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uvoD
Tato prirucka je uréena ako uvod do Lotus Notes pre uZivatelov pracujucich s Microsoft Windows, a pre
ktorych je Notes uplnou novinkou alebo pre tych, ktori maju s Notes len okrajové skusenosti.

Formy znakov pouZivané v tomto manualy

Nazvy klaves su zobrazené velkymi tu¢nymi pismenami napr.“ENTER”

Informacie vkladané uzivatelom sa zobrazuju tenkym malym pismom:

Ukon, ktory by mal uzivatel vykonat alebo postup, ktory by mal byt dodrzany je vyznaéeny presne
uréenymi a ocCislovanymi krokmi.

Prikazy z menu su zobrazené tuénym pismom a v texte su skratené. Napriklad prikaz Tla€... zahrnuty v
Subor menu je oznaceny ako Subor - Tlac....Oznacenie tlacitok v dialégovych oknéach je tak isto
zobrazené tuénym pismom (napr. tlacitko “OK”).

€O JE TO LOTUS NOTES

Lotus Notes je informacny manazér pre pracovné skupiny fudi. Pomocou Notes sa mdzZe skupina ludi
delit o informécie prostrednictvom pocitacovej siete i v pripade, Ze sa nachadza v réznych castiach sveta.
Notes je rozsiahly a komplexny produkt pre spravu a organizaciu toku informdcii vo vnutri pracovnych
skupin (groupware). Hlavnym technologickym ¢lankom produktu je zdielana replikovana hierarchicky
zoradena dokumentova databaza. Tato databdza sa sklada z jednotlivych dokumentov, ktoré obsahuju
nestruktdrované alebo polostrukturované informdcie. Informacie v databazach mézu byt vo forme
textovej, grafickej pripadne multimedialnej. Databazy v Lotus Notes st postavené v prostredi
architektury klient/ server, resp. Internet/intranet. UZivatelia sa mézu k jednotlivym Lotus Domino
serverom pripojovat prostrednictvom lokélnych sieti alebo prostrednictvom internetu. Princip replikacie
umoznuje zachovat konzistentnost informacii bez ohladu na fyzické umiestnenie jednotlivych élenov
pracovnej skupiny. VyuZitie prostriedkov replikacie mozno variabilne menit podla potrieb zikaznika.

Lotus Notes je informacny a komunikaény systém pre XXI. storocie.

Moznosti pouzitia Lotus Notes

S Notes ako manazérom informacii mozete realizovat:

e Zhromaidovanie - Notes prijima informacie z mnohych zdrojov, dokaze uchovavat text, tabulky
a grafiku aplikacie ako iastkové dokumenty.

® Organizovanie - Notes umoznuje usporiadat dokumenty podla roznych hladisk a podla potrieb
jednotlivych uZivatelov. Pomocou Notes je mozné bez problémov usporiadat velké mnozstva
informacii, a tym jednoduchsie zaznamenavat a riaditéinnost a vysledky pracovnej skupiny.

e Zdielanie - Notes ponuka okamziti moznost zdielat informacie s ostatnymi élenmi pracovnej
skupiny. Vdaka Notes si mozu vietci udrzat prehlad v aktudlnych informaciach.

* Vyhodnocovanie - Notes umoznuje velmi jednoduché vyhodnocovanie informacii. Dokumenty
mozu byt medzi élenmi skupiny premiestriované tak, ze kazdy ma moZnost doplnitéi upravit
informadcie v dokumente.
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* Prispésobovanie - s Notes je mozné vytvarat aplikicie, ktoré su kompatibilné so spdsobom
zhromazdovania, organizovania, zdielania a vyhodnocovania informacii.

PRACOVNE PROSTREDIE LOTUS NOTES

Prihlasenie

Kazdy uzivatel ma svoj uzivatelsky identifikacny ID subor. Notes pouZiva tento subor pre pristup k
serveru a do databaz, ktoré si na nom ulozené. Ak zamyslatepristupovat na urcity server, Notes
kontroluje vas ID subor, aby zistil, ¢i mate pristupové prava k tomuto serveru. Ak nemate dostatocné
pristupové prava, server vam neumozni pouzit ziadnu z jeho databaz.

Na miestach, kde je bezpeénost délezitym prvkom, by ste mali dodrzovat nasledujuce pokyny pre
zabezpecenie vasho ID suboru. Ak by niekto iny pouzil vas ID subor, mohol by pristupovat na server, a
bez opravnenia ho pouzivat. Mohol by napr. vytvarat dokumenty, ¢i posielat postu pod vasim
uZivatelskym menom.

Pre pracu so sietovou aplikaciou Lotus Notes je potrebné ihned' po zapnuti vasho PC prihlasit sa do siete
pod vadim uzivatelskym menom a zadat spravne heslo prisluchajuce k danému menu. lhned po zapnuti
poditaca sa na vasej obrazovke zobrazi dialégové okno, kde je nutné vyplnit kolénky “Meno uZivatela” a
“Heslo”.

