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Informacje o tej dokumentacji

Ponizsze informacje pozwolg sprawniej postugiwac sie tg dokumentacja.
= Jaka jest grupa docelowa niniejszej dokumentacji?

= Jaka jest zawartos$¢ niniejszej dokumentac;ji?

= Dodatkowa pomoc

Jaka jest grupa docelowa niniejszej dokumentacji?

Niniejsza dokumentacja jest skierowana do uzytkownikéw, ktérzy chcg komunikowad sie w czasie
rzeczywistym z innymi uzytkownikami oprogramowania do pracy grupowe;.

Jaka jest zawartos¢ niniejszej dokumentacji?

Niniejsza dokumentacja zawiera nastepujgce informacje:
= W sekcji Do czego stuzy ustuga Messenger? znajduje sie opis aplikacji Messenger.
= . W sekdcji Korzystanie z aplikagii Messenger znajduja sie informacje dotyczgce ustugi Messenger.

. Niniejsza dokumentacja przedstawia mechanizmy pracy z typowg instalacja i konfiguracja
oprogramowania do pracy grupowej. Wersja, ktorej uzywasz, moze roznic sie od przedstawionej w
tym dokumencie.

Dodatkowa pomoc

Petna dokumentacja oprogramowania do pracy grupowej znajduje sie w podreczniku uzytkownika
programu Oprogramowanie do pracy grupowe;j.







Do czego stuzy ustuga Messenger?

Ustuga Messenger pozwala na uzycie kilku funkcji oprogramowania do pracy grupowej do komunikacji
z osobami lub grupami w czasie rzeczywistym.

= Poznaj korzysci ptynace z integracji aplikacji Ksigzka adresowa i Kalendarz.

= Aby rozpoczac¢ komunikacje, wybierz polecenie Czat, Gtos lub Wideo.

=  Wykonuj potaczenia z telefonu stacjonarnego lub komérkowego.

= Rozpocznij komunikacje z ustugi Messenger, ksigzki adresowej lub widoku halo.
= Zewnetrzni partnerzy mogg uczestniczy¢ w rozmowach jako goscie.

Dowiedz sie wiecej [9].







3 Korzystanie z aplikacji Messenger

Dowiedz sie, jak pracowac z aplikacjg Messenger.
= Skiadniki aplikacji Messenger

= porzadkowanie listy kontaktow

= komunikacja z uzytkownikami lub grupa

Jak uruchomi¢ aplikacje Messenger.
Kliknij pozycje Messenger na pasku menu.
Uwaga: w celu komunikacji z uzyciem transmisji dzwieku lub wideo przegladarka musi mie¢ przyznany

dostep do mikrofonu i kamery urzadzenia. Po wyswietleniu monitu o przyznanie dostepu nalezy wyrazi¢
na to zgode.




Korzystanie z aplikacji Messenger Sktadniki aplikacji Messenger

3.1 Sktadniki aplikacji Messenger

Aplikacja Messenger obejmuje nizej wymienione sktadniki.
= Pasek narzedzi
= Obszar wyswietlania
= Lista
o Widok Szczegoty
o Widok szczeg6téw dla czatdw grupowych
o Historia potgczen
= Lista kontaktow
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Sktadniki aplikacji Messenger Korzystanie z aplikacji Messenger

Pasek narzedzi
Zawiera nastepujgce przyciski i ikony:

= Przycisk Nowa konwersacja. Rozpoczyna nowa konwersacje [16] lub nowa konwersacje
grupowa [17].

= Przycisk Dodaj osobe znajoma. Dodaje uzytkownika [14] z innego sSrodowiska oprogramowania
do pracy grupowej do listy znajomych.

= Przycisk Zapros$ goscia. Dodaje goscia [14] do listy znajomych.

= Przycisk Historia potaczen. Wyswietla historie potgczen w widoku szczegétdw.
Aby wyswietli¢ konwersacje w widoku szczegétow, kliknij pozycje na liscie rozmow.

