Marek Zawadzki




 Spis tresci
= Przyktadowy rozdziat
= Skorowidz

» Katalog ksigzek

= Katalog online

e Zamow drukowany
katalog

» Twoj koszyk

e Dodaj do koszyka

» Cennik i informacje

e Zamow informacje
0 nowosciach

e Zamow cennik

» Czytelnia

e Fragmenty ksigzek
online

» Kontakt

Helion SA

ul. Kosciuszki 1c
44-100 Gliwice

tel. 32 230 98 63
e-mail: helion@helion.pl
© Helion 19912011

Poczta Lotus Notes 8.5PL. | ==
Niezbednik uzytkownika

: i\
Autor: Marek Zawadzki ri'" ) L 7, A\
ISBN: 978-83-246-3354-8 [RITTEY Notes 8.5 PL
Format: 158235, stron: 168 ook by boweina

Zacznij profesjonalnie planowac swoj dzier z programem Lotus Notes 8.5 PL!

« Praca z Lotus Notes, czyli jak po swojemu korzystac z programu
« Poczta elektroniczna, czyli jak zarzadzac tysigcami wiadomosci z réznych stron
-+ Lista czynnosci do wykonania, czyli po co Ci kalendarz Lotus Notes

Jak czesto zdarza Ci sie przeoczy¢ wazng wiadomo$¢ w nattoku spraw zwigzanych z codzienng
dziatalnoscia? Co robisz, by pamietac o uméwionych spotkaniach, zadaniach do wykonania,
zmianach terminéw spowodowanych czynnikami zewnetrznymi? Jak radzisz sobie delegowaniem
dostepu do Twojej poczty i Twojego kalendarza, jesli nie ma Cie akurat w miejscu pracy?

A moze wcale sobie z tym nie radzisz i potrzebujesz szybkiej pomocy? Program Lotus Notes 8.5
zdecydowanie ufatwi (i planowanie i przeprowadzanie wielu ucigzliwych czynnosci.

Korzystanie z niego zwolni Cie z koniecznosci nieustannego pilnowania termindw i odcigzy

od obowiagzku nerwowego wertowania kalendarza. Takiej okazji nie mozesz zmarnowac.

Ksigzka ,Poczta Lotus Notes 8.5 PL. Niezbednik uzytkownika” wprowadzi Cie w $wiat prostego
planowania i konsekwentnego realizowania codziennych zamierzen. Dowiesz si¢ z niej, w jaki
sposOb mozna wykorzysta¢ wszechstronny program Lotus Notes do wtasnych celow i potrzeb.
Nauczysz sie sensownie sortowac przychodzacq poczte, archiwizowac wiadomosci, wysytac
powiadomienia o niedostepnosci i przekierowywac poczte elektroniczng. Odkryjesz tez
najistotniejsze, niesamowicie przydatne funkgje kalendarza, dzieki ktérym juz nigdy nie spéznisz
sie na zadne spotkanie, nie zawalisz konferencji i przeprowadzisz wazne rozmowy za
posrednictwem sieci. Lotus Notes 8.5 PL jest Ci niezbedny — po prostu musisz go miec!

« Poczta elektroniczna Lotus Notes

+ Praca z Lotus Notes

« Nowa wersja klienta poczty

« Zarzadzanie dokumentami w Lotus Notes
« Agent nieobecnosci (poza biurem)

« Organizowanie spotkan w Lotus Notes

-« Lista czynnosci do wykonania

« Delegowanie dostepu do poczty i kalendarza
« Lotus Sametime — rozmowy sieciowe

- Tematy zaawansowane

« Kontakty

Wyprobuj znakomite nowe centrum planowania!


http://helion.pl/page354U~/
http://helion.pl/zamow_katalog.htm
http://helion.pl/page354U~katalog.htm
http://helion.pl/add354U~polopu
http://helion.pl/page354U~emaile.cgi
http://helion.pl/page354U~cennik.htm
http://helion.pl/page354U~online.htm
mailto:helion@helion.pl
http://helion.pl/view354U~polopu

Spis tresci

Rozdziat 1.

Rozdziat 2.

Rozdziat 3.