Ak ste zadali spravne uzivatelské heslo na obrazovke sa vam zobrazi Pracovna plocha vasho PC. Aplikdciu
Lotus Notes spustite dvojitym kliknutim lavého tlacitka mysi na ikonu s oznacenim “Notes”, resp. “Lotus
Notes” vid obr. € 1. Po stladeni ikony sa na va3ej obrazovke zobrazi dialégové okno s vaSim uzivatelskym
menom a kolénkou vaseho hesla vid obr. € 2. Po zadani hesla sa dostanete do aplikacie Lotus Notes a k
jednotlivym databazam uloZenych na serveri.

Niekolko pokynov, ktorymi sa mozete riadit, ak sa chystate opustit pocitac, na ktorom je spusteny
systém Lotus Notes:
e ak je to moZné, zamknite vasu kancelariu, i este lepsie vasu pracovnu stanicu,
® zabezpecte (zamknite) heslom vas ID subor. Zvolte Soubor - Zabezpeceni - Uzamknout ID
prostfedi Notes vid obr. ¢. 3, alebo stlacte klavesu “Ctrl +F5”, zakazdym ked' nechate na vasej
pracovnej stanici spusteny Notes. Tato operacia umozni pristup len do databaz uloZzenych na
pevnom disku vasej pracovnej stanice. Ak sa niekto pokusi otvorit databazu uloZzenu na serveri,
Notes bude vyzadovat vase heslo (snaZte sa nezvolit lahko uhadnutelné heslo napr. krstné

meno, priezvisko).

Obr. €. 1 Ikona Lotus Notes 8

D

Lotus hotes 8

GI-BON spol. s r.0.




page 6 Skolenie LN 8

Obr. ¢ 2 Okno prihlasenia

Lotus Notes [ %]

Usivatelské méno: | Adrian Heldes/GI-BON/SK v

Heslo: XN

Pracoviété: [Elnl‘me v'
I Pfihlasit I . Stomo

QObr. €. 3 Zamknutie ID subora
Upravy Pohled Wytvoiit Akce Nastroje Okno  Napovéda
Mowsy r

{eldes - Mall
Otevrit 4
Zaviit Chrl+ S HLwEED | &3
Ukadat automaticky ’ k. =2 Mma
Aplikace L4
Replikace 4
Pracovisté » -
‘Wizhled stranky... :‘ EI_! Ij
Predvolby...

Address Heldes's Contacts
‘Wastnosti alk+Enter _Eg_ﬁ_u_e_s_ .| nalocal |

Zabezpeden|

4 | zabezpedeni usivatele...
Sametime QBB Lzamknout ID prostiedi Notes  CtrHFS

Zaviit vie [ Pfepnout ID...
Ukonéit I

Prepnutie ID suboru

1. Zvolte: Soubor - Zabezpeceni —Pfepnout ID vid obr. ¢. 4. Otvori sa vam dialégové okno, v
ktorom treba na pevnom disku pocitaca vasej pracovnej stanice vyhladat potrebny ID stbor a
oznadit ho. Vo vasom podniku najdete svoj ID subor po dohode s vasim Administratorom.

2. Ak ste oznadili ID stbaor, stlacte tlacitko “Otvorit”.

3. Notes si vyziada heslo k ID suboru.

Vyskusajte
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Qbr. €. 4 Prepnutie ID subora
Upravy Pohled Wytwofit Akce Mastroje Okno  MNapovéda

7 3
Newvy leldes - Mail
Otewfit 4
Zavit Chrl+-w OHLEEa8 (| &3
: i > -
Uklddat automaticky 1" b @
Aplikace 4
Replikace r
Pracoviske 3 _
By |
Vzhled stranky, .. | ] E | [

- Predvolby... s Address Heldes's Contacts
[57] lastnosti Alt+Enter  haAres na Local

Zabezpeceni &) 2abezpeceni uivatele. ..

Samegime ¥ @‘_j Uzamknout ID prostied Motes
Zaviik vEe | I8 Frepnout 1D,
Ukoncit [

ChrHFS

Stavova lista

Stavova lista sa nachadza v spodnej casti okna pracovného prostredia a obsahuje indikatory stavu prace
s Notes spolu a obsahuje aj informacie o pracovisku v akom rezime prave pracujeme (kancelaria, domov,
modem, internet).

Sukromny zoznam adries

Na kaZdej pracovnej stanici sa v prostredi Lotus Notes automaticky vytvara pre drzitela licencie okrem
postovej databdzy aj databaza so sukromnym zoznamom adries

(napr. Adrian Heldes - Kontakty). Do tohto zoznamu je mozné zapisat maily a adresy os6b, pristupné len
majitelovi (spravcovi) danej databazy. Tato databaza sa otvara stlacenim ikonky ,,zapisnika” v lavej
zvislej liste tladitok pracovnej plochy vid obr. €. 5.

Obr. €. 5 lkona Sukromného zoznamu adries

-

Precitajte

1. Otvorte databazu Sukromného zoznamu adries

2. Stlacte tlacitko Novy - Kontakt vid obr. ¢ 6

3. Vyplnte potrebné Gdaje a zvolte UloZit a zav¥it .
Ak chcete odstranit kontakt z uvedenej databazy, kliknite na kontakt uréeny na vymazanie a stlacte
tlacidlo “Delete” alebo kliknite na ikonu , kosa“.

