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Zasady uplatinované pfi tvorbé navodu o IBM Notes

1.

10.

11.

12,

13.

Strucné
Nazorné

Postupné

Interaktivné

Srozumitelné
V souvislostech

V navaznostech

Snadno pouzitelné

Hledani v navodech

Nezahltit informacemi

Popis konkrétnich reseni

Zpétna vazba

Forma pfirucky

Jen ,malo pismenek®, nebot dlouhé texty uZivatele odrazuiji."
Misto popisovani postupt jsou preferovany obrazky.

K zobrazovani podrobnosti vyuZivany rozbalovaci sekce Notes,
které jsou pro zvyraznéni uvozeny dvojteCkami ::

Forma otazek a odpovédi skrytych v rozbalovacich sekcich
pfispiva k udrzovani pozornosti uzivatelu.

Texty jsou pfipravovany a upravovany podle reakci uzivatel(.
Odkazuji na souvisejici navody a také na &lanky na internetu.
Cisla v ndzvech umoziuji zménit poradi pfispévkd, které je
jinak abecedni.

Navody pIné vyuzivaji vSech formatovacich moznosti
popisovaného prostfedi IBM Notes.

Lze vyuzivat standardni metody pro prohledavani dokument
v IBM Notes.

Navody zvefejfiovany (zpfistupfiovany uzivatelim) postupné.
Pravidelné posilany odkazy s kratkymi upoutavkami.

Navody reaguji na konkrétni problémy uzivatel(.
Informace Ize doplfhovat a upfesfiovat.

Uzivatelé se mohou aktivné zapoijit do diskuze.

Zadavani cvi¢nych ukol(.

Navody jsou vytvareny také s ohledem na typograficky pékny
vystup na format A4 a moznost vytvafeni PDF souboru.

V pfipadé potfeby je mozné z navodl vytvofit pFiru¢ku, ktera obsahuje:
— jen zakladni vypis vybranych navodu (vétSinou na jednu stranku a s minimem obrazka),
— kompletni vypis zvolenych pfispévku i s rozbalenymi sekcemi (vSemi nebo jen nékterymi).

" Navody, které se nevejdou na stranku, jsou oznacené 2 nebo 3.

Zdroje informaci — prezentace o IBM Notes

KUNC, Petr a Jan VALDMAN. Notes and Domino Social Edition 9.

(9. 1. 2012 — prezentace IBM)

SANTRUCEK, Petr. O co pfichdzite pouzivdnim starych verzi Lotus Notes.

(14. 11. 2012 — prezentace zvefejnéna na 4. konferenci SUTOL 2012)

HANSGUT, Martin. Upgrade na IBM Domino & Notes, poznatky z praxe

(13. 11. 2013 — prezentace pfipravena pro SUTOL 2013)
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Nasledujici tabulka byla sestavena 10. 4. 2015 a nemusi obsahovat odkazy na nejnovéjsi navody.

Pouzivame IBM Notes 9 Social Edition

..... Uvodem (HF 26.07.2014)

0 - Pfechod z Lotus Notes 8.5.3 na IBM Notes 9.0.1 SE (HF 19.07.2014)

Domovska stranka (HF 31.07.2014)

Pracovni plocha a pracovni prostor s vice plochami 2 (HF 29.08.2014)

Tlacitka pro rychlé otevieni posty, kalendare, ... (HF 23.07.2014)

Volba vzhledu Notes 9 (HF 23.07.2014)

1-Pos&ta (HF 19.07.2014)

..... O postovni aplikaci IBM Notes (HF 22.08.2014)

[ s | |, P,

Abecedné a jen kratce pro pripomenuti... (HF 25.07.2014)
... nékteré funkce a vlastnosti tykajici se posty
Automaticky zavfit plvodni e-mail
Nastavit aktualni pismo jako vychozi pro postu
Odpovédi na tuto zpravu adresovat na:

Odvolat zpravu...

Podpis

Rozbalit verfejné skupiny
Vytvofit rychlé pravidlo
Zkopirovat jako novou polozku
Zpracovat

Archivace e-maili (HF 19.07.2014)

Barvy odesilatelti (HF 04.08.2014)

Hledani (1) — v posté a soucasné i v archivech (HF 22.07.2014)

Hledani (2) — podle odesilatele, podle predmétu, ... (HF 14.08.2014)

lkony pfijemcti (HF 04.08.2014)

Konverzace (HF 07.08.2014)

NaSeptavané adresy z klienta a ze serveru (HF 28.07.2014)

Podokna, pohledy a slozky v posté (HF 08.08.2014)

Pravidla pro postu (HF 04.08.2014)

Predlohy pro opakované posilané e-maily (HF 04.08.2014)

e s [ e P [

Zobrazit... (HF 04.08.2014)
... nékteré informace o postovnich zpravach
Zobrazit historii spoluprace
Zobrazit informace o doruceni...
Zobrazit dalsi volby posty
Zobrazit informace o odesilateli
Zobrazit podrobnosti
Zobrazit konverzace

Zobrazovani zprav (1) — fazeni podle data, zkracena data (HF 20.07.2014)

Zobrazovani zprav (2) — zacatky zprav, seskupovani zprav (HF 22.07.2014)

_>_Doporuéeni pro psani e-mailti 2 (HF 06.08.2014)

_?_Jak reagujete na e-maily? Odpovézte Ano / Ne (HF 05.08.2014)

(I s | e

_@_ Zadavani e-mailovych adres * (HF 06.08.2014)




2-Kalendaf (HF 19.07.2014)

..... O kalendafi (HF 19.08.2014)

|

Abecedné a jen kratce pro pripomenuti... (HF 25.07.2014)
... nékteré funkce a vlastnosti tykajici se kalendare
Automaticky zpracovat aktualizace schizky
Barvy...

Dostupnost

Najit dostupné Casy

Nové (nezpracované) schuzky zobrazeny Sedé

Posouvat kalendar po mésicich a po tydnech

Zkontrolovat kalendar

Zménit termin schuzky

TYDENNI PLANOVAC — novy pohled na polozky v kalendafi

Kalendar (1) — jaké typy polozek jsou v IBM Notes (HF 17.08.2014)

Kalendar (2) — jaka upozornéni dostavate (HF 19.08.2014)

Kalendar (3) — jak mazete odpovédét (HF 19.08.2014)

Kategorie v kalendafi (HF 17.08.2014)

Upozornit (HF 23.08.2014)

_?_Jak pouzivate rtizné typy kalendara? * (HF 19.08.2014)

3-Kontakty (HF 19.07.2014)

..... O kontaktech (HF 11.09.2014)

Export a import kontaktt, vizitky vCard (HF 08.08.2014)

4-Ukoly (HF 25.07.2014)

..... O ukolech (HF 11.09.2014)

Zpracovat (HF 10.08.2014)

5-Dokumenty (HF 19.07.2014)

Dokumenty a formulare (HF 10.09.2014)

Kontrola pravopisu (HF 08.08.2014)

Oteviit v novém okné (HF 08.08.2014)

Prilohy a vkladani obrazkd (HF 08.08.2014)

6-Prostfredi (HF 08.08.2014)

Akce — pruh s tlacditky pro dany pohled nebo dokument (HF 09.08.2014)

Aplikace, Sablony a dalSi souvisejici pojmy (HF 07.09.2014)

Domovska stranka >> (0 - Prechod...

B

Kategorie v pohledech (HF 03.09.2014)

Nabidky a panely nastroji (HF 08.08.2014)

Pohledy a slozky obecné (HF 08.08.2014)

Postranni panel (HF 08.08.2014)

Pracovni plocha a pracovni prostor s vice plochami >> ( - Prechod...

B

Stavovy fadek (HF 08.08.2014)

Zalozky > (HF 08.08.2014)

9-Nastaveni (HF 19.07.2014)

Automatické ukladani (HF 08.08.2014)

Mimo kancelar, delegovani pristupu (HF 08.08.2014)

Zakladni konfigurace, upozoriiovani na e-maily 2 (HF 27.07.2014)

Zména hesla a dal$i zabezpeéeni Notes 9 (HF 08.08.2014)

>> Uzivatelské nastaveni zalozek, predvoleb, posty atd.® (HF 09.04.2015)

Hledani (3) — v navodech o IBM Notes (HF 19.07.2014)

Hledani (4) — vdoméné, v riiznych aplikacich (HF 30.01.2015)

Klavesové zkratky (1) — kopirovani textu, vytvareni zprav (HF 31.07.2014)

Klavesové zkratky (2) — formatovani textu (HF 06.08.2014)

Klavesové zkratky (3) — rozbalit nebo sbalit (HF 06.10.2014)

Webovy pristup iNotes (HF 25.07.2014)

Widgety a aktivni text — pfiklady pouziti (HF 30.01.2015)

__Tisk navodu — nastaveni okraji (HF 21.09.2014)

__Upozornéni tykajici se formatu PDF (HF 10.09.2014)

[ P | |, | | | | |, | | | | | . | P (| P | | s |

—_ Zavérem (HF 29.07.2014)

Zkratky autort: HF — Karel Havli¢ek

Navody oznacené 2 ® maji 2 nebo 3 strany.
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Musime se toho mnoho ucit,
abychom poznali,

Ze malo vime.
Podminéné skryti odstavce

V tomto dokumentu je vyuZito skryvani textu pfi tisku.

Text - oDt N

a|= || == [EF"a |
Skrit odstavec v

Motes verze 4.6+ Prohlizece sité WAWW Mobilni provoz

Skryt odstavec, jestiiZe je dokument

ProhliZzen pred ctenim ProhliZzen pred Opravou
Otevren pro cteni OtevTen pro Gpravy
v Tigtén Kopirovan do schranky
Wkladan
Skryt odstavec, jestlize je vysledek vzorce pravdivy Okno vzorce

ZaCatek dokumentu, ktery vidite na obrazovce, se nevytiskne.
A napfriklad tento radek neni dovoleno zkopirovat do schranky.

UKOL: Porovnejte zobrazeny text a nahled tisku: stisknéte Ctrl + P a klepnéte na tlagitko Nahled.

TIP: Skryvani odstavcl v dokumentech se da vyuzit tfeba v pfipadé, ze nékteré informace
v dokumentu (napfiklad heslo) chceme sdélit jen omezenému okruhu uzivatelu. Uzivatelé
s opravnénim Ctenar skryté odstavce viibec neuvidi. Pouze Autor a ten, kdo dostane pro
dany dokument opravnéni Editor, je uvidi v rezimu editace (po stisknuti Ctrl + E).
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Pro€ prechazime na novou verzi klienta Notes?

Pravé pred péti lety (v Cervenci 2009) jsem zacal spolupracovnikiim posilat odkazy na dokumenty
popisujici funkce v Lotus Notes 8.5. Nyni pfechazime na novou verzi 9, v jejimz nazvu uz neni Lotus
a navic pfibylo oznaceni Social Edition (zdlvodnéni je v €lanku z 18. 1. 2012).

Nova verze IBM Notes pfinasi fadu uziteCnych zlepSeni a pfitom nemusime ménit svoje dosavadni
pracovni navyky. Nové postovni databaze maji mensi velikost a rychlejsi odezvu.

Ceska online napovéda k verzi 9.0.1 je dostupna na adrese
http://infolib.lotus.com/resources/domino/Notes/9.0.1/CoreHelp/CZ/html-wrapper.html
nebo
http:/iwww-01.ibm.com/support/knowledgecenter/SSKTWP_9.0.1/com.ibm.notes901.help.doc/fram_getting_started _c.html?l
ang=cs

e Upgrade vSech postovnich databazi na serveru Domino

na novou strukturu ODS 51 (= on-disk strukture)
Na serveru INTAXLNZ proved| nas administrator v nedéli 20. 7. 2014.

To, Ze uz mate novou verzi postovni databaze, poznate podle nové ikony na pracovni plose.

5% 5y

Pro motiv IBM Social: Kare!l Havlicek Pro motiv IBM Notes 8: Karel Havliek

na INTAXLNZ

na INTAXLMNE

e Upgrade vsech klienttl na osobnich pocitacich a noteboocich
na novou €¢eskou verzi 9.0.1 FP1 vydanou v dubnu 2014

, & ’ . als
Misto 4 {) Lotus Notes 8.5 | budete mit novou ikonu "Ill' IEM Motes I

Zjist'ovani
je nova stranka v IBM Notes 9, ktera uzivatellm umoznuje objevovat informace o novych funkcich,

ziskat uzite¢né tipy k pouzivani prostfedi Notes a také rychly pfistup k vlastnim aplikacim prostfedi
Notes.

:: Otevrit > Zjistovani
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Domovska stranka v Notes 9

Jako domovskou stranku si nastavte zalozku na stranku, kterou ¢asto pouzivate.
Domovska stranka se automaticky otevie pri kazdém spusténi programu IBM Notes.

Pfi spusténi klienta IBM Notes se mohou otevfit i vSechny stranky, které byly oteviené pfi jeho
zavieni nebo neocekavaném pferudeni — viz doporu¢ované nastaveni .

<< novinka Notes 9
Pro snadné otevieni domovské stranky slouZi tlacitko nebo popsané v | 1.

Novym uzivateliim IBM Notes 9 SE se jako vychozi bod zobrazuje stranka Zjistovani ().

Mate-li tradi¢né jako domovskou stranku Pracovni prostor, tak zvazte zménu (]).
Nastaveni domovské stranky

1 « Na zvolené strance zadejte z nabidky pfikaz Vytvofit > Zalozka...

2. Zalozku si vhodné pojmenujte a pfidejte do nékterého seznamu zalozek — tfeba do oblibenych
nebo pfimo do seznamu Otevrit.

3. Potom zvolte Otevfit > Oblibené zalozky a pro vybranou zalozku v mistni nabidce zvolte
Nastavit zalozku jako domovskou stranku.

Nechcete-li zalozku na domovskou stranku vyuzivat a jen vam ,zbyte€né zabira misto®,
nastavte si jako domovskou stranku svoji postu, kterou ur€ité denné otevirate.

¥ FIS Pravym tlacitkem my3i

¥ Diskuze INTAX - VEechny dokumenty zobrazit mistni nabidku.
B Posta e

Kalendar Oteviit repliku »

£} Kontakty Otevfit v novém okné

Ukul}r Vidy otevfit v novém okné

ﬁ:'g Replikace a synchronizace
Oblibené zalofky

) Obnovit vchozi
Tk Aplikace —TE— :
L Mastavit zaloZku jako domovskou stranku
Dalsi zalozky Pouzit velke kony

|5 Historie Ukotvit seznam Otevit
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Pracovni prostor nemusite mit jako domovskou stranku

vvvvvvvvvvvv

:: Nyni Ize domovskou stranku zménit snadnéji.

<< novinka Notes 9
Pro snadné otevieni pracovniho prostoru slouzi tladitko nebo E popsané v &
C1=0

V Notes 9 si jako domovskou stranku (1) patrné radéji zvolite néjakou jinou éasto pouzivanou
stranku.

Aplikace na pracovni plose jsou dostupné také jako zalozky

Motiv IBM Social

& Pracovni plocha - IBM Notes
Soubor Upravit Pohled Vytvofit Nastroje Okno Napovéda

oteviit v M E W aa

o Zjistovani Diskuze INTAX - VEechny dokumenty
Oteviit v B B &

e . & .
¥ Poita I ey 65 1395
FIS

B Kalendar Karel Havlicek Karel Havlicek
1§ Kontakty {Archiv)
UKDH" na INTAXLNZ na INTAXLNZ na Loca

fl} Replikace a synchronizace

& Oblibené zaloZky 3
Ch Aplikace W 33 Pracovni prostor
Dal&i zalofky W [ Prvni plocha (Pracovni prostor) | & FIS
g Historie W [ Karta HF (Pracovni prostor) H (o Karel Havligek
% Qdkazy aplikace Internet Explorer W [ Karta 3 (Pracovni prostor) H [0 Karel Havlicek (Archiv)
Q, Hledat aplikaci...
T SloZené aplikace B Otevfit aplikaci...

&3 Webovy prohlized

@ zjistovani
4 Domaovska stranka




Motiv Notes 8

il Pracovni plocha - IBM Notes

Soubor Upravit Pohled Vytvofit MNastroje Okno Napovéda

m ﬁ Ehimk ﬂ i Zjistovani
B eEeDEEBED

(= e
S FY0
# FIS ?{u‘ .

& Pracovni plocha - IBM Notes

Soubor  Upravit  Pohled  Wybwofit  Akce  Mastkr

Posta . FIS Karel Havlidek
Kalendaf na INTAXLNZ nia INTAXLNZ
i} Kontakty

Ukoly

(i) Replikace a synchronizace

Oblibené zaloky b
Il Aplikace 3 Pracovni prostor |
Dal&i zaloZky { B Prvni plocha (Pracovni prostor) » i dists
5 Historie v [ Karta HF (Pracovni prostor)  » - Karel Havligek
3

[ Odkazy aplikace Internet Explorer [ Karta 3 (Pracovni prostor) 3 [M] Karel Havlicek (Archiv)

4, Hledat aplikaci...
T SloZené aplikace £F Otevfit aplikaci...
£ Webovy prohlized

€ zjistovani
#.% Domovska stranka

Na této ukazce si muzete novy a stary motiv porovnat.
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Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ
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Tlacitka zastupcu — snadnéjsi pristup nez pres tlacitko ,,Otevrit*

Oteviit postu

Otevrit kalendar

Otevfit domovskou stranku
Otevfit pracovni prostor

<< novinka Notes 9

i FIS - Skupina DB - IBM Notes
Soubor Upravit Pohled Vytvofit Akce Mastroje Okno Mapovéda

oteviit v & B @A aa

¥ FIS % Karel Havlicek - Po&ta Pracovni plocha

tom® T E b= f RO @

" FIS - Skupina DB - IBM Notes
Soubor  Upravit Pohled Vytvofit Akce Mastroje Okno  Mapovéda

m e Eiﬂ ‘ﬁ"‘ & Karel Havlicek - Posta = | B8 Pracovni plocha
I0-@2@s % =2BRc& B

:: Tlacitka pro postu a kalendar jsou zobrazena standardné a dalSi si miizete pridat.

[ Pohled

Altualizovat Fa
Pravitko Ctrl+R
Panel nastrojd »
Fobrazit k

Ukotvit seznam Otewrit |

Zobrazit tlacitka zastupcd b v Poita
v Kalendaf
Kontakty
v Domovskd stranka
v Pracovni prostor
Zjigtovani
Miniatury




Predmét: Volba vzhledu Notes 9

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: 5 0 - Prechod z Lotus Notes 8.5.3 na IBM Notes 9.0.1 SE
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Volba nového vzhledu ,,IBM Social“ nebo plvodniho ,,Notes 8*

,Produkt Notes 9.0 Social Edition md zcela novy vzhled a prostredi s motivem IBM Social.
Tento motiv pfindsi jednodussi a modernéjsi vzhled klientského rozhrani a za ucelem
konzistence uZivatelského rozhrani je zarazovdno do vsech produktovych rad IBM.”

Pokud vam novy vzhled ,IBM Social“ nevyhovuje, tak zvolte Soubor > Pfedvolby > Okna a motivy >
Motiv Notes 8. Zména se dokonci po vypnuti a novém spusténi klienta Notes.

i Predvolby
| zadejte text filtru | Okna a motivy =l i
:rtdw: text Pfi restartu znovu oteviit viechny karty, které byly otevieny pfi zavieni kienta
+-Hleda
Kalendaf a Gkaly []Pougit velké ikony v seznamu Oteviit
Kanaly Informovat mne, Ze lze vratit panel do aplikace z nabidky Zobrazit
Kontakty

Informovat mne, Ze lze vratit panel do postranniho panelu z nabidky Zobrazit
Kontrola pravopisu
Miztni nastaveni
Nastaveni protokolu Zvolte, jak otvirat dokumenty. Ma dokumenty, které jsou jiZ oteviené, nema nastaveni viiv,
dokud nebudou zavieny a znovu otevieny.

Spréva oken

Okna a motivy
Panel nastrojfi () Dtevfit kazdy dokument ve viastnim gkné
Porty prostiedi Notes (%) Dteviit kazdy dokument na viastni karté
P?Sta () Seskupit dokumenty z ka#dé aplikace na jedné karté
Pisma a barvy
Replikace a synchronizace Motiv
H- 5 il
& arfne;n}e Motiv IBM Sodial w
Umisteni

Vifkon strének XPages Motiv nEeracnl'hn sistemu irn zrakove instzene

Webovy prohlizec Motiv operafniho systému
Widgety Motiv IBM Sodial

Zasedad mistnosti Sametime
Zakladni konfigurace kKienta pra

- Uity

[Dbnnvit Erj'dﬁnzf] [ Pougit ]

|
e

| ok || stmo |

DOPORUCENI: Na této karté si zaskrtnéte
Pfi restartu znovu oteviit viechny karty, které byly otevieny pfi zavieni kienta

:: UKAZKY VZHLEDU



Predmét: 1-PosSta

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ
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Online napovéda
http:/iwww-01.ibm.com/support/knowledgecenter/SSKTWP_9.0.1/com.ibm.notes901.help.doc/mail_mail.html?lang=cs

V navodech je popisovana
standardni ¢eska Sablona pro postu
StdR9Mail/cs 9.0.1 (24.09.2013).

POZNAMKA: Ve firmé INTAX mame misto dlouhych €eskych prefixt ,,Odpovéd’*“ a ,,Postoupit:“,
které jsou standardné pouzivany v ¢eskeé verzi IBM Notes, nastaveny radéji anglické
zkratky ,,Re:* a ,,Fw:*.
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O posté v IBM Notes — co je dobré védeét

e Postovni aplikaci v IBM Notes tvofi tfi sou¢asti: POSTA, KALENDAR a UKOLY.
Jejich vzajemné propojeni v jedné aplikaci pfinasi vyznamny synergicky efekt.

o Ve vSech tfech Castech se vyuzivaji adresy, které se vyhledavaji v riznych adresafich,
tj. v souborech names.nsf (popf. i v dalSich souborech). Je to:
B spolecna adresni kniha naseho serveru Domino, adresni knihy dalSich server(,
kontakty z dalSich aplikaci nastavenych administratorem;
B |okalni aplikace KONTAKTY na klientech (popf. také replikovanych na serveru).

o RUzné informace si mlzete ukladat k sobé do posty jako koncepty zprav (drafts).
Svoje soukromé dokumenty si mGzete ukladat také do lokalni aplikace ZAPISNIK
(tzn. do souboru notebook.nsf).

e  Svou postovni aplikaci se svymi dokumenty, ukoly a polozkami kalendafe mate
na serveru v souboru ...\Mail\<jprijmen>.nsf

e U sebe na lokalnim pocitai byste méli mit archiv, ktery je v zahlavi zfetelné odliSen.
Je obvykle v souboru C:\lotus\notes\... nebo C:\ibm\notes\Data\Archive\<a_jprijme>.nsf

v lokalnim pocitagi

Maposledy archivované @ @ [- ]
9 1402

DoZla posta

Karel Havlicek Karel Havlicek
Koncepty {(Archiv)

na INTAXLMNE na Loca

Odeslana po3ta

e Cisla u ikon na pracovni plose ukazuiji celkovy podet nepfedtenych zprav (dokumentt).
Pfipadna mala Sipka oznacuje tzv. navrstvenou ikonu a zpfistupriuje vS8echny repliky.
(Na svém pocitaci mizete mit pfipadné dalsi lokalni kopie nebo repliky posty.)

o  Pfistup k jednotlivym Castem postovni aplikace je mozny pomoci tlacitek nebo zalozek —
muZete je mit na pracovni ploSe nebo v seznamu Otevrit.