WProwadzenie ......c..ccecermircnrmirmresrmsresrmsressessessessassmssassassassmssassnssassanss 7
Lotus Notes 8.5 — nowa wersja klienta poczty .........ccovevrcrmenrmenrennes 9
Nowosci W Lotus NOtes 8 1 8.5 ..couiiiiiiiiieieieeeeeee et 9
Zmiana stosowanego stownictwa .... ... 10
Zmiana standardowej Strony IOWNEJ .........c.cceeveiiiniininicnieiiieneeeece e 10
Zmiana funkcjonalnosci Notes 8.5 ......... ... 10
Zmiana wygladu skrzynki POCZEOWE] .......cccververieriieieieiieierieeee et ee e 12
Zmiana znaczenia wybranych przyciskOw czynnosci .........cccceceecerverenereienenenenn. 12
Zmiana wygladu kalendarza, nowe pozycje
PodzZial MENU ..co.eoiiiiiiiii e
Praca z Lotus Notes .........ccciniminmmnnnmsnm s e 15
Uruchamianie Lotus NOEES .....cc.eeruiruieiiiriiiiiniieieriesteeei ettt 15
Strona gtowna Lotus NOLES ......eccueruieieriirieie ettt sttt ee 16
Mozliwosci wygladu strony gtownej ............. ... 16
Zaktadki programu Lotus Notes (lista Otwoérz) .. ... 19
Prawy pasek boCzny .........ccccevvevverierierieneeeenens ....20
Dodatkowe elementy okna Lotus NOLES ......cceccveeiirieiieriiriienieeiesiecieie e see e e 21
Pasek stanu — podstawowe zrodto informacji .........oceeeeverenieiiniininineeeeen 21
Paski narzgdziowe programu Lotus Notes .......... .21
Zaktadka ReplIKACIA ..c..eeieiieiiiiiiieieeeetee et 22
Menu kontekstowe programu Lotus Notes .... 22
Menu podStaWwoWe 1 ZAAWANSOWAINE .......eeveerrerreeienrierertereenseseensesseensesseensesseesessesssensens 23
Pomoc programu Lotus NOLES ......cc.eeviiiiiiiiiiiiiiiiceieieeeeeeee e 23
Menu Lotus Notes (informacje 0ZOINE) ......c.ecveeerireierienieieieeierie e 23
Poczta elektroniczna Lotus Notes ........ccccoommemiimmmemiinmeesinnmeeainnnena, 25
Otwieranie SKIZynKi POCZIOWE] ....eccveeuierverierieriieieiesieeiesteeeenteseeentesseeaesseeneessesseensenaens 25
Widoki i foldery w skrzynce pocztowej (przeglad) ......c.coceveveveerieeiinineneeceenene 26
Tworzenie i wysytanie wiadomosci POCZEOWYCH ......ccveveveviieiiriiiieiecieeerecee e 28
Przyciski na pasku czynnosci
Formatowanie wiadomo$ci POCZEOWYCH .....couiiuiiiiieiiiiiiiiiee e 32
Wybieranie krojow i rozmiar6w czcionek za pomoca okna wlasciwosci tekstu ...... 32
Zmiana sposobu formatowania tekstu za pomoca paska narzedziowego ................. 33

Tworzenie stylow fOrmatoWania .............ecceeeerierienienienienieeeeeie e 33



4 Poczta Lotus Notes 8.5 PL
Odwotywanie wystanej wiadomosCi POCZIOWE] ....cueeveeveruiieuieeiriinieieieiceie e 34
Czytanie wiadomosci pocztowych
Odpowiadanie na listy (rdzne rodzaje odpowWiedzi) .......cccoeveererieienirienieneeieseeeeens 37
Definiowanie sposobu wyswietlania sekcji dokumentu .........cccccceceveneniecencnenenne. 39
Przesytanie wiadomosci pocztowych do innych 0SOb ........cccovevveviiiiiinininiicncncne 39
Opcje dostarczania wiadomosci POCZEOWYCH .....c.ocveviiiiieciirieieieciee e 40
Dodatkowe opcje poczty
Ogolne opcje dostarczania WiadomOSCi ......eveuveueeuiriiiiriiieeieeese e 41
Zaawansowane opcje dostarczania WiadomosCi ........eceeerverierieieirenieneeeeeceienene 42
Zataczniki w Lotus NOtES .....cc.eevvverivieniieeieeieeeie e .43
Zarzadzanie zatacznikami (plikami zatacznikow) .. .44
Dostosowanie poczty i skrzynki pocztowej .................. .47
Ustawienia poczty WyChodZace] ........cooeevveieieiiinineniicieeneneseneeeeee e 47
DomyS$Iny nagloWek LISTU .....cc.evvieieiiieieiieieiecieie et 48
Automatyczny podpis wiadomosci ... ... 48
Wskazniki przyciagajace UWALE «.....coveevereereruerieienienieiertesteneeeeneeseareseenseeeseesesseseennes 48
Rozdziat 4. Zarzadzanie dokumentami w Lotus Notes ..........cccoiimmeiiimmeeniinnenannns 51
Sledzenie Wiadomosei POCZEOWYCI ........o..vveveeiveeeeeeeeeeeeeeeeee e 51
7.arZadZanie SPAMECIN .........cceerveereerierreeiesteetesseestesseessessesseessesssessesseessesseessesseessessesssessens 53
Blokowanie WiadOmOSCI .....cc.eevererieriirieienienieeteeeit ettt 53
Foldery (tWOTIZenie 1 USUWANIE) ....cc.eeuiruirieriiriieieetieienieetesie et sttt te st eseesbeeaeesbesbeeneeas 54
Réznice pomigdzy folderami a widokami . .57
Usuwanie i odzyskiwanie WiadomOSCI ......c.ceoueruerieniirienienieieeieiesceie e 57
Zarzadzanie listami za pomocg regut POCZEOWYCh ....ccuevvveiiriieiiiieiesiececeee e 60
Kolejnos¢ wykonywania regut ..........cceevvevennne ....60
Szybkie reguly .......ccoecvevvieienene ....60
Drukowanie wiadomosC .......ccceoevuerinenenieieininiennees ....63
Archiwizowanie WiadomOSCI ........eiuereeieiiiiiieeie e 64
Archiwum wiadomosci
Ustawienia archiwizacji
Kryteria archiwizacji dOKUMENIOW ........cccoeeiiiiiiiiiniiieieeieceeee e 67
Rozdziat 5. Agent nieobecnosci (poza biurem) .........ccccvevrcerrcrrcsreerrerrsreesrnnses 69
Rozdziat 6. Organizowanie spotkan w Lotus Notes .......ccccccmuiiiiiimmmemmmnnininnnnnees