Vyskusajte

GI-BON spol. s r.0.
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Qbr. £. 6 Tlacidlo Novy — Kontakt
Y1 Nowy ~ [ L
fontake |

Skupina

Zprava
Schiizka
flce
Pripomenuti
Llkoly
Obr. €. 7 Formular nového kontaktu

T et 3 zavit L5 Uiodit & pridat dalsi i Whrat forméat adresy..

éno kont
MNazev spoleénast Mazev funkse: |
E-mail: Adresy:
Cbehodni: | Ohchadnl
Wiies
zabni | | e
P | ] hé st
J L
o | | Statikra) nebo akres |
i PaC |
obni 2 L | L |
Zemiioblast |
Telefonni Gizla: Osobni
Cbehodnl | | Uiics |
Domi | | Mo |
Muobil | | Statfkra) nebo okres !
Fax | | PaE |
Fage: | | Zerméloblast |

Daldl inforrace

1D pro zazilani zprav

Cddélenf:

Fracowite

Manazer:

Asistent

Pracovné prostredie Lotus Notes

Pracovné prostredie Notes zahriiuje niekolko stranok pracovnej plochy (listov), pricom ich pocet a
obsah je menitelny samotnym uzivatefom. Pouzivaju sa k uloZeniu a organizovaniu databazovych ikon.
Kazda stranka ma svoju zalozku, pricom mézete volit farbu a oznacenie zalozky.

Kliknutim na tieto zaloZky sa prepinate medzi strdnkami pracovnej plochy (pracovnymi listami).

Viac sa o pouzivani stranok pracovnej plochy (pracovnych listov) dozviete v kapitole “Usporiadanie
pracovného prostredia”.

Databazové ikony

Databazy su reprezentované ikonami, ktoré su zobrazené na pracovnych listoch. Pre pouZitie potrebnej
databazy pridajte jej ikonu na pracovny list. Tieto ikony mozete presuvat bud v ramci daného
pracovného listu, alebo medzi pracovnymi listami navzajom. Databazové ikony mézu okrem nazvu
databazy zobrazovat tiez informdcie o ndzve serveru kde je databaza ulozend, informécie o pocte
neprecitanych dokumentov v danej databaze a nazov kazdej databazy.

GI-BON spol. s r.0.
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Usporiadanie pracovného prostredia

V pripade, Ze ste dospeli do stadia, ked'ste na svoj pracovny list pridali niekolko databazovych ikon a list
sa stava neprehladnym, je nutné prejst k usporiadaniu vasho pracovného prostredia. Notes ponuka
moznost rozloZit databazové ikony na viac pracovnych listov, pomenovat jednotlivé pracovné listy, a
taktiez ich farebne odlisit.

Vytvorenie nového pracovného listu

Ak chcete pridat novy pracovny list na pracovnu plochu vasej stanice, postupujte nasledovnym
sposobom.
Preditajte

1. Kliknite pravym tlacitkom mysi na lubovolné miesto na vasej pracovnej ploche (okrem pléch ikon
databaz).

2. Z ponukaného zoznamu vyberte volbu Vytvorit stfdnku pracovniho prostoru.

Prepnite sa na novo vytvoreny pracovny list. Kliknite pravym tlacitkom mysi na pracovnu plochu,
a z ponukaného zoznamu vyberte Vlastnosti pracovniho prostoru.

4. Otvorené dialogové okno obsahuje v sebe dve zalozky. Prva zalozka obsahuje dve zakladné
vlastnosti pracovnej plochy. Je to nazov pracovnej plochy (listu), a farba zalozky pracovnej
plochy (listu). Druha informativna zalozka dialégového okna obsahuje informacie o velkosti
pracovného listu, o vyuziti jeho kapacity, a tak isto dava i moZnost optimalizacie vyuzitia
vymedzenej kapacity.

Vyskusajte

Zrusenie pracovného listu

Okrem vytvarania novych pracovnych listov ponika Notes samozrejme aj moznost odstrariovat
nadbytocné, resp. nepotrebné pracovné listy. Staci ak prejdete na pracovny list, ktory chcete vymazat,
kliknete pravym tlacitkom my3i na pracovnu plochu, a z ponikaného zoznamu vyberiete volbu Odebrat
stranku pracovniho prostoru.

Pri odstrariovani nepotrebnych listov si treba uvedomit, Ze spolu s nimi odstrariujeme z prac. plochy aj
databazy umiestnené na liste, ktoré si samozrejme kedykolvek neskér mézime opét vytiahnut zo servera
na pracovnt plochu.

Premiestnovanie databazovych ikon

Lotus Notes pouziva vieobecny postup ,,drag and drop” na presuvanie ikon
Precitajte

1. Prepnite sa na prvy list pracovnej plochy.

2. Skuste posuvat ikonu databdzy svojej postovej schranky po aktualnom pracovnom liste (na
oznaceni ikony nezalezi, presuvat mozete lubovolné ikony). Posuvanie realizujte posunom
kurzora za sucasného stlacenia lavého tlacitka mysi ( drag and drop. Pri presune sa vam objavi
obrys ikony, ktory sleduje pohyb kurzora mysi, pricom skuste presunut ikonu na iny pracovny list
(kurzor nastavte na zalozku listu kde chcete premiestnit ikonu databazy a uvolnite tlacitko mysi).

