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1. Strona gtdwna, lista Otworz i obszar roboczy

Domysinie - o ile uzytkownik nie ustawi inaczej - po uruchomieniu programu Lotus Notes
wyswietla sie standardowa strona gtowna, ktora umozliwia szybki dostep do poczty elektronicznej,
kalendarza, kontaktow, listy czynnos$ci do wykonania, osobistego notatnika oraz dokumentow,
prezentaci i arkuszy kalkulacyjnych. Wiecej opcji i aplikacji dostgpnych jest jako zaktadki na liscie
rozwijanej po kliknigciu w przycisk Otwérz. Poszczegdlne elementy otwierajg sie w kolejnych
kartach okien.

Uzytkownicy przyzwyczajeni do klasycznego wygladu obszaru roboczego, znanego ze starszych
wersji Lotus Notes, podzielonego na strony, na ktdrych rozmieszczone sg duze ikony reprezentujace
poszczegolne aplikacje (bazy danych), nadal moga z niego korzystac.

1.1. Otwieranie strony gtownej [ [ Pt
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1.2. Dostosowywanie wygladu strony gtéwnej
Aby zmieni¢ domysSiny wyglad i zawarto$¢ strony gtownej, nalezy:

1) Klikna¢ w napis Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ opcje strony gtéwnej umieszczony
w gornej czesci ekranu.
2) Wybra¢ jedng z dostepnych wersji w polu Wybér biezacej strony gtéwnej.

W razie potrzeby powrotu do domy$inego wygladu strony gtéwnej nalezy wybra¢ wersje Ogélne.
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1.3. Tworzenie nowej strony gtéwnej

Aby utworzy¢ nowa strong gtéwna, nalezy:

1) Klikna¢ w napis Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ opcje strony gtéwnej umieszczony
w gornej czesci ekranu.

2) Klikna¢ przycisk Utwdrz nowa strong gtéwna.

3) Dalej w oknie Nowa strona postepowac wedtug instrukcji pokazujacych sig na ekranie
klikajac po kazdym etapie przycisk Dalej>.

4) Zatwierdzi¢ wprowadzone ustawienia klikajac przycisk Zakoricz.

1.4. Dokowanie listy Otworz

Aby zadokowac liste Otwdrz tak, aby byta stale wySwietlana z boku okna programu, nalezy:

1) Klikna¢ prawym klawiszem myszy w przycisk Otwérz.
2) Zazmaczy6 opcje Zadokuj otwarta liste.




Aby powrdcic¢ do domysinej, rozwijalnej postaci listy Dodaj do grupy Uruchamianie
Otworz, nalezy: o]
. . Usury
1) Klikng¢ prawym klawiszem myszy w zadokowanej Ykle]
listy Otworz. ) B
2) Odznaczyé opcje Zadokuj otwarta liste. 3 o
Przywardc warkosci domyslne

1.5. Modyfikowanie listy Otwérz

Wiekszo$¢ zaktadek na liscie otwdrz mozna przeciggaé i upuszczaC w wybranym miejscu zmieniajac
w ten sposob ich kolejno$¢ i przenoszac pomiedzy poziomami.

1.6. Przywracanie domysinej zawarto$ci listy Otworz
Aby przywrdci¢ domysing zawartos listy Otwdrz, nalezy:

1) Klikna¢ prawym klawiszem myszy na dowolnej pozycji na liscie Otwdrz.
2) Wybra¢ opcje Przywrdé warto$ci domysine.

1.7. Ustawianie zaktadki jako strony gtownej
Aby wybrang zakfadke z listy Otwarz ustawic jako strong gtéwna, nalezy:

1) Rozwingé liste Otwérz.

2) Kliknaé prawym klawiszem myszy na wybranej zakfadce, :::}m

np. Aplikacje > Obszar roboczy. g
3) Zaznaczy¢ opcje Ustaw zaktadke jako strone "f:"l

gtowna. ol
W razie potrzeby ponownego ustawienia standardowej strony e —
gtownej nalezy wykona powyzsza operacig dla zakfadki FrberL e

Strona gtéwna na liscie Otworz.




1.8. Nawigacja pomiedzy oknami

Aby przefaczac sig na konkretne otwarte okno wewnatrz programu, nalezy:

1) Klikna¢ w karte wybranego okna.
albo
1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno Okno > [Tytut wybranego oknal.

Aby zamkna¢ konkretne otwarte okno wewnatrz programu nalezy:

1) Kliknac przycisk X na karcie wybranego okna.
albo
1) Nacisna¢ klawisz Esec.
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1.9. Wyswietlanie miniatur otwartych okien

Aby wySwietli¢ miniatury ilustrujgce zawarto$¢ wszystkich aktualnie otwartych okien, nalezy:

1) 7 gtéwnego menu wybra¢ kolejno Okno > Pokaz miniatury.
albo
1) Nacisnac¢ kombinacje klawiszy Ctrl + Shift + T.

1.10. Otwieranie klasycznego obszaru roboczego

Aby otworzy€ klasyczny obszar roboczy, |
nalezy: [ P

1) Z listy Otworz wybraé pozycje -
Aplikacje > Obszar roboczy. i P
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1.11. Tworzenie nowej strony obszaru roboczego

Aby utworzy¢ nowa strone klasycznego obszaru roboczego, np. na potrzeby rozmieszczenia
wigkszej ilosci ikon aplikacii (baz danych), nalezy:

‘Whasciwosci obszaru roboczego

1) Kliknac¢ prawym klawiszem myszy na obszarze roboczym. Ubwéirz strone obszaru roboczega
2) Wybra¢ zmenu Utworz strone obszaru roboczego. gi“”. P A ——
worz aplikacie...

albo Rozmiest ikony
1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno v Spistrzai ikany replk

L v PokaZ nieprzeczytane

Utwarz > Strona obszaru roboczego. w Pokaz nazwy serwerdw
Odswiez znaczniki nieprzeczytania

Uwaga: Nie ma mozliwo$ci zmiany kolejnosci ustawienia
stron obszaru roboczego.