Harmonogram pracy uzytkownika (definiowanie) ..........cc.cecevereereniniieneneeneneeiennens
Dodawanie pozycji do kalendarza ..........c..cccccceennenee.
Spotkanie z klientem (nowy termin) ...
Wizyta u dentysty (opcja Oznacz jako prywatna) ...............
Zaplanowany wyjazd pracownika (Zdarzenie calodniowe) ...........ccoeeeververieevennenne.
Zaplanowany wyjazd cykliczny (Zdarzenie catodniowe) .........ccoeeeevveeeerierieeeennenne.
Omoéwienie projektu lub wynikéw finansowych (Konferencja) ...
Rezerwacja zasobow (sale konferencyjne i projektory) ........cceoeeeveneneicicncnennene.
Sprawdzenie dostgPNOSCi ZASODOW ......cc.eevuiruieiiiriiniiiieierteie et
Opcje dostarczenia zaproszenia na Konferencje .........c.coeeveveevenennencniicneneenene.
Omowienie projektu (rozsytanie zaproszen na konferencje) ........cccceevevvvevervenereeniennen.
Tworzenie konferencji na bazie wiadomosci pocztowej
Mozliwosci uczestnika konferencji (zgoda, odrzucenie, delegowanie)
Automatyczne zarzadzanie ZaproSZENIAMI ..........cceecverreerrerierierreseerieseessesseessessessensennns
Mozliwosci wilasciciela spotkania (anulowanie, potwierdzanie konferencji) ...
Wyswietlanie informacji nieprzetworzonych ..
Drukowanie danych z kalendarza .............cccoooiiiiniiiiieiiieeee e 88



Spis tresci

Rozdziat 7.

Rozdziat 8.

Rozdziat 9.

Rozdziat 10.

Rozdziat 11.
Rozdziat 12.

Lista czynnosci do wykonania ........ccceeeeirresirmmsinmmsnmssssmssssnssssrsnssnnnns

Tworzenie czynnosci do WYKONANIA .......ccceviuiriiiiiieieieceesteee e
Mozliwosci osoby, ktérej przydzielono czynnos¢ do wykonania
Mozliwos$ci wlasciciela czynno$ci do WyKonania ...........cceeeceevereerieninieneneeneneeeenens
Czyszczenie kalendarza i listy czynnosci do wykonania .......c..c.cceeeecerenencciecnicnennenn

Delegowanie dostepu do poczty i kalendarza ..........ccceceveeireerrcnnecnnees

Kalendarze Srupowe ...........cccecevireriericieiiinienenieeeteeee e

Delegowanie uprawnien (harmonogram, poczta, kalendarz) ...
Delegowanie uprawnien do harmonogramu ......................
Delegowanie uprawnien do poczty i kalendarza ..
Wysylanie poczty w imieniu innych osoéb ..................
Dodawanie nowej pozycji kalendarza (Konferencja) ..........ccoceeveeeeenineneincnennne

Lotus Sametime — rozmowy sieciowe
Prawy pasek boCzny .........cccooceveiviininineeeeeees

Logowanie do Sametime (WylOZOWANIE) ......ccoevuieieriirieniinieienieeienieeeeie et
Status UZYTKOWINIKA ....eoueiiiiiiieiieieeees ettt
Lista kontaktdw Sametime
Rozmowy sieciowe (czat z innymi uzytkownikami) ..........ccccoeceevieninieieneenienieienene 109
Preferencje SAMETIME ........cccevierieiiieiiiieieeieetet ettt sttt steeneenbeeseense e 110

Tematy ZAaWaNSOWANE .....c..vveerrreesrrmnsrrenssremssrsnssrenssssnssssnsssrnnssrnnns
Plik identyfikacyjny uzytkownika (User ID) .......ccccceeviirieniirieienieeieiceeie e
Zmiana hasta do pliKu ID ...ccoeoiiiiiiiiiieieeteee et
Zapomniane hasto do pliku ID ...................
Podstawy bezpieczenstwa danych w Notes ......
Szyfrowanie dokumentow i podpisy cyfrowe
Wybrane elementy preferencji uzytkownika .......
Podstawowa konfiguracja klienta Notes ........
Zaktadka Poczta (Wysytanie i odbieranie)

L30T 112 14

Aplikacje Lotus NOtes ......c...ccevcirmeirmerrmerrcsrmermssrmssrmsrsmsrnmsrnnsrmnnenns
Szablony aplikacji
Tworzenie NOWE] APIIKACTT ..ec.verviruieiieiieiesieeiete ettt ettt st sbeenee e
KONAKLY ..ttt sttt et sttt be et e st st et entene e
Widoki aplikacji Kontakty ...
NOLAIIIK .ottt
Tworzenie Wpisu W NOtAtNIKU .....ocveiiiiiiiiiiieieceeeeee e
Widoki i foldery .
Zarzadzanie dokumentami W NOtAtNIKU ........ceevvrevieerieeiieiie e
Bezpieczenstwo lokalnych aplikacji ........coceeveeriiieiiiniiniiniiiieteeeeeeeeee
Dyskusja .
Tworzenie dokumentdw w aplikacji Dyskusja .........ccceeveviiieninieiinicieiceeee 136
Kontakt z autorem wpisu (Lotus Sametime) ..........cccocevveruenveieininienenieieenenennns 137
Widoki i foldery (Lotus Notes) .......c.ccccecevennene
Widoki i foldery (przegladarka WWW)
Profil autora .........cccoevevveineennceeeinne
Biblioteka dokumentow ...........ccccccoevevenennne.
Tworzenie dokumentéw w bibliotece .....
Cykl przegladania dokumentu ................
WIOKI 1 fOLARTY ettt ettt




