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Rozdziat 1. Strona startowa

1.1. Interfejs strony startowej

Strona startowa jest wySwietlana bezposrednio po zalogowaniu sie uzytkownika.

1.1.1. Elementy strony startowej

Strona startowa:

1106 M & [ B ©  OTybekspercki <IN - | [ Wilogu T ]
3—]' Change layout 5
4 na\endmz | | Ades emal m_tll—ﬁ
Dzisiaj Inbox
17.02.2011 11:00 Management Update Brian Connor Speech summary 23.12.2010 15:36
Péinie] Brian Connor Fwd: Engineering_concepts.doc  23.12.2010 15:31
T hm Vanadement Undats Tom Green Fwd: Sales meeting agenda - draft 23.04.2010 08:38
- . Mnmhgl Sales :Aeem tom_green@dochoat Mowe spotkanie: Monthly Sales Me« 23.04.2010 08:36
o d 4 timo_meier@dochoat Nowe spotkanie: Management Upd: 23.04.2010 08:32
Magazyn infarmacji ) 7o =
Méj magazyn informacji
Important web addresses Piotr Nowak
Documents for Sales presentation Piotr Nowak
Customer list Piotr Nowak
Wszystkie foldery
heard.tmpl Timo Meier
Important web addresses Piotr Nowak
Documents for Sales presentation Piotr Nowak
Customer list Piotr Nowak
Strona startowa zawiera nastepujace elementy:
N
Nr Element Funkcja
1  Pasek tytutu Zawiera od lewej do prawej:

Ikony pozwalajace na otwieranie modutow
Przycisk do wyswietlania pomocy i przycisk do odéwiezania
Pole wejsciowej Szukaj
Przycisk Wyloguj
Panel Zawiera funkcje dostepne na stronie startowej.

ikona Rozwifn  boczny Rozwija boczny pasek narzedzi. Wyswietli sie drzewo folderéw i mini
pasek narzedzi [F kalendarz. Informacje na temat bocznego paska narzedzi sg dostepne
w 1.1.2: Boczny pasek narzedzi (page 2).

Login Wyswietla login zalogowanego uzytkownika
Przycisk Zmien wyglad Wyswietla elementy kontrolne dla konfiguracji okna widoku
ogblnego.
6  Okno widoku ogbélnego Wyswietla okna modutéw z biezacymi obiektami. Kazde okno ma

wiasny pasek tytutu.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 1
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1.1.2. Boczny pasek narzedzi

Strona startowa z poszerzonym bocznym paskiem narzedzi:

1 e | Tryb skspercki oz & [ Wylogu
3_|_\il Drafts I Changs layout
# (2 Foldery publiczne — =]
[5Foldery udostepnione Kalendarz X | | Adres e-mail =
1 Kalendarz Drisiaj Inbox
* & Kontakty
® B Magazyn informacji 17022011 11:00 Management Update Brian Connor Speech summary 23.12.2010 15:36
& Sent ltems Poinisj Brian Connor Fwd: Engineering_concep 23.12.2010 15:31
& Skrzynka odbiorcza (5) - Management Update Tom Green Fud: Sales meeting agen 23.01.2010 05:33
(3§ Spam - tom_ Nowe Monthly 23.04.2010 08:36
B Trash 1 0830 Monthly Sales Mesting N ’ )
ras tima_ Nowe Manager 23.04.2010 08:32
 Zadania
4 '_I Magazyn informacji [E3] Tadania =
V8| moj magazyn informagii
U Important web addresses Piotr Nowa
Documents for Sales presentati Piotr Howal
Customer list Piotr Nowat
Wszystkie foldery
— 1 921 B /486 GB heard tmpl Timo Meier
; |
5 Important web addresses Piotr Nowat
S e Documents for Sales presentati Piotr Howal
F Pon ot & oczw RS Mg Custemer list Piotr Nowa
H il 1 2 3 4 5 &
6 7 B8 9 10 1 12 13
7 14 15 18 18 18 20
B 21 2 23 24 25 26 0
EL 28 1 2 3 4 5 J
<l

Nastepujace elementy sa dostepne lub aktywne na bocznym pasku narzedzi:

Nr Element Funkcja

1 Pole wyboru Tryb Wyswietla kompletne drzewo folderéw w bocznym pasku narzedzi.
ekspercki

2  ikona Zwin boczny pasek Zwija boczny pasek narzedzi.
narzedzi Uwaga: boczny pasek narzedzi na stronie startowej zostanie réwniez
d| zwiniety podczas aktywacji pola Tryb ekspercki.

3 Boczny pasek narzedzi Zawiera nastepujace elementy:

Drzewo folderéw. Wyswieta strukture folderéw dla obiektow
programu do pracy grupowe;.

Miejsce uzywane i dostepne w biezacym module. W zaleznosci
od wyswietlanego drzewa folderéw informacje sa catkowicie lub
czeSciowo ukryte.

Mini kalendarz. Wyswietla biezaca date i pozwala na uzyskanie
dostepu do modutu kalendarza.

E-

Separator okien Zmien szerokos$¢ paska bocznego.

v

Ikona Zamknij mini Zamyka mini kalendarz tak, ze tylko elementy nawigacyjne dla
kalendarz miesiaca i roku sa widoczne.

Opis strony startowej z poszerzonym paskiem bocznym mozna znalez¢ w 1.1.1: Elementy strony startowe;j
(page 1).

2 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014
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1.1.3. Pasek tytutu

1
I‘-l:) Q ig i‘_g; [] Expert mode —I

b i
2 [ [ Wyloguj |

Pasek tytutu zawiera nastepujace elementy:

Nr Element
1 Ikona Strona startowa
Ikona E-Mail &
Ikony Kalendarz [
Ikona Kontakty &
Ikona Zadania =
Ikona Magazyn informacji
Ikona Opcje &
Pole wyboru Tryb ekspercki
2  lkona Pomoc |2

3  lkona Odswiez &

4  Przycisk Wyloguj sie

Funkcja

Przetacza na strone startowa.

Powoduje przetaczenie do modutu Wiadomosci e-mail.
Powoduje przetagczenie do modutu Kalendarz.
Powoduje przetaczenie do modutu Kontakty.

Powoduje przetaczenie do modutu Zadania.

Powoduje przetaczenie do modutu Magazyn informacji.
Powoduje przetaczenie do modutu opcji.

Aktywuje lub dezaktywuje petne drzewo folderéw.

Otwiera pomoc online, spis ostatnich komunikatéw o btedach
i informacje o wersji programu do pracy grupowe;.

Kliknij ten przycisk, aby pobra¢ nowe obiekty z serwera. Obiekty
sq czesto automatycznie odSwiezane, niezaleznie od tego, czy
dany przycisk zostat klikniety. Odswiezanie jest ilustrowane
przez animacje ikony umieszczonej na przycisku.

