanie na liScie znalezionych obiektéw, rozpocznij nowa procedure
wyszukiwania.

Aby usunac kryterium wyszukiwania, kliknij ikone %. Po usunieciu wszystkich kryteriow
wyszukiwania wyszukiwanie zostanie zakohczone.

4. Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij przycisk Zamknij wyszukiwanie.
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7.8 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
= Planowanie spotkan z kilkoma uczestnikami
7.8.1 Udostepnianie spotkan
Spotkania mozesz udostepniac¢ partnerom wewnetrznym i zewnetrznym. Odpowiednia metoda zalezy
od Twoich wymagan.
= Aby udostepni¢ kalendarz zespotowi, zréb tak:
Utworz nowy osobisty lub publiczny folder kalendarza.
Udostepnij ten folder [156] wszystkim uzytkownikom w zespole. Jesli inni cztonkowie zespotu maja
mie¢ mozliwo$¢ tworzenia zadan, udostepnij folder z uprawnieniami zapisu.
Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Uprawnienia.
= Aby zaprosi¢ do spotkania partneréw zewnetrznych, zréb tak:
Tworzac spotkanie, dodaj partneréw zewnetrznych jako wczestnikow zewnetrznych.
Sprawdz, czy opcja Powiadom wszystkich uczestnikow przez e-mail jest wigczona.
Partner zewnetrzny otrzyma wiadomos$¢ e-mail z zaproszeniem na spotkanie w formacie iCal.
Informacje na ten temat mozna znalez¢ tutaj: Wyswietlanie spotkan
7.8.2 Wysytanie wiadomosci e-mail do uczestnikéw
Istnieje mozliwo$¢ wystania wiadomosci e-mail do wszystkich uczestnikéw spotkania.
Jak wystaé wiadomos¢ e-mail do wszystkich uczestnikéw spotkania:
1. Wybierz spotkanie z widoku listy lub kalendarza.
2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Wyslij wiadomos¢ e-mail do wszystkich uczestnikéw.
3. Uzupetnij dane, aby wysta¢ nowag wiadomos¢ e-mail [52].
7.8.3 Zapraszanie uczestnikéw do nowego spotkania
Jesli w spotkaniu uczestniczy kilka oséb, mozesz je zaprosi¢ na nowe spotkanie.
Jak zaprosic¢ uczestnikow na nowe spotkanie:
1. Wybierz spotkanie z widoku listy lub kalendarza.
2. Wybierz z paska narzedzi polecenie Zapro$ na nowe spotkanie.
3. Uzupetnij dane w celu utworzenia spotkania [95].
7.8.4 Tworzenie listy dystrybucyjnej na podstawie listy
uczestnikow
Na podstawie listy uczestnikow spotkania mozna utworzy¢ liste dystrybucyjna.
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Na podstawie listy uczestnikéw spotkania mozna utworzy¢ liste dystrybucyjna.

1. Wybierz spotkanie z widoku listy lub kalendarza.
2. Wybierz z paska narzedzi polecenie Zapisz jako liste dystrybucyjna.
3. Uzupetnij dane w celu utworzenia listy dystrybucyjnej [80].

7.8.5 Planowanie spotkan z kilkoma uczestnikami

Gdy planujesz spotkanie z udziatem wielu uczestnikéw i zasobéw, mozesz sprawdzi¢ czas dyspozycyjnosci
poszczegdlnych oséb i zasobdéw w widoku Planowanie. Aby skorzysta¢ z widoku Planowanie, uzyj jednej
z nastepujgcych metod:

= Aby utworzy¢ spotkanie, mozesz uzy¢ widoku planowania na stronie Utwérz spotkanie.

= Mozesz tez otworzy¢ widok Planowanie bezposrednio, aby utworzy¢ spotkanie w przedziale czasu
dyspozycyjnosci.

Wynik dziatania obu metod jest taki sam.

Jak uzy¢ widoku Planowanie na stronie Utwérz spotkanie:

1. Na stronie Utworz spotkanie dodaj uzytkownikéw jako uczestnikow.
2. Kiliknij polecenie Znajdz wolny czas.
3. Na stronie Planowanie dostepne sg nastepujace informacje:
= Uczestnicy spotkania. Do kazdego uczestnika jest przypisany oddzielny kolor.
= Spotkania uczestnikéw wyswietlane w kolorze przypisanym do danego uzytkownika.
Mozesz uzy¢ nastepujacych funkgji:
Aby wybra¢ inny zakres czasu, uzyj paska nawigacyjnego na gorze arkusza kalendarza.
Dodaj lub usun uczestnikdéw badz zasoby.
Aby zmieni¢ widok, kliknij dostepny w prawym dolnym rogu przycisk Zmien widok.
4. W arkuszu kalendarza przeciggnij wolny obszar od daty poczatkowej do daty koncowej nowego
spotkania. Pojawi sie strona Umorz spotkanie.
5. Uzupetnij szczegoty tworzonego spotkania [95].

Jak otworzy¢ bezposrednio widok Harmonogram:

1. Kliknij ikone Planowanie @& na pasku narzedzi.
2. Dodaj zasoby lub innych uzytkownikéw jako uczestnikéw w lewej dolnej czesci strony Planowanie.
3. Na stronie pojawig sie nastepujgce informacje:
= Uczestnicy spotkania. Do kazdego uczestnika jest przypisany oddzielny kolor.
= Spotkania uczestnikéw wyswietlane w kolorze przypisanym do danego uzytkownika.
Mozesz uzy¢ nastepujacych funkgji:
Aby wybrac inny zakres czasu, uzyj paska nawigacyjnego na gorze arkusza kalendarza.
Dodaj lub usun uczestnikéw badz zasoby.
Aby zmieni¢ widok, kliknij dostepny w prawym dolnym rogu przycisk Zmien widok.

4. W arkuszu kalendarza przeciggnij wolny obszar od daty poczatkowej do daty koncowej nowego
spotkania. Pojawi sie strona Umorz spotkanie.

5. Uzupetnij szczegoty tworzonego spotkania [95].
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7.9

Zarzadzanie grupami

Jesli czesto dodajesz do spotkan lub zadan te same osoby, mozesz z nich utworzy¢ grupe. Gdy to zrobisz,
zamiast poszczegblnych oséb, bedziesz dodawac te grupe jako uczestnika. Dostepne sg nastepujace
mozliwosci:

= Utworzenie nowej grupy

= Edycja istniejgcej grupy

= Usuniecie istniejgcej grupy

Uwaga: w zaleznosci od konfiguracji serwera te funkcje sg niedostepne dla niektorych uzytkownikow.

Jak utworzy¢ nowa grupe:

1. Kliknij ikone menu systemowego Ed widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

Na pasku bocznym kliknij pozycje Grupy.
2. W obszarze wyswietlania kliknij pozycje Utwérz nowa grupe.

3. W oknie Utworz nowg grupe wprowadz nazwe grupy, a nastepnie dodaj cztonkdw, ktorzy zostang
wyswietleni w sekcji Czfonkowie

Aby usung¢ cztonka, kliknij ikone Usuh cztonka * widoczng obok jego nazwiska.
Kliknij polecenie Utwérz.

Jak edytowac grupe:

1. Kliknij ikone menu systemowego Ed widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
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 menu systemowego El widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

Na pasku bocznym kliknij pozycje Grupy.
2. W obszarze wyswietlania wybierz grupe.

3. Kliknij przycisk Usun.
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7.10 Zarzadzanie zasobami

Konfliktéw zasoboéw, w odréznieniu od konfliktéw zwigzanych z uczestnikami, nie mozna ignorowac
podczas tworzenia spotkah — nie mozna doda¢ do spotkania juz zarezerwowanych zasob6w. Dostepne
sg nastepujgce mozliwosci:

= Utworzenie nowych zasobéw

= Edycja istniejgcych zasobow

= Usuniecie istniejgcych zasobéw

Uwaga: w zaleznosci od konfiguracji serwera te funkcje sg niedostepna dla niektdrych uzytkownikow.

Jak utworzy¢ nowy zaséb:

1. Kliknij ikone menu systemowego £ widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

Na pasku bocznym kliknij pozycje Zasoby.
2. W obszarze wyswietlania kliknij pozycje Utwérz nowy zaséb.

3. W oknie Utwdrz 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 menu systemowego Ed widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

Na pasku bocznym kliknij pozycje Zasoby.
2. W obszarze wysSwietlania wybierz zaséb. Kliknij pozycje Edytuj.
3. W oknie £gytuj zasob edytuj dane zasobu.

Kliknij przycisk Zapisz.

Jak usungé zaséb:

1. Kliknij ikone menu systemowego El widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

Na pasku bocznym kliknij pozycje Zasoby.
2. W obszarze wyswietlania wybierz zasob.
3. Kliknij przycisk Usun.
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7.11 Ustawienia kalendarza

Jak uzywaé ustawien kalendarza:

1. Kliknij ikone menu systemowego Ed widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Kliknij pozycje Kalendarz na pasku bocznym.

Aby wyswietli¢ wszystkie ustawienia, kliknij dostepny na dole tego paska przycisk Ustawienia
zaawansowane.

3. Zmien ustawienia [108].

Dostepne sg nastepujace ustawienia.

= Skala czasu w minutach

= Poczatek czasu pracy

= Koniec czasu pracy

=  Wyswietl odrzucone spotkania

= Przypomnienie domysine

= Oznacz wszystkie spotkania catodniowe jako wolne

= Powiadomienie e-mail o nowym, zmienionym, usunietym?

= Powiadomienie e-mail dla twércy spotkania?

= Powiadomienie e-mail dla uczestnika spotkania?

= Usuna¢ automatycznie wiadomos¢ e-mail z powiadomieniem po jej przyjeciu lub odrzuceniu?

Uwaga: aby wyswietli¢ wszystkie ustawienia, kliknij dostepny na dole tego paska przycisk Ustawienia

zaawansowane.

Skala czasu w minutach
Umozliwia okreslenie odstepdw na siatce czasu w widokach kalendarza Dz/ers, Tydzieri roboczy lub
Tyazier.

Poczatek czasu pracy

Definiuje godzine rozpoczecia dnia roboczego.

Koniec czasu pracy

Definiuje godzine zakoriczenia dnia roboczego.

Wyswietl odrzucone spotkania

Umozliwia okreslenie, czy odrzucone spotkania majg by¢ wyswietlane.

Przypomnienie domysine

Okres$la domysiny odstep miedzy przypomnieniami o spotkaniu.

Oznacz wszystkie spotkania catodniowe jako wolne

Okresla, czy wszystkie spotkania catodniowe sg domyslnie wyswietlane jako wolne.

Powiadomienie e-mail o nowym, zmienionym, usunietym?
Umozliwia okreslenie, czy po ponownym utworzeniu, zmianie lub usunieciu spotkania, w ktérym
bierzesz udziat, masz otrzyma¢ powiadomienie e-mail.

Powiadomienie e-mail dla twércy spotkania?

Umozliwia okreslenie, czy po przyjeciu lub odrzuceniu zaproszenia na Twoje spotkanie przez jego
uczestnika masz otrzymac¢ powiadomienie e-mail.
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Powiadomienie e-mail dla uczestnika spotkania?

Umozliwia okres$lenie, czy po przyjeciu lub odrzuceniu przez uczestnika zaproszenia na spotkanie,
w ktérym bierzesz udzial, masz otrzymac¢ powiadomienie e-mail.
Usuna¢ automatycznie wiadomos¢ e-mail z powiadomieniem po jej przyjeciu lub odrzuceniu?

Okresla, czy powiadomienie e-mail o zaproszeniu na spotkanie zostanie automatycznie usuniete po
przyjeciu lub odrzuceniu zaproszenia.
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8 Zadania

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacja Zadania.

Sktadniki aplikacji Zadania

Wyswietlanie zadan

Tworzenie zadan

Odpowiadanie na zaproszenie do zadania
Porzgdkowanie zadan

Wyszukiwanie zadan

Udostepnianie zadan innym uzytkownikom
Wymiana zadan z innymi aplikacjami
Uzywanie ustawien aplikacji Zadania

Jak uruchomic¢ aplikacje Zadania:

Kliknij pozycje Zadania na pasku menu.
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8.1 Sktadniki aplikacji Zadania

Wprowadzenie do interfejsu uzytkownika mozna znalez¢ tutaj: Interfejs uzytkownika.

Drzewo folderéw

Wyswietla foldery zadan i pozwala na poruszanie sie po strukturze folderéw [150]. Aby otworzy¢
drzewo folderéw, kliknij polecenie Widok dostepne na pasku narzedzi. Wigcz opcje Widok folderu.
Dostepne sg nastepujgce funkcje:

= Klikniecie folderu powoduje wyswietlenie zawartych w nim zadan.

= lkona Dziatania specyficzne dla folderu B znajdujgca sie obok wybranego folderu oferuje
funkcje do porzagdkowania danych [149] oraz wymiany danych [163].

= Przyciski w ramach drzewa folderéw oferujg funkcje do tworzenia folderéw [152].

Pasek narzedzi
Zawiera nastepujgce przyciski:
= Przycisk Nowy. Tworzy nowe zadanie [116].
= Przycisk Edytuj. Umozliwia edycje danych zadania [118].
= Przycisk Termin. Zmienia termin zadania [118].
= Wykonane. Umozliwia oznaczenie zadania jako wykonanego [118].
= Przycisk Usui. Usuwa zadanie [119] wskazane przez uzytkownika.
» |kona Wiecej= ~. Otwiera menu z nastepujacymi pozycjami: Drukuj, [119]Przenies [119].
= Przycisk Widok. Umozliwia otwarcie menu z nastepujacymi pozycjami:
= Pole wyboru Widok folderu. Otwiera lub zamyka drzewo folderéw.

o Pole wyboru Pola wyboru. Wyswietla pole wyboru obok kazdej zadania na liscie. Pozwala to
na wybranie wielu zadan i ich jednoczesng edycje [83].

Obszar wyswietlania

Zawiera liste kontaktow oraz widok szczegotéw kontaktéw.

Lista
Wyswietla liste zadan w wybranym folderze — razem z tematami, statusami lub terminami oraz
postepami zadan. Dostepne sg nastepujace funkcje:
= Klikniecie zadania spowoduje wyswietlenie jej zawartosci w widoku szczegdtow.

= Istnieje mozliwos$¢ wybrania wielu zadan dojednoczesnej edycji [120]. Aby to zrobi¢, zaznacz pola
wyboru obok zadan. Pamietaj, aby wczesniej wigczy¢ opcje Pola wyboru z menu rozwijanego
Widok na pasku narzedzi.

Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.

Aby wybra¢ wszystkie kontakty z aktualnie wybranego folderu, zaznacz pole wyboru Wybierz
wszystko dostepne nad lista.

= Tekst powyzej listy zawiera nazwe wybranego folderu. Podana liczba okresla ilo$¢ obiektéow w
wybranym folderze.

= W przypadku klikniecia ikony Sortuj ¥4 widocznej nad listg otworzy sie menu utatwiajgce
sortowanie zadanh. Mozesz okresli¢, czy w menu maja sie pojawiac¢ réwniez zadania zrealizowane.

= Klikniecie zadania spowoduje wyswietlenie jej zawartosci w widoku szczegdtow.
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Widok szczegétow

Pokazuje dane zadania wybranego na liscie. Widok szczegdtow zawiera nastepujace sktadniki:

Temat

Termin, jesli zostat wprowadzony

Status i postep

Ikona waznosci

Jesli zadanie ma zataczniki, pojawig sie ich nazwy.

Opis zadania, jesli jest dostepny

Jesli zadanie jest cykliczne, pojawig sie parametry cyklicznosci.
Data rozpoczecia zadania, jesli jest dostepna

Informacje rozliczeniowe o zadaniu, jesli sg dostepne

Jesli zadanie ma kilku uczestnikéw, liczna uczestnikéw, ktérzy jeszcze nie zaakceptowali
zaproszenia, odrzucili je lub nie udzielili jeszcze odpowiedzi, bedzie wskazywana w prawym
gornym rogu nad listg uczestnikéw. Aby odfiltrowac liste uczestnikdw, kliknij poszczegélne ikony.