6 Poczta Lotus Notes 8.5 PL

Rozdziat 13. Lotus iNotes, dostep do poczty przez przegladarke WWW .............. 147
TIYDY PIACY w.nveuietietieteteieiet ettt ettt ettt ettt et s et ebe et et et e st es e e bt sbe et et e e eneeneeneeean 148

SHrONA GEOWNA ..ottt 149

Skrzynka pocztowa Lotus INOLES .......ccceeruirieiieriiiieniieieieeeee et 149

Kalendarz Lotus iNotes

KONEAKLY ..ottt et

CzyNNOSCl dO WYKONANIA ....c.vervieeieeiieiiesiieiesieeieieeteteseee et eaesteessesseessessessnensesssensenes

Notatnik .....cceovevvineninicereeee

Praca bez potaczenia z serwerem ...

Lotus Domino Sync Manager ..........cccceeererieieieiniinieneieicee st sreseesneeens

POASUMOWANI@ ....cueureieirermiearmieresesnsnssssmssssmsnssnsnsnsnsnssnsnnsnsnssnsnnnns

SKOIOWIOZ ..uveieieereieiieieirere s se s s s snsa s sassnsnsnnsnnnnnns



Rozdziat 7.
Lista czynnosci

do wykonania

Uzytkownik moze przydzielac¢ sobie i innym uzytkownikom czynnosci do wykonania
(np. sporzadzenie raportu). Mozliwe jest:

4 przypisanie sobie czynnosci do wykonania;
¢ przypisa¢ czynnosci do wykonania innym uzytkownikom;
¢ cdytowanie czynnosci;

4 oznaczenie czynnosci jako zakonczonej.

Utworzone czynnosci do wykonania sa widoczne w widoku Czynnosci do wykonania
(rysunek 7.1).

Jolanta Kowal

5| .j MNowy = Oznacz jako zakonczone @4 Kopiuj do nowego elementu - Wiecej -

E vityswietlanie -
Lokalnie

Temat Data zakoficzenia Preypisana do Kal
j Niezakoficzone

[l wiszystkie caynnosei do wykonania

§ 2l 2 W 2 MNowa czynnose dowykonania 2010-08-30
=) Osohisty

s & 2 Zakonczye poprawe ksigzki 2011-03-30

&2, Grupa

 Wtoku

7] Wedhug katenorii

[7] Petna

Rysunek 7.1. Widok Czynnosci do wykonania

Uzytkownik ma dostgp do nastgpujacych widokow:

¢ Niezakonczone — wyswietla niezakonczone czynnosci (ich status jest
niezakonczony).

& Wszystkie czynnosci do wykonania — pokazuje wszystkie czynnosci,
jakie podatl uzytkownik, oraz te, ktore zostaty mu przydzielone.

¢ Osobisty— wyswietla tylko czynnosci osobiste uzytkownika.

¢ Grupa — wyswietla czynnosci, ktdre uzytkownik przydzielit innym osobom.
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& Wedlug kategorii — pokazuje wszystkie czynnosci do wykonania.
Sa one wyswietlane wedtug podanych kategorii.

¢ Peina— wys$wietla jedynie zakonczone czynnosci.

Tworzenie czynnosci
do wykonania

Do okreslenia czynnosci do wykonania wykorzystuje si¢ odpowiedni formularz. Mozna
utworzy¢ nastgpujace rodzaje czynnosci:

4 osobista czynno$¢ do wykonania (rysunek 7.2);

Zapiszizamkni] Oznacz jako zakoficzone  Wiyswietl s

Pozycja czynnosci do wykonania [T Cznaczjaka prywatna

Sredni - ™ Powiadomn {

Ternat Osobista cannost do kaomamia|
Kiedy: Termin 2011-05-20Pt 16

zakoficzenia:

e 2011-0518 50 1

I0ZpOCZEcia:

Powtarzaj: Ta pozyeja nie powtarza sig
Osoba: Praypisz do: i« Ja  Inni uvtkownicy

Rysunek 7.2. Fragment formularza osobistej czynnosci do wykonania

4 grupowa czynno$¢ do wykonania (rysunek 7.3).

Zapisziwyslij praypisania  Zapisz jako wersjg robocza  Wyswietlr  Opcje dostarczania...

e [ Potwierdzenie zwrotne [T Padpisz [T Szyfru)
ok Pozycja grupowej czynnosci do wykonania [T Cznaczjaka prywatna
j=

. [~ Powiadom ©F
Bradni hd =

Temat: Grupowa czynnosd dowykonania
Kiedy: UER 2011-05-20Pt 15
zakofczenia:
Jleimin W-0518Cz 16
I0ZPOCZECia:
Eowtarzal: Ta pozycja nie powtarza sig
Osoba: Fraypisz do: < Ja & Inni uzdkownicy
Wmagani; Marek ZawadzkilABC@ABC,
Opcjonalni
D

Rysunek 7.3. Nowa czynnosé¢ dla grupy 0sob
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Cwiczenie 7.1. Tworzenie nowej czynnosci do wykonania
(czynnos¢ osobista)
Aby utworzy¢ nowg czynnos¢ do wykonania (czynnos¢ osobista):
4 Otworz listg czynnosci do wykonania.