Jesli chcesz zakonczy¢ prace w programie, kliknij ten przycisk.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014
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1.1.4. Panel strony startowe;j

Panel strony startowej:

Zwiniete:
1 2
Rozwiniete:
1 2
& [1o] & & E ) Micrasoft Outlook
Nowa wiadomosé Nowe Nowy Mow) Nowe Nowy element & Telefon komarkowy
e-mail spotkanie  kontakt  rozdzielnik  zadanie informacji
Nr Karta panelu, ikona Funkcja
1 Nowe Utworz nowe obiekty
Zainstaluj program OXtender for Microsoft Outlook,
skonfiguruj telefony komorkowe
2  Zwin ikona ¥ Rozwin lub zwin panel

Panel strony startowej, ustawienia Zwin panel:

1 2
| |

1 1
&x Nowe + Synchronizacja »

Nr Sekcja panelu, ikona Funkcja
1 Nowe Utwo6rz nowg wiadomo$¢ e-mail, utwérz nowe obiekty
2 Synchronizacja Instalacja OXtender dla Microsoft Outlook,

konfiguracja telefonu komoérkowego

4 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014
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1.1.5. Okno widoku ogélnego

Okno widoku ogélnego na stronie startowej zawiera kilka okien modutéw z réznymi elementami. W
domyslnej konfiguracji sa wyswietlone nastepujace okna modutéw:

Okno modutu Funkcje

Wiadomosci e-mail Wyswietla biezaca nieprzeczytang wiadomo$¢ e-mail. Przedstawione
informacje obejmuja nadawce, temat oraz date i godzine odebrania
wiadomosci.

Kalendarz Wyswietla biezace spotkania. Wyswietla spotkania, ktére odbywaja

sie dzi$, w ciggu najblizszych dwdch dni, w nastepnym tygodniu lub
pdzniej. Dla kazdego spotkania jest wyswietlana jego data, godzina
i opis.

Zadania Wyswietla biezace zadania. Wyswietla zadania , ktére odbywaj3 sie
dzi$, w ciagu najblizszych dwéch dni, w nastepnym tygodniu lub
pbzniej. Dla kazdego zadania jest wySwietlany jego temat, data i
priorytet.

Magazyn informacji Wyswietla biezace elementy magazynu informacji. Wyswietla
elementy magazynu informacji z osobistego folderu magazynu
informacji, folderéw publicznych oraz z folderéw udostepnianych
przez innych uzytkownikow.

Okno modutu Funkcje

Kontakty Wyswietla kontakty w Twoim osobistym folderze kontaktow.
Wyswietla zdjecie, nazwe, firmowy adres e-mail, firmowy numer
telefonu.

Moduty UWA Modutu UWA mozna uzy¢ w celu dostosowania strony startowej

Open-Xchange do potrzeb uzytkownika poprzez wyswietlanie
zawartosci innych stron internetowych w oknie modutu.

1.1.5.1. DymKki z opisem

ey e+ T T T e T T e e T e T T e gy T Y~ e ]

Dzisiaj Inbox
17.02.201 11:00 Manq;ﬁmem Update Brian Connor Speech summary 23.12.2010 15:36
Pézniej Brian Connor Fwd: Engineering_concep 23.12.2010 15:31
- Tom Green Fwd: Sales meeting agen 23.04.2010 08:38
11:00 Management Update .
o Monthly S tom_ar doch Nowe spotk Monthly 23.04.2010 08:36
on| a &
4 Ogélne | Uezestnicy () | Zataczniki (0) | Inne at Nowe spotkanie: Manager 23.04.2010 08:32
l ‘ | Management Update aE™
Magazyn informacji | — Telefonkonferenz =
Méj magazyn informacji Poczatek o 03.03.2011 11:00
. Koniec o 03.03.2011 12:00
Important web addresses Piotr Nq
Documents for Sales presentati Piotr Md  Utworzone dnia 26.06.2007 10:24 przez Tima Meier
Customer list Piotr 14 Ostatnio zmienione dnia 23.11.2010 15:32 przez Erik Andersson

Wszystkie foldery

= Edyt Usuri
heard.tmpl Timo M= ytuj B3 Usun
O e

hhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhhh

W dymku z opisem wysSwietlane sg szczegétowe informacje o obiekcie znajdujacym sie pod kursorem.

Jak wyswietli¢ obiekt strony startowej w dymku z opisem:

1. W oknie og6lnym ustaw kursor myszy nad obiektem. Po krétkiej chwili zostanie wyswietlony dymek
z opisem. Zostanie wyswietlona karta Ogoélne.

2. Aby wyswietli¢ dalsze informacje, kliknij kolejna karte.
3. Aby zamknaé¢ dymek z opisem, przesun kursor w miejsce, ktére znajduje sie poza dymkiem.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 5
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Wskazowka: Mozesz rowniez otworzy¢ dymek, klikajac przycisk = na prawo od obiektu. Aby zamknga¢
dymek, kliknij przycisk obszar poza dymkiem.

Elementy mozna edytowaé za pomoca ikon w dolnej czesci dymka .
1.2. Praca ze strong startowa.

1.2.1. Tworzenie nowych obiektéw

Na stronie startowej mozna bez przetaczania sie do odpowiednich modutéw utworzy¢ takie nowe obiekty,
jak kontakty, spotkania, zadania i elementy magazynu informacji oraz wysta¢ nowa wiadomo$¢ e-mail.

Sposdb tworzenia nowego obiektu:

Kliknij ikone na karcie panelu Nowe. Zostanie wySwietlone okno umozliwiajace wpisanie danych
nowego obiektu.

Dalsze informacje o tworzeniu obiektow sa dostepne w opisach poszczeg6lnych modutéw.

1.2.2. Edycja elementéw

Na stronie startowej mozna edytowac¢ elementy takie jak wiadomosci, kontakty, spotkania, zadania oraz
pozycje Magazynu Informacji bez przetacznia sie do odpowiednich modutéw. Aby to zrobi¢, uzyj
odpowiednich ikon w dymku informacyjnym strony startowe;j.

Dostepne sa nastepujace funkcje:

Element Funkcje

Wiadomosci e-mail Odpowiedz, odpowiedz wszystkim, przeslij dalej, usun
Spotkanie Edytuj, usun

Zadanie Edytuj, usun

Zapis Magazynu informacji Edytuj, usun

Jak edytowac¢ element:

1. W oknie ogdlnym ustaw kursor myszy nad obiektem. Po krotkiej chwili otworzy sie dymek z opisem.
Wyswietli sie karta Ogélne.

2. Kliknij przycisk w dolnej czesci dymka z podpowiedzia. W zaleznosci od tego,ktory przycisk klikniesz,
otworzy sie odpowiednie okno.

3. Kontynuuj wprowadzajac wymagane zmiany lub klikajac odpowiednie przyciski.

1.2.3. Otwieranie modutow

Korzystanie z programu do pracy grupowej zazwyczaj obejmuje otwieranie réznych modutéw. Mozna to
wykona¢ na kilka sposobéw.

Aby otworzy¢ modut, wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
Kliknij ikone wpasku tytutu @ & @ & = & @,
Kliknij folder z drzewa folderéw.
W oknie widoku ogélnego kliknij tytut okna modutu.
Aby otworzy¢ Kalendarz, kliknij jeden dzien lub tydzien w czesci Mini kalendarz.

6 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014
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Sposéb powrotu na strone startowa:

Kliknij ikone Strona startowa > w pasku tytutu © & @& & & & ©,

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 7
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Rozdziat 2. Modut Wiadomosci e-mail

2.1. Interfejs modutu Wiadomosci e-mail

Aby otworzy¢ modut, kliknij ikone E-Mail & w pasku tytutu.

2.1.1. Panel Wiadomosci e-mail

Panel poczty elektronicznej:

Nowe [N Zalacznik  Widok  Flagi

b &
Nowa wiadomo$e
e-mail wszystkim

% Q m = Drukuyj 2y Kopiuj <k Zapisz

Odpowiedz ~ Odpowiedz ~ Przeslj  Usui 5% Oznacz jako 7 (4 Przenies £y Pokaz Zradlo

Panel poczty elektroniczne zawiera nastepujace funkcje w réznych kartach panelu:

Karta panelu
Nowe
Edytuj

Zataczniki

Widok

Funkcje
Utworz nowa wiadomos¢ e-mail lub inny obiekt

Wyslij, odpowiedz, przeslij dalej, drukuj i zarzadzaj wiadomosciami
e-mail

Otworz i zapisz zataczniki wiadomosci e-mail, zapisz w magazynie
informacji

Uwaga: musisz klikna¢ zatacznik, aby aktywowaé funkcje sekcji
panelu.