Nazwy uczestnikow, jesli sg dostepne. Po kliknieciu nazwy pojawi sie wyskakujgce okienko z
nastepujgcymi sktadnikami:
= Dane kontaktowe danej osoby.

o Jesdli z t3 osobg byta juz prowadzona korespondencja e-mail, zostanie ona wyswietlona w
obszarze Ostatnie konwersacje.

o Jeslisg zaplanowane spotkania z tg osoba, bedzie mozna je zobaczy¢ w sekcji Wspdine spotkania.

= Dane tej osoby z sieci spotecznosciowych, takich jak Xing czy LinkedIn. Mozesz otworzy¢ profil
tej osoby za pomocg dostepnych przyciskow.

Klikniecie nazwiska uczestnika powoduje otwarcie dodatkowego wyskakujgcego okienka.

W zaleznosci od konfiguracji oprogramowania do pracy grupowej, kolorowa kropka obok nazwy
wskazuje status uczestnika w aplikacji Komunikator.

Jesli spotkanie obejmuje uczestnikbw zewnetrznych, ich nazwiska beda wyswietlane w obszarze
Uczestnicy zewnetrzni.
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Wyswietlanie zadan

8.2 Wyswietlanie zadan

Jak wyswietli¢ zadanie:

1. Otworz folder zadan w drzewie folderdw.

2. Aby szybko znalez¢ okreslone zadanie, uzyj jednej z nastepujacych metod:
Aby wyswietli¢ tylko zadania z okreslonymi wasciwosciami, uzyj funkcji wyszukiwania.
Aby posortowac liste zadan, kliknij umieszczona powyzej listy ikone Sortuj ¥+ i wybierz z menu
kryterium sortowania.
Aby na liscie byty wyswietlane tylko zadania oczekujgce na wykonanie, kliknij umieszczong powyzej
listy ikone Sortuj ¥ i wytgcz w menu opcje Pokaz wykonane zadania.

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

4. Aby wyswietli¢ inne zadanie, uzyj jednej z nastepujacych metod:
Kliknij inne zadanie na liscie.
Przejrzyj liste za pomocg klawiszy kursora.
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8.3 Wyswietlanie lub zapisywanie zatgcznikéw do zadan

Nazwy plikéw zatgczonych do zadan sg pokazywane w obszarze wyswietlania. Dostepne sg nastepujace
funkcje:

= Wyswietlanie podgladu zatgcznika

= Otwieranie zatgcznika w przegladarce

= Pobieranie zatgcznika

= Zapisywanie zatgcznika w aplikacji Plk/[125]

Uwaga: dostepnos¢ funkcji moze by¢ r6zna, zaleznie od formatu pliku zatgcznika.

Jak uzywac funkcji zatacznikéw do zadan:

1. Wybierz zadanie z zatgcznikiem.

2. W widoku szczeg6téw kliknij nazwe zatgcznika. Otworzy sie menu z kilkoma funkcjami.
3. Kliknij wybrang funkcje. Zaleznie od funkcji moga by¢ dostepne dodatkowe czynnosci.

Wskazéwka: jesli zadanie ma kilka zatgcznikéw, mozesz wykonac czynnos¢ dotyczgcg wszystkich tych
zatgcznikow jednoczesnie. W tym celu kliknij pozycje Wszystkie zataczniki. Nastepnie kliknij wybrang
funkcje.
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8.4 Tworzenie zadan

Aby utworzy¢ nowe zadanie, mozesz zrobic tak:

Utwoérz zadanie, wpisujac jego temat i termin.

Skorzystaj z innych funkgji: tworzenie zadanh cyklicznych, dodawanie uczestnikow i zasobow, dodawanie
zatgcznikéw, dodawanie szczegotow.

Jak utworzyé nowe zadanie:

1.

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

2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Nowe.

Wpisz temat i ewentualnie opis zadania.
Aby wyswietli¢ caty formularz, kliknij przycisk Rozwin formularz.

4. Wybierz date rozpoczecia i termin zadania.

7.

Jesli chcesz otrzymad przypomnienie o zadaniu, wybierz odpowiednie ustawienie w polu rozwijanym
Przypomnij mi.

Mozesz tez skorzysta¢ z innych funkgcji: tworzenie zadan cyklicznych, dodawanie uczestnikéw i
zasobow, dodawanie zatgcznikow, dodawanie szczegotow.

Kliknij polecenie Utwérz.

Jak uzywac¢ dodatkowych funkcji podczas tworzenia zadania:

Warunek: jest otwarte okno dialogowe tworzenia nowego zadania.

Aby utworzy¢ zadania cykliczne, wtgcz opcje Powtérz. Pojawig sie biezgce parametry powtarzania.
Aby ustawi¢ parametry powtarzania, kliknij wartos¢. Przyktady znajduja sie w sekcji z pytaniami
dotyczacymi spotkan i zadan.
Aby ukry¢ parametry powtarzania, kliknij ikone Zamknij = . Aby wyswietli¢ je ponownie, kliknij przycisk
Edytuj.
Aby dodac¢ kolejnego uczestnika, wpisz jego adres e-mail do pola wejsciowego ponizej elementu
Uczestnicyi kliknij ikone +.
Wskazéwka: podczas wpisywania adresow e-mail wyswietlane sg pasujgce sugestie. Aby przyjac
sugestie, uzyj jednej z nastepujgcych metod:

Przewin liste za pomocg paska przewijania i kliknij sugestie.

Wybierz sugestie, uzywajac klawiszy kursora, i nacisnij klawisz Enter.
Aby usung¢ uczestnika, kliknij wyswietlang obok jego nazwy ikone .
Aby dodac¢ wielu uczestnikow, mozesz wpisa¢ nazwe listy dystrybucyjnej [80].
W celu dodania zatgcznikéw do zadania, kliknij przycisk Przeslij plik. Wybierz dowolng liczbe plikéw.
Aby usungc zatgcznik, kliknij ikone Usun @.
Wskazéwka: aby dodac zatgcznik, mozesz tez przeciggng¢ dokument z przegladarki plikéw lub
pulpitu do okna zadania.

Aby dodac szczegbty, takie jak informacje rozliczeniowe, kliknij polecenie Pokaz szczegéty. Wprowadz
wymagane dane.
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8.5

Odpowiadanie na zaproszenia do zadania

Jesli uzytkownik lub zewnetrzny partner doda Cie do zadania jako jego uczestnik, otrzymasz przynajmniej
jedno z nastepujacych powiadomien:

= Otrzymasz powiadomienie o spotkaniu w obszarze powiadomieri

= Otrzymasz 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. Na pasku menu kliknij ikone NieprzeczytaneEIl. Zostanie wyswietlony obszar powiadomier.

2. Kliknij polecenie Przyjmij/odrzué widoczne pod elementem Zgproszenia.

3. Wpisz komentarz w oknie Zrmieri status potwierazenia. Kliknij przycisk Odrzué, Wstepne lub Akceptu;j.
Porada: zat.janie mozesz potwierdzi¢ bezposrednio w obszarze powiadomien, klikajac 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. Wwidoku szczegétow widocznym pod informacjg 7o wiadomosc e-mail zawiera zadanie kliknij przycisk
Potwierdz, Tymczasowe lub Odrzué.
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8.6

Zarzadzanie zadaniami

Niektére metody porzadkowania zadan wymagaja wczesniejszego przygotowania folderdéw zadan.
Informacje o tworzeniu folderéw mozna znalez¢ tutaj: Foldery (page 150).

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Edycja zadan

= Oznaczanie zadan jako wykonanych
» Zmiana terminu zadania

= Przenoszenie zadanh

= Zmiana potwierdzenia zadan

= Drukowanie zadan

= Usuwanie zadan

= Edycja wielu zadan jednoczesnie

8.6.1 Edycja zadan
Dane zadania mozesz edytowa¢ w kazdej chwili.

Jak edytowaé zadanie:

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektow w folderze zawierajgcym
zadanie.

Wybierz zadanie z listy.
Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Edytuj. Pojawig sie dane zadania.
Edytuj dane.

W N =

Kliknij przycisk Zapisz.

8.6.2 Oznaczanie zadan jako wykonanych

Istnieje mozliwo$¢ oznaczenia wykonania w przypadku zaréwno jednego zadania, jak i wielu zadan
jednoczesnie.
Jak oznaczy¢ zadanie jako wykonane:

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

1. Wybierz zadanie z listy.
2. Wybierz z paska narzedzi polecenie Oznacz jako wykonane.

8.6.3 Zmiana terminu zadania
Istnieje mozliwos¢ zmiany terminu zadania — zaréwno daty, jak i godziny.

Jak zmieni¢ termin zadania:

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektow w folderze zawierajacym
zadanie.

1. Wybierz zadanie z listy.
2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Zmien termin i wybierz pozycje.
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8.6.4 Przenoszenie zadan

Istnieje mozliwo$¢ przeniesienia do innego folderu zaréwno jednego zadania, jak i wielu zadan
jednoczesnie.
Jak przenies$¢ zadanie:
Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéw w folderze docelowym.
1. Wybierz zadanie z listy.
2. Kliknij ikone Wiecej= ~ na pasku narzedzi. Wybierz z menu pozycje Przenies.
3. Wybierz folder w oknie Przenies. Kliknij przycisk OK.

Wskazéwka: aby przenies¢ zadania, przeciggajac je, wybierz na liscie zadanie (lub zadania). Nastepnie
przeciggnij wybrane zadania do folderu w drzewie folderéw.

8.6.5 Zmiana potwierdzenia zadan
Potwierdzenie zadania mozna zmieni¢ w dowolnym momencie.

Jak zmieni¢ potwierdzenie zadania:

1. Wybierz zadanie z listy.

2. Kliknij ikone Wiecej = ~ na pasku narzedzi. Kliknij pozycje menu Zmien status potwierdzenia.
3. Pojawi sie okno. Wybierz status potwierdzenia. Jesli to konieczne, wpisz odpowiedni komunikat.
4. Kliknij polecenie Zmien status.

8.6.6 Drukowanie zadan

W ramach drukowania zadah mozna wykona¢ nastepujace czynnosci:
= drukowanie danych zadania

Jak wydrukowa¢ dane spotkania:
1. Wybierz zadanie z listy.

2. Kliknijikone Wiecej =~ na pasku narzedzi. Kliknij pozycje menu Drukuj. Pojawi sie okno z podglagdem
wydruku.

3. W razie potrzeby zmien ustawienia drukarki. Kliknij przycisk Drukuj.
4. Zamknij okno podgladu wydruku.

Wskazéwka: mozesz tez wydrukowac dane wielu zadanh jednoczesnie.

8.6.7 Usuwanie zadan
Istnieje mozliwo$¢ usuniecia zaréwno jednego zadania, jak i wielu zadan jednoczes$nie.

Jak usungé zadanie:
Ostrzezenie: nie jest mozliwe przywrdcenie usunietego zadania.
1. Wybierz zadanie z listy.
2. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Usun.
3. Potwierdz, ze chcesz usungc¢ zadanie.
Wynik: zadanie zostanie usuniete.
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8.6.8 Edycja wielu zadan jednoczes$nie

Zadania Edycja wielu zadan jednocze$nie

Oto funkcje, ktére mozna zastosowa¢ do wielu zadan jednoczesnie:
= Przenoszenie zadan do innego folderu

= Oznaczanie zadan jako wykonanych lub niewykonanych

= Usuwanie zadan

= Drukowanie wielu zadan

Jak zastosowac funkcje do wielu zadah jednoczesnie:
1. Do wybrania przynajmniej dwoch zadan uzyj jednej z ponizszych metod:

Jesli obok zadan na liscie nie sg wyswietlone zadne pola wyboru, kliknij dostepne na pasku narzedzi
polecenie Widok. Wt3cz opcje Pola wyboru.

Zaznacz pola wyboru co najmniej dwéch zadan.
Mozesz tez skorzystac z systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.

Aby wybrac wszystkie zadania z aktualnie wybranego folderu, zaznacz pole wyboru Wybierz wszystko
dostepne nad lista.

2. Wybierz funkcje z paska narzedzi.
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8.7 Woyszukiwanie zadan

Aby wyszukac¢ zadania, mozesz uzy¢ nastepujacych kryteriow wyszukiwania:

= wystepowanie szukanego hasta w temacie, opisie lub nazwach zatacznikow
= foldery prywatne, publiczne lub udostepnione

= zadania pojedyncze lub cykliczne

= status zadania

= uczestnicy zadania

Jak wyszukiwac zadania:

1. Wpisz szukane hasto w polu wejsciowym na pasku wyszukiwania. Zostanie wyswietlone menu
wyszukiwania.

2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:

Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie w temacie lub opisie, kliknij szukane hasto w menu wyszukiwania.
Mozesz tez nacisngc klawisz Enter lub klikng¢ ikone Szukaj @ na pasku wyszukiwania.

Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie wytgcznie w temacie, kliknij w menu wyszukiwania pozycje w
temacie.

Mozna takze zawezi¢ wyszukiwanie do opisu lub nazwy zatacznika.

Wynik: wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone na liscie w obszarze wyswietlania. Zastosowane
kryteria wyszukiwania bedg widoczne ponizej okna wyszukiwania.

3. lIstnieje mozliwo$¢ dodatkowego dostosowania wynikéw wyszukiwania:
Aby wyswietli¢ wszystkie kryteria wyszukiwania, kliknij opcje Pokaz filtry zaawansowane.

Aby dostosowac kryterium wyszukiwania, kliknij ikone = widoczng obok kryterium. Wybierz
dowolng pozycje z menu. Mozesz uzy¢ nastepujacych kryteriow:

Za pomoca listy rozwijanej Fo/dermozesz przeprowadzi¢ wyszukiwanie w okre$lonym folderze.

W przypadku wybrania opcji Wszystkie foldery zostang przeszukane wszystkie foldery i
podfoldery. W przypadku zaznaczenia okreslonego folderu zostanie przeszukany tylko ten
folder, ale nie jego podfoldery.

Lista rozwijana 7jp folderu pozwala zawezi¢ wyniki wyszukiwania do folderéw prywatnych,
publicznych lub udostepnionych.

Lista rozwijana 7yp zadania pozwala zawezi¢ wyszukiwanie do zadan pojedynczych lub
cyklicznych.

Lista rozwijana Status zadania pozwala zawezi¢ wyszukiwanie do zadanh o okreslonym statusie.
Lista rozwijana Status zadania pozwala zawezi¢ wyszukiwanie do zadan o okreslonym statusie.

Aby rozszerzy¢ wyszukiwanie na liscie znalezionych obiektéw, rozpocznij nowa procedure
wyszukiwania.

Aby usunac kryterium wyszukiwania, kliknij ikone %. Po usunieciu wszystkich kryteriow
wyszukiwania wyszukiwanie zostanie zakorhczone.

4. Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij przycisk Zamknij wyszukiwanie.
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8.8

Zadania w ramach zespotu

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Udostepnianie zadan [122] innym uzytkownikom
= Przydzielanie [122] zadan innym uzytkownikom

8.8.1 Udostepnianie zadan

Zadania mozesz udostepniac partnerom wewnetrznym i zewnetrznym. Odpowiednia metoda zalezy od
Twoich wymagan.

= Aby udostepnic¢ folder zespotowi, wykonaj nastepujace czynnosci:
Utworz nowy osobisty lub publiczny folder zadan.

Udostepnij ten folder [156] wszystkim uzytkownikom w zespole. Jesli inni cztonkowie zespotu majg
mie¢ mozliwos¢ tworzenia zadan, udostepnij folder z uprawnieniami zapisu.

Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Uprawnienia.
= Aby zaprosi¢ do zadania partneréw zewnetrznych, zréb tak:

Pamietaj, aby partneréw zewnetrznych dodawaé¢ do tworzonego zadania jako wczestnikow
zewnetrznych.

8.8.2 Przydzielanie zadan

Podczas tworzenia nowego zadania mozesz przydzieli¢ zadanie uzytkownikowi wewnetrznemu. Aby to
zrobi¢, wprowadz uzytkownika wewnetrznego jako uczestnika.
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8.9 Wymiana zadan z innymi aplikacjami

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= eksportowanie [170] zadan do innych aplikacji.

= importowanie [164] zadan utworzonych w innych aplikacjach.
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8.10 Ustawienia zadan

Jak uzywaé ustawien zadan:

1. Kliknij ikone menu systemowego Ed widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Jesli przycisk Zadania nie jest widoczny na pasku bocznym, wigcz dostepny na dole tego paska
przycisk Ustawienia zaawansowane.

Kliknij pozycje Zadania na pasku bocznym.
3. Zmien ustawienia [124].

Dostepne sg nastepujace ustawienia.

= Powiadomienie e-mail o nowym, zmienionym, usunietym?
= Powiadomienie e-mail dla twércy zadania

= Powiadomienie e-mail dla uczestnika zadania
Powiadomienie e-mail 0 nowym, zmienionym, usunietym?

Umozliwia okreslenie, czy po ponownym utworzeniu, zmianie lub usunieciu zadania, w ktérym
bierzesz udziat, masz otrzyma¢ powiadomienie e-mail.

Powiadomienie e-mail dla twdércy zadania

Umozliwia okreslenie, czy otrzymasz powiadomienie e-mail, gdy uczestnik przyjmie lub odrzuci
utworzone przez Ciebie zadanie.

Powiadomienie e-mail dla uczestnika zadania

Umozliwia okreslenie, czy otrzymasz powiadomienie e-mail, gdy uczestnik przyjmie lub odrzuci
utworzone przez Ciebie zadanie, w ktérym bierzesz udziat.
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9 Pliki

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacja Pliki.

= Sktadniki aplikacji P/iki

= Wyszukiwanie i wyswietlanie plikéw

= Otwieranie plikow i wyswietlanie ich zawartosci

=  Wyswietlanie lub odtwarzanie plikéw multimedialnych

= Tworzenie plikow

= Porzadkowanie plikéw

= Wyszukiwanie plikow

= Dostep do danych przy uzyciu WebDAV

= Udostepnianie plikéw innym uzytkownikom lub partnerom zewnetrznym
= Uzywanie ustawien aplikacji Plik/

Informacje na temat uzytkowania klientéw lokalnych na komputerach i urzagdzeniach mobilnych mozna
znalez¢ w instrukcji obstugi klientéw OX Drive.

Jak uruchomi¢ aplikacje P/likr:

Kliknij pozycje Pliki na pasku menu.
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9.1 Sktadniki aplikacji Pliki

Wprowadzenie do interfejsu uzytkownika mozna znalez¢ tutaj: Interfejs uzytkownika.

Drzewo folderéw

Wyswietla foldery. Pozwala na poruszanie sie po ich strukturze [150]. Aby otworzy¢ drzewo folderéw,
kliknij przycisk Widok dostepny na pasku narzedzi. Zaznacz opcje Widok folderu. Dostepne sg
nastepujace funkcje:

Klikniecie folderu powoduje wyswietlenie zawartych w nim plikéw.

Ikona Dziatania specyficzne dla folderu B znajdujgca sie obok wybranego folderu oferuje
funkcje do porzagdkowania danych [149] oraz wymiany danych [163].

Pasek narzedzi

Zawiera nastepujace przyciski:

Przycisk Nowy. Zawiera nastepujace funkcje:

o Przeslij nowy plik. Tworzy nowy plik [132].

o Dodaj notatke. Tworzy prosty plik tekstowy [146].

o Nowy dokument tekstowy.. Tworzy nowy dokument tekstowy.
= Nowy arkusz kalkulacyjny. Tworzy nowy arkusz kalkulacyjny.

Jesli zostanie otwarty folder osobisty, pojawi sie przycisk Udostepnij folder. Po kliknieciu tego
przycisku folder zostanie opublikowany [159].

Jeslifolder zawiera obrazy, pliki audio lub pliki wideo, wyswietlone zostang funkcje do odtwarzania
plikéw multimedialnych [130].

Jesli zostat wybrany plik, pojawi sie ikona Pobierz [129].

Jesli zostat wybrany plik, pojawi sie ikona Usun [135]Wiecej.

Jesli zostat wybrany plik, pojawi sie ikona Wiecej =~. Po kliknieciu ikony pojawi sie menu z
nastepujgcymi pozycjami: Wyslij w wiadomosci e-mail [133], Wyslij jako tacze wewnetrzne [133],
Pokaz tacze wewnetrzne [133], Dodaj do portalu [135], Przenie$ [134], Kopiuj [134], Zablokuj [136].
Uwaga: po wybraniu wielu plikéw niektore funkcje nie beda dostepne

Przycisk Widok. Wybierz jeden z nastepujacych widokéw w widoku szczegotéw:

= Lista

= lkony

= Pole

Uwaga: niektdre przyciski sg wyswietlane wytgcznie wtedy, gdy wybrany folder zawiera pliki.

Obszar wyswietlania w widoku L/ista

Dla kazdego pliku zostanie wysSwietlony wiersz z nastepujgcg zawartoscia.

Pole wyboru pozwalajace wybrac dany plik.

Ikona dla kazdego pliku w wybranym folderze. Jesli podglad danego pliku jest dostepny, zostanie
on wyswietlony.

Nazwa i rozmiar pliku

Data i godzina ostatniej zmiany

Po kliknieciu pliku pojawi sie wyskakujgce okienko. Pojawig sie w nim dalsze dane i funkcje.
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Obszar wyswietlania w widoku /kony

Sciezka nawigacyjna do wybranego folderu.

Ikona kazdego pliku w wybranym folderze. Jesli podglad danego pliku jest dostepny, zostanie on
wyswietlony.
Nazwa pliku

Po kliknieciu pliku pojawi sie wyskakujace okienko. Pojawig sie w nim dalsze dane i funkcje.

Obszar wyswietlania w widoku Po/e

Wyswietla pole dla kazdego pliku w wybranym folderze. Jesli podglad danego pliku jest dostepny,
zostanie on wyswietlony. Po kliknieciu pliku pojawi sie wyskakujgce okienko. Pojawig sie w nim dalsze
dane i funkcje.

Wyskakujace okienko

Po kliknieciu pliku pojawi sie wyskakujgce okienko. Pojawig sie w nim dalsze dane i funkgcje.

przycisk Otworz [129]

Po kliknieciu dokumentu zamiast przycisku Otwoérz pojawi sie przycisk Widok [129].

Klikniecie edytowalnego pliku spowoduje wyswietlenie przycisku Edytuj.

Przyciski: Pobierz [129], Usunh [135].

Po kliknieciu ikony Wiecej =~ pojawia sie menu z nastepujacymi pozycjami: Udostepnij ten
plik [159], Wyslij w wiadomosci e-mail [133], Wyslij jako tacze wewnetrzne [133], Pokaz tgcze
wewnetrzne [133], Dodaj do portalu [135], Zmier nazwe [134], Edytuj opis [134], Przenie$ [134],
Kopiuj [134], Zablokuj [136].

Uwaga: brak odpowiednich uprawnien moze spowodowa¢, ze niektére przyciski nie beda
wyswietlane.

Po kliknieciu dokumentu w podmenu Wiecej pojawia sie pozycja Edytuj jako nowy.

nazwa pliku

podglad pliku, jesli jest dostepny

komentarze do pliku

Sciezka nawigacji do wybranego folderu. Aby otworzy¢ inny folder, kliknij $ciezke.

Przyciski stuzgce do przesytania nowej wersji.

Przycisk Pokaz historie wersji. Po kliknieciu tego pliku pojawi sie lista z wersjami pliku. Wersja
biezaca znajduje sie na gorze listy. W przypadku kazdej wersji sg wysSwietlane nastepujace
informacje:

o nazwa pliku w danej wersji

= komentarze do wersji (opcjonalnie)

o nazwa uzytkownika, ktory przestat wersje

o data i godzina przestania wersji
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9.2 Wyswietlanie plikow

Domyslnie jest wyswietlana zawartos¢ osobistego folderu plikéw o nazwie Moje pliki.

Jak wyswietli€ plik:

1. Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. Nastepnie kliknij jedng z nastepujgcych pozycji:
Lista, Ikony, Pola.

2. Jesli drzewo folderéw jest zamkniete, kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Widok. Zostanie
wigczona opcja Widok folderu.
Otworz folder w drzewie folderéw.

3. W obszarze wyswietlania kliknij plik. Dane zostang wyswietlone w okienku wyskakujacym.

Wskazéwka: aby szybko znalez¢ okreslony plik, uzyj funkcji wyszukiwania.
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9.3 Otwieranie plikow i wyswietlanie zawartosci

Dostepne funkcje zalezg od rodzaju pliku:

= wyswietlenie lub pobranie zawartosci pliku [129]

= wyswietla zawarto$¢ dokumentéw w formatach pakietu Office [129]
= odtwarzanie plikéw multimedialnych [130]

9.3.1 Wyswietlenie zawartosci pliku

Aby wyswietli¢ zawartos¢ pliku, uzyj jednej z nastepujacych metod:

= Pliki tekstowe lub obrazy w popularnych formatach moga by¢ wyswietlone w przegladarce
internetowej lub pobrane do niej.

= Pliki mozna pobra¢, a nastepnie otworzy¢ je za pomocg odpowiedniego programu.
= Dla dokumentéw [129] i plikdbw multimedialnych [130] sg dostepne specjalne funkcje.

Jak wyswietli¢ zawartos¢ pliku:
1. Otworz folder z plikami w drzewie folderdw.

2. W widoku szczego6téw kliknij plik. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Otwérz.

W przypadku wybrania dokumentu w wyskakujacym okienku kliknij polecenie Widok. Mozesz tez
klikng¢ podglad dokumentu.

3. Wynik zalezy od zawartosci pliku:

Pliki tekstowe lub obrazy w popularnych formatach zostang bezposrednio wyswietlone w
przegladarce internetowe;.

Dokumenty sa wyswietlane w aplikacji Przeglgdarka dokumentow.
W przypadku innych plikbw pojawi sie okno, ktére pozwala na pobranie pliku.

Wskazéwka: dowiedz sie, jak pobra¢ pewng wersje pliku: Sekcja 9.5.11, ,Praca z wersjami”.

Jak pobrac plik:

1. Otworz folder z plikami w drzewie folderdw.

2. W widoku szczego6téw kliknij plik. W wyskakujacym okienku kliknij polecenie Pobierz.
Mozesz wybra¢ dowolng liczbe plikéw. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Pobierz.

3. Wykonaj czynnosci odpowiednie dla pobierania pliku.

Wskazéwka: dowiedz sig, jak pobrac¢ pewng wersje pliku: Sekcja 9.5.11, ,Praca z wersjami".

9.3.2 Wyswietlanie zawartosci dokumentéw

Mozesz wyswietli¢ zawarto$¢ dokumentédw w nastepujgcych formatach pakietu Office:
= Teksty

= Arkusze kalkulacyjne

= Prezentacje

= Dokumenty PDF

Po wyswietleniu dokumentu mozna wykonac dalsze funkcje, np. wydrukowanie dokumentu lub przestanie
g0 przez e-mail.
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Jak wyswietli¢ zawartos¢ dokumentéw:

1.
2.

Otwoérz folder z dokumentami.

W widoku szczegétéw kliknij plik. W wyskakujgcym okienku kliknij pozycje Widok. Mozesz tez klikng¢
podglad dokumentu. W aplikacji Przeglgdarka dokumentow zostanie wysSwietlona zawartos¢
dokumentu.

Aplikacja Przeglodarka dokumentow zawiera nastepujace sktadniki:
= Pasek narzedzi udostepnia nastepujace funkcje:
o lkony umozliwiajace pobieranie, drukowanie i wysytanie.
= Elementy nawigacyjne do przeglagdania dokumentu.
= Menu Widok umozliwiajgce dostosowywanie rozmiaru wyswietlania dokumentu.
o |kona Zamknij stuzgca do konhczenia pracy z aplikacjg Przeglodarka dokumentow.
= Obszar wyswietlania pod paskiem narzedzi, w ktérym jest pokazywana zawarto$¢ dokumentu.

Aby przejrze¢ dokument o wielu stronach, uzyj ikon dostepnych posrodku paska narzedzi.

Do przegladania mozna tez uzy¢ panelu bocznego. Aby otworzy¢ panel boczny, kliknij przycisk Widok
na pasku narzedzi. Zaznacz w menu opcje Pokaz panel boczny.

Aby zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ rozmiar wyswietlania, kliknij przycisk Widok na pasku narzedzi. Wybierz
odpowiednig pozycje menu.

Aby pobra¢ lub wydrukowa¢ dokument albo wysta¢ go w wiadomosci e-mail, uzyj ikon dostepnych
na pasku narzedzi.

Aby pobra¢ lub wydrukowa¢ dokument albo wysta¢ go w wiadomosci e-mail, uzyj ikon dostepnych
na pasku narzedzi.

Aby edytowa¢ dokument, kliknij ikone Edytuj dokument na pasku narzedzi. Informacje na temat
edycji dokumentédw mozna znalez¢ w dokumentacji uzytkownika aplikacji Dokumenty.

Aby zamkna¢ aplikacje Przeglgdarka dokumentow, Kliknij ikone Zamknij ® widoczng z prawej strony
na pasku narzedzi.

9.3.3 Odtwarzanie plikéw multimedialnych

Dostepne s3 nastepujace funkcje multimedialne:

wyswietlanie obrazéw jako pokazu slajdéw
odtwarzanie plikéw audio
odtwarzanie plikbw wideo

Jak wyswietli¢ obrazy jako pokaz slajdéw:

1.
2.

Otwoérz folder z obrazami w drzewie folderdw.
Kliknij dostepng na pasku funkcji ikone Dodaj.

Jak odtwarzaé pliki audio:

1.
2.

Otworz folder z plikami audio w drzewie folderéw.

Kliknij dostepna na pasku funkcji ikone Odtwérz pliki audio. Pojawi sie okno odtwarzacza. Aby pliki
audio byty odtwarzane w tle, kliknij przycisk Minimalizuj.

Gdy pliki audio sg odtwarzane w tle, na pasku menu bedzie widoczna ikona Odtwérz 3. Kliknij jg,
jesli chcesz ponownie wyswietli¢ okno odtwarzacza.

Jak odtwarza¢ pliki wideo:

Uwaga: zakres obstugiwanych formatéw wideo zalezy od uzywanej przegladarki.
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1. Otworz folder z plikami wideo w drzewie folderéw.

2. W widoku szczegotow kliknij plik wideo. W wyskakujgcym okienku kliknij przycisk Otwérz. Wideo
zostanie odtworzone w okienku przegladarki.
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94

Tworzenie plikow

Plik zawiera nastepujace sktadniki:
= wersje,
= opcjonalny opis.

Jak utworzy¢ nowy plik:

1. Otworz folder w drzewie folderdw.

Uwaga: otworz folder, w ktérym masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Nowy. Kliknij polecenie Przeslij nowy plik.
W okienku Przestjj nowe pliki kliknij polecenie Wybierz plik. Wybierz dowolng liczbe plikow.
W polu Op/is mozesz wpisac¢ informacje o pliku.

vk wN

Kliknij przycisk Zapisz.

Wskazéwka: aby utworzy¢ nowy plik, mozesz tez przeciggnac¢ go z pulpitu do okna aplikacji P/47i upusci¢
w gbrnej czesci okna.
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9.5 Zarzadzanie plikami

Niektére metody zarzadzania plikami wymagaja wczesniejszego przygotowania wiasnych folderéw.
Informacje o tworzeniu folderéw mozna znalez¢ tutaj: Foldery (page 150).