4 Na pasku czynnosci kliknij przycisk Nowy, a nastepnie Czynnosé
do wykonania. Otwiera si¢ okno formularza, domyslnie jest tworzona
osobista czynno$¢ do wykonania.

4 Podaj temat czynnosci, np. Zrobic¢ raport z marca.

4 Nadaj priorytet tworzonej czynnosci, co pozwala pdézniej na odpowiedni
sposob sortowania.

¢ W polu Kategoria wybierz lub wpisz nowa kategorig, do ktdrej nalezy
wpisywana pozycja.

¢ Wprowadz daty w polach Termin zakonczenia i Termin rozpoczecia.
4 (Opcjonalnie) Dodaj tekst lub inne elementy, np. wymagane zataczniki.

¢ Zaznacz pole Powiadom, aby ustawi¢ opcje powiadamiania o alarmach
dla danej pozycji.

¢ Zapisz i zamknij dokument (kliknij przycisk Zapisz i zamknij).

Cwiczenie 7.2. Tworzenie nowej czynnosci do wykonania
(na podstawie listu)
Aby utworzy¢ nowa czynno$¢ do wykonania (na podstawie listu):
¢ Otworz skrzynke pocztowa i zaznacz wiadomosé.

4 Na pasku czynnosci kliknij przycisk Wiecej i wybierz polecenie Kopiuj
do nowego elementu/Czynnosé¢ do wykonania. Otworzy si¢ odpowiedni
formularz.

Nadaj priorytet czynnosci oraz (opcjonalnie) podaj kategorig.
Wprowadz daty w polach Termin zakornczenia i Termin rozpoczecia.

(Opcjonalnie) Dodaj tekst lub inne elementy, np. wymagane zataczniki.

®* & o o

Zaznacz pole Powiadom, aby ustawi¢ opcje powiadamiania o alarmach
dla danej pozycji.

¢ Zapisz i zamknij dokument (kliknij przycisk Zapisz i zamknij).
4 Czynnosci do wykonania moga by¢ wyswietlane w kalendarzu.

Cwiczenie 7.3. Wyswietlanie czynnosci w kalendarzu

Aby wyswietli¢ czynnos$ci do wykonania w kalendarzu:
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Na pasku czynnosci kliknij przycisk Wiecej i wybierz Preferencje.
Wybierz zaktadke Kalendarz i czynnosci do wykonania, a nastepnie Widoki.

Zaznacz (odznacz) opcje Wyswietl czynnosci do wykonania.

* & & o

(Opcjonalnie) Wybierz opcje Wyswietl zalegle czynnosci do wykonania
w biezqcym dniu. W przeciwnym razie pozycje beda nadal wyswietlane
zgodnie z datami ich zakonczenia.

4 Kliknij przycisk OK.

Cwiczenie 7.4. Zmiana statusu czynnosci (Zakoriczone)

Aby oznaczy¢ czynnos¢ jako zakonczona:
¢ W widoku Niezakonczone zaznacz jedna czynno$¢ (lub kilka czynnosci).

4 Na pasku czynnosci kliknij przycisk Oznacz jako zakonczone.

Cwiczenie 7.5. Tworzenie nowej czynnosci do wykonania
(czynnosé dla grupy)
Aby utworzy¢ nowa czynnos¢ do wykonania (czynno$¢ dla grupy):

4 Na pasku czynnosci kliknij przycisk Nowy, a nastepnie Czynnos¢
do wykonania.

¢ W formularzu zaznacz opcj¢ Inni uzytkownicy 1 wskaz osoby. Uzupehnij
pozostate pola.

¢ Kliknij przycisk Zapisz i wyslij przypisania. Pozycja zostanie dodana do
widoku Czynnosci do wykonania. Do przydzielonych oséb zostana wystane
odpowiednie powiadomienia.

Wysytanym powiadomieniom mozna nada¢ odpowiednie opcje dostarczenia wiado-
mosci. Sa one identyczne jak w przypadku kalendarza.

Mozliwosci osoby, ktorej przydzielono
czynnos¢ do wykonania

Osoba, ktorej przydzielono czynno$é, ma rézne mozliwosci odpowiedzi. Dziatajg one
tak jak w przypadku kalendarza Notes (rysunek 7.4).

Mowa m.in. o opcjach:
¢ Akceptuj — akceptuje zaproszenie na konferencje.

¢ Odrzu¢ — odrzuca zaproszenie na konferencjg.
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{57 Akceptul [55 Odrut | Odpowiedzr Oznacz jako zakaficzane  Zadal informacii.. ) =
Zaproponuj nows date
~y  Nowaczy peleau
£ -;:‘ ] Akeeptu 2 komentarzem 2011-04-06 S1
\j Uczestnictwo  Odrzué z komentarzem
I Zaproponuj nowq date z kamentarzem
. Deleguj z komentarzem

Wyrnagane: Jolanta KowallABC@ABC

Rysunek 7.4. Mozliwosci osoby, ktorej przydzielono czynnosé do wykonania
¢ Zaproponuj nowq date — wysyta kontrpropozycje wykonania zadania.
¢ Deleguj — mozliwe jest oddelegowanie innej osoby.
Cwiczenie 7.6. Akceptowanie przypisanego zadania (z komentarzem)

Aby zaakceptowac przypisang czynnos¢ do wykonania:
4 Otworz powiadomienie o przypisaniu zadania.