3. Dajte vsetko do pévodného stavu.

GI-BON spol. s r.0.
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Ukoncenie Lotus Notes

Ak chcete ukoncit pracu s programom Notes zvolte: Soubor -Ukonéit.
LOTUS NOTES AKO ELEKTRONICKA POSTA

Zaklady prace s postou Lotus Notes

V elektronickej poste Notes mozete zdielat informacie s vyuzitim Sirokého vyberu formularov v rdmci
velkej skupiny fudi, ¢i jednotlivcov kdekolvek na svete. Postu mozete posielat réznym kombinaciam
jednotlivcov alebo skupin.

Vas$a mailova databdza sa nachddza na serveri tzn. Ze nemusite stahovat postu ale priamo pracovat

s mailami.

Najdenie databazy elektronickej posty

Databdaza elektronickej posty predstavuje vasu postovua schranku, z ktorej mozete posielat spravy,
prijimat postu, a takisto ju mézZete pouzit k ulozeniu doslych sprav. lkona postovej schranky sa obvykle
nachadza na prvom pracovnom liste (ak nie, skuste ju hladat na ostatnych pracovnych listoch).

Ak sa vasa postova databaza nenachadza ani na jednom pracovnom liste vasej pracovnej stanice,
pridajte jej ikonu na pracovnu plochu obvyklym spdsobom ( mozete pouzit klavesovu skratku ,ctrl+0“,
Pri Standardnej inStalacii Lotus Notes sa vietky postové databazy nachadzaju na serveri v adresari:
Server(nazov)/Mail.

V pripade, Ze nie ste schopny najst spominanu databazu, alebo ak sa vyskytnu nejaké problémy,
kontaktujte sa na svojho administratora.

Databazu mézeteotvorit pomocou kliknutia na ikonu posty na zvislej liste ikon na lavej strane vid obr. €.
8.

Obrazok €. 8 lkona postovej databazy

Vytvorenie postovej spravy

Postova sprdva je typ dokumentu, a preto sa vytvara obdobnym spdsobom ako ktorykolvek iny
dokument.

Precitajte

Spustite databdzu elektronickej posty.

Stlacte tlacitko “Nové - zprava” (nachadza sa v hornej casti okna). Notes vam zobrazi formular
spravy vyplneny vasim menom, ddtumom a presnym casom vytvorenia spravy. Pri vaSom mene
sa nachadzaju tri kolonky s oznacenim:

-Komu:

-Kopie-cc:

-Na védomi-bcc:

GI-BON spol. s r.0.
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Do tychto koldniek zapisujeme mend a adresy 0s6b, ktorym chceme poslat spravu (koldnka -
Komu:), mena a adresy osbb, ktoré obdrzia kopiu vasej spravy (koldnka - Kopie:), a nakoniec
mena osob, ktorym chcete dat na vedomie obsah spravy, ale chcete aby pred ostatnymi
prijimatelmi kopii spravy zostali utajeni (kolonka - Na védomi:).

V pripade, Ze nepoznate celé mena a adresy, stlacte tlacidlo “Komu”. Otvori sa vam dialégové
okno, ktoré vam pontka adresy vietkych uzivatelov podla jednotlivych serverov. Ozna¢enim
jednotlivych mien a adries mozete postupne vyplnit vietky tri kolonky. Pre uvedenie mena v
prislusnej koldnke staci, ak uvediete inicidly prisluSného mena a stlacite tlacitko “Enter”. Notes
automaticky do prisludnej kolénky nacita meno, ktorému prislichaju zadané inicialy.

3. Dalou kolénkou je - Predmet:. Do tejto kolnky vpisujeme tému sprévy (jej nazov, oznacenie),
ktord sa zobrazuje v pohlade postovej databazy.

4. Poslednou koldnkou je vlastné telo spravy (obsah spravy). Do tohto pola vpisujeme vlastny
obsah spravy. Do postovej spravy moézeme este pripojit lubovolny subor, ktory chceme zdielat s
ostatnymi uzivatelmi (text, grafika, tabulka) a ktory pripojime stlacenim ikonky sponky v hornej
liste tlacidiel a zo zobrazeného dialégového okna vyberieme subor, ktory chceme pripoijit.
Spravy, ktoré obsahuju pripojené subory su v pohlade oznacené symbolom sponky na papier.

5. Stlacte tlacitko -“Odeslat”. Vasa sprava sa odosle vietkym vybranym osobam, Notes
automaticky uzavrie dokument a vrati sa do povodného pohladu.

Vyskusajte

Ukladanie odosielanych sprav

V zavislosti od nastavenia automatického ukladania odosielanych sprav vam Lotus Notes moze odoslanu
spravu automaticky ulozit do zlozky Odesland posta, alebo sa vas na tuto moznost spyta vo forme
dialégového okna po odoslani vasej spravy.

Pretitajte
1. V menu stlaéte Soubor - Pfedvolby — Posta — Odesilani a pfijem.