Ustaw widok wiadomosci e-mail: Poziomy, Pionowy, Lista

Panel wiadomosci e-mail, ustawienia Panel kompaktowy:

g2 Nowe v | &y Odpowiedz & Odpowiedzwszystkim £y Przesljdalej B Usun = 55+ @ 5 Widok~  Flagi »

Panel wiadomosci e-mail zawiera nastepujace funkcje:

Pozycja panelu

Nowe

' ikona

Odpowiedz

Odpowiedz na wszystkie
Przeslij dalej

Usun

Ikona Drukuj =

Ikona Zaznacz jako o=

lkona Kopiuj &
lkona Zapisz ‘&
Widok

Flagi

Funkcje

Utwérz nowa wiadomis¢ e-mail

Utworz nowe kontakty lub inne obiekty

Odpowiedz na wiadomosci

Odpowiedz e-mail do nadawcy i wszystkich adresatow
Przeslij wiadomosci dalej

Przenie$§ wiadomosci do kosza lub usun je catkowicie
Drukuj pojedyncza wiadomos¢ lub liste wiadomosci
Oznacz wiadomosci e-mail jako przeczytane, nieprzeczytane,
nieodpowiedziane, usuniete, nieusuniete

Kopiuj wiadomosci do tego samego lub innego folderu

Zapisz wiadomos¢ e-mail jako plik

Ustaw widok poczty elektronicznej: podziat poziomy, podziat
pionowy, lista

Oznacz wiadomosci e-mail flagami
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elektronicznej

2.1.2. Okno widoku ogélnego poczty elektronicznej

Okno widoku ogblnego poczty elektronicznej, widok Poziomy:

1 —lP!O!F' Nowal / Skrzynka odbiorcza (Wiadomosci: 6, nieprzeczytane: 3) I

0d Temat Odebrano ~ Rozmiar  Flaga
=y zuzanna_dzierwa@dochoat Zadanie zmieniono: Quote for WLAN - Installation costs 26.04.2010 14:33 169 KB B
& Tom Green Fwd: Mew marketing brochures 23.04.2010 08:39 236 KB m
Il & Tom Green Fwd: Reworked Evaluation Process 23.04.2010 08:38 12 4 KB
= Tom Green Fwd: Sales meeting agenda - draft 23.04.2010 08:38 4,55 KB [~]
2—-|-_Zadanie zmieniono: Quote for WLAN - Installation costs —I
Od zuzanna_dziemw. oat

Do piotr_nowak
Odebrano : 26.04.2010 14:39
To zadanie zostato zmienione przez Zuzanna Dzierwa.

Mozesz sprawdzic to zadanie w swoim kalendarzu:
8y http://prototyp.open-xchange. com/#m=task&1=50&f=442

) ©

Okno widoku ogélnego poczty elektronicznej zawiera nastepujace elementy:

Nr
1

2

Element Funkcja

Etykieta Wyswietla nazwe i $ciezke biezacego folderu wiadomosci, liczbe
nieprzeczytanych wiadomosci i liczbe wiadomosci w tym folderze
Wskazowka: mozna przeglada¢ drzewo folderéw klikajac
podkreslone czesci Sciezki.

Obszar zawartosci Wyswietla wiadomosci e-mail w biezacym folderze wiadomosci.

2.2. Wyswietlanie wiadomosci e-mail

Dostepne sa nastepujace widoki:

Widok w formie listy. Wyswietla wiadomosci e-mail w folderze wiadomosci w formie tabeli. Mozna
sortowac tabele klikajac na tytut kolumny.

Widok poziomy. W gérnej czesci okna widoku ogdlnego wyswietla sie lista wiadomosci, a w dolnej
czesci wyswietla sie tres¢ wybranej wiadomosci.

Widok pionowy. W lewej czesci okna widoku ogblnego wyswietla sie lista wiadomosci, a w prawej
czesci wyswietla sie tres¢ wybranej wiadomosci.

Jak wyswietla¢ wiadomosci:

1.
2.

Wybierz folder wiadomosci z drzewa folderow.

Na karcie panelu Widok kliknij Widok poziomy, Widok pionowy lub Lista.

3. Jesli wybrate$ Widok poziomy lub Widok pionowy wybierz wiadomos¢ z listy.

Wynik: zawartos¢ wiadomosci zostanie wyswietlona w oddzielnych kartach.

10
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2.3. Wysytanie wiadomosci

Istnieja nastepujace mozliwosci:
=  Wysytanie nowej wiadomosci
= Odpowiadanie na wiadomos¢

» Przesytanie wiadomosci dalej

2.3.1. Wysytanie nowej wiadomosci

Jak wysta¢ nowa wiadomosc¢:

1. W karcie panelu Nowe kliknij ikone Nowa wiadomos$¢ e-mail. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij
w panelu ikone Wiadomos$¢ e-mail &. Zostanie wyswietlone okno E-mail.

Wybierz adres nadawcy.
Wybierz jednego lub wiecej odbiorcow.
Whpisz temat.

Utworz tekst wiadomosci.

oV k~hw N

Jesli to konieczne, uzyj dodatkowych opcji:
Dodaj zatacznik.
Dotacz wizytowke.
Wopisz okresSlonego nadawce.
Ustaw priorytet.
Zadaj potwierdzenia dostarczenia.
Szczegbty mozna znalez¢ w instrukcji uzytkownika i w pomocy online.
7. Kliknij w panelu ikone Wyslij. Okno zostanie zamkniete.
Wynik: wiadomos¢ zostanie wystana. Kopia wiadomosci zostanie zapisana w folderze Elementy wystane.

Wskazowka: nowg wiadomos¢ e-mail mozesz réwniez wysta¢ wiadomosci e-mail przy uzyciu polecenia
Redaguj wiadomos¢ e-mail na karcie panelu Edycja.

Wskazowka: Funkcja Nowa wiadomos¢ jest rowniez dostepna w panelu w innych modutach. W widoku
poziomym lub pionowym mozesz wysta¢ nowa wiadomos¢ klikajac nadawce w nagtéwku wiadomosci.

Wskazowka: w module Kontakty mozesz wysta¢ wiadomosci e-mail do kontaktu uzywajac menu
kontekstowego w widoku wizytéwki lub listy telefonow.

2.3.1.1. Dodawanie zatacznikéw

Jak dodac zataczniki do wiadomosci w oknie Wiadomosci e-mail :

1. W panelu kliknij Dodaj zatacznik > Zatacz plik lokalny. Otworzy sie okno dialogowe Wybierz
zataczniki.

2. W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij Przegladaj. Wybierz plik, ktéry ma zosta¢ dodany
jako zatacznik. Zamknij okno dialogowe wyboru plikdw.

W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij Dodaj. Plik pojawi sie w polu listy.
Aby dodac kolejne zataczniki, powtorz kroki 2 - 3.
Aby usuna¢ zatacznik, wybierz go w polu listy. Nastepnie kliknij Usun.

o v AW

W oknie dialogowym Wybierz zataczniki kliknij OK.
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Wynik: nazwy plikow zatacznikdw zostang wyswietlone pod tekstem wiadomosci.

Wskazoéwka: aby dotaczy¢ dokument z magazynu informacji, kliknij w panelu polecenie Dodaj zatacznik
> Dodaj element magazynu informacji.

