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Uvod - Merak WebMail

Co je to Merak WebMail

Tato pfiru¢ka slouzi jako navod k rozhrani Merak WebMail Pro Prostfednictvim tohoto
rozhrani je mozné pfistupovat ke svym datim ulozenym na postovnim serveru (Merak Mail
Server), a to pomoci béZzného internetového prohlize€e jako je Internet Explorer, Firefox Ci
Safari. WebMail tak predstavuje pfistup k emailim, kalendafi, kontaktim, souborim a
sdilenym datlim z jakéhokoli pocitate s webovym prohlize€em a pfipojenim k Internetu, to
vSe bez nutnosti slozitych konfiguraci.

Tato pfirucka je ur¢ena predevsim koncovym uzivatelim Merak WebMailu. Jejim ucelem
je jednoduchym a srozumitelnym zpusobem pfiblizit pouzivani tohoto rozhrani. Vy se tak
naucite, jak pouzivat vesSkeré zakladni funkce WebMailu (a také mnohé pokrocilejsi).

Dozvite se, jak pfijimat a odesilat zpravy, jak organizovat svij ¢as pomoci kalendare,
jakym zplUsobem funguje seznam kontaktu, jak sdilet sva data s jinymi uzivateli a jak
vyuzivat mnoha dalSich uzite€nych funkci, které Merak WebMail nabizi, a diky nimz muzete
vyrazné zefektivnit nejen svou pracovni €innost.

Podporované WWW prohlizeCe

Pro pfistup k pIné verzi rozhrani Merak WebMail Ize pouzit nasledujici prohlizece:
Internet Explorer 7

Internet Explorer 6

Firefox 1.5

Safari

Prihlaseni k rozhrani Merak WebMail Pro

Pro pfistup k rozhrani Merak WebMalil je tfeba do vaseho internetového prohlizee zadat
adresu pocitaCe, na némz je Merak MailServer spustén. Pfikladem takové adresy maze byt
treba
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http://mail.firma.cz/webmail/

Je-li URL zadano spravné, zobrazi se v prohlizeci pfihlasovaci stranka, podobna jako na
nasledujicim obrazku:

Merak WebMail

PrihlaSeni

IJméno

Heslo

Pamatovat Iméno

| 4

Prihlsgeni

Do pole ,Jméno“ vepiste svoje uzivatelské jméno a do pole ,Heslo“ zadejte pfihlaSovaci
heslo, které je s vasim uzivatelskym jménem asociovano.

POZOR: Na nékterych serverech mize byt pozadovano prihlaSovani vlastni celou e-
mailovou adresou

Prostfednictvim vybérového seznamu ,Pamatovat® mulzete cely pfihlaSovaci proces
urychlit nebo dokonce plné zautomatizovat. Pokud totiz pfed pfihlasenim vyberete ze
seznamu jinou hodnotu nez ,Vzdy se ptat‘, zapamatuje si vas prohlize¢ nékteré (nebo
dokonce vSechny) vaSe pfihladovaci Udaje a vy je tak nebudete muset pfi pfiStim
pfihlasovani zadavat.

Po zvoleni mozZnosti ,Jméno a heslo® tak budou v patficnych polich pfihlaSovaci
obrazovky vyplnény spravné Uudaje o vasem jméné a hesle a v pfipadé moznosti
~2Automatické pfihlaseni“ budete dokonce do rozhrani Merak WebMail pfihlaSeni automaticky,
a to jen tim, Ze do svého prohlizeCe zadate adresu vaseho Merak Mail Serveru.

VAROVANI: Po zvoleni jiné volby neZ ,Vzdy se ptat‘ & ,Jméno“ umoZiujete ostatnim
uzivateldm stejného prostredi pristup k vasim datdim. Tuto funkci proto pouziveijte

S rozmyslem.

Odhlaseni uzivatele

Po ukoncéeni prace v rozhrani Merak WebMail je vhodné odhlasit se. K tomu ucelu
slouzi c€erveny krizek v pravém hornim rohu okna WebMailu. Timto zplsobem
ukoncite spojeni s Merak Mail Serverem a zvySite bezpecnost dat uloZzenych na tomto
serveru. Toto opatfeni snizuje moznost zneuziti spojeni.
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Rozhrani Merak WebMail

Po uspésném pfihlaseni k rozhrani Merak WebMail se ve vasem WWW prohlizedi
zobrazi obrazovka podobna té na nasledujicim screenshotu:

]:’Ewl ESJEI &

£\ Dominik U] Odesilatel Predmét Datum Velikost =
5 Biiiaté Filip Navara [Spam] Fw: Order Confirmation 02/06/08 14:38 2.4kB
o J Fitry Filip Navara New CalDAY settings 020608 14:36 2kB
b g e . malyd@volny.cz pér dotazdi 02/06/08 14:21 1.9kB
N I Ne:/}u'zad'anl Jaroslav Javornicky IceWarp.cz  link 10/31/07 10:01 1.1kB
bg VyZadani 10} Adam Paclt posledni manual 08/16/07 11:09 1372.7 kB

9 Kalendai

> Kontakty

il Kod
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Poznamky
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=
7| Rozepsané
b
@ Zurndl
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Rozlozeni obrazovky

Nasim cilem pfi tvorbé rozhrani Merak WebMail bylo co nejvice ho graficky i funkcionalné
priblizit standardnim desktopovym emailovym klientdim jako je tfeba MS Outlook. Diky tomu
mate k dispozici jak pohodli prace s desktopovymi aplikacemi, tak i naprostou nezavislost na
konkrétnim pocitaci. Jedinym vasim omezenim tak zUstava pfipojeni k Internetu.

V zasadé se Merak WebMail déli na tfi hlavni funk&ni €asti: na panel nastroju v horni
Casti rozhrani, na okno s hierarchicky uspofadanym stromem sloZzek vlevé ¢asti a na
centralni panel, ve kterém se zobrazuje obsah aktualné zvolené slozky.

Panel nastroju

Zahlavi stranky tvofi modra lista obsahujici panel nastroja.

Prvni tfi polozky jsou na tmavé modrém pozadi a jsou k dispozici vzdy, nezavisle na typu
slozky zvolené v hierarchickém stromé v levé €asti rozhrani. Stejné tak je vzdy k dispozici i
Cerveny kfizek v pravém rohu liSty, ktery slouzi k odhlaseni se z WebMailu.

Ostatni polozky panelu nastroju jsou vykreslené na svétlejSim pozadi a to, ktera budou
zrovna zobrazena, zalezi na typu aktualné zvolené slozky v levém panelu rozhrani. Pokud je
napfiklad zvolena néktera ze slozek slouzicich k administraci emaild, budou k dispozici
tlacitka pro odpovidani/mazani/pfedavani zprav. V pfipadé kalendafe by vSak tyto funkce
nemély smysl, a proto jsou také v panelu nastroju misto nich k dispozici tlaCitka slouzici
k pfepinani mezi jednotlivymi zobrazenimi kalendare.