1.12. Usuwanie strony obszaru roboczego
Aby usungé strone klasycznego obszaru roboczego, nalezy:

1) Klikna¢ prawym klawiszem myszy na wybranej stronie obszaru roboczego.
2) Wybra¢ z menu Usun strone obszaru roboczego.

1.13. Zmiana wtasciwosci strony obszaru roboczego
Aby zmieni¢ wiasciwosci strony klasycznego obszaru roboczego (nazwe i kolor karty), nalezy:

1) Przej$¢ na wybrang strong obszaru roboczego.

2) Kliknaé prawym klawiszem myszy na obszarze roboczym.

3) Wybra¢ z menu Wtasciwosci obszaru roboczego.

4) W oknie Obszar roboczy wpisac nowg nazwe w polu Nazwa strony oraz wybrac z listy kolor
w polu Kolor karty.

5) Zatwierdzi¢ zmiane i zamkna¢ okno klikajac przycisk X.

DObazan poboczy




1.14. Opcje wyswietlania ikon na obszarze roboczym

Aby grupowac ikony aplikacji (baz danych), ktére sg swoimi replikami, na obszarze roboczym,
nalezy:

1) Klikna¢ prawym klawiszem myszy na obszarze roboczym.
2) Zaznaczy¢ w menu Spietrzaj ikony replik.

Aby wyswietlac ilos¢ nieprzeczytanych dokumentow dla wszystkich aplikacii (baz danych), ktorych
ikony znajduja sie na obszarze roboczym, nalezy:

1) Klikna¢ prawym klawiszem myszy na obszarze roboczym.
2) Zaznaczy¢ w menu Pokaz nieprzeczytane.

Aby wy$wietla¢ nazwy serwerow, na ktdrych zlokalizowane s wszystkie aplikacje (bazy danych),
ktorych ikony znajdujg sie na obszarze roboczym, nalezy:

‘Whasciwosc obszaru roboczego

1) Klikna¢ prawym klawiszem myszy na obszarze roboczym. Wl 72 e e U e e
) i . Usur strone obszaru roboczego
2) Zazmaczy¢ w menu Pokaz nazwy serwerdw. Otwirz aplikacis...
. . ., . 10zl ony
Anulowanie dowolnego z powyzszych ustawien odbywa sie v Spistrzaj kony replk
w ten sam SpOSéb v PokaZ nieprzeczytane

v Pokaz nazwy serwerdw

Odswiez znaczniki nieprzeczytania




2. Zabezpieczenia

Plik ID jest swoistg przepustkg identyfikujaca tozsamos¢ uzytkownika w systemie Lotus Notes
Domino, dzieki czemu mozliwe jest nadawanie i kontrolowanie praw dostepu do poszczegdlnych
zasobow, np. do baz pocztowych. Hasto dostepu do pliku ID zabezpiecza przed wykorzystaniem go
przez nieupowazniong osobe (podobnie jak kod PIN zabezpieczajacy karte pfatnicza) - standardowo
nalezy je podac m.in. podczas uruchamiania programu Lotus Notes, przefaczania sig na innego
uzytkownika oraz dostepu do parametrow bezpieczeristwa uzytkowika.

2.1. Zmiana hasta uzytkownika

Aby zmieni¢ hasto do biezacego pliku ID uzytkownika, kidry zabezpiecza dostep do programu Lotus
Notes, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno
Plik > Zabezpieczenia > Zabezpieczenia uzytkownika...

2) Podac aktualne hasto, aby uzyska¢ dostep do nastepnego okna.

3) W oknie Zabezpieczenia uzytkownika kliknac przycisk Zmien hasto...

4) Podac aktualne hasto, aby uzyska¢ dostep do nastepnego okna.

5) W oknie Zmien hasto wybra¢ karte Podstawowe dane o zabezpieczeniach.

6) Dwukrotnie wprowadzi¢ nowe hasto - w polach WprowadzZ nowe hasto i Wprowadz
ponownie nowe hasto.

7) Zatwierdzic zmiang e ——_——
klikajac przycisk OK. PESEE ——
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2.2. Zablokowanie pliku ID uzytkownika

Aby zablokowat plik ID (identyfikator) uzytkownika, co uniemozliwi prace w programie Lotus Notes
innym osobom w trakcie naszej nieobecnosci przy komputerze (ale pozwoli na korzystanie w tym
czasie z innych programéw), nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno Plik > Zabezpieczenia > Zablokuj identyfikator
programu Notes

albo

1) Nacisng¢ kombinacje klawiszy Ctrl + F5.

Kontynuacja pracy w programie Lotus Notes bedzie mozliwa po ponownym wprowadzeniu hasta.
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2.3. Automatyczne blokowanie pliku ID uzytkownika po okreSlonym
czasie

Aby skonfigurowac automatyczne blokowanie pliku D (identyfikatora) uzytkownika po okreSlonym
czasie niekatywnosci, np. po odejsciu od komputera, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno Plik > Preferencje...
2) W oknie Preferencje wybra¢ z menu pozycje Podstawowa konfiguracja klienta Notes.
3) Zaznaczy¢ opcje Automatycznie blokuj méj identyfikator programu Notes po,
aw polu obok podaé czas, np. 15 minut.
4) Zatwierdzi¢ zmiang klikajac przycisk OK.

I Autraretpormie bioku w ideniiicsior progren Holsr oo 15— rinest




3. Nawigacja oraz praca z widokami

Najczesciej spotykany ukiad interfejsu uzytkownika w aplikacji Lotus Notes zawiera po lewej stronie
ekranu panel nawigacyijny, zawierajacy liste dostepnych widokdw i folderéw, a po prawej stronie
panel widoku, zawierajacy liste dostepnych dokumentéw w wybranym folderze/widoku oraz
panel podgladu, zawierajacy treS¢ wybranego dokumentu (moze by¢ zwiniety). Nad panelem
widoku, czyli bezpo$rednio nad nagtéwkami kolumn widoku moze by¢ wy$wietlony pasek
dziakan z przyciskami odpowiadajacymi typowym zadaniom wykonywanym w danej aplikacji.

