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Posta E1 :

Emailové schranka Lotus Notes umozriuje elektronickou komunikaci. PoStovni zpravy Ize vytvéret,
odesilat, pfijimat, pfijimat s odpovédi nebo postoupit. Podtovni zprava mize obsahovat pfilohy:

- Textové

- Grafické

- Zvukové

- Video

- Ajiné soubory

Odchozi a pfichozi zpravy lze:

- Shromazdovat
Organizovat - tfidit dle pravidel (nevyZadana pota, slozky,..)
Archivovat

Je mozné téZ formatovat text, vkladat tabulky a grafy, grafické prvky, obrazky, vkladat propojeni na
dokumenty a aplikace Lotus Notes, propojovat na jiné dokumenty a pracovat s riiznymi subjekty.

Pokud pfijemce zpravy ma jiné prostiedi, jenz je kompatibilni s formatem MIME, je naformatovany text u
pfijemce zobrazen korektné.

&

- Prostfedi, administrace

lkona aplikace

B
| Poget dokumentd

Wiera Kazparkova

PfihlaSeny uZivatel ha aor \ —
’ Aktuaini server

VétSina aplikaci Lotus Notes se zobrazi pomoci nékolika paneld. Panely standardné pohledy, sloZky,
dokumenty a jejich obsah. Panely umoznuji uzivatelim snadné, pfehledné a rychle prochazeni
informaci uloZenych v aplikacich Notes.

Existuji Ctyfi zakladni typy panelQ:

e Navigacni panel - obsahuje pohledy a slozky

e Panel pohledu — obsahuje seznam dokument( Notes v pohledu nebo sloZce vybrané
v navigaénim panelu. Vzdy jde o mnozinu dokumentu, které splriuji stejna vybérova kritéria.

¢ Panel nahledu - tento panel miZete v pfipadé potfeby otevfit a zobrazit obsah dokumentu
nebo ho zavfit. Jestlize je panel pfistupny, je zobrazen pod pohledem s .. Pfi stisknu
Sipky se rozbali nahled na oznaCeny dokument.

e Pruh akci - obsahuje tlacitka pro zakladni praci s aplikaci -> napf.: Novy dokument, Zavieni

aplikace.
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Navigacni panel Pruh akci s tlacitky Panel pohledu

Viera Kasparkova TEN ] Nove + ] odpovédét - &2l odpovidétviem ~ (2 Postoupit - Prenos do Causy [ A -@ Q-

anr

w53 1Kdo I Datum * Predmét Welikost &
: i Jarmila Markova 12.03.201208:34  Fw: Dokonalost a sen 2,80 & d
;ﬁ Koncepty e
= . viera Kasparkova  09.03.201213:44  ohraz 1K
(=i 0deslana posta . =
bz i Viera Kasparkova  09.03.2012 09:31 LM-manualy k9.03.2012- 20 ks B1,7M & =
pracova
= Josef Fried| 01.03.201211:18  Re:Prosha 3,0Mm &
=) WSechny dokumenty
[ Nevyzadana posta (1) Libor Hos 01.03.201211:00 Irmport cerifikaty
ﬁ fns JUDr Jana 2802201209450 el podpis
Kadparkovd
4] Historie konverzace )
:fl‘ Katerina 2402201210:63 Ples 20120
=-_~‘| Pahlady Drozdova
~ Katerina 24.02.201210:53 Celofiremni porada 2012 0
|/ Shozky Drozdova
= . Jarmila Markova 23.02.201209:14 Fuy: viipek
Archw
Jarmila Markova 21.02.2012 10:06 Fu: Mavod na dobrou néladu
“[g Mastraje teta milka 200220121806 Re:kuk,
5Jiné podta Jarmila Markova 2002201212456 Fuy; Piectes to?
arrnila barkies N7 70171764 Fur Ahna Knetankn 4 Ghd & i
L LN-manualy k 8.03.2012- 20 ks
b=l Viera Kasparkova Komu: Viera_Kaspapova 09.02.2012 09:31
Fopie: lveta Hosova Zobrazit podrobnosti
Hiztarie: Tato zprava bvla postoupena. /
w 20 pilohy
Zpracovat > = [l ] j ] j
Odebrat piiznak LM-workflow-20120303.doc  Law-causy-20120220.doc  LN-centrum rezervaci-20110929.doc  Lif-HelpDesk-20110809 dac
~ Kdo ~ Term ~ Pfadmét ~ @ ! F, o] =

Panel nahledu LiSta pro pohvb v seznamu

Prostredi aplikace

Prostredi aplikace je vytvofeno v odstinech modré barvy, ktera by méla na uZivatele pusobit pozitivné. Pfi
otevieni aplikace se Vdm zobrazi ovladaci prvky, které jsou umistény v ramcich aplikace. V levém hornim rohu
se nachazi nazev aplikace. Pod nim obsah, slouZici k uréeni pohledu pro vybér dokumentu (formuléfe). V pravé
horni ¢asti se nachazi pruh akci aplikace. Pod pruhem akci je pohled. Pohledy seskupuii urcité dokumenty, tfidi
je do skupin, tfid a jsou fazeny podle riznych kritérii. Jednotlivé dokumenty neboli formulafe jsou popsany dale.
Aplikace Posta umoziuje sledovani toku dat pro pfichozi a odchozi postu uvniti organizace a
komunikaci s okolim. Pro lepSi pfehlednost je obsah rozdélen do kategorii. Kategorii rozbalite a
zabalite, kliknutim na znaménko. Kategorie je v zabaleném stavu oznaCena zelené znaménkem plus
(£) a v rozbaleném - modfe znaménkem minus (=).

Plati zasada, ze praci s PoStou by méli provadét jen proskolené osoby. Na tuto agendu navazuje
sledovani Zprav, Schiizek, pofizovani Kontaktti, Skupin, tvorba Akci, Pfipominek, a Ukolq.
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Vyhledavani informaci v pohledech

Pohledy v aplikacich Lotus Notes umoziuji uzivateli rychle vyhledavat informace pomoci tzv. rychlého hledani.
K tomuto Ucelu slouZi dialogové okno Hledat.
1. Zadejte z klavesnice text nebo zacatek textu, podle néhoz jsou dokumenty sefazené

2. Zadejte hledany text na klavesnici — automaticky se otevie dialogové okno pro vyhledavani.

Sloupce v pohledu Notes mohou ve své hlaviéce obsahovat popisny nazev a $ipky. Sipky slouzi ke zméné
(zapnuti, vypnuti) Fazeni informaci v daném sloupci. Jejich pouZiti vyvolate kliknutim mysi na zobrazenou Sipku.
Pfi vyhledavani informaci v pohledu je mozné pouzit funkci sbaleni ¢i rozbaleni kategorie.

Jestlize je databaze indexovana, Ize vyhledavat fulltextové pres nabidku Pohled / Hledat v tomto pohledu. Takto
Ize najit i text obsazeny v e-mailu.

Vyhody

e Prvni velkou vyhodou je, Ze jsou vSechna data sdilena a uloZena na serveru. Tzn., Ze jsou dostupna
odkudkoliv (web, jiné PC) a to tém uzivatelim, ktefi maji dostateéna pfistupova prava. Data mizZou byt
pfistupna i uzivatelim, ktefi klienta nemaji, da se totiz nadefinovat portal pro pfistup k dokumentim pfes
internet. Jestlize je server pustén ,ven®, pfistupuje se pfes iNotes.

e Bezpecnost - systém umoziuje nastavit Fadu typd roli a pfistupovych prav, které se daji rozSifovat az
na Casti jednotlivych formulard.

e Evidence a archivace dokumenti - prehledna evidence a archivace dokument.

e Vzdajemna provazanost Aplikaci- jsou provazany s dalSimi aplikacemi.

o Uzivatelska privétivost — aplikace je postavena tak, ze systém uzivateli automaticky zpfistupni pouze

tlacitka, ktera mUze na zakladé pfistupovych prav a roli pouZit.

Obrazky, které jsou pouzity v manualu, se nemusi shodovat s Vasi aplikaci. ZaleZi na opera¢nim systému
pracovisté a na verzi klienta Lotus Notes (verze poSty v ilustracich: 8.5.3).