2. V poli Ukladat kopie zprav, které odesilam zvolte jednu z ponudkanych moZnosti vid obr. €. 9.
Vyskusajte

GI-BON spol. s r.0.
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Obr.¢. 9
@ Predvolby = @I@
|t filtru typi Odesilani a pFijem &
Bktivri text
Hledat Lokélni seznam adres. _ Memalivni editor zprav:
i+ Kalendar a Gkoly |names rst || Piochazet. | Zadné -
Kanaly
Kontakky Odesiléni
Kontrola pravoplsu U + . : T —
; klddat kopie zprév, které odesilam |
Miskni nastaveni ik :Wd-"l b
Nastaveni protokolu ] Sifrovat ulofené kopie odeslanjch zprév
~ Okna a mokivy : 5 s
&- Panel néstroft [ Sifrovat zpravy, které odesilém
Porky prostfed Notes [] Podepisovat zpravy, které odeslam
o Pu&[:t n Pridavat pfedponu postoupeni k predmétu postoupeniich zpray
ern
Odesllani a pFl“jern* ) Phiiem
Piistup a delegovani
#- Replikace Kontiola nové posty kaddjch 5 mirut
[# Sametime b o =——
(et damaovského portal Pri pfichodu nove posty:
Oky Automaticky aktualizovat dodlou poghs
umténi lPrehibtzvik | Proghizet. |
- Webowy prohlizec el S
Widgety Otevrit okno s vistrahou
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Prijem posty

Posta, ktoru obdrzite sa uklada v databdze vadej po3tovej schranky. Kazdu do3ld spravu je moiné
precitat, ak ju otvorite v postovej databaze rovnako, akoby ste otvorili ktorykolvek iny dokument,
Neprecitana posta sa v pohlade zobrazuje zvyraznenym textom ( bolt) a ikonou neprecitanej spravy v
lavom okrajovom stipci v pohlade databazy. Ak dokument otvorite, ikona sa zmeni na ikonu preéitanej
posty, a sprava sa zobrazi normalnym textom. Ak chcete precitant spravu oznadit opat ako neprecitanu
oznacte ju a stlacte tlacitko “Insert”.

Novy prijaty mail sa standardne zobrazuje dole v zozname prijatych mailov.

Vyhladavanie sa moze vykonat prostrednictvom zoradenia stlpcov.

Nastavenie ddlezitosti prijatého mailu (zpracovania mailu ) — priznaku

Precitajte
1. Otvorte si prijaty mail.
2. Kliknite na ikonu , Zastavky” vyberte moznost PFidat nebo upravit pfiznak.
3. Nastavte pozadované udaje a kliknite na tlacidlo “OK".

Vyskusajte
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Automatické upozornenie na prichod e-mailu - nastavenie

Lotus Notes automaticky upozornuje vlastnika postovej databazy o prijati novej spravy.
Oznamenie o prijati spravy moéze byt vo viacerych formach:
objavenim dialégového okna s informaciou o novej sprave, objavenim ikony novoprijatej spravy v pravej
dolnej ¢asti obrazovky pod stavovou listou pracoviska uzivatela, alebo zvukovou notifikaciou.
ZaleZi len na uzivatelovi, aki moznost notifikacie o prijati posty si zvoli.
Pretitajte
1. Zvolte: Soubor - Pfedvolby — Odesilani a pFijem
2. V sekcii Prijem zakliknite typ notifikacie a stlacte “OK"

Zaslanie odpovede

Odpoved, odpoved s histériou, odpoved's historiou a prilohami

Prostredie Notes vam umozriuje posielat odpovede na doslé spravy, pripadne odpovede na odpovede
vasich sprav, pricom dany dokument mozZe obsahovat aj prepojenie na pévodny dokument. Tento
spdsob zasielania odpovedi umoZniuje uchovdvanie prepojeni na dokumenty az do trovne 32 odpovedi.

Tvorba odpovede

Odpoved vytvorite volbou Odpovédét - Odpovédét. V pripade, Ze zvolite tuto formu odpovede, zobrazi
sa vam pri prehliadani spravy vidy len posledny dokument spolu s prepojenim na bezprostredne
predchddzajuci dokument. Po otvoreni prepojenia obsahuje otvoreny dokument prepojenie na jemu
predchadzajuci dokument.

Tvorba odpovede s historiou

Odpoved's histdériou vytvorite volbou Odpovédét — Odpovédét pouze s historii. V pripade volby tejto
moznosti, sa vam pri prehliadani spravy zobrazia v sekciach vietky maily, na ktoré sprava navazuje,
pricom kazdy dokument obsahuje prepojenie na pévodnu spravu.

Tvorba odpovede s histériou a prilohami

Odpoved's historiou a prilohami vytvorite volbou Odpovédét — Odpovédét s historii a pFilohami.
V tomto pripade sa vytvori odpoved's histdriou a prilohami, ak su sucastou prijatého mailu.