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

=  Wysytanie pliku jako tacza

= Wysytanie plikéw jako zatgcznikédw wiadomosci e-mail
= Pokazuje tacze do pliku

= Edycja nazw plikow

= Edycja opisow

= Przenoszenie plikow

= Kopiowanie plikow

= Dodawanie plikéw do portalu

= Usuwanie plikow

= Edycja wielu plikéw jednoczesnie

= Blokowanie lub odblokowywanie plikéw
= Praca z wersjami

9.5.1 Wysytanie pliku jako tacza
Istnieje mozliwo$¢ wystania tacza do pliku. Mozesz tez wystac tacza do wielu plikbw jednoczesnie.

Jak wystaé tacze do pliku:

1. Kliknij plik w widoku szczego6tow. W wyskakujacym okienku kliknij ikone Wiecej = ~ . Kliknij w menu
pozycje Wyslij jako tacze wewnetrzne.
Mozesz wybra¢ dowolng liczbe plikéw. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Wiecej = ~. Kliknij
w menu pozycje Wyslij jako tacze wewnetrzne.

2. Na stronie Mowa wiadomosc e-mai/ uzupetnij dane w celu wystania wiadomosci e-mail [52].

9.5.2 Woysytanie plikéw jako zatacznikéw wiadomosci e-mail

Wersje biezaca pliku mozna wysta¢ jako zatgcznik wiadomosci e-mail. Ponadto mozliwe jest wystanie

wersji biezacych wielu plikéw jednoczesnie jako zatgcznikdédw wiadomosci e-mail.

Jak wystaé wersje biezaca jako zatgcznik wiadomosci e-mail:

1. Kliknij plik w widoku szczegdtow. W wyskakujacym okienku kliknij ikone Wiecej = ~. Kliknij w menu
pozycje Wyslij w wiadomosci e-mail.

Mozesz wybra¢ dowolng liczbe plikow. Kliknij dostepna na pasku narzedzi ikone Wiecej = ~. Kliknij
w menu pozycje Wyslij w wiadomosci e-mail.

Uwaga: w przypadku pewnych konfiguracji serwera nie mozna wysytac¢ zbyt duzych plikéw jako
zatgcznikow wiadomosci e-mail. W takiej sytuacji nalezy plik wysta¢ jako tacze.

2. Na stronie Nowa wiadomosc e-mai/ uzupetnij dane w celu wystania wiadomosci e-mail [52].

9.5.3 Pokazuje tacze do pliku

Istnieje mozliwos¢ wyswietlenia tgcza do pliku zapisanego w aplikacji P/
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Jak pokazaé tacze do pliku:

Kliknij plik w widoku szczegétéw. W wyskakujacym okienku kliknij ikone Wiecej = ~. Kliknij w menu
pozycje Pokaz tacze wewnetrzne.

Mozesz wybra¢ dowolng liczbe plikow. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Wiecej = ~. Kliknij
w menu pozycje Pokaz tacze wewnetrzne.

9.5.4 Edycja nazw plikéw
Nazwe pliku mozna edytowad.

Jak edytowac nazwe pliku:

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do edycji obiektéw w folderze zawierajgcym plik.

1. Kliknij plik w widoku szczegdtow. W wyskakujacym okienku kliknij ikone Wiecej = ~. Kliknij w menu
pozycje Zmien nazwe.

2. Edytuj nazwe pliku. Zwrd¢ uwage na rozszerzenie nazwy.
3. Kliknij przycisk Zmien nazwe.

9.5.5 Edycja opiséw
Opis pliku mozna edytowac.

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

1. Kliknij plik w widoku szczegdtow. W wyskakujacym okienku kliknij ikone Wiecej = ~. Kliknij w menu
pozycje Edytuj opis.

2. Edytuj opis.
3. Kliknij przycisk Zapisz.

9.5.6 Przenoszenie plikéw
Istnieje mozliwos¢ przeniesienia do innego folderu zaréwno jednego pliku, jak i wielu plikéw jednoczes$nie.

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

1. Kliknij plik w widoku szczegdtow. W wyskakujacym okienku kliknij ikone Wiecej = ~. Kliknij w menu
pozycje Przenies.

Mozesz wybra¢ dowolng liczbe plikéw. Kliknij dostepna na pasku narzedzi ikone Wiecej = ~. Kliknij
w menu pozycje Przenies.

2. Wybierz folder w oknie Przenies. Kliknij polecenie Przenies.
Wskazdwka: aby przenies¢ pliki, przeciggajac je, wybierz widok Z/stai wybierz plik lub (lub pliki) na pasku

bocznym. Nastepnie przeciggnij wybrane pliki do folderu w drzewie folderow.
9.5.7 Kopiowanie plikéw
Istnieje mozliwos¢ przeniesienia do innego folderu zaréwno jednego pliku, jak i wielu plikéw jednoczes$nie.

Jak skopiowaé plik:

Warunek: musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia do tworzenia obiektéow w folderze docelowym.
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1.

2.

Kliknij plik w widoku szczegétéw. W wyskakujgcym okienku kliknij ikone Wiecej = ~. Kliknij w menu
pozycje Kopiuj.

Mozesz wybra¢ dowolng liczbe plikow. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Wiecej = ~. Kliknij
w menu pozycje Kopiuj.

Wybierz folder w oknie Agpsuy. Kliknij przycisk Kopiuj.

9.5.8 Dodawanie plikéw do portalu

Do portalu mozna dodawac pliki jako widgety.

Jak dodac plik do portalu:

Kliknij plik w widoku szczegotéw. W wyskakujacym okienku kliknij ikone Wiecej = ~. Kliknij w menu
pozycje Dodaj do portalu.

Mozesz tez wybrac plik. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Wiecej = ~. Kliknij w menu pozycje
Dodaj do portalu.

9.5.9 Usuwanie plikow

Istnieje mozliwo$¢ usuniecia zaréwno jednego pliku, jak i wielu plikéw jednoczes$nie. Dostepne s3
nastepujgce mozliwosci:

Usuniecie jednego pliku. Pliki zostang przeniesione do folderu Usuniete pliki.
Odzyskanie usunietych plikow z folderu Usuniete pliki.

Trwate usuniecie plikéw z folderu Usuniete pliki.
Uwaga: plikow usunietych z folderu Usuniete p/iki nie mozna odzyskac.

Jak usungaé plik:

1.

2.

W widoku szczegotdw kliknij plik. W wyskakujacym okienku kliknij polecenie Usuh.
Mozesz wybra¢ dowolng liczbe plikéw. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Usunh @ .
Potwierdz, ze chcesz usung¢ plik.

Wynik: plik zostanie usuniety.

Jak odzyska¢ usuniete pliki:

1.
2.
3.
4.

Otwoérz folder Usuniete plikiw drzewie folderdw.

Wybierz dowolng liczbe plikow.

Kliknij ikone Wiecej = ~ na pasku narzedzi. Wybierz z menu pozycje Przenies.
Wybierz folder w oknie Przenies. Kliknij przycisk Przenies.

Wynik: Pliki zostang przeniesione do wybranego folderu.

Jak trwale usung¢ plik:

P W h =

Ostrzezenie: Trwale usunietych plikéw nie mozna odzyskaé. Zanim trwale usuniesz wiadomos¢ e-
mail upewnij sie, ze juz go nie potrzebujesz.

Otworz folder Usuniete plikiw drzewie folderdw.
Wybierz dowolna liczbe plikow.

Kliknij ikone Usun @

Potwierdz, ze chcesz usungc te pliki.

Wynik: Pliki zostaty trwale usuniete.
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9.5.10 Blokowanie lub odblokowywanie plikéw

Edytowany plik mozna zablokowa¢. Ma to nastepujace zastosowania:

= Blokada informuje innych uzytkownikéw o trwajgcej edycji pliku i jego mozliwej nieaktualnosci.

= Jesli plik znajduje sie w folderze udostepnionym innym uzytkownikom z uprawnieniami edycji, nie
beda oni mogli w tym czasie edytowac tego pliku.

Blokade mozna wiaczy¢ dla jednego pliku lub wielu plikdw jednoczesnie.

Jak zablokowaé plik:
Kliknij plik w widoku szczegétéw. W wyskakujgcym okienku kliknij ikone Wiecej = ~. Kliknij w menu
pozycje Zablokuj.

Mozesz wybra¢ dowolng liczbe plikéw. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Wiecej = ~. Kliknij
w menu pozycje Zablokuj.

Jak odblokowaé plik:

Kliknij zablokowany plik w widoku szczegétow. W wyskakujgcym okienku kliknij ikone Wiecej = ~.
Kliknij w menu pozycje Odblokuj.

Mozesz wybra¢ dowolng liczbe zablokowanych plikéw. Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone
Wiecej = ~. Kliknij w menu pozycje Odblokuj.

9.5.11 Praca z wersjami

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

= przesytanie nowej wersji

= otwieranie lub zapisywanie wersji biezgcych

= ustawianie okreslonej wersji jako biezacej

= usuniecie okreslonej wersji

Jak otworzy¢€ lub zapisa¢ wersje biezaca:
Kliknij plik w widoku szczegotow. Aby otworzy¢ wersje, w wyskakujgcym okienku kliknij przycisk
Otwérz. Aby zapisac wersje, kliknij przycisk Pobierz.
Wskazéwka: jesli jest widoczny podglad dokumentu, wersje biezacg mozesz zapisa¢, przeciagajac
podglad na pulpit.
Jak przestaé nowa wersje:
1. W widoku szczegotéw kliknij plik. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Przeslij nowg wersje.
2. Wpisz komentarz do wersji.
3. Kliknij przycisk Przeslij.
Wskazéwka: nowa wersje mozesz tez przestad, przeciggajac plik z pulpitu lub obszaru wyswietlania i
upuszczajac go w dolnej czesci okna.
Jak przestaé nowa wersje:

1. W widoku szczegdtow kliknij plik. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Pokaz historie wers;ji.
Kliknij nazwe wersji. Pojawi sie menu.

2. Aby otworzy¢ wersje, kliknij pozycje menu Otwérz. Aby zapisac wersje, kliknij polecenie menu Pobierz.
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Jak ustawié okreslong wersje pliku jako biezaca:

1. W widoku szczegdtow kliknij plik. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Pokaz historie wers;ji.
Kliknij nazwe wersji. Pojawi sie menu.

2. Kliknij polecenie Ustaw te wersje jako biezaca.

Jak otworzy¢ lub zapisaé okreslong wersje:

1. W widoku szczegdtow kliknij plik. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Pokaz historie wersji.
Kliknij nazwe wersji. Pojawi sie menu.

2. Kliknij w menu polecenie Usun wersje.

9.5.12 Edycja wielu plikéw jednoczesnie

Oto funkcje, ktére mozna zastosowac do wielu plikéw jednoczesnie:
= pobieranie plikow

= usuwanie plikéw

= przenoszenie lub kopiowanie plikéw do innego folderu

= udostepnianie plikéw

= wysytanie plikdw przez e-mail lub tgcze wewnetrzne

= wysSwietlanie wewnetrznych taczy do plikow

= blokowanie plikow

Jak zastosowac funkcje do wielu plikéw jednoczesnie:

1. W zaleznosci od widoku dostepne sg nastepujace mozliwosci:
W widoku Z/sta zaznacz pola wyboru przy co najmniej dwéch plikach.
W widoku /ony lub Pole mozesz uzy¢ systemowych funkcji zaznaczania wielu elementéw.

2. Kliknij ikone Wiecej =~ na pasku narzedzi. Wybierz funkcje z menu.
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Wyszukiwanie plikow

Aby wyszuka¢ pliki, mozesz uzy¢ nastepujacych kryteriéw wyszukiwania:
= wyszukiwanie haset w nazwach i opisach plikéw

= Foldery

= Data

= Rozmiar pliku

= typ pliku
Jak wyszukiwac pliki:

1. Wpisz szukane hasto w polu wejsciowym na pasku wyszukiwania. Zostanie wyswietlone menu
wyszukiwania.

2. Uzyj jednej z nastepujacych metod:

Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie w nazwach lub opisach plikéw, kliknij szukane hasto w menu

wyszukiwania. Mozesz tez nacisng¢ klawisz Enter lub klikng¢ ikone Szukaj @ na pasku
wyszukiwania.

Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie wytacznie w nazwach plikéw, kliknij w menu wyszukiwania
pozycje w nazwie pliku.

Mozna takze zawezi¢ wyszukiwanie do opisow plikow.
Wynik: wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone na liscie w obszarze wyswietlania. Zastosowane
kryteria wyszukiwania bedg widoczne ponizej okna wyszukiwania.
3. lIstnieje mozliwo$¢ dodatkowego dostosowania wynikéw wyszukiwania:
Aby wyswietli¢ wszystkie kryteria wyszukiwania, kliknij opcje Pokaz filtry zaawansowane.

Aby dostosowac kryterium wyszukiwania, kliknij ikone = widoczng obok kryterium. Wybierz
dowolng pozycje z menu. Mozesz uzy¢ nastepujacych kryteriow:

Za pomoca listy rozwijanej Fo/dermozesz przeprowadzi¢ wyszukiwanie w okre$lonym folderze.

W przypadku wybrania opcji Wszystkie foldery zostang przeszukane wszystkie foldery i
podfoldery. W przypadku zaznaczenia okreslonego folderu zostanie przeszukany tylko ten
folder, ale nie jego podfoldery.

Opcja Data umozliwia wyszukiwanie plikdw utworzonych w okre$lonym dniu.
Opcja Rozmiar pliku umozliwia wyszukiwanie plikéw o okreslonym rozmiarze.
Lista rozwijana 7yp pliku pozwala zawezi¢ wyniki wyszukiwania do okreslonego typu pliku.

Aby rozszerzy¢ wyszukiwanie na liScie znalezionych obiektéw, rozpocznij nowa procedure
wyszukiwania.

Aby usung¢ kryterium wyszukiwania, kliknij ikone %. Po usunieciu wszystkich kryteriéw
wyszukiwania wyszukiwanie zostanie zakonczone.

4. Aby zakonczy¢ wyszukiwanie, kliknij przycisk Zamknij wyszukiwanie.
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9.7

Uzyskiwanie dostepu do plikéw przy uzyciu protokotu WebDAV

Za pomocg WebDAV mozesz uzyskiwac dostep do plikbw aplikacji Pli4/tak samo jak do lokalnych plikow
na dysku. W poréwnaniu z interfejsem graficznym oprogramowania do pracy grupowej standard WebDAV
ma swoje zalety i wady:

= Zaletg jest szybki i bezposredni dostep z przegladarki plikéw, np. Eksploratora Windows. Nie trzeba
sie logowac do interfejsu oprogramowania do pracy grupowe;.

= Wadg jest mozliwos¢ wyswietlenia wytgcznie biezgcej wersji dokumentu. Nie masz dostepu do historii
wersji ani zadnych dodatkowych informacji, np. komentarzy.

Ostrzezenie: usuniecie pliku przy uzyciu WebDAV powoduje skasowanie wszystkich jego wersji, a nie
tylko wersji biezace;.

Uwaga: aby utworzy¢ obiekty przy uzyciu WebDAV w folderze publicznym lub udostepnionym, musisz
mie¢ przynajmniej nastepujace uprawnienia do danego folderu: tworzenie obiektéw, edycja wiasnych
obiektéw. Aby odczytaé wiasne obiekty, trzeba miec¢ tez uprawnienie do odczytu wtasnych obiektéw.
Informacje o uprawnieniach mozna znalez¢ w sekcji 11.2: Uprawnienia (page 154).

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 XP

= Konfiguracja WebDAV w systemie Windows Vista
= Konfiguracja WebDAV w systemie Windows 7

9.7.1 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 nastepujgcy adres:
webdav://<adres>/servlet/webdav.infostore
Zmienng <adres> zastgp adresem IP serwera oprogramowania do pracy grupowe;j.