* lkona Usuhi konwersacje @ . Usuwa konwersacje wybrang z listy.

Przy potaczeniu przychodzacym pasek narzedzi jest zastaniany nastepujacymi elementami:

= nazwa i status osoby dzwonigcej

= przyciski Akceptuj, Odrzué, Ignoruj

Obszar wyswietlania

Zawiera liste biezacych konwersacji i widok szczegétdéw konwersacji, konwersacji grupowej lub historii
potaczen.

Lista
Pokazuje liste czatéw. Wyswietlane sg nastepujace informacje: nazwa kontaktu, data ostatniego
czatu i pierwszy wiersz ostatniego czatu. Dostepne sg nastepujgce funkcje:
= Klikniecie konwersacji spowoduje wyswietlenie jej zawartosci w widoku szczegdtow.

= Klikniecie czatu grupowego spowoduje wyswietlenie jego zawartosci w widoku szczegotéw dla
czatow grupowych.
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Korzystanie z aplikacji Messenger Sktadniki aplikacji Messenger

Widok Szczegéty

Umozliwia wyswietlenie zawartosci konserwacji wybranej na liscie. Pokazywane sg nastepujace
elementy i funkcje.

Nazwa i status kontaktu

Ikona Zapros uzytkownika.©

Ikona Wideo©

Ikona Rozmowa®

Ikona Pozostate ©®. Zawiera te funkcje:

= wyciszanie powiadomien

Podczas rozmowy w czasie rzeczywistym:

o Wystane i odebrane wiadomosci

= lkona Wyslij plik.©

o Pole wejsciowe umozliwiajgce szybkie wystanie odpowiedzi

o Przycisk Wyslij do wysytania wiadomosci w czasie rzeczywistym
Podczas rozmowy telefonicznej:

= Nazwa i obraz kontaktu

o (Czas trwania potaczenia

= Przycisk do roztgczenia sie, przycisk wyciszania mikrofonu

o lkona Wyslij plik.©

o Przycisk Wyslij do wysytania wiadomosci w czasie rzeczywistym
Wskazéwka: na pasku menu bedzie tez widoczna nazwa kontaktu, czas trwania potaczenia i
przycisk do roztgczania sie.

Podczas rozmowy wideo:

= duzy obraz na zywo z kamery internetowej drugiego uczestnika na drugim planie
= maty obraz na zywo z kamery uzytkownika na pierwszym planie

o przycisk do wytgczania obrazu z Twojej kamery na ekranie innego uczestnika, przycisk
rozitgczania sie, przycisk wyciszania mikrofonu

= lkona Wyslij plik.©

o Przycisk Wyslij do wysytania wiadomosci w czasie rzeczywistym

Wskazéwka: na pasku menu bedzie tez widoczna nazwa kontaktu, czas trwania potgczenia i
przycisk do roztgczania sie.

Widok szczegétéw dla czatéw grupowych

Umozliwia wyswietlenie zawartosci konserwacji grupowej wybranej na liscie. Pokazywane s3
nastepujace elementy i funkcje.

Nazwa grupy. Po prawej stronie jest wysSwietlana lista uczestnikdédw wraz ze statusem kazdego z
nich.

Ikona Zapros uzytkownika.©

Ikona Wideo©

Ikona Rozmowa®

Ikona Pozostate ©. Zawiera nastepujace funkcje:

s wyciszanie powiadomien

o opuszczanie konwersacji grupowej lub ponowne do niej dotgczanie
Podczas rozmowy w czasie rzeczywistym:

= Wystane i odebrane wiadomosci

= Pole wejsciowe umozliwiajace szybkie wystanie odpowiedzi

o Przycisk Wyslij do wysytania wiadomosci w czasie rzeczywistym
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Sktadniki aplikacji Messenger Korzystanie z aplikacji Messenger

Historia potaczen

Umozliwia wysSwietlenie listy potaczen. Aby wyswietli¢ historie potgczen, kliknij ikone Historia
potaczen. Na liscie bedg widoczne: imie i nazwisko (nazwa) rozméwcy, status potgczenia oraz jego
data. Dostepne sg nastepujace funkcje:

= Klikniecie nazwy powoduje wysSwietlenie wyskakujgcego okienka z powigzanymi z nig informacjami.
= Aby zamkna¢ historie potaczen, kliknij przycisk Zamknij w prawym goérnym rogu.
Wskazéwka: historia potaczen jest tez dostepna w innych aplikacjach w widoku halo.