Vlevo od odhlasovaciho kfizku je k dispozici sada tlaCitek slouzicich Kk listovani
polozkami v centralnim panelu. Vpravo od nich se navic mize nachazet i tladitko umoznujici
zménu orientace centralniho panelu, a to ze dvou horizontalnich oken na dvé vertikalni nebo
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naopak. Tlacitka listovani polozkami jsou k dispozici pro vSechny slozky kromé kalendare a
tlaCitko pfepinani rezimu zobrazeni centralniho panelu ma smysl (a je tudiz i k dispozici) jen
pro slozky slouzici k administraci emailQ.

To, kéemu slouzi jednotlivé polozky panelu nastroju, bude podrobnéji rozepsano
v dalSich sekcich této pfirucky.

Hierarchicky strom slozek

Vlevé c¢asti rozhrani se nachazi okno obsahujici hierarchicky uspofadany strom
jednotlivych slozek. Tyto slozky pfedstavuji seznamy dat stejného typu ulozené na Merak
Mail Serveru. Patfi mezi né slozky pro praci se zpravami (pfijaté odeslané, rozepsané, filtry),
kalendar, kontakty, ko$, poznamky, ukoly a Zurnal.

£\ Dominik

| Piijate

2 Y Filtry

A NevyZadani

S WyZadani
" Kalenda¥
&5 Kontakky
) Koz
-] Odeslané
| Poznamky

/| Rozepsané
o Ukoly

Zurndl

Toto okno je na rozdil od panelu nastroju a centralniho okna nezavislé na volbach
zvolenych v jinych Castech rozhrani a zUstava proto neménné. Naopak, po kliknuti na
libovolnou ze sloZek se v centralnim panelu zobrazi jeji obsah (seznam zprav, kalendar, atd.)
a patficné se aktualizuje také seznam voleb v panelu nastroju.

Strom slozek dale umozniuje manipulaci s jednotlivymi slozkami. To znamena, ze je zde

mozné slozky pfesouvat, pfejmenovavat, vytvaret, mazat a podobné. Slozky a manipulaci
S nimi popisuje samostatna kapitola Sprava slozek.

Centralni panel

Vétsinu okna Merak WebMailu zabird pravé jeho centralni panel. Tento panel vzdy
zobrazuje obsah nékteré ze slozek, které se nachazeji v hierarchickém stromu v levé &asti.
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Aby se obsah slozky v hlavnim panelu zobrazil, stagi kliknout na vybranou slozku ve stromu
mysSi. Vzhled hlavniho panelu proto zavisi na typu aktualné zvolené slozky. Merak WebMail
umoznuje zobrazeni téchto typl slozek:

= Posta:

= Do této kategorie spadaji vSechny sloZzky slouzici k administraci emailt, tedy
konkrétné ,Prijaté®, ,Odeslané®, ,Rozepsané®, ,Kos" a vSechny ostatni sloZzky typu
,Posta“ vytvofené uzivatelem.

= Hlavni panel postovnich slozek se sklada ze dvou ¢&asti. Je to jednak seznam
zprav a potom podokno pro &teni, kde se zobrazuje obsah vybrané zpravy. Tato
dvé okna se implicitné zobrazuji horizontalné nad sebou, ale prostfednictvim
tlacitka v panelu nastroji (vlevo od odhlaSovaciho kfizku) je mozné pfepnout na
vertikalni zobrazovani vedle sebe.

= Panel nastroji v pfipadé zvoleni slozky typu ,Posta“ obsahuje funkce jako
,Odpovédét, ,Odpovédét véem*, ,Predat”, ,Smazat®, ,Tisk“ a ,Vyhledat®.

EEE I wsER H

Odesilatel Predmét Datum Velikost &
Filip Navara [Spam] Fw: Order Confirmation 02/06/08 14:38 2.4kB
Filip Navara MNew CalDAY settings 02/06/08 14:36 2 kB
,_;d Kalend malyd@volny.cz péar dotaz 02/06/08 14:21 1.9kB
L] halencer Jaroslay Javornicky IceWarp.cz  link 10/31/07 10:01 1.1kB
e
8 Kontakly 9 adam Paclt posledni manual 08/16/07 11:09 1372.7 kB
i Ko =
(&) Odeslané New CalDAV settings
il Poznamky "Filip Navara" <navara@emclient,com:>
2| Rozepsané oo i u S
7 PFijemce: "dominik@icewarp.cz” <domink@icewarp.cz>
) Ukoly
3 -]
L Original Message-----

From: Alexej Eremids <alex@icewarp.com>
To: navara@emclient.com

Cc: grep@emclient.com

Date: 02/04/08 09:35

Subject: New CalDAY settings

Hi everybody,
new CalDAY settings:

- for Apple iCal the CalDAY URL format is http:fjserverfwebdav/usersjaccount
- for Ligthninig the CalDAY URL format is http://serverfwebdavfaccount/folder!

{Ligthning supports only 1 account = 1 resource (folder) management)

- general CalDAY RFC intelligent client URL Format is http:ffserverjwebdav/account) [groupf] [folder/]
(you can manage via one account all your calendar data (all calendar folders))

where account is email address, which is the same as login name or another, if access to shared account L‘
and Folder is sealid Merak's Falder ar araun's subfalder which cantaine calendar data

= Prace s postovnimi sloZzkami a se zpravami je podrobnéji rozepsana v sekci
Posta.

= Kalendar:
= Vzhled centralniho panelu kalendare je vzdy zavisly na aktualné zvoleném
zobrazeni kalendafe. Na obrazku nize muzete vidét kalendafr v tydennim
zobrazeni. Dale je mozné kalendaF zobrazovat i v horizontu dni a mésict nebo
alternativné jako seznam jednotlivych udalosti.
= Na panelu nastrojl jsou k dispozici tlaCitka pro pfepinani mezi jednotlivymi mody
zobrazeni a tla€itko pro mazani aktualné zvolené zpravy.
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Prijrmoot Wwbvofit ™

Mastroje ™

2 Dominik 5
T Me 3 Unor Po 4 Onor (it 5 Unor st & Onar &t 7 Unor P4 5 Unor 50 9 Onor
r| Pfijate
H L Filry 2
B9 Kalendar 7% ||
&5 Kontakky
= Kot 00 8:00-12:00
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o Odeslané 2akaznikem
| Pozmamky g Eé:kDaDF-l 1:00
#| Rozepsang
& Okaly 10
E Zuma
11 oo 11:00-17:00
konference v
Brné
12 oo 12:00-13:30
obé&d s Jifim
Robykou
13 uli}
14%
1 5 oo e
16 uli}
17 oo
=
| Hatawa

= Na praci s kalendafem se soustfedi kapitola Kalendar.