Nenapadna ikona v navigatoru posty, kalendare i Ukoll je tzv. prepinaé
(angl. switcher), ktery umoznuje pfistup z pravé oteviené postovni aplikace
k jiné jeji €asti, tzn. do kalendare, ukold nebo posty ve vasi aktualni nebo
archivni nebo i jiné postovni aplikaci. Dulezité je, Ze umoznuje pfepinani
mezi postou, kalendafem a ukoly v ramci pravé oteviené aplikace — to hlavné ocenite,
pokud pracujete i s jinymi aplikacemi posty neZ se svou vlastni.

Pfidané odkazy ve spodni €asti navigatoru vam umozni

» Nastroje pFistup do posty, kalendaft a Ukold svych spolupracovniki.

- Mp— Klavesovou zkratkou Ctrl+M mUzZete kdekoli v IBM Notes

Otevfit jinou poStu__. vytvorit novou zpravu a tim otevfit svou postovni aplikaci.

TIP: Pocet zprav ve slozce nebo v pohledu posty zjistite pfikazem l'.lpra,vy > Vybrat vSe (Ctrl+A).
Pocet zprav se zobrazi ve stavovém pruhu. Potom zadejte pfikaz Upravy > Zrusit vybér.
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. nékteré funkce a vlastnosti tykajici se posty

Po odeslani odpovédi nebo pfeslani zpravy
Automaticky zavfit puvodni e-mail
:: Moznosti zpravy :
Pfi tvorbé zpravy zadejte text v pozadované velikosti, typu a barvé,
potom tento text vyberte a zadejte pfikaz

Nastavit aktualni pismo jako vychozi pro postu
i Text ::

Chcete-li odpovédi na vas e-mail zpfistupnit nékomu jinému
Odpovédi na tuto zpravu adresovat na:
:: Volby doruéeni ::

V pohledu odeslané posty vyberte omylem odeslany e-mail a zvolte

Odvolat zpravu...
:: Odvolat zpravu ::

Na konec e-mailu vkladat nebo jednorazové vlozit/odebrat

POdpiS automaticky pokazdé nebo ruéné jen nékdy
:: Podpis ::
:: Pfedvolby ::

Chcete-li pfed odeslanim e-mailu zjistit, kdo je ¢lenem skupiny

Rozbalit verejné skupiny
:: Vice ::

Z pravé vybraného nebo otevieného e-mailu mazete
Vytvorit rychlé pravidlo

:x Vice ::
Z doslého e-mailu mlzete hned vytvofit schiizku nebo tkol
Zkopirovat jako novou polozku

:: Vice ::
Zpravy vyzadujici dalSi zpracovani si muzete oznacit praporkem
Zpracovat

:: Rychly pfiznak :

Potfebujete-li ZOBRAZIT INFORMACE tykajici se posty,
podivejte se je$té do daldiho samostatného prehledu | .
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Archivaci starych e-maila si uvolnite schranku na serveru

K archiviim muzete stale pfistupovat.
e  Svoje archivy si muzete zkopirovat na vSechny pocitace, na kterych pouzivate IBM Notes.
e Notes 9 umoziuji hledat souasné v posté a v archivech [ .
e Archiv mizete otevfit stejné jako jakoukoliv jinou aplikaci v Notes a také pfimo z navigatoru
své posty — viz obr. ]

Postup pfi archivaci e-mailll zlistava stejny jako v pfedchozich verzich Notes. Nejjednodussi je
archivovat vybrané dokumenty.

Akce
IEM iMotes 4

This Is Mot Spam
This Is Spam

zahigtartvac
Upravit Archivovat vybrané dokumenty

Mové r Vytvofit kritéria...
Odpoveédét r Otevfit protokol
Odpoveédét viem r Mastaveni...

:: Nastaveni... ::

DOPORUCENI: V doslé posté byste nemé&li mit pfili§ mnoho nepreétenych zprav (a ani téch
prectenych byste trvale neméli mit mnoho tisic), protoze se tim snizuje
vykonnost postovni aplikace.

Indikator obsazenosti postovni schranky

e Normalné je indikator zeleny.

Po prekroCeni prvni hranice (varovné prahové hodnoty) je

e Po pfekroCeni druhé hranice (kvoty) je indikator erveny a je potfeba neprodlené
zredukovat poStu uloZzenou na serveru.

— )
:: Informace o kvété ::

Nemate-li indikator zeleny, tak si postu co nejdrive archivujte !!!
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Barvy pozadi a barvy textu usnadnuji rozliSovani odesilatel zprav
Zpravy od urcitych osob jsou v pohledu Dosla posta (a také v pohledu V§echny dokumenty a ve slozkach
vytvofenych podle pohledu Dosla posta) zobrazeny zvolenymi barvami — napf. barva pozadi slouzi k odliSeni
spolupracovnikl a barvou textu se odliSi rizné pracovni skupiny a zpravy od vedouciho, dal$i barevné
kombinace mohou slouzit k odliSeni zakaznikud, chybovych hlaseni, osobnich zprav od pratel atp.

Lze zadat maximalné 10 kombinaci barvy popredi a barvy pozadi.
(Jak otevfit panel Predvolby [ 9)

Predvolby

Posta | KalendsF a ikoly | Pfistup a delegovéni |

-]
|

Zaklady | Hiavitka | Podpis | Zpracovat | Bany odesilateli | Ikony piijemci | Stomo

Barvy odesilatel

Usnadfiuje zwraznéni zprav od dileZitich odesilateld ve slofce Dodld podta pfitazenim jedinefmyich barev.
Ve jmeénech odesilateld se nerozliduji velka a mala pismena. Nazvy skupin nejsou podporovany.

¢

Jména odesilateld: (Zadejte jedno nebo vice) Pozadi:

Marek Hus/INTAXZICZ I:I
Pavel RybalINTAXZICE R I:I
Jindra SukovallINTAXZICE 5

Jiri VysolkyINTAXZICZ I:I
Jana Pakoval/INTAXZICZ R I:I
Dana Rybnikoval/INTAXZICE

e [ -

]

]

]

£

]

]

o - L -
Marie Mala 5 =
iy - L -
root M=

e [

]

:

:

CObnovit wchozi banwy

Do pole Jména odesilateld zadejte jedno nebo vice jmen osob, jejichz zpravy chcete zobrazit v dané barevné
kombinaci. Jména oddélte stisknutim klavesy ENTER. Chcete-li vybrat jména z adresafe, klepnéte na Sipku vedle
pole. Lze zadat pouze jednotliva jména, nelze pouzit nazvy skupin.

TIP: Pokud zadate kFestni jméno nebo pfijmeni, napfiklad Jan nebo Dusil, bude barevna kombinace pouZita pro
v8echny osoby se zadanym jménem. MlzZete napfiklad odlisit osoby se svym rodinnym pfijmenim.
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Hledani e-maill v aktualni posté a v archivech

Kapacita postovni schranky ma omezenou velikost, a tak je tfreba e-maily odkladat do archivu ().

:: Archivy maji zvyraznéné zahlavi a mazete v nich hledat stejné jako v aktualni posté.

<< novinka Notes 9
Jednim pfikazem muzete prohledat vSe:

| E| - thinkpad| %|

:: Ukazka vyhledanych dokumentt — podle Gvodni ikony poznate jejich umisténi.

Veskera posta a archivy

V rozbalovaci nabidce pole ,Hledat” je nova polozka.

- "y

v = Dodla poéta B - Hiedat Do3la pota
|2 Vedkera posta ¥ [ Dogla posta
Cely kalendaf

Vi % VeSkerd poita
£} VEechny kontakty hagd ¥ p

B Cely kalendar
&% Firemni agendy - Telefomy\All & VEechny kontakty

B VeZkera po3ta a archivy

[E| veZkera poita a archivy
,_Il Hledéni Google Sj= Viukovy kurz HFMotes201

. » .
4, Vyhledavani systému Windows *f] Hiedani Google

4, Nedéwné hledani b @ Nedawn hledani g
, Dali hledéni b @ Dal3inledani g
] Bredvolby... [£] Pfedvolby...
Podle ikony poznate typ hledani.
& -

EE

Do nabidky ,Hledat” si muzete pfidat dalSi polozky — tfeba pro vyhledavani v riznych seznamech
kontaktd. Staci otevfit pfislusny pohled a po rozbaleni seznamu hledani zvolit
:: Vzdy zobrazit v seznamu hledani... ::

Nastaveni seznamu hledani si miizete pozdéji zménit.
:: Pfedvolby... ::
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Hledani e-mailti podle odesilatele/pfijemce, predmétu nebo data
<< vylepSeni v Notes 9
Hledani v posté je v IBM Notes 9 co nejvice usnadnéno. Plna nabidka moznosti pro hledani se objevi

po stisknuti kldvesove zkratky Ctl’|+F, tu ale vétSinou nemusite pouiit 1"
i Najit r>—<|

Hledat v Libovalny sloupec w12

Obsahuiici | v|@
Shoda: [ |RogiSovat velikost pismen  Smér:
[]RoziiSovat pfizvuk Zalomit na zacatku kond
[]cela slova
[ ]1gnorovat digkritiku

Majit dalsi | | Zawiit

Pokud hledate e-mail podle jména nebo pFijmeni odesilatele (nebo piijemce), tak
hned po prvnim zadaném znaku samo vyskoci dialogové okno Najit a budou se nabizet vSechna
jména a pfijmeni zaCinajici zadanymi pismeny.

:: Ukazka 1 :
Pokud hledate e-mail podle pf‘edmétu, tak v rozbalovaci nabidce zménite Kdo na Pfedmét
nebo pfedem v zahlavi klepnéte na Piredmét » a pohled podle tohoto sloupce setfidte. Potom se
budou nabizet v8echny pfedméty zprav, které obsahuji zadané znaky.

:: Ukazka 2 ::
Pokud hledate e-mail podle data, tak jednoduse napiste datum ve tvaru D.M.RR nebo jej zadejte
pomoci nabizeného kalendare. Také staci napsat jen Cislo mésice 1 az 12.

:: Ukazka 3 ::

Také muzete Na zakladé pravé vybraného e-mailu (standardné je vyznagen
modrym podbarvenim) vyhledat vSechny zpravy S€ stejnym odesilatelem nebo
se stejnym predmeétem.

:: Ukazka 4 ::

TIP: Pii hledani e-mailt vam muze pomoci také okno Historie spoluprace 3.
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Ikony pfijemct @ © © indikuji, zda mate na e-mail reagovat

E YKdo I Predmét Velikost Datum @ & [P
robot Woko[43690]: stranka "hitp: 3K TV 2:37
Ihwrwrw. mubph.cz se zmenila
Jana Pakova Predani posty & PD20140366 1K TVl 945 @
Marek Hus Re: K infobazi serverd a zaloh 11K 7Vl 958 © '
Marek Hus Servery firmy - XSRS 2K TVl 1058 @
Y ol . . Ik deslani g
lkony @ @ O oznaduji dulezitost jednotlivych . [_RD,.,E R ]
zprav na zakladé poctu pfijemct v polich
Komu a Kopie. Tkona zpravy odeslané piijiemd & nékolika dalim osobém ]

Aby se tyto indikatory v pohledech posty [ﬁna zpravy odeslané prijemd a mnoha dalsim osobam ]
zobrazovaly, je tfeba je zapnout

v predvolbach posty.

:: Pfedvolby ::
Podminky pro zobrazovani @ @ © v pohledech posty

e  Zcela vyplnény krouzek Jste jedinym pfijemcem zpravy.
(Jste-li jedinym pfijemcem zpravy a vase jméno je uvedeno
v poli Na védomi, tak se krouzek nezobrazi.)

e Z poloviny vyplnény krouzek Va$e jméno je uvedeno jako jedno ze dvou €i vice jmen
v poli Komu.
(Pocet jmen muzete zadat.)

e  Prazdny krouzek Vase jméno je uvedeno v poli Kopie a nejste jedinym
pfijemcem zpravy,
nebo — pokud jste vySe vybrali z poloviny vyplnény krouzek
— vase jméno je uvedeno jako jedno z vice jmen, jejichz
pocet pfesahuje hodnotu zadanou pro pole Komu.

Alternativni jména nebo jména skupin  Ikony @ @ © se zobrazuji jen u postovnich zprav
odeslanych na vas$i adresu v prostfedi Notes.
Pokud chcete mit tyto indikatory také u postovnich zprav
adresovanych na vasi adresu sité Internet nebo adresu
skupiny, do které patfite, je tfeba tato jména zadat.
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Konverzace zobrazuji navazujici odpovédi na e-maily

Zprava seskupena se vSemi svymi odpovédmi se nazyva konverzace. V jeden okamzik muzete Cist
zpravu i odpovédi a pfipadné akce provést na vSech zpravach konverzace najednou — napf. vSechny
zpravy v konverzaci pfesunout do slozky nebo vybrané zpravy vymazat atp.

.. ELl Zobrazit ~ . o . .. . oL
Tlacgitko — popsané v Zobrazovani zprav (2) [ ] — umozfiuje ve slozce Do$la posta,
v pohledu V8echny dokumenty a také v osobnich slozkach s povolenymi konverzacemi prepnout
z rezimu jednotlivych zprav do reZimu konverzace a naopak.

:: Zobrazit jednotlivé zpravy ::
:: Zobrazit konverzace ::

V reZimu konverzaci je v seznamu zprav zobrazena jen posledni odpovéd a ostatni odpovédi spolu
s plivodni zpravou jsou sbaleny pod touto odpovédi.

Pokud se v rezimu jednotlivych zprav u vybrané zpravy (zvyraznéné modrym podbarvenim) pfed
pfedmétem objevi Sipka, tak klepnéte na zpravu mysSi nebo stisknéte Enter.

Martin Kusy PRIJATO: Vypadek proudu 1K 11Vl 1650 @
Antonin Rozen nejsem schopen dohledat... K MMVI173e @+

Antonin Rozen b Re: nejsem schopen dohledat... 111758 ~

Kursy.cz Rozbalit konverzad U & 33/14 - Legislativni zmény v danich 143K 11VIN22:28
. 2015 - konference

Po rozbaleni konverzace se zobrazi jeden fadek z kazdé zpravy: Z pGvodni zpravy se zobrazi
pfedmét a z kazdé odpovédi se zobrazi vZdy prvni fadek textu.

E YKdo I Pfedmét Velikost Datum @ & P
@
@ ¢
w 3 zpravv této konverzaci: nejsem schopen dohledat...
Antonin Rozen nejsem schopen dohledat .. DoSlap 111739 K@ &
=2 Karel Havlicek Je to zde . Zobrazit panely ndstrojl pouze béhem upray 11V A7:43 3K

Antonin Rozen 0K, diky - panely nastroju jsem zviditelnil. KaZdopadr DoSlap 11V 17:58 BK

TIP: Béhem psani odpovédi je vhodné na prvnim fadku pouzit otazku, shrnuti nebo diivod odpoveédi,
aby ostatni uzivatelé, zobrazujici odpovéd v rezimu konverzace, mohli snadno ziskat pfedstavu
0 jejim obsahu.

Zobrazit konverzace v horni ¢asti pravé otevieného e-mailu

umoziiuje akce Zobrazit > Konverzace ;1.
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Nabizeni adres z vasich kontaktu — jiz po napsani prvniho znaku...

NEVYHODY:
e  StarSi adresa, ktera je dnes jiz neplatna, se nékdy nabizi pfed tou novou spravnou.
e Je obtizné rozliSit, co se nabizi z lokalni adresni knihy a co je v Domino directory.
e NezZadouci adresy se nékdy nedafi ani skryt a ani trvale odstranit.

UKAZKA:
Pro: |k|.lb

Kubar Karel Ing. <Karel.Kubar@da.matr.cz> ("Kubar Karel Ing." <Karel.Kubar@damatr.cz>)
karel. kubar@fa.matr.cz (Karel Kubar, karel. kubar@fa.matr.cz)

€} Vyhledat v adresaii text "kub”

Notes 9 mohou pfi naseptavani odlisit ,Lokalni adresar

Do svého lokalniho souboru "notes.ini" zapiste fadek

TypeaheadShowServerFirst=1

Zména se projevi az pri pFistim spusténi IBM Notes.

Nabizeni adres nejprve ze serveru — az po napsani tfi znaka...
<< novinka Notes 9

PRINOS ZMENY:
o Nejprve se vypisi kontakty z Domino directory a az za nimi ty nejisté z lokalniho adresare.

UKAZKA:
Pro: lkub
Kopie: Alena Kubkova (alena.kubkova@fa.matr.cz)
Ia vEdomi Karel Kubar/EDP (karel. kubar@fa.matr.cz)
Pradmat Lokalni adresar
Kubar Karel Ing. <Karel.Kubar@damatr.cz> ("Kubar Karel Ing." <Karel. Kubar@damatr.cz=)
/karel.kuhar@fa.matr.cz (Karel Kubar, karel. kubar@fa.matr.cz)

To tam bude vidy.



:: Pfedvolby > Jak maji byt jména pfidavana do nedavnych kontaktu
(Jak otevfit panel Predvolby )

i Predvolby M=E3
zadejte text filtru Kontakty i h
Bltivni text 3
Hledat . X - —
KalendF a tkoly Vlastnik kontaktu: |Karel HavlicelINTAXZICE |L|
Kanaly [T Sefaditjména Elend skupiny podle abecedy
Kontakty - =
Kontrola pravopisu [~ Optimalizovat index pro roziifensg hledani kontaktd
Mistni nastaveni [ Pfi pfidévani kontaktu vZdy pfijmout wichozi piifazeni jmeéna
Nastaveni mekﬂlu [ Pfiwchozim nastaveni oznadit nove kontakty jako soukromé
Okna a motivy
Panel nastrojfl ¥ Povolitvolbu . Synchronizovat kontakty™ na karté Replikace a synchronizace
Porty prostiedi Notes {wZadovano u delegovani kontaktl a synchronizace kontaktd aplikace iNotes)
Posta . = -
Pisma a barvy Odstranit dokumenty ze sloZky Kos po hod.
Replikace a synchron Vyberie. jak maji byt jména phidavana do nedawnych kontakin
Sametime " Nepfiddvat Z3dnd jména o
Umisténi

) . ¥ Pfidavat tato jména:
Vkon stranek ¥XPage

) s " VZechna jména
Webovy prohlized

Widgety " Pouze jména odesilateld z e-maild, které obdrEim

7asedad mistnosti Sa ) ¢ Pouze jména piijemei z pole .Komu™ u e-maild, kters ode3lu a obdrim
Z&klzdni konfigurace " Pouze jména z e-maild, které odesilam

Ucty

Yolba napovédy pfi psani
YWyberte atribut kontaktu, ktery se ma v napovédée pfi psani zobrazit vedle jmen:
| Internetova adresa A

|

|
[
|

TIP: Zkuste nastaveni, které je na obrazku.

:: Kontakty > Naposledy pouzité kontakty

ifr Kontakty - Naposledy pouZité kontakty - IBM Notes
Soubor Upravit Pohled Vytvofit Akce Mastroje Napovéda

I0-@2@®@%s % +=2Bre@B (sl

Karel Havlicek "= || %} Pfesunout do pohledu Moje kontakly @] Skritv napovédé pfi psani ﬁ = % vice - @ -
v lokalnim poditadi a

Jméno E-mail Telefon Spole
(9;. Maoje kontakty :

i e‘ Naposledy pousité knntal-:ty e Krasa, Pavel Pavel KrasallNTAXZICZ Pracovni: 222 823 873 INTAX
%Skupiny e Kubar, Karel karel kubar@fa.matr.cz Pracovni: 252344705  Gener
@ Podle kategorie CD Kucerova, Silvina “Silvina Silvina Kuterova®
@ Podle spoleénost E-F =Silvie-kucerova@seznam.cz=
Y] Marozeniny a vrodi G-H (@ = ' =
[ Kos -

o - Karel Kubar
Jing kontakty K-L Generalni freditelstvi — Ing. Karel Kubar




Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Predmét: INTAX - zadavani firemnich zkratek XY

Navod

Patfi do: %] Naseptavané adresy

Vytvoreno: 30.07.2014 19:31 Zména: 09.09.2014 18:07

INTAX pouziva pro identifikaci pracovnikii dvoupismenné zkratky.

Nadale plati dosavadni doporuceni: Zadavani zkratek s pomi¢kou, {j. ve tvaru ,,XY-“,
zarucené funguje za vSech okolnosti.

Mate-li v8ak nyni nastaveno naseptavani adres z Domino directory, tak se i po zadani
samotné zkratky, a to i kdyz je tvofena bézné pouzivanou slabikou (napf. PA nebo RA),
doplni spravné jméno pracovnika.

Do pole ,Komu:“ stacCi napsat jen dvé pismena (mala nebo velka)
a stisknout <Enter> nebo <Tab> nebo napsat , nebo ;

Ale pozor: Nékteré zkratky se mohou shodovat se za¢atky jmen, ktera jsou uvedena

v adresafi Domina. Tfeba zkratky ,,jn-“ a ,,pr-“ musite zadavat vzdy s pomickou!
VS8echny ostatni zkratky mizete zadavat bez pomlcky.



Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Podokna v posté

Predmét: Podokna, pohledy a slozky v posté
Patfi do: [91-Posta

Vytvofeno: 08.08.2014 14:50 Zména: 14.09.2014 19:25

|_viz téz 6 - ... Pohledy a slozky obecné|‘i_|

V prostiedi IBM Notes existuji tfi typy podoken: naviga&ni podokno, podokno pohledu

a podokno nahledu.

Navigacni podokno,
nazyvané také

navigator, na levé
strané& obrazovky
obsahuje vSechny
pohledy a slozky p].

Dole je rozbalitelny

Vpravo je zobrazeno pOdOkI‘IO pohledu, které obsahuje
seznam dokumentud v pohledu nebo slozce vybrané v navigacnim
podokné.

V pFipadé potfeby mlzZete otevrfit podokno nahledu a zobrazit
obsah dokumentu — maze byt dole nebo po strané.

Pohledy a slozky v navigatoru posty ()

] Dosla posta
= Koncepty

B Odeslana posta

[} Zpracovat

B vsechny dokumenty

=) Nevyzadana posta
=) Kos

B Historie konverzace
= Slozky

Archiv

Nastroje — Pravidla
Nastroje — Predloha

Jina posta

Zpravy, které jste pfijali. ZUstavaji zde tak dlouho, dokud je neodstranite
nebo nepfesunete do jiné slozky.

Zpravy, které jste ulozili bez odeslani. K témto zpravam se mazete
pozdéji vratit, upravit je a odeslat.