Dosla Posta E2
Pfi odeslani zpravy z webu nebo z LN pfijde adresatu zprava o doruceni posty. Z jednotlivych kategorii
je mozné provadét rizné sluzby napf.: Z Do$lé posty Ize odpovéd, zrusit, provadét zaznamy

v kalendafi, vytvaret ukoly apod.

Priklad:
Odeslana zprava jinym uzivatelem ze Seznamu:
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£ Seznam.png - IrfanYiew

File Edit Image ©Options WYiew Help

@EHX|$EQ|®@1@\##ITIITHUM Pﬂ“ eBay-Searu:hI

Napis email
Napié sms @ Koms (Fok
Bapisama vkaspan@aorcz.cz

Dorucéené 39

Cdeslané

Kopie (Ccl | Skrvtd kopie (Bec) | Dteviit adresar
Rozepsané Piedmét:

Spam aviry 18 Pfedmé&t emaily|

2 il Pfilofit k emailu soubor

Be¢ Kontrola preklepd: cedtina | anglictina | Doplnit hacky a éarky  BF

Text emailu:
Edit loZek ; =
e Arabslka teroristicka komanda oznamila, Ze Zadny Otok na CR nechystaji.

Jejich analyticka skupina totiz zjistila, Ze po likvidaci vlady, parlamentu a senatu by
Haelaren se nade Zivotni droveri zvedla na trojnasobek.
"] Potvrdit preéteni | Zrudit || Ulofitrozepsanj || Odeslatemail |

Adresar

Na strané pfijemce se zobrazila informace:

Lotus Motes El

- 0K
@ Dodla wann nows podta,
Otewfit doglau pogtu..

PoStu mohu otevfit ihned nebo pozdéji a pokraCovat v jiné Cinnosti.

V Doslé posté je zaznam zobrazen:

Viera Kasparkova =2 | T mové - & odpovédét - EElodpovidétviem - [ Postoupit - Plenos do Causy

aor

- Dosla posta (9)

|-'-_1 1dn > Datum v Pradmét
2 knneanm —|

|ﬂr kat.e.hym 16.04.2012 14:06 Predmeét emailu

Zaznamy mohu sefadit sestupné nebo vzestupné dle sloupcl (Kdo, Datum, Pfedmét). Na obrézku je
vidét sefazeni Doslé posty dle Data (je modry) sestupné ¥ (ij. posledni zaznam je prvni). LiStou na
pravé strané se pohybujeme po sekvenci zaznamu. Klavesovou zkratkou ,CTRL+F* Ize vyhledat

fetézec zvoleného textu a ukazovatko se postavi na prvni zaznam vyhovujici zvolenému fetézci
X

=

Hledat | EiEE

kMoznost hledan

Hiedat dalsi | bt |

Je vhodné, aby sloupec, v némz fetézec hledame, byl implicitni (modry). Pokud chceme mit viechny
zaznamy se jménem napf. ,Libor* staCi si na zdznam stoupnout (je modry) a kliknout na Sipku.
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Viera Kasparkova

aar

1 Dosta posta (11)
@ Koncepty

=7 0deslana posta

P Fpracowvat

@ Yiechny dokurmenty

=

7] Mové » =5l Odpovédet - -&E'O@wédétvéem + [ Postoupit = Pfenos do Causy

= do I Datum = Predrmét

Wiers ; LM-manudly k

JosefFriedl P 010320121115 Re: Prosha (2)
Libar Hos 01.03.201211:00 Import cerifikatu
JUDr Jana 280220120950 el podpis
Kagparkova

Poradi sloupct Kdo, Datum, Pfedmét - je mozné pfesouvat.

"ul'iera Kasparkova T=
aor

|._§.| Ddé'lé po?;"fa '(ﬁ:)

@ Koncepty

(=1 Ddeslana podta

P Zpracovat

"ﬁ] Wiechny dokurmenty

[ Newyzadana posta (1)

@ Kog

% Histarie kanverzace

[T Pahledy
| Slozky
Archiv
'— Mastroje

Jiné posta

¥] Mové + =] odpovidét - &l odpovidétviem + (2 Postoupit + Pienos do Causy [ - [ - m vice - @ Q) -

Zpracovat >

Odehrat phiznak
~ Kdo ~

Term ~ Piedmet ~|

Pruh akci

= Kdo I Datum v Predmét Welikost & P
Vieta Kasparkova  08.03.201209:31  LN-manualy k 9.02.2012- 20 ks B1,7M & =
Jogef Fried| 01.03.201211:158 Re: Prosha 3,00 &
Libaor Hos 01.02.201211:00  Import cerifikaty 4K
JUDr Jana 28.02.2012 09:50 el podpis 13K %
Kasparkova
Katerina 24.02.201210:83 Fles 2012 () Tk
Drozdava
Katerina 2402201210053 Celofirernni porada 2012 0 2K
Drozdava
Jarmila Markova 230220120914 Fweviipek 223K &

LM-manualy k 9.03.2012- 20 ks
Yiera Kasparkova Fomu: Viers_Kasparkova

09.03.2012 09:3

Kopie: Iveta Hozova Zobrazit podrobnos

Historie: Tato zprava byla postoupena.

3 w 20 pfilohy

LM-wrorkflow-20120303.doc Law-causy-20120220.doc  LN-centrum rezervaci-20110929.doc LM-HelpDezk-20110909.dc

Obsahuje zakladni funkce pro praci s dokumenty a nastaveni aplikace.

hﬂ Move + =] Odpovéddt - @Elodpovidétviem - (2 Postoupit - Pienos do Causy @ « [ - i vice - @& Q) ~ ‘%anrazit h

Tlacitko Nové

6

ORN

Posta



7] Mowe -

Zprava

Schizka
kKonkakk
Skipina
akce
Pripormenuti
Lkl

Zpravy

Adresu pfijemce zpravy-Komu, Kopie a Na védomi zadame ru¢né nebo vybereme z Osobnich kontaktd
nebo serverove adresni knihy. Seznam osob Na védomi, nebude kromé adresata zpravy znam osobam
v poloZce Komu a Kopie (nebudou se znat téZ osoby Na védomi navzajem, ale osoba se seznamu Na
védomi, uvidi seznam osob Komu a seznam osob Kopie).

KaZda zprava by méla obsahovat Adresata, Pfedmét a Text. Pak mUZeme zpravu odeslat nebo odeslat
a zaradit do slozky, popfipadé ulozit do konceptu (tj. rozpracované zpravy, které jesté neodesly).

Odeslat  Odeslatazafadit..  UloZit jako koncept Wolby doruéeni.. &= = (@ Zobrazity Wicew

= Pro: [
|:j Kopie: |

|
|
Mavadomi: | |
|

Fiedmeét |

Zvolte adresar a zadejte celé iméno nebo jeha cast.

Adresar: |DH CS| Adresni kniha j Zobrazit padle: |Zobrazit podle jmen ﬂ
Majit iména zat inajici na: | o
Frijemnci:
& Drdla, Jiri | = Komu:
8 Drozdova, Katerina : & Jiri Drdla/0R CS|
& Dychackova, Libuse J M = Kopie:
= Ma wédomi:
Ma wedomi i-l
gl
KN |
Podrobriosti... | Fridat ke kontaktim Odebrat I Odebrat vie |
Tip: Jména miZete piretdhnout mysi. 0K, I o |

A

Moznosti doruéeni:

! ORN Posta



Mizka

Wzl

MoZnosti doruceni

Zakladni | Rozsient |

MMoZnosti dorudeni

Dialesitost: INDrméIni
Zpréva o dorudeni: |F'UUZE pfi zelhani
Priorita dorugeni: |N0rmaln|

[T Mezasilat upozomeéni, maji-li piijermci spusté

[T Merozbalovat osobni skupir

\ﬂ [ Poterzeni o pfijeti

ﬂ'J [ Zabranit kopirovani
[T Autormaticky kontrolovat pravopis

[T Oznadit piedmét jako divérns

ho agepta Mimo kancelar

Stormo |

hoZnozt zabezpeteni Svmbol
[T Podepsat DiEme j
[T Sifrovat Marmalni
[T Ulait tto roZnosti zabezpedshi jako wichozi Qg ﬂf
Soukromé
Podékovani
Urgentni
Paochvala
Wiip
Pro informaci
Dotaz
Pfipomenuti
Mizka
Poterdit doruceni
Trazaovat celou cestu Yizokd
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Moznostidoruteni 2]
Zéklachni | Rozsient | T

- . St
Adminizgtrace sledu praci b

Qpatfit zpravu poZadovanym datem odpovedi; | ﬂl
(Uit zpréavu do seznamu dkold odesilatele a pijemce.)