12 © Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014
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2.3.2. Odpowiadanie na wiadomosci

Jak odpowiedzie¢ na wiadomos¢:

1.
2.

3.
4.

Wybierz wiadomo$¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

W karcie panelu Edytuj kliknij Odpowiedz. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij w panelu polecenie
Odpowiedz. Kliknij w panelu polecenie Odpowiedz. Aby wysta¢ odpowiedZ réwniez do adresatow
DW, kliknijOdpowiedz wszystkim. Zostanie wysSwietlone okno E-mail.

Wprowadz tekst wiadomosci.

Kliknij w panelu ikone Wyslij. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: wiadomos¢ zostanie wystana. Kopia wiadomosci zostanie zapisana w folderze Elementy wystane.

Wskazowka: aby odpowiedzie¢ na wiadomos$¢, mozesz rowniez uzy¢ menu kontekstowego.

2.3.3. Przesytanie wiadomosci dalej

Jak przesta¢ wiadomos¢ dale;j:

1.
2.

3.
4.
5.

Wybierz wiadomo$¢ w widoku poziomym, pionowym lub widoku listy.

W karcie panelu Edytuj kliknij Przeslij dalej. Jesli uzywasz zwinietegopanelu, kliknij w panelu polecenie
Przeslij dalej. Zostanie wyswietlone okno E-mail.

Wybierz jednego lub wiecej odbiorcéw.
Wprowad? tekst wiadomosci.

Kliknij w panelu ikone Wyslij. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: wiadomos¢ zostanie wystana. Kopia wiadomosci zostanie zapisana w folderze Elementy wystane.

Wskazowka: aby przesta¢ wiadomos¢ dalej, mozesz réwniez uzy¢é menu kontekstowego.
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Rozdziat 3. Modut Kontakty

3.1. Interfejs modutu kontaktow

Aby otworzy¢ modut, kliknij ikone Kontakty & w pasku tytutu.

3.1.1. Panel kontaktow

Panel kontaktow:

[Tl Widok  Flagi  Funkcje spoteczne

<= Fe
& )
MNowy
kontakt

Mo Edytuj  Usun
rozdzielnik

£ Wyslij jako wizytowke

=3 Wyslijwiadomosé e-mail @& Przenies

i Kopiuj

Panel Kontakty oferuje na poszczegélnych kartach panelu nastepujace funkcje:

Karta panelu

Nowy
Edytuj

Widok

Flaga
Spoteczne

Funkcje
Tworzenie nowych kontaktéw lub innych obiektéw
drukowanie kontaktéow oraz

Tworzenie, edycja, usuwanie i

zarzadzanie nimi

Ustawienie sposobu wysSwietlania kontaktéw: wizytowki, spis
telefonow, szczegdty

Oznaczanie kontaktéw flagami

Publikuj kontakty z wybranego folderu kontaktéw, subskrybuj
kontakty z wybranego folderu kontaktéw

Panel Kontakty, ustawienia Zwin panel:

& MNowe v |5 Edytyj E Usun

&2 Wyslij wiadomosc e-mail £ Wyslij jako wizytowke & & | Widok » | Flagi » | Funkcje spoleczne »

Panel Kontaktéw zawiera nastepujace funkcje:

Pozycja panelu

Nowe

' ikona

Edytuj

Usun

Ikona Drukuj =l

Wyslij wiadomos¢ e-mail
Wyslij jako zatacznik vCard
lkona Przenie$ &

Ikona Kopiuj &

Widok

Flagi
Spoteczne

Funkcje
Utwo6rz nowy kontakt
Utworz nowe obiekty

Edytuj dane kontaktu
Usun kontakt catkowicie
Drukuj dane kontaktu lub listy kontaktow

Wyslij wiadomos¢ e-mail do wybranego kontaktu
Wyslij kontakt jako zatgczniki vCard do wiadomosci e-mail
Przenie$ kontakt do innego folderu

Kopiuj kontakt do innego lub tego samego folderu

Ustaw sposob  wyswietlania kontaktéw: kart adresowych, list
telefonicznych, szczegdtowy

Oznaczanie kontaktéw flagami

Publikuj kontakty z wybranego folderu kontaktow, subskrybuj
kontakty z wybranego folderu kontaktéw

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014
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3.1.2. Okno widoku ogélnego kontaktow

Okno widoku ogblnego kontaktéw, widok Lista telefonow:

1 Piotr Nowak | Foldery publiczne | Globalna ksigzka adresowa (58) I

admin, admin 45 Dzierwa, Zuzanna 4% Hernandez, Sharon 4 1sabel, Ramos ' 3_
2 zuzanna_dzierwa@dochoat sharon_hernandez@dochoat isabel.ramos@dochoat —I E‘\ 3
g
D
E
% B, Betil %51 Erik, Andersson % Hopkins, Leonard %1 Jacoby, Laurie G
ben@dochoat erik.andersson@dochoat leonard_hopkins@dochoat laurie_jacoby@dochoat I.:il
J
Okno widoku ogblnego kontaktéw zawiera nastepujace elementy:
Nr Element Funkcja
1  Etykiety Wyswietla nazwe i Sciezke biezacego folderu kontaktow oraz liczbe

kontaktow w tym folderze.
Wskazowka: mozna przeglada¢ drzewo folderéw klikajac
podkreslone czesci Sciezki.

2 Obszar zawartosci Wyswietl kontakty.

3 Pasek szybkiego filtrowania Pozwala na filtrowanie wyswietlonych kontaktéw wedtug pierwszej
litery nazwiska kontaktu.
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3.2. Przegladanie kontaktow

Dostepne s3 nastepujace widoki:

= Lista telefonéw. Kontakty wyswietlaja sie w formie tabeli. Mozna sortowac tabele klikajac nagtowek
kolumny.

=  Widok kart adresowych. Kontakty z biezacego folderu kontaktéw wyswietlaja sie jako karty adresowe.
= Widok szczeg6towy. Wyswietlaja sie wszystkie informacje dotyczace kontaktu wybranego z listy
telefonéw lub widoku kart adresowych.
Jak wyswietla¢ kontakty:
1. Wybierz folder kontaktéw z drzewa folderéw.
2. Na karcie panelu Widok kliknij Karty adresowe lub Lista telefonow.
3. Uzyj paska szybkiego filtrowania, aby filtrowaé widok.
4. Aby zobaczy¢ wszystkie szczegbty dotyczace kontaktu, wykonaj nastepujace czynnosci:
Wybierz kontakt.

Kliknij polecenie Szczegéty na karcie panelu Widok.

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014 17
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3.3. Tworzenie kontaktow

Jak utworzy¢ nowy kontakt:

1. Na karcie panelu Nowe kliknij ikone Kontakt. Gdy jest uzywany panel kompaktowy, kliknij ikone
panelu Kontakt &. Zostanie wyswietlone okno Kontakt. Zostanie wyswietlona karta Ogélne.

2. Jesli to konieczne, wybierz folder kontaktow klikajac przycisk Folder i wybierz folder kontaktéw w
oknie, ktore sie pojawi.

3. Wprowadz dane stuzbowe kontaktu na karcie Ogélne.
4. Jesli to konieczne, uzyj dalszych opcji:
Dodaj kategorie.

Jesli to konieczne, oznacz kontakt jako prywatny.
Uwaga: mozesz oznaczy¢ kontakt jako prywatny tylko, jesli tworzysz go w osobistym folderze
kontaktow.