4 Na pasku czynnosci kliknij przycisk Odpowied?z, a nastgpnie Akceptuj
z komentarzem.

4 W oknie komunikatu podaj dodatkowy komentarz i zaakceptuj go.

Mozliwosci wiasciciela czynnosci
do wykonania

Podobnie jak w kalendarzu, osoba, ktdra jest wlascicielem czynnosci, ma rézne moz-
liwosci — pokazano je na rysunku 7.5.

'.":l Moy ~ ﬁi Dziatania whasciciela = Oznacz jako zakofczone &3 ¢ | & wvgwietlania -
il ] T ia Przypisana do Kal
Anuluj

~ Wtoku Pobwierdz

£ Wyswietl status osoby zaproszonej
i iyl wiadomose do wszystkich zaproszonych osdb Jolanta Kowal
‘Wyslij wiadomose do osdb zaprosz., kbdre udzielty odp.

Wiydlij wiadomosE do osdb zaproszonych, kbdre nie udziglty odpowiedzi

* Nierozpoc
! 1 =)
2 Osohista caynnoso dowykonania 2011-04-02

Rysunek 7.5. Mozliwosci wlasciciela czynnosci do wykonania

Dostegpne sa m.in. opcje:

¢ Zaplanuj ponownie — whasciciel moze poda¢ nowe terminy rozpoczecia
i zakonczenia spotkania (zmiana harmonogramu spotkania).
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¢ Anuluj — wyslane zostaje powiadomienie o anulowaniu wydarzenia.

¢ Potwierdz — potwierdza planowane zdarzenie (np. jesli wczesniej bylo
okreslane jako wstgpne).

& Wyswietl status osoby zaproszonej — wyswietla stan odpowiedzi uczestnikéw
(kto potwierdzit, kto jeszcze nie potwierdzit, a kto potwierdzil wstgpnie).

& Wyslij wiadomos¢ do wszystkich zaproszonych osob — powoduje wystanie
dodatkowej wiadomosci pocztowej do uczestnikéw spotkania.

& Wyslij wiadomos¢ do osob zaproszonych, ktore udzielily odpowiedzi
— powoduje wystanie poczty do 0sdb, ktore udzielity odpowiedzi
na propozycje spotkania.

& Wyslij wiadomosc do osob zaproszonych, ktore nie udzielily odpowiedzi
— powoduje wyslanie poczty do 0sob, ktére jeszcze nie udzielity odpowiedzi
na propozycj¢ spotkania.

Czyszczenie kalendarza i listy
czynnosci do wykonania

Przydatna opcja moze si¢ okazaé czyszczenie kalendarza — za jej pomoca mozna usu-
na¢ niepotrzebne wpisy.

Cwiczenie 7.7. Czyszczenie kalendarza i listy czynnosci do wykonania

Aby wyczysci¢ kalendarz i liste czynnosci do wykonania:
¢ Otworz kalendarz lub list¢ czynnosci do wykonania.

4 Na pasku czynnosci kliknij przycisk Wiecej, a nastgpnie wybierz Czyszczenie
kalendarza.

4 W oknie podaj graniczng datg — w ten sposob okreslasz, ktore dokumenty
spod jakich dat maja zosta¢ usunigte.

¢ Zatwierdz proces czyszczenia kalendarza.
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agent nieobecnosci, 69 cykl przegladania dokumentow
wlaczanie, 70 definiowanie, 143
wylaczanie, 70 czynnos$ci do wykonania, 16, 91
aplikacje, 123 akceptowanie z komentarzem, 95
biblioteka dokumentow, 141 czyszczenie, 96
dyskusja, 135, 136 Lotus iNotes, 153
kontakty, 125 mozliwosci wiasciciela, 95
notatnik, 130 odpowiedzi, 94
otwieranie, 127 oznacz jako zakonczone, 94
szyfrowanie, 134 rodzaje, 92
tworzenie tworzenie, 93
nowej, 124 dla grupy, 94
zaktadki, 127 na podstawie listu, 93
automatyczne osobistej, 92
wysytanie odpowiedzi, 69 wyswietlanie w kalendarzu, 93
zapisywanie co X min, 116 zmiana statusu, 94
automatyczny podpis wiadomosci, 48 czytanie wiadomosci pocztowych, 35
definiowanie, 49 sposob informowania o nowych, 35
zmiana, 48

dokumenty
bezpieczenstwo cykl przegladania
lokalnych aplikacji, 134 definiowanie, 143
biblioteka dokumentow, 123, 124, 141, 142, 143 dyskusja, 123, 124, 135
cykl przegladania, 143 komentowanie wpisoéw innych oséb, 136
otwieranie przez adresata, 144 kontakt z autorem wpisu, 137
widoki i foldery, 145, 146 nowy temat, 136
wprowadzanie zmian, 144 profil autora, 140, 141

przegladarka WWW, 139, 140
widoki i foldery, 138
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dzialania, 24
wilasciciela, 85
anulowanie konferencji, 87
potwierdzenie konferencji, 86
sprawdzenie statusu 0sob zaproszonych, 87
zmiana terminu konferencji, 87