3. Podaj nazwe uzytkownika oraz hasto umozliwiajgce dostep do serwera oprogramowania do pracy
grupowej.

Wynik: w przegladarce pojawia sie pliki aplikacji APl
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9.7.2 Konfiguracja WebDAV w systemie Windows XP

Jak skonfigurowac dostep przy uzyciu WebDAV w systemie Windows XP:

1. Kliknij pozycje Moje miejsca sieciowe. W oknie Md/ komputerkliknij pozycje Moje miejsca sieciowe
lub kliknij dwukrotnie ikone Moje miejsca sieciowe na pulpicie systemu Windows.

2. Przejdz do pozycji Zadania sieciowe, otworz okno dialogowe Moje miejsca sieciowe i Kliknij pozycje
Dodaj miejsce sieciowe. Uruchomi sie kreator dodawania zasobow sieciowych. Kliknij przycisk
Dalej.

3. W nastepnym oknie dialogowym zaznacz pozycje Wybierz inne miejsce sieciowe.

4. Wpisz nastepujacy adres:
https://<adresse>/servlet/webdav.infostore
Zmienng <address> zastgp adresem IP lub URL serwera oprogramowania do pracy grupowe;.

5. Podaj nazwe uzytkownika oraz hasto umozliwiajgce dostep do serwera oprogramowania do pracy
grupowej.
6. W nastepnym oknie dialogowym mozesz przypisa¢ nazwe zasobowi sieciowemu.

Uwaga: jesli masz ustawione kodowanie ISO, nie uzywaj znakéw specjalnych w nazwach folderéow
lub dokumentéw. W przypadku serwera oprogramowania do pracy grupowej jest stosowane
kodowanie UTF-8.

7. W nastepnym oknie dialogowym kliknij pozycje Zakoncz.
Wynik: w celu uzyskania dostepu do swoich plikéw aplikacji A/k/ mozesz uzywac miejsca sieciowego.

9.7.3 Konfiguracja WebDAV w systemie Windows Vista

Aby skonfigurowaé dostep przy uzyciu WebDAV w systemie Windows Vista, skorzystaj z jednej z

nastepujacych mozliwosci:

= Uzyj narzedzia OX Updater. Informacje mozna znalez¢ w dokumentacji uzytkownika narzedzia OX
Updater.

= Najpierw zainstaluj narzedzie Aktualizacja oprogramowania firmy Microsoft na potrzeby obstugi
folderéw WWW. Nastepnie skonfiguruj dostep przy uzyciu WebDAV.

Jak zainstalowa¢€ narzedzie Aktualizacja oprogramowania firmy Microsoft na potrzeby
obstugi WebDAV:

1. Otworz przegladarke internetowa.
2. Wpisz nastepujacy adres: http://support.microsoft.com/kb/907306

3. Przejdz do obszaru Wiece/ informagi i Kliknij pozycje Pobierz teraz pakiet Aktualizacja
oprogramowania dla folderéw sieci Web.

4. Na stronie z plikami do pobrania kliknij przycisk Pobierz. Zostanie pobrany plik Webfldrs-KB907306-
ENU.exe.

5. Kliknij dwukrotnie ten plik. Rozpocznie sig instalacja.

140

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



®
Konfiguracja WebDAV w systemie Dx
Windows 7 Pliki

Jak skonfigurowac dostep przy uzyciu WebDAV w systemie Windows Vista:

1. W Eksploratorze Windows otworz aplet Komputer.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty obszar w prawym okienku Eksploratora. Z menu rozwijanego
wybierz pozycje Dodaj lokalizacje sieciowg. Otworzy sie okno dialogowe Dodawanie lokalizaci
sieciowey. Kliknij przycisk Dale;j.

3. Wybierz pozycje Wybierz niestandardowa lokalizacje sieciowg. Kliknij przycisk Dalej.

4. W oknie dialogowym Dodawanie sciezki sieciowef wpisz nastepujacy adres:
https://<adres>/servlet/webdav.infostore
Zmienng <adres> zastap adresem IP lub URL serwera oprogramowania do pracy grupowe;.

5. Podaj nazwe uzytkownika oraz hasto umozliwiajgce dostep do serwera oprogramowania do pracy
grupowej.

6. W nastepnym oknie dialogowym mozesz przypisa¢ nazwe zasobowi sieciowemu.
7. W nastepnym oknie dialogowym kliknij pozycje Zakoncz.
Wynik: pod apletem Komputer mozesz uzyskac dostep do swoich plikdw aplikacji P/ki.

9.7.4 Konfiguracja WebDAV w systemie Windows 7

Aby skonfigurowac dostep przy uzyciu WebDAV w systemie Windows 7, skorzystaj z jednej z nastepujacych

mozliwosci:

= Uzyj programu OX Updater. Informacje mozna znalez¢ w dokumentacji uzytkownika narzedzia OX
Updater.

= Nastepnie recznie skonfiguruj dostep do ustugi WebDAV.

Uwaga: przy pewnych konfiguracjach systemu Windows 7 moga wystepowac opdznienia w dostepie
do folderéw WebDAV. Wéwczas postepuj zgodnie z instrukcjami w tym artykule:
http://support.microsoft.com/kb/2445570.

Jak recznie skonfigurowaé dostep przy uzyciu WebDAV w systemie Windows 7:

Wymaganie wstepne: 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.

1. W obszarze nawigacyjnym Eksploratora Windows wybierz pozycje Komputer.
2. Na pasku ikon kliknij ikone Podtgcz dysk. Otworzy sie okno Poatgczanie aysku.

3. Kliknij polecenie Potacz z witryna sieci Web, ktéra umozliwia przechowywanie dokumentéw.
Otworzy sie okno Dodawanie adresu sieciowego. Kliknij przycisk Dalej.

4. Wybierz pozycje Wybierz niestandardowy adres sieciowy. Kliknij przycisk Dalej.

5. W oknie dialogowym Dodawanie sciezki sieciowes wpisz nastepujacy adres:
https://<adres>/servlet/webdav.infostore
Zmienng <adres> zastgp adresem IP lub URL serwera oprogramowania do pracy grupowej. Kliknij
polecenie Dalej.

6. Podaj nazwe uzytkownika oraz hasto umozliwiajgce dostep do serwera oprogramowania do pracy
grupowej. Kliknij przycisk OK.

7. Na nastepnej stronie mozesz przypisa¢ nazwe adresowi sieciowemu. Kliknij przycisk Dalej.
8. Kliknij przycisk Zakoncz.
Wynik: pod apletem Komputer mozesz uzyska¢ dostep do swoich plikéw aplikacji P/

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 141


http://support.microsoft.com/kb/928692
https://support.microsoft.com/kb/841215

®
Dx Pliki Pliki w ramach zespotu

9.8

Pliki w ramach zespotu

Pliki mozna udostepniac uzytkownikom wewnetrznym. Sposéb realizacji tej funkcji zalezy od wymagan.

W sekcjach Pliki publiczne i Pliki udostepnione znajdujg sie foldery plikéw wspotuzytkowanych przez
innych uzytkownikow.

Aby udostepnic pliki uzytkownikom wewnetrznym, zréb tak:
Utworz nowy folder osobisty lub publiczny, do ktérego skopiujesz lub przeniesiesz wymagane
pliki.
Udostepnij ten folder [156] wszystkim lub tylko wybranym uzytkownikom.

Mozesz tez udostepnic istniejacy juz folder z uprawnieniami do odczytu lub zapisu. Blizsze informacje
mozna znalez¢ tutaj: Uprawnienia.

Aby udostepnic pliki partnerom zewnetrznym, wykonaj nastepujgce czynnosci:
Utworz nowy folder osobisty lub publiczny i skopiuj do niego lub przenies wymagane pliki.
Opublikuj ten folder.
Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Publikowanie danych.
Jesli inny uzytkownik opublikowat folder plikéw, dostep do plikéw mozesz uzyska¢, subskrybujgc
dany folder. Wiecej informacji mozna znalez¢ tutaj: Subskrybowanie danych.

Jesliinny uzytkownik udostepni Ci folder z plikami, mozesz korzystac z tych plikéw. Blizsze informacje
mozna znalez¢ tutaj: Uprawnienia.

142

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



®
Ustawienia aplikacji Drive Pliki Dx

9.9 Ustawienia aplikacji Drive

Jak uzywaé ustawien ustugi Drive:

1. Kliknij ikone menu systemowego Ed widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Jesli przycisk Drive nie jest widoczny na pasku bocznym, wigcz dostepny na dole tego paska przycisk
Ustawienia zaawansowane.

Kliknij przycisk Drive na pasku bocznym.
3. Zmien ustawienia [143].
Dostepne sg nastepujace ustawienia.
= Pokaz ukryte pliki i foldery
Pokaz ukryte pliki i foldery

Okresla, czy ukryte pliki i foldery sg wyswietlane. Mogty one zosta¢ utworzone przez lokalnych klientow
ustugi Drive.
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10  Prosty notatnik

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg Prosty notatnik.

= Tworzenie plikow tekstowych

= Edycja plikéw tekstowych

Aby wyszuka¢ pliki tekstowe, uporzadkowac je lub udostepni¢ innym uzytkownikom, uzyj aplikacji
Pliki[125].

Jak uruchomié aplikacje Prosty notatnik:

Utwodrz nowy plik tekstowy lub otworz istniejgcy.
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10.1

Tworzenie plikéow tekstowych

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

Jak utworzy¢ nowy plik tekstowy:

1.
2.

N o u AW

Uruchom aplikacje P/iki.

Otworz folder w drzewie folderdw.
Uwaga: otworz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.

Kliknij dostepng na pasku narzedzi ikone Nowe E. Kliknij pozycje Dodaj notatke.
Wpisz tytut.

Wpisz tekst lub wklej go ze schowka.

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

Aby zapisac¢ tekst, kliknij przycisk Zapisz.

Aby zakonczy¢, kliknij przycisk Zamknij.
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10.2 Edycja plikéw tekstowych

Jak edytowac plik tekstowy:

1. Uruchom aplikacje P/iki.
2. Otworz folder z plikiem tekstowym w drzewie folderdw.
Uwaga: otworz folder, w ktérego przypadku masz uprawnienia do tworzenia obiektow.
3. W zaleznosci od wybranego widoku uzyj jednej z nastepujacych metod:
W widoku /kony kliknij plik tekstowy. W wyskakujgcym okienku kliknij pozycje Edytuj.
W widoku Z/stawybierz plik tekstowy na pasku bocznym. W obszarze wyswietlania kliknij pozycje
Edytuj.
Plik tekstowy zostanie otwarty do edycji.
4. Aby zmieni¢ tekst, uzyj takich samych metod, jak w typowych aplikacjach.
5. Aby zapisac tekst, kliknij przycisk Zapisz.
Aby zakonczy, kliknij przycisk Zamknij.
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11 Porzadkowanie danych

Dowiedz sie, jak uporzadkowac dane.
= Pracuj wydajniej dzieki zarzadzaniu folderami.
= Organizuj prace zespotowg, nadajgc odpowiednie uprawnienia.

= Uzyjinformacji z sieci spotecznosciowych (np. z serwisu LinkedIn) lub udostepnij informacje partnerom
zewnetrznym, uzywajac opcji publikacji i subskrypciji.
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11.1 Foldery

Foldery utatwiaja:
= sprawowanie kontroli nad obiektami

= udostepnianie informacji innym uzytkownikom i partnerom zewnetrznym

= wyszukiwanie okreslonych informacji i szybkie ponowne znajdowanie danych informacji

Dowiedz sie wiecej o folderach i sposobach korzystania z nich:

= Typy folderéw [150]

= Poruszanie sie po strukturze folderéw [150]

= Ukrywanie [151] niektérych folderéw

= Dodawanie folderéw do ulubionych [151]

= Tworzenie [152], zmienianie nazw, usuwanie [153] i przenoszenie [152] folderéw lub podfolderéw.

11.1.1 Typy folderéw

W drzewie folderdw istniejg nastepujace typy folderow:
= Foldery osobiste

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

= Foldery osobiste z kontaktami, spotkaniami, zadaniami i plikami znajdujg sie w elemencie Prywatne
w drzewie folderow.

= Folder z plikami osobistymi ma nazwe Moje pliki.
= Foldery publiczne
o Foldery publiczne zawierajg kontakty, spotkania i dokumenty wspélne dla wszystkich uzytkownikow.
Moze je utworzy¢ i udostepnic¢ innym kazdy uzytkownik.
o Foldery publiczne znajdujg sie w drzewie folderéw w elemencie Publiczne. Znajduije sie tam globalna
ksigzka adresowa z danymi kontaktowymi wszystkich uzytkownikdw.
= Publiczne foldery z plikami znajduja sie w elemencie Plik/ publiczne.
= Foldery udostepnione

o Foldery udostepnione to foldery, ktére udostepnili Ci inni uzytkownicy z uprawnieniami odczytu
lub zapisu.

o Foldery udostepnione znajdujg sie w drzewie folderéw w elemencie Udostepnione.
o Udostepnione foldery z plikami znajdujg sie w elemencie Plik/ udostepnione..

Uwaga: nagtowek typéw folderdw nie jest wyswietlany, jesli nie istniejg foldery publiczne ani
udostepnione.

11.1.2 Poruszanie sie po strukturze folderéw

Dostepne sg nastepujgce funkcje:

= otwieranie lub zamykanie drzewa folderéw

= zmiana szerokosci drzewa folderow

= otwieranie lub wybieranie folderu w drzewie folderéw
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Jak otworzy¢ lub zamkngé drzewo folderéw:

Uzyj jednej z nastepujgcych metod:

Kliknij dostepne na pasku narzedzi polecenie Widok. Funkcja Widok folderu zostanie wtgczona
lub wytgczona.

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

W aplikacji £~mai/ kliknij dwukrotnie wolny obszar nad listg wiadomosci e-mail.

Jak zmieni¢ szerokos¢ drzewa folderéw:

1. Przesun kursor do prawej krawedzi drzewa folderdw. Pojawi sie podwdjna strzatka.
2. Przeciggnij krawedz w lewo lub w prawo.

Jak otworzy¢ okreslony folder:

1. Jesli drzewo folderéw jest zamkniete, otwérz go.

2. Aby wyswietli¢ foldery podrzedne, kliknij strzatke obok nazwy folderu.
3. Aby otworzy¢ folder, kliknij go.

Wynik: zostanie wyswietlona zawartos¢ folderu.

11.1.3 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 drzewie folderéw ponizej opcji Ukryte foldery.

Jak ukry¢ folder:

1. W aplikacji Asigzka adresowa, Kalendarz \ub Zadania otworz drzewo folderdw i wybierz folder, ktéry
chcesz ukry¢.

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Ukryj.
Uwaga: jesli wybierzesz folder, ktory nie moze by¢ ukryty, funkcja ta nie jest wyswietlana.

Jak wyswietli¢ ponownie ukryty folder:
1. W aplikacji As/gzka adresowa, Kalendarzub Zadaniakliknijwidoczne u dotu drzewa folderéw polecenie
Ukryte foldery. Ukryte foldery zostang ponownie wyswietlone.

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Pokaz.

11.1.4 Dodawanie folderéw do ulubionych

Czesto uzywane foldery mozna dodac¢ do symbolicznego folderu U/ubione. Dostepne sg nastepujgce
funkcje:

= dodawanie folderéw do Ulubionych
= usuwanie folderéw z Ulubionych
Oryginalne potozenie folderéw w drzewie folderéw nie ulegnie zmianie w wyniku tych dziatan.
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Jak dodac folder do Ulubionych:
1. Wybierz folder w drzewie folderow.

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Dodaj do
ulubionych.

Wynik: folder pojawi sie u gory drzewa folderéw pod pozycjg Ulubione. Jesli folder Ulubione wczedniej
nie istniat, zostanie utworzony automatycznie.

Jak usungé folder z Ulubionych:
1. Wybierz folder w drzewie folderéw pod pozycjg Ulubione.