3.1. Wyswietlanie widokéw i dokumentéw

Aby wyswietli¢ w panelu widoku liste dokumentéw zawartych w danym widoku/folderze, nalezy:
1) Klikna¢ w nazwe widoku/folderu w panelu nawigacyjnym.

Aby wyswietli¢ podglad wybranego dokumentu w panelu podgladu, nalezy:

1) Uaktywnic panel podgladu - jesli jest akurat zwiniety - wybierajac kolejno z gtéwnego menu
Widok > Pokaz > Podglad od dotu badZ Podglad z boku.
2) Kliknaé w wiersz reprezentujacy wybrany dokument na liscie w panelu widoku.

Aby wy$wietlic w nowym oknie petng zawarto$¢ danego dokumentu - kidra moze sig roznic od
zawartosci widocznej w panelu podgladu - nalezy:

1) Dwukrotnie klikng¢ w wiersz reprezentujgcy wybrany dokument na liscie w panelu widoku.

albo

1) PodSwietli¢ wiersz reprezentujacy wybrany dokument na liScie w panelu widoku i nacisnac
klawisz Enter.

13
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3.2. Zarzadzanie paskami narzedzi

Paski narzedzi, umieszczone na ekranie ponizej gtownego menu oraz kart otwartych okien,
grupuja tematycznie utozone skroty do réznego rodzaju typowych komend i operacii prezentowane
w postaci ikon.

Aby dodac pasek narzedzi z dostepnej listy albo usunac kidry$ z wySwietlanych paskdw, nalezy:

1) Klikna¢ prawym klawiszem myszy na obszarze paskow narzedzi.
2) Z menu wybraé kolejno Pasek narzedzi > [Tytut wybranego paskal.

3.3. Zaznaczanie dokumentow

Aby umozliwi¢ proste zaznaczanie wielu dokumentow w dowolnej aplikacji (bazie danych),
np. w celu dalszego wykonania na wszystkich jakiej$ operacji, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybraé kolejno Plik > Preferencje...
2) W oknie Preferencje wybrac z menu pozycje Podstawowa konfiguracja klienta Notes.
3) Na liscie w polu Opcje dodatkowe zaznaczy¢ pozycje Pokaz znaczniki wyboru
na marginesie przy wybranych dokumentach.
4) Zatwierdzi¢ zmiang klikajac przycisk OK.




Aby zaznaczy¢ wybrane [t
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albo
1) Klikna¢ na lewym marginesie widoku na wysokosci wybranego dokumentu.
Fakt zaznaczenia danego
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na lewym marginesie widoku. 7" R R R
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3.4. Oznaczanie dokumentdow jako przeczytane/nieprzeczytane

Aby oznaczy¢ pojedynczy dokument jako przeczytany/nieprzeczytany wystarczy pod$wietlic
go w widoku i nacisna¢ klawisz Insert.

Aby oznaczy¢ grupe dokumentdw jako przeczytane/nieprzeczytane nalezy:

1) Zaznaczy¢ wybrane dokumenty w widoku.
2) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Edycja > Znaczniki nieprzeczytania > Oznacz jako
przeczytane badz Oznacz jako nieprzeczytane.

Aby oznaczy¢ wszystkie dokumenty w aplikacji (bazie danych) jako przeczytane/nieprzeczytane, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Edycja > Znaczniki nieprzeczytania > Oznacz wszyst-
kie jako przeczytane badz Oznacz wszystkie jako nieprzeczytane.

3.5. Wyswietlanie tylko wybranych dokumentow
Aby wy$wietlic w widoku tylko nieprzeczytane dokumenty, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Widok > Pokaz > Tylko nieprzeczytane.
Aby wyswietlic w widoku tylko wyselekcjonowane dokumentu, nalezy:

1) Zaznaczy¢ wybrane dokumenty w widoku.
2) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Widok > Pokaz > Tylko zaznaczone.

Powrdt do wyswietlania wszystkich dokumentow w widoku wykonuje sig analogicznie.
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3.6. Dostosowywanie wySwietlania widoku

Aby dostosowac sposob wyswietlania danego widoku do wtasnych potrzeb - w granicach
dozwolonych przez projektanta aplikacji - nalezy:

1) Wejs¢ do wybranego widoku badz folderu w aplikacji (bazie danych), np. do folderu Skrzynka
odbiorcza w bazie pocztowej uzytkownika.
2) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Widok > Dostosuj ten widok...
3) Dla kazdej kolumny widoku, ktdrej sposob wySwietlania ma zostac zmieniony,
wybrag reprezentujacy ja wiersz w tabeli.
4) Aby zmienic sposob sortowania w kolumnie, wybrac jedng z wartosci z listy w polu Sortuj,
np. rosnaco, malejaco, Brak (pod warunkiem, ze dostepne s3 alternatywne wersje sortowania
tej kolumny).
5) Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumny, wybra¢ wartos¢ z listy w polu Szeroko$é
(pod warunkiem, ze dozwolony jest zmienny rozmiar tej kolumny).
6) Aby zmieni¢ kolejno$¢ wySwietlania kolumn, klikna¢ przycisk Przenie$ w gére Iub
Przenie$ w dot.
7) Aby zmieni¢ odstep pomiedzy wierszami widoku, wybra¢ wartos¢ z listy w polu Odstep, np. 1,1 1/4.
8) Aby zmieni¢ rozmiar (wysokoSc) wierszy w widoku, wybra¢ wartosc z listy w polu Liczba linii wiersza.
9) Aby umozliwi¢ zmniejszanie wysokosci wiersza, jezeli jego zawarto$¢ nie wypetnia zadanej
liczby linii, zaznaczy¢ opcje Zmniejszaj wiersze wg zawartosci.
10) W razie potrzeby powrotu do domysinych ustawienr wySwietlania widoku, klikna¢ przycisk Domysine.
11) Zatwierdzi¢ zmiang klikajac przycisk OK.
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Zmiana sposobu widoku jest tez mozliwa bezpo$rednio w trakcie jego przegladania - w granicach
dozwolonych przez projektanta aplikacji - poprzez:
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« klikanie w nagtowki kolumn, aby zmieni¢ sposob sortowania
 przecigganie i upuszczanie kolumn, aby zmienic ich kolejnosé
« przecigganie krawedzi nagtéwkdw kolumn, aby zmienic ich szerokosé