Kontakty:
= Slozka kontakty predstavuje adresar vaSich kolegll, znamych, obchodnich
partnertl nebo jakychkoli dalSich osob, které jste si ulozZili.
= Centralni panel sestava z hlavniho okna, ve kterém jsou vypsany jednotlivé
kontakty, a z dolni lidty, jejimz prostfednictvim muzete mezi polozkami v této
slozce vyhledavat.

£\ Dominik

£

) Pijate
L Filkry
" Kalenda¥
& Kontakty
9 Koz

[ Odeslané
| Poznamky
/7| Rozepsané
& Ukoly

E Zumal

Kontaktni jméno

Roger Altmann
Milena BaroSova
Milan Hulan
Toméas Beznadéj
Libor Beznadéj
Dominik Maly
Jaromir Bulda
Mat&]j Srnec
Konstatin

PIné Iméno

Roger Altmann

Milena BaroSova

Milan Huldn

Tomas Beznadéj

Libor Beznadgj

Bc. Dominik Maly

Mar. Jaromir Bulda

Mat&j Srnec

Paedr DrSc Konstatin Yseveéd

W Kontakinijméno W PinéJméno [~ Firma [ E-Mal [~ Kategorie | Vyhledat |

Firma E-Mail

raltmann@gmail.com
amrif CZ milenabarosova@centrum.cz
Amtif CZ mhulan@mynet.org

Beznadéj a synové  beznadej@bzndj.cz

Beznadéj a synové  libor@bzndj.cz
malyd@valny.cz
ib@gmail.com

Myslivost a.s. matejsrnec@myslivost.cz

konst@knowledgebase. org

= Vice informaci o kontaktech je k dispozici v sekci Kontakty.
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Poznamky:

= Tato slozka obsahuje seznam vaSich ulozenych poznamek.

£ Dominik
Pfijaté
Filtry
Kalendar

EY)

=)
=

-

2 Kontakky
9 Kod

2| Odeslané
w Poznamky
7| Rozepsané
& Ukoly

=]

Zurndl

Popis

Me&sicni ndjemné: 13 000 K&

MoZny darek pro dédu: Korn - The very best

Rekord - 15 230
Wyméra bytu: 66 m2

D“ 1:1,r4.‘w &
=

Kategorie =
Obchod
MNapady

Osobni

Ll

= Poznamky jsou podrobné popsany v kapitole Poznamky.

Ukoly:

= Centralni panel slozek s ukoly obsahuje seznam zaloZenych ukolu.

2. Dominik

| Piijaté
&L Filtry
Kalendai
Kontakky
Ko%
Odeslané
Poznamky
Rozepsané
Okoly
Zurnél

BN L& eEE

Popis

*, Dokondit pfestavbu gardZe

%, Objednat se k ékafi
4 Zavolat Prof, Sebestovi
4 Wyplnit dariové priznani

Trvani
03/19/09
02/08{08

EEILR _Jn araE]E

Kategorie il
Osobni
Osobni
Obchod
Cile

<<

Ll

= Vice informaci o Ukolech je k dispozici v sekci Ukoly.
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Kontextové menu Merak WebMailu pfedstavuje standardni nabidku akci, ktera se
objevi, pokud na né&jaky objekt (sloZce, zpravé, poznamce, atd.) kliknete pravym tlacitkem
mysSi. Tato nabidka se logicky méni podle toho, k jakému objektu se vaze. Takze pokud
klikneme pravym tlagitkem na emailovou zpravu (viz. nasledujici obrazek), bude kontextové
menu obsahovat jiné akce, nez kdyz klikneme pravym tlacitkem ve stromu slozek na slozku
Ukoly.

Otevit
Otevrit v okné
Yytvorit

Pridat do kontakkd
Odpovéd

Odpoveédeét vSem

Predat

Predat jako pFilohu
Presmérovat

Oznacit jako precténé
Oznacdit jako neprectené
Oznacit jako nevyzadany
Oznacit jako vyzadany
Stahnout zdroj

Presunout do sloZky

Kopirovat do slozky

Smazat

Kontextové menu obvykle obsahuje mimo jiné ty polozky, které jsou k dispozici na panelu
nastroju na horni listé rozhrani. Na panel nastroju jsou obecné umistény ty moznosti, které
uzivatelé pouzivaji nejCastéji (jako napfiklad akce ,Odpovéd” v pfipadé emailovych zprav).

Funkce Drag&Drop

Funkce Drag&Drop (volné prfelozeno ,tahni a pust®) pfedstavuje snadny a intuitivni
zpUsob, jak pFesouvat polozky mezi jednotlivymi slozkami. JednoduSe kliknéte na
pozadovany objekt, ale misto toho, abyste uvolnili tlagitko mysi, pfesurite kurzor (a tedy i
zachyceny objekt) na pozadované misto a teprve poté tlaCitko uvolnéte.

Pfesouvat jednotlivé objekty je vSak mozné jen mezi té€mi typy slozek, u kterych to dava
smysl. Nic napfiklad nebrani tomu pfesouvat polozky mezi dvéma slozkami stejného typu.
Timto zpusobem tak mulzZete presunout zpravy z doru€enych do rozepsanych nebo jakékoli
jiné slozky typu ,Posta“. Naproti tomu vSak neni mozné pfesouvat kalendafové polozky do
jinych slozek nebo presunout polozku z kontaktd do doru€enych zprav. Takovéto operace by
totiz nedavaly Zadny rozumny smysl a proto ani nejsou Merak WebMailem podporovany.
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Hromadné akce s polozkami

V rozhrani Merak WebMail je mozZné provadét jednotlivé akce i pro vice polozek
najednou. Mlzete tak napfiklad smazat najednou vice kontaktd nebo oznaclit nékolik
odesilatelt zprav jako nevyzadané (tato funkce bude podrobnéji popsana v sekci Posta).

Pokud kliknete tlaéitkem mysSi na nékterou z polozek v centralnim panelu rozhrani, je tato
polozka povazovana za aktualné zvolenou a vSechny akce, které budete nadale provadét
(napfiklad kliknuti na tlagitko ,Smazat® v panelu nastroju), budou uvazovany vzhledem k této
poloZce. Aktualné zvolena polozka je pro lepSi uzivatelovu orientaci oznacena modrym
podbarvenim fadku, na kterém se nachazi.

Pokud chceme najednou zvolit vice poloZzek, mame k dispozici dvé mozZnosti:

= Stiskneme a podrzime klavesu Ctrl. Poté kliknutim levym tlagitkem mysSi oznacime
v8echny poloZzky, nad kterymi chceme provést pozadovanou operaci, a po oznaceni
vSech polozek klavesu Ctrl uvolnime. Nyni mame oznaceny vSechny tyto polozky a dalSi
operace bude provedena na kazdou z nich.

= Pomoci klavesy Shift mizeme oznacit libovolné mnozstvi po sobé jdoucich polozek.
Jednoduse klikneme na prvni z nich (levym tlaCitkem), poté stiskneme Shift a klikneme
levym tlacitkem na nékterou dalSi polozku. Timto zplsobem dojde k oznaceni vSech
polozek mezi nasSimi dvéma vybranymi.

Sprava slozek

Pro praci se slozkami je ur€eno okno v levé Casti rozhrani, které obsahuje hierarchicky
strom slozek. V tomto okné mulzete vytvaret nové slozky nebo pfejmenovavat a mazat ty
stavajici.

Korenova slozka

Kofenovou sloZkou se nazyva slozka, ktera je v hierarchii sloZzek umisténa nejvySe. Tato
slozka se jmenuje stejné jako uzivatelské jméno a jeji jedinou akci v kontextovém menu je
pfidani nové slozky.

Vytvoreni nové slozky

Kazda nova slozka je vzdy vytvarena jako podslozka nékteré z existujicich slozek. Z toho
ddvodu je jedinou slozkou nejvysSi urovné kofenova slozka a vSechny ostatni slozky jsou ve
stromové hierarchii pod ni. Chceme-li tedy vytvofit slozku na nejvysSi dostupné urovni,
vytvofime ji jako podslozku kofenoveé slozky.

Pokud chceme vytvofit novou slozku, je tfeba provést nasleduijici:

1. Nejprve vybereme pozadovanou nadfazenou slozku a klikneme na ni pravym
tlaCitkem mysi.
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Kazdou novou slozku doporuéujeme vytvaret jako podslozku stejného typu. To
znamena, ze postovni slozky budou vytvafeny jako podslozky jinych poStovnich
slozek a ne jako podsloZky kalendare. Strom sloZek tak bude pfehlednéjsi.

2. Otevie se kontextové menu slozky, kde klikneme na polozku ,Pfidat sloZku®.

| ¢ Pridat sloZku
s Filr
" Kale
4> Konl
91 Kod  Oznadit sloZku jako prectenou
= | Mov
; \yprazdnit
7] Ode
| Poznamky
7| Rozepsané
&) Ukoly
Zurnal

3. Otevie se jednoduchy dialog, kde vyplnime nazev slozky a vybereme jeji typ.
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IJméno | Osobni

Typ  Posta %

Kanal

£ Dominik

]
(&%}

8‘)

o1

bt B

OK

Piijaté
KalendaF
Kontakky
Kos

Nové sloZka
Odeslané
Poznamky
Rozepsané
lkoly
Zurndl

Zrusit

Nova slozka se okamzité po odsouhlaseni dialogu zobrazi ve stromu slozek.

Prfejmenovani a smazani slozky

Pfejmenovan

i a smazani slozky probiha podobné jako vytvafeni nové slozky.

Nejprve klikneme pravym tlacitkem mySi na tu sloZzku, na niz chceme provést
pozadovanou operaci, a Vv jejim kontextovém menu potom zvolime poloZku ,Pfejmenovat
slozku“ nebo ,Smazat sloZku®“. Pfejmenovani slozky probiha pfimo v okné stromu slozek.

Jednoduse prep

iSeme jméno sloZzky novym textem. Smazani slozky je nutné potvrdit

v dialogu, ktery chrani uzivatele pfed neumyslnymi akcemi zpasobenymi ,prekliknutim se*.

Mazat a pfejmenovavat lze pouze uzivatelem vytvofené slozky. Na implicitnich slozkach
(slozky, které jsou soucasti rozhrani uz od prvniho spusténi, napfiklad ,Ko$“ nebo ,Pfijaté®)
neni mozné tyto operace provést.

DalS$i operace na slozkach
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Na slozkach typu ,Posta“ jsou navic k dispozici i operace pro hromadnou praci se
slozkami, konkrétné vyprazdnéni slozky a oznaceni zprav jako pfecétené. Tyto operace se
vztahuji na vSechny polozky v dané slozce, bez vyjimky.

Operace ,Vyprazdnit* smaze vSechny polozky v dané slozce.

Operace ,,0znacit sloZku jako pfectenou” udéla pfesné to, co napovida jeji nazev. Oznadi

.....

Posta

V této sekci je popsana prace s elektronickou postou pomoci rozhrani Merak WebMail.

Vzhledem ktomu, ze je WebMail predevSim poStovnim klientem, bude prace
v postovnich slozkach pravdépodobné nej¢astéjSi Cinnosti, kterou budou jeho uZzivatelé
provadét. Postovni slozky jsou uloZistém pro veSkeré emailové zpravy ve schrance.
V rozhrani Merak WebMail mizeme mit ve schrance libovolné mnozstvi postovnich slozek a
doru¢enou postu do nich tfidit.

V rozhrani se nachazi nékolik implicitnich postovnich slozZek, které jsou k dispozici jiz od
prvniho spusténi a které nemohou byt smazany ani nijak jinak upravovany. Na téchto
slozkach spociva nejvétsi bfemeno prace s elektronickou postou. Patfi mezi né slozky
,Prijaté“, ,Odeslané®, ,Rozepsané” a ,Kos".

Do slozky ,Prijaté” jsou umistovany nové zpravy.

Do slozky ,Odeslané® jsou ukladany ty zpravy, které jste vytvofili a odeslali pomoci
rozhrani Merak WebMail.

DalSi postovni sloZzkou, o které je tfeba se zminit, je ,Rozepsané“. Do této slozky se
automaticky ulozi vSechny zpravy, které jsme zacali psat nebo i napsali, ale z né&jakého
ddvodu jsme se rozhodli je zatim neodesilat a pouze je ulozit.

A nakonec, ve sloZce ,Kos" jsou umistény ty zpravy, které jste z jinych postovnich slozek
odebrali pomoci operace ,Smazat®.

Cteni zprav

Nové zpravy jsou standardné umistovany do slozky ,Pfijaté“. Zpravy, které jesté nebyly
precCteny, jsou oznacCeny tu¢né, aby byly odliseny od prectenych. PocCet nepfeétenych zprav
je uveden v zavorce ve stromu sloZzek hned za nazvem sloZzky. Pokud vyberete (kliknutim
levym tlacitkem mysi) nékterou ze zprav, zobrazi se vam jeji hlavicka a télo ve spodni (nebo
pravé, v zavislosti na aktualnim zobrazeni) ¢asti centralniho panelu.
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Odesilatel Predmét Datum Yelikost i
Filip Navara [Spam] Fw: Order Confirmation 02/06/08 14:38 2.4 kB
Filip Mavara MNew CalDAY settings 02/06/08 14:36 2kB
,__; Kelends? malyd@volny.cz pér dotazd 02/06/08 14:21 1.9kB
s S k:r Jaroslav Javornicky IceWarp.cz  link. 10/31/07 10:01 1.1kB
& Kontakly 0] Adam Paclt posledni manual 08/16/07 11:09 1372.7 kB —
9] Ko i
(& Odeslane New CalDAV settings
il Poznamky "Filip Navara" <navara@emclient.com>
;7| Rozepsané o
% Piijemce: "dominik@icewarp.cz" <dominik@icewarp.cz>
) Ukaly
g =
Zamdl Original Message-----

From: Alexej Eremias <alex@icewarp.com>
To: navara@emclient.com

Cc: grep@emclient.com

Date: 02/04/08 09:35

Subject: New CalDAY settings

Hi everybody,
new CalDAY settings:

- for Apple iCal the CalDaY URL format is http:ffserverfwebdav/usersfaccount
- for Ligthninig the CalDAY URL format is http:f/serverfwebdavfaccount/folders

(Ligthning supports only 1 account = 1 resource (folder) management)

- general CalDAY RFC intelligent client URL Format is http:/fserverjwebdav/accountf [aroupf] [folder(]
(you can manage via one account all your calendar data {all calendar folders))

where account is email address, which is the same as login name or another, if access to shared account ;]
and Folder is sealid Merak's Falder ar aroun's subfalder which rontaine calendar data

Dvojitym kliknutim na vybranou zpravu (pfeétenou i nepfectenou) se navic otevie
samostatné okno s obsahem zpravy.

Popis Funkce

Upravy seznamu (nejen pfijatych) zprav Jednotlivé sloupce seznamu zobrazuji
informace ke konkrétnim zpravam. Kazdy
sloupec umozZniuje Fazeni zprav podle
informace, ktera je v daném sloupci
obsazena. Kliknutim na zahlavi vybraného
sloupce se zpravy sefadi vzestupné& nebo
sestupné (smér oznaCuje Sipka u nazvu
sloupce) podle abecedy, Cislic nebo €asu (v
zavislosti na obsahu sloupce).

Podobné jako v tabulkovych editorech ma i
tabulka se seznamem zprav nastavitelnou
Sitku sloupcll. Pro rozsifeni nebo zuzeni
sloupce staci v zahlavi tabulky na rozhrani
dvou sloupcu stisknout levé tlacitko mysi a
tahnout kurzorem podle potieby bud vpravo
nebo vlevo.

Prilohy Kazda pfichozi zprava muze obsahovat
jednu nebo vice pfiloh. Pfilohy jsou rdzné
typy souboru (text, obrazky, audio, video,
slozky ~ komprimované do  archivniho
souboru, atd.), které mulzeme pfipojit ke
zpravé a zaslat spolu sni pfislusnému
adresatovi.

To, Ze doruCena zprava obsahuje
pfilohu, je vseznamu zprav indikovano
pomoci druhého sloupce zleva. Tento
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sloupec ma v zahlavi obrazek kancelarské
sponky, a tentyz obrazek je v tomto sloupci
uveden u kazdé zpravy, ktera obsahuje
jednu nebo vice pfiloh. Pfilohu je mozné
detekovat také pfi vybrani zpravy v dolni
(pravé) casti centralniho panelu nebo po
otevieni zpravy dvojkliknutim. V takovém
pfipadé ma totiz zprava s pfilohou navic
jesté ve své hlavicce polozku ,Priloha“, u
které je uvedeno jméno a velikost pfilohy.

FEIEIE rt areFF [

2 Dominik ) Odesilatel Predmet Datum Yelikost ~
& Phijate Filip Nawara Mew CalDay settings 02/06/08 14:36 ZkB
- b Filip Mawara [Sparn] Fw: Order Confirmation 02/06/05 14:38 2.4 kB
o Dsobn R W& Adam Pacl posledni manual 08/16/07 11:09 1372.7 kB
d Pracovni Adam Paclk posled anua
= Filry Jaroslay Javornig - . - i
) Newysdani malyd@voly.cz CdpovEd CdpovEdEt vEem Pfedat Smazat Tisk.
4 wyEadani o
o 2 Tyeanan posledni manual |
kalendaf
SlEn kir Adam Paclk <adam@icewarp,cz> i
£ Konkakky .
:3 Ko poslednl manual Piijemce: dominik@icewarp.cz
Ti
@ Mové sloska Adamn Paclt <adami@icewarp.: | PRilohy: Y9 0 'Windows Reference Manual.pdf (1028, 6kE);
i Odeslané Piijemce: dominik@icewarp, ahoi
| Pozndmky Pilohy: 5 0Windows Be | pogjam posledni preklad
¥ Reozepsané Adarmn =
kol Ahoj
= El i Posilam posledni preklad
D Sorndl Adam 5 pozdrave
Adam Paclt - Icetwarp Czech Republic
S pozdrave GSM: +420 777 600 351 | WEB: www icewarp.cz

MAILTO: adam@icewarp.cz
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GSM: +420 777 600 351 | W Merak Mail server finalista IT PRODUKT 2007

MAILTO: adami@icewarp. cz hittpe e, computerworld . czfow. nsf fidiMerak Mail Server §.9.1

Merak Mail server finalista I
http: f v, computerviorld.

|

Pokud pfilohu ve zpravé obdrzime, Ize ji otevfit a hned zobrazit, nebo také ulozit do
libovolné slozky, jednoduse levym kliknutim na pfilohu. Otevie se standardni dialog pro
otevieni nebo uloZeni souboru. UlozZit pfilohu mGzeme také v kontextovém menu odkazu
(volba Ulozit jako).

Odpovidani na zpravy

Na kazdou doruéenou zpravu je mozné pfimo odpovédét. K tomuto ucelu slouzi tlacitka
,Odpovédét“ a ,Odpovédét vSem" umisténa na panelu nastroju. Tato tlaCitko jsou k dispozici
také v pfipadé, Ze mame danou zpravu otevienou v samostatném okné poté, co jsme na ni
dvojkliknuli. Volba ,,Odpovédét* slouzi pro pfipad, kdy chceme odpovédét pouze odesilateli.
Naproti tomu pfi volbé ,Odpovédét vSem*® bude zprava odeslana i vSem dalSim adresatim.

Po kliknuti na tla¢itko se otevie okno pro editaci zpravy, na kterou chceme odpovédét.
Zaroven bude v poli ,Pfijemce” (adresat) automaticky vyplnéna emailova adresa osoby
odesilajici puvodni zpravu. VSimnéte si, Ze pfed pfedmét zpravy byl doplnén fetézec ,Re:“.
Pravé podle ného pfi pfijeti zpravy poznate, Ze jde o odpovéd na pfedchozi zpravu.
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Odpovédét na doruenou zpravu lze i pomoci kontextového menu, a to prostfednictvim
voleb ,Odpovédét” a ,Odpovédét vsem®.

Kromé pfimé odpovédi na zpravu je také mozné jeji pieposlani. Pouzitim tlacitka ,Pfedat”
(nebo stejnojmenné volby v kontextovém menu) Ize otevfit stejné okno pro editaci vybrané
zpravy, jaké se otevre v pfipadé, ze na zpravu odpovidame, ale pole ,Pfijemce” zlstane
prazdné, protoZe systém nevi, na jakou adresu chceme zpravu pfeposlat.

Pfeposlané zpravy jsou oznacené fetézcem ,Fw:“, ktery je pfipojen na zalatek jejich
predmétu.

Zpravu je mozné preposlat i jako pFilohu. V takovém pfipadé je cela zprava ulozena ve
formatu .eml a pfipojena jako pfiloha k nové vytvofené zpravé. Tato volba je k dispozici
pouze v kontextovém menu zpravy nese oznaceni ,Pfedat jako pfilohu®.

Oznaceni zpravy za prectenou/neprectenou

DalSi uziteCnou funkci je oznaceni zpravy za prectenou/neprectenou. Predstavte si
situaci, kdy zacnete Cist nové doru€enou zpravu, ale nemate zrovna dostatek ¢asu nebo
chuti jeji obsah Fesit. Jakmile jste vSak zpravu otevfeli, pfestane byt tato zprava tucné
zvyraznéna a nezapoditava se do pocitadla neprectenych zprav u slozky ,Prijaté” ve stromu
slozek. Proto byste na tuto zpravu mohli snadno zapomenout. V takovém pfipadé je
nejlepsim feSenim oznalit zpravu za nepfeltenou, abyste se ji mohli vénovat nékdy
v budoucnu, kdy na ni budete mit vice ¢asu.

Zpravu oznaCime za nepfeétenou (nebo naopak preétenou) pomoci stejnojmenné
polozky v jejim kontextovém menu.

Psani zprav

Vytvofeni nové zpravy je v rozhrani Merak WebMail implementovano pomoci okna pro
psani a editaci zprav. Toto okno otevieme pomoci volby ,Vytvofit* -> ,Zpravu“ v panelu
nastroju rozhrani. Po zvoleni této polozky se nam otevie nové okno jako na obrazku nize:
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Odeslat UloZit Moznosti

Pijemce &l

Cc B8 |

Becc L,J

Predmet

Prilohy Mahrat |
i= 5= B 7 U Pv A @ m w

Okno pro psani novych zprav umoZziuje nejen prosté psani textu, ale také pfipojeni
soubor(l formou pfiloh, ukladani zprav mezi rozepsané nebo zkontrolovat pravopis pravé
napsaného textu.

Okno pro psani novych zprav je rozdéleno do nékolika €asti. Prvni umozZfiuje zadat
adresu nebo adresy pfijemcd a predmét (nazev) zpravy. Tato Cast zpravy se nazyva
hlavicka. Druha &ast obsahuje prostor pro napsani vlastni zpravy. Nazyva se télo zpravy.
DalSi Casti je panel nastroju v zahlavi okna. Tento panel umoziuje provadét se zpravami

akce jako je odeslani nebo uloZeni zpravy.

Hlavicka

Hlavicka (viz. obrazek nize) obsahuje nasledujici moznosti:

Pijemce L] "Jaromir Bulda" <jb@gmail.com>, "Roger Altmann" <raltmann@gmail.com>
Cc L] jnovak@centrum.cz

Bcc L] malyd@yahoo.com

Predmét Parametry nového produkku

Prilohy 1) Sketch.docx (12.9kBE); MNahrat

Popis Funkce

Prijemce Pole je urlené pro zapsani elektronické
adresy pfijemce. Adres muze byt zapsano
vice za sebou, staéi je pouze oddélit Carkou.

Cc Funguje stejnym zplUsobem jako polozka
,PFijemce”. Av8ak pouzivda se ve
specialnich pfipadech, kdy zprava obsahuje
vice pfijemcu a jeden nebo vice z nich maji
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byt o obsahu zpravy pouze informovani.
NeoCekava se, zZe na zpravu budou
odpovidat.

Bcc Adresa zapsana do pole pro skrytou kopii
nebude viditelna ostatnim pfijemcim zpravy.
Skrytou kopii Ize vyuzit tehdy, kdyz ma byt
zprava zaslana na vice adres a zaroven je
tfreba zajistit anonymitu jednoho nebo vice
pfijemcu.

Predmét Predmét zpravy je vlastné jeji nazev. Mél by
vystizné shrnovat obsah zpravy, protoze se
po doruéeni zobrazuje v seznamu zprav.

Prilohy V tomto poli jsou uvedeny ty soubory, které
chcete ke zpravé pfipojit jako pfilohu.
Pfipojeni pfilohy probiha prostfednictvim
tlacitka ,Nahrat, po jehoz stisknuti se otevie
standardni dialog nahrani souboru. PFilohy
je mozné odebirat postrednictvim
kontextového menu.

Télo zpravy Samotny text zpravy se vypisuje do spodni
¢asti okna. Tento text je mozné formatovat
pomoci voleb v panelu nastroji mezi télem
zpravy a hlavickou. Vtomto panelu je

k dispozici napfiklad i funkce kontroly
pravopisu.
Panel nastroju V horni &asti okna pro psani zprav se

nachazi panel nastroji. Pomoci voleb
v panelu nastroji mulzete zpravu odeslat,
uloZit do slozky rozepsanych zprav, pfepinat
format zpravy mezi prostym textem a HTML
kédem nebo nastavit nékteré pokrocilejSi
vlastnosti zpravy, jako je napfiklad Sifrovani,
podepisovani nebo zména znakové sady.

Pfesouvani a kopirovani zprav

Merak WebMail umoziuje pfesouvani a kopirovani zprav zjedné slozky do jiné.
K tomuto UcCelu Ize vyuzit rGzné metody, které jsou v pouziti naprosto rovnocenné, a jen je na
kazdém uzivateli, ktera pro ného bude pohodIngjsi.

Operace pfesunuti smaze zvolenou zpravu z aktualni slozky a pfemisti ji do jiné.
Operace kopirovani zpravu v jejim plvodnim umisténi ponecha, takze ted bude zprava
umisténa ve schrance dvakrat (nebo vicekrat).

Funkce Drag&Drop

Tato funkce je podrobnéji popsana v sekci Funkce Drag&Drop kapitoly Rozhrani Merak
WebMail. V podstaté nejde o nic jiného, nez Ze chytime poZadovanou zpravu levym
tlaCitkem mysSi a pfetahneme ji do jiné poStovni slozky. Pfiklad této funkce je k dispozici na
nasledujicim obrazku:
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Dokud neni zprava pfesunuta nad slozku, do které je mozné ji pfesunout (tedy jakakoliv
posStovni slozka ve stromu slozek), objevuje se u kurzoru cerna ikonka ve tvaru
preskrtnutého krouzku zobrazujici zakaz.

Kontextové menu

Zpravy je mozné je mozné pfesunovat/kopirovat také pomoci kontextového menu.

Jednoduse klikneme na zpravu pravym tladitkem a v kontextovém menu zvolime
moznost ,Pfesunout do slozky“ nebo ,Kopirovat do slozky“. Otevie se nam jednoduchy

dialog zobrazujici hierarchicky strom slozek, ve kterém zvolime tu sloZku, do které chceme
nasi zpravu presunout nebo zkopirovat, a stiskneme ,Ok".

Kalendar

KalendarF rozhrani Merak WebMail je uziteCny nastroj, pomoci kterého muzete efektivné
planovat své schlzky, pfipominat jednotlivé udalosti a organizovat svij volny ¢as.

Pomoci kalendafe muzZete ke kazdé hodiné (ve skute¢nosti dokonce pulhodiné) kazdého
dne v roce pfifadit néjakou udalost, kterou mate na dany €as naplanovanou. Tyto udalosti
jsou v kalendafri pfehledné zobrazovany v rliznych €asovych horizontech a k dispozici jsou
funkce jako napfiklad celodenni udalosti, opakujici se udalosti nebo synchronizace udalosti
s dalSimi uzivateli WebMailu.
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Zobrazeni kalendare

Kalendar rozhrani Merak WebMail nabizi nékolik typl zobrazeni udalosti. Zalezi pouze
na nas, které zobrazeni budeme chtit pouzivat, které je pro nas v danou chvili nejvyhodnéjsi.
Ke zméné zobrazeni kalendare slouzi tlacitka v panelu nastroja.

V této sekci si jednotlivé typy zobrazeni popiSeme blize.
Denni zobrazeni

Zobrazeni jednoho dne je nejpodrobnéjsi ze vSech typl zobrazeni. Rozvrh je roz¢lenén
na pulhodinové intervaly, které jsou po levé strané oznaceny hodinami.

V zahlavi jednodenniho zobrazeni je (stejné jako v pfipadé tydenniho a mésicniho
zobrazeni) uvedeno datum aktualné prohlizeného dne (tydne/mésice) a jsou zde k dispozici i
tlaCitka pro pfesouvani mezi sousednimi ¢asovymi useky (dny/tydny/mésici).

Jednotlivé udalosti v kalendafi jsou fazeny pod sebe do svislé ¢asové osy. Kazda udalost
je vyznacena vodorovnym barevnym polem (barva pole je uréena dullezitosti udalosti, viz.
nize) a obsahuje zakladni informace (pfedmét udalosti a ¢as jejiho konani). Celodenni nebo
vicedenni udalosti jsou zobrazeny v horni ¢asti kalendare pred ¢asovym rozvrhem, aby
nezasahovaly do denniho rozvrhu.
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Udalosti vtomto typu zobrazeni je mozné pomoci kurzoru mySi pfesouvat na jinou
libovolnou hodinu nebo udalost roztahnout do vétSiho poltu hodin a naopak. Presunout
udalost je mozné po najeti kurzorem na levy prouzek, ktery je zvyraznén odliSnou barvou. Po
zméné kurzoru na Ctyfi od sebe mifici Sipky staci stisknout levé tlacitko mySi a pfetahnout
udalost na jiné misto. Roztazeni/zizeni udalosti na vétSi/mensi Casovy uUsek je jesté
jednodussi, sta¢i najet kurzorem na horni nebo dolni okraj udalosti, a po zméné kurzoru na
dvé od sebe mifici Sipky chytime levym tlagitkem mysi kurzor a udalost upravime.

Pfesouvat a roztahovat/zuzovat rozsah udalosti Ize stejnym zpusobem provést i
v tydennim zobrazeni.

Udalosti v kalendafi mohou byt rizné barevné. Barvy vyznacuji rizné typy udalosti
(dulezité, pracovni nebo napfiklad dovolena) a tim usnadriuji orientaci v kalendafi. RozliSit
barevné udalost Ize v editaénim okné udalosti, pfi vytvafeni nebo editaci udalosti.

Tydenni zobrazeni

Tydenni zobrazeni je velmi podobné dennimu zobrazeni kalendafe, jen zobrazuje
najednou cely kalendarni tyden (v€etné soboty a nedéle).
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Udalosti jsou fazeny stejné jako u denniho zobrazeni. V zahlavi jsou jednodenni a
vicedenni udalosti a ve zbytku okna jsou jednotlivé asové ohrani¢ené udalosti sefazené
podle zaCatku udalosti.

Udalosti je mozné barevné odliSovat a pFesunovat/roztahovat/zuzovat stejné jako
v pfipadé denniho zobrazeni.

Mésicéni zobrazeni
V mésicnim zobrazeni jsou vypsany vSechny udalosti daného mésice.

V tomto zobrazeni se nezobrazuje rozdéleni jednotlivych dni na ¢asové useky a tudiz
nelze roztahovat/zuzovat zabér udalosti. VeSkera ostatni funkcionalita oproti dennimu a
tydennimu zobrazeni je vSak zachovana.

Zobrazeni seznamu udalosti

Tento typ zobrazeni nabizi pfehledny seznam udalosti, kde kazdy fadek obsahuje vzdy
jednu udalost a dostupné informace k ni. Udalosti jsou standardné fFazeny podle data
pocatk(l udalosti. V zobrazeni seznamu udalosti jsou zobrazeny vSechny udalosti, které
nemaji nastaveno opakovani.

Tento typ zobrazeni mize byt vyhodny zejména pfi vyhledavani konkrétni udalosti,
protoZze vtomto typu zobrazeni lze udalosti libovolné setfidit podle kazdého sloupce
klepnutim na jeho zahlavi. DalSim klepnutim na zahlavi je mozZzno zménit poradi ze
vzestupného na sestupné nebo opacné.

Seznam udalosti ma nastavitelnou Sifku sloupct. Pro rozsifeni nebo zlUzeni sloupce staci
v zahlavi tabulky na rozhrani dvou sloupcu stisknout levé tlacitko mysSi a tahnout kurzorem
podle potieby bud vpravo nebo vievo.

Vytvareni udalosti

Udalostmi jsou nazyvany vSechny poloZky, které zadavame do kalendafe. K pfidavani
novych udalosti do kalendare slouzi specialni okno pro vytvareni a editaci udalosti. Toto
okno Ize otevfit napfiklad volbou ,Vytvorit* -> ,Udalost® na panelu nastroji nebo volbou
v kontextovém menu (klikneme pravym tlaCitkem mySi kdekoli na hlavnim panelu kalendare
a zvolime ,Nova®).

Okno pro vytvareni a editaci udalosti sestava z péti zalozek, z nichz nejdulezitéjsi je
zalozka ,Obecné®. Na tomto misté zadavame vSechny zakladni vlastnosti udalosti.
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Obecné ‘Opakujicise Plénovac | Upominace Pﬁ'lohy:

Zobrazit jako | Obsazeny |

Popis

Lokalita Popis: | " Zadné |

od 02/03/08 | ... | 6:00 -

Do 02/03/08 | ... | 6:30 -]

Trvani 0  Dni 0:30 ~|I™ Celodenni udélost

Poznamky

Kategorie [ Soukromy
oK 2t

Do pole Popis vepiste text, ktery bude v kalendafi uveden u udalosti.

Ve vybérovém seznamu Popis muzete zvolit miru dulezitosti udalosti. Tato hodnotu bude
uréovat barvu udalosti v kalendafi.

Do poli Od a Do zadejte rozsah trvani udalosti. Tyto udaje muzete ménit také pfimo
v kalendafi operacemi pfesunuti/roztazeni/zuzeni udalosti (viz. vySe).

Pokud zaSkrtnete policko Celodenni udalost, bude udalost v kancelafi uvedena
v zahlavi, coby celodenni udalost. Pokud zadate do pole Trvani jinou hodnotu nez nula,
bude udalost vicedenni.

Opakované udalosti

Pro periodicky se opakujici udalosti je mozné nastavit reZzim opakovani. Tento rezim
umoznuje napriklad nastaveni pravidelné firemni schlze, stfede¢ni maria$ s prateli nebo
vSemozna kazdoroc¢ni vyro€i. Do kalendare staci zadat udalost pouze jednou a nastavit jeji
automatické opakovani.

Pro praci s opakujicimi se udalostmi slouzi zalozka ,Opakujici se v okné pro vytvareni a
editaci udalosti. Pokud kliknete na tuto zalozku, otevie se vam nasledujici okno:

Vinohradska 184 - 130 00 - Praha 3 = +420222 55 1155 =obchod@icewarp.cz * www.icewarp.cz




Obecné jOpakujl'ci se || Planovac || Upominace ‘ Prilohy

{+ Meopakovat
(" Denné

" Tydné

" MEsicné

{" Rocné

Datum ukonceni:
(+ Bez data ukonceni

¢ Dokud 0zf25/08 e
" Pocet
OK ‘ Zrugit

Opakovani muze byt nastaveno v raznych intervalech — denné, tydné, mési¢né nebo
roc¢né. Zaroven lze prednastavit rozsah kazdého opakovani — neomezené, ukonéeni po
ur€itém poctu vyskytd udalosti nebo ukon&eni ke konkrétnimu datu. Uzivatel musi pouze
vhodné zkombinovat interval a rozsah opakovani.

Sdilené udalosti

Vytvofeni udalosti potvrdite stisknutim tlacitka ,,OK".

Uprava stavajicich udalosti

Editace jiz existujicich udalosti probiha stejné jako vytvareni novych. Staci v kalendafi
kliknout pravym tlaCitkem na tu udalost, kterou chcete ménit, a v kontextovém menu pak
zvolit moznost ,Otevfit‘. Otevie se vam totozné okno, jaké je pouzivano pro vytvafeni novych
udalosti, jen jsou nékteré z polozek jiz vyplnéné. V tomto okné nyni muzete standardnim
zpusobem vyplnit nové pozadované hodnoty a potvrdit zmény stisknutim tlacitka ,OK* (nebo
zmény zrusit tlaCitkem ,Zrusit®).

Kontakty

Slozky typu Kontakty predstavuji elektronickou obdobu adresart nebo vizitkara, protoze
umoznuji ukladat a udrzovat informace o libovolnych organizacich a osobach. Kromé
oCividné vyhody, Ze budeme mit vS8echny naSe kontakty pohromadé, se pfidava spousta
dalSich, jako je napfiklad snadné vyhledavani nebo automatické doplhovani elektronickych
adres pfi psani emailovych zprav.

Kromé zakladani a spravy kontaktu je mozné ve slozkach typu kontakty vytvaret a spravovat
i tzv.
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distribu¢ni seznamy. Distribu¢ni seznamy jsou skupiny vice kontaktl, které maiji spole¢ny
nazev. Tento nazev muzeme pouzit pfi vytvafeni nové zpravy misto vypisovani vSech
jednotlivych emailovych adres. Timto zpusobem mizeme hromadné zasilat zpravy urcité
souvisejici skupiné osob, napfiklad vSem naSim spoluzakim nebo aktualnim obchodnim
partnertim.

PoloZky ve sloZkach typu ,Kontakty“ jsou organizovany do seznamu, podobné jako na
nasledujicim obrazku:

-

5 Dominik Kontaktni jméno PIné Jméno Firma E-Mail Kategorie =
3 priaté Roger Altmann Roger Altmann raltmann@gmail.com Kli€avy zdkaznik
B Fitry Milena BaroSova Milena BaroSova amrif CZ milenabarosova@centrum.cz - Konkurence
s Kalends Milan Hulan Milan Hulan Amtif CZ mhulan@mynet.org Konkurence; VIP
=) Tomas Beznadé&j Tomas Beznad&j Beznadéj a synové  beznadej@bzndj.cz Obchod
& Ku?akty Libor Beznadéj Libor Beznadgj Beznadéj a synové  libor@bzndj.cz Obchod
o Kos Donminik Maly Bc. Dominik Maly malyd@volny.cz Osobni
(] Odeslané Jaromir Bulda Mar. Jaromir Bulda ib@gmail.com Ostatni
A Paznamky Mat&j Srnec Mat&j Srnec Myslivost a.s. matejsrnec@myslivost.cz VIP
| Rozepsané Konstatin Paedr DrSc Konstatin Yievéd konst@knowledgebase.org  VIP
& Ukoly
Zurndl

[V Kontaktnijméno W Piné Jméno [~ Firma W E-Mal [~ Kategorie | Wyhledat

Kazdy fadek obsahuje jeden kontakt a vSechny k nému dostupné informace. Sloupce
zobrazuji informace ke konkrétnim kontaktim. Diky tomuto zobrazeni je mozné jednoduse
fadit kontakty podle informaci obsazenych v jednotlivych sloupcich. Kliknutim na zahlavi
vybraného sloupce se kontakty sefadi vzestupné& nebo sestupné (smér oznacuje Sipka u
nazvu sloupce) podle abecedy a obsahu daného sloupce.

Seznam s kontakty dale umozriuje ruéni pfizpisobeni Sifky sloupcl. Pro rozsifeni nebo
zUzeni sloupce staci v zahlavi tabulky na rozhrani dvou sloupcl stisknout levé tlagitko mysi a
tahnout kurzorem podle potfeby bud vpravo nebo vlevo.

Vytvareni a editace kontaktu

Novy kontakt Ize vytvofit dvéma zplsoby. Jednak pomoci voleb ,Vytvorit* -> ,Kontakt na
panelu nastroji nebo volbou v kontextovém menu (klikneme pravym tla¢itkem mysi kdekoli
na hlavnim panelu kontaktl a zvolime ,Vytvofit®). Otevie se editacni okno jako na
nasledujicim obrazku:
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| Obecné | Soukromé || Pracovni | Ostatni | Pilohy |

Titul Kontaktni jméno