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij pozycje Usun z
ulubionych.

Funkcje te mozna tez aktywowac przez klikniecie prawym przyciskiem myszy folderu w jego
oryginalnym potozeniu w drzewie folderéw.

Wynik: folder zostanie usuniety z Ulubionych. Jesli folder Ulubione bedzie pusty, zostanie usuniety.

11.1.5 Tworzenie folderéw

W folderze osobistym mozna utworzy¢ dowolng liczbe dalszych podfolderéw. Aby utworzy¢ podfoldery
w folderze udostepnionym lub publicznym, musisz mie¢ odpowiednie uprawnienia [154]. To, czy mozna
tworzy¢ foldery, czy podfoldery, zalezy od aplikacji.
Jak utworzy¢ nowy podfolder w aplikacji £~-mai/lub Plik/;
1. W drzewie folderéw wybierz folder, w ktérym chcesz utworzy¢ nowy podfolder.

Uwaga: wybierz folder, w ktérym masz uprawnienia do tworzenia zadan.

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu E obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Nowy
podfolder.

3. W oknie Mowy poqgfolder wpisz nazwe i kliknij przycisk Dodaj.

Jak utworzy¢ nowy folder w aplikacjach Asigzka adresowa, Kalendarz, Zadania:

1. W drzewie folderéw kliknij pozycje Nowy folder prywatny lub Nowy folder publiczny.
2. W oknie NMowy folder wpisz nazwe i kliknij przycisk Dodaj folder.

11.1.6 Zmiana nazw folderow

Masz mozliwo$¢ zmieniania nazw podfolderéw w folderach osobistych. W przypadku innych folderéw
potrzebujesz do tego odpowiednich uprawnien [154].

Jak zmieni¢ nazwe folderu:

Uwaga: aby mie¢ mozliwo$¢ zmiany nazwy folderu, musisz mie¢ uprawnienia administracyjne do
folderu.

1. W drzewie folderéw wybierz folder, ktérego nazwe chcesz zmienic.
2. Kliknijikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Zmier nazwe.
3. Zmien istniejacg nazwe lub wpisz nowa. Kliknij przycisk Zmienh nazwe.

11.1.7 Przenoszenie folderéw

Masz mozliwos$¢ przeniesienia podfolderéw z folderéw osobistych. W przypadku innych folderéw
potrzebujesz do tego odpowiednich uprawnien [154].
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Jak przeniesé folder:

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

W drzewie folderéw wybierz folder, ktéry chcesz przeniesé.

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Przenies.

3. Wybierz folder w oknie Przenies folder. Kliknij polecenie Przenyes.

11.1.8 Usuwanie folderow

Masz mozliwos¢ usuwania podfolderow z folderéw osobistych. W przypadku innych folderéw potrzebujesz
do tego odpowiednich uprawnien [154].

Jak usungé folder:

1.
2.
3.

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

W drzewie folderéw wybierz folder, ktéry chcesz usung¢.
Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Usun.
Potwierdz usuniecie folderu.

Wynik: folder i znajdujgce sie w nim obiekty zostang trwale usuniete.
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11.2 Uprawnienia
Uprawnienia okreslajg czynnosci, ktére uzytkownik moze wykona¢ w odniesieniu do okre$lonego folderu
i jego zawartosci. Uprawnienia do folderéw sg nadawane poszczeg6lnym uzytkownikom. Aby przyznaé
innemu uzytkownikowi dostep do Twojego folderu prywatnego, musisz wprowadzi¢ w tym folderze
okreslone uprawnienia uzytkownika. Jest to nazywane waostepnianiem folderu. Uwaga:
= Nie mozna udostepnia¢ okreslonych elementéw, lecz wytgcznie cate foldery.
= Zastandw sie nad uprawnieniami potrzebnymiinnemu uzytkownikowi. Jesli jest potrzebna wytgcznie
mozliwos¢ odczytu zawartosci danego folderu, uprawnienia do zapisu nie sg potrzebne.
Opis uprawnienn mozna znalez¢ tutaj: 11.2.1: Jakie uprawnienia mozna nadawac? (page 154). Liste
domysinych uprawnien do okreslonych folderéw mozna znalez¢ tutaj: 11.2.2: Uprawnienia do folderow,
ktére juz istniejg (page 155) i tutaj: 11.2.3: Uprawnienia do nowych folderéw (page 155).
Informacje o nadawaniu uprawnief mozna znalez¢ tutaj: 11.2.4: Udostepnianie folderéw (page 156).
11.2.1 Jakie uprawnienia mozna nadawac?
W celu tatwego nadawania potaczonych logicznie uprawnien utworzyliSmy okreslone domysine role
uzytkownikéw:
= Wiasciciel
= Administrator
= Autor
= Gos¢
Wiasciciel
Wiasciciel folderu ma do niego wszystkie uprawnienia i mozliwos$¢ nadawania uprawnien do danego
folderu innym uzytkownikom.
= Uprawnienia do folderu: tworzenie obiektéw i podfolderéw
= Uprawnienia do obiektéw: odczyt wszystkich obiektéw, edycja wszystkich obiektéw oraz usuwanie
wszystkich obiektéw
= Uprawnienia administracyjne: tak
Administrator
Administrator folderu ma do niego wszystkie uprawnienia i mozliwo$¢ nadawania uprawnier do
danego folderu innym uzytkownikom.
= Uprawnienia do folderu: tworzenie obiektéw i podfolderéw
= Uprawnienia do obiektéw: odczyt wszystkich obiektéw, edycja wszystkich obiektéw oraz usuwanie
wszystkich obiektow
= Uprawnienia administracyjne: tak
Autor
Autor ma uprawnienia do zmiany istniejgcych obiektow, tworzenia i edycji nowych obiektow oraz
do tworzenia podfolderow.
= Uprawnienia do folderu: tworzenie obiektéw i podfolderéw
= Uprawnienia do obiektéw: odczyt wszystkich obiektdw, edycja wszystkich obiektéw oraz usuwanie
wszystkich obiektow
= Uprawnienia administracyjne: nie
Gos¢
Gos$¢ ma uprawnienia do odczytu istniejgcych juz obiektow, ale nie moze ich modyfikowaé. Gos¢ nie
ma mozliwosci tworzenia podfolderéw lub obiektéw w tym miejscu.
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= Uprawnienia do folderu: wyswietlanie folderu

= Uprawnienia do obiektow: odczyt wszystkich obiektéw, brak uprawnien do edycji, brak uprawnien
do usuwania

= Uprawnienia administracyjne: nie

Domyslne ustawienia rol uzytkownikdow mogga zosta¢ zmienione. Mozna nada¢ nastepujgce uprawnienia.
= Uprawnienia do folderu

o Nowy folder

= tworzenie obiektéw

= tworzenie obiektéw i podfolderéw
= Uprawnienia do obiektow, odczyt

o brak uprawnien do odczytu

o odczyt wkasnych obiektéw

o odczyt wszystkich obiektow
= Uprawnienia do obiektow, edycja

o brak uprawnien do edycji

o edycja whasnych obiektow

o edycja wszystkich obiektow
= Uprawnienia do obiektu, usuwanie

o brak uprawnien do usuwania

= usuwanie wiasnych obiektow

o usuwanie wszystkich obiektow
= Uprawnienia administracyjne

o Tak

= Nie

11.2.2 Uprawnienia do folderéw, ktére juz istnieja

Do istniejgcych folderéw masz nastepujgce uprawnienia:

= Jestes wtascicielem folderéw osobistych.

= Masz mozliwos¢ tworzenia folderéw i obiektéw w folderach publicznych.

=  Masz mozliwo$¢ wyswietlania folderéw i odczytywania obiektow w Globalnes ksigzce adresowey.

11.2.3 Uprawnienia do nowych folderéw

Uprawnienia sg przydzielane zaleznie od miejsca utworzenia nowego folderu.
= w folderze osobistym [155]

= w folderze publicznym [155]

= w folderze udostepnionym [156]

Jesli utworzysz folder w folderze osobistym:
= Jestes$ jego wiascicielem.
= Inni uzytkownicy dziedziczg uprawnienia, ktére maja do folderu nadrzednego.

Jesli utworzysz nowy folder w folderze Pliki publiczne:

= Jestes$ jego wiascicielem.

= Inni uzytkownicy nie uzyskaja zadnych uprawnienh. Musisz ustawi¢ uprawnienia do nowego folderu.
Jesli utworzysz poézniej w tym folderze nowe podfoldery, uprawnienia do tego folderu beda
automatycznie dziedziczone przez nowe podfoldery. Informacje o sposobie nadawania uprawnien
mozna znalez¢ tutaj: 11.2.4: Udostepnianie folderéw (page 156).
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Jesli utworzysz nowy folder w folderze udostepnionym innego uzytkownika:
= Uzytkownik, ktéry udostepnit folder, otrzymuje uprawnienia administracyjne do nowego folderu.
= Jestes jego wiascicielem.

= Inni uzytkownicy uzyskajg takie same uprawnienia jak te, ktére majg w przypadku folderu
nadrzednego.

11.2.4 Udostepnianie folderéw

Aby udostepni¢ dane innym uzytkownikom, udostepnij dowolng liczbe folderéw. Mozesz udostepnic
folder, nadajac innym uzytkownikom okreslone uprawnienia do tego folderu. Dostepne sg nastepujace
mozliwosci:

= przyznawanie praw do folderu

= zmienianie praw do folderu

» przyznawanie praw przez zastosowanie roli uzytkownika

= usuwanie praw do folderu

Uwaga: pamietaj o nastepujacych ograniczeniach.

Aby nadac¢ innemu uzytkownikowi uprawnienia do folderu, musisz mie¢ uprawnienia administracyjne
do tego folderu.

Nie mozna udostepni¢ osobistego folderu Skrzynka odbiorcza. Aby przyzna¢ innym uzytkownikom
dostep do wiadomosci e-mail, udostepnij folder poczty e-mail, ktéry znajduje sie pod w Twoim
folderze Skrzynka odbiorcza. Folder ten musi nastepnie zosta¢ zasubskrybowany przez innych
uzytkownikéw. Wiecej informacji mozna znalez¢ tutaj: 5.7.2: Subskrybowanie folderéw wiadomosci
e-mail (page 65).

Do folderu kalendarza osobistego, kontaktéw i zadan masz wytgczne uprawnienia, tj. nie mozesz
przyzna¢ innym uzytkownikom praw administratora do tych folderéw. Przyktady praktycznych
ustawien mozna znalez¢ w sekcji z pytaniami dotyczacymi porzadkowania danych i pracy zespotowe;.

Jak nadaé¢ uprawnienia do folderu:
1. Wybierz folder w drzewie folderow.
Uwaga: musisz mie¢ uprawnienia administracyjne tego folderu.

2. Kliknijikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Uprawnienia.
W oknie Uprawnienia do folderu pojawig sie biezace uprawnienia do danego folderu.

3. U dotu okna wpisz nazwe uzytkownika i kliknij ikone + . Uzytkownik otrzyma uprawnienia domysine.

4. Kliknij uprawnienie uzytkownika, aby je zmieni¢. Przyktadowe ustawienia mozna znalez¢ w sekgji z
pytaniami o dotyczacymi porzagdkowania danych i pracy zespotowe;j.

5. Jesli chcesz nada¢ dodatkowe uprawnienia, powtorz te kroki.
6. Kliknij przycisk Zapisz.

Wskazéwka: udostepniony folder jest oznaczony ikong Udostepnionys. Po jej kliknieciu pojawi sie
okno Uprawnienia do folderu.

Jak zmieni¢ uprawnienia do folderéw:
1. Wybierz folder w drzewie folderdw.
Uwaga: musisz mie¢ uprawnienia administracyjne tego folderu.

2. Kliknijikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Uprawnienia.
W oknie Uprawnienia do folderu pojawig sie biezace uprawnienia do danego folderu.

3. Kliknij uprawnienie, aby je zmieni¢. Przyktadowe ustawienia mozna znalez¢ w sekcji z pytaniami o
dotyczacymi porzadkowania danych i pracy zespotowej.
Uwaga: nie mozesz zmieni¢ praw administracyjnych do folderu osobistego.

4. Kliknij przycisk Zapisz.
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Jak przyznaé uprawnienia przez zastosowanie roli uzytkownika:

1. Wybierz folder w drzewie folderow.
Uwaga: musisz mie¢ uprawnienia administracyjne tego folderu.

2. Kliknijikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Uprawnienia.
W oknie Uprawnienia do folderu pojawia sie biezgce uprawnienia do danego folderu.

3. Kiliknij przycisk Zastosuj role widoczny obok nazwy uzytkownika. Wybierz z menu polecenie Rola
uzytkownika [154].

4. Kliknij przycisk Zapisz.

Jak usungé uprawnienia uzytkownika do folderu:
1. Wybierz folder w drzewie folderow.
Uwaga: musisz mie¢ uprawnienia administracyjne tego folderu.
2. Kliknijikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Uprawnienia.

3. Aby usung¢ uprawnienia uzytkownika, kliknij ikone @ widoczng obok nazwy uzytkownika.
4. Kliknij przycisk Zapisz.
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11.3 Publikowanie i subskrybowanie
Funkcje publikowania i subskrybowania pozwalajg korzysta¢ z danych z sieci spotecznosciowych lub
udostepniac okreslone dane partnerom zewnetrznym. Dostepne sg nastepujace mozliwosci:
= Zaimportowanie kontaktéw z sieci spotecznosciowych lub danych publikowanych przez innych
uzytkownikéw przez subskrypcje tych danych.
= Udostepnienie danych z folderu kontaktéw lub dokumentéw innym uzytkownikom oraz partnerom
zewnetrznym przez publikacje danego folderu.
= Zachowanie przeglad subskrybowanych i opublikowanych danych przez zarzgdzanie nimi na stronie
przegladowe;.
11.3.1 Subskrybowanie danych
Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:
= Zasubskrybuj kontakty z sieci spotecznosciowych. Aby uzy¢ tej funkcji, musisz wprowadzi¢ w
ustawieniach konta dane dostepu do sieci spotecznosciowe;.
= Subskrypcja spotkan z kalendarza Google.
= Subskrypcja danych innych uzytkownikéw za pomoca wiadomosci e-mail z zaproszeniem
= Odswiezenie subskrybowanych dane
=  Wylaczenie, wigczenie, zmiana lub usuniecie subskrypcji. Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj:
Zarzadzanie subskrybowanymi i publikowanymi folderami (page 160)
Jak zasubskrybowac dane z sieci spotecznosciowej:
1. W aplikacji Asigzka adresowa wybierz prywatny folder kontaktow.
2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Nowa
subskrypcja.
3. W oknie Subskrybowanie wybierz dane, ktére chcesz zasubskrybowad:
Z pola rozwijanego Zrdafo wybierz zrédto danych.
Jesli masz juz skonfigurowane konto, w sekcji Z7dafo wybierz nazwe konta ze zrédtem danych.
Jesli konto nie zostato jeszcze skonfigurowane, kliknij polecenie Dodaj nowe konto i postepuj
zgodnie z wySwietlanymi instrukcjami.
4. Jesdli dane majag by¢ subskrybowane do nowego folderu, wigcz opcje Dodaj nowy folder dla tej
subskrypcji.
Uwaga: jesli ta opcja nie zostanie wigczone, dane zostang zaimportowane do folderu kontaktow
osobistych.
5. Kliknij pozycje Subskrybuj. Rozpocznie sie import danych, co moze chwile potrwac.
Wskazéwka: folder z subskrybowanymi danymi jest oznaczony ikong Chmura &. Po kliknieciu tej ikony
pojawi sie okno ustawieh Publikacie i subskrypge .
Jak zasubskrybowac spotkania z kalendarza Google:
1. W aplikacji Aa/endarz wybierz prywatny folder kalendarza.
2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Nowa
subskrypcja.
3. W oknie Subskrybowanie wybierz dane, ktore chcesz zasubskrybowad:
Z pola rozwijanego Zrdafo wybierz zrédto danych.
Wpisz nazwe uzytkownika i hasto do konta Google.
4. Jesli dane majag by¢ subskrybowane do nowego folderu, wtgcz opcje Dodaj nowy folder dla tej
subskrypcji.
5. Kliknij pozycje Subskrybuj. Rozpocznie sie import danych, co moze chwile potrwac.
158 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



®
Publikowanie danych Porzgdkowanie danych Dx

Jak zasubskrybowa¢ dane za pomocg wiadomosci e-mail z zaproszeniem:

Warunek: Uzytkownik opublikowat folder i wystat wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem. W wiadomosci
znajduje sie informacja i przycisk Subskrybuj.