Lista kontaktéw

Pokazuje liste kontaktow, z ktérymi mozna rozpoczg¢ konwersacje. Aby otworzy¢ liste znajomych,
kliknij ikone Lista znajomych 3l widoczng z prawej strony paska menu. Lista znajomych zawiera
wszystkie kontakty z globalnej ksigzki adresowej, uzytkownikéw-gosci oraz ulubionych. Na liscie
znajomych widoczne sg nastepujace informacje:

= Nazwa lub imie i nazwisko kontaktu. Jesli dane osobowe kontaktu zawierajg jego obraz, zostanie
on wyswietlony.

= Biezacy status kontaktu. Status jest tez wskazywany kolorem.

= W przypadku zatrzymania wskaznika myszy na kontakcie online wyswietlane sg ikony umozliwiajgce
rozpoczecie konwersacji z tym kontaktem.

Uwaga: wyswietlanie kontaktéw offline na liscie znajomych mozna wiaczy¢ w sekcji Ustawienia.
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Korzystanie z aplikacji Messenger Porzadkowanie listy znajomych

3.2

Porzadkowanie listy znajomych

Na liscie znajomych widoczne sg kontakty, z ktérymi mozna porozmawiaé. W ramach porzadkowania
listy znajomych mozna wykona¢ nastepujgce czynnosci:

= Wyswietlanie listy znajomych

= Uzywanie kontaktéw zewnetrznych

* Zmiana statusu

= Uzywanie ulubionych

3.2.1 Wyswietlanie listy znajomych

Do rozpoczecia konwersacji mozna uzy¢ funkcji wybranej listy znajomych. Lista bedzie widoczna do
momentu jej ponownego zamkniecia. Uwaga: lista znajomych naktada sie na obszar powiadomien.

Jak otworzy¢ liste znajomych:

Kliknij ikone menu systemowego Il widoczng z prawej strony paska menu.
Aby zamkna¢ liste znajomych, kliknij ponownie ikone na pasku menu.

3.2.2 Uzywanie kontaktéw zewnetrznych

Istnieje mozliwo$¢ dodania do listy znajomych kontaktéw zewnetrznych, z ktérymi chcesz sie

komunikowa¢. Kontakt zewnetrzny jest dodawany do ksigzki adresowej jako uzytkownik-go$¢. Dostepne

sg nastepujgce opcje:

= dodanie do listy znajomych kontaktéw z innego $rodowiska hostingu oprogramowania do pracy
grupowej

= tymczasowe zaproszenie uzytkownika-goscia

= usuniecie uzytkownika-goscia

Jak dodac do listy znajomych kontakt z innego Srodowiska hostingowego
oprogramowania do pracy grupowej:
1. Kliknij pozycje Dodaj znajomego na pasku narzedzi.

2. W oknie Doday do /isty znajomych wpisz adres e-mail kontaktu z innego Srodowiska hostingowego
oprogramowania do pracy grupowej. Kliknij przycisk Zapros.

Jesli kontakt nie znajduje sie jeszcze w ksigzce adresowej, zostanie on automatycznie dodany.

Jak tymczasowo zaprosic uzytkownika-goscia do konwersacji:

1. Kliknij dostepny na pasku narzedziu przycisk Zapro$ goscia.

2. Wpisz adres e-mail uzytkownika-goscia w polu Zapros gosc/a. Kliknij przycisk Zapros.
Adres URL do konta goscia zostanie wyswietlony w oknie Utworzono uzytkownika-goscia

3. Aby zaprosi¢ uzytkownika-goscia, kliknij przycisk Utwérz wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem.
Otworzy sie strona tworzenia wiadomosci e-mail. Mozesz podac szczeg6towe informacje. Kliknij
przycisk Wyslij.