Pohled zobrazuje zpravy, které jste odeslali a uloZili.
Zde jsou zpravy, které jsou aktualné oznaceny pfiznakem pro akci
zpracovani: ™ |

Pohled zobrazuje vSechny zpravy, které jsou v sou€asnosti uloZzeny
v postovni aplikaci. Tento pohled obsahuje sloupec Slozky, ktery
zobrazuje libovolné sloZky posty, ve kterych je pfislusny dokument
obsazZen.

Zpravy, které byly oznaceny jako nevyzadana posta.
Zpravy oznacené k odstranéni.

Pohled zobrazuje pfepisy konverzace uloZzené do poStovni aplikace.
Zde je zobrazen seznam vSech osobnich sloZek, které vytvafrite.

Zobrazi se pouze v pfipadé, Ze je pro postu nastaveno archivovani.
Zobrazuje vSechny zasady archivovani a umoziuje otevieni archivni
aplikace.

Zde jsou pravidla, pomoci kterych miiZete filtrovat nové zpravy >> [ 1.
Zde jsou predlohy, které Ize vytvorit k odesilani zprav >> [ 1.

Pomoci tohoto pFikazu Ize pfistupovat k posté ostatnich uzivatell a
vytvaret zastupce této posty, pokud vam pfislusni uzivatelé deleguji
pristup ke své posté.




Predmét: Pravidla pro postu

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [91-Posta

Vytvoreno: 04.08.2014 19:16 Zména: 25.09.2014 20:29

Pravidla umoznuji e-maily tfidit do slozek, blokovat, presilat...

Muzete si vytvofit pravidlo, které kontroluje zpravy od urcitého odesilatele nebo zpravy s urcitym
pfedmétem, a nastavit, aby byly tyto zpravy automaticky pfesunuty do uréité sloZky, kopie téchto
zprav odeslany urcéitému uzivateli, nebo aby byly odstranény z nevyZadané zpravy dfive, nez budou
zobrazeny ve sloZce DoSla posta.

Vice -

Z aktualni zpravy Ize Vytvorit rychlé pravidlo... >> 3.
Predvolby...
Kompletni sadu akci nabizeji pravidla pro poétu. . L
Najdete je jako posledni polozku v nabidce Vice SR T
nebo v navigatoru posty pod polozkou Nastroje >> j;]. Pravidla pro poitu

Mové pravidlo = Upravit = Povolit = Zakazat = [#] #¢ X Vicer C

Podminka Akce Vyjimka
& POKUD Pfedmét obsahuje Jak s LN 8.5 POTOM presunout do
OR Predmét obsahuje Notes 9: sloZky Skoleni

POKUD Odesilatel obsahuje nagios POTOM pfesunout do

sloZky Monitor

& POKUD Odesilatel obsahuje fakturace@gtsczech.cz POTOM odeslat
tplnou kopii do Jan
Pajan/INTAXZ/CZ

Pravidla se zpracovavaji v pofadi, v jakém jsou uvedena. Pofadi Ize zménit pomoci tladitek.

:: UKAZKA PRAVIDLA :
:: mozné podminky ::
:: mozné akce ::

Zastavit zpracovani

Pokud se na jednu zpravu vztahuje vice pravidel, tato pravidla se uplatni podle daného pofadi. Pokud
chcete, aby se uplatrfiovalo pouze jedno z téchto pravidel, zpracovani po prvnim pravidle zastavite
pomoci akce zastavit zpracovani (viz vySe (). Tato akce zastavi zpracovani véech pravidel nasledujicich

po pravidle, které tuto akci obsahuje. Je mozné ji pouzit samostatné (tj. jako jedinou akci pravidla pro postu) nebo
ji mdzete v pravidle zadat spolu s jinou akci.

PRIKLAD: Muzete mit nasledujici pravidla:
POKUD predmét obsahuje marketing
POTOM presunout do slozky Informace_o_marketingu A zastavit zpracovani

POKUD predmét obsahuje prode;j
POTOM presunout do slozky Informace_o_prodeji

Pokud akci zastavit zpracovani nezadate a jsou-li spinény obé podminky, pfesune se
zprava nejprve do slozky Informace_o_marketingu a pfi provadéni druhého pravidla take
do slozky Informace_o_prodeiji.




Pfedmét: Pfedlohy pro opakované posilané e -maily

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [91-Posta

Vytvoreno: 04.08.2014 19:29 Zména: 25.09.2014 08:51

Predlohy zprav (Sablony)

Pomoci predloh, které najdete v navigatoru posty pod poloZkou Nastroje (&), si mizete vytvorit
Sablony pro opakované posilané e-maily. Sablony mohou obsahovat text nebo grafiku, zvolenou
hlavicku a také seznam pfijemcu.

Mové -  Mové piedloha ~  Upravit Piejmenovat T | Vice - C -

= & Predloha Prijemce Datum

© Piedloha zpravy

o Zdravi HF 29.09.2005 11:32

" ThinkPad Pavel Ryba 11.11.2007 19:55

I Dotaz 07.01.2011 06:26
© Osobni predloha

L -bez ndzvu- 04.09.2014 13:47

Vytvoreni zpravy pomoci prediohy

V seznamu predloh (viz obrazek vySe) zvolte Nové > Zprava s predlohou... nebo kdekoliv jinde
v posté zvolte Vice > Nova zprava s predlohou... a vyberte si pfedlohu, kterou chcete pouzit.

Mové - = Mové predloha - Vice -
Zprava s predlchou... Predvolby...
Lprava Mimo kancelar...
Schizka Zkopirovat jake novou polozku [
Kontakt Mowva zprava s piedlchou...
Skupina Pravidla pro postu

:: UKAZKA ::
Vytvoreni predlohy

V seznamu predloh (viz obrazek vySe) zvolte Nové predloha > Zprava nebo vytvorte prediohu
z prave upravované zpravy pfikazem Vice > Ulozit jako prediohu...

Mové predloha - Vice =
Zprava Predvolby...
Osobni Mimao kancelar...

Ulozit jako predlohu...
Rozbalit verejné skupiny

:: UKAZKA :
TIP: Nechcete-li ve vytvarené pfedloze pouzit aktualni hlavic¢ku, vyberte si jiZ pfedem jinou.




Predmét: Zobrazit...

Navod

Patfi do: [91-Posta

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Vytvoreno: 04.08.2014 19:37 Zména: 29.09.2014 14:06

. informace o postovnich zpravach

V seznamu dokumentu Ize najit ty, které souviseji s danym jménem kontaktu.

Zobrazit historii spoluprace
2 u jména kontaktu v mistni nabidce prvni polozka ::

U doslé zpravy Ize zjistit €as odeslani a ¢as doruceni

Zobrazit informace o doruceni...
:: Vice ::

Pfi psani e-mailové zpravy Ize zobrazit a pfipadné ménit volby doruceni.
Zobrazit dalSi volby posty Zobrazit~

v Bco

v DalE volby posty

Informace o odesilateli

[ Vysoka dilefitost W Potwrzeniopfijeti [ Podepsat [ Sifrovat [ OQznadit

Pro: |

Kopie:

|
Ma védomi: |
Predmét: |

U vSech zprav v editaénim rezimu |ze zobrazit plnou adresu odesilatele.
Zobrazit informace o odesilateli Zobrazit~

Beoc
Dalsi volby podty

v Informace o odesilateli

Predmét:

Od: Karel HavlicekINTAXZCE - dtery 12.08.2074 07:05

U pfijatych zprav se standardné zobrazuje pouze jméno odesilatele a jméno pfijemce.
PIné adresy se zobrazi na vyzadani nebo je mozné vzdy zobrazit detaily.

Zobrazit pOdI"ObI‘IOSti — viz dale ukazka u konverzace 4]

:: Pfedvolby ::
V horni &asti otevieného e-mailu Ize zobrazit navazujici dokumenty >> viz 1 - ... Konverzace | ]
Zobrazit konverzace

:: Zobrazit ::
Dal8i moznosti tykajici se zobrazovani zprav v doslé posté:
Razeni podle data a Zkraceny format data >> 1 - zobrazovani zprav (1) [,
Seskupovani podle data a Zobrazovani zac¢atkl zprav >> ... (2)[%.



Predmét: Zobrazovani zprav (1) - fazeni podle data, zkracena data

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [91-Posta

Vytvoreno: 20.07.2014 18:56 Zména: 11.09.2014 11:05

Razeni zprav — nejnovéjsi zpravy miizete mit vzdy nahore nebo dole
<< novinka Notes 9

Pohled na postu sice muzete kdykoliv snadno pretfidit klepnutim na Datum v zahlavi, ale chcete-li

mit trvale nejnovéjSi e-mail v doruc¢ené posté dole (jako posledni) nebo nahofe (jako prvni), tak

zvolte nahofte v listé nabidek

Soubor > Pf‘edvolby... > Posta (volba je schovana uplné na konci)
nebo pfimo v Posté v pruhu akci tlaitkem

vice > Pfedvolby... > Posta
a vyberte si usporadani, které vam lépe vyhovuije:

v Automaticky Fadit sloupce data (zmé&ny se projevi po opétovném otevieni karty podty):

{* ‘Nejnovsjai nahofe

" MNejnovEEi dole

Zkraceny format data
<< novinka Notes 9
Nastavuje se zaskrtnutim pfislusné polozky v nabidce Pohled > Upravit tento pohled

Piizpdsobit pohled: Dodla poita IE' IE

Sloupce k zobrazeni

Viditelngé | Nazev Seradi Sifka Zména vel. Presunout nahoru {P|
V| ko typi Fadné 1 Ano -
7] lkonadiledtosti  Padné 1 Ne Presunout dolus |
V| Kdo Fadné 12 Ano = et e
V| lkkona Konverzace 1 Me E_
V| Predmeét Fadné Me
= - Y - u - Vychozi |
Vybrany sloupec:  Sefadt Sifa [7 = (7] Pousit zkrécena data
Cely pohled

Mesers mesi fady (RRENN| V5B radka Priopleohi Ficlel ohsabu

Oznacte sloupce, které choete zobrazit v tomto pohledu. Pomoci tlagitek Presunout nahoru a Presunout dold miZete zménit pofadi

sloupci (zleva doprava).
QK Stomo

Nastavuje se samostatné pro kazdy pohled!

POZNAMKA: Standardné se ve Windows 7 a 8 mésice zobrazuiji arabskymi &islicemi,
ve Windows XP fimskymi Cislicemi a v Linuxu zkratkou mésice (3 pismena)
>> Ukazky zapisu zkracenych dat [ .



Predmét: INTAX - nastaveni formatu data

Navod
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Patfi do: %) Zobrazovani zprav (1) - fazeni podle data, zkracena data

Vytvoreno: 09.09.2014 18:07 Zména: 22.10.2014 12:53

OdlisSny format data ve Windows 8 a 8.1 oproti predchozim verzim

Ve Windows 8 a 8.1 je nastaven kratky format data s mezerami — napfiklad 24. 7. 2014.

To je typograficky spravné, ale nékteré nase interni aplikace ve Firemnim informacnim systému (FIS)
kvali této zméné nefunguiji.

:: Chyba ve Windows 8 a 8.1 pri vyplfiovani zakazek do FIS

NAPRAVA: nastavit vlastni format data bez mezer, tzn. stejny jako byl ve Windows 7 nebo XP —
napriklad 24.7.2014.

:: Format data se da ve Windows nastavit v ovladacich panelech.

Format zkracenych dat v posté IBM Notes 9

DOTAZY UZIVATELU:
1. Lze si volit zplisob zobrazeni mésice? (viz ukazky)
2. Lze pridat te€ku za den a za mésic?

Ukazky zapisu zkracenych dat v rdznych operacnich systémech

Windows XP Windows 7 Linux
Windows 8 *)
vioni| 2.10.2013 11:08 | 2.10.2013 11:08 | 2.10.2013 11:08
letos 1VI 1:00 16 1:00 1&n 1:00
22 VIl 13:04 227 13:04 22 ¢ec 13:04
véera 8:05 véera 8:05 vCera 8:05
vCera 20:58 vCera 20:58 vCera 20:58
dnes 712 7:12 712

*) po Upravé kratkého formatu data kvali chybé popsané vyse (i].

ODPOVED:

PIny format data (tzn. v€etné roku — viz prvni fadek v ukazce) je uren nastavenim kratkého formatu
data v opera¢nim systému — viz vy3e ;1. Zkraceny format (pouze den a mésic) si systém Notes 9

v aplikaci Posta patrné sam sestavuje z pfisluSnych poli (D a M) a nelze jej jednoduse ménit.



Predmét: Zobrazovani zprav (2) - zacatky zprav, seskupovani zprav

Navod
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Patfi do: [91-Posta

Vytvoreno: 22.07.2014 05:53 Zména: 30.10.2014 19:53

Zobrazovani zprav v doslé posté — nové moznosti

.. ELl Zobrazit | L . ) .
Tlacitko je v pruhu aplikaci vzdy uplné vpravo a nikdy se neskryje. Umoziuje:

Zobrazit -

E Mahled dole
Mahled po strané
Skryt nahled

v lednotlivé zpravy

Konverzace
Pouze nepfecteng

Seskupit podle data

Lacatek zpravy

Posledni poloZka se nabizi pouze u doslé posty.

<< novinka Notes 9
:: Za predmétem zpravy lze zobrazit ZACATEK ZPRAVY - az 100 znakd.

<< novinka Notes 9
:: Pro lepsi orientaci je mozné zpravy SESKUPIT PODLE DATA doruceni.

DalSi moznosti zobrazeni — uz byly v predchozich verzich Notes

:: Zapnuti filtru POUZE NEPRECTENE je indikovano informaénim pruhem.
:: Zapnuti filtru KONVERZACE je rovnéz indikovano informaénim pruhem.

Filtr se v obou pfipadech vypne tlacitkem _

:: Informaéni pruh upozornujici na zapnuty filtr je mozné pripadné skryt zruSenim zaskrtnuti.



Pfedmét: _>_ Doporuéeni pro psani e-mailti 2
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Jak zlepsSovat vzajemnou komunikaci — tipy pro psani e-mailt

Do tohoto dokumentu se snazim shromazdit rizné dobré rady tykajici se komunikace a také
upozornit na zlozvyky, kterych se dopoustime.

Zejména podle obsahu sdéleni (ale i podle mnoha dalSich okolnosti) musime spravné volit vhodnou
formu sdéleni pro odpovidajici zpiisob komunikace — e-mail, okamzité zpravy, zvefejnéni na
dohodnutém misté: nasténky, provozni deniky, blogy, sdilené kalendafe pro planovani ¢asu a zdrojl
a nesmime zapominat ani na osobni setkavani a telefonické rozhovory (interni a externi konference)

atd. atd.

E-mailem posilame jen takové informace, pro které je toto médium vhodné, resp. vhodné;jsi nez
jina média. Nékteré informace je lepSi domluvit po telefonu ¢i na osobni schlizce, pro néco se zase
Iépe hodi tzv. okamzité zpravy atd. Takeé si kontrolujeme, zda posilame e-maily tém spravnym lidem

ADRESAT ZPRAVY

Pokud zprava maze byt stejné dulezita pro vice adresatd, z nichz u vSech se o¢ekava néjaka
odezva, pak je vSechny specifikujeme prostfednictvim ,To:“. Po€et adresatl tohoto typu bude
vétSinou velmi omezen.

V pfipadé, ze zprava se ma pro informaci dostat jesté dalSim lidem, pak je specifikujeme jako
adresaty kopie zpravy v ,cc:“ (carbon copy). Od adresatu uvedenych v této skupiné se
neocekava reakce ani néjaka konkrétni ¢innost. To bychom si méli uvédomit nejen kdyz
zpravu generujeme my, ale i v pfipadé, kdy zpravu obdrzime.

Treti varianta adresovani, tzv. ,slepa kopie“ (blind copy, ,Bcc:“), umoznuje, aby se jména a
adresy specifikovanych adresat neobjevily pfed o€ima ostatnich adresatu. Pouziva se
zejména v pripadech, kdy posilame stejnou zpravu najednou mnoha lidem, ktefi se vzajemné
neznaji a znat nepotrebuiji.

Pokud posilame zpravu vétSimu poctu pfijemcu, byva lepSi tyto adresy neuvadét do polozky
,To:* (,Komu:"), ale do ,Bcc:“ (,Skryta kopie:* — 8esky preklad se riizni). Cim je totiz seznam
e-mailovych adres delsi, tim je také vétSi pravdépodobnost, ze dojde k jeho odchyceni a ze
bude ¢asem zneuzit k Sifeni spamu.

Zadani e-mailové adresy pro prostiedi Notes nebo internetové adresy (‘1) mtize mit na
zpusob zpracovani odesilané e-mailové zpravy vliv, ale pro kone¢né nasmérovani, zda
zprava pujde ¢i nepujde pres Internet, je rozhodujici nastaveni administratora na serveru
Domino.

PREDMET ZPRAVY

Zprava ma mit smysluplny predmét, aby pfijemce rychle pochopil, jaké informace jsou ve
zprave obsazeny.

Prazdny predmét zpravy (na ktery Notes uzivatele upozorni) je stejny hfich jako pfedmét,
ktery ani vzdalené nenapovida, o ¢em zprava maze byt.

Pfi psani odpovédi je dobré se vzdy podivat na predmét, zda (jesté porad) odpovida
momentalnimu obsahu komunikace. Aby se zprava zménou pfedmétu nedostala uplné
mimo plGvodni komunikaci u pfijemce, nékdy postaci plvodni pfedmét ponechat s mirnym
rozsifenim, specifikaci daného tématu (tfeba pfipiSeme " — " a doplfiujici informaci).

V praxi se osvédCuje v jednom e-mailu posilat jen jedno hlavni téma, tzn. pro kazdy
dotaz/sdéleni poslat rad€ji samostatny e-mail.

Interni dohoda pro INTAX: U kratkych sdéleni piSeme na zaCatku zpravy ,B:“ (ij. interné
dohodnuté oznaceni pro e-maily ,Bez téla“ / ,no Body*).



TEXT ZPRAVY

e Télo e-mailové zpravy ma byt pokud mozno struéné a jasné.

e Precist si po sobé zpravu pred jejim odeslanim a zkontrolovat, zda v ni nejsou chyby, ma
byt samoziejmosti. Nékdy to k odhaleni pfeklepl nemusi stacit, a tak byva dobré také
kontrolovat texty podle slovniku. Jak mizeme chtit po pfijemci, aby ¢etl néco, co jsme
nemeéli ¢as/odvahu/chut precist po sobé sami?

e Clenéni textu na odstavce a také interpunkéni znaménka — ¢arky oddé&lujici vedlejsi véty
nebo vsuvky, teCky za vétou — jsou velmi dlilezité pravé pro Citelnost a jasnost naSeho
sdéleni.

e Pro zpfehlednéni textu je dobré vyuzivat seznamy s odrazkami nebo ocCislované seznamy,
na néz se pak Ize odvolavat.

PRILOHY

e Format pfilozeného souboru musi byt adresat schopen otevit.

e Zlozvykem je vkladat obrazky do dokumentu ve Wordu apod.

e U posilanych obrazk(i ma velikost odpovidat informaéni hodnoté. U obrazki mizeme
pfed odeslanim zmenSit jejich rozmér a zvolit vhodnou (vétsi) kompresi, takze velikost potom
neni v MB, ale tfeba jen v desitkach kB.

e VétSinou nebyva potfeba posilat kopii celé obrazovky (PrintScreen), ale ¢asto staci

zkopirovat urcité okno (ve Windows pomoci Alt-PrtSc). Okno jesté mizeme pfed kopirovanim
vhodné zmenSit nebo poslat jen vyfez (ve Windows tfeba pomoci funkce ,Vystfizky“ nebo
pomoci aplikace ,Malovani®).

ODPOVEDET NEBO POSTOUPIT?

e Musime rozliSovat mezi odpovédi (Re: nebo Odpovéd:) a postoupenim zpravy dalsi
0sobé nebo osobam (Fw: nebo Postoupit:) a neméli bychom to zaménovat.

e U pfedavané zpravy bychom méli napsat, pro€ ji dotyénému pfesilame.

e Neméli bychom hromadné pfesilat rizné poplasné zpravy. Pokud se nejprve podivame na
webovou stranku www.hoax.cz, je dost pravdépodobné, Ze uz tam stejnou zpravu najdeme.

FORMA ODPOVEDI

e Na nékteré zpravy byva dobré alespon kratce reagovat hned, aby odesilatel védél, Zze
o problému vime a jak dlouho nam bude trvat, nez vypracujeme podrobnou zpravu.

e Odpovéd mizeme poslat jen odesilateli nebo vSem (je tfeba vzdy uvazit, ktera varianta je
v konkrétnim pfipadé vhodnégjsi).

e Odpovéd mize byt bez plivodniho textu nebo s nim, a také v€etné pfiloh nebo bez nich.

e Puvodni text miize byt zapsany jako rozbalovaci sekce v Notes nebo mlze byt uvozeny

znakem ,>“, coz je obvyklé oznaceni v internetové komunikaci (,>>" znamena odpovéd na
odpovéd atd.).

DULEZITOST VERSUS NALEHAVOST SDELENI

Musime rozliSovat véci dulezité a naléhavé (vysvétleni v €lanku z 31. 5. 2009)
Zbyte€né nepouzivame pfiznak ,high priority“ (!).

Pfi sestavovani téchto doporuceni byl mj. pouzit ¢lanek z Casopisu PC World 6/2002:
PUZMANOVA, Rita. Jak si poradit s elektronickou postou — etika na Internetu.
http://pcworld.cz/internet/jak-si-poradit-s-elektronickou-postou-etika-na-internetu-13082

(HF 12/08, 8/14)



Pfedmét: _?_Jak reagujete na e-maily? Odpovézte Ano / Ne

Navod

Patfi do: [91-Posta

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Vytvofeno: 05.08.2014 23:31 Zména: 26.08.2014 14:23

Jak pracujete s postou? Po precteni otazky zvolte ANO nebo NE.

Nez zpravu preslete nékomu dalSimu, podivate se do poli ,Pro:“ a ,Kopie:*, zda ji dotyény uz
nedostal?
>> Ano, podivam. << >> Ne, nepodivam. <<

Nez zpravu preslete nékomu dalSimu, pfipiSete divod, pro¢ se ji ma dotyény zabyvat?
>> Ano, vétSinou pfipi... >> Ne, nikdy. <<

Je vhodné nékdy pouzivat ,slepou kopii“ (blind copy, ,Bcc:®), ktera je v Notes uvedena jako treti
polozka pfelozena ,Na védomi“?
>> Ano, je. << >> Ne, nikdy. <<

Abyste nemuseli zadavat adresata, tak vytvofite odpovéd na jinou doSlou zpravu, kterou jste
dostali, i kdyZ nema s novym tématem nic spole¢ného.
>> Ano, nékdy. << >> Ne, nikdy. <<

Kdyz odpovidate na zpravu (Re:) nebo kdyz ji postupujete dalSim (Fw:) a pfedmét zpravy neni
v souladu s obsahem, tak ho doplnite nebo upFesnite?
>> Ano, nékdy.<< >> Ne, nikdy. <<

Tyto otazky slouzi pro zopakovani a pfipomenuti nékterych doporuéeni pro psani e-mailt ().