E
edycja, 24, 44

F11,33

flaga, 29

formatowanie wiadomosci pocztowych, 32
pasek narzgdziowy, 33
tworzenie stylow, 33
usuwanie stylow, 34

grupa, 91, 125, 128
osobista
nie rozwijaj, 42
uzytkownikow, 119
grupowa czynnos¢ do wykonania, 92

harmonogram
czasu wolnego i pracy, 72
definiowanie, 73
delegowanie uprawnien, 99
historia rozmowy sieciowej, 27

ID, 113
identyfikator Notes

automatyczne blokowanie, 116
identyfikator uzytkownika, 113
Insert, 36

K

kalendarz, 71
czyszczenie, 96
definiowanie alarmu, 74
delegowanie
dostepu, 97
uprawnien, 100
dodawanie pozycji, 74, 102

drukowanie, 88, 89
grupowy, 97, 98
otwieranie, 98
tworzenie, 98
usuwanie, 98
konferencja, 71, 77, 78
Lotus iNotes, 149, 151
ogloszenie o zdarzeniu, 71
otwieranie innego uzytkownika, 101
przypomnienia, 71
rocznica, 71
termin, 71
usuwanie pozycji, 86
widoki, 72
wyglad, 13
wys$wietlanie informacji nieprzetworzonych, 88
zdarzenie catlodniowe, 71, 76, 77
konferencja, 71, 77, 78
anulowanie, 87
mozliwosci
uczestnika, 82, 83, 84
wlasciciela spotkania, 85
na podstawie listu, 81
odpowiedz na zaproszenie, 84
potwierdzenie, 86
sprawdzenie statusu 0sob zaproszonych, 87
tworzenie nowej pozycji, 78, 102
udziat, 106
usuwanie pozycji, 86
wyglad, 14
zaproszenia, 80, 81
zasoby, 78
automatyczne szukanie wolnego, 79
rezerwacja, 79
sprawdzanie dostgpnosci, 79
zmiana terminu, 87
kontakty, 16, 119, 123, 125, 126
dodawanie nowego, 120
grupa uzytkownikow, 119
nowy, 119
tworzenie
nowej grupy, 121
widoki, 127, 128, 129
zaawansowane, 129
z autorem wpisu, 137
kontakty Lotus iNotes, 152
dodawania nowego, 152
synchronizacja, 152, 153
kontakty Sametime, 107
dodawanie nowego, 108
usuwanie z listy, 108
wyswietlanie wytacznie dostepnych, 110
zmiana wyswietlanej nazwy, 108
kopie robocze, 26, 29, 30
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kosz, 27, 132 nowej aplikacji, 124
ksiazki adresowe wpisu, 131
definiowanie, 129 widoki i foldery, 132
notatnik Lotus iNotes, 154
L synchronizacja z Lotus Notes, 154
tworzenie nowej, 154
lista Owérz, 19 nowosci, 9
dokowanie, 20
Lotus Domino Sync Manager, 156 0
definiowanie harmonogramu synchronizacji, 158
otwieranie lokalnej skrzynki pocztowej, 156 odpowiedzi, 13, 37
synchronizacja danych, 157 automatyczne wysylanie, 69
Lotus iNotes, 147, 148 do, 42
czynnosci do wykonania, 153 na adres, 43
instalacja subskrypcji, 155 na zaproszenie, 84
kalendarz, 149, 151 nie odbieraj od zaproszonych, 80
kontakty, 152 tylko z historia, 13, 37, 38
logowanie, 148 wszystkim, 37
notatnik, 154 wystanie "prostej" odpowiedzi, 37
otwieranie lokalnej skrzynki pocztowej, 156 z historia 1 zatacznikami, 13, 37, 38
praca bez potaczenia z serwerem, 155 z historiag w formacie internetowym z historia, 37
skrzynka pocztowa, 149 opcje dostarczania, 29, 40
strona gléwna, 149 definiowanie, 42, 43
tryby pracy, 148, 149 dodatkowe, 41
ogolne, 41, 42
M zaawansowane, 42, 43
osobista czynnos$¢ do wykonania, 92
menu, 23 oznacz
dziatania, 24 Jako prywatna, 75, 76
edycja, 24 temat jako poufny, 41, 42
kontekstowe, 22
zalacznika, 46 P
narzedzia, 24
okno, 24 papeteria, 27
plik, 24 pasek
podstawowe, 23 czynnosci, 28
pomoc, 24 narzg¢dziowy, 21, 22, 33
utworz, 24 stanu, 21
widok, 24 PD, 40
zaawansowane, 14 plik, 24
ID uzytkownika, 113
N hasto, 114
zmiana hasta, 113
naglowek listu poczta, Patrz skrzynka pocztowa
domyslny, 48 podpis cyfrowy, 114, 115
zmiana, 48 dodawanie, 115
narzedzia, 24 podstawowa konfiguracja klienta Notes, 116
notatnik, 16, 123, 130 pomoc, 23, 24
drukowanie pozycji, 133 potwierdzenie zwrotne, 41, 42
klasyfikowanie dokumentow, 133 powiadomienie, 42
przesytanie dokumentéw, 133 alternatywne, 70
szyfrowanie, 134 praca bez polaczenia z serwerem, 155

tworzenie instalacja subskrypcji, 155
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prawy pasek boczny, 20, 103
ukrywanie, 104
wyswietlanie, 103, 104
zmiana zawartosci, 20

preferencje uzytkownika, 115
modyfikowanie, 116

prefiks PD, 40

priorytet dostarczania, 42

profil autora, 140
modyfikowanie, 141
tworzenie, 141

przeslij, 40
do innych oséb, 39, 40
w formacie internetowym, 40
z zakacznikami, 40

przypisz do klawiatury, 33

przypomnienia, 71

raport o dostarczeniu, 42

reguly, 27

replikacja, 22

rezerwacja zasobow, 79

rocznica, 71

rozmowy sieciowe, 109
automatyczne zapisywanie, 110
rozpoczynanie, 109
zapisywanie w pliku, 109