1. W aplikacji £~mai/wybierz wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem do subskrypcji.

2. Kliknij przycisk Zasubskrybuj widoczny w obszarze wyswietlania ponizej zdania A%os udostepnit ¢/
Jolder.

Jak odswiezy¢ subskrybowane dane:
Subskrybowane dane, jak i obiekty, sg odSwiezane w regularnych odstepach czasu, lecz mozesz je
takze odswiezy¢ recznie.

1. Kliknij ikone menu systemowego El widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.
2. Kliknij na pasku bocznym przycisk Publikacje i subskrypcje.

3. Kliknij polecenie Od$wiez widoczne w obszarze wyswietlania obok subskrypciji.

11.3.2 Publikowanie danych

Prywatnos¢

Osoba publikujaca dane jest odpowiedzialna za zachowanie zgodnosci z zasadami ochrony prywatnosci oraz
odpowiednimi przepisami prawa.

Zgodnie z odpowiednig ustawg o ochronie prywatnosci w Niemczech i innych krajach to osoba, ktéra publikuje
dane, jest za nie odpowiedzialna. Wedtug przepiséw europejskich i krajowych strona odpowiedzialna za
publikacje danych nie moze publikowa¢ ani przesyta¢ danych osobowych bez zgody osoby, ktérej dane sa
publikowane.

Firma Open-Xchange zacheca nie tylko do zachowania zgodnosci z prawem, lecz réwniez do najwyzszej
ostroznosci przy pracy z danymi osobowymi. Prosimy doktadnie przemysle¢, gdzie dane osobowe beda
przechowywane i komu maja by¢ przekazywane. Pamigtaj, aby zapewni¢ im nalezyta ochrone, np. przez
wprowadzenie hasta.

Jesli publikujesz dane, mogg ich uzy¢ inni uzytkownicy lub uzytkownicy zewnetrzni. Mozesz wykonac
nastepujgce czynnosci:

= Publikacja ksigzki adresowej lub zawartosci folderu z plikami

= Publikacja jednego pliku

= Wiaczenie, wylaczenie lub usuniecie publikacji. Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Zarzadzanie
subskrybowanymi i publikowanymi folderami (page 160)

Jak opublikowa¢ ksigzke adresowa lub zawartos¢ folderu z plikami:

1. Uruchom aplikacje As/gzka adresowa lub Pliki.

2. Wybierz folder z plikami zawierajgcy zawartos¢, ktéra ma by¢ opublikowana w drzewie folderdow.

3. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu E obok nazwy folderu. Kliknij przycisk Udostepnij
ten folder.

W aplikacji Pliki mozesz tez klikng¢ dostepng na pasku narzedzi pozycje Udostepnij folder.
4. W oknie Udostepnij folder wpisz nazwe publikacji. Mozesz uzy¢ nastepujacych opcji:
Wybranie szablonu, aby ustawi¢ zawartosc i sposob wyswietlania publikowanych danych.
Wystanie wiadomosci e-mail z danymi dostepowymi, wigczajgc opcje Udostepnij tacze przez e-
mail.

5. Aby zakonczy¢ proces, kliknij przycisk Udostepnij.
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Wskazéwka: folder z opublikowanymi danymi jest oznaczony ikong Chmura&. Po kliknieciu tej ikony
pojawi sie okno ustawien Publikacie i subskrypce .

Jak opublikowac jeden plik:
1. Uruchom aplikacje P/iki.

N

Otwoérz folder z plikami w drzewie folderow.

w

W obszarze wyswietlania kliknij plik. W wyskakujacym okienku kliknij przycisk Udostepnij.

>

W oknieUdostepnij plik mozesz wysta¢ wiadomos¢ e-mail z danymi dostepowymi, wigczajgc opcje
Udostepnij tacze przez e-mail.
Aby zakonczy¢ proces, kliknij przycisk Udostepnij.

11.3.3 Zarzadzanie subskrybowanymi i publikowanymi folderami

Aby wyswietli¢ przeglad subskrybowanych i opublikowanych danych oraz zarzadza¢ nimi, mozesz
wykona¢ nastepujgce czynnosci:

= wyswietli¢ wszystkie subskrypcje i publikacje

= wigczy¢ lub wytgczy¢ wszystkie subskrypcje i publikacje

= edytowac ustawienia publikacji lub subskrypcji

= usunac subskrypcje lub publikacje

= edytowac lub usungc konto w sieci spotecznosciowej

Jak wyswietli¢ wszystkie subskrypcje i publikacje:

1. Kliknij ikone menu systemowego £ widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Kliknij na pasku bocznym przycisk Publikacje i subskrypcje.
3. Aby zobaczy¢ wiecej szczegbtdw, uzyj nastepujgcych funkgji:

Aby wyswietli¢ folder publikacji lub subskrypcji, kliknij $ciezke nawigacji ponizej nazwy publikacji
lub subskrypciji.
Aby wyswietli¢ strone internetowg z publikacja, kliknij tacze widoczne pod nazwa publikacji.

Wskazdéwka: mozna wyswietli¢ informacje wytgcznie o okreslonym folderze. Aby to zrobi¢, kliknij ikone
Publikacja i subskrypcja & w drzewie folderéw obok folderu z publikacjg lub subskrypcja.
Jak wytaczy¢€ lub wiaczy¢ publikacje lub subskrypcje:

1. Kliknij ikone menu systemowego Ed widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.
2. Kliknij na pasku bocznym przycisk Publikacje i subskrypcje.

3. Kliknij polecenie Wytacz lub Wiacz widoczne w obszarze wyswietlania obok publikacji lub subskrypcji.

Jak wykonac¢ edycje ustawien subskrypcji lub publikacji:

1. Kliknij ikone menu systemowego Ed widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Kliknij na pasku bocznym przycisk Publikacje i subskrypcje.
3. Kliknij polecenie Edytuj w obszarze wyswietlania obok publikacji lub subskrypcji.
4. Zmien ustawienia. Aby zakonczy¢ proces, kliknij pozycje Publikuj lub Subskrybuj.
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Jak usungé publikacje lub subskrypcje:

1. Kliknij ikone menu systemowego El widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Kliknij na pasku bocznym przycisk Publikacje i subskrypcje.
3. Kliknij ikone UsuA@W widoczng w obszarze wyswietlania obok publikacji lub subskrypcji.

Jak skonfigurowaé konto dostepu do sieci spotecznosciowych:

1. Kliknij ikone menu systemowego Ed widoczng z prawej strony paska menu. Kliknij pozycje menu
Ustawienia.

2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Ustawienia podstawowe.

3. Kliknij polecenie Edytuj w obszarze wyswietlania. Zmien ustawienia w oknie Ustawienia konta.
Aby usung¢ konto, kliknij znajdujaca sie obok niego ikone Usun .

Instrukcje konfiguracji konta mozna znalez¢ tutaj.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015 161



162 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2015



OX

12 Wymiana danych

Dowiedz sie, jak mozesz wymienia¢ dane z innymi aplikacjami.

Mozesz importowac spotkania, zadania i kontakty utworzone w innych aplikacjach.
Mozesz eksportowac spotkania, zadania i kontakty.
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12.1 Importowanie danych
Funkcja importu pozwala zaimportowa¢ dane utworzone w innych aplikacjach. Mozesz wykona¢
nastepujgce czynnosci:
= Importowanie spotkan i zadan w formacie iCal
= Importowanie kontaktéw w formacie vCard
= Importowanie kontaktéw w formacie CSV
12.1.1 Importowanie spotkan i zadan w formacie iCal
Ponizsze informacje pomogg zaimportowac¢ dane w formacie iCal:
= Ktére obiekty iCal mozna importowac?
= Ktoére wiasciwosci obiektu iCal nie sg obstugiwane?
= Importowanie pliku iCal
12.1.1.1 Ktére obiekty iCal mozna importowac?
Opis wszystkich obiektéw iCal mozna znalez¢ w dokumencie RFC2445 [http://tools.ietf.org/html/rfc2445].
Ponizsza tabela przedstawia, ktore obiekty iCal sg importowane, a ktére nie. Informacje w kolumnach
~Spotkania” i ,Zadania” majg nastepujgce znaczenie:
= X" 0znacza, ze obiekt jest importowany. Wartos¢ obiektu jest ustalona w dokumencie RFC2445.
= Liczba(na przyktad ,255") oznacza, ze obiekt jest importowany, a podana liczba wskazuje maksymalng
liczbe znakow.
= Wpis ,bez ograniczen” oznacza, ze obiekt jest importowany bez maksymalnej liczby znakéw.
= Wpis ,-" oznacza, ze obiekt nie jest importowany.
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formacie iCal Wymiana danych

Kategoria Obiekt iCal Spotkania Zadania

Wtasdciwos$ci CALSCALE - -
kalendarza

METODA - -
PRODID
WERSJA
Sktadniki kalendarza VALARM

X X X X
<X X X X

VEVENT
VFREEBUSY - -
VJOURNAL - -
VTIMEZONE X X
VTODO X X

Wtasdciwos$ci ATTACH - -
sktadnikéw

ATTENDEE X X
CATEGORIES X X
CLASS X X
COMMENT - -
COMPLETED - X
CONTACT - -
CREATED X X
DESCRIPTION Bez ograniczen Bez ograniczen
DTEND X X
DTSTAMP
DTSTART

X X X X

X
X
DUE X
CZAS TRWANIA X
EXDATE X
EXRULE - -
FREEBUSY - -
GEO - -

OSTATNIO - -
MODYFIKOWANE

MIE)SCE 255 -
ORGANIZER - -
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Wymiana danych

Importowanie spotkan i zadan w
formacie iCal

Kategoria

Parametry wtasciwosci

Obiekt iCal
PERCENT-COMPLETE
PRIORITY

RDATE
RECURRENCE-ID
RELATED-TO
REPEAT
REQUEST-STATUS
RESOURCES
RRULE
SEQUENCE
STATUS
SUMMARY
TRANSP

TRIGGER

TZID

TZNAME
TZOFFSETFROM
TZOFFSETTO
TZURL

uiD

URL

CUTYPE
DELEGATED-FROM
ODDELEGOWANE DO
DIR

KODOWANIE
FMTTYPE

FBTYPE
LANGUAGE
MEMBER
PARTSTAT

RANGE

RELATED

Spotkania

255

X X X X X X X

Zadania

255

X X X X X X X X
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OX

Kategoria Obiekt iCal Spotkania

RELTYPE
ROLE
RSVP
SENT-BY
TZID
VALUE

Zadania

12.1.1.2 Ktére wiasciwosci obiektu iCal nie sg obstugiwane?

Pamietaj o nastepujacych ograniczeniach.

= Spotkania okreslone jako odbywajace sie np. w,0statnig niedziele miesigca” sg obstugiwane. Spotkania
odbywajace sie w dni odliczane od korica miesigca (takie jak ,druga od korica niedziela w miesigcu”)

nie sg obstugiwane i nie mogg zosta¢ zaimportowane.

= Nie jest obstugiwane powtarzanie alarméw, na przyktad ,przypomnij mi cztery razy”. Spotkanie z

takimi informacjami zostanie pominiete.
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12.1.1.3 Importowanie pliku iCal

Podczas importowania danych iCal zwr6¢ uwage na nastepujace elementy.
=  Upewnij sie, ze plik, ktéry chcesz zaimportowaé, zawiera poprawne dane iCal.

Jak importowac spotkania lub zadania w formacie iCal:
1. Uruchom aplikacje Aalendarz or Zadania .
2. W drzewie folderéw wybierz folder, do ktérego chcesz zaimportowac spotkania lub zadania.

3. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B umieszczong pod drzewem folderéw. Kliknij
przycisk Importuj.

4. W oknie /mportuy do kliknij przycisk Wybierz plik. Wybierz plik w formacie iCal.
5. Kliknij przycisk Importuj.
Wynik: Spotkania lub zadania zostang dodane do folderu.

12.1.2 Importowanie kontaktéw w formacie vCard

Podczas importowania danych vCard zwrd¢ uwage na nastepujace elementy.
= Sprawdz, czy plik do importu zawiera poprawne dane vCard.

= Z kazdego kontaktu zostanie zaimportowany tylko jeden adres prywatny i jeden stuzbowy. Jesli
zaimportowany plik vCard zawiera wiecej adreséw, dodatkowe z nich zostang pominiete.

Jak importowa¢ kontakty w formacie vCard:
1. Uruchom aplikacje As/gzka adresowa.
2. W drzewie folderéw wybierz folder, do ktérego chcesz zaimportowac kontakty.

3. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B umieszczong pod drzewem folderéw. Kliknij
przycisk Importuj.

4. W oknie /mportuj do wybierz format vCard i kliknij przycisk Wybierz plik. Wybierz plik w formacie
vCard.

5. Kliknij przycisk Importuj.
Wynik: Kontakty zostang dodane do folderu.

12.1.3 Importowanie kontaktéw w formacie CSV

Obstugiwane sg nastepujgce pliki CSV:
= Standardowe pliki CSV z warto$ciami rozdzielonymi przecinkami
= Pliki CSV z nastepujacych wersji Microsoft Outlook:

= Microsoft Outlook 2003, 2007

o Niemiecka, angielska i francuska wersja jezykowa

Format poprawnego pliku CSV zostanie automatycznie rozpoznany. Przypisanie danych do okreslonych
pol zalezy od konfiguracji. Dalszych informacji moze udzieli¢ administrator.

Jak zaimportowac kontakty z pliku CSV:
1. Uruchom aplikacje As/gzka adresowa.

2. W drzewie folderow wybierz folder, do ktérego chcesz zaimportowac kontakty.

3. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B umieszczong pod drzewem folderéw. Kliknij
przycisk Importuj.

4. Wybierz format danych. Kliknij przycisk Importuj.
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Wynik: Kontakty zostang dodane do folderu.
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12.2 Eksportowanie danych

Za pomoca funkcji eksportu mozna wyeksportowac¢ okreslone dane w celu uzycia ich w innych
programach. Mozna wyeksportowac nastepujgce dane:

= Kontakty w nastepujacych formatach:
= CSV
o vCard
o hCard

= Spotkania w nastepujacych formatach:
o iCalendar

= Zadania w nastepujacych formatach:
o iCalendar

Formaty te sg zestandaryzowane i obstugiwane przez wiele réznych programéw. Mozesz wykona¢
nastepujgce czynnosci:
= eksportowanie danych z folderu.

12.2.1 Eksportowanie danych z folderu

Mozesz wyeksportowac nastepujgce obiekty:

= Kontakty z osobistego lub publicznego folderu z kontaktami.
= Spotkania z osobistego lub publicznego folderu kalendarza
= Zadania z osobistego lub publicznego folderu zadan.