Predmeét: INTAX - pfipominky uZivateli

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: (9 2 Jak reagujete na e-maily? Odpovézte Ano/ Ne

Vytvoreno: 21.08.2014 06:48 Zména: 22.10.2014 12:54

Pripominka k otazce €. 3

LPoslani zpravy pomoci Bcc mize zpusobit neprijemnosti, a to zejména proto, Ze neni znamo,
kdo v8echno zpravu dostal. To vede k situacim, kdy ten, kdo je v Bcc jiZz nedostane
aktualizované informace, protoZe se dale komunikuje jen mezi témi, kdo byli v cc. Takze
pouZziti Ize doporucit v pfipadé, Ze odesilatel ma zajem na tom, aby adresati nevédéli (a tedy
nekomunikovali), anebo vlastni kfistalovou kouli a vi, Ze to nebude potfeba. Prosté bcc se
podle mého nazoru v naprosté vétsiné pripadid komunikace nehodi pouZit.”

e Uzivatelé v soukromé komunikaci Bcc malo vyuzZivaji, i kdyz tam by to bylo mnohdy vitané ().

e Otézka znéla, zda je nékdy vhodné pouzit Bce. Ano, je — tfeba pfi jednordzovém poslani néjaké
informace mnoha lidem, ale ne spolupracovnikum. V ramci okruhu spolupracovnik(i se da Bcc
rozumné pouzit opravdu jen zcela vyjimecné.

Pripominka k otazce €. 5

»,Myslim si, Ze bod 5 neni dobfe. Pfedmét pouzivaji postovni aplikace pro propojeni vidkna,
navic si nedovedu predstavit, Ze komunikuji s vice lidmi a ménim jim pfedmét...“

e Z pfedmétu zpravy by mélo byt pokud mozno vzdy patrné, o co jde (zl). Extrémnim
pfipadem je zprava zcela bez pfedmétu. Do odpovédi na ni pfedmét vétsSinou pfipiSi a na zacatek
dam dvé pomicky (,- -“), abych vidél, Ze tam pfedmét plivodné nebyl.

e Upiesnéni predmétu zpravy neovliviiuje navaznost konverzaci (1), coZ dokladaji nasledujici
ukazky e-mailové komunikace. Naopak je nespravné vytvofit novou zpravu tak, Ze odpovim na
starou zpravu od daného odesilatele a jen odstranim Re. a napiSu uplné jiny pfedmét. Ti, ktefi
vyuzivaji konverzace, potom uvidi pohromadé nijak spolu nesouvisejici zpravy — viz otazka ¢. 4.

UKAZKA 1 (ilustrativni)
= IKdo Predmét Sloika Datum Velikost @ & P

Jindra Sukova * Pfedmét zpravy

Jindra Sukova Re: Pfedmét zpravy Do&la posta 911 Ke <
5] Jindra Sukova Re: Pfedmét zpravy upfesnény 9:13 2K
Jindra Sukova Re: Pfedmét zpravy upfesnény DoZla posta 9:14 Ke
= IKdo Predmét Sloika Datum Velikost @ & P
]

© 4 zpravv této konverzaci: Pfedmét zpravy

Karel Havlicek Predmét zpravy
Jindra Sukova odpovidam 5. Dosla po 911 Ke® €
(5 Karel Havlicek Zdravi HF Od: Jindra Sukova/ANTAXZ 9:13 2K
Jindra Sukova Odpovidam na zménény pfedmét. S Dosla po 9:14 Ke
® <&

]

:: UKAZKA 2 (prakticka) ::



Predmét: _@_ Zadavani e-mailovych adres

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [91-Posta

Vytvofeno: 06.08.2014 08:22 Zména: 25.09.2014 06:44

E-mailové adresy pro prostredi IBM Notes a internetové adresy

E-mailova adresa je udaj, ktery urCuje adresata zpravy (pfipadné adresata kopie zpravy) a obvykle
také odesilatele zpravy. E-mailova adresa identifikuje elektronickou postovni schranku uzivatele.

Znalost pravidel, jak ma format adresy spravné vypadat, nam mize pomoci pfi odhalovani pficin,
pro€ se nedafi nékteré zpravy dorudit.

Zadavani adres je v IBM Notes usnadiiovano mnoha zpusoby:

e Po klepnuti na To: nebo Komu: je mozny pfimy vybér jména nebo skupiny ze zvolené
adresni knihy ze serveru, nebo z lokalniho seznamu adres, napfiklad z aplikace Kontakty,
popf. z dalSich zdroju.

e Po zapsani nékolika znakl se nabizeji naSeptavané adresy — jen z klienta nebo
prednostné ze serveru (/).

e INTAX pouziva pro pracovniky dvoupismenné zkratky, za které se zapisuje pomicka,
&imz se zajisti jednoznadnost vybéru i u bézné pouzivanych slabik ().

e Bez ohledu na nabizené moznosti Ize zapsat libovolnou adresu.

Jednotlivé poloZzky se v adrese oddéluji ¢arkou, kterou Ize zadat zapsanim , nebo , (stfednik je na
Ceské klavesnici hned jako prvni klavesa vlevo nahofe, takZe se také dobie zadava), nebo jednoduse
stisknutim klavesy <Enter>.

TIP: Chcete-li zjistit, jak se v prostfedi IBM Notes rozpozna jméno zadané do pole pro adresu,
klepnéte na pfikaz Pohled > Aktualizovat <F9>. Vyhleda se kazdé jméno uvedené v poli ve vSech
prislusnych seznamech adres a zadaji se adresy pro rozpoznana jména. U nejednoznacnych jmen
se otevie seznam podobnych jmen, ze kterého si mizete vybrat.

A) Adresy prostredi IBM Notes

Jméno uZivatele v prostiedi IBM Notes se pouziva pfi pfihladeni do prostfedi IBM Notes a pfi
zadavani pfistupu k serverlim, databazim a dokumentim a rovnéz pfi posilani posty prostfednictvim
IBM Notes. Vase jméno uzivatele je soucasti vasich certifikat(l a poskytuje pfistup k serverim
Domino ve vasi doméné. Jméno uZivatele také reprezentuje vasi osobu v seznamech pfistupovych a
provadécich prav.

Format jména v IBM Notes je hierarchicky, coZ znamena, Ze jméno uZivatele je tvofeno béznym
jménem (obvykle jméno a pfijmeni s mezerou) a nazvem certifikacni autority. Certifikacni autorita je
entita, ktera vytvofila certifikaty v ID uzZivatele.

Znak / slouzi jako oddélovac¢ jednotlivych ¢asti kanonického jména, napfiklad:
"John B Goode/Sales/East/Acme/US"
"CN=John B Goode/OU=Sales/OU=East/O=Acme/C=US",
kde CN = common name, OU = organisation unit, O = organisation, C = country.

Priklady adres v IBM Notes:

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ@INTAX
Marie Mala/ADSL_HL/CZ@ADSL
Jiri Pavlovsky/TNET/CZ@TNET

Jméno domény za znakem @ se doplfiuje automaticky na zakladé prohledani dostupnych adresnich
knih. Chcete-li vidét celé jméno i s doplnénou doménou serveru IBM Domino je$té pred odeslanim
zpravy, musite stisknout klavesu <F5>, popf. <F9>.



B) Internetové adresy

(V nasledujicim textu je pouzit vyklad hesla ,E-mailova adresa“ z Wikipedie, oteviené encyklopedie.)

Moderni internetova adresa ma tvar mistourceni@domena.priklad.cz, pficemz ¢ast pfed znakem @
je mistni ¢ast adresy, Casto uzivatelské jméno pfijemce zpravy, a ¢ast za @ je internetova doména.
Subdoména (je-li zde néjaka) se od nazvu domény oddéluje teCkou a ta se oddéluje od narodniho
oznaceni domény také teCkou. Napfiklad “subdomena.domeny.cz’. Server MTA (Message Transfer
Agent, Mail Transfer Agent ) vyhleda nazev domény v DNS (Domain Name System), aby zjistil servery
pfijimajici poStu pro danou doménu.

Postovni servery zpravidla pfi zpracovani adresy odesilatele a/nebo pfFijemce nerozliSuji mala a velka
pismena, avdak podle RFC 2821 odst. 2.4 je potfeba velka a mala pismena v lokalni &asti adresy,
ktera je pfed zavinagem, rozliSovat. Ta €ast adresy, ktera je za zavinaCem, case sensitive neni.

V e-mailovych zpravach se obvykle samotna e-mailova adresa kombinuje s uZivatelskym jménem a
v postovnim klientu se pak jako specifikace adresata nebo odesilatele zobrazuje viditelné pouze
uZivatelské jméno, pfiemz samotna e-mailova adresa se zobrazi aZ po klepnuti na uzivatelské
jméno. Uzivatelské jméno mize byt uvedeno libovolné a na doru¢ovani obvykle nema fakticky vliv,
nékteré mail servery ho vSak automaticky nahrazuji defaultnim (zakladnim) uzivatelskym jménem
pFislusnym k e-mailové adrese. Zapis uzivatelského jména spolu s e-mailovou adresu mize vypadat
bud jako proklikavaci uZivatelské jméno nebo (v automaticky vytvaienych hlavickach e-mailovych
zprav) napfiklad takto: "Karel Novak™ <karel.novak@zadarmomail.cz>

Priklady internetovych adres:

karel.havlicek@intax.cz
marie_mala@cz.icw.com
Pavlovsky Jifi <pavlovsky@tnet.cz>

Samotna e-mailova adresa muze byt sloZzena pouze z vymezeného okruhu znak(ll, mezi néz patfi
pismena anglické abecedy a vybrana interpunk&ni znaménka, napfiklad te¢ka, spojovnik nebo
podtrzitko. Pismena jinych abeced v€etné pismen s diakritikou se (*zatim*) nepouzivaji, rovnéz
mezera nesmi byt v adrese obsazena.

V uzivatelském jménu, pod kterym je e-mailova adresa skryta, je mozno pouzivat i mezery a narodni
znaky. Znaky s diakritickymi znaménky se v8ak v mnoha nekompatibilnich poStovnich serverech
nebo postovnich klientech deformuji nebo 8patné zobrazuiji, a tim je moZnost pouZiti takovych
uzivatelskych jmen omezena.

Pokud jsou v uZivatelském jménu ¢eska pismena s diakritikou, maze to nékterym postovnim
serverlim vadit a tyto znaky se nezobrazi spravné.

L Arka Lal"tLZvkovA~

Sarka Lastavkova

UZivatelské jméno rozhodné nesmi obsahovat znak @. Tfeba na zpravu od
jan.novak@seznam.cz <jan.novak@seznam.cz>

se patrné nepodafi odpovédét kvUli syntaktické chybé zplisobené znakem @ ve jménu. Aby se
odpoveéd dorucila, sta¢i umazat uzivatelské jméno a ponechat jen spravnou adresu bez < >

jan-novak@seznam-cz<jan.novak@seznam.cz>

Pomérné ,oblibenou” chybou byva stisknuti klavesy pro prehlasku, ktera je hned vedle klavesy
Enter. Po stisknuti této tzv. mrtvé kldvesy se nic nestane a teprve po stisknuti klavesy Enter se
zapiSe nenapadny znak “, ktery zpUsobi, Ze se zpravu na chybnou adresu nepodafi dorucit.

Za urcitych okolnosti si mizete zvolit adresu IBM Notes nebo adresou internetovou, popf. v adrese
specifikovat servery, pfes které se ma posta dorucit. AvSak kone¢né rozhodnuti, kudy posta nakonec
pujde nebo nepljde, zavisi na administratorech postovnich serverg.

Napriklad pfi havarii néjakého postovniho serveru se mize hodit, kdyzZ si uzivatel zvoli cestu e-mailu
sam. Internetova adresa se pfi odesilani mize na serveru Domino automaticky zménit na adresu IBM
Notes. Tento pfevod adresy se provadi jen jednou, takZe pokud si jej vynutime jesté pfed odeslanim



zpravy, zapsana adresa jiz zlstane nezménéna.

Postup, jak si vynutit odeslani e-mailu pres internet

1.

4.

Do pole Pro: napidte internetovou adresu a uloZte si ji do schranky
(tfeba stisknutim Ctrl+A a Ctrl+C).

Pro: Jirina.Paulova@stig.cz

UkoncCete zapis adresy tfeba stisknutim klavesy Enter (nebo jinak)
a adresa se pfevede do formatu pro IBM Notes.

Pro: Jirina Paulova/STIGCZ,

Do pole Pro: znovu napiste internetovou adresu
(tfeba stisknutim Ctrl+A a Ctrl+V).

Pro: Jirina.Paulova@stig.cz,

Az zpravu odeslete, tak si zkontrolujte adresu v pohledu Odeslana posta.

Od: Karel Havlicek/INTAXZ/CZ
Komu: jirina.paulova@stig.cz,
Datum: 22.10.2013 13:41

Predmét: Test posty




Predmét: 2-Kalendar

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [ Pouzivame IBM Notes 9 Social Edition

Vytvoreno: 19.07.2014 07:40 Zména: 09.04.2015 19:55
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Abecedné uspofadany seznam navodu
>> 5] <<

Online napovéda
http:/iwww-01.ibm.com/support/knowledgecenter/SSKTWP_9.0.1/com.ibm.notes901.help.doc/cal_cal.html?lang=cs




Pfedmét: ... O kalendari

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [ 2-KalendafF

Vytvoreno: 19.08.2014 23:53 Zména: 30.10.2014 19:58

O kalendari v IBM Notes — co je dobré védét

Kalendéf je jednou ze sougasti postovni aplikace IBM Notes (viz prvni bod v ndvodu O posté [ ).

Kalendar / seznam ukolti — calendar / to do list

je pohled v postovni aplikaci prostfedi Notes, ktery slouzi k planovani a sledovani schiizek, akci,
celodennich udalosti, vyrodi, pfipomenuti a oznamovani udalosti (souhrnné oznacovanych jako
polozky kalendare). Pouziva se k usporadani osobnich polozek schuzek a planovani
skupinovych ukolu.

Profil kalendare — calendar profile

je dokument, pomoci kterého Ize pfizplUsobit kalendar a vyznacit dobu, kdy se budete moci
Ucastnit schlizek. Tyto informace jsou uloZzeny do databaze na postovnim serveru. MzZete také
definovat, kdo muze tyto informace vyhledavat.

PoloZky kalendafe se daji velmi snadno zadavat a ménit pomoci mysi.

B Napfiklad poklepanim na pfislusné misto v kalendafi nebo pfetazenim e-mailu do kalendare
Ize vytvorit novou polozku kalendare,

B U zapsané kalendarové polozky Ize zménit trvani (zacatek nebo konec), celou ji pfesunout na
jinou hodinu nebo jiny den, a tak ménit plan nebo vytvofit protinavrh.

PFi vytvareni nového zaznamu Ize typ polozky kalendare zvolit z rozeviraciho seznamu v zahlavi.

TIP: Pokud potfebujete u vytvofené polozky kalendare provést zménu, ktera neni mozna
(tfeba zménit typ polozky), tak muzZete zkopirovanim polozky kalendare vytvofit novou
s pozadovanymi vlastnostmi a tu pavodni zrusit.

Po doplnéni komentafe mlzete zrusit odeslani informace o zméné schuzky (to dfive neslo).

Zru$ené schuizky Ize automaticky zobrazit v kalendafi jinou barvou (i) nebo rovnou odstranit (je
nutno povolit v pfedvolbach kalendare).
:: Kalendar a ukoly > Zobrazeni > Pohledy ::

DULEZITE: Upozornéni na polozky kalendare je nutno zapnout v pfedvolbach kalendare | 1.

Zobrazeni je§té nepotvrzenych schiizek Sedé — pfi kolizi Ize jiz pfimo v kalendafi rozhodnout, ktera

zadal, pomoci zaslani rychlé zpravy je mozné se domluvit na zméné terminu ap.

TIP: Do svého kalendare si muzete importovat svatky,
které jsou definované na serveru Domino
(viz obrazek vpravo). Predvalby...
Mimo kancelar. ..

-

Vice

Pfi zadavani kalendarovych polozek Ize vyhledat volny ¢as

pro podfizenou sadu seznamu pozvanych osob (g1), Importovat svatky. ..

Je moZné zobrazovani externich kalendafu pfimo Spravovat importované kalendare. ..

v soukromém kalelrld_éf'i (kalendafd jinych Note,svuiivatelﬁ, Oteviit kalendaF osoby. ..
TeamRoom kalendéf, iCalendar, Google kalendare). Vytvaiit skupinové kalendafe. .
Pripojené soubory jsou dostupné i pfi poslani pozvanky Vymazani kalendéfe. ..
pomoci iCalendar. Vyéistit federované kalendéie. ..

POZNAMKA: Polozky kalendafe s kratkou dobou trvani se zobrazi v pohledech asového intervalu
s dobou trvani 15 minut, aby uzivatelé mohli zobrazit dals$i informace o schizce.



Predmét: Abecedné a jen kratce pro pfipomenuti...

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [ 2-KalendafF

Vytvoreno: 25.07.2014 11:26 Zména: 02.11.2014 16:48

. nékteré funkce a vlastnosti tykajici se kalendare

<< novinka Notes 9

Automaticky zpracovat aktualizace schuzky
:: Oznameni :
<< novinka Notes 9
Podle typu kalendafové polozky nebo podle pfitazené kategorie (1) Ize nastavit

Barvy...
:: Barvy polozek kalendare ::
:: Barvy kategorie ::

Aby kolegové poznali, kdy jste dostupni pro schiizky, tak si zkontrolujte a opravte

Dostupnost
:: Planovani ::

Hledate-li nejvhodnéjsi dobu pro schiizku, tak na konci pozvanky klepnéte na kartu
Najit dostupné casy

a podivejte se, kdy jsou kolegové dostupni,

nebo nechte prostfedi Notes navrhnout ¢as — viz vy$e Dostupnost ]

<< novinka Notes 9
Dokud schiizku nepfijmete nebo neodmitnete, tak jsou

Nové (nezpracované) schiizky zobrazeny Sedé
viz vy$e Barvy polozek kalendafre il

<< novinka Notes 9
PFi prohlizeni kalendafe se hodi moznost

Posouvat kalendar po mésicich a po tydnech
pomoci klaves PgUp a PgDn po jednom mésici
a pomoci klaves Ctrl+PgUp a Ctrl+PgDn po jednom tydnu.

Pfi tvorbé nové poloZky kalendare se nabizi akce
Zkontrolovat kalendar
:: Zkontrolovat kalendar ::

<< novinka Notes 9
Schlizku muzete pfesunout pfetazenim do nového ¢asového Useku v kalendafi a tak snadno

Zmeénit termin schuzky

<< novinka Notes 9
Pfibylo zobrazeni tydne, jaké pouzivaly napfiklad kapesni pocitace Psion uz pfed mnoha lety.

:: TYDENNIi PLANOVAC - novy pohled na polozky v kalendafi
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(1) Polozky kalendare: schiizka, udalost, akce, pripomenuti, ...

V kalendafri prostfedi IBM Notes Ize planovat schiizky, akce, celodenni udalosti, vyro€i, pfipomenuti
nebo oznameni udalosti. Zde jsou vysvétleny rozdily.

Meeting

lkona . .
v zahlavi Vyznam Popis
Schuizka Tyka se vice Géastnikii — dostanou pozvénky |1 (2).
[ ] Slouzi k naplanovani schlzky s dalSimi osobami a

k odeslani pozvanek na schizku, na néz pak mohou
dotyéni odpovédét, tzn. pfijmout, odmitnout, ... |9 (3).

Oznameni udalosti

Event Annoucement

Stejné jako schuzka, ale ucastnikiim se neobjevi
akce umozniujici odpovédét.

Slouzi k naplanovani schiizky s dalSimi osobami a
k odeslani e-mailovych pozvanek, kterou mohou
doty¢ni pfidat do svych kalendard, aniz by na né
musely odpovidat. Lze poslat velké skupiné osob.

Akce
Appointment

V terminologii jinych programu udalost nebo jednani.

Slouzi k naplanovani ¢asu v kalendafi v ramci dne.

Celodenni udalost

Program MS Outlook oznacuje jako zvlastni udalost.

All Day Event Slouzi k naplanovani celého dne nebo bloku dni.
Celodenni udalosti — napf. dovolena nebo Skoleni — se
v kalendafi nezobrazuji v celém dni, ale jen v horni
Casti dne, tzn. jesté pred polozkami s uréenym casem.
T Vyroéi = opakovand celodenni udélost (napf. narozeniny)
m Anniversary Slouzi k pfidani kazdoro&nich udalosti. Polozky vyroci
-__ se opakuji ke stejnému datu po 10 po sobé jdoucich let
pocinaje zadanym datem (pokud ovSsem neklepnete na
tlacitko Opakovat a nezménite dobu trvani).
% Pfipomenuti = udalost s nulovym trvanim
@ Reminder Slouzi k pfipomenuti néjaké udalosti v urcity ¢as.
'

Polozka ukolu

Ukol nemd uréeny &as, jen termin splnéni.

Neni v kalendéfi, ale v pohledu Ukoly > Osobni

Polozka
skupinového ukolu

Ukol, ktery se tyka vyjmenovanych osob.

Neni v kalendafi, ale v pohledu Ukoly > Skupina

:: Jaké udaje Ize u jednotlivych typtl polozek kalendare zadat
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(2) Upozornéni na nové nebo zménéné kalendarové polozky

O kazdé nové schuzce nebo zméné dostanete zpravu e-mailem a jesté nepfijatou pozvanku nebo
pozadovanou zménu uvidite také barevné odlidenou ve svém kalendafi ().

lkona

v zahlavi Vyznam Popis

Pozvani Pozvanka od toho, kdo schiizku vytvoril.
(Ten je zde dale oznacovan jako viastnik.)

) o

New Notice Na pozvani byste méli odpovédét >> [ (3) Mozné
akce
Pozvani Pozvanka od kolegy, ktery vas navrhl misto sebe.
\a (de|egované) Pozvani nelze delegovat na jiného pozvaného.
Invitee to Delegate
Delegovéno Upozornéni zaslané vlastnikovi:

Ucastnik delegoval pozvadnku na jinou osobu.

Invitee to Chai
nvitee to Chair Vlastnik muZe delegovani pfedem zakazat.

Pie p| anovano Upozornéni ucastnikim:
Vlastnik schuzku preplanoval na jindy.

Meeting Rescheduled Zména se vam hned promitne do kalendare.

Zruseno Viastnik schizku zrusil.

Ve vasem kalendari bude schiizka nadale zobrazena

Meeti I : . . . o . .
eeting Canceled jako zruSena a az zménu potvrdite, tak zmizi.