Jesli to konieczne, wprowadz dane prywatne kontaktu w karcie Prywatne. Mozesz utworzy¢ serie
spotkan na podstawie daty urodzenia kontaktu. Cykl bedzie Ci przypominat o urodzinach.

Dodaj obraz.
W karcie Dodatkowe wprowadz pozostate dane kontaktu.
Dodaj zataczniki.
Szczegbty mozna znalezé w instrukcji uzytkownika i w pomocy online.
5. Kliknij ikone Zapisz w panelu. Okno sie zamknie.
Wynik: kontakt zostanie utworzony.

Wskazowka: aby utworzy¢ nowy kontakt, mozna takze klikna¢ polecenie Utwérz nowy kontakt na
karcie panelu Edycja.

3.4. Zarzadzanie kontaktami

3.4.1. Wyszukiwanie kontaktow

Za pomoca odpowiedniego hasta wyszukiwania mozesz znalez¢ kontakt w biezagcym folderze kontaktow.
Hasto wyszukiwania okresla cigg znakow, ktére beda wyszukiwane. Hasto moze zawiera¢ symbol "*", ktory
zastepuje kazdy znak. Kryteria wyszukiwania okreslaja dane przeszukiwane pod katem wystepowania hasta
wyszukiwania.

Nastepujace dane kontaktowe mogg zosta¢ uzyte jako wyszukiwane hasto:

= Imie, nazwisko, nazwa wyswietlana

= E-mail, E-mail (prywatny), E-mail (inny)

= Firma, dziat

= Lokalizacja, ulica

= Znaczniki

Jak szuka¢ kontaktu:

1. W drzewie folderéw wybierz folder kontaktow, ktéry chcesz przeszukac.

2. Wybierz widok kart adresowych lub widok listy telefonow.

3. Aby wybrac kryteria wyszukiwania, kliknij ikone Szukaj % po lewej stronie pola wejsciowego Szukaj.
4

. Wprowadz wyszukiwane hasto w polu wejsciowym.

18
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5. Kliknij ikone Szukaj4.
6. Aby usunac wyszukiwane hasto, kliknij ikone Resetuj icon & .

Wynik: w oknie widoku ogdlnego zostana wyswietlone tylko kontakty pasujace do wyszukiwanego hasta.

Jak wyswietli¢ wszystkie kontakty z biezacego folderu kontaktow:
Na pasku szybkiego filtrowania kliknij polecenie Wszystko.

3.4.2. Edycja kontaktow

Jak edytowa¢ kontakt:

1. Wyswietl kontakt w widoku szczegétowym lub wybierz kontakt w widoku kart adresowych lub w
widoku listy telefonow.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Edytuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje panelu Edytuj.
Zostanie wySwietlone okno Kontakt.

3. Edytuj dane kontaktu.
4. Kliknij Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.
Wynik: kontakt zostanie zaktualizowany.

Wskazowka: w widoku kart adresowych lub widoku listy telefonéw mozna réwniez edytowac kontakty
uzywajac menu kontekstowego lub klikajac kontakt dwa razy.
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3.4.3. Wysytanie kontaktéw jako zatacznika vCard
Mozesz wysta¢ kontakty z folderu kontaktéw jako zataczniki vCard do wiadomosci e-mail.

Jak wystac kontakty jako zataczniki vCard:
1. W widoku listy Wizytéwka lub Telefon wybierz przynajmniej jeden kontakt.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij Wyslij jako vCard. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij pozycje
panelu Wyslij jako vCard. Zostanie wyswietlone okno E-mail. Do kazdego wybranego kontaktu
zostanie dotgczona wizytéwka vCard.

3. Zakoncz i wyslij wiadomos¢ e-mail

Wynik: wiadomosci e-mail zostang wystane z zatacznikami e-mail.

Wskazowka: aby wysta¢ kontakty jako zataczniki vCard mozna réwniez uzy¢ menu kontekstowego.
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Rozdziat 4. Modut Kalendarz

4.1. Interfejs modutu kalendarza

Aby otworzy¢ modut, kliknij ikone Kalendarz [i] w pasku tytutu.
4.1.1. Panel kalendarza

Panel kalendarza:

Nowe QKT VWidok  Flagi  Funkeje spofeczne

i P H G
Nowe Edytuj  Usufi  Potwierdzenie  Drukuj  Przenies
spotkanie

Modut Kalendarz na poszczeg6lnych kartach oferuje nastepujace funkcje:

Karta panelu

Funkcje

Nowe Tworzenie nowych spotkan i innych obiektow

Edytuj Tworzenie, edycja, usuwanie i drukowanie spotkan oraz zarzadzanie
nimi, zmiana potwierdzen

Widok Ustawienie widoku spotkan: kalendarzowy lub zespotowy, lista.
Ustawienie zakresu czasu dla kalendarza: dzien, tydzien roboczy,
miesiac, tydzien lub niestandardowy

Flaga Oznaczanie spotkan flagami

Spoteczne Subskrypcja spotkan z wybranych folderéw kalendarzy.

Panel Kalendarz, ustawienia Zwin panel:

W Nowe

[# Edytuj E Usun € Potwierdzenie (5 |4 Przenies | Widok v Przedzial czasu v | Flagi * | Funkcje spoleczne »

Panel kalendarza zawiera nastepujace funkcje:

Pozycja panelu

Funkcje

Nowe Tworzy nowe spotkanie

|* ikona Utwérz nowe obiekty
Edytuj Edytuj szczegbty spotkania
Usun Usun trwale spotkanie

Potwierdzenie

Ikona Drukuj =
Przenie$
Widok

Przedziat czasu

Flagi
Spoteczne

Zmiana potwierdzenia spotkania
Wydrukuj dane spotkania, liste spotkan lub arkusz z kalendarzem

Przenie$ spotkanie do innego folderu

Ustaw sposéb wyswietlania spotkan: kalendarz, grupowy, lista,
szczegbtowy

Ustaw przedziat czasu dla kalendarza: dzien, tydzien roboczy, miesiac,
tydzien lub niestandardowy

Oznaczanie spotkan flagami
Subskrypcja spotkan z wybranych folderéw kalendarzy

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014
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Modut Kalendarz Okno widoku og6lnego kalendarza

4.1.2. Okno widoku ogélnego kalendarza

Okno widoku ogblnego kalendarza, widok Kalendarz, przedziat czasu Tydzien:

1 —Er Nowalk / Kalendarz (1) j

2 3

[_Dzisiaj ]

4_.| 4 TK 492010 3 —I
Foniedziatek, 06.12.2010 Wtorek, 07.12.2010 Sroda, 08.12,2010 Czwartek, 09.12.2010 Fiatek, 10.12.2010

08 00

09 00

10 00

11 00

12 00

13 00

14 00

15 00

16 00

17 00

5—nkaz moje spotkania ze wszystkich kalendarzy

(2]

Management Update -
Telefonkonferenz

Okno widoku ogélnego kalendarza zawiera nastepujace elementy:

Nr Element
1  Etykiety

2 Pasek daty

3 Przycisk Dzisiaj

Obszar zawartosci

5 Pole wyboru Pokaz moje
spotkania ze wszystkich
kalendarzy

Funkcja

Wyswietla nazwe i Sciezke biezacego folderu kalendarza oraz liczbe
spotkan w tym folderze.

Wskazowka: mozna przeglada¢ drzewo folderéw klikajac
podkreslone czesci Sciezki.

Uwaga: etykiety nie sg wyswietlane w widoku zespotu.

Wyswietla date biezacego przedziatu czasu. Po obu stronach daty
znajduja sie strzatki nawigacyjne, ktére pozwalaja na zmiane
biezacego przedziatu czasu.