Odpoved, odpoved s histériou, odpoved s histériou a prilohami - vietkym

Mate moznost vietky predchadzajuce ¢innosti ( odpoved, odpoved's historiou resp. odpoved s histériou
a prilohami ) zaslat odosielatelovi ako aj vietkym nadefinovanym prijemcom v prijatom e-maily.
Takuto odpoved vytvorite pomocou tlacidla Odpovédét vSem a naslednym vyberom z moznosti.
Pretitajte
1. Nastavte sa v pohlade alebo otvorte spravu, na ktoru checete odpovedat.
2. Stlacte tlacitko -“Odpovédét” a nasledne podla potreby vyberte volbu Odpovédét alebo
Odpovédét pouze s historii resp. Odpovédét — Odpovédét s historii a pfilohami . Otvori sa vam
formular odpovede, pricom sa automaticky vyplni koldnka - Komu:. V tejto koldnke sa objavi
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meno osoby, ktord zaslala pdvodnu spravu (mena dalSich os6b mdzZete doplnit podla potreby).
Koldnka - Predmet sa vyplni nasledovne: “Re: + predmet pévodnej spravy.”.
3. Ostatné koldnky vypliame obdobne, akoby sme vyplriali novu spravu.
4. Nakoniec mézeme odpoved odoslat.
Vyskusajte

Postupenie spravy

V pripade, Ze chcete poslat prijatu spravu dalSej osobe v rovnakej podobe ako vdm bola dorucena, mate
moznost ju postupit, ¢im sa cely obsah spravy uréenej na postdpenie aj vratane hlavic¢ky spravy presunie
do dokumentu novej
spravy, pricom dalej postupujeme, ako by sme vypifiali novi spréavu.
Preditajte

1. Nastavte sa na spravu, ktord ma byt postipena a zvolte “Postoupit” a nasledne vyberte jednu

zmoznosti Postoupit resp. Postoupit s prilohami,

2. Zadajte adresu osoby, ktorej chcete postupenu spravu poslat a stlacte “Odeslat”.

Vyskusajte

Mazanie sprav a praca s koSom

Ak chcete akékolvek spravy vymazat, oznacte spravy uréené na zmazanie a zvolte ikonu “Ko3” vid obr. €.
10. Spravy sa automaticky presunu do zlozky K63. Ak chcete spravy definitivne zmazat, otvorte zlozku
Kos$ a spravy nachdadzajuce sa v tejto zlozke vymazte stlatenim volby “Vyprazdnit kos”.

V pripade, Ze chcete spravy v zlozke Ko$ obnovit, oznacte spravy uréené na obnovenie a stlaéte tladitko
“Obnovit” alebo “Obnovit vée”. Tym sa vybrané spravy obnovia aprejdu do zlozky Do§l4 posta.

Obr. ¢. 10 Ikona kosa

Vytvorenie zlozky, presun dokumentov do zlozky, presun zlozky, odstranenie
zlozky

Ak chcete vytvorit novu zlozku, zvolte ikonu “Slozka” a stacte volbu “Vytvofit slozku” vid obr. ¢. 11.
Objavi sa Vam dialdgové okno, kde zadate nazov novej zlozky, pricom vytvorenie dokoncite stlacenim
tlacitka “OK”. Do takto vytvorenej zlozky mozte vkladatlubovolné dokumenty sprav jednoduchym
systémom drag&drop t.j. kliknete lavym tlacitkom mysi na dokument spravy urcenej na presunutie a za
nepretrzitého tlacenia na lavé tlacitko mysi dokument pretiahnete do prislusnej zlozky.

Zlozky mozte podobnym systémom drag&drop premiestriovat v ramci ich vlastnej hierarchie.

Zlozku odstranite nasledujicim spdsobom:

nadstavte kurzor na zlozku, ktora chcete odstranit, stlacte pravé tlacitko mysi a z nasledujlcich volieb
vyberte moznost “Odebrat sloZku”. Tym sa zlozka automaticky odstrani.

Vyskusajte

Obr. €. 11 Ikona zlozky

:D'
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Volby dorucenia spravy

V prostredi Lotus Notes mate moznost ovplyvnit spdsob dorucenia vasich sprav. Pri vasej volbe si
mozete vybrat zo Sirokej ponuky moznosti programu Notes.
Mate moznost ovplyvnit nasledujice kategdrie:
e ddleZitost - spravy - nizka, beina, vysoka,
e priorita dorucenia - nizka, bezna, vysoka,
® potvrdenie o doruéeni - Ziadne, len pri zlyhani dorucenia, potvrdenie doruéenia, trasovanie celej
cesty,
® vlozenie piktogramu do vytvorenej spravy - osobné, tajné, sukromné, informacia,
naliehavé,podakovanie.......,
® potvrdenie prevzatia dokumentu,
e zdkaz kopirovania spravy,
e podpisanie spravy,
e Sifrovanie spravy.
Vietky uvedené volby mozete nastavit jednotlivo pre kaZzdupostovu spravu. Staci ak pri vytvarani nove;j
postovej spravy stlacite tladitko “MoZnosti doruceni” a v zobrazenom dialégovom okne vyplnite
potrebné udaje vid obr. €. 12.
Obr. €.12 Dialdgové okno Moznosti doruceni

Moznosti doruceni E

Zakladni | Uptesnit |

s

v z Storno
MoZnosti dorugeni

Diile fitost Normalni v | ™ Potadit piijeti

Zpréva o dorudeni: F'r_'tuze. pfi selhani V‘ [~ Zabranit kopirovani

Priorita doruéenti: ‘ Marmalni v ‘ [T Autornaticky kontrolovat pravopis

[T Oznatit predmét jako divérny
[T Mezasilat upozornéni, maji-li pfilemci spusténého agenta Mirmo kancelaF

[~ Merozbalovat osobni skupiny

hoznosti zabezpeceni Symbol
r Podepsa1 “Normélni s
[~ Sifrovat :

[T UloZittto moZnosti zabezpedeni jako wehozi
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Koncepty

Ak nie ste pripraveny dokoncit alebo odoslat nejaku postovi spravu, mézete ju uloZit do vasej postovej
databazy vo forme konceptu. Staci ak spravu, ktord prave vytvarate, namiesto odoslania vybranej osobe
(pripadne osobam) uloZite stlacenim tlacitka “UloZit jako koncept”. Po tejto akcii Notes automaticky
uchova vas koncept a zaradi ho do pohladu “Koncepty”.