-9 e

Potvrzeno Vlastnik schizku potvrdil v jiz dfive (nezavazné)
navrzeném terminu.
Confirm . L . . . o
Timto vam ji také muzZe — i opakované — pfipomenout.
Aktualizace Upozornéni na doplnéné informace.
informaci

Meeting Updated

Prijato: >> tabulka Zadani tkolu ;]
[ ] Odmitnuto:

- Obsazeno:

Delegovano:
Pozadovana aktualizace:
Dokonceno:

U ukolu zUstava ikona stale stejna a méni se jen prefix pfed pfedmétem uUkolu a podrobnosti zmény.

Napfiklad: Obsazeno:
Pozvanka k ukolu — protinavrh: Jana Mala navrhl(a) zmény této pozvanky
Navrhovany zacatek: 22.08.2014
Navrhovany termin: 25.08.2014
Puvodni zacatek: 22.08.2014
Puavodni termin: 22.08.2014
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(3) Mozné akce pozvaného a mozné akce vlastnika

Zvolena odpovéd na pozvani nebo na upozornéni (1) je indikovana zmé&né&nou ikonou.

Meeeting Declined

lkona . .
v zahlavi Vyznam Popis
Prijato Uéastnik prijal pozvani na novou schiizku nebo
] akceptoval zménu terminu ap.

Meeting Accepted
Akce Prijmout se zobrazuje jako prvni uz v nahledu,
abyste dokument nemuseli ani otevirat.

Odmitnuto Uéastnik odmitl pozvdni nebo navrzenou zménu.

Akce Odmitnout se také zobrazuje uz v nahledu,
abyste dokument nemuseli ani otevirat.

NX | L

Nezavazné prijato
Tentatively Accepted

Uéastnik nezdvazné pfijal.
Nezavazné pfijeti znamena, Ze poloZka neblokuje
obsazeny Cas.

/

Obsazeno

Meeting Countered

Ué&astnik nemuze a navrhl jiny termin.

Do komentare Ize napsat davod. V zahlavi polozky
kalendafe se potom objevi informacni text uvozeny &.

/

Delegovano

Invitee to Chair

Uéastnik navrhl nahradnika.

Delegovat Ize nejen u€ast na schiizce, ale i ukol.

Pozadovana
aktualizace

Update Requested

Uéastnik si vyzadal informaci.

(asi spravnéji ,PoZzadovana aktualizace®)

viz nize tabulka Zadani ukolu (]

:: Vytvoreni schiizky ::

:: Zadani ukolu ::




Pfedmét: Kategorie v kalendafi

Navod .
Patfi do: (92-Kalendar
St el MU e e 17.08.2014 14:08 Zména: 15.09.2014 19:29
Kategorie v kalendari _Viz téZ 6 - ... Kategorie v pohledech [ _|

Kategorie Ize pouzit k organizaci polozek kalendare, ukold, kontaktt a skupin. Diky témto ,Stitkim*
Ize potom poZzadované poloZky snadnéji najit.

K Sesti jiz dfive standardné definovanym kategoriim si mlzete podle potfeby pfidat libovolné dalsi.

Zvolte jednu nebo vice kategorii:

Svatek
Dovolena
Projekty

Klienti

Telefonni hovory
Cesta

TZB

Stomio

Pridat kategorii:

Kategoriim muzete pfriradit barvy, aby se polozky v kategoriich zobrazovaly

v kalendafi raznymi barvami (g).
<< novinka Notes 9
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Upozornit na schiizku, udalost, vyroci nebo ukol

Vystrahy (vSechny nebo jen nékteré) je tfeba globalné zapnout v pfedvolbach pro Kalendar a ukoly.

Predvolby [ X |
Poita | KalendsF a ikoly | Pfistup a delegovéni |
Zobrazeni l Planovani l Wystrahy l Autormnatickeé zpracovani l Barwy l Mistnosti a prostredloy l Stomo

Kalendar - Vystrahy
VystaZzné oznameni

Zobmzituistminé oznameni

Zapnoutwystrahy pro:
: 30 minut predem
v |Pfipomenuti 1 minut pfedem
[+ |Celodenni udalosti 1 dntl pfedem
[+ |Vyrodi 1 dni pfedem
¥ |Ukoly 1 dni pfed terminem

Vifchasi 2wk v || Prehrdt

*Poznamka: Pokud cheete nastavit wstrahu pro Oznameni udalosti, pouZijte polofku Akce nebo Schizky.

Pfi zadavani novych polozek do kalendafe pak bude policko Upozornit [ Oznadit jako soukromé
uz zaskrtnuté. Pro danou kalendafovou polozku Ize upozornéni vypnout
nebo zménit ¢as upozornéni klepnutim na H (pfipadné si Ize nastavit, i i
jaky zvuk se ma pfehrat nebo komu se mé poslat e-mail). [ Oznatit dostupné

v Upnmrnitg’?ﬁ

Volby vystraZznych upozornéni

[ "
L5 VystraZne upozoméni je povoleno

[ VypnoutwstraZné upozornéni diive, neZ dojde k této udalosti Stomo

(as zobrazeni upozoméani

Vstraha bude spusténa [30 || Minut || Pred v|

K. jalym operacim dojde po zobrazeni wstrahy
¥ Zobrazit okno wstraZneé zpravy

W Piehrat zvuk | "|ﬂ|

W DOdeslat upozornéni prostrednictvim elektronicke posty s pfedmétemé

Pijemci: | | &I
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Abecedné uspofadany seznam navodu
>> 5] <<

Online napovéda
http://www-01.ibm.com/support/knowledgecenter/SSKTWP_9.0.1/com.ibm.notes901.help.doc/con_con.html?lang=cs
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Kontakty a skupiny v IBM Notes

Kontakty (dfive seznamy adres) — contacts
je aplikace prostfedi IBM Notes, ktera predstavuje ulozisté informaci o osobach a skupinach
a umoznuje vytvaret distribuéni seznamy, stitky a soubory vCard.

UloZeni kontakt(i bylo zminéno ve druhém bodu navodu 1 - ... O postovni aplikaci IBM Notes | .
Kontakty se vyuzivaji nejen pfi posilani e-maill, ale také tfeba pfi planovani schlzek atp.
TIP: Nastavte si automatické nadeptavani kontaktt podle svych potieb. V pfedvolbach (viz nize gl)

si vyberte atributy, které chcete zobrazit (e-mailovou adresu, titul nebo spole¢nost), abyste
nabizené kontakty mezi sebou snaze rozlisili.

Pouzivani skupin — nejen verejnych, ale i osobnich
PFi posilani e-maill i pfi planovani schiizek mlzete vyuzivat pfedem definované skupiny adresata.
Vefejné skupiny spravuje administrator na serveru Domino, osobni skupiny si mizete vytvaret sami.

Kdekoliv v poStovni aplikaci zvolte Nebo oznacte kontakty, a potom zvolte
Mové - Vice -
Skupina Kopirovat do nové skupiny

a vyberte (zadejte) kontakty.
Nebo vyuZijte kontakty z e-mailu

(nebo polozky kalendare ¢i ukolu) Vice »

a v hlavni textové nabidce zvolte
Piidat pfijemce do skupiny kontaktd...

Zobrazit > Vizitky

Kontakty nemusi byt zobrazeny jako seznam, ale mohou vypadat jako vizitky.
>> viz také 3 - ... Elektronické vizitky vCard |

INTAX na GSMa n

INTAX

INTAX, informacni systémy

2

intax@intax cz Mobilni telefon: 736767701

Zoubkova 3
Praha &, 150 00

POZNAMKA: Vase kontakty jsou standardné nastaveny tak, aby se b&hem replikace synchronizovaly
s prostiedim iNotes a mobilnimi zafizenimi.

:: Predvolby kontaktu ::
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Export a import kontaktii pomoci elektronickych vizitek vCard

Prostrednictvim soubord vCard muzete pfidat osobu do svych kontaktt nebo ostatnim usnadnit, aby
si do svych kontaktd pfidali vas.

Soubory vCard obsahuiji pole s informacemi jako jméno, titul, spole¢nost, funkce, telefonni Cisla,
adresy (ulice, mésto, PSC) a také e-mailové adresy (pracovni, osobni) atp. Nékdy mohou obsahovat
také obrazek, popf. zvuk nebo animaci. V prostfedi IBM Notes jsou informace o osobach ulozeny

v aplikaci Kontakty.

:: Ukazka dokumentu typu Kontakt

Soubory vCard Ize importovat do seznamu kontakt nebo je odtud exportovat. Pfi importu souboru
vCard importujete data z téchto poli do odpovidajicich poli v zaznamu kontaktu.

DULEZITE: V jednom souboru vCard muze byt jeden nebo vice kontaktd.

Predanil/prijeti l1ze udélat dvojim zplisobem

:: Postoupit vizitku e-mailem
:: Prijmout vizitku a ulozit ji do aplikace Kontakty

:: Exportovat kontakty do souboru .vcf nebo .csv
:: Importovat kontakty ze souboru

A co je jesSté dobré v souvislosti s kontakty vedét

:: Format adresy podle ¢eskych zvyklosti

:: Odebrat duplicitni kontakty a skupiny

:: Schazi kontakty zacinajici pismenem Ch
:: Soubor vCard mize byt soucasti podpisu

UKOL.: Vytvorte si vlastni vizitku a poSlete ji kolegovi.
:: Napovéda:: JAK VYTVORIT
:: Napovéda:: JAKPOSLAT

Pro INTAX: Telefony ve FIS ] maji od ledna 2014 v nabidce novou polozku Akce > vCard posilani.
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Abecedné uspofadany seznam navodu
>> 5] <<

Online napovéda
http:/www-01.ibm.com/support/knowledgecenter/SSKTWP_9.0.1/com.ibm.notes901.help.doc/tasks_tasks.html?lang=cs
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O ukolech v IBM Notes — co je dobré védét

Ukoly jsou jednou ze soué&asti postovni aplikace IBM Notes (viz prvni bod v navodu O posté | ).
S ukoly se pracuje podobné jako s jinymi kalendafovymi polozkami (viz tabulky popisujici riizné typy
polozek [ 1, e-mailova upozornéni [ ] a mozné akce [ ).

V nasledujici ukazce jsou vidét dva skupinové Ukoly (oznacené £2) a také dva Ukoly, které byly
automaticky vytvoreny z e-mailu.

## Ukol - VSechny tkoly - IBM Notes
Soubor Upravit Pohled Vytvofit Akce Mastroje Napovéda

Karel Havlicek - Ukol

Karel Ha... Hove - b 4 Zkopirovat jako novou poloiku ~ | Vice - Zobrazit -

INTAXLNZ

Hledat v pohledu U Zobrazit visledky IF’o-dIe relevantnosti j O Indexovano 7 X

Hiedat | ‘

Medokonéeno

VEechny dkoly

Osobni Predmeét Termin splnéni Stav Pridel
e 0 e Zkouska pridéleni dkolu =2} 25.08.2014 Probiha jiannde;;
Dana
| Cvicny kol & Probiha Karel

[ -] lkol zadany e-mailerm 03.09.2014 Probiha

v 0 Re: tkol zadany e-mailem

Oitevrit jing Gk

MA5 tkol 22.09.2014 Probiha

Dokondeno dne
22082014

Jak zadat ukol

Pokud potfebujete n&komu pfifadit tkol, tak vyberte moZnost Nové > Ukol a zadanim jména v poli
Pridélit komu > DalSi odeslete e-mailové upozornéni o pfifazeni ukolu.

:: Skupinovy ukol

Pokud nékomu poslete e-mail a ve volbach doru€eni uvedete pozadované datum odpovédi, tak se
prijemci (a také vam) automaticky vytvofi ukol.

:: E-mail s pozadovanym datem odpovédi
:: Volby doru€eni > RozsSirené > ...
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Zpracovat nevyfizené e-maily (oznaené = » )

Zpravy vyzadujici dal§i zpracovani Ize oznacit pfiznaken Zpracovat
(Follow-up) zvolenim pfislusné akce z nabidky, nebo pfetazenim zpravy
do pohledu Zpracovat, popf. pomoci pfikaz( z mistni nabidky.

P -

Rychly priznak
Pridat nebo upravit priznak...

Odebrat priznak

Takto oznacené e-maily uvidite v pohledu Zpracovat nebo v aktualnim
pohledu si je muzete seskupit sefazenim podle sloupce s ikonami pro
zpracovani (viz obrazek vpravo).

DULEZITE: E-maily s praporkem (a také nedofe$ené kalendarové polozky)
se pfi archivaci nemazou a po ulozeni do archivu zlstavaji nadale v posté.

TIP: V okné Zpracovat si mlzete napsat, co a kdy mate s e-mailem udélat.

Ipracovat

1 dokument bude oznacen priznakem Zpracovat
" \ysoka priorita
* Mormalni priorita
" Mizka priorita
Vysoka: M Mormalni: F Mizka:
Volitelné nastaveni pfiznaku Zpracovat

Zadat akci priznaku £pracovat

Dokumenty oznatens priznakem Zpracovat se zobrazi také v pohledu Zpracovat

Zména: 24.09.2014 08:25
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zkontrolovat a poslat

Datum zpracovani [30.07.2014 6] {10:00 @|

Cheete-li nastavit wstrahu, je nutné zadat datum a cas priznaku Zpracovat.

W Mastavitwstrahu u této zpravy

Vistraha bude spusténa[15 | Minuty v| |Pred v|
Po wwpnuti wstrahy
¥ Zobrazit okno wstraZne zpravy

[T Odeslat upozornéni prostrednictvim elektronicke podty s pfedmétem

]

Prijemnci

<
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somo_|
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DOKUMENTY ... druhy, formatovani, odkazy, prilohy atd.

Abecedné uspofadany seznam navodu
>> ] <<
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Dokumenty a formulare v IBM Notes

Dokument — document
je prvek prostfedi Notes, ktery uzivatelé vytvareji pomoci nékterého formulare. Dokumenty
obsahuji pole, text, €isla, obrazky apod.

Formular — form
definuje zplsob, jakym jsou dokumenty upravovany, zobrazovany a tistény. Formular maze
obsahovat pole, staticky text, obrazky a specialni objekty.

POZNAMKA: Aplikace prostfedi Notes m(ize obsahovat libovolny poget formularc.

Nékteré pojmy, které souviseji s dokumenty a formulari

Rezim éteni — read-only mode umoziiuje dokument gist, ale nikoli upravovat.

Rezim uprav — edit mode umozriuje dokument vytvofit nebo upravit.

K Upravé dokumentu je tieba, aby mél uzivatel pfistupova prava na urovni Editor (nebo vyssi)
nebo byl autorem dokumentu.

Nadirazeny dokument — parent document

Jeho vlastnosti jsou pfebirany jinym (podfizenym) dokumentem.

Podfizeny dokument — child document

Jeho vlastnosti jsou odvozeny od jiného (nadfazeného) dokumentu.

Rovnocenny dokument — sibling document

Dokument, ktery se v pohledu nebo slozce nachazi na stejné urovni jako jiny dokument.

Pole - field

je pojmenovana oblast formulafe obsahujici jeden typ informaci. Datovy typ ur€uje jeho obsah:
text (,prosty text®, z fidicich znaku Ize do néj vlozit jen Tab a LF), text ve formatu RTF
(zahrnujici textové styly, obrazky a multimédia), €isla nebo datum a ¢as.

Pole klicovych slov — keywords field

nabizi uzivatelim vice moznosti, které si mohou vybrat klepnutim, nikoli zadanim z klavesnice.
Pole klicovych slov mohou byt zobrazena v riznych formatech, napfiklad jako rozeviraci
seznam, zaSkrtavaci policko nebo piepinac.

Sekce — section
je definovana oblast formulare, ktera mize obsahovat pole, objekty, oblasti rozvrzeni a text.
Sekce Ize nastavit tak, aby se zobrazily (rozbalily) nebo skryly (sbalily).

Formatovani dokumentu
Texty, tabulky a obrazky Ize libovolné
graficky usporadat. To, Zze IBM Notes
oproti jinym systémdm nabizeji méné Styly odstavee

formatovacich moznosti, je vyhodou. [Zadné] Vytvofit styl...
K dosazeni pozadovaného rozmisténi

grafickych pI’VkL°J totiz nabizené funkce *DefaultStyleForKail Zménit definici...

pIné dostacuiji. 'E'ulla_‘t |
Basic Odstranit styl..

Velmi uZite€né jsou styly odstavce
(viz obrazek) a také klavesové zkratky
pro formatovani textu >> [ .

Klepnéte na styl, ktery cheete pouZit Pfifadit kiavesnici...
u aktudlniho odstavce.
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Kontrola pravopisu

Tato funkce oznacuje slova, ktera se nenajdou ve slovniku, a nabizi je ke kontrole, a to nejen v posté,
ale v jakémkoliv dokumentu v IBM Notes.

Po klepnuti pravym tlacitkem mysi na slovo podtrzené Cervenou vinovkou se objevi navrhy na
opravu.

zkouska

zhouska
zakousla
ukousla
kousla
houska

Kontrola pravopisu...
Pridat do slovniku
Preskodt vie

:: Kontrola pravopisu...
e Zapnout automatickou kontrolu pravopisu
:: Pfedvolby pro kontrolu pravopisu ::

® Pred odeslanim zpravy provést kontrolu pravopisu

:: (v Posté) Vice > Predvolby...

Uprava uzivatelského slovniku

Do svého uzivatelského slovniku mlzete slova nejen pfidavat, ale také je v ném opravovat, popf. z néj
odstranovat.

UZivatelsky slovnik pro kontrolu pravopisu

Slova v uZivatelském slovnilou oK

gvorkovnice
treba Stomio
tykcajici
upgrade
vyuzZ ivame
vyuZivani
vyuZivate
Foubkova

[>

=

T e

Mové nebo vybrané slova Odstranit

POZNAMKA: Uzivatelsky slovnik pro IBM Notes je uloZzen v XML souboru
c\BM\Notes\Data\workspace\UDM\UserDictionary.xml

:: Ukazka uzivatelského slovniku ::
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Otevrit dokument na dalsi karté nebo v novém okné

Karta v okné — window tab
zobrazuje jednu stranku. V pribéhu prace Ize otevfit vice stranek.

Dokument se bézné otevie na nové karté. Poradi karet v okné IBM Notes Ize ménit pfetazenim
zahlavi karty mySi doleva nebo doprava.

Dokument (jesté neotevieny nebo jiz dfive otevieny na karté€) si mizete otevfit v novém okné, takze
obsah tohoto dokumentu potom uvidite sou¢asné vedle jinych oken.

TIP: K pfepinani oken slouzi klavesova zkratka Alt + Tab.

Na vybraném dokumentu v nékterém pohledu nebo slozce (a nemusi to byt jen v posté) nebo na
zalozce v seznamu Otevfit klepnéte pravym tlacitkem mySi a z mistni nabidky si vyberte pfikaz
Oteviit v novém okné.

Oteviit
Oteviit v novém okné
Vidy otevfit v novém okné
P~ Rychly pfiznak Pfidat do sloZky Po spusténi
Bl Piesuncut do sloZky... -
Oznadit jako L4 Kopirovat
Odebrat
E Postoupit
Zkopirovat jako novou polodku r Prejmenovat. ..
Zménit ikanu. ..
Otevfit v novém okné Cbnovit vichozi
9 Tisk... Cirl4P Mastavit zalozku jako domovskou stranku
Pouzit velke kony
M Odstranit Del Ukotvit seznam Otevit

Podobné to muzete udélat kdekoliv uvnitf jiz otevieného dokumentu nebo na zahlavi karty.
Vlastnosti dokumentu i Nové zprava X

Kopirovat Ctrl+C Zavrit Esc
Kopirovat jako odkaz na dokument Otevfit v novém okné
Vytvofit zalogku. ..

Upravit Ctrl4E
Postoupit

Tisk... Ctrl+F
Odstranit Del

Otevfit v novém okné
Vytvofit zalogku. ..

POZNAMKA: V predvolbach IBM Notes pro Okna a motivy si miiZete pfipadné nastavit, aby se
dokumenty ze stejné aplikace seskupovaly na jednu kartu (viz ).
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Prilohy v e-mailech a v dalSich dokumentech

Prilohy se daji do dokumentt IBM Notes vkladat piikazem Soubor > PFipojit... ( &' ), nebo
pohodinéji pomoci mysi: sta¢i pouze pretahnout ikonu souboru na zvolené misto v dokumentu.

%

Textova_priloha.txt simon.jpg

IBM Notes ve verzi 9 pfi pfipojovani souboru s obrazkem jako ikonu vytvofi nahled obrazku.
<< novinka Notes 9

Vlastnosti prilohy
Vyimout
Kopirovat
simon.jpg
Zobrazit K ulozeni a k pfipadnému odstranéni pfipojenych souborl slouzi
Otevfit pfikazy z mistni nabidky (viz obrazek vlevo).
Dteviit pomod... Misto odstranéného souboru se objevi text, napfiklad:
Upravit [pfiloha simon.jpg odstranéna uzivatelem Karel Havlicek/INTAXZ/CZ]
Lpravit pomod... L.

UPOZORNENI: Pfilohy muzete také odstranovat stisknutim klavesy
Uloit 2 odstranit... Delete (a neobjevi se vySe uvedeny text), ale pokud nejste
Odstranit... v editaénim rezimu, tak po stisknuti této klavesy dojde v odstranéni

dokumentu (e-mailové zpravy).
UloZit vie. ..
UloZit & odstranit vie... V doru€eném e-mailu nemusite obrazky hned vidét — viz dale
Odstranit vie... Odkazy na obrazky v pfijatych zpravach ;1.

Vkladani obrazkil, zména velikosti, nastaveni okrajt atd.

Obrazky muzete pfipoijit stejné jako jiné pfilohy (viz vy$e) nebo je mizete do dokumentu pfimo vlozit,
tzn. pouzit pfikaz Soubor > Importovat... ( = ), popf. obrazek z nékterého prohlize€e nebo editoru
obrazku zkopirovat pfes schranku.

:: Vlastnosti obrazku ::
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PROSTREDI ... pohledy, nabidky, panely nastroji atd.

Abecedné uspofadany seznam navodu
>> ] <<

Online napovéda
http://infolib.lotus.com/resources/domino/Notes/9.0.1/CoreHelp/CZ/html-wrapper.html#fram_elements_of notes_c
s obrazkem

:: Prvky prostredi Notes ::
UZivatelské rozhrani v IBM Notes je tvofeno pohledy, nabidkami,
panely nastroju, navigacnimi podokny
a postrannim panelem, ktery usnadruje pfistup k nékterym €asto pouzivanym aplikacim.
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Akce

Pruh akci — action bar
muzZe obsahovat fadu tladitek, ktera jsou specificka pro danou aplikaci, resp. dany pohled nebo
pro dokument otevieny v dané karté okna.

Klepnutim na tlacitka v pruhu akci I1ze provadét bézné ulohy v aplikaci. Pokud je pruh akci povolen,
zobrazuje se nad zahlavimi sloupct. Pruhy akci mohou obsahovat text nebo ikony nebo oboji.

Nové - | Odpovédét - | Odpovédétwsem -~  Postoupit - BE- P - T - VWieer O Zohrazit
(nahofte je motiv IBM Social a dole motiv Notes 8)
H Move vl%:hOdpwédét v%'@dpwédétvéem ,|__4$ Postoupit ,L% vl—E'pL v% I—?;h vlg-rl:e - (& E[] Zobrazit -

Po stisknuti levé klavesy Alt jsou jednotliva tlacitka na pruhu akci o€islovana a dostupna pomoci
kldves na numerické klavesnici. PoloZky na pruhu akci jsou dostupné také z nabidky Akce.