Jesli kontakt nie znajduje sie jeszcze w ksigzce adresowej, zostanie on automatycznie dodany.
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Zmiana statusu Korzystanie z aplikacji Messenger

Jak usungé uzytkownika-goscia:
1. Jedli lista folderdw jest zamknieta, otworz ja.

2. Umie$¢ wskaznik myszy na kontakcie pod pozycjg Uzytkownicy w rofi gosciana liscie znajomych. Obok
kontaktu zostang wyswietlone ikony.

Kliknij ikone Usun x.
Potwierdz usuniecie uzytkownika-goscia.

Wskazéwka: uzytkownika-goscia mozna usunac rowniez przez usuniecie odpowiedniej pozycji z ksigzki
adresowe;j.

3.2.3 Zmiana statusu

Twdj status wskazuje, czy masz mozliwos¢ lub ochote na prowadzenie konwersacji. Zwro¢ uwage na
nastepujace elementy:

= Mozesz zostac zaproszony do konwersacji tylko wtedy, gdy masz status Dostepny.

= W elemencie Ustawienia mozna zdefiniowa¢ sposéb otrzymywania zaproszen przychodzacych przy
statusie Ve przeszkadzac.

Jak zmieni¢ status:

1. Jeslilista folderéw jest zamknieta, otworz j3.

2. Biezacy status jest wyswietlany pod Twoim imieniem lub Twojg nazwa. Kliknij status. Wybierz
ustawienie.

3.2.4 Uzywanie ulubionych

Aby szybko znalez¢ potrzebny czesto uzywany kontakt, uzyj funkcji Ulubione.
= Mozesz doda¢ kontakty do ulubionych lub je usuna¢ z tego miejsca.
= Ulubione kontakty sg wyswietlane na liscie znajomych w sekcji Uubione.

Jak uzywa¢ ulubionych:
1. Jeslilista folderéw jest zamknieta, otwo6rz j3.

2. Umies¢ wskaznik myszy na kontakcie widocznym na liscie znajomych. Obok kontaktu pojawia sie
ikony umozliwiajgce rozpoczecie konwersacji.
Kliknij ikone Dodaj do ulubionych *.
Dodatkowo kontakt zostanie wyswietlony na liscie znajomych w sekcji Uubione.

3. Abyusung¢ kontakt z ulubionych, umies¢ wskaznik myszy na wasciwym kontakcie w sekcji Ulubione.
Kliknij ikone Usun z ulubionych:.
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Korzystanie z aplikacji Messenger Komunikacja

3.3

Komunikacja

Dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

= Odbieranie wiadomosci

= Komunikacja z jednym kontaktem

= Rozpoczynanie konwersacji grupowej
= Kontynuowanie konwersacji

3.3.1 Odbieranie wiadomosci

Po odebraniu nowej wiadomosci otrzymasz stosowne powiadomienie — w zaleznosci od sytuacji i
ustawienia.

= Jesli jest wybrana aplikacja Messenger, otrzymasz informacje w nastepujgcy sposéb:
o Obok pozycji menu Messenger na pasku menu zostanie wyswietlona liczba nowych wiadomosci.

o Zabrzmipowiadomienie dzwiekowe. DZzwiek powiadomienia o wiadomosci przychodzacej mozna
skonfigurowac lub dezaktywowac w sekcji Ustawienia.

= Zostanie otwarte okno powiadomienia. Okno powiadomienia mozna witgczy¢ lub wytgczy¢ w sekcji
Ustawienia.

= W aplikacji Messenger dzwiek jest odtwarzany tylko w przypadku odebrania wiadomosci w ramach
innej konwersacji niz biezaca.