Datum ukonceni platnost: | ﬂ|
(PouZivd ze v kritériich archivace pfiwwhbéru podle data plathosti

Qdpovédi na tuto Zpravu adresovat na:

| |;I
Poznarmka: Odesilani oznameni Mirmo kancel f na tuto adresu miZete zabranit

zaskrnutim policka Meupozorfiovat na nepfitormnost pfijemcd na kané
Laklady.

Format zprav zité Internet

Znakova sada MIME: (T - |

[T Odeslat tuto zpravu jinvm uzivatelim prostfedi Motes prostfednictdm sitd Internst

Schazka

BlizSi informace o tvorbé Schizek ziskate v samostatném materialu Schiizky.

UloZit 2 rozeslat pozvanky  UloZit jako koncept  Zohrazite Yolby dorudeni..  Zkontrolovat kalendaf..

™ Potwzeni o pfijeti [~ Podepsat [ Sifravat
PoloZka kalendafe

[T Oznaditjako soukromé

™ Upozomit(s

Typ ™ Oznatit dostupné
T |Akce FEE
Celodenni udalost
“Ivroél
i i lvi 93 %
Fradmat |seminaf 26.04.2012] |Pipomenuti
Kdy: Zaging: [ot1o042012  Fe[1245 (5 Mistnicas
1 hodina
Kani: [it10042012 e [1445 [T [mistnicas
Opakovat Tato poloka se neopakuje |(GMT+01:DD) Praha, Bratislava, Budapest, BElehrad, Lublari
Kdo: ™ Mepfijirnat odpovidi od pozvangch osob [ Zabranit protingerhdm [T Zabranit delegovani
Povinné: |Josef FriedliOR CEI@OR G, lveta HosovalOR CEIE@OR CSl,
Mepovinng: |
Froinfarmac: |
Kide: Pracovigte: |
[ Zahrnout do mista konani infarmace o konfierenénim hovoru
Y pfedvolbdch konferenénich havorl v databézi Kalendaf jste nezadali Z4dné informace o konferenénim hovaru.
Mistnosti: |zasedatka Alena 1 patro/Budova ORCZ@OR CSI || wajitrmistnosti...
Prostiedky: |kéva se smetanou a cukremiOhéerstrenifBudova ORCZ@OR CSI | | Majit prostfedky...
Online schiizka  Fadnd schiizka online nehyla nalezena
Kategarie: iPFUJEKN
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Popis | Najit dostupné casy I
Wherte pozvane osoby, U niz choete najitvolng éas.
€ Souhrm 5 Podrobnost

Gtery 10, duben 2012 - stfeda 11, duben 2012 ftertek 12, duben 2012 - patek 13, duben 2012 -

Pozvani OF 05 0910 11 1213141516 07 05 091011 1213141516 OV 05091011 1215141516 07 05091011 121514 15 16
[+ Wsechny osoby i | 1
[v] viera Kasparkova/OR CSI fi 1 [ | [ 1] i [
[¥] E Povinné B [ .
[/] veta Hosova/OR CSI || | | N | &= B
7] Josef FriedliOR CSI | |HE HE HEE _HEE EEN |
Naplanované mistnosti 07 08 091011 1213141516 07 08 091011 1213141516 OF 03091011 1213141516 07 08091011 121314 1516
[¥] Zasedacka Alena 1.patro/Budova’ i
Naplanované prostiediy OF 05 091011 1213141516 07 05 091011 1213141516 OV 053091011 12153141516 07 05091011 121314 15 16

¥ Kava se smetanou a cukrem:‘Ohﬁg.....ﬂ |

Dostupné ™ Ji# naplanovano  Medostupné | #adné infarmace Omezené informace

Kontakt

Podrobnéjsi informace ziskate v samostatném materialu Kontakty.

UloZit & zawfit g’ UloZit a pridat dalsl |{}| Wybrat format adresy..

.'M Jméno kontakiu: ” |

MNazey zpolednosti: |

Mazey funkce: |

E-rnail: Adresy:

Fracaovni: | | Pracovni:

Oszobni: | | e | |

Azistent: | | hiete | |

s | | Statikraj nebo okres: | |

Czobni 2: | | RRE: | |
Zeméioblast: | |

Telefonni &isla: Osobnl:

Pracovni: | | Ulice: | |

Domi: | | & sta: | |

obil: | | Statikraj nebo okres: | |

Fax: | | PSC: | |

Fager: | | Zemelfoblast: | |

Daléiinformace:

ID pra zaziléni zpray:

Dddéleni:

Pracoviité:

hanaZer:

Agiztent:

Wweb:
Web blogu:

Eateqarie: | |

Skupina

Vice se obeznamite v Obchodnich kontaktech.
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Ulodit a zaviit  Sefadit seznam tlend

Mazey shupiny:

Akce

Podobnost se Schuzkou.

UloZit a zawfit Zobrazitw Zkontrolovat kalendaf...

Faopiz:
Clenove:
kategorie:
K.omentare a pfiloky I hdoZnogti administrace

[T Podepsat [T Sifrovat
PoloZka kalendare

[T Oznafitjako soukromé
™ Upozomit(

Ukol

=Fadejte popis této udalosti=

Popséno v samostatném manualu Ukoly.

Tup: Akce 1 [T Oznafit dostupné

Fedmet: | |
Ky Zaiing: [ét22032012 g [0e0o Mistni éas

N |Et22.03.2012 | | 10:00 |ru1|'stn|'Eas ﬂj Licdna

Cpakovat: Tato polozka e neopakuje
kde: Pracovists: | |
Kateqorie: | |
Popis I
|& Piipajit.. |

11 OR Y
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ozt a zavfit  Oznaditiako dokondéené  Zobrazit>

PoloZka ukolu

| [T Cznaditjako soukrome |

Friofit== Stfedni -

Predmét: | ‘
Ky Termin spinéni: 15

Termin zahajeni: 16

Dpakovat: Tato polofka se neopakuje
kdao: Fiidélitkamu: & ppé © Daldi
Kategorie:
Paopis I
|& Piipojit.. |

=Zadejte popis teto dlohy=

Vysledky Akci je mozné vidét pomoci tlacitka Nabidka voleb ™= s moznostmi

Navrat do Posty je mozny prepnutim zpét na zalozku PoSty nebo znova tlaCitkem

VYiera Kasparkova *E]

Prepnout na kalendar
Pfepnout na (kaly

Zobrazeni pfepnuti na Kalendar:

=
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=12l
[B-8@%sst=RBREBDIa=l & - q)
| Adresa | j

Viera Kasparkova =gl Nuvé‘-'

®

Vice - |§|Zobrazn -

) ) 4 Bfezen2012 | ) ) )

Dnes | 26.3.2012 Fo i3 | st & | ] | S0 | He .
T 20153b 272 28. 23, 1.3 z. ER 4
Fezen 5 =

R Nepfitornnast (w00 test

8 42 3 4 2:00 lekar |

5 6 78 9101

ant

(e B

12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25

|26/27 26 23 30 31 ¢

FOTEEEH B

v

& Ponledy -l
Jedem den

Dva dry

EJedeﬂ pracovni tiden

Jeden i 1z, 13. 14, 15. 16, | 17. 18.
%Semamy

olozky & upozomeni
Folozky kalendafe
@ Seskupené polodky

E® 6N ey

%Zubrazwt kalendafe
Pfidat kalendaf

v 5] viera Kasparkova =

kol =

19, 20. Z1 2. Tl 24, 5.