Jak wyeksportowac obiekty z folderu:

1. Wybierz prywatny lub publiczny folder w drzewie folderéw.

2. Kliknij ikone Dziatania specyficzne dla folderu B umieszczong pod drzewem folderéw. Kliknij
przycisk Eksportuj.

3. Wybierz format danych. Kliknij przycisk Eksportuj.
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13 Pytaniai odpowiedzi

PYLANTIA OZOINE .ottt b bt be bbb eeene 171
Gdzie znajde swoje dane 0sobiste | UStaWIeNIia? .....coeeeeeeieieieieieeeeeeeee e, 171
JAK ZMIENIE NASIO? «.eieiii e e 171
Dlaczego nie moge znalez¢ niektérych przyciskéw lub pdl wejsciowych? ................. 171
Jak otrzymuje powiadomienia o nowych wiadomosciach e-mail lub zaproszeniach
N SPOTKANMIA? L. 172
Jak moge odczytac biezgce wiadomosci z sieci spotecznosciowych lub stron z
INFOINMACIAMIT Lottt beeeeeenee 172
Pytania dotyczace wiadomosci e-mail i Kontaktow .........ccevviiiiiiiiiiiiiiiee e, 172
Jak wysta¢ wiadomos¢ e-mail do wielu adresatéw jednoczesnie? .......cccevvveeereeennnes 172
Do czego stuzg pola wejsciowe Kopia do i Kopia ukryta do? ..............cceoeiviiieenn..n. 172
Regularnie wysytam wiadomosci e-mail o takiej samej lub podobnej zawartosci. Jak
MOEE tO USPIaWNIC? ..eeieiiieiiiiiiiiiteee e e e ettt ee e e e e e ettt e e e e e e sttt eeeeesseaaes 172
Czy moge mie¢ dostep do wiadomosci e-mail wystanych na moje konto w serwisie
GMaAIl? 172
Jak moge automatycznie przekazywac wiadomosci e-mail do osoby, ktéra mnie
ZASTEPUJE? ittt ettt et e et e et e e e e e ereneees 172
Jak uzyskac wglad w skrzynki odbiorcze swoich kont e-mail? ..., 172
Jak uzywa¢ warunkow w regutach filtra poczty e-mail? ... 173
Jak moge uzywac kontaktdw z sieci spotecznosSciowych? ..........vevieeiiiiiiiiiiiiieiieeeen, 173
Pytania na temat zadan, kalendarzy i SPOtKan ........coooviiiiiiiiiiiiiie e 173
Kiedy nalezy uzywac zadan, a kiedy SPotkan? ........ccccueeieiieiiiiiiiiiiiieeee e, 173
Jak utworzy¢ zadanie z wiadomosci e-mail? ... 173
Jak zorganizowac spotkanie innej osoby jako jej przedstawiciel? ......cccccccvvvvieiiienennnn. 173
Jak uzywac funkcji dostepnosci, takich jak Wolne, Zajete, Nieobecnos¢? .................. 173
Jak uzywac ustawien cyklicznos$ci w kalendarzu lub zadaniach? .....................l. 174
Jak znalez¢ wolne godziny podczas tworzenia spotkan? .......ccccccvvvveiiiiiiiiiiieieeenenen, 174
Pytania dotyczgce porzgdkowania danych i pracy zeSpotowe] .....cceeevevvvvviiiiinnneeeieeenninnnn, 174
Jak udostepni¢ okreslone kontakty partnerom zewnetrznym? ...........cccceeeeeeeeeeeennnn. 174
Jak udostepni¢ konkretne dokumenty moim partnerom zewnetrznym? .................. 175

Jakie uprawnienia musze ustawi¢, aby udostepni¢ folder innym uzytkownikom? ..... 175

Pytania ogélne
Gdzie znajde swoje dane osobiste i ustawienia?
Mozesz zmieni¢ nastepujace dane i ustawienia:
= Dowiedz sie, jak zmieni¢ dane osobiste.
= Dowiedz sie, jak zmieni¢ ustawienia podstawowe.
= Dowiedz sie, jak skonfigurowa¢ dodatkowe konta e-mail [67].

Jak zmienié hasto?
Aby zmieni¢ hasto, kliknij opcje Moje hasto w polu Dane uzytkownikaw aplikacji Portal. Dowiedz
sie wiecej z tych instrukgji.

Dlaczego nie moge znalez¢ niektérych przyciskéw lub pél wejsciowych?
Brak mozliwosci znalezienia niektorych przyciskéw lub pél wejsciowych moze wynikac z
nastepujacych przyczyn:
= Funkcja jest niedostepna w biezagcym kontekscie.

= Aby zachowat przejrzystos¢ interfejsu uzytkownika, rzadko uzywane elementy sterujace
sg ukrywane. Pojawia sie wowczas przycisk Wiecej. Aby wyswietli¢ wszystkie funkcje, kliknij
ten przycisk.
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Jak otrzymuje powiadomienia o nowych wiadomosciach e-mail lub zaproszeniach
na spotkania?

Gdy otrzymasz powiadomienie o nowych wiadomosciach e-mail lub spotkaniach, ikona
Nieprzeczytandi po prawej stronie paska menu bedzie wysSwietlana w kolorze czerwonym.
Kliknij jg, aby otworzy¢ obszar powiadomieri z informacjami o nowych obiektach. Bezposrednio
w obszarze powiadomieh mozna tez wiaczy¢ rézne funkcje, takie jak odpowiedZ na nowg
wiadomos$¢ e-mail lub potwierdzenie nowego spotkania. Wiecej informacji mozna znalez¢
tutaj: Interfejs uzytkownika.

Jak moge odczyta¢ biezace wiadomosci z sieci spotecznosciowych lub stron z
informacjami?
Aplikacja Porta/ pozwala na czytanie biezgcych wiadomosci z sieci spotecznosciowych i stron

informacyjnych lub ogladanie zdje¢ z okreslonych serwiséw. Jest to mozliwe dzieki dodaniu
pél z nowymi widgetami informacyjnymi.

Pytania dotyczgce wiadomosci e-mail i kontaktéw

Jak wysta¢ wiadomos¢ e-mail do wielu adresatéw jednoczesnie?

Aby wysta¢ wiadomos$¢ e-mail do wielu adresatdéw naraz, wykonaj jedng z nastepujgcych

procedur:

= Whpisz wszystkich adresatéw w polach wejsciowych Do, Kopia do lub Kopia ukryta do.
Funkcja automatycznego uzupetniania utatwia wprowadzanie adreséw. Odpowiednia lista
czesto zadawanych pytan zawiera informacje o réznicach miedzy poszczegdinymi polami
wejsciowymi.

= Jesliregularnie wysytasz wiadomosci e-mail do tych samych oséb, utworz liste dystrybucyjng
w aplikacji Asigzka adresowai dodaj do tej listy wybrane adresy e-mail. Blizsze informacje
na ten temat mozna znalez¢ tutaj: Tworzenie list dystrybucyjnych (page 80).

Do czego stuza pola wejsciowe Kopia do i Kopia ukryta do?
Adresy wpisane w polach wejsciowych Do i Kopia do bedg widoczne dla wszystkich adresatéw
uwzglednionych w tych polach. Adresy wpisane w polu wejsciowym Kopia ukryta do nie bedg
widoczne dla adresatéw wymienionych w polach Do, Kopia do i Kopia ukryta do.
= Jesli wiec wysytasz wiadomosc¢ e-mail do zespotu i chcesz, aby wszyscy adresaci mogli sie
poznad¢, wpisz ich adresy w polach wejsciowych Do lub Kopia do.

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

Regularnie wysytam wiadomosci e-mail o takiej samej lub podobnej zawartosci.
Jak moge to usprawnic?
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 (page 58).
Czy moge miec 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 zostaly do niego przystane, pojawig sie w drzewie folderdw.
Informacje na temat tej funkcji mozna znalez¢ tutaj: Konta e-mail (page 67).
Jak moge automatycznie przekazywacé wiadomosci e-mail do osoby, ktéra mnie
zastepuje?
Witacz w ustawieniach funkcje Automatyczne przekazywanie. Blizsze informacje na ten temat
mozna znalez¢ tutaj: Automatyczne przesytanie wiadomosci e-mail dalej (page 54).
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 ujednolicone;j
poczty (page 61).
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Jak uzywaé warunkéw w regutach filtra poczty e-mail?
Warunek mozna utworzyg,
= wybierajac element wiadomosci e-mail, np. temat,
= okreslajgc warunek, np. Jest doktadnie, oraz
= wprowadzajgc wartos¢ argumentu, np. protokot.

W tej sytuacji program sprawdzi, czy temat wiadomosci e-mail pasuje doktadnie do
wprowadzonej wartosci argumentu (,protokét”). R6znica miedzy poszczegdlnymi warunkami
zostanie przedstawiona w ponizszych przyktadach. W podanych wyjasnieniach wiadomosci
sg filtrowane za pomoca tematu.

= Kryterium: Jest doktadnie. Warunek zostanie spetniony, jesli temat jest identyczny, co
podany argument.

Warunek jest spetniony dla tematu ,Aktualizacja protokotu".

Warunek jest takze spetniony dla tematu , protokét zebrania”.

= Kryterium: Jest doktadnie. Warunek zostanie spetniony, jesli temat jest identyczny, co
podany argument.

Warunek jest spetniony dla tematu ,Aktualizacja protokotu".
Warunek jest spetniony dla tematu ,protokolanci”.

= Kryterium Dopasowanie: charakter jest wieloznaczny zadnych znakéw. Warunek zostanie
spetniony, jesli temat jest identyczny, co podany argument. Argument moze zawierac
symbole wieloznaczne. Przyktad , protok*”. Znak gwiazdki ,*" zastepuje dowolny inny znak.

Warunek jest spetniony dla tematu ,Aktualizacja protokotu".
Warunek jest spetniony dla tematu ,protokolanci”.

= Kryterium: Wyrazenie regularne. Warunek zostanie spetniony, jesli temat bedzie pasowat
do wyrazenia regularnego podanego w parametrze.

Warunek jest spetniony dla tematu , Aktualizacja protokotu".
Warunek jest takze spetniony dla tematu , protokét zebrania”.
Warunek jest spetniony dla tematu ,protokolanci”.

Jak moge uzywaé kontaktéw z sieci spotecznosciowych?

Masz mozliwos¢ uzywania kontaktéw z sieci spotecznosciowych, subskrybujgc te kontaktow.
Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Subskrybowanie danych (page 158).

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
kryteridw:
= Spotkanie odbywa sie w okreslonym czasie. Jesli trzeba wykona¢ pewne dziatanie w
okreslonym czasie, utworz spotkanie.
= Do zadania mozna przypisac termin i priorytet. Jesli konkretny moment wykonania dziatania
nie jest istotny, lecz liczy sie termin jego realizacji, utwérz zadanie.
Jak utworzy¢ zadanie z wiadomosci e-mail?

Uzyj funkcji Przypomnienie dostepnej w obszarze wyswietlania aplikacji £-mai/ . Wiecej
informacji na ten temat mozna znalez¢ tutaj: Wigczanie przypomnienia pocztg e-mail (page
58).

Jak zorganizowac spotkanie innej osoby jako jej przedstawiciel?

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

Jak uzywaé funkcji dostepnosci, takich jak Wolne, Zajete, Nieobecnos¢?
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Jesli chcesz unikna¢ konfliktéw podczas tworzenia spotkan, uzyj statusu dostepnosci Wo/ne.
Uzycie innego statusu spowoduje wystgpienie konfliktéw ze spotkaniami odbywajacymi sie
w tym samym czasie.

Jak uzywaé ustawien cyklicznosci w kalendarzu lub zadaniach?

Przyktad 1: spotkanie lub zadanie powinno odby¢ sie piec razy, co drugi dzien od 7 stycznia
2013r.

Zaczyna sie 07-01-2013

Dziennie

Zdarzenie jest powtarzane co 2 dni.
Cykl koniczy sie po 5 spotkaniach lub zadaniach.

Przyktad 2: spotkanie lub zadanie powinno odbywac sie w kazdy wtorek i pigtek od 8 stycznia
2013r.

Zaczyna sie 08-01-2013

Co tydzien

Zdarzenie jest powtarzane co tydzieh we wtorek i w pigtek.
Cykl nigdy sie nie konczy.

Przyktad 3: spotkanie lub zadanie powinno odby¢ sie w co drugg $rode od 9 stycznia 2013 r.
do 27 marca 2013 .

Zaczyna sie 09-01-2013

Co tydzien

Zdarzenie jest powtarzane co 2 tygodnie w $rode.

Cykl konczy sie 27-03-2013.
Przyktad 4: spotkanie lub zadanie powinno odbyc¢ sie 12 razy, w kazdy pierwszy poniedziatek
miesigca od 4 lutego 2013 r.

Zaczyna sie o0 04-02-2013

Co miesigc

Zdarzenie jest powtarzane w pierwszy poniedziatek kazdego miesigca.

Cykl konczy sie po 12 spotkaniach.

Przyktad 5: spotkanie lub zadanie powinno odbywac sie co roku w ostatni pigtek listopada.
Pierwsze spotkanie powinno odby¢ sie 29 listopada 2013 r.

Zaczyna sie 29-11-2013
Co rok
Zdarzenie jest powtarzane w kazdy ostatni pigtek w listopadzie.
Cykl nigdy sie nie konczy.
Jak znalezé wolne godziny podczas tworzenia spotkai?

Podczas tworzenia spotkania kliknij na pasku narzedzi przycisk ZnajdzZ wolny czas lub ikone
Planowanie . Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ tutaj: Planowanie spotkan z
kilkoma uczestnikami (page 105).

Pytania dotyczgce porzagdkowania 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 (na przyktad serwisu LinkedIn), zrob tak:
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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. Opublikuj ten folder kontaktéw. Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Publikowanie
danych (page 159).

Jak udostepnié konkretne dokumenty moim partnerom zewnetrznym?

Zawartos¢ folderu dokumentéw mozna udostepni¢ partnerom zewnetrznym. Aby to zrobi¢,
wykonaj nastepujgce czynnosci:

1. W aplikacji Pliki mozna zebra¢ dokumenty w oddzielnym folderze.
2. Opublikuj ten folder. Blizsze informacje mozna znalez¢ tutaj: Publikowanie danych (page
159).
Jakie uprawnienia musze ustawi¢, aby udostepni¢ folder innym uzytkownikom?

Przyktad 1: Uzytkownik ma mie¢ wytgcznie mozliwos¢ wyswietlania obiektéw zapisanych w
folderze. Ich usuwanie lub modyfikowanie, jak réwniez tworzenie nowych obiektéw, musi by¢
zablokowane. Ustawienia:

= Uprawnienia do folderu: nowy folder

= Uprawnienia do obiektow: odczyt wszystkich obiektéw, brak uprawnien do edycji, brak
uprawnien do usuwania

= Uprawnienia administracyjne: nie

Przyktad 2: uzytkownik ma mie¢ mozliwos¢ wyswietlania obiektow zapisanych w folderze
bez mozliwosci ich usuwania lub modyfikowania. Ponadto ma mie¢ mozliwo$¢ tworzenia
obiektow i ich edyciji.

= Uprawnienia do folderu: nowy folder

= Uprawnienia do obiektow: odczyt wszystkich obiektéw, brak uprawnien do edycji, brak
uprawnien do usuwania

= Uprawnienia administracyjne: nie

Przyktad 3: Uzytkownik nie moze wyswietla¢ obiektéw juz istniejgcych w folderze, lecz ma
mie¢ mozliwos¢ tworzenia nowych obiektéw i ich edycji.

= Uprawnienia do folderu: Tworzenie obiektéw

= Uprawnienia do obiektéw: odczytywanie wtasnych obiektéw, usuwanie wasnych obiektow
= Uprawnienia administracyjne: nie

Przyktad 4: uzytkownik ma mie¢ mozliwos¢ wyswietlania i edycji wszystkich obiektow, jak
réwniez tworzenia i edycji nowych podfolderéw i obiektéw.

= Uprawnienia do folderu: tworzenie obiektéw i podfolderéw

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

= Uprawnienia administracyjne: nie

Przyktad 5: uzytkownik ma mie¢ wszystkie uprawnienia, wtgcznie z mozliwoscig przyznawania
uprawnien innym uzytkownikom.

= Uprawnienia do folderu: tworzenie obiektéw i podfolderéw

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

= Uprawnienia administracyjne: tak
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