3.3.2 Komunikacja z jednym kontaktem

Dostepne sg nastepujace mozliwosci komunikacji z jednym kontaktem
= rozpoczynanie NoOwej rozmowy

= rozpoczecie konwersacji za pomocg listy znajomych

= rozpoczecie konwersacji z aplikacji Kontakty

= rozpoczecie konwersacji z widoku halo

= zmiana metody komunikacji w trakcie konwersacji

Jak rozpoczagé nowg rozmowe:

1. Kliknij polecenie Nowa konwersacja na pasku menu aplikacji Messenger.
2. Wpisz adres e-mail kontaktu w polu Dodaj kontakt i nacisnij klawisz Enter.
3. Wpisz nazwe w polu Nazwa grupy.

Wopisz opis w polu Opis grupy.
4. Kliknij polecenie Utwérz rozmowe. Rozmowa zostanie wyswietlona na liscie.

Aby rozpoczg¢ rozmowe, wpisz wiadomos¢ w dolnej czesci widoku szczegotow.

W czasie rozmowy mozesz wykona¢ nastepujace czynnosci:

Aby doda¢ kolejne kontakty, kliknij ikone Zapro$ uzytkownikéw © u géry widoku szczegdtow.

Aby opusci¢ rozmowe grupowsa, kliknij ikone Inne® u goéry widoku szczegétdw i wybierz z menu
polecenie Opus¢ grupe.

Aby ponownie dotgczy¢ do grupy, wybierz polecenie Dotgcz ponownie do grupy

Aby wytgczy¢ powiadomienia dla tej rozmowy, kliknij ikone Inne® u géry widoku szczegbtow i
wybierz z menu polecenie Wycisz powiadomienia..
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Rozpoczynanie konwersacji grupowej Korzystanie z aplikacji Messenger

Jak rozpoczgé konwersacje za pomoca listy znajomych:

1. Jesli lista znajomych jest zamknieta, otwdrz jg, klikajgc ikoneLista znajomychlEl na pasku menu.

2. Umie$¢ wskaznik myszy na kontakcie widocznym na liscie znajomych jako online. Obok kontaktu
pojawig sie ikony umozliwiajgce rozpoczecie konwersaciji.

3. Wybierz jedng z ikon: Czat®, Rozmowa (audio) ‘., Rozmowa (wideo)®.

Jak rozpoczgcé konwersacje z aplikacji Ksigzka adresowa:
1. Kliknij pozycje Ksigzka adresowa na pasku menu.

2. Otwérz globalng ksigzke adresowa. Umies¢ wskaznik myszy na kontakcie widocznym na liscie
znajomych jako online.

3. Na pasku narzedzi kliknij polecenie Komunikator. Z wyswietlonego menu wybierz jedng z funkgji:
Czat, Rozmowa (audio), Rozmowa (wideo).

Jak rozpoczgé konwersacje z widoku halo:

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

W aplikacji £~mai/wybierz pozycje E-mail. W widoku szczego6tdw kliknij odbiorce lub nadawce (jesli
jest online).

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

2. W wyskakujgcym okienku kliknij polecenie Komunikator. Z wyswietlonego menu wybierz funkcje
Czat.

Jak zmieni¢ metode komunikacji w trakcie konserwac;ji:

W gérnej czesci widoku szczegotéw kliknij ikone Wideo © lub Zadzwon ©.

3.3.3 Rozpoczynanie konwersacji grupowej

Dostepne sg nastepujace mozliwosci komunikacji z grupg kontaktéw:
= rozpoczecie nowego czatu grupowego.