3.7. Proste wyszukiwanie w widoku

Aby szybko odnalez¢ szukang warto$¢ w widoku, np. temat rozpoczynajacy sie od konkretnego
stowa, nalezy:

1) Wejs¢ do wybranego widoku badz folderu w aplikacii (bazie danych), np. do folderu
Skrzynka odbiorcza w bazie pocztowej uzytkownika.

2) Posortowa¢ widok wedtug kolumny, w kidrej bedzie wykonywane wyszukiwanie poprzez
klikniecie na jej nagtéwku (o ile jest to mozliwe, w przeciwnym wypadku nie da sie w ten
Sposob wyszukiwac w tej kolumnie).

3) Wpisac pierwsze znaki wyszukiwanego ciagu - program automatycznie wy$wietli okno
Rozpoczyna sig od...

4) Po Kliknigciu przycisku Szukaj program pod$wietli pierwszy pasujacy dokument, albo pozosta-
nie przy dotychczas pod$wietlonym dokumencie, je$li zaden pasujacy nie zostanie znaleziony.

LT [, ™ - -

Iavms [monan

Sy | T

3.8. Wyszukiwanie petnotekstowe w widoku

Aby odnalez¢ szukane stowa w petnej tresci dokumentéw wySwietlonych w widoku,
takze w zataczonych plikach, nalezy:

1) Wej$¢ do wybranego widoku badz folderu w aplikacii (bazie danych), np. do widoku
Wszystkie dokumenty w bazie pocztowej uzytkownika.

2) Z gtownego menu wybrac kolejno Widok > Szukaj w tym widoku (tylko jesli
ta pozycja w menu nie jest jeszcze zaznaczona).

3) Klikngé przycisk Wigcej aby rozwina¢ fragment okna z dodatkowymi opcjami.

4) Jezeli na ekranie wysSwietla sig symbol kofa wypetnionego na czerwono z napisem
“Nieindeksowane”, to klikna¢ przycisk Utwérz indeks..., a jesli jest on niedostepny,
to poprosi¢ administratora o utworzenie indeksu.

5) Wpisac¢ szukane stowo lub wyrazenie w polu Szukaj.
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6) Wybrac sposéb posortowania wynikow wyszukiwania wybierajac warto$¢ z listy w polu
Sortuj wg, np. “wg waznosci” - od najbardziej do najmniej pasujacych dokumentow,
“zachowaj kolejnos¢” - sortowanie bez zmian, ale wySwietlane tylko pasujace dokumenty.

7) Kilikna¢ przycisk Szukaj.

Powrdt do normalnego wySwietlania po kliknieciu przycisku Czyszezenie wynikéw. Zamkniecie
okna wyszukiwanie po kliknieciu przycisku X.
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3.9. Kopiowanie, wycinanie i wklejanie dokumentow

1 TR Temat

Aby skopiowat (wycia¢) do schowka aktuanie podSwietlony dokument badz wszystkie aktualnie
zaznaczone dokumenty w widoku, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno Edycja > Kopiuj (Edycja > Wytnij).
albo
1) Nacisnac¢ kombinacie klawiszy Ctrl + C (Ctrl + X).

Aby wklei¢ dokumenty ze schowka nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno Edycja > Wklej.
albo
1) Nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl + V.

Aby skopiowaé grupe dokumentéw jako tabele z odsytaczami, ktdra potem bedzie mozna wklei¢
np. w tresci wiadomosci pocztowej, nalezy:

1) Zaznaczy¢ wybrane dokumenty w widoku.
2) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Edyeja > Kopiuj jako > Tabela.

Aby skopiowa¢ pojedynczy dokument jako odsyfacz, ktory potem bedzie mozna wkleié
np. w tresci wiadomosci pocztowej, nalezy:

1) Pod$wietli¢ wybrany dokument w widoku.
2) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Edycja > Kopiuj jako > Odsytacz do dokumentu.




4. Praca z dokumentami

Praca z dokumentami w Lotus Notes polega przede wszystkim na edycji zawartych w nich pdl

(np. odbiorcy, temat i tre$¢ wiadomosci pocztowsj) oraz wykonywaniu akcji zdefiniowanych przez
projektanta aplikacji (np. wy$lij badZ przekaz dalej wiadomo$¢ pocztowa). Zazwyczaj wigkszose
p6l w dokumencie ma pewne ograniczenia co do zawartosci, np. mozna w nie wpisac tylko liczbe
albo tylko date, ale czesto wystepuje przynajmniej jedno pole tzw. Rich Text, umozliwiajace forma-
towanie tekstu, dodawanie obrazéw i zatacznikow podobnie jak w edytorze tekstu.

Przykfadem takiego pola jest tres¢ wiadomosci pocztowe).

4.1. Tworzenie dokumentéw

Sposadb tworzenia dokumentow w danej aplikacii (bazie danych) moze by¢ bardzo rézny.
Najczesciej po wejsciu do aplikacji widoczny jest stosowny przycisk na pasku dziatan, np. Nowy,
po wybraniu ktérego rozwija sie lista dostepnych typow dokumentéw (formularzy). Ta sama lista
powinna byc tez dostepna po wybraniu z gtéwnego menu Utwérz.