Wyswietla przedziat czasu zawierajacy biezaca date w oknie widoku
ogblnego i w mini kalendarzu. Wybrany widok, kalendarz, zespét
lub lista pozostaje w oknie widoku ogélnego.

Wyswietla kalendarze i spotkania.

Jesli zostanie aktywowane to pole wyboru, wyswietla sie wszystkie
Twoje spotkania ze wszystkich kalendarzy. Gdy to pole wyboru
zostanie dezaktywowane, wyswietla sie tylko spotkania z biezacego
folderu kalendarza.

22
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4.2. Przegladanie kalendarza i spotkan

Dostepne s3 nastepujace widoki:

=  Widok kalendarza. W widoku wyswietla sie strona kalendarza zawierajaca okreslony przedziat czasu,
np. dzien, tydzien lub miesigc. Spotkanie wyswietla sie w formie prostokata.

= Widok zespotu. W widoku wysSwietlaja sie spotkania dla uzytkownikéw i grup oraz zasoby zarezerwowane
na spotkania indywidualne. Uzytkownik moze tworzy¢ zespoty. Pozostana one niezmienione po
wylogowaniu.

»  Widok listy. W tym widoku wysSwietlane sg spotkania dla okre$lonego przedziatu czasu w formie tabeli.
=  Widok szczeg6towy. W tym widoku wyswietlaja sie wszystkie informacje dotyczace spotkania wybranego
w kalendarzu lub z listy.
Jak wyswietli¢ kalendarz i zapisane w nim spotkania:
1. Wybierz folder kalendarza w drzewie folderow.
2. Na karcie panelu Widok kliknij polecenie Kalendarz lub Lista.
3. Na karcie panelu Widok wybierz przedziat czasu.
4. Aby zobaczy¢ wszystkie szczegdty dotyczace spotkania, wykonaj nastepujace czynnosci:
Wybierz spotkanie.

Kliknij polecenie Szczegoty na karcie panelu Widok.

4.3. Tworzenie spotkan

Jak utworzy¢ nowe spotkanie:

1. W karcie panelu Nowe kliknij ikone Spotkanie. Jesli uzywasz zwinietego panelu,klikniij ikone panelu
Spotkanie [l. Zostanie wyswietlone okno Spotkanie. Zostanie wyswietlona karta Spotkanie.

2. Jesli to konieczne, wybierz folder kalendarza klikajac przycisk Folder i wybierz folder kalendarza w
wyswietlonym oknie.

Wprowadz opis, miejsce i komentarz dla spotkania.
Wybierz date rozpoczecia i zakonczenia spotkania.
Ustaw przypomnienie o spotkaniu.

Wybierz widok dostepnosci: zajety, wstepnie umowiony, nieobecny lub wolny.

N o v kW

Jesli to konieczne, uzyj dodatkowych opcji:
Utworz cykl spotkan.
Dodaj kategorie do spotkan. .
Jesli to konieczne, zaznacz spotkanie jako prywatne.

Dodaj kolejnych uczestnikéw i zasoby do spotkania. Sprawdz, czy uczestnicy i zasoby sa dostepne
dla spotkania. .

Dodaj zataczniki do spotkania. .
Szczego6ty mozna znalez¢ w instrukcji uzytkownika i w pomocy online.
8. Kliknij Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.
Wynik: spotkanie zostato utworzone.

Wskazoéwka: nowe spotkanie mozesz takze utworzy¢, klikajac polecenie Utworz nowe spotkanie na
karcie panelu Edytuj
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4.4. Zarzadzanie spotkaniami

4.4.1. Edycja spotkan

Jak edytowac spotkanie:

1. Wyswietl spotkanie w widoku szczegétowym lub wybierz spotkanie w widoku listy, kalendarza albo
zespotu.

2. W karcie panelu Edytuj kliknij przycisk Edytuj. Jesli uzywasz zwinietego panelu, kliknij ikone panelu
Edytuj. Zostanie wyswietlone okno Spotkanie.

3. Edytuj dane dotyczace spotkania. Wyczerpujacy opis mozna znalez¢ w 4.3: Tworzenie spotkan.
4. Kliknij Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.

Wynik: spotkanie zostato zmienione.

Jak edytowac tytut spotkania:

1. Wybierz spotkanie w widoku kalendarza.
2. Kliknij na tytut spotkania.

3. Edytuj tytut.

4. Nacisnij Enter.

4.4.2. Edycja spotkan poprzez przeciagnij i upusé

Jak przeciagnac spotkanie na inny dzien:
1. Wyswietl spotkanie w widoku tygodnia roboczego, miesiaca, tygodnia lub niestandardowym kalendarza.

2. Przesun kursor myszy nad prostokat, w ktérym wyswietla sie spotkanie. Kursor zmieni sie w ikone
przedstawiajaca dton.

3. Przeciagnij spotkanie na inny dzieh w danym przedziale czasu lub w mini kalendarzu.

Wynik: spotkanie zostato przesuniete na wybrany dzien.

Jak zmieni¢ godzine spotkania:
1. Wyswietl spotkanie w widoku dnia, tygodnia roboczego lub niestandardowym kalendarza.

2. Przesun kursor myszy nad prostokat, w ktérym wysSwietla sie spotkanie. Kursor zmieni sie w ikone
przedstawiajaca dton.

3. Przeciagnij spotkanie na inng godzine w danym przedziale czasu.

Wynik: spotkanie zostato przesuniete na wybrana godzine.

Jak zmieni¢ date rozpoczecia lub date zakonczenia spotkania:
1. Wyswietl spotkanie w widoku tygodnia roboczego lub niestandardowym kalendarza.

2. Przesun kursor myszy nad gérna lub dolna krawedz prostokata, w ktorym wyswietla sie spotkanie.
Kursor zmieni sie w podwojna strzatke.

3. Przeciagnij krawedz w gore lub w dét na inny czas w danym przedziale czasu.

Wynik: data rozpoczecia lub zakonfczenia spotkania zostata zmieniona.

24

© Copyright Open-Xchange Inc. 2012-2014



Synchronizacja spotkan z CalDAV Modut Kalendarz Dx

oOPEN-XCHaGE"

4.4.3. Synchronizacja spotkan z CalDAV

Ustuga CalDAV pozwala na dostep do kalendarza w programie Open-Xchange Server oraz synchronizacje
spotkan z programami klienckimi takimi jak Mozilla Thunderbird.

Uwaga: Aby méc uzyc¢ tej funkgcji, ustuga CalDAV musi by¢ dostepna w programie Open-Xchange Server.
Jesli nie masz na ten temat pewnych informacji, skontaktuj sie z administratorem.

4.4.3.1. Synchronizacja z programem Thunderbird

Nastepujace warunki musza zostac spetnione:
= Jest zainstalowana biezaca wersja programu Mozilla Thunderbird.

= Jest zainstalowany biezacy dodatek Thunderbird Lightning. Zawiera on aplikacje do obstugi spotkan i
zadan.

= Dostep do konta pocztowego systemu Open-Xchange nalezy skonfigurowa¢ w programie Thunderbird.

Zwr6¢ uwage na nastepujace ograniczenia:

= Program Thunderbird moze synchronizowa¢ wytacznie pojedyncze foldery kalendarzy. Aby
zsynchronizowa¢ rézne foldery miedzy programem do pracy grupowej Open-Xchange i programem
nalezy oddzielnie skonfigurowac synchronizacje kazdego folderu.