S

Sametime, 103
kontakt z autorem wpisu, 137
kontakty, 107, 108, 110
logowanie, 105
preferencje, 110
rozmowy sieciowe, 109
status uzytkownika, 106
wylogowanie, 105
zmiana
komunikatu sieciowego, 107
statusu, 106
skrzynka pocztowa, 16
delegowanie
dostgpu, 97
uprawnien, 100
domyslny nagtowek listu, 48
dostosowanie, 47
historia rozmowy sieciowej, 27
kopie robocze, 26
kosz, 27
Lotus iNotes, 149

odpowiedzi na list, 12, 13, 37, 38
otwieranie, 25
poczty innego uzytkownika, 100
papeteria, 27
reguly, 27
skrzynka odbiorcza, 26
spam, 27
$ledzenie, 26
tworzenie tacza do poczty innego uzytkownika,
101
ustawienia poczty wychodzacej, 47
widoki i foldery, 26, 27
wskazniki przyciagajace uwagg, 48, 49, 50
wszystkie dokumenty, 27
wyglad, 12
wystane, 26
wysylanie
i odbieranie, 117
w imieniu innych oséb, 101
spam, 27
spinacz, 29, 30
spotkanie z klientem, 74
definiowanie alarmu, 74
standardowe powiadomienie, 69
stopien waznosci, 42
strona gldéwna, 10, 11, 16
czynnosci do wykonania, 16
kalendarz, 16
kontakty, 16
Lotus iNotes, 149
modyfikowanie, 149
notatnik, 16
poczta, 16
tworzenie, 18
usuwanie, 19
wyglad, 16, 17, 18
style formatowania, 33
tworzenie, 33
usuwanie, 34
sygnat
dzwigkowy, 35
wizualny, 35
synchronizacja, 22
szyfrowanie, 41, 42, 114, 115
dodawanie, 115

T

termin, 71, 74
definiowanie alarmu, 74
oznacz jako prywatny, 75, 76
spotkanie z klientem, 74
usuwanie pozycji, 86
waznosci, 43
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tryby wizyta u dentysty, 75

bardzo uproszczony, 148 wskazniki

peiny, 148 nastroju, 42

pracy Lotus iNotes, 148 przyciagajace uwage, 48

wybor, 149 definiowanie, 49, 50
uproszczony, 148 wysoki stopien waznosci, 41
wyslij wiadomo$é, 28
U do 0s6b zaproszonych, ktdre
nie udzielily odpowiedzi, 85, 96

urodziny i rocznice, 129 udzielity odpowiedzi, 85, 96
user ID, 113 do wszystkich zaproszonych osob, 85, 96

i utworz kopig, 28
w

wiadomos¢ pocztowa, 25

y 4

automatyczny podpis, 48, 49 zabroni
czytanie, 35 delegowania, 80
formatowanie, 32, 33 kopiowania, 42
kopiowanie, 31 sktadania kontrpropozycji, 80
odwotanie wystanej, 34, 35 zaktadki, 19
opcje dostarczania, 40, 41, 42, 43 replikacja, 22
otwieranie poczty przychodzacej, 36 zalgezniki, 30, 43
pasek czynnosci, 28 menu kontekstowe, 46
pole adresata modyfikowanie zawartosci, 45
dodatkowych DW, 29 tworzenie i wysylanie listu, 44
gtéwnego Do, 29 usunigcie wszystkich, 47
ukrytych dodatkowych UDW, 29 zapisanie na dysku komputera, 45
poufna, 41, 42 zarzadzanie, 45
przesytanie do innych osob, 39 ~ plikami, 44
sekcja, 39 zapisz
modyfikowanie ustawien, 39 co x min, 117
usuwanie, 39 kopie wysytanych wiadomosci, 117
$ledzenie, 26 zaplanowany
tworzenie, 28, 29 wyjazd
wysytanie, 28, 29 cykliczny, 77
i odbieranie, 117 pracownika, 76
kopii roboczej, 30 zaproszenia na konferencjeg, 80
ponowne, 31 akceptacja, 82, 84
potwierdzenia przeczytania, 36 automatyczne zarzadzanie, 84, 85
w imieniu innych osob, 101 oddelegowanie innej osoby, 83
z zalacznikiem, 30 odrzucenie, 82
wyswietlanie przeczytanych, 36 opcje dostarczania, 81
zalaczniki, 43, 44, 45, 46, 47 rozsylanie, 81
zamykanie, 28 sktadanie kontrpropozycji spotkania, 83
zapisz

jako kopig robocza, 28, 29
widoki i foldery, 26
przegladanie, 27
zmiana
kolejnosci kolumn, 27
zmiana sposobu sortowania, 27
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