Ak nastala potreba ukoncit a odoslat postovu spravu, prepnite sa do pohladu “Koncepty”, vyhladajte
pozadovany koncept a otvorte ho.

Dokonceny koncept mozete teraz odoslat Standardnym spdsobom stla¢enim tladitka “Odeslat”. V
pripade, Ze este stale nie ste schopny dokoncit vasu spravu, mdzete ju opatovne ulozit ako koncept
stla¢enim tlacitka “UloZit jako koncept”. Novo ulozeny koncept takto nahradi pévodny

koncept v pohlade “Koncepty”.

Predlohy

Systém elektronickej posty Notes umoZiuje svojim uZivatelom definovanie a nasledné pouzitie predléh
(3ablén) pre postové spravy vytvarané v prostredi Lotus Notes.
Precitajte

4. Prepnite sa do pohladu “Nastroje - Pfedloha” vasej postovej schranky Lotus Notes.

5. Vytvorte novu predlohu pomocou tladidla “Nova predloha”. Privytvarani predlohy méate na
vyber “Zpravy” a “Osobni”, kde pri osobnej predlohe mate moznost navolit vlastné zahlavie a
patu pre vytvarané postoveé spravy.

Vyplrite a ulozte dokument - tlacitko “UloZit”.

7. V pohlade “ Nastroje - Pfedloha ” vasej postovej schranky stlacte tlacidloo “Nové — Sprava s
predlohou”.

8. Votvorenom dialégovom okne “Vybrat pfedlohu” oznacte kliknutim mysi predlohu, ktora
chcete poutzit a stlacte “OK”. Dalsi postup je zhodny s postupom vytvérania klasickej postovej

spravy.

Pravidla

Systém elektronickej posty Lotus Notes pontka svojim uzivatelom moznost vytvarat tzv. pravidla pre
prichadzajtcu postu. Systém umozniuje na zaklade mena odosielatela, resp. textového retazca v nazve
alebo texte spravy, ¢i zadanej priority alebo doélezitosti spravy prichadzajicu spravu este pred jej
otvorenim odstranit alebo presunut, ¢i skopirovat do vybranej zlozky.

Nové pravidlo je mozné definovat v pohlade “Nastroje - pravidla” vasej postovej schranky stlacenim

tlacitka “Nové pravidlo”.
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Obr. €. 13 Nové pravidlo

Toto pravidlo je: @ Zapnuto © Yypnuto
Urtete podminky
Mytvore podminku:
odesilatel v| obsahuje S| I
i prijeti postovnich zprav spliujicich fvta podminky:
Pidat |
Odebrat |
Odebrat vie |
UrEete pozadované akce
piesunout do slozky v | | | Vybrat
Provést nasladujic akee:
Pridat akei |
Odebrat |
Odebrat vie |
OK Storno |

Archivacia posty

Ak sa vo vasej postovej schranke nachadza velké mnozstvo dokumentov po3ty, ktoré zaberaju vo vadej
schranke a na vasom serveri prilis vela miesta, mozno ich archivovat. Archivaciou sa ukladaju dokumenty
na lokalnu databazu posty vaSej pracovnej stanice.
Archivacia sa vykonava priamo z vasej elektronickej schranky.
Precitajte
1. Otvorte databazu posty
2. Vyberte prikaz Akce — Archivovat — Nastaveni.. a vykonajte nastavenie archivacie, alebo oznacte
dokumenty ktoré chcete archivovat a zvolte v hlavnom menu tladitok prikaz Akce — Archivovat
— Archivovat vybrané dokumenty vybrané dokumenty, ¢im sa vybrané dokumenty zarchivujid do
prisludnej postovej lokalnej databazy.
Vyskusajte

Sprava v nepritomnosti

Ak ste mimo svoju kanceldriu moze Notes automaticky zasielat odpovede na dorucené spravy s
informaciou, ze ste mimo svoju kancelariu s tdajom o ¢ase vasho navratu.