Aby zapisa¢ nowo utworzony dokument po zakoriczeniu wprowadzania warto$ci poszczegoinych
pal, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Plik > Zapisz.

albo

1) Nacisng¢ kombinacje klawiszy Gtrl + 8.

albo

1) Nacisng¢ klawisz Esc i dalej twierdzaco odpowiedzie¢ na pytanie czy ten nowy dokument ma
zostaé zapisany - w przeciwnym wypadku zostanie on anulowany.

4.2. Usuwanie dokumentow
Aby usuna¢ aktualnie wyswietlany albo wybrany dokument, nalezy:

1) PodSwietli¢ wiersz reprezentujacy wybrany dokument na liscie w panelu widoku i nacisnac
klawisz Del.

W wielu aplikacjach, np. w bazach pocztowych, usunigty w ten sposob dokument tak naprawde
nie jest trwale usuwany, lecz przenoszony do specjalnego folderu Kosz, skad przez okre$lony czas,
zazwyczaj 48 godzin, mozna go jeszcze odzyskac.

19




4.3. Drukowanie dokumentéw

Aby wydrukowac aktualnie wySwietlany dokument, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno Plik > Drukuj... aby otworzy¢ okno Drukowanie
dokumentu.

2) Na zaktadce Drukarka wybrac z listy drukarke w polu Nazwa, wybrac zakres stron
(Wszystkie, Biezaca, od ... do ...) i podac ilo$¢ kopii w polu Liczba kopii.

3) W razie potrzeby zmiany ustawien drukarki klikna¢ przycisk Ustawienia...

4) Na zakfadce Ustawienia strony poda¢ rozmiar margineséw w polach Nagtéwek, Gérny,
Dolny, Stopka, Lewy i Prawy, wybrac rozmiar papieru z listy w polu Wielko$é, wybra¢
orientacje wydruku (Pionowa, Pozioma).

5) W razie potrzeby obejrzenia podgladu wydruku klikna¢ przycik Podglad...

6) Zatwierdzi¢ wykonanie wydruku klikajac przycisk OK.

Z gtéwnego menu sg tez bezposrednio dostepne opcje
Plik > Ustawienia strony... i Plik > Podglad wydruku...
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4.4. Formatowanie tekstu

Aby sformatowa¢ zaznaczony tekst, ustawi¢ formatowanie dla dalej wprowadzanych znakdw czy tez
sformatowac biezacy akapit (wszystko tylko w polach Rich Text), nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno Tekst > Whasciwosci tekstu.

albo

1) Nacisng¢ kombinacje klawiszy Gtrl + K.

2) Na pierwszej zaktadce okna wiasciwosci wybra¢ parametry formatowania tekstu: czcionke, jej
wielko$¢, styl, kolor i ewentualnie jezyk (na potrzeby sprawdzania pisowni).

3) Na drugiej zakfadce okna wiasciwosci wybraé parametry formatowania akapitu: sposob wyrow-
nania, ewentualne wciecie/wysuniecie pierwszego, ewentualny typ listy, odstepy pomigdzy
liniami oraz powyzej/ponizej akapitu.

4) Zatwierdzi¢ zmiany klikaja¢ przycisk X w prawym gérnym rogu okna wiasciwosci.

i = T £ 4 - T

Loviosis

— ‘."J A o pr o Rl EEasEa

e Pogr cee | Pomirms  — 52 5

e | 5 T T— .

Lo T Ptk

i 8 riws e Ay e, = S oy | Fepows i m— Y

o] e — : :

Poszczegolne elementy formatowania tekstu g tez bezpos$rednio dostepne w gtdwnym menu
Tekst, a czeSciowo takze jako skroty klawiaturowe badz ikony na paskach ikon.

4.5. Dodawanie zatacznikoéw i obrazéw
Aby dotaczy¢ plik do pola Rich Text, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Plik > Dotacz...
2) W oknie Tworzenie zatgcznikéw wybrac plik z dysku.
3) Zatwierdzi¢ dotaczenie klikajac przycisk Utworz.

W niektdrych aplikacjach, np. w bazie pocztowej, dofaczanie plikéw dostepne jest na pasku
dziatari pod ikong z symbolem spinacza. Istnieje tez mozliwos¢ przeciagniecia i upuszczenia
pliku np. z okna Ekploratora Windows do okna programu Lotus Notes.

Aby wstawi¢ do pola Rich Text obraz, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno Utwérz > Obraz...
2) W oknie Importowanie wybrac plik z dysku.
3) Zatwierdzi¢ wstawienie klikajac przycisk Importuj.
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4.6. Tworzenie i formatowanie tabel

Aby utworzy¢ tabele (tylko w polu Rich Text), nalezy:

1) 7 gtéwnego menu wybra¢
kolejno Utworz > Tabela...

. . Lczba sy 3
2) W oknie Tworzenie tabeli Liceba sk g
podac¢ wartosci w polach Liczba et b £ m:mm
wierszy, Liczba 1 Sl ek

kolumn, Szerokos$é LA -
trans prisstiy tabei:
tabeli oraz wybrac typ tabeli. E‘ @ EI

. L, L . Whrwia preely baksoig. hideen cxstoglh i e chog wamnr 1 b posdares s
3) Zatwierdzi¢ wiasciwosci tabeli

klikajac przycisk OK.

[_oc | [ tmw |

Aby dalej dodawac/usuwaé wiersze lub kolumny, nalezy skorzysta¢ z pozycji dostepnych

zZ gtéwnego menu Tabela.
il | om s £
Aby zmieni¢ formatowanie T e
tabeli, nalezy: Komidy | Somcknt T30in
i'=‘='i_’l 0 (e Mrarsing ok ott’

1) UstawiC kursor w obszarze tabeli. =i o= Pavion vasery®
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2) Z gtéwnego menu wybraé * Doty waspibich ek 03 gory = | el ps
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kolejno Tabela >
Wtasciwosci tabeli.
3) Wprowadzi¢ zmiany na poszczegéinych zakfadkach.
4) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk X w prawym gérnym rogu okna wiasciwosci.
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4.7. Wyszukiwanie i zamiana tekstu w dokumencie
Aby odszukac badany tekst w dokumencie i ewentualnie zamieni¢ go na inny, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybraé kolejno Edycja > ZnajdZ/zamie...
Ibo

Qo

1) Nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl + F.