1200 poukazna [Dovolena

Otewfit

Poloika &

skupinowg Gkol

tkol na ciziho

milj osobni Gkol

Ovéfeni funkEnosti soukiomného dkolu

.| 2. 2. 0. | El| 14

o )

4 j Den 86 - 2hyva 280 dnfl v roce +
I —

- =@ b Kenceld(sif «

Botat| @I ENBCOECA Y 1 KalendaF - Jede... | 1 Totsl Commandsr ... | @LN-DDEta-ZDlZDSSH.l & 9.5°C - TEPLOME... | 1 Bez nézvu-Ma\nvém’l H S DL r20ESBO st

PFepnuti na Ukoly:

Viera Kasparkova = ﬂ Mowe + Wice |+
aor - e 7 T
Predmet Termin splneni Prideleno komu Kategorie
ﬂ Medokonfeno w Zpoidéno
%VSBCW (kaly @ skupinowy (kol &  18.032011 Telefonni hovory
Ehadtin Ovéfeni funkénosti soukromnéha 26.08.2010 Dovolena
t%Skupina kalu
51 Podle kategarie
Dokonéeno @ milj agobni dkal 20032011 Telefonni hovory
Jiné Sl @ kol na ciziho & 14.03.2011 Josef Fried| Telefonni havary

Otevilt jing dkoly...
|| Josef FriedifOR CS1

Tlacitko Vice a jeho moznosti s nékterymi zalozkami pro nastaveni:

Wice -

Ffidat odesilatele ke konkakkdnm. .
| Yymazani kalendare. . .

13 ORI Poita




Predvolby — ﬂﬂ'
Po#ta I k.alendaf a kol | Ffiztup a delegovani I Yazba na causy |
Eékladyl Hlavicka I Podpisz I Epracuvatl Barey odeszilateld I Ikony pfilemci | Storno |

Ylastnik: |i‘-.fiera KasparkovalOR C5I | drménit

Predvolby zabezpedeni poity

K.ontrola edchozi posty

[ Pted odezléni zpréw provést kantrolu pravopizu
[T Zobrazitvarovani u prazdrgch pfedmetd zpréav

Spriva pohledi a sloZek

W Povolit ostatnim uZivatelim odvolat poétu odeslanou mné

Pt adstranéni shalené konverzace:

IEDbrazithtaz j

Ffi ndstranovani dokumentu « pohledu Odezlana poita:

IOdStranit j

Ffi ndzstranéni dokumentu kalendare z jakéhokoli pohledu nebo sloZky databaze Foita:
IEDbrazit dotaz na odebrani & odstranéni j

Odstranit dokumenty ve zloZce Kos po hod.

Predvolby i o et
7 o o e (0]4
Faita I Kalendaf a akoly | Pistup a delegovani I Wazba na causy I
Zobrazit I Flanovani I Wstrahy I Lutomaticke zpracovani | Bare | Miztnost a prostfedky I Stomo

PalaZky I Pahledy | Dznameni |

¥ychozi hodnoty pro nové polozky

Twp poloZky:

Doba tredni schizek a akoi: min.

Dioba tredni opakovani pro wiro s roky
Kategorie

Kategorie lze pfifadit polofkam kalendafe a dkold. (Zmeéna kategorii se projevi pouze u novich
pologek.)

Informace o konferencnim hovoru

kiiZete zadat informace o kanferenénim hovatu a zahrnout je do mista kanani schizky.

14 ORN
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Poita | k.alendar a ukoly | Ffiztup a delegovani | Yazba na causy |
Ffizgtup k pogté a kalendafi I Frizstup k planu I Zasztupci pro podtu jinvch uZivatell | Stamno |

Jedné nebo vice ozobé & skupinér:n rmaZete udélit pfiztup k vadim kontaktdm a k 2&sti nebo celému
souboru podty (Podta, Kalendad a Ukoly). MiZete pfitom uréit akee, které jsou jednotlivé delegované osoby
opravnény provadet,

Cheete-li delegovat pfistup ke swim kontaktlm, musite rovnéz povolit pfedvolbu kontaktd oznacenou jako "
Povolitvolbu  Syhchronizovat kontakty™ v replikatorg®

Poita, Kalendai. Ukoly a Kontakty

Delegovat pfistup t&mto uZivateldm nebo skupinam:

Jozef FriedlfOR CSI

Pridat.. |

Cidebrat I

Ffiztup k zouboru poty

Zmenit pristup..

Piedvolby ed
Foita I k.alendar a akoly I Fristup a delegovani I YWazba na causy I

Zobrazit | Flanoyvani | Wiztrahy | Automatické zpracovani I Brarey I hiztnosti a prostredly | Starna |

' Kalendaf - Barvy |

Barvy poloZek kalendare

_|

Twp: Paozadi: ext:

Schiizky:
Ffipomenuti; |:I
Celodenni udalosti: :
Wirn G |:I
Polozky dkoli: |:I
Mové inezpracovang)

schizky: :
Zrufeni:

Dbnovit wichozi barey l

15 ORN Posta



Piedvolby ' 2lx
Poéta | Kalendaf a dkoly I Ffistup a delegovani | Yazba na causy |
Zobrazit | Flanovani I Wistrahy | Autormatické zpracovani | Bana | histrosti a prostfedly | Starno |

F'Iénovénil Zobrazeni planovade I

Dostupnost

Zadejte dry a Gasy, kdv jste k dispozici pro schilzky.

Gasové pasmo E

Dien Cas (pfiklad: 09:00 - 12:00, 13:00-17:00)
[T Medgle: 058:00-12:00,13:00-17:00

W Pandéli; 09:00-17:00

¥ Uter: 09:00-17:00

¥ Streda: 09:00 - 17:00

v Chertek: 09:00 -17:00

¥ Patek: 08:00-17.00

" Sobota: 08:00-12:00,13:.00-17:00

MoZnosti pladnovani upozornéni

[T Zkarntrolovat konflikty pfi pfidavani polodek kalendafe:
[T Zaznamenat konflikt pokud je zadani mimo dostuphé hodiny

¥ Infarmuite mé, kdv? poilu pozvani udivatelim, ktefi nepouzivaji prostiedi MNates

dvolb i e |

Foita I Kalendaf a akoly I Ftistup a delegovani | Vazba na causy I K

i

Zobrazit I Flénaovani | Wirztrahy I Automatické zpracovani | Baray I Miztnosti a prostfedky I Starmo

F'Iénovénil Zobrazeni planovace |

Zobrazeni planovace

Ffi planovani nové schilizky zobrazit:

& Podrobnost planu pro jednotlive uéastn.ills;é

 Mavrhované nejvhodnéjsi Gasy schizky

[~ Zobrazit 24hodinovi planovad

Odstranéni dokonéeného Ukolu:

b4

Pfedmét Termin spinéni  Dokonéenodne  Pfid

i dokumentace modulu Uknlyz Posty 22.03.2011 16.03.2011

Odstranit dokument tkolu 2l x|

Cheete odstranit.  dokumentace maodulu Uknlyz Posty?

Poznarnka: Odstranéné dokumenty tepu Ukol neni moZng obnovit

r E‘I’utn Znravl jif nezobrazovat

0k, I Starno
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Zpracovat b=

Slouzi k pfidani pfiznaku bez nutnosti rozbaleni a vyplnéni dvou pfedeslych obrazovek v moznostech
Doruceni

= -

Rychly piiznak
Pridat nebo upravit priznak. ..
Cdebrat piznak

[T “ysoks dileditost [T Poterzeniopfijeti [T Podepsat [T Sifrovat [T Oznaéit pfedmét jako divEmy

Pro: |\-"iera KazparkovalOR CEI
kopie: |
Maw&domi: |
Predmét: |
Zpracovat: Marmalni priarita.

wi

PouZiti programu SNAPI2 doc

Vlozeni pfilohy do textu &
Po zvoleni ikony Pripojit & |lze vybrat soubor z adresare v Oblasti hledani nebo pomoci ™ vyhledat

adresar a soubor pro pfipojeni. lkona O Grover vys$ -?, umoznuje vstup na vyssi troven.