» zmiana rozmowy z jednym kontaktem w czat grupowy

= zmiana metody rozmowy w trakcie konwersacji

Jak rozpoczaé nowy czat grupowy:
1. Kliknij polecenie Nowa konwersacja na pasku menu aplikacji Messenger.
2. Wpisz adres e-mail kontaktu w polu Dodaj kontakt i nacisnij klawisz Enter.
Aby dodac kolejne kontakty, powtorz te czynnosc.
3. Wpisz nazwe w polu Nazwa grupy.
Wpisz opis w polu Opis grupy.
4. Kliknij polecenie Utwérz rozmowe. Rozmowa zostanie wyswietlona na liscie.
Aby rozpocza¢ rozmowe, wpisz wiadomos¢ w dolnej czesci widoku szczegdtow.
W czasie rozmowy mozesz wykonac¢ nastepujgce czynnosci:
Aby dodac kolejne kontakty, kliknij ikone Zapros uzytkownikéw © u goéry widoku szczegétow.
Aby opusci¢ rozmowe grupowg, kliknij ikone Inne® u goéry widoku szczegotdéw i wybierz z menu
polecenie Opus¢ grupe.
Aby ponownie dotaczy¢ do grupy, wybierz polecenie Dotgcz ponownie do grupy

Aby wytgczy¢ powiadomienia dla tej rozmowy, kliknij ikone Inne® u géry widoku szczegétow i
wybierz z menu polecenie Wycisz powiadomienia..
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Korzystanie z aplikacji Messenger Kontynuowanie konwersacji

Jak zmieni¢ konwersacje z jednym kontaktem w czat grupowy:
1. Kliknij ikone Zapros$ uzytkownikéw © u géry widoku szczegotdw.

2. Wpisz adres e-mail kontaktu w oknie doday osoby do tej konwersagji. Zostanie utworzona nowa
konwersacja grupowa.

Jak zmieni¢ metode rozmowy podczas czatu grupowego
1. Kliknij polecenie Wideo albo Czat dostepne na gdrze widoku szczegdtow.
2. W gobrnej czesci widoku szczegdtow kliknij ikone Wideo © lub Zadzwon ©.

3.3.4 Kontynuowanie konwersacji
Istnieje mozliwos¢ kontynuowania konwersacji wyswietlanej na liscie.

Jak kontynuowaé konwersacje:
1. Kliknij konwersacje na liscie.

2. Wpisz wiadomos¢ w dolnej czesci widoku szczegotow.
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Ustawienia komunikatora Korzystanie z aplikacji Messenger

3.4

Ustawienia komunikatora

Jak uzywacé ustawien komunikatora:

1. Kliknij ikone menu systemowego HE. Kliknij pozycje menu Ustawienia.
2. Na pasku bocznym kliknij pozycje Komunikator.

3. Zmien ustawienia [19].

Dostepne sg nastepujgce ustawienia.

= Status poczatkowy po zalogowaniu

= Pokaz uzytkownikéw offline na liscie znajomych

= Pokaz innym uzytkownikom, ze co$ pisze

= Dzwonek potgczenia przychodzacego

= Dzwiek wiadomosci przychodzacej

= Pokaz powiadomienia na pulpicie (gdy przegladarka nie jest aktywna)

= Pokaz powiadomienia o przychodzgcych wiadomosciach czatu (w przegladarce)
Status poczatkowy po zalogowaniu

Umozliwia okres$lenie statusu ustawianego po zalogowaniu sie uzytkownika.

Pokaz uzytkownikéw offline na liscie znajomych
Umozliwia okreslenie, czy uzytkownicy offline majag by¢ wyswietlani na liscie znajomych.
Pokaz innym uzytkownikom, ze cos pisze
Wskazuje, czy inni uzytkownicy moga widzie¢, ze cos pisze.
Dzwonek potaczenia przychodzacego
Okresla dzwonek dla potgczen przychodzacych.
Dzwiek wiadomosci przychodzacej

Okresla dzwonek dla wiadomosci przychodzace;j.

Pokaz powiadomienia na pulpicie (gdy przegladarka nie jest aktywna)
Umozliwia okreslenie, czy powiadomienia majg by¢ wyswietlane na pulpicie, gdy przegladarka nie
jest aktywna.

Pokaz powiadomienia o przychodzacych wiadomos$ciach czatu (w przegladarce)

Umozliwia okreslenie, czy na pulpicie majg by¢ wyswietlane powiadomienia o przychodzacych
wiadomosciach czatu.
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