2) Podac szukany tekst w polu ZnajdZ.

3) Opcjonalnie podac tekst, kiérym ma by¢ zastapiony w polu Zamie# na.

4) Operowaé przyciskami ZnajdZ nastepny, Zamien i Zamien wszystko.
)

5) Zakorczy¢ wyszukiwanie/zamiang klikajac przycisk Zamknij.




Aby kontynuowa¢ wyszukiwanie wedtug ostatnio zdefiniowanych parametrow, nalezy

1) Z gtéwnego menu o st i &0
, . ; b PE ] e— =l
wybrac kolejno Edycja > —— -
ZnajdZ nastepne... [ Sp——
Ugiparis - T Whelhest e e |

albo ﬁ :‘::":“" 57 P el et i e s
1) Nacisna¢ kombinacje A ——

klawiszy Ctrl + G. [actinmny] [ Spown | [ mte] [ Zwimm |

4.8. Kopiowanie, wycinanie i wklejanie zawartosci
Aby skopiowa¢ zaznaczony fragment zawartosci, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Edycja > Kopiuj.
albo
1) Nacisng¢ kombinacje klawiszy Gtrl + C.

Aby wyciac (skopiowac i usunac) zaznaczony fragment zawarto$ci, nalezy:

1) Z gtownego menu wybraé kolejno Edyeja > Wytnij.
albo
1) Nacisng¢ kombinacje klawiszy Gtrl + X.

Aby wklei¢ uprzednio skopiowany badz wyciety fragment zawarto$ci w migjscu ustawienia kursora,
nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybrac kolejno Edycja > Wklej.

albo

1) Nacisna¢ kombinacje

T —— ]

klawiszy Gtrl + V. ire Al Sear E
Aby wkleié uprzednio S J T
skopiowany badz wyciety 1 Yol ociuphacs do Skt

i dgho
fragment zawartosci w Ty
miejscu ustawienia kursora z ot i d

réwnoczesna zmiang forma- S ———
towania, nalezy:

Wik
1) Z gtéwnego menu wybrac EE o b amnofé Gchoda
kolejno Edycja > Wklej
specjalnie...




2) W oknie Wklej specjalnie wybra¢ opcje formatowania, np. Tekst, jesli tre$¢ wklejana
Z innego programu ma by¢ pozbawiona pierwotnego formatowania.
3) Zatwierdzi¢ wstawienie klikajac przycisk OK.

4.9. Narzedzia utatwiajace formatowanie
Aby wy$wietli¢ linijke, nalezy:

1) Z gtownego menu wybrac kolejno Widok > Linijka.
albo
1) Nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl + R.

Aby pokaza¢ w tekScie znaki ukryte, np. znak korica akapitu albo tabulacji, nalezy:

1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno Widok > Pokaz > Znaki ukryte.
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5. Preferencje poczty elektronicznej i kalendarza

Wiasciwe zdefiniowanie wybranych parametréw obstugi wtasnej poczty elektronicznej
i kalendarza pozwala na efektywniejsze i wygodniejsze wykorzystanie tych narzedzi zgodnie
Z 0sobistymi preferencjami

5.1. Dostep do preferencji poczty elektronicznej i kalendarza

Aby uzyska¢ dostep do okna, w kiérym modyfikuje sie preferencje wtasnej poczty elektronicznej
i kalendarza, nalezy:

1) Wej$¢ do wiasnej skrzynki pocztowej lub kalendarza.

2) Z gtownego menu wybrac kolejno Dziatania > Wigcej > Preferencje...

albo

1) Z gtéwnego menu wybra¢ kolejno Plik > Preferencje...

2) W oknie Preferencje wybrac z menu pozycje Poczta lub Kalendarz i Czynno$ci
do wykonania.
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5.2. Wybér graficznego nagtéwka wiadomosci pocztowych

Aby zmieni¢ graficzny nagtowek wysytanych wiadomosci pocztowych, nalezy:

1) Wejs¢ do preferencii poczty elektronicznej i kalendarza.
2) Przej$¢ na zakladke Poczta > Nagtowek listu.

3) Wskaza¢ wybrany typ
nagtowka na liscie | s | o1 | il
w polu Nagtowek listu. Haghtmehlist Pedgyd

4) Zatwierdzi¢ zmiany
klikajac przycisk OK.

L Podgle nagléwka listu
TS Gnssnniha Dnrys do: Cathy Aobbing

5.3. Definiowanie podpisu (sygnaturki) w wiadomosciach pocztowych

Aby zdefiniowac podpis (sygnaturke), kidry bedzie wstawiany do wysytanych wiadomosci

pocztowych, nalezy:

1) Wejs¢ do preferencii poczty elektronicznej i kalendarza.

2) Przejs¢ na zaktadke Poczta > Podpis.

3) Zaznaczy¢ opcje Automatycznie wstawiaj podpis w dolnej cze$ci wiadomosci
wysytanych poczta.

4) Wprowadzi¢ tre$¢ podpisu w polu Podpis.

5) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.
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5.4. Oznaczanie wiadomosci pochodzacych kolorami

Aby zapewni¢ oznaczanie réznymi kolorami wiadomosci pocztowych od wybranych nadawcow,
nalezy:

1) Wejs¢ do preferencii poczty elektronicznej i kalendarza.

2) Przej$¢ na zaktadke Poczta > Wskazniki przyciagajace uwage.