Odeslat  Odeslat 3 zafadit..  UloZitjako kancept  Yolky dorudeni.. = = (&Q:itv Wice

¥ ‘ysokd dilesitost [T Poterzeni o piijeti [~ Podepsat Sifrovat [T Oznadit pfedmétjako divéms

Pro: liers KasparkevalOR CSI@OR 5,
Fopie: | ¥ytvofit prilohy i 2=
Mavédomi: | Oblast hledani: | (3 LN-aktusini manusly v|" €l
Fredmet: | o

A Law-causy-20120220 @LN—Urganizacm strukbura_201100912

Zpracovat: Mormalni priorita. W -centrum rezervaci-20110920  Bup-porady-20120222
W1 | W-HelpDesk-201 10909 1 py-posta_strugng-201 10929
SRS )| 1y-kontakty-20120304 B y-pracovni list-20110930
E m LM-kopie ) 1y-spisovka-201 20306
L M-management prostiedki @LN-CIRD|Y-2012E|22D

Pouziti programu SMAP32 doc T i i E
Plocha W L-t1-aktivity-201 10912 B nSivatelska pirugka-20110929

W | W-ML-kant akky-20110912 B L N-warkflow-20120303
| W-pU-porady-201 10909

W | W-MU-pracovni list-201 10912

W | -t Chaly-201 10909

__3 LIW-M-writini predpisy-201 10909

W1 y-obchodni akbiviey-20120229

MNézew zoubaru: j Wikvofit

Stomo

Mapoveda

Il
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Zobrazit

Ukazka forméatu hlavicky dokumentu dle vybéru z nabidky Zobrazit.

Odeslat  Odeslat 3 zafadit..  Uloditjako koncept  Volby dorudeni.. =~ ﬁ Zohrazitr Wice~w

| Ma vedomi —
= Dal5i volby posky —_
_\_/ K.opie: | Informace o odesilatel

Fredmét:

Pra

Ve firmé obvykle vedouci pracovnici sestavi skupiny osob ve Vefejnych kontaktech (a také pravidla pro
udrzbu a doplriovani skupin), které jim pak usnadni rychlejSi obesilani téchto skupin. Pro préaci se
Soukromou adresni knihou si mizeme tyto skupiny sestavit sami. V pfikladu na pfedchozim obrazku
vidime skupinu ,admin® a po zvoleni Rozbal vefejnou skupinu, se nam zobrazi seznam jmen, jimz bude
posta dorucena.

Odeslat  Odeslata zafadit..  Ulofitjako kancept  Valby doruéeni.. [ = (@ Zobrazit Vice~

W Wysokd dileditost [T Potezeni o pfijeti [T Podepzat [T Sifrovat [T Oznadit pfedmét jako dited g

Pro: |.Jaroslav PlocfOR CEIEOR S8l Jozef YoparillOR CEIECR S8, Vladimir RaskalOR CEIECR S8, Libor Hos!OR CEI@OR C8I,
Kopie: |
Ma védomi: |
Fredmét |
Zpracovat: Mormalni priorita.

wi

Pouiiti programu SHAPS2 coc

Odeslat  Odeslatazafadit.. Uiofitjako koncept Volby doruéeni.. = = ﬁ ‘anrazitv Yicew

I \ysoka dilesitost [ Potvrzeni o pjetil [ Podep ¥ M2 vedomi |Eithedmétjako divérng
v Dalsi volby post
Pro: | armace o odesiateli
Kopie: |
MawEdomi: |
Piedmét |
0Od; Viera KasparkovalOR CBl- stieda 11.04 2012 07:53
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Vice
Wice -

Predwalby. ..

Mirno

Zkopirovat jako novou polozku »
Pidat odesilatele ke kontakkdm. ..

Pijmout posty odesilatele do sloZky Nevyzadana posta, .
Maplanowvat schizku. ..

Mo 2prava s predlohaou. ..

Ukoncik nebo obnovit platnost dokumentu. ..
Wybwafit rechlé pravidlo. ..

Pravidla pro postu

Zapnout a zaviit  UloZit a zaviit  Storno

W dobé, kdy iste prvd, pouZiite k odesilani automatickych odpovédi na pfichozi zprévy oznameni Mimo kancel&f. Oznamovaci slufba odedle odpovédi pouze mezi uréenou
dobou odehodu a dobou névratu a kaZdému odesilateli zasle pouze jednu odpovéd. Choete-l spustit oznarnovac sluzbu, klepnéte na tladitko Zapnout a zaviit.

Stav oznameni v dobé nepfitormnosti:

Odchod: |dnes ]
Fiichod: |zitra ]

V¥ Nejsem dostupny pro schiizky

Alternativhi oznameni:  Mikdo neobdréi alternativni oznameni.

ik Mezadali jste 2adnou wiimku.

Standardni upozornéni I Alternativni oznameni | \u"j'jimkyl

Zadejte obzah ozndmeniv dobé nepfitomnost.

Obnovitwchozi hodnoty

Predmét |Viera Kasparkova je mimo kancelaf.

| (pfichod 20.03.2012)

¥ Ffipojit k pfedmétu datum piichodu

Text zpréwy: Jezem mimo kancelaf do 20.03.2012.

Dalsi

text zprawy; |1 vadi zprévu odpovim, jakmile se wratim.

Odeslat  Odeslat a zafadit.. Ulofit jaka koncept olby dorugeni.. [= = ﬁ Zobrazitr Wice~

¥ wysoka dilegitost [ Potwrzeni o piijeti [ Podepsat [ Sifrovat [T Oznatit pfedrmét jake diverms

Pra: |admin,

Kopie: |

Ma wédomi: |

Fredmét |

Zpracaovat: Marmalni priorita.

wi

PouZiti programu SKAP32.doc
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Wice ™

Predvalby. ..
Mirna kancelar, ..

ozt jako predlohu. ..
YloZit podpis. ..
= Rozbalit vefeing skupiny

Pfi volbé rozbalit vefejnou skupinu méme moznost kontrolu obsahu osob, které zde patfi.

Odeslat  Odeslatazafadit.. Ulofitjako kancept Wolby dorudeni.. (= - ﬁ Zohbrazit* Wice~w

V¥ ‘yzokd dileditost [T Poterzenio pfijeti [ Podepsat [ Sifrovat [T Oznadit pfedmétjako divérmg

Pro: |.Jaroslav Ploc/OR CEIE0R CEl, Josef Yoparil/OR CSIEOR C5l, Yadimir Raska/OR CEIE0R C8I, Libor HosfOR CSI@OR CSI,

Kopie: |

Ma védami: |

Fredmit |

Zpracovat: Mormalni priorita.

W]

PouEitl programu SMAPSZ2 doc

Tlacitko Zobrazit a jeho moznosti je popsané dal v textu.

Nepreétené zpravy jsou v seznamu oznadeny ™. Pokud zvolime volbu Zobrazit Pouze neprectené,
pak se nasledné v prehledu zobrazi jen dokumenty s pfiznakem *.

Konverzace Q

Postovni zpravu Ize zobrazit seskupenou se viemi souvisejicimi pfedchozimi zpravami (odpovédmi),
takZe Ize v jeden okamzik Cist zpravu i odpovédi. Seskupena zprava se nazyva Konverzace.
Konverzace vas uSetfi vyhledavani jednotlivych odpovédi ve sloZce Dosla posta Pfipadné akce (napf.
pfesun vSech téchto souvisejicich dokumentl do jiné sloZky, archivu, likvidaci apod.)