Soubor  Upravit Pohled  Vytvorit [ﬂkce] Mastroje  Okno  MNapovéda

IBM iMotes *
This Is Mot Spam

This Is Spam

Archivovat *

& Upravit

Mowve ™ *
Odpovédét 3
Odpovédét viem [
Postoupit [
Slozka *
Zpracovat [

Presunout do kose

Oznadit jako [
Wice k
Altualizovat

v lednotlivé zpravy

Konverzace

Pouze nepfectené ./

FZamknout dokument

Odemknout dokument

Moznosti slozky [
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Aplikace, Sablona a néco o fungovani IBM Notes

Aplikace (dfive databaze) — application
obsahuje data a naprogramované udaje, které podporuji urcité podnikové pozadavky, napfiklad
formulafe a dokumenty o pracovnich postupech &i jiné dokumenty podobného typu.

Sablona — template
je model, ktery slouzi pro tvorbu novych aplikaci a také k aktualizaci prvkd navrhu v jiz dfive
vytvofenych aplikacich.

e Aplikaci prostfedi Notes tvofi jeden nebo vice soubor(l, které fyzicky obsahuji sadu dokumentd
i kopii prvkl navrhu, které fidi vytvareni a modifikaci téchto dokumenta.

e Dokument Napovéda > O této aplikaci obsahuje informace od navrhare, ¢asto se jedna o popis
ucelu a obsahu aplikace.

e Typicka aplikace prostfedi Notes se sklada ze sady prvkd navrhu, které uréuji mimo jiné typ
dokument(l v aplikaci, zplsob indexace a zobrazeni dokumentU a logiku aplikace.

e Komplexni aplikace prostfedi Notes m(ize sestavat z nékolika jednotlivych navrha databaze,
které spolupracuiji pfi provadéni urcité ulohy.

e Aplikace mlize byt sdilena (na mistnim serveru), lokalni (na klientu) nebo vzdalena.

e Jednotlivy soubor s priponou NSF (Notes Storage Facility) fyzicky obsahuje sadu dokumentt
i kopii prvkl navrhu aplikace, které fidi vytvareni a modifikaci téchto dokument(. Strukturu
souboru tvofi formulare, pole, slozky, pohledy a dal§i prezentaéni funkce, napfiklad navigator
a ikona aplikace.

e Soubor Sablony je soubor s pfiponou NTF, ktery obsahuje strukturu aplikace (formulare, slozky
a pohledy), neobsahuje v§ak dokumenty. Soucasti programu Domino Designer je sada Sablon,
pomoci kterych Ize vytvofit aplikace a systémové databaze.

e Databaze IBM Notes jsou uzplsobeny pro uchovavani nestrukturovanych dat, ktera navic dokazi
indexovat v€etné vlozenych soubort (pfiloh), takze v IBM Notes poskytuji idealni ulozisté
riznorodych dat se zachovanim fulltextového vyhledavani i podle obsahu viozenych soubort.

Replika - replica

je zvlastni kopie aplikace prostfedi Notes, ktera si mize prostfednictvim replikace vyménovat
informace s puvodni aplikaci, protoze sdili jeji ID repliky (1j. jedine¢né €islo vytvofené pfi prvnim
vytvoreni aplikace prostfedi Notes). Replikace dvou aplikaci je mozna, pouze pokud sdileji stejné
ID repliky.

Navrstvena ikona — stacked icon
je ikona aplikace prostfedi Notes, ktera pfedstavuje aplikaci a vSechny jeji souvisejici repliky,
které jsou pravé umistény v pracovnim prostoru.

Optimalizovat — compact
Komprimace aplikace umozriuje opét ziskat misto uvolnéné odstranénim dokumentu a pfiloh.

Agent — agent

je program, ktery provadi podle uréeného planu nebo na pozadani sérii automatizovanych uloh.
Ma tfi Casti: aktivace definuje dobu spusténi agenta, rozsah uréuje dokumenty, které ma
zpracovat a akce definuje provadénou &innost.

Aktivita — aktivity ** yyzaduje zvlastni server **

predstavuje sdileny prostor, ve kterém &lenové tymu organizuji praci a spolupracuji. Clenové
aktivity mohou posilat zpravy, sdilet soubory a webové odkazy, vytvaret a pfifazovat polozky
ukoll a sledovat aktualni a dokoncené aktivity pomoci klienla prostfedi Notes nebo webového
fidiciho panelu aktivity. Cilem je co nejvice zvysit efektivitu prace s e-maily a snizit jejich pocet.
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>> Tento navod je v uvodni €asti 0 - Prechod... >> [



Pfedmét: Kategorie v pohledech
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Kategorie |_viz téz 2 - ... Kategorie v kalendafi | "_|

V pohledech obsahujicich velké mnozstvi dokumentt je velmi uzite€né data uspofadat pomoci
kategorii a pohybovat se tak v téchto pohledech mnohem rychleji.

Kategorie Ize fadit abecedné, €iselné nebo podle data. * zkuZenosti

V zavislosti na navrhu aplikace se mohou kategorie zobrazovat 13 P Pousivame notebooky T
ouze v pfipadé, Zze obsahuji dokumenty. '

P prip ’ J y 42 P ANDROID - wybrané ap

Odeberete-li dokument ze vSech kategorii, zobrazi se tento Rozbor S0L dotazu (Kai

dokument na poslednim misté seznamu kategorii pod zahlavim Bezpetnostni feSeni ES

»(nezarazeno)". . } Posivdame IBM Notes @

Kategorii Ize z pohledu odstranit odebranim vSech dokumentt, ¥ (nezarazeno)

které obsahuje. Po zavieni a otevfeni aplikace se odstranéna Softwarovwy tydenik - now
kategorie jiZ v dialogovém okné Zaradit do kategorie nezobrazi

a dokumenty v pohledu budou uvedeny pod zahlavim ,(nezafazeno)".

DOTAZY UZIVATELU:

1. Pro€ se najednou nenabizeji kategorie?

najednou nevidi. Obvykle to byva zpusobeno tim, Ze od minule zlstalo zapnuté pretfidéni nékterého
sloupce.

Id zpravy - Oblast - Vmik |(Uzel + Stay @ | Zavainost | Verze -~ DL Popis

Napfiklad zde staci v zahlavi klepnout na Uzel a kategorie se hned objevi.

Id zpravy -- Oblast - Vmik |Uzel - Stay | Zavainost | Verze - |DL | Popis

b IEM
* [INTAX
k

2. ProC se nékteré zaznamy vypisuji (tisknou) vicekrat?

Pokud je pohled kategorizovan (napt. "Telefony\Stitky\Pfiznak\Lidi" E5), objevi se oznageni dokumentu
pro kazdy jeho vyskyt. Nasledné muze pfi kopirovani, tisku apod. dochazet k nezadoucimu opakovani
dokument(l. Toto je v nové verzi mozno potlacit, pokud Ize néktery sloupec pretfidit, a tak potlacit
vypis podle kategorii. Kazdy dokument potom bude v pohledu vypsan nejvyse jednou.
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Nabidky a panely nastrojua

Nabidky — menus
byly pro zpfehlednéni redukovany, u dilezitych funkci jsou ikony a v nabidkach jsou také
zobrazeny uZite€né klavesové zkratky.

Panely nastroja — toolbars
nabizeji tlaCitka a rozbalovaci seznamy.

Panely nastroju se zobrazuji pod fadkem s nabidkami a muzete je pretahnout mysi na libovolné misto
v fadku €i Fadcich paneld nastroju. Nékteré panely nastrojd Ize odtrhnout a pfevést na ,plovouci*.

Nabizené polozky jsou zavislé na spusténé aplikaci,

na pravé otevieném dokumentu a také na nastaveni Aktualizovat -

Pohled > Rozsirené nabidky

(moznosti uvedené v rozsifenych nabidkach jsou uréeny |, [ prayitko Cirl+R

spiSe pro administratory systému nebo navrhare). Panel nastroj '
Zobrazit »

Po stisknuti pravého tlacitka mySi (popf. Shift + F10)

se zobrazuji obsahlé kontextové nabidky. Mahled nadfazeného dokumentu
@ Mahled odkazu na dokument

Lze urcit, které panely nastrojii budou zobrazeny,

a z kazdého panelu nastroji je mozné néktera tlacitka Zdraje obrazku...

odebrat nebo je tam pfidat. Jednotlivé panely nastrojl

muzete zobrazit nebo skryt a mlzete také vytvorit

pfizplsobené panely nastrojii obsahujici nastroje, které

pouzivate nejéastéji. Prepnout formular...
jﬁ Prejit nahoru na nadfizeny pohled
Nékteré panely nastroju se méni v zavislosti na Kddovani »

provadéném ukonu. Tfeba kdyZz si prohlizite dokumenty
v pohledu seznamu, automaticky se zobrazi navigaéni

Rozsirene nabidky

panel nastrojd. Je mozné uréit, Ze navigaéni panel Pravy postranni panel ¢
nastrojii bude zobrazen trvale. Panely praveho postranniho panelu ’
Ukotvit seznam Otevfit
Zobrazit Haditka zastupcd r
- o
i Predvolby
| zadejte text filtru | Fanel nastrojd = i
Okna a nﬁw + Zobrazeni panelu nastrojii Y
=R Fanel nastroji —
Panely nastrojd Zobrazit panel nastrojt platni pro aktualni dlohu
Prizplisobit Zobrazit texty vysvitiivek k tiad itkam panelu ndstroii
Porty prostredi Motes —
Posta Zobrazit v textech vysvétlivek akcelerani kldvesy
Pisma a barvy b
< | > v

ok || stomo




Predmét: Pohledy a slozky obecné
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Pohledy a slozky _viztéZ 1 - ... Pohledy a slozky v posté ["_|

Pohledy — views
zobrazuji urcité mnoziny dokumentd v ramci aplikace, které byly vybrany na zakladé zadaného
filtru. To, co pohled zobrazuje, je dano tim, co nastavil vyvojar v kédu.

Slozky — folders
jsou urceny ke spravé dokumentl a k jejich ukladani. Slozky uzivateldm umoznuji uspofadat
a zobrazit dokumenty pozadovanym zp(isobem.

POZNAMKA: Né&které slozky zobrazuiji poéet nepreétenych dokumenti.

\"/ pohledech Ize dokumenty zobrazit sefazené vzestupné nebo sestupné podle urcitych
sloupc.

e Jeden dokument mlze byt zobrazen v nékolika pohledech, pokud splfuje jejich zobrazovaci
podminku.

e Pohledy také slouZzi k zobrazeni informaci o dokumentech, které jsou v nich uvedeny,
napfiklad informaci o jménu autora &i o datu vytvofeni dokumentu.

e V pohledu Ize zobrazit vSechny dokumenty v aplikaci nebo pouze jejich vybér.

e V nékterych pohledech se zobrazuji napfiklad ikony pro zpravy oznacené pro zpracovani,
informace o tom, zda jste odpovédéli na e-mail, ikony indikujici stav dostupnosti sluzby
Sametime a dalSi informace.

e Pomoci pohledl Ize dokumenty vybirat, tfidit nebo délit do kategorii — viz navazujici navod
Kategorie v pohledech [ .

Ve slozkach se zobrazuje nejCastéji to, co do nich uzivatelé sami vlozi: napfiklad tazenim
dokumentu mysi (drag and drop) nad jméno sloZky nebo stisknutim tladitka, které tuto akci
vyvola.

B Pokud pfi tazeni dokumentu mysi z jedné slozky do druhé budete drzet CTRL, nedojde
k pfesunu dokumentu, ale ke kopirovani.

B Je-li dokument ve vice sloZkach, neznamena to, Ze by byl fyzicky pfitomen v databazi
vicekrat. SloZka si pouze drzi interni odkazy na dokumenty, které jsou ,uvnitf“ ni.

B Dokument Ize UpIné odstranit (delete) nebo jen odebrat ze sloZky (remove).

Odebrani dokumentu ze slozky B -

Odebranim dokumentu ze slozky jej neodstranite z aplikace
a ani jej neodeberete z pohledl. Dokument mlzete stale najit
v pfislusném pohledu, v némz byl ptivodné& uloZen, napfiklad Odebrat ze slozky
v pohledu VS§echny dokumenty. Prozkoumat sloZky...

Presuncut do slozky...

POZNAMKA: Omylem odstranény dokument Ize obnovit z kose. Vytvoiit slofku...
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Postranni panel

Postranni panel — sidebar
umoznuje snadny pfistup k riznym aplikacim. Mdze byt rozbaleny, nebo sbaleny do tenkého
pruhu, na kterém jsou pouze ikony (to je vychozi nastaveni), nebo jej Ize zcela skryt.

VSechny tfi moZnosti jsou vidét na obrazku.

<7 Primarni kontakty prod... = e jl‘ - Yy

&) Kontakty produktu 5a...

0
T
'é.
g
n

]
2] | @

3] Schizky produktu Sa...

Pa 15.8.2014
Denni prehled = . )|
| Hana
Pa 15.8.2014 =5
B 10:00 - 12:00
Hana Skoleni INTAX:
L Infrastruktura
ostrého provozu® —
Skolitel Ota
10:00 - 12:00 Den 227 -
Skoleni INTAX:

| Dnes | 7.9.2014

~Infrastruktura ostrého

pm-.,.rgz{ Klepnutim oteviete nebo sbalte Postranni panel

Ota Kondr .Srpeq —_—
7411 PUSCUPSHN
SkolicifZoubkova@INTAX 28293031 1 2 3
Karel Havlicek 4 5 B 7 8 910
11 12 13 14 16 17
Den 227 ~ @

18 19 20 21 22 23 24
26 27 28 29 30 3

]
)
n

5 Moje widgety

[ Kanaly
¥ FIS - Skupina DB

| B R ¢

Na postranni panel Ize pfidavat razné uzivatelské funkce (tzv. widgety). Je-li uz fadkd s aplikacemi
vice a na obrazovce zabiraji hodné mista, Ize je mySi ,shrnout” nahoru nebo doll, takze se misto
nékolika fadkl zahlavi zobrazi pouze jeden rfadek s ikonami, coz je vidét na obrazku vpravo.

Kontakty produktu Sametime — Sametime Contacts. Kontakty pro okamzité zpravy (jedna se
o firemni obdobu ICQ a podobnych sluZzeb) mlzete pfetahovat mysi do nebo z mailovych zprav.

Kanaly — Feeds. Je to obdoba tzv. RSS ¢tecky neboli Feed Reader, ktery umoziiuje pfihlasit se
k odbéru vybranych informaci nejen z webovych stranek, ale i z aplikaci IBM Notes.

Denni prehled — Day-At-a-Glance. Zpfistupfiuje kalendaF a zobrazuje informace o dnesnim
nebo jiném zvoleném dni.

Aktivity — Activities. Tymova spoluprace umozriuje pfedavani zprav, sdileni odkazu a soubor.

POZNAMKA: Ptvodné& mohly byt na postrannim panelu jen tyto vy$e uvedené aplikace.



Predmét: Pracovni plocha a pracovni prostor s vice plochami >> 0 -

N a'v 0 d Prechod...

Patfi do: (16-Prostfedi
Karel Havlicek/INTAXZ/CZ
Vytvoreno: 08.08.2014 14:31 Zména: 22.09.2014 14:59

>> Tento navod byl premistén do uvodni éasti 0 - Prechod... >> [



Predmét: Stavovy radek

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [16-Prostfedi

Vytvoreno: 08.08.2014 14:40 Zména: 17.09.2014 14:47

Stavovy radek

Stavovy fadek — status bar
je u spodniho okraje hlavniho okna prostfedi IBM Notes a zobrazuje akéni tlacitka a systémoveé
zpravy o aktudlnim stavu a aktivité.

Informace a funkce zobrazované ve stavovém fadku zavisi na provadéné uloze a na ¢asti prostredi
Notes, ve které pracujete.

DoZla vam nova posta na INTAXLNZANTAXZICE EER &% —-£ A& Online -

Ve stavovém fadku prostfedi Notes se zobrazuje:
e zda ma prostfedi Notes pfistup k siti (zobrazuje se ikona blesku),
e historie vSech zprav relace,

e prubéh uloh, které se v prostfedi Notes provadéji na pozadi (napfiklad ukladani pfiloh nebo
replikace aplikaci),

e Uroven pfistupu k aktualni aplikaci, ¢lenstvi ve skupinach a role,
e zda je oteviena postovni zprava zaSifrovana a digitalné podepsana odesilatelem,

e aktualni pracovisté a prepinac do jiného pracovisté. Domi
Offline

Upravit pracoviste. ..

TIP: Pokud program IBM Notes nekomunikuje s okolim (neposila e-maily atp.), zkontrolujte si, zda
mate spravné nastavené pracovisté.

Indikator zabezpeceni

:3 Indikuje pfistupova prava manazera.
Indikuje pfistupova prava editora.
Indikuje pfistupova prava ¢tenare.

Indikator podpisu a Sifrovani

E U zpravy, ktera neni zaSifrovana ani podepsana, je ikona Seda.
U podepsané zpravy je zobrazeno pero. Klepnutim na ikonu zjistite podrobnosti o podpisu.

Samotny visaci zamek bez pera oznacuje dokument, ktery je Sifrovan a neni podepsan.
Klepnutim na ikonu zjistite podrobnosti o pouzitém klici.

:: Po klepnuti na ikonu s klicem apod. se zobrazi okno Skupiny a role.
:: Ikona se zamkem a perem zobrazi okno Vlastnosti Sifrovani a podepisovani dokumentu.
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Zalozky v prostredi IBM Notes

Zalozka — bookmark
je graficky odkaz na aplikaci/databazi, pohled, dokument, webovou stranku nebo diskuzni
skupinu.

Standardni slozky zalozek v seznamu Otevrit

Klepnutim na tlacitko Otevfit se zobrazi seznam zalozek a slozek se zalozkami.

Zalozky Ize kopirovat a vkladat stejné jako text nebo

B WG == 4 aa
Otevrit e B W an dokument a pretahovat je do seznamu Oteviit, do

[Fadat hledany text Vymazat jinych slozek, nebo z jedné stranky pracovniho
prostoru do jiné. V seznamu Otevfit jsou pfi prvnim
otevieni prostfedi Notes ve vychozim nastaveni

# FIS zobrazeny nasledujici slozky zalozek:
5§ Wukowy kurz HFMotes901
3¥ Diskuze INTAX - Viechny dokumenty Oblibené zalozky - tato §_I02ka slouzi k ukladani
"m Poita oblibenych nebo nejéastéji pouzivanych zalozek.
 Kalendar Aplikace (dfive Databaze) — v prostiedi Notes se
X Kontakty v8echny kopie ikon pracovniho prostoru automaticky
: Uknl‘_.,r umistuji do slozky Aplikace. Kazda stranka pracovniho
) . prostoru (karta) se zobrazuje jako sloZka a ikony
() Replikace a synchronizace pracovniho prostoru se zobrazuji jako zalozky uvnitf
CH Oblibené zalozky

*| téchto slozek. Pracovni prostor Ize otevfit pomoci ikony
Tk Aplikace v| v této slozce.
= Dal&i zaloZky 3 . ] . . .

, Dalsi zalozky — obsahuje slozku Vytvofit obsahujici
zalozky pro dokumenty, které Casto vytvéfite, napfiklad

*| sdéleni nebo poloZky kalendafe. Také obsahuje sloZku
Spusténi obsahujici odkazy na aplikace, které se
t% Slozené aplikace automaticky spoustéji pfi spusténi prostiedi Notes.
Pretahnete-li napfiklad kartu Posta do této slozky,
otevie se posta pokazdé, kdyzZ se pfihlasite nebo
restartujete prostfedi Notes.

5 Historie
G Odkazy aplikace Internet Explorer

& Webovy prohlized

O Zjiztovani
@ Domovska stranka Historie — je podobna funkci historie ve webovém
prohlizedi. SloZka Historie uchovava chronologicky
seznam zalozek vSech dokumentl, pohled(, aplikaci a webovych stranek, které navstivite b&hem
dne. Nejaktualné&jsi poloZka je zobrazena v horni €asti tohoto seznamu. Datované podslozky ve
sloZce Historie obsahuji seznamy zaloZek z poslednich sedmi dnu. Pohled Historie muze zahrnovat
polozky fazené podle data, serveru nebo nazvu.

Odkazy aplikace Internet Explorer — zobrazuji se pouze v pfipadé, Ze jsou tyto prohlize¢e
nainstalovany; obsahuji zalozky pro umisténi aplikace Internet Explorer, nebo oboje.

Zalozky maji rozsahlou mistni nabidku, ktera je dostupna nap¥. klepnutim pravym tla¢itkem mysi.

ZaloZky Ize usporadat pfetaZzenim na poZadované misto.

POZNAMKA: P¥i pretahovani zalozky do seznamu Oteviit chvili trva, neZ se seznam otevre.



Jakmile se seznam Otevfit zobrazi, mlzete zalozku umistit na pozadované misto.

UPOZORNENI: Pokud jste nékteré slozky ze svého osobniho panelu zaloZek dfive odebrali, tak se
po upgradu klienta prostfedi Notes v seznamu Otevfit uz nezobrazi.

Vyhledavani zalozek

Oteviit + ™ 28 4@ 1ua TIP: K vyhledavani zaloZek v seznamu zalozek je mozné
=l S Ay | aFiy (po otevieni seznamu) pouzivat funkci pribézného
pi Vymazat vypliiovani.
) Seznam ,,Oteviit“ Ize ukotvit a ikony zalozek bez popisu
&l Prehled INTAX trvale zobrazit u levého okraje (tlagitko Otevfit zmizi).
¥ Obchodni pfipady Potfebujete-li zobrazit popisy, staci klepnout na ().

& Phirucka ADSL

& Pfirufka v.35 -
& Pfirucka v.36 Ej:j = Zadat hledany text \ymazat
#‘u
.% g
® o | FFiS
g Sr | S Viukowy kurz HFNotes901
="E E wlr Diskuze INTAX - VEechny dokumenty
a0 - ¥ Pogta

Vytvareni zalozek

Zalozky lze vytvaret mnoha rdznymi zpusoby.

e Klepnéte pravym tlaCitkem my3i na kartu dokumentu & okna a zvolte Vytvofit zalozku...

e Pretadhnéte kartu v okné na seznam Otevfit, na panel zéloZek nebo do sloZzky zaloZek v horni
¢asti seznamu Oteviit.

e Pretdhnéte ikonu aplikace prostfedi IBM Notes v pracovnim prostoru do seznamu Otevfit
nebo do slozky zélozZek.

e V aplikaci prostiedi Notes klepnéte na polozky Vytvorit > Zalozka.

e  Chcete-li vytvofit zaloZku adresy URL, pfetdhnéte ikonu zobrazenou vedle adresy URL
v externim prohlize&i do jedné ze svych sloZek zéloZzek nebo do otevieného seznamu.
Adresu URL pfetahnéte z vlozeného prohlize€e, ve kterém se webova stranka po otevieni
webu zobrazuje jako karta v okné.