3) W polach Nazwy nadawecéw wprowadzi¢ nazwy badz fragmenty adreséw recznie albo
skorzysta¢ z mozliwo$ci wybrania nadawcy z ksigzki adresowej (przycisk przy prawym dolnym
rogu pola). Fragmentem adresu moze by¢ cata domena internetowa, np. “ibm.com”.

4) W polach Tto i Tekst odpowiednio wybra¢ kolor ta i tekstu dla wiadomosci pochodzacych od
wybranych nadawcow.

5) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.
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5.5. Wyswietlanie wskaZnikéw w zaleznosci od ilosci adresatow

Aby zapewni¢ oznaczanie otrzymanych wiadomosci pocztowych dodatkowg ikong w zaleznosci od
tego, do ilu adresatow i w jakim charakterze zostata wystana dana wiadomo$¢, nalezy:

1) Wejs¢ do preferencii poczty elektronicznej i kalendarza.

2) Przej$¢ na zaktadke Poczta > Wskazniki przyciagajace uwage.

3) Zaznaczy¢ opcje Poczta wystana tylko do mnie, aby takie wiadomosci byty oznaczone
ikong kota w cato$ci wypetnionego.

4) Zaznaczy¢ opcje Poczta wystana do liczby odbiorcow w polu Do nie wigkszej niz oraz

wybrag z listy ilo$¢, aby takie wiadomosci byty oznaczone ikong kota w wypetnionego do potowy.

5) Zaznaczy¢ opcje Poczta wystana do mnie do wiadomosci lub Poczta wystana do
wigkszej liczby odbiorcdw w polu Do niz, aby takie wiadomosci byty oznaczone ikona
kota niewypetnionego.

6) Aby opisane oznaczanie uwzgledniato takze inne adresy, dodac je lub wybrag z ksiazki adre-
Sowej W polu ponizej.

7) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.
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5.6. Automatyczne usuwanie dokumentéw z folderu Kosz
Aby zmieni¢ czas, po jakim dokumenty sg catkowicie usuwane z folderu Kosz, nalezy:

1)
2) Przejs¢ na zaktadke Poczta > Ogéine.

3) Zmieni¢ ilo$¢ godzin w polu Usuri dokumenty z folderu Kosz po ... godz.

4) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK. I ———

Wejs¢ do preferenciji poczty elektronicznej i kalendarza.

5.7. DomysIne parametry dla nowych wpiséw w kalendarzu

Aby zmieni¢ domy$ine parametry dla nowo tworzonych wpisow w kalendarzu nalezy:

1) Wejs¢ do preferencii poczty elektronicznej i kalendarza.

2) Przejs¢ na zakladke Kalendarz i czynnosci do wykonania > Wy$wietl > Wpisy.

3) Wybrac z listy domy$iny typ nowego wpisy w polu Typ pozyciji.

4) Wpisa¢ domysiny czas trwania dla nowego wpisu (w minutach) w polu Gzas trwania
dla konferencji i termindw.

5) Wpisa¢ domysIny czas powtarzania dla nowych wpiséw dotyczacych rocznic (w latach)
w polu Czas trwania powtarzania dla rocznic.

6) (Opcjonalnie) Wprowadzic liste kategorii, ktorymi bedzie mozna opisywa¢ zdarzenia
(kazda w osobnej linii) w polu Kategorie mozna przypisywaé pozycjom kalendarza
i czynnosciom do wykonania...

7) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.
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5.8. Sposob wyswietlania widoku kalendarza

Aby zmieni¢ sposéb wyswietlania widoku kalendarza nalezy:

1) Wejs¢ do preferencji poczty elekironicznej i kalendarza.

2) Przej$¢ na zaktadke Kalendarz i czynno$ci do wykonania > Wyswietl > Widoki.

3) Zaznaczy¢ dni tygodnia, ktére maja by¢ wyswietlane w widoku tygodnia roboczego.

4) Wybrac z listy czas poczatku i korica wySwietlania dnia roboczego w polach Poczatek dnia
roboczego i Koniec dnia roboczego.

5) Jezeli w kalendarzu maja by¢ wy$wietlane spotkania, na kiére nie zaakceptowano jeszcze
zaproszen, to zaznaczy¢ opcje WySwietlaj nowe (nieprzetworzone) powiadomienia.

6) Jezeli w kalendarzu maja by¢ wy$wietlane wpisy z listy czynnosci do wykonania, to zaznaczy¢
opcje Wyswietlaj pozycje czynno$ci do wykonania.

7) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.
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5.9. Kolory wyswietlania wpisow w kalendarzu

Aby zmieni¢ kolory wy$wietlania poszczegdlnych typow pozycji w kalendarzu nalezy:

1) Wejs¢ do preferencii poczty elektronicznej i kalendarza.

2) Przej$¢ na zakladke Kalendarz i czynnos$ci do wykonania > Kolory.
3) Dla wybranych typdw pozycji w kalendarzu wybrag z listy kolor tta i tekstu.
4) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.

W razie potrzeby powrotu do domysinego zestawu koloréw, nalezy kliknac przycisk
Przywrdé kolory domysine.
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5.10. Definiowanie wtasnego harmonogramu dostepnosci w kalendarzu

Aby zdefiniowa¢ wiasny harmonogram dostepnosci dla spotkan organizowanych przez innych
uzytkownikéw w kalendarzu, nalezy:

1) Wejs¢ do preferenciji poczty elektronicznej i kalendarza.
2) Przej$¢ na zaktadke Kalendarz i czynno$ci do wykonania > Harmonogram >

Harmonogram.
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3) Zaznaczy¢ dni tygodnia, dla kidrych ma by¢ ustalona dostepno$é.

4) Dla kazdego zaznaczonego dnia tygodnia wpisac zakresy godzin dostepnosci - moze by kilka
zakresow w ciggu dnia, np. 09:00 - 12:00, 13:00 - 17:00.

5) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.