Ak vsak chcete pouzivat tuto funkciu, musite mat moznost aktivovat agentov ulozenych na serveri, ktory
obsahuje aj vasu postovu databazu. Ak si nie ste isty svojimi pravami, informujte sa u vasho spravcu
programu Lotus Notes.
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Precitajte

1. Otvorte svoju postovu databazu
Kliknite na tlacidlo Vice — Mimo kancelar
Vyplrite udaje o vaSom odchode a prichode.

W

Dal3ie ¢asti dokumentu obsahuju tidaje o tom, ktoré osoby a skupiny obdrzia aké spravy o vasej
nepritomnosti, pripadne neobdrZia Ziadnu spravu. Tieto ¢asti dokumentu su nepovinné -
nemusia byt v danom dokumente vyplnené.
Stlacte tlacitko “Povolit a zavfit”.
6. Ak chcete vypnut spominaného agenta pri navrate do kancelarie vyberte prikaz Vice - Mimo
kancelaf¥, a stlacte tladitko “Zakazat a zavrit”.
Vyskusajte

Automatické nacitavanie podpisov

V elektronickej poste Lotus Notes mate moznost si nadstavit automatické nacitavanie podpisu do vasich
novovytvorenych sprav.
Preditajte
1. Vyberte prikaz Soubor - Pfedvolby — Posta a vyberte zélozku Podpis
2. Vyplnte potrebné udaje a stlacte tlacitko “OK”
Vyskusajte

Obr. €. 14 Nastavenie podpisu
@ piedvolby lﬁr_ﬂ

| text Filtrus typl | Posta Ay

Akkivni bext
Hledat
[ Kalends¥ a dholy Poita | Kalendar a dkaly | Fristup a delegovani |

Kanaly = : | X
Kontakty Zikladyl Hlaviéka | FPodpis Zpraowatl Indikatory pro upozoaméni |

K‘?nh’da p'a""nc"lsu Ffidejte podpiz. napfiklad své jméno a kontakini informace, do odesilanych zprav. MizZete wivofit podpis ve
Mistni nastaveni formatu prostého tesdu. Choete-l wivafit sloZité 3 podpis obsahujici text ve forméatu BTE. logo nebo fotografi.
Mastaveni protokolu pouZijte jazvk HTML nebo soubor obrazku.
Okna a motivy
[ Panel nastroj Podpis
Porty prostiedi Notes
=l Posta
Internet " Pouitjazyk HTML nebo soubor ubrézku:l |
Odesilani a prijem
Pristup a delegovani o
[#i Replkace Starii konzultant
[ Sametime
Utet domovskeho portal. GI-BON. spal. 3 r.o.
Uc"ty Management Systems
Urpisk&ni :
Webovy profied Bratislavska 11 =
Widgety l .
Zakladni konfigurace Kiier

¥ tutomaticky plipojovat podpis na konec odesilanych zprav elektronické posty

& Poufittext tdrian Heldes A

UrmoZfiuje automaticky voZit text podpisu do nowych zprav

|~
|

GI-BON spol. s r.0. 18 /20




page 19 Skolenie LN 8

Ulohy v databaze elektronickej posty

Samotna posta v prostredi Lotus Notes umozZnuje zadavanie uloh sebe samému, ako aj kontrolu ich
plnenia.

Zadavanie uloh je velmi jednoduché a vykonava sa priamo v databaze posty.

Preditajte

1. Kliknite na ikonu Uloh, ktora sa nachadza na zvislej lidte ikon na lavej strane vid obr. &. 15

2. Stlacte tlacitko “Nové - tkol”

3. Vypliite dokument ulohy. V pripade, Ze sa jedna o sukromnu dlohu (Gloha pre vas), stlacte
tlacitko “UloZit a zavFit”. Pri skupinovych ulohach vypiste mena riesitelov (¢ast Kdo) a stlacte
tlacitko “Ulozit a rozeslat zpravy o pfidéleni”.

Vyskusajte
Obr. €. 15

Ukoncenie ulohy

Prelitajte

1. Prepnite sa do pohladu tlohy.

2. Oznacte alebo otvorte ulohu, ktort ste dokondili.
3. Stlacte tlacitko “Oznacit jako dokoncené”.
Vyskusajte

KALENDAR LOTUS NOTES

V prostredi Lotus Notes sa nachadza elektronicky kalendar ,v ktorom mozte inym, alebo sami sebe velmi
jednoduchym spésobom planovat a zadavat rézne stretnutia, vyrodia, alebo iné délezité udalosti viazané
na urcity datum s moznostou nadstavenia automatického upozorriovania na tieto udalosti.

Preditajte
1. Kliknite na ikonu Kalendara, ktora sa nachadza na zvislej liste ikon na lavej strane vid obr. €. 16),
2. Oznacte kliknutim favého tlacitka mysi den, na ktory chcete naplanovat udalost, a zvolte Nové
a nasledne vyberte typ poZadovaného typu dokumentu udalosti (Schédzka, Akcia, Vyrocie,
Pripomenutie, Celodenna udalost, Oznamenie udalosti) vid obr. €. 17.
3. Vyplite formular danej udalosti, volitelne nastavte parametre automatického upozorriovania po
zakliknuti pola Upozornit v pravom hornom rohu dokumentu a pre ulozenie dokumentu zvolte
Ulozit a zavrit.
Vyskusajte
Obr. ¢. 16 Ikona Kalendara

]
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Obr. ¢ 17 Tladidlo na vytvorenie novej kalendarovej polozky
7] Nové + vice ~ )

Schiizka

fikce

Celodenni udalost
Wyrodi
Pripomenuti
Ozndmeni udalosti

Zprava
Kontakk
Skupina
Ukol
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