#] Mowve » =] Odpovedét » 45l Odpovadétviem + [2) Postoupit » Pfenos do Causy @) » & + m vice » & Q ~

= Kdo L Datum v Piadrrét
o Pavel Machanek 22.03.2012 05:56 0Okna

b~ 1 teta milka 21.03.2012 16:06 CCCC
........ : - i]
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7] Mové ~ &) Odpovédét - E‘Oﬁwédétvéem ~ [ Postoupit » (B ~ [~ T vice = & ~

= Uin I Diaturn = Fredrméat

* 4

w | Zpravy této konverzach Odp: Odpovéd: Odp: dopis-1

Miroslava Makoveo Odp: Odpovéd: Odp: dopis-1

__;7:_ L.\ Odp: Odpovéd: Odp: dopis-1 [
ié"_?] Miroslava Makovcova Komu: Viera Kasparkova

= ,f"',\ 21.03.201210:09 Kaormu |Mirozlava Makovocowa/OR CSI@0OR CSI
Kopie
Predimit Cdpovéd: Odp: dopis-1
5
Ffipominka -1, odpowéz
Wiera
| v Miroslava Makoveova | Odpoved na dopis 1. Miraslava Makovoowd
0d: Pdiroglava Makovecova/OR CEI
karmu: Viera KasparkovalOR CSIE0R C5l
Draturm: 21.03.201210:07
Ffedmét: Odp: dopiz-1

Odpoved na dopis 1.
Odpovédét

=1 odpovedét -

Cdpovedét pouze s histori
Cdpovedet s hiskarii a pFiloharnmi
Cdpovedeat

CdpovEdet s hiskarii ve stylu Inkernetu

Odpovédét pouze s historii a prilohami:

i N S ] ¥ Datum = Ffadmet
Josef Fried| ¥ 01.03201211:15 Re: Prosha
Libor Hos 01.03.201211:00 [mport cerifikatu
JUDr Jana 28.02.201208:50 el podpis
Kasparkova

Re: Prosha [+ Plvodnizprava

Josef Friedl Komu: Viera Kasparkova

",
-,

I
[y

LiM-kontakty-20120303.doc
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Odpovedét s historii ve stylu Internet ma format ve tvaru:

fivot nekon®i vidyoky smrti. Nékdy konti ug svathou.

WooW N

-
>
-
-

B o = =
B o = =
o H H:
Hr H: H: H:

Optimista je &lovek, kterv v pondéll rano pri nastupu do

=1

oo R OTHE HR O W O E: W H:

[y

oo W OTHR H H: W DR H: H:

<
[u]
st

"L poziltEl uZ mame stfedu!’

"Wegetarian®™ Jje stary indiansky wyraz pro "Spatny lovec'.

S ocH: cH: CRE H: H: CH: CH: H: e

fx S s 0 1 s s < R =
fx S s s 1 s = s s R« R« =
oo W TH: H: R W T R H: H:

Jzem jako dEin... zjevim se viude, kde se otevie lahev.

:n::n::ﬂ::n::ﬂ::ﬁ:l\l
:n::m:n::n::n::u:

H: H:
b= S
H H-

Odpovédét véem &
Ma stejné moznosti jak tlacitko Odpovédét, jen s tim rozdilem, Ze odpovéd je doru¢ena nejen
adresatovi, od néhoz pfisla zprava, ale do pole Kopie se nastavi vSichni pfijemci plvodné doruéené
zpravy.

ol odpovédét viem -

Cdpovedét vEem pouze s historil
Cdpovedet vEem s historii a prilohami
CdpovEdEt wiem

OdpovEdeét wiem s historii ve stylu Inkernetu

Postoupit -

Umozriuje dorucenou postu preposlat jiné osobé nebo skupiné.
2 Postoupit = F

Postoupit s prilobarmi
Postaupit

Postaupit ve skylu siké Inkernet

Presunut do slozky =1 ~

Elv

Presunout do slogksy. ..
Cdebrat ze sloZky
Prozkoumat slodks:, ..

Wbt slozku. ..
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Vice

Viz. TlaCitko Vice u Doslé posty.

Aktualizovat &

=5 =l Zab

Kamverzace
T Zavolat
(50l Rychla schitizka

Crdeslat

[Ipozornit, je-lik dispozic
¥ = L =1
Drdebtat Upazarnent
SOURFOME SEENATTH,

fkbualizovat informace o osobe

[iptavit preadivkl.

Yizitha

Pridat: do sezmamu kontakkd produkby Sametime, ..

E‘B Historie konverzace

Historie spoluprace
Majit dostupni cas. ..

Q Hledat

Zobrazit =

E Fobrazit ~

® [=|nahled dole
Mahled po strané
Skryt nahled

W Jednotlivé zprawy
konverzace

Pouze neprectens

Nahled dole:

23 OR N
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= Mda - Diaturm v Predrnét

Jiri Mavratil 12042012 08:26
teta milka [>11.04.2012 1621 Re: tau
I A
F, b
( ! Re: ¢au

Pfijde Cikanka na socialni 0fad pro davky a Ufednice ji fika, Ze
davky jesté nejsou.

A

sikanka: "A to ako, preéo? Eielym sa uZ nechce robif’ ?

Posun Nahledu (Sitka sloupct)

Nahled po strané: |

] Mové » =l odpovidét + @l Odpovédétviem - [2) Pastoupit = Pfenos do Causy 2~ [ ~ [ wiee - @ Q) ~ |[|:|Z

Radit podle Daturm
] TO NEMA CHYBU
Hana Vavrova FKomu b#fBslava Makovoova.. 02.06.2006 ¢

Zobrazit podrob

Hana Vavrova 08.08.2003 06:49 Histarie Tato zpréva bvla postoupena.

Fostoupit: Fiy:
D rano jsem byl v pekarné. Byl jsem tam 5 minut.
¥z jsem vyEel ven, stala tam policajtka a zrovna rvypisovala

hlokovou

pokutu.

Tak jsem 5el k ni a fekl ji: "Ale no tak, zlato, to takovymu
fesakori,

jako jsem ja, nemizes dopfat ani malou pFfestavku?' Ignorovala
mé a dal

zapisovala pokutu. Hazral jsem ji nenaZranou policajtkou.
Podivala se

na mé a zafala vypisovat dalsi pokutu za sjeté pneumatiky. Tak
jsem ji

nazral blhou #lapkou. Tu zafala psat ti¥eti pokutu! Tak to #lo
dal&ich

20 minut. ¢im vic jsem ji nadaval, tim vic pokut napsala...
Mné to bylo ale jedno... Ja tam byl pésky.

Koncepty IEq

Pfi psani nové zpravy mize nastat situace, ze zapis nedopiSeme (telefonat, nutnost zjistit dalSi
skuteCnosti, jina préce..), a pokud se k nému potfebujeme pozdéji vratit a dokoncit, tak jej ulozime jako
Koncept. V této sloZce Ceka na svij dalSi osud (upfesnéni, odeslani nebo zruseni).

Odeslana posta =

Pfi odeslani zpravy vytvorené klientem LN uloZi standardné klient Lotus Notes jeji kopii v poStovni
schrance a zobrazuje ji v pohledu Odeslana posta. Adresatovi pfijde zprava o doruceni poSty. Pro
jednoduchost se seznamime pouze s odlidnostmi, které nebyly popsany v Doslé posté / Nova zprava.
Viytvofena Nova zprava v LN
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Odeslat  Odeslatazafadit.  UloZitjako koncept  Valby dorudeni.. = - (ﬁ’ Zohrazitr Yice~

Pra: |"»-"iera K.azparkovalOR C5I,

Kaopie: |

Ffedmét: |Dpnnentura

Cid: Wiera KazparkovalOR G5l - dter 27.03.2012 1114

prosim o plipominkovani dokumentu do 20.04.2012

o pozdravem Yiera

Na strané pfijemce se zobrazi informace pfichozi zpravy:

Lotus Motes El
oK. |
@ Diogla wam nova podta.
Otewiit doglau poghu... |

Po$tu miZe pfijemce otevfit ihned nebo pozdéji (pravé déléd néco jiného).