5.11. Udostepnianie poczty i kalendarza innym uzytkownikom

Aby nadac innemu uzytkownikowi lub grupie prawo dostepu do wiasnej poczty elektronicznej i/lub
kalendarza, nalezy:

1) Wejs¢ do preferencji poczty elektronicznej i kalendarza.

2) Przej$6 na zaktadke Dostep i delegowanie > Dostep do poczty i kalendarza uzytkownika.

3) Kliknaé przycisk Dodaij... aby dalej definiowa¢ uprawnienia w oknie Dodaj uzytkownikdw/
grupy.

4) Wybrac opcje Tylko ta osoba lub grupa a obok wybrac z ksiazki adresowej konkretnego
uzytkownika lub grupe.

5) Okreslic, ktdre sktadniki maja by¢ udostepniane wybierajac opcje Poczta, Kalendarz, Czynnosci
do wykonania i Kontakty albo Kalendarz, Czynnosci do wykonania i Kontakty.

6) Okresli¢ poziom nadawanego dostepu wybierajac z listy Jakie prawa dostepu chcesz
przyznaé... (w zaleznosci od wezesniej wybranych skfadnikow).

7) Zamkna¢ okno definicji uprawnien klikajac przycisk OK.

8) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.

Uwaga: Delegowanie dostepu do wiasnych kontaktow wymaga wiaczenia synchronizacji kontaktow
w replikatorze.
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Aby odebra¢ uzytkownikowi lub grupie prawo dostepu do wiasnej poczty elektronicznej i/lub
kalendarza, nalezy:

1) Wejs¢ do preferencii poczty elektronicznej i kalendarza.

2) Przejs¢ na zaktadke Dostep i delegowanie > Dostep do poczty i kalendarza
uzytkownika.

3) Zaznaczy¢ nazwe uzytkownika lub grupy na liscie Deleguj dostep do nastepujacych oséb
lub grup.

4) Kliknaé przycisk Usun.

5) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.

Aby zmieni¢ prawo dostgpu uzytkownika lub grupy do wiasnej poczty elektronicznej i/lub kalen-

darza, nalezy:

1) Wejs¢ do preferenciji poczty elektronicznej i kalendarza.

2) Przej$é na zaktadke Dostep i delegowanie > Dostep do poczty i kalendarza uzytkownika.

3) Zaznaczy¢ nazwe uzytkownika lub grupy na liscie Deleguj dostep do nastgpujacych oséb
lub grup.

4) Klikna¢ przycisk Zmien uprawnienia dostepu...

5) Dalej postepowat podobnie jak przy nadawaniu uprawnien.

6) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.
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5.12. Skroty do poczty i kalendarza innych uzytkownikow

Aby uproscic przegladanie zawartosci poczty elektronicznej i kalendarzy uzytkownikow, ktérzy
nadali nam do nich dostep, nalezy:

1) Wejs¢ do preferencji poczty elektronicznej i kalendarza.

2) Przej$¢ na zaktadke Dostep i delegowanie > Skroty do plikow poczty innych
uzytkownikow.

3) Wybrac uzytkownikéw z ksigzki adresowej w polu Utwérz skroty umozliwiajace otwiera-
nie plikéw poczty tych uzytkownikéw.

4) Zatwierdzi¢ zmiany klikajac przycisk OK.
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6. Skroty klawiaturowe

Aby w dowolnym momencie wySwietlic liste dostepnych skrétow klawiaturowych, nalezy nacisnaé
kombinacje klawiszy Gtrl + Shift + L. Najczesciej uzywane skréty klawiaturowe to:

« F1-pomoc kontekstowa

« Esc - wyjScie z biezacego dokumentu lub okna

« Alt + Enter - wySwietlenie okna wiasciwosci biezacego dokumentu lub innego elementu

o Ctrl + E - przefgczanie dokumentu pomiedzy trybem odczytu i trybem edycji

o Ctrl + S - zapisanie dokumentu

o Gtrl + P - wydrukowanie dokumentu

« Ctrl + F5 - zablokowanie biezacego pliku ID (identyfikatora) uzytkownika

o Ctrl + 0 - otwarcie aplikacji (bazy danych)

o Ctrl + N - utworzenie nowej aplikacji (bazy danych)

o Gtrl + M - utworzenie nowej wiadomosci pocztowej

« F5 (F9) - od$wiezenie biezacego dokumentu albo widoku

o Ctrl + F9 - przebudowanie indeksu biezacego widoku

o Ctrl + Shift + F9 - przebudowanie indeksow wszystkich widokow w biezacej aplikacji (bazie danych)

« Ctrl + Break - przerwanie aktualnie wykonywanej operacji

 Spacja - zaznaczenie biezacego dokumentu w widoku

« Insert - 0znaczenie biezacego dokumentu albo wszystkich zaznaczonych dokumentdéw jako
przeczytane/nieprzeczytane

« Delete - usuniecie biezacego dokumentu w widoku albo zaznaczonego fragmentu

o Ctrl + A - zaznaczenie catej zawartosci pola albo wszystkich dokumentéw w widoku

o Ctrl + C - skopiowanie zaznaczonego fragmentu (tekstu, dokumentéw w widoku itd.) do schowka

« Ctrl + X - wyciecie zaznaczonego fragmentu i umieszczenie go w schowku

o Gtrl + V - wklejenie zawarto$ci schowka

o Ctrl + Z - cofnigcie ostatnio wpisanego tekstu

o Ctrl + R - wySwietlenie linijki utatwiajgcej formatowanie tekstu

« Ctrl + B - przetaczenie na tekst pogrubiony

« Ctrl + | - przetaczenie na tekst pisany kursywa

« Ctrl + U - przefaczenie na test podkreslony

o Ctrl + T - przefgczenie na tekst normalny

« Ctrl + K - wy$wietlenie okna wiasciwosci edytowanego tekstu/akapitu

o Gtrl + F - wyszukiwanie tekstu w dokumencie lub widoku
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