= Ponizsze przypomnienia nie sg obstugiwane przez program Open-Xchange Server:
s Przypomnienia wystane po rozpoczeciu spotkania
= Przypomnienia wielokrotne

o Przypomnienia innego typu niz "WYSWIETL"
Takie przypomnienie lub zdarzenie wielokrotne skonfigurowane w programie Thunderbird zostanie
usuniete przez program Open-Xchange Server.

= Wiasciwos¢ "URL" zasobow iCal nie jest obstugiwana.
= Zataczniki plikbw nie sa obstugiwane.

= Spotkania oznaczone jako prywatne sa eksportowane przez program Open-Xchange Server z
wihasciwoscia CLASS oznaczona jako PRIVATE.

= Wiasciwosci "POUFNE" i "PRYWATNE" sg obstugiwane w ten sam sposéb przez program Open-Xchange
Server i sg importowane jako "PRYWATNE".

Uwaga: Program Open-Xchange Server nie obstuguje prywatnych spotkan z wieloma uczestnikami.
Oznaczenie spotkan z wieloma uczestnikami jako Spotkanie prywatne w programie Thunderbird
spowoduje usuniecie uczestnikdéw przez program Open-Xchange bez wcze$niejszego powiadomienia
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Jak wyswietli¢ kalendarz w programie Thunderbird:
1. Sprawdz nastepujace wymagania wstepne:
Program Thunderbird ma dostep do sieci.
Serwer Open-Xchange jest dostepny.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy folder kalendarza w programie Open-Xchange Groupware. Wybierz
polecenie Wtasciwosci. Zapamietaj wartos¢ Adres URL CalDAV lub skopiuj ja do schowka.

3. Na pasku menu programu Thunderbird kliknij polecenie Spotkania i zadania > Kalendarz.

4. Na pasku menu kliknij polecenie Plik > Nowy > Kalendarz. Zostanie wyswietlone okno Utwérz nowy
kalendarz.

5. Kliknij polecenie W sieci i przycisk Dalej.

6. Wybierz format CalDAV. Jako Adres nalezy podac warto$¢ zazadana w kroku 2. Aby mie¢ dostep do
spotkan bez potaczenia z Internetem, wiacz opcje Pamie¢ podreczna. Kliknij przycisk Dalej.

7. W polu Nazwa wpisz nazwe folderu kalendarza. Mozesz takze okresli¢ folder kalendarza. Wybierz,
czy przypomnienia o spotkaniach maja by¢ wyswietlane. Wybierz adres e-mail. Kliknij polecenie Dalej.

8. Jesli pojawi sie monit o podanie poswiadczen, uzyj nazwy i hasta podanych w programie Open-Xchange
Server.

Wynik: po chwili folder kalendarza zostanie zsynchronizowany.

Aby zsynchronizowa¢ kolejne foldery kalendarza, nalezy powtérzy¢ te kroki dla kazdego folderu.
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Rozdziat 5. Modut Zadania

5.1. Interfejs modutu zadan

Aby otworzy¢ modut, kliknij ikone Zadania = w pasku tytutu.

5.1.1. Panel zadan

Panel Zadania:

Nowe [NV Widok  Elagi  VoipNow

F H S

Nowe Edytuj  Usud  Drukuj
zadanie

i Przenies Uzyj jako szablonu

Oznacz jako wykonane

Panel zadan zawiera nastepujace funkcje w réznych kartach panelu:

Sekcja panelu

Funkcje

Nowe Utworz nowe zadania lub inne obiekty

Edytuj Utworz, edytuj, usun, drukuj i zarzadzaj zadaniami
Widok Ustaw sposdb wyswietlania zadan: Poziomy, Lista
Flaga Oznacz zadania flagami

Panel zadan, ustawienia Panel kompaktowy:

= Nowe » | [ Edytyj E Usun & € Potwierdzenie [ Przenies

Widok * | Flagi »

Panel zadan zawiera nastepujace funkcje:

Pozycja panelu Funkcje

Nowe Utworz nowe zadanie
|* ikona Utworz nowe obiekty
Edytuj Edytuj dane zadania
Usun Usun trwale zadanie

Ikona Drukuj =
Potwierdzenie
Przenie$

Ikona Uzyj jako szablonu
Widok
Flagi

Drukowanie szczego6téw zadania lub listy zadan
Zmien potwierdzenia zadania

Przenie$ zadanie do innego folderu

Uzyj zadania jako szablonu dla nowego zadania
Ustaw widok zadan: widok poziomy, lista
Oznacz zadania flagami
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Modut Zadania

Okno widoku ogblnego zadan

5.1.2. Okno widoku ogélnego zadan

Okno widoku ogblnego zadan, widok Lista:

1 _.lPJo!r Nowalk / Zadania (3) I
Temat Priorytet
Plesigrraview =0
[l Designing new business cards =
Custetfor WLAN laciallat sis —ol
2_Lrvﬁuk ogélny | Uczestnicy (2) | Zataczniki (0)
Temat: Designing new business cards
Termin:  Zaczyna sig dnia 26.11.2009, planowane na 28.04.2010
Status: W trakcie wykonywania Priorytet: =l Wykonano %:
Gtéwne:  Tom Green Kategorie:
®= Szczegoly

Data rozpoczecia
B
26.11.2009
e

75%

Okno widoku ogblnego zadan zawiera nastepujace elementy:

Nr Element
1  Etykiety

Funkcja

Termin Ukoriczono % Flaga
B il

28.04.2010 75% [
e il

Wyswietla nazwe biezacego folderu zadan, jego Sciezke oraz liczbe

zadan, ktére sie w nim znajduja.
Wskazéwka: aby przejrze¢ drzewo folderow, nalezy kliknaé
podkreslong czes¢ Sciezki.

2  Obszar zawartosci

Wyswietla zadania.
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5.2. Wyswietlanie zadan

Dostepne s3 nastepujace widoki:

=  Widok poziomy. W goérnej czesci okna widoku ogélnego wyswietla sie lista zadan, a w dolnej czesci -
szczegbty wybranego zadania.

= Widok listy. Zadania zostang wyswietlone w formie tabeli.

Jak wyswietla¢ zadania:

1. Wybierz folder zadan z drzewa folderow.

2. Na karcie panelu Widok kliknij opcje Widok poziomy lub Lista.
3. Po wybraniu opcji Widok poziomy wybierz zadanie z listy.

Wynik: zawarto$¢ wybranego zadania zostanie wyswietlona w oddzielnych kartach.

5.3. Tworzenie zadan

Jak utworzy¢ nowe zadania:

1. W karcie panelu Nowe kliknij ikone Zadanie.Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij ikone panelu
Zadanie [=. Otworzy sie okno Zadanie. Zostanie wySwietlona karta Zadanie.

Jesli chcesz wybrac folder zadan, kliknij przycisk Folder i w wyswietlonym oknie wybierz folder zadan.
Wopisz temat zadania i uwagi do niego.

Ustaw priorytet zadania.

Ustaw date poczatkowa zadania i jego termin.

Ustaw przypomnienie o zadaniu.

N o Uk W N

Jesli chcesz, mozesz uzy¢ dodatkowych opcji:
Oznacz zadanie jako prywatne.
Utwérz zadanie cykliczne.
Dodaj kategorie do zadania.
Ustaw szczegoty zadania.
Dodaj kolejnych uczestnikéw zadania.
Dodaj zataczniki do zadania.
Szczegbty mozna znalez¢ w instrukcji uzytkownika i w pomocy online.
8. Kliknij Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.
Wynik: zadanie zostato utworzone. Status edycji zostat ustawiony na Nierozpoczete lub 0 % ukornczono.
Wskazowka: nowe zadanie mozesz takze utworzy¢, klikajac polecenie Utwdrz nowe zadanie na karcie
panelu Edycja.
Funkcje Nowe zadanie mozna takze wywota¢ w innych modutach panelu.