Prace se zalozkami

Zalozky a slozky zalozek Ize snadno pfizplsobovat a spravovat pomoci fady rliznych nabidek
a nastroju, v€etné kontextovych nabidek (klepnuti pravym tla¢itkem mysi) a umisténi pfetazenim.

Dokument nebo kartu v okné aplikace Ize zkopirovat z pruhu karet v okné do seznamu Otevfit nebo
do slozky zaloZzek. Vyberte kartu v okné otevieného dokumentu nebo aplikace a pfetahnéte ji do
seznamu Otevfit. AZ se seznam po kratkém Case otevie, umistéte poloZku do seznamu nebo do
slozky. ZaloZky |ze uspofadat pfetazenim na poZzadované misto v seznamu Otevfit nebo ve sloZzkach
zélozek.

Zobrazeni v tradi€ni formé stranky pracovniho prostoru

Jako alternativu k vychozimu svislému seznamu zalozek muzete zalozky zobrazit také v tradi¢ni
formé stranky pracovniho prostoru (jako ikony uspofadané do mfiZzky a organizované podle karet).
Chcete-li zaloZzky zobrazit timto zpisobem, zvolte Otevrit > Aplikace > Pracovni prostor. Nebo
pokud jste otevieny seznam ukotvili, klepnéte na sloZzku Aplikace a poté klepnéte na nasledujici

ikonu; E

Online napovéda ,Pouzivani zalozek — propojeni s dokumenty a aplikacemi“ je dostupna z:
http://infolib.lotus.com/resources/domino/Notes/9.0.1/CoreHelp/CZ/html-wrapper.html#fram_bookmarks_overview_c
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NASTAVENI ... vSechnav jenom panelu ,,Pfedvolby*

Predvolby Ize oteviit kdekoliv v IBM Notes z listy nabidek Soubor > Predvolby...
(lista nabidek je uplné nahofe pod zahlavim okna)

nebo klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+L CtrI+Shift+L (tzn. dvakrat stisknout pismeno L
pfi sou€asné stisknutych klavesach Ctrl a Shift).

Posta, KalendaF, Kontakty a Ukoly maiji svoje predvolby Vice -
pfimo dostupné takeé tlagitkem v pruhu akci Vice > Pfedvolby... | Predvolby... .

# Predvolby (=13
| | Aktivni text -
Alctivni text

Hledat Funkce aktivniho textu podtrhava text, k némuz jsou prirazeny akce. Akd spustite kepnutim
na aktivni text.

Kalendar a Ukoly
Kanaly

Aktivni text
Kontakty ] . . L .
P Bem——— Povolit standardné funkd Aktivni text pro veskery podporovany obsah
Mistni nastaveni Styl podtrient: |Tenké v | |Modrd v
Mastaveni protokolu
Okna a motivy

Panel nastrojd
Porty prostred Motes
Podta
Pisma a barvy
Replikace a synchronizace
Sametime
Umisténi
Vykon strének XPages
Webovy prohlized
Widgety
Zasedad mistnosti Sametime
Zakladni konfigurace kienta
Uty [Dbnnvit Eﬁ'n:hnzf] [ Poufit

< > L

| #

| ok || stomo

Abecedné uspofadany seznam navodu
>> 5] <<
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Automatické ukladani

Abyste neztratili neuloZzenou praci, mizete si zapnout automatické ukladani a rozpracované
dokumenty kazdych 15 minut ukladat do mistni databaze.

Program IBM Notes mlzete nastavit tak, aby dokumenty, se kterymi pracujete, automaticky ukladal
do lokalni Sifrované databaze pro pfipad, Ze byste svou praci potfebovali obnovit po vypadku
napdjeni nebo selhani systému. Po dokonéeni prace na dokumentu a jeho odeslani nebo uloZeni &i
odstranéni program IBM Notes tyto do€asné dokumenty z lokalni databaze odebere.

(Jak otevfit panel Predvolby [1)

il Predvolby |:|@
Zakladni konfigurace klienta prostiedi Notes -

o :rh;T text Spusténi a vypnuti S
eda =
KalendaF 3 dikoly Wy=ypat kos pfi zavieni aplikace Mistni slofka aplikace
. {pokud nebyl vyprazdnén v nacasovaném
Kanah{; intervalu): |c:\IBM\NDtes\Data
Kontakty ] Ziisti =
x v | Fjistit odb

Kontrola pravopisu |'-,,.rz._-,|}. se zeptat > | 12 . L

Mistninastaveni | mige[7] Ukdédat automaticky kaidjch [15 = minut L) V¥hledat nepfectené dokumenty

Nastaveni protokolu [ ] Powolit naplanované mistni agenty

Okna a motivy
Panel nastrojd Fobrazeni

Porty prostred Motes
Posta Wychozi pisma... -

Pisma a barvy

Replikace a synchroni DalEinagaveni

Umisténi

Vykon stranek XPages Cznacit dokumenty oteviiené v panelu ukazky jako predtens

Webowy prohlized v Prevedeni adres URL (http://......) na akdivacni body

Widgety Pracovni plocha s tesdurou

Zavirat okna poklepanim pravim tlad itkem mySi
Uity v Povolit aplety jazyka Java v
< | 3 = | >

[ ok ][ stome

DULEZITE: Tato funkce je k dispozici pouze v pfipadé, Ze navrh aplikace obsahuje funkci
automatického ukladani pro formulaf, na kterém jsou dokumenty zalozeny.
Automatické ukladani funguje tfeba pro postu, ale ne pro naSe interni aplikace,
ty by se musely upravovat.

Je mozné, Ze po dobu ukladani velkych dokumentl nebude systém IBM Notes chvili
reagovat. Aktivita by méla byt vidét ve stavovém fadku.
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Mimo kancelar — oznameni o dobé vasi nepritomnosti

Automaticka odpovéd informuje osoby, které

. . " Yy .. . Vice -
vam poslou postu v dobé vasi nepfitomnosti.

Predvolby...
Zapnuti oznamovaci sluzby

Zkopirovat jako novou polodku r

Pravidla pro postu

:: Nastaveni ,,Mimo kancelar pro Jana Pakova“ ::

V nastaveném intervalu, ktery musi byt delSi nez jedna hodina (dfive alespon jeden den), je kazdému
odesilateli, ktery vam (Jané Pakové) odeSle postu, doru¢ena pouze jedna odpovéd’, a to bez ohledu
na to, kolik zprav vam (Jané Pakové) odesle. Oznameni za¢ne fungovat okamzikem zapnuti, i kdyz
nastaveny den a ¢as odchodu jesté nenastal.

POZNAMKA: Odpovéd je od verze Lotus Notes 8.5 posilana ihned a také o vikendech.
Ve starSich verzich se automaticka odpovéd posilala jen v ur&itych hodinach
(ve 4, 10, 16 a 22 hodin).

:: Ukazka automatické odpovédi

Vypnuti oznamovaci sluzby

Oznameni se vypne automaticky pfi pfichodu prvni zpravy po vyprSeni nastaveného intervalu nebo
ho mlzete vypnout ruéné. Po vypnuti obdrzite souhrnnou zpravu, ktera obsahuje seznam odesilateld,
kterym byla odeslana automaticka odpovéd.

:: Ukdzka souhrnné zpravy

Delegovani pristupu k posté, ke kalendari, ke kontaktim
a k seznamu ukol

S nepfitomnosti Uzce souvisi moznost delegovat jinym uzivatelim pfistup k vlastni poStovni aplikaci,
ke kalendafi a pfipadné ke kontaktlim nebo k seznamu ukolU.

Zadanym uzivatelim muzete povolit otevirani posty a umoznit jim ¢teni svych zprav, polozek
kalendare, ukolll a kontaktl. Souc¢asné jim muzete povolit odesilani, Upravy (véetné pfidani pfiznaku
pro zpracovani) a odstranovani zprav, vytvareni a odstrafiovani polozek kalendare a vytvareni a
odstranovani ukolG. Kromé toho muzete také zadat osobu nebo skupinu, které bude prostfedi IBM
Notes postupovat polozky kalendare, a to nezavisle na tom, zda ma uzivatel nebo skupina pfistup

k vasi posté.

:: Vice > Predvolby > Pristup a delegovani
:: Dalsi informace naleznete v napovédé
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Zakladni konfigurace klienta prostiedi Notes

Mnoho pfepinacl pro IBM Notes je skryto v dlouhém (neuspofadaném) seznamu DalS$i nastaveni, ve
kterém se dost Spatné hleda. VSechny tyto pfedvolby jsou proto dale vypsany a nékteré dopinény
vysvétlivkami.

Predvolby
(Jak otevfit panel Predvolby [ 9)

& Predvolby M=1E3
-

| zadejte text fiitru | Zakladni konfigurace klienta prostredi Notes

o :rh;T text Spusténi a vypnuti

eda

KalendaF 3 dikoly Wy=ypat kos pfi zavieni aplikace Mistni slofka aplikace

. {pokud nebyl vyprazdnén v natasovaném
Kanaly intervalu): ||::\Lotus\Nntes\Data |
Kontakty . .
. istit odb

Kontrola pravopisu |'-,,.rz._-,|}. se zeptat > | 12 . L
Mistni nastaven Ukladot automaticky kadich [T5 =] minut [ Yhledat nepfectené dokumenty
Nastaveni protokolu [] Powolit naplénované mistni agenty
Okna a motivy

Panel nastrojd Fobrazeni
Porty prostred Motes

Posta Wychozi pisma...

Pisma a barvy
Replikace a synchronizace

i Dalzi nastaveni
Sametime

Urnist&ni Cznacit dokumenty oteviiené v panelu ukazky jako predtens #
Vikon strének XPages v Prevedeni adres URL (http:/7......) na aldivacni body
Webovy prohlized ¥ Pracovni plocha s texturou
Widgety Zavirat okna poldepanim pravim tlad itkem mySi
Zasedad mistnost Sametime v Povolit aplety jazyka Java -
Zakladni konfigurace ienta "
Uity =
[ ] Automaticky gmknout mé 1D frostFedi Motes po uplymuti _|:| mint
< >
| ok || stomo

Nastaveni, o ktera se uzivatelé nejvice zajimaji, jsou uvozena >>>.

> Oznacit dokumenty oteviené v panelu ukazky jako prectené
> v Pfevedeni adres URL (http://......) na aktivaéni body

>>> Pracovni plocha s texturou (méni vzhled pracovni plochy)

> Zavirat okna poklepanim pravym tlaéitkem mysi

¥ Povolit aplety jazyka Java (pfi otvirani strdnek ve webovém prohlizeci)
¥ Povolit skript JavaScript (pfi otvirani stranek ve webovém prohlizeci)
¥ Povolit pristup k jazyku Java ze skriptu JavaScript

¥ Povolit dialogova okna chyb skriptu JavaScript

¥ Prijimat cookies




>>>

\"

>>>

>>>

>>>

>>>

>>>

>>>

>>>

LSRN

LSRN

Zpracovat pozadavky na tisk jako ulohu na pozadi

Dezaktivovat aktualizaci pohledt jako tlohu na pozadi

Zachovat fazeni sloupcti pohledu (napr. postu od nejnovéjsi)

Povolit odesilani dokumentii MS Office 97 do programu Notes (v novéjsSich
verzich MS Office uz neni potfeba)

Pouzit paletu sité WWW (256 barev)

Zobrazit rozsifené pristupové klavesy (Alf + klavesa)

Zapnout varovani pfi ukladani MIME (upozorni, kdyZ nelze pfevést)

Standardni dialogova okna (jako v operacnim systému, nepouZivat okna Notes)

Zadani presného data/€asu (nebude opravovat format u zadanych hodnot;
ponechani v zapnutém stavu zarucuje vy$si presnost)

Zobrazit on line obrazky MIME jako pfilohy

Zakazat integrovany prohlize¢ pro postu ve formatu MIME (syst. prohlize¢
lépe zobrazi, ale nepresné zahlavi/tisk, mozny problém se zabezpecenim)

Pokud neni jazyk zadan, pouzit jazyk formulare

Vyvolat program Notes pro soubory vCard (.vcf se otevie v aplikaci Kontakty)

Pouzit automatické dopliiovani fadku v adresnim Fadku (naseptavani)

Zobrazit vyzvu k zadani umisténi pfi spusténi (jen pri Single Sign-On)

Pouzit tabelator pro prechod k dokumentum pouze pro cteni (pfi prohlizeni
TAB prejde k dalsimu objektu; ale ne k dalSimu dokumentu v pohledu)

Pouzit navigaci pomoci klaves pro usnadneni (v rezimu uprav)

Povolit trvalé zarazky v ladicim programu skriptu LotusScript

Povolit ikonu vysvétlivky v pohledu (kontextova napovéda u ikon)

Rozbalit obsah pole Jména pfi tisku (standardné jen 3 Fadky)

Spustit nahled tisku pro aktualni stranku (jinak ukaze prvni)

V panelu hledani pohledu pouzit syntaxi dotazu prostredi Notes (nikoli
webou syntaxi) (vice pojmi hleda v pfesné zadaném poradi)

Pri vybéru v dialogovych oknech souborii povazovat zastupce za soubory
(ve Windows pro prilohu misto .LNK pouZzije soubor)

Zakazat prubézné vyplnovani poli jmen a pouzivat zakladni vyplfiovani
prostiedi Notes Basic type-ahead (jako v Notes 7 a dfivéjSich)

Komprimovat obrazky vkladané do dokumentt (importované bitmapové
obrazky .bmp komprimuje a vioZené prevadi na .gif nebo .jpg)

Pfi oznacovani vSech dokumentt jako preétenych nebo nepirectenych
nezobrazovat vyzvu

Nezobrazovat zpravu pfi ukonéovani klienta

Po prepnuti ID neinformovat, Ze jsem cestujici uzivatel

Neupozoriovat pfi zavirani dokumentu s upravenymi pfilohami

Neupozoriovat pii pfedavani dokumentu s upravenymi prilohami

Zobrazit znacky zaskrtnuti v okrajich pro vybrané dokumenty

Pretazenim ulozit jako soubor EML (od verze 8.5.2)

Zachovat nastaveni pro tisk kalendari do dokumentu (od verze 8.5.3)

Povolit alternativni klavesové zkratky (Ctr/+R, Ctrl+Shift+R) (od verze 9.0)

Upozornovani na nové e-maily

:: Pfredvolby > Posta > Odesilani a pfijem ::
:: UKAZKA ::




Predmét: Zména hesla a dalSi zabezpeceni Notes 9

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [J9-Nastaveni

Vytvofeno: 08.08.2014 14:54 Zména: 25.08.2014 18:15

Zména hesla v Notes 9

Mate-li slabé (snadno uhadnutelné) heslo, tak si jej jednoduse zménte:
<< novinka Notes 9

Soubor > Zmeénit heslo

Iménit heslo [ X |

Moy
Otewfit
Zavit Esc Zadat nové heslo |

&) vlozit Ctrl+5 Znovu zadat nove heslo |

Ukadat automaticky UZinnost Sfrovani 64 bitove RC2 w Generovat heslo. ..
64 bitove BCZ
Aplikace 128 bitove RC2
Renlika 128 bitoveé AES
=piRacE 256 bitové AES
Pracoviste 128 bitove AES a SHA-256
256 bitoveé AES a SHAG12

Exportovat...

Mastaveni stranky...
Mahled tisku...
) k... Cirl+p

Predvolby...
Viastnosti Alt+Enter
Zabezpedeni L4

(heslo) > dialogové okno Zménit heslo

Sametime L4

Zavfit vie

Ukondit

Drive byla zména hesla velmi schovana:
Soubor > Zabezpecéeni > Zabezpeceni uzivatele... > (heslo) > tlaitko Zménit heslo... > (heslo) >

dialogové okno Zménit heslo
DalSi zabezpeceni Notes 9

:: Zaklady zabezpeceni

:: Posta



Pfedmét: >> Uzivatelské nastaveni zaloZzek , predvoleb, posty atd.?

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [ Pouzivame IBM Notes 9 Social Edition

Vytvoreno: 09.04.2015 17:57 Zména: 11.04.2015 08:23

Uzivatelské nastaveni zalozek, predvoleb, posty
a dalsSich viastnosti prostredi IBM Notes

ZALOZKY a KALENDARE

B Rozbalovaci seznam ,,Oteviit“ zpristupfiuje vSechny zalozky. Tyto polozky prvni Urovné
Ize trvale zobrazit pfi levém okraji okna Notes po volbé Ukotvit seznam Otevrit (je v mistni
nabidce dostupné pravym tlacitkem mysi), popf. si Ize nastavit dvojnasobnou velikost ikon.

B Pohled > Zobrazit tlaéitka zastupcti > ... (nové od verze 9) — viz [ 1.
Standardné se zobrazuje jenom ,Otevfit postu” a ,,Otevrit kalendar”.
TIP: Pridat ,Oteviit domovskou stranku® a ,Otevfit pracovni prostor‘— viz [ 1.

==
B || Firemni informaéni systém FIS L.
Na zacatek seznamu ,OtevFit" je vhodné pretazenim mysi pridat zalozku na aplikaci % (FIS).

Dalsi zalozZky si Ize snadno pfidat a podle potfeby pfeuspofadat.

B Jak pridat kalendare pouzivané ve firmé INTAX — viz [ (interni odkaz).

PREDVOLBY (abecedné)

m  Spustit klienta IBM Notes a zvolit Soubor > Predvolby...

Panel Piredvolby Ize zobrazit i klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+L Ctrl+Shift+L (tzn. dvakrat
stisknout pismeno L pfi sou¢asné stisknutych klavesach Ctrl a Shift) — viz [11.

Q  Aktivni text souvisi s nastavenim Widgett — viz [
O Hiedat Hledani Google
> Seznam hledani do seznamu Hledat si Ize pfidat dal$i aplikace — viz i3]
O Kalendar a ukoly 3
> Mistni nastaveni Cisla tydnu: Vzdy pouzivat standard ISO
> Pristup a delegovani (pristup do kalendéare si mizete nastavit dle svych potfeb)
U Kanaly Kontrolovat aktualizace: Kazdou hodinu
(pfepnuti na Ruéné muze zvysit vykon pocitace)
U || Kontakty Pridavat tato jména: (od verze 8.5.3)
A.>> pouze jména pFijemcl z pole ,Komu* ..... —viz &l

Vychozi format adresy: Format 5 (Ceska republika)
Naseptavané adresy z klienta a ze serveru — viz |\

Q Kontrola pravopisu B. >> Automatické opravy (od verze 8.5.1 nové moznosti)

O Mistni nastaveni Jazyk rozhrani: Cestina
(volitelné maze byt Angliétina)
Q Nastaveni protokolu (dfive byvalo vypnuté)
U Okna a motivy Sprava oken  (vzhled nastavit dle osobnich preferenci)

Motiv IBM Social Ize zménit na Motiv Notes 8 — viz | "I



(]

U o

Panel nastroji
> PrizpUsobit
Porty prostredi Notes

Posta
> Odesilani a pfijem

(panely nastroji si mtzete upravit dle svych potreb)
(pouze TCPIP)

Kontrola nové posty kazdych 15 minut

(pri pouzivani Odbéru radéji zmeénit na 30 minut)
Kdyz pfijde nova posta:

Vystrahy: vsunout souhrn (od verze 8.5.3)
(zaSkrtnout volby dle osobnich preferenci) — viz

C.>>

Velikost pisma (nastavit podle potreby)
Pismo pro zobrazovani posty (zménéno v 8.5.3)
— Velikost

— Neprectena posta oznacena barvou, popf. tuéné
— Prectena posta oznagena barvou, popf. tuéné

Pisma a barvy

Replikace a synchronizace

> Vychozi (v 8.5.1 zmény — Ize nastavit dle osobnich preferenci)
Sametime (mozZna bude samostatny popis — zatim neni)
Umisténi ma byt Online popf. Kancelar (sit’) nebo Office (Network)

po stisknuti tlacitka [Upravit...] na karté Zaklady ma byt
Adresa internetové posty: jmeno.prijmeni@intax.cz

Vykon stranek XPages optimalizace pfistupu (od verze 9.0.1)

(prohlize¢ viozeny v Notes ma omezené schopnosti)
Pouzit prohlizeg, ktery je pro operalni systém vychozi

Webovy prohlizeé¢
D. >>

Widgety priklady pouziti viz [}
Zasedaci mistnosti Sametime (od v. 8.5.3)
Zakladni konfigurace klienta prostredi Notes

[x]

Ukladat automaticky kazdych <15> minut uziteéné — viz [
Vychozi pisma: (zména muze zlepsit Citelnost textu)

Zakladni konfigurace klienta prostiedi Notes — doporugeni viz [ ]

[]

Automaticky zamknout mé ID prostiedi Notes po <15> minutach
Usty (standardné jsou po instalaci jen dvé poloZky,
dal$i mohou byt tfeba pro kalendare,
nepotrebné ucty je vhodné ODSTRANIT)

Nakonec je tfeba ulozit tlaCitkem [OK] << NEZAPOMENOUT !l

A. Otevrit > Kontakty > Naposledy pouzité kontakty. Projit automaticky doplfované
kontakty: uZite¢né pfesunout do Moje kontakty a ostatni nepotfebné vymazat.

Kontrola ¢eského pravopisu. Od verze Notes 8 Ize kontrolovat pravopis uz béhem
psani. UZivatelsky slovnik User.dic je v datové sloZzce IBM Notes a Ize jej upravovat:
Soubor > Pfredvolby... > Kontrola pravopisu > Upravit uzivatelsky slovnik... — viz [ .

Upozorfiovani na novou postu (zména od verze 8.5.3). Kromé standardné zapnutych
voleb ,Prehrat zvuk” a ,Zobrazit ikonu v oznamovaci oblasti® Ize zvolit ,Vystraha: vsunout
souhrn“. Vyznamnym zlepSenim oproti staré verzi je, Ze Windows se na toto okno
nepfepnou, tzn. okno se nestane aktivnim, dokud na né&j neklepnete — viz (1.

D. Webovy prohlize¢. Pro zobrazovani webovych stranek Ize pouzivat bud interni prohlize¢
z IBM Notes, nebo radéji prohlize¢ standardné nastaveny v opera¢nim systému.



NASTAVENIiIi POSTY

awr e

Zobrazovat podrobnéjsi informace o poStovnich zpravach
(dalsi volby posty, informace o odesilateli, detaily v pfijatych zpravach) - viz | 9.

Volitelné poradi zprav (nejnovéjsi zpravy mohou byt nahofe nebo dole)
a zkraceny format data - viz [ .

Seskupovat zpravy (podle data doruceni Dnes, V€era, Minuly tyden atd.)
a zobrazovat za&4tky zprav - viz| 1.

Barvy pozadi a barvy textu (usnadiiuji rozliSovani odesilatell zprav) - viz | 1.
Ikony prijemct (indikuiji dileZitost zprav podle poé&tu pfijemctl) - viz [ .