V Odeslané posté je zaznam zobrazen:

\iera Kasparkova "= ¥ Mové + 2 Postoupit + [E) + [ - [ Cdvalatzprav . vice ~ (& O -
aar
B U Daturm v Pfijemce Piedmet
£ Dosla posta (11) - -
& 7032mM21118 Yiera Kasparkova oponentdra
@ Koncepty
T =2
= odeslan podta
e Y-

Zaznamy Odeslané poSty mohu sefadit sestupné nebo vzestupné dle sloupct (Datum, Pfijemce,
Pfedmét). Na obrézku je vidét sefazeni Doslé posty dle Data sestupné (ij. posledni zaznam je prvni-
nejCerstvéjSi posta). LiStou na praveé strané se pohybujeme po sekvenci zaznama. Klavesovou zkratkou
,CTRL+F* Ize vyhledat fetézec zvoleného textu a ukazovatko se postavi na prvni zaznam vyhovujici
zvolenému fetézci.

Pruh akci

Lista s tlaCitky pro Odeslanou po$tu. Zde jsou pouze popsany tladitka a funkce, které jsou navic.

¥l Nové ~ [ Postoupit ~ [ ~ [ - T Odvolatzpravu... vice - @& € - = zobrazit -
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Postoupit "=

Pfi odesilani poSty mizeme zvolit, zda je nova zprava bez vazby, nebo je to odpovéd na pivodni dopis
a tento ma byt pfiloZen s pfilohami nebo bez nich, popfipadé zda ma byt dopis uloZen do vybrané

slozky.

52 Postoupit =

Postoupit s pfilohami
Poskoupit

Postoupit ve stylu sité Internet

Slozka =

Tlacitko SloZka umoziuje sluéovat a zafazovat dokumenty poSty dle naseho uvazeni do sloZek.

=

Presunout do slogks. ..
Prozkoumat sloZky. ..

Wybvofit slodku, ..

Pripomenuti

UloFit 3 zawfit  Zobrazit»  Zkontrolovat kalendar.

LeA=50 O PD'{EpSat r Sifr?fat [T Oznaditjako saukromé
Ly PoloZka kalendare [ Upozomit?:)
%—J‘(g Typ: |PFipnmenuti .| [ Oznaiit dostupné
| Predmét: | |
Kely: Zafing: £122.03.2012 | 09:00 Mistni éas
Opakovat: Tato poloZka se neopakuje
Kile: Pracovists: | |
Kategarie: | |
Popis I

| Plipojit.. |

=Zadejte popis této udalosti=

26 ORN Poita



Vice

Wice = 1

Fredwvalby. .,

Mimao kancelar, ..

s

Maplanowvat schizku, .

oL P Zpré'-.-'a

Pologka kalendare

Sledovat zpravu. ..

Clkol

Mowd zprava s prediahou, ..
Lkoncit nebo obnovit platnost dokumentu. ..

Wybvofit rechlé pravidlo. ..
Pravidla pro postu

Odvolat zpravu

Viera Kasparkova

aor

1% Doéla posta (15)

U_ﬂ Koncepty

=7 Ddesland posta

J> Zpracovat

:_’IJ WEechny dokumenty
L) Mevyadana posta (7)
fﬁi Kog

‘\}[’ Historie konverzace
T Pohledy

[T Slozky

Bl archiv

n Mastroje

Odvolat zpravu

Pozadavek na odvolani byl odezlan.

Pokud ziwwiadate zpraw o stavu
odvalani, bude vam odesglana zprava u
kaidéhowhbraného pfijemoce.

DK, |

= [‘L—l Mové + (2 Postaupit = () » = ~ [ Odvolatzprawu... Wice - @ C) -

= 10atum v Pfijernce Predmét

= D6.04.201209:03 Yiera Kasparkova info

Odvolat zpravu ) i

Yyherte pfijemce, u kterych choete odwvolat zprawu.

[ viera KazparkovalOR CEI®OR CSI

P L] =
1ieoisoL0l 110

¥ Odvalat zpravu i tehdy, pokud byla pFeE,tenaé

¥ Odeslat zpréavu o stavu odvolani u kazdého whraného pifjemce

Zpravu lze odvalat pouze u pfijerci pouZivajicich podtu prostiedi Lotus Motes.

2lx
Starno |

2=

[T Tuto zpravu piisté nezobrazovat
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Viera Kasparkova 1 Mové + (2 Pastoupit ~ - [ » [ odvolatzpravu.. Vice » (& Q) -
aor
£ 1Datum v Pfijemce Pedmeét
() Dosla posta (16) :
] Koncepty - Kasparkova
=l odeslana posta
B Zoracovat PoZadavek na odvolani zpravy
CljVeechnydokimeny pawym posadavku  06.04.2012
L@ Newiadanaposta(¥)  Odvolana zprava: B
ﬁ Kog
: : “Je-ff ffaba, akfualizuie v povedu niZe stav odvoldnd pomoci akce Akfualzoval
%‘Hmtone konverzace — =
Prijemce Stay Server Podrobnosti
Iﬂ Paohledy Wiera KasparkovalOR C5I Meodvolano ADRIOR CSl Odvolani nebylo povoleno

Konverzace Q

Q-

Konyerzace Datum »
% Zavolak
150 Rychl schiizka

Cdeslak L4

[Hpozornit, ek dispozic
| ) = | Y o L=
Crdebrat UpeEnrmen
SOUKEOME. SEERNEM,

Bkrualizovat infarmace o osohe
[Uprawit prezdivk,., ,
Vizitha

Pridat do seznamu kontakkd produktiu Sametime, .,

E_lj‘ Histaorie konverzace

Hiskorie spoluprace

Majit dostupny Cas...

L4 G Hledani Google
"7 Hedani ¥ahoo!
E’.ﬁ Wegkera posta
Cely kalendaf
Eﬂ Weechny kontakky

Zpracovat =

Slouzi k pfidani pfiznaku bez nutnosti rozbaleni a vyplnéni Moznosti doruéeni viz. Do$la posta
INové zpravy — moznosti doruéeni. Pfiznak Ize upravit nebo odebrat.
VSechny dokumenty =l

SloZka obsahuje vSechny skupiny vytvofenych dokumentt. V pruhu akci je moZné pfeskupit sloupce,
sefadit sestupné a vzestupné jednotlivé dokumenty a fulltextové vyhledavat.
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Nevyzadana posta @

UZivatel muze z doslé poSty pfesunout zaznamy do slozky NevyZzadana posta nebo do KoSe. Kazda
organizace by méla mit vytvofena Interni pravidla pro ochranu pfed nevyZadanou postou, pfistupy na
web pro jednotlivé skupiny pracovnikU a instalovan (zakoupen) vhodny antivirovy program. Obvykle je
na vstupni brané instalovan filtr pro zamezeni priniku nevyZzadané poSty (spravcem, na zakladé
rozhodnuti vedeni spolecnosti). Pokud se dostanou tyto zpravy do posty a obtézuji nas, méme moznost
tomu zabranit. Plati vSak zasada, Ze poCet nastavenych podminek uzivatele muze byt 128 a po zruseni
pravidla je nutné pozadat spravce IT o jeho zruSeni na serveru (pak teprve pfestane vytvorena
podminka platit).

Priklad:
Odesilatel ,Jana@volny-vyber.cz*, nas obtézuje nabidkami, o které nemame zajem.

iNDvé pravidlo Upravit Povolit Zakazat & B 32 wiee - @& =

|
| Podminka Akce Wiimka
: &  POKUD Odesilatel nebo doména sité Internet je v seznamu blokovanich odesilateld POTOM piesunout
do slodky
[ MNewFadana posta
‘ & POKUD Odesilatel obsahuje jana@volny-wwher.cz POTOM nepfijimat
Zpravu

Tota pravidlo je; ® Zapruto © Vypruto

Uréete podminky
Wytvofit: @ Podminka € Wiimka

oR j Io::lesflatel jlcbsahule j|
F¥i pfijeti pogtovnich zpray splhujicich tto podminks:
Fdy:

Cdezilatel obzahuje jana@volmy-wher cz

Uréete poZadované akce

Cdstranit (nepfijimat 2zpravu) ;I

Ko$ @

Odstranéni postovni zpravy provedeme tak, ze:

a) Vybereme zpravu (zpravy) v nékterém z pohledt postovni schranky

b) Klikneme na ikonu Presunout do kose T nebo stlagime klavesu Delete
Odstranéné zpravy zUstanou ve slozce Ko3 po dobu urenou na zaloZce Posta v predvolbach klienta
Lotus Notes nebo dokud je ruéné neodstranime. Toto dvou-krokové odstranéni vam umozni nacist zpét
zpravy, které jste odstranili omylem — navrat 5.
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Historie konverzace &

Ma smysl jen u SameTime.