W widoku poziomym lub widoku listy kliknij dwa razy pusty obszar. Zostanie wyswietlone okno Zadanie.
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Rozdziat 6. Modut Magazyn informacji

6.1. Interfejs modutu magazynu informacji

Aby otworzy¢ modut, kliknij ikone Magazyn informacji E w pasku tytutu.

6.1.1. Panel magazynu informacji

Panel magazynu informacji:

Nowe QKT VWidok  Flagi  Funkeje spofeczne

F B &

Nowy element
infarmacji

Edytuj  Usufi Drukuj

© Zablokuj

B Przenie$ lim Wyslij jako zatacznik

iy Wyslij jako tacze

Panel magazynu informacji zawiera nastepujace funkcje w réznych kartach panelu:

Sekcja panelu

Funkcje

Nowe Utworz nowe pozycje magazynu informacji lub inne obiekty
Edytuj Tworzenie, edycja, usuwanie i drukowanie elementéw magazynu
informacji oraz zarzadzanie nimi.

Wysytanie pozycji magazynu informacji przez e-mail

Widok Ustawienie sposobu wyswietlania magazynu informacji: poziomy lub
lista

Flaga Oznaczenie pozycji magazynu informacji flagami

Spoteczne Publikuj pozycje magazynu informacji z wybranego folderu magazynu

informacji , subskrybuj dane z wybranego folderu magazynu
informacji

Panel Magazyn informacji, ustawienia Zwin panel:

@ Nowe » & Edytyj B Usun =& 2

B Przenies Wyslij »

Widok * | Flagi * = Funkcje spoteczne »

Panel magazynu informacji zawiera nastepujace funkcje:

Pozycja panelu

Funkcje

Nowe Utwérz nowy element magazynu informacji

[* ikona Utwérz nowe obiekty

Edytuj Edytuj dane elementu magazynu informacji
Usun Usun catkowicie element magazynu informacji

Ikona Drukuj =l

lkona Zablokuj
lkona Odblokuj

Drukuj dane elementu magazynu informacji lub drukuj liste
elementédw magazynu informacji

Oznacz element magazynu informacji jako zablokowany

Odblokuj element magazynu informacji

Przenies$ Przenie$ element magazynu informacji do innego folderu

Wyslij Wyslij element magazynu informacji jako zatacznik wiadomoscie e-
mail lub link

Widok Ustaw sposob wyswietlania elementéw magazynu informacji: widok

poziomy lub lista
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Modut Magazyn informacji

Panel magazynu informacji

Pozycja panelu
Flagi
Spoteczne

Funkcje

Oznacz elementy magazynu informacji flaga

Publikuj pozycje magazynu informacji z wybranego folderu magazynu
informacji , subskrybuj dane z wybranego folderu magazynu

informacji
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6.1.2. Okno widoku ogélnego magazynu informacji

Okno widoku ogblnego magazynu informacji, widok Lista:

1 —lP!O!F' Nowak | Magazyn informacyi | Magazyn uzytkownika / Piotr Nowak (3) I

Tytul ~
il Customer list
1l Documents for Sales presentation
Important web addresses

2_Lrvﬁuk ogélny | Wersje (1)

Tytuk: Customer list

Dokument: il [k customer list.xls

tacze bezposrednie:

# Szczegoly dokumentu

Rozmiar  Utworzono dnia Utworzone przez Wersja Ostatnio zmodyfiko\Flaga
182 bajty ~ 23.04.2010 Piotr Nowak 1 23.04.2010 08:46
268 bajty  23.04.2010 Piotr Nowak 1 23.04.2010 08:47

0 bajty 23042010 Piotr Nowak 23042010 08:48

_I

Folder: Piotr Nowiak | Magazyn informaciji | Magazyn uzytkownika ! Piotr Mowak
http:/prototyp.open-xchange. com/oxBA#m=infostore&f=4438i=101

Okno widoku ogélnego magazynu informacji zawiera nastepujace elementy:

Nr Element
1  Etykiety

2  Obszar zawartosci

Funkcja

Wyswietla nazwe biezacego folderu magazynu informacji, jego
Sciezke oraz liczbe zadan, ktore sie w nim znajduja.

Wskazéwka: aby przejrze¢ drzewo folderow, nalezy kliknaé
podkreslong czesc¢ Sciezki.

Pokazuje pozycje magazynu informacji.
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6.2. Wyswietlanie elementéw magazynu informacji

Dostepne s3 nastepujace widoki:

= Widok poziomy. W gbrnej czesci okna widoku ogolnego wyswietla sie lista elementéw magazynu
informacji, a w dolnej czesci — szczegbty wybranego elementu.

=  Widok listy. Elementy magazynu informacji zostang wyswietlone w formie tabeli.

Sposob wyswietlania elementéw magazynu informacji:
1. W drzewie folderéw wybierz folder magazynu informacji.
2. Na karcie panelu Widok kliknij opcje Widok poziomy lub Lista.

3. Po wybraniu opcji Widok poziomy wybierz w widoku listy element magazynu informaciji.
Wynik: zawarto$¢ wybranego elementu magazynu informacji zostanie wyswietlona w oddzielnych
kartach.

6.3. Tworzenie elementu magazynu informacji

Sposob tworzenia nowego elementu magazynu informacji:

1. W karcie panelu Nowe kliknij ikone Dokument. Jesli uzywasz panelu kompaktowego, kliknij ikone
panelu Pozycja magazynu informacji &. Otworzy sie okno Dokument.

2. Jesli chcesz wybrac folder magazynu informacji, kliknij przycisk Folder i w wyswietlonym oknie wybierz
folder magazynu informacji.

3. W polu Tytut wprowadz odpowiedni tytut.
4. W zaleznosci od potrzeb mozesz uzy¢ jednej z nastepujacych opcji:

Dodanie zaktadki do witryny przez wpisanie jej adresu internetowego w polu tacze/URL.
Wskazowka: skopiuj do tego pola adres internetowy z paska adresu przegladarki.

Dodaj dokument.
Dodaj kategorie.
Dodanie komentarzy.
Szczegbty mozna znalez¢ w instrukgji uzytkownika i pomocy online.
5. Kliknij Zapisz w panelu. Okno zostanie zamkniete.
Wynik: element magazynu informacji zostanie utworzony.
Wskazéwka: nowy element magazynu informacji mozna takze utworzy¢, klikajac polecenie Utwérz nowy
dokument na karcie panelu Edycja.
Mozesz takze aktywowac funkcje Nowy element magazynu informacji w innych modutach panelu.

W widoku poziomym lub widoku listy kliknij dwa razy pusty obszar. Zostanie wyswietlone okno Element
magazynu informagji.
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6.3.1. Dodawanie dokumentu

Jak doda¢ dokument jako element magazynu informacji w oknie Element magazynu informacji:

1.

i s w N

Kliknij przycisk Plik.

Kliknij przycisk Przegladaj.

Wybierz plik, ktéry ma by¢ dodany jako zatacznik. Zamknij okno dialogowe wyboru pliku.
Kliknij Zapisz w panelu. Otworzy sie okno Komentarz na temat wersji.

Jesli chcesz, wprowadz komentarz do okna Komentarz na temat wersji. Kliknij przycisk OK. Jesli nie
chcesz wprowadza¢ komentarza, kliknij polecenie Bez komentarza.

Wynik: dokument zostanie przestany na serwer. Po zakonczeniu przesytania okno Element magazynu
informacji zostanie zamkniete.
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