Dalsi funkce a vlastnosti tykajici se posty (vychozi pismo, podpis aj.) - viz [ 1.

DALSI NASTAVENI

v rv

Pohled > Rozsifené nabidky ovliviiuje rozsah nabizenych funkci. Tuto volbu by méli mit
zapnutou jen znali uZivatelé, ostatni radgji nezaskrtnuté — viz [ .

Ukoncovani IBM Notes — Program Notes (od verze 7) standardné vyzaduje potvrdit
ukoné&eni, aby nedochazelo k jeho vypnuti nedopatfenim. Nové si také pamatuje oteviené
aplikace pfi vypnuti (i havarii) a pfi pfistim spusténi se tyto aplikace znovu automaticky
otevfou — viz .

DOPORUCENI: Pred ukon&enim IBM Notes nechavat oteviené jen ty aplikace, které se
maji pfi pFistim spusténi zase objevit.

Zména hesla — viz [ .

Zvétseni pisma si Ize nastavit jen v IBM Notes, popf. uz ve Windows. Zejména u notebook(
s velkym rozliSenim je dobré si v napovédé IBM Notes vyhledat vyraz zvétsit pismo. V Casti

»Funkce pro usnadnéni pfistupu v prostfedi Notes" jsou popsany zpuUsoby, jak se to da
udélat.

UPOZORNENI: Néktera doporuéeni uvedena vyse nebo v navodech HFNotes901 se
mohou ¢asem zmeénit.



Pfedmét: Hledani (3) - v ndavodech o IBM Notes

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [ Pouzivame IBM Notes 9 Social Edition

Vytvoreno: 19.07.2014 08:46 Zména: 17.03.2015 16:24

Vyhledavani (dokumentu, textu v dokumentu, aplikaci, osob, ...)

Vyhledavanim se zabyva samostatna a dosti obsahla ¢ast napovédy k IBM Notes.

Online napovéda
v jednom souboru / po kapitolach
http://infolib.lotus.com/resources/domino/Notes/9.0.1/CoreHelp/CZ/html-wrapper.html#search_toc
http://www-01.ibm.com/support/knowledgecenter/SSKTWP_9.0.1/com.ibm.notes901.help.doc/search_toc.html?lang=cs

e Jak vyhledavat
(dva typy syntaxe, pouziti rozsaht)

e Tipy pro hledani
(webovy styl, fraze v uvozovkach, zakladni operatory, pocet vysledk)

e Struény prehled vyhledavani
(,Jak Ize ...%)

Hledani ve vyukovém kurzu HFNotes901 — vyzkousSejte si!

Problematika hledani je zmifiovana v nékolika navodech v tomto vyukovém kurzu. Najdéte je!

UKOL 1: Pridejte si HFNotes901 do seznamu hledani.
ESENI ::

o

UKOL 2: Najdéte viechny navody, které obsahuiji slovo ,hledani.
:: RESENI ::

UKOL 3: Najdéte navody, které maiji slovo ,hledani“ v nazvu.
ESENI ::

o]



Pfedmét: Hledani (4) - vdoméné, v riiznych aplikacich

Navod y -
Patfi do: 9 Pouzivame IBM Notes 9 Social Edition
e Hemlez sl NTARZZ Vytvoreno: 30.01.2015 06:10 Zmeéna: 21.03.2015 08:09
Hledani informaci v IBM Notes |_viz téz Widgety ... [7_|

TIP: Oznacte hledany text (napf. neznamy pojem nebo jméno osoby), a potom v mistni nabidce
zvolte Hledat (napf. v jazykové pfiruéce nebo v telefonnim seznamu).

Podtriené pismo Ctrl+U
Barva *
Zarovnat odstavec *
Seznam *
Vlozit tabulku [E| veskera poita a archivy
Majit/Mahradit Ctrl+F | &&! Hledani Yahoo!

v Automaticka kontrola pravopisu @) Vyhledavani systému Windows
Tisk Ct+P | Hledani Google
Lingea online slovniky B Vetkera posta
Internetova jazykova prirucka B Cely kalendaf
Mapy.cz 1 Viechny kontakty
Prekladac Google H:m Firemni agendy - Telefony
Hledat J :‘i': Wyukowy kurz HFMotes301

Ukazka hledani pojmu ,kategorie® v navodech o IBM Notes

:: 0. Hledani vdoméné

1. Hledani v nabidce FIS a priklady hledanych vyrazu

2. Hledani v navodech HFNotes901, v telefonnich seznamech atd.

3. Hledani z IBM Notes pomoci Google a dalSich vyhledavacu

4. Hledani ve vice aplikacich najednou — drive pouzivany nastroj




Predmét: Klavesové zkratky (1) - kopirovani textu, vytvareni zprav

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [ Pouzivame IBM Notes 9 Social Edition

Vytvoreno: 31.07.2014 17:12 Zména: 16.09.2014 13:35

Klavesové zkratky pro kopirovani textu a pro vytvareni zprav

Kopirovat
Ctrl+C zkopiruje oznacenou €ast do schranky,
Ctrl + X zkopiruje oznacenou ¢ast do schranky a vymaze ji,
Ctrl+V vloZi obsah schranky se zachovanim formatu.

Casto potiebné kopirovani bez formatu bylo dfive dostupné
jen pracné pres nabidku Upravit > Vlozit jinak... > Text.

Ctrl + Shift+ V  vlozi obsah schranky jako prosty text (Paste Text),
<< novinka Notes 9

Ctrl + Alt+V zobrazi dialog Vlozit jinak (Paste Special).

Vytvorit novy e-mail

Ctrl+ M tato klavesova zkratka vytvofi novou postovni zpravu kdekoliv v Notes.

Ctrl + R pfi upravovani dokumentu v Notes zobrazi nebo skryje vodorovné pravitko.
Vytvorit odpoved

Ctrl + R vytvoii odpovéd adresovanou jen odesilateli,

<< novinka Notes 9

Ctrl + Shift + R vytvofi odpovéd vSem.

Tyto klavesové zkratky musi byt povoleny v zakladni konfiguraci.
:: Povolit alternativni klavesové zkratky ::



Predmét:

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do:

Vytvoreno:

06.08.2014 09:47

Klavesové zkratky (2) - formatovani textu

[ Pouzivame IBM Notes 9 Social Edition

Zména: 16.09.2014 14:19

Klavesové zkratky pro formatovani textu v IBM Notes

Klavesova zkratka

Popis funkce

Alternativa

Ctrl+ E (= Edit) prepina do rezimu Uprav a zase | tla¢itko Editace a tlacitko Cteni
zpét do rezimu Cteni nebo poklepani na dokument
(je-li to uzivateli umoznéno)
Klavesové zkratky univerzalné pouzitelné nejen v IBM Notes,
ale také v MS Office, LibreOffice, OpenOffice a dalSich programech
Ctrl +B (= Bold) tu€né nebo netucné ikona b
Ctrl + 1 (= Italic) kurziva nebo normalni ikona i
Ctrl + U (= Underline) podtrzeni nebo bez podtrzeni ikona u

Ctrl + Sipka vlevo
Ctrl + Sipka vpravo

pohyb po slovech

pfi stisknuti Shift
oznacovani textu po slovech

Klavesové zkratky platné jen v prostiedi IBM Notes

F2

Shift + F2
(v oznaCeném textu
nebo od daného mista)

zvétsi pismo
zmenSi pismo
(na dostupnou velikost)

vybrat velikost pisma
z rozbalovaci nabidky

F7

odsadi prvni fadek odstavce

(v oznaCeném textu)

ruéné zméneéné atributy tuéné,
kurziva, podtrzeni, barva)

Shift + F7 predsadi prvni fadek doleva
F8 odsadi cely odstavec doprava | ikony na panelu nastroj(,
Shift + F8 posune odstavec zpét doleva | pomoci stavitek na pravitku,
nebo pfesné nastaveni
po stisknuti Ctrl + K
zadanim Cisel v okné Text
F11 pfepina styly (cyklicky v rdmci | ikona pro pfepinani styl{ |}
pfednastavenych)
Ctrl + K format textu: ikony na panelu nastroj
pismo, velikost, barva atd.
Ctrl + J | pfimo zobrazi kartu pro format
odstavce: zarovnani textu,
oznacovani seznamu
a fadkové odsazeni textu
Ctrl +R (= Rules) zobrazi nebo skryje pravitko zvolit Pohled > Pravitko
Ctri+T obnovi standardni styl (zruSi zvolit Text > Bézny text

Ctrl + Sipka nahoru
Ctrl + Sipka dolt

slouzi k pfeusporadani poradi
v seznamech nebo v tabulkach

<< velmi uzitecné

Moznost navratu k drivéjSimu stavu pomoci funkce Zpét (Undo)

Tato funkce umozriuje zrusit posledni krok i navrat o vice kroku, a to opakovanym stisknutim Ctrl + Z
nebo volbou z nabidky Upravit > Zpét (v nabidce jsou vidét odvolavané operace).



Predmét: Klavesové zkratky (3) - rozbalit nebo sbalit

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [ Pouzivame IBM Notes 9 Social Edition

Vytvofeno: 06.10.2014 16:18 Zména: 07.10.2014 14:34

Klavesové zkratky pro sbaleni nebo rozbaleni riiznych polozek

Rozbalovaci polozky — napfiklad kategorie v pohledech nebo rozbalovaci sekce v dokumentech — se
v IBM Notes hojné vyuzivaji.

:: Pohled > Rozbalit nebo sbalit ::

TIP: Dale popsané klavesové zkratky mlzete vyuzit pfimo v tomto vyukovém kurzu.

Klavesa Enter otevie polozku (pokud je to mozné), nebo ji o jednu Uroven rozbali, nebo ji sbali.

Klavesa | 4 | rozbali jen vybranou urover.

Klavesa | # | rozbaliivSechny podurovneé.

Klavesa | . | sbali vybranou uroven.

Lze pouzit tlaCitka z numerické Casti klavesnice nebo
tlaCitka na zakladni klavesnici (viz obrazek nize).

Klavesa Shift + | = | sbali vse.

Lze pouzit ,minus“ na numerické klavesnici nebo na
zakladni klavesnici.

Klavesa Shift + + rozbali vSe.

Na Ceské klavesnici funguje pouze s tladitkem ,plus®
z numerické &asti.

Rozlozeni znaku na ¢eské klavesnici

J 2[3]4]5]6]7]8]9]0]%] |, Num E
. v X v v . , . , , _ , ackspace Lock / -
) e S C r Z Yy a | e =
T QW|E|R|T|[Z|U|Il]|O|P|/ [( 71819
ab ,
\ | € u- ) X Enter +
CapsLock A|S D F G H J K L|" ! ' 4 5 6
al | [| 1 Hoelo$lgR[" =
. Y[(X|[C|V|B|N|M(? [: |_ . 11213
Shift 4 &l @ ¢ ) |l 5| x| Shift o
Cctrl Alt AltGr Ctrl 0
mezernik Del Ins




Pfedmét: Webovy pristup iNotes

Navod

Karel Havlicek/INTAXZ/CZ

Patfi do: [ Pouzivame IBM Notes 9 Social Edition

Vytvoreno: 25.07.2014 11:25 Zména: 26.09.2014 10:43

Webovy pristup iNotes

| bez klienta IBM Notes mUlzete mit diky iNotes téméf plnohodnotny pristup k posté a kalendari,
a to jen prostrednictvim (témérf libovolného) webového prohlizece, ktery mate na osobnim pocitaci
pfipojeném do lokalni sité (bud pfimo nebo pfes VPN), popf. z pfipojeného mobilu nebo z tabletu.

DULEZITE: Pred pouzitim iNotes musite nejprve pozadat administratora Domina, aby vam umoznil
internetovy pfistup a nastavil poCate¢ni pfistupové heslo. To si potom sami zménite.

Vzhled pfihlasovaci obrazovky zavisi na pouzitém prohlizeci. Napfiklad pro Mozilla

Firefox vypada takto:
Pozadovana autentizace
e Stranka http: /fzzzzzzzz poiaduje ufivatelskeé jméno a heslo
Uivatelské jméno: | | |
Heslo: | |
ok || zust |

Pro INTAX: Co se tyka internich aplikaci, tak vSechny informace z FIS jsou v iNotes dostupné pro
prohlizeni a pomoci iNotes se da také zapisovat tfeba nepfitomnost atp. U nékterych
starych aplikaci vSak mohou chybét tlacitka pro zapis apod. (naprava by znamenalo tyto
aplikace zcela pfepsat).

V zavislosti na pouzitém webovém prohlizeci jsou k dispozici az tfi rezimy: plny, lehky, ultralehky.
Prvni se funk&né uz velmi blizi klientovi IBM Notes. Posledni je uréen pro kapesni zafizeni a také se
uplatni v pfipadé, Ze je tfeba minimalizovat datové pfenosy.

Dostupné aplikacev plném rezimu: Posta, Kalendaf, Kontakty, Ukol, Poznamkovy blok, Domovska
stranka.
v lehkém: Posta, Kalendaf, Kontakty.
v ultralehkém:  Doruc¢ena posta, Odeslana posta, Pfehled dne, VSechny
dokumenty, Kontakty, Kos.

Potfebujete-li zménit heslo sité Internet, zvolte Pfedvolby > Zabezpeceni...

Az skoncite, tak nezapomente klepnout na tlacitko Odhlasit a ukoncit prohlizec.

Ukazky z prohlizece Mozilla Firefox

:: Domovska stranka iNotes (rozbalena volba rezimu a zapnuty postranni panel)
:: Pfedvolby

:: Stranka poznamkového bloku

:: Kalendar (nastaven pohled Dva tydny)

:: Ultralehky rezim iNotes (Gvodni obrazovka)

:: Klavesové zkratky
2 Odhlasit
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Widgety — priklady pouziti

Nasledujici widgety urychluji vyhledani ozna¢eného textu v jiné aplikaci.

Viastnosti textu Cirl 4+

Vyimout Crl+X

Kopirovat Ctrl+C

VioZit Crl+V

VloZit jako prosty text Ctrl+Shift+v

B&#ny text Cirl+T

Kurziva Ctrl+1

Tudné pismo Ctrl+B

PodtrZené pismo Ctrl-+l

Barva L4

Zarovnat odstavec »

Seznam L4

Maijit/Mahradit Ctrl+F

v Sutomaticka kontrola pravopisu

Tisk Ctrl+F

Lingea online slovniky

Portal o ceském jazyrce

Prekladad Google

Mapy.cz

Hledat »
MnENNTAY Praha

Ukazka spusteni widgetu ,Mapy.cz®

e 'V textu oznacte adresu nebo firmu.
Z mistni nabidky potom vyberte akci Mapy.cz (viz ukazka).

e Oznacte text, ktery chcete prelozit nebo zkontrolovat.
Z mistni nabidky potom vyberte akci Pfekladaé Google nebo Lingea online slovniky nebo
Internetova jazykova pfrirucka.

Aktivni text — priklad pouziti

Pokud se nékde v IBM Notes (tedy nejen v e-mailu, ale v jakémkoliv dokumentu) vyskytne oznac&eni
Hot Line ve tvaru HL a 9mistné Cislo, napf. HL201400790, tak se — po kratké prodlevé — toto
oznaceni podtrhne tenkou modrou pferuSovanou ¢arou a zaéne fungovat jako odkaz, na ktery
muZzete klepnout a spustit pfifazenou akci, tzn. v tomto pfipadé vyhledat HL (umi ji najit také

v archivu).

Stejny problém je jiZ popisovan v HLEEH%@S.

Ukazka pouziti aktivniho textu

Poznamka: Aktivni text se dfive nazyval ,zivy text” a toto oznaceni jesté zlistalo v nékterych
Castech napovédy.

>> Postup, jak si vy3e uvedené funkce zapnete, je V havazujicim navodu >> 1,
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Jak zapnete funkce popsané v navodu ,,Widgety a aktivni text* ()
Zvolte Soubor > Predvolby > Widgety a napiste

e Katalogovy server: intaxinz
e Nazev katalogu (.nsf): intax/ovladace.nsf

Potom potvrdte tladitkem Pouzit.

i Predvolby
| zadeite text filtru | Widgety v
Aktivni text
Hladat Vyplrite vSechna pole a Mepnutim na tadtko PouZit naplrite seznam kategorii.
Kalendaf a dkaly Zobrazit panel nastrojil Widget a panel Moje widgety
Kanaly Katalogowy server: |in13x|nz | [ Prochazet... ]
Kontakty
Kontrola pravopisu Mazev katalogu {.nsf): |in13x,|’n'u'ladace.nsf |
Miztni nastaveni L i
Mastaveni protokolu bl s, FA Zrusit cely vybér
Okna a motivy EEI Kunc
Panel nastrojd
Porty prostfedi Notes (Kategorie se objevi aZ pozdéji.)
Podta

Pisma a barvy
Replikace a synchroni:

Umisténi

Vkon strének XPages

Webowy prohlized

Zakladni konfigurace k
Uty
.

Probé&hne nacteni repliky na lokalni PC

i Probiha nacitani kategorii

& Pougiti predvoleb
A1) g

[ T

Probiha nacitani lakalni repliky

[asdy spouskér na pozad

Spustit na puzadi] [ Skarno ] [F‘u:uglru:ul:unu:usti i




E 13E

a na klientovi se na pracovni ploSe vytvofi ikona: -
P P y Ovladace

na LoC3

Az se v okné Predvolby objevi Kategorie k instalaci (viz obrazek vyse), tak zaskrinéte:
Zobrazit panely... v pravém postrannim panelu se potom objevi Moje widgety

e FA firemni agendy obsahuji widgety

o Internetova jazykova prirucka
Lingea online slovniky
Mapy.cz
Preklada¢ Google
Zapis odchodu

0Oo0o0O0

e SRA obsahuje widget Hledani dle ID, ktery umi vyhledavat AZ,
HL, 1Z, PZ (oznaéi je jako aktivni text)

Volbu potvrdte tlacitkem OK.

TIP: Zménte si zpUsob zobrazeni widgetd.

5 Moje widgety

5 Moje widgety

il |E| - |Zau:|at hledany text | |E| - |Eadat hledany text

® Miniatury Mazey

Podrobnost aRe AlF Firemni agendy - Telefony
r

AiF Hledani dle ID

Hledani die ID P internetova jazykova piirucka

[= Lingea online slovniky

= Mapy.cz
P ﬁ nr Prekladad Google
Al Viukowy kurz HFNotes901
Internetov...  Lingea onlin... djF Zapis odchodu
£ il |

[T 1673

=) & ;EI Kanaly

Hi
!
T
5
]
I

Mapy.cz Prekladad G...

1 5t28.1.2015 »

e || i

Vyukowy ku... Zapis odchodu




Etymologicka poznamka:
Oznaceni ,widget“ vzniklo zkracenim z ,window gadget“ a mysli se jim ovladaci prvek,
zakladni element pro interakci programu s uzivatelem. Gadget se ¢esky nékdy vysvétluje jako
»vychytana vécicka“ nebo ,udélatko”. Pojem zavedla americka angli¢tina kolem roku 1920 jako
obecny pojem pro jakékoliv uziteéné zafizeni. Do pocitaCového uziti byl pfevzat a zkracen
z ,window gadget,” a prvné pouzit do ¢asti uzivatelského rozhrani v projektu Athena v roce
1988. Toto slovo bylo vybrano proto, protoze vSechny jiné bézné terminy byly nevhodnymi
konotacemi.

http://cs.wikipedia.org/wiki/Ovladaci_prvek_(pocitac)
http://cs.wikipedia.org/wiki/Gadget

TIP: Pokud na slovo widget aplikujete widget Lingea online slovniky, tak dostanete toto vysvétleni:

widget [widzr] = »

(hovor.) (takowva) vécicka, blbdstka, udélatko (neurcité zafizeni ap.)

UPOZORNENI v okné ,,Rizeni uzivatelskych Géti“

Na strance firmy Lingea mohou byt reklamy, které se budou snazit do webového prohlizece
nainstalovat Adobe Flash Player.

Na tento dotaz odpovézte Ne.
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Tisk navodl — nastaveni okrajt

Pokud si budete tyto navody sami tisknout, musite si nastavit okraje: stisknéte Ctrl + P a na karté
Vzhled stranky si zménte nastaveni okraju stranky na hodnoty 1 cm, 2 cm, 2 cm, 1 cm — viz obrazek.

Tisknout pohled Ei

Zh Tiskama

Mad zahlavim |'I|:m P 'E' Welileost |F‘apirvtiskémé V|
Nadtglem  |[2cm }-‘ — | | | |
H

Podtdlem  ||2cm

Pod zapatim |'I|:m
(%) Na vyku
"u"I_em|[I~:m | Eplam|[l~:m | () Na &k
Prvni stranka | Default Tray W | Zaéit Eislovani stranek od |1 _%I

3 | [] Tigknout znadky pro ofez
[]OFiznout u levého a pravého okraje
[ ] Rozbalit chsah pole Jména

B [ Rozbalit viechny &asti

Ohbnowit QK Mahled... Stomio
| Qbrowt_|

Pokud budete chtit tisknout navod Uplné cely véetné vSech podrobnosti, mlizete si zatrhnout poli¢ko
Rozbalit vSechny ¢€asti.

Ostatni strénky | Defauit Tray

Dva zplisoby zadani tisku

Muzete tisknout:
a) pravé otevieny navod nebo
b) najednou vytisknout vdechny dokumenty zvolené v pohledu.

Muzete si vS§imnout, Ze zahlavi navod( vytis§ténych prvnim a druhym zptisobem se nepatrné lisi.

Navod T Navod ::T

Patfi do:
Karel Havlicek/INTAXZICZ Vivivofeno: Karel Haviicek/INTAXZ/CZ Vivivofeno:

POZNAMKA: Tisk se da ovlivnit také volbami na karté Styl Dokumenty, ktera se nabizi pfi druhém
zpUsobu tisku.
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Upozornéni

Tato INFORMATIVNI UKAZKA ve formatu PDF
obsahuje dokumenty, které byly vybrany
ze systému interaktivnich navodu HFNotes901.

Vnitini odkazy IBM Notes jsou v tomto souboru nefunkéni.

Oznaceni :: upozoriuje na nerozbalené sekce IBM Notes.
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:: UPOUTAVKY :: (odkazy na postupné zverejiiované navody)

K navodiim o pouzivani IBM Notes 9

Toto dilo vzniklo na zakladé dlouholetych zkuSenosti se systémem Lotus Notes — ten ve spoleénosti
INTAX vyuzivame uz od roku 1996. Shledate-li tyto navody jako pfinosné nebo najdete-li chybu nebo
nepfesnost, a také, pokud budete mit napady na zlepSeni, budu rad, kdyZ mi napiSete.

Ing. Karel Havli¢ek

INTAX, spol. sr. o.
Zoubkova 3

150 00 Praha 5
www.intax.cz

%

E-mailovy kontakt:
karel.havlicek (zavinac) intax.cz

PFi pouziti tohoto odkazu ,mailto:* stejné jako pfi pouziti QR-kddu se vytvofi e-mail
s jiz vyplnénou adresou a pfedmétem, takze staci jen napsat text zpravy a odeslat.