Pohledy T

Viz. Dosla posta

Slozky

Pfi odesilani nové zpravy mame moznost si ji ulozit do nami definovanych slozek. Také pfi doslé posté
si jednotlivé zpravy miZeme zafadit do sloZek.

Priklad:

1) Slozky
hp (2)
E@ K reseni

Diilezité (1)

LN (4)
odkazy
osobni (1)
SIPO
testovaci
Viera (9)

Archiv

Po nastaveni parametrt a podminek spravcem IT (resp. UZivatelem) slouzi k archivaci dokumentu.

Nastroje =&

@ Pravidla

& Prediohy

Viz. Takeé pfiklad pravidla u NevyZadané posty.

UZivatel Navratil si vytvofil Pravidlo pro pfesméfovani dorucenych zprav do slozky:
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Podrminky Akce

pokud Odesilatel obsahuje Mavratil FOTOM plesunout do slozky navratil
AMD Ma védomi obsahuje Mayratil

7 - = 7

Falkud:
Odesilatel obsahuje Mawratil

AMD Ma védomi obsahuje Mavratil

nawratil

pfesunout do slozky navratil

Priklad predlohy:

Zkopirovat jaka novou ¥

Zkapirovat jaka nowy

s w ¥ Kdao ~ Daturm ~ Predioha
é& DoSla podta (345) of | | |
7 Koncepty I dochook 02.08.2002 DocBook
. @ 06.08.2002 Dochazka
B Odesland pota :
I xmlkinterest 27.00.2002 *MLKonference
&F Zpracovat
o . T gate 07.04.2003 Slovensko
& NevyZadana po¥ta (14 . —
N T ORsysWwwoj 09.05.2004 Preklapéni
il Ko
® Pohledy
® [ SloZzek. ..
= & Nastroje
& Archivovat

Dobry den !
Zasilam vam podprogramy |, které je potfeba zafadit do knihovny call lbr procedurou opribr.

+programy , kieré je potfeba zafadit do

S pozdravem a pfanim pékného dne Jifi Navrati, OR-CZ
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B2 Posta~ [ND\Q}' vl[Upravit] [ F'Fejmenuvat”F'DstDupit vl[Odstranitl[anpirnvatjaku novou vl
ara Jiri Mavratil o | | |
¥ Kdo ~ Datum ~ Fredioha
Do&la posta (345
g K P ( ) & dochook 02.08.2002 DocBook
& Oznclephf " T 06 082002 Doohazka
g os a”atpos : @ xmkinterest 27 08,2002 XMLKonference
5 Nprac?\fi ka1 T gate 07.04.2003 Slovensko
eyysdddnd posia
"’V}' P (14) @ ORsysVyvol 09.08.2004 Freklapéni
il Ko3 or
4
Pohledy Mahled w
1 SloZek. .. Qd Jiri MayratilfOR S5l Komu
= & Nastroje Predmé Dochazka Kopie
----- g Archivovat t
& Pravidia Dobry den 1!
% Predioha Zasilam Yam novou verzi dochazky.
Rozbaleni se provede
1/ gunzip -9 doch.tar.gz
2/ wvznikly doch.tar rozbalime pfikazem tar xvf doch.tar
doch.tar obsahuje:
Comm/bdg-ssk
Comm/bd-ssk
Comm/hd-ssk
Comm/helps-ssk
Comm/shells
Loc-HP/cobeonfig
Loc-HP/cobkeymp
Zpracovat~ Loc-HP/p-ssk
ssk
nnnnn St Rl ]| 1

Jina posta

Umozriuje povéfené osobé se souhlasem majitele poStovni schranky, pracovat s postou jiného
uzivatele, pfi dodrzeni stanovenych internich pravidel spole¢nosti. Napf. pfi dlouhodobé nepfitomnosti
uZivatele.
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Zakladni klavesové zkratky klienta Lotus Notes

Klavesova zkratka Popis

Ctrl+A Viybér celého obsahu dokumentu Notes

Ctrl+C Kopirovani vybraného textu nebo objektu

Ctrli+E PFepnuti dokumentu do reZimu Uprav nebo do rezimu pro éteni

CHl+E Otevfeni dialogového okna Hledat z pohled( Notes anebo hledani a zaména textu
v dokumentu Notes

Ctrl+G Hledani nasledujiciho slova po aktivaci pfikazu Hledat text a zaménit

Ctrl+O Otevieni aplikace Notes

Ctrl+V VloZeni textu nebo objektu

Ctrl+X Vyjmuti vybraného textu nebo objektu

Ctrl+Shift+L Zobrazeni seznamu dostupnych klavesovych zkratek pro aktualné dostupné funkce

Ctrl+Tab Pfechod na dal$i otevienou kartu

Ctrl+F5 Uzamknuti aplikace klienta Lotus Notes

Delete Odstranéni vybraného textu nebo objektu

F1 Zobrazeni napovédy k aktualni funkci

F5/F9 Obnoveni aktualniho dokumentu, pohledu nebo pracovni plochy

Insert Oznaceni dokumentu Notes jako pfecteného/neprecteného

Ctrl+Shift+F9 Aktualizace vSech pohledl v aktualni aplikaci Notes

Tab Posun dopfedu po objektech Notes (napf. otevienych dokumentech)

Shift+Tab Posun zpét po objektech Notes (napf. otevienych dokumentech)
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Seznam ikon

b

=] - Aplikace Posta

- Do$la posta

- Koncepty

- Odeslanéa posta

- Zpracovat

-VSechny dokumenty

- Nevyzadana posta

- Ko$

- Historie konverzace

- Pohledy

- Slozky

- Archiv

- Néstroje

- Jind Posta

- Posta jiného uZivatele

- Zabalené slozka

- Rozbalena slozka

- Torba Noveé Zpravy, Schuzky, Kontakty, Skupiny, Akce, Pfipomenuti a Ukoly
- Upravit

- Pfesunout

- Slozka

- Aktualizovat

- Konverzace

- Zpracovat

- Pfipojit soubor

- Skupina osob

- Osoba

- Vlybér z moznosti

- Kde zaradit

- Vybér dle pole a jeho fazeni (vzestupné, sestupné)
- Alternativni vybér pole s fazenim
- Napovéda

- Ukonceni akce bez zapisu

6 & & i %

XKEooye e e IO0F &EExmE Y ok

| - Vybér data z kalendae

= - Zpét (o mésic u kalendare)

o2 - Dopfedu (o mésic u kalendére)
- Viybér &asu

- Viybér asového pasma

—
'

- Upozornéni ve zvoleném Case
- Sestupné sefazeni u sloupce

.|

34 ORI Poéta



& - Zvolena hodnota u pole

w - Dulezitost pole (nejvy$8i) viz. doruéeni
P - DlleZitost pole (normalni)

- - Dulezitost pole (nizka)
& . Pfipojena zvukova signalizace

@ . Pripojeni elektronického doruceni
2 - Potvrzeni vybéru hodnoty pole
. - Otevfit naposledy navitivenou slozku
¥ -Ourovefi vys
- Vytvofit novou slozku
[E= - Nabidka zobrazit
|

- Wordovsky dokument
= TR Dokumenty v komprimovaném tvaru
@ - Nedostupnost (pfedmétu)

- UloZit a zavrit
L -Ulozita pridat dalsi
% - Vybrat format
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Zaver

Muze se stat, ze nahledy, obrazky a grafika jsou nepatrné odliSné od toho, co méate na obrazovce Vy. Ale
zakladni funkénost je kompatibilni a je vidét, Ze je systém v neustalém vyvoji. Tuto publikaci je nutné chapat jako
zaklad, na ktery navazuje jedna az dvé rovné Skoleni.

Dovolte mi, abychom Vam popféli hodné uspéchu v praci s aplikaci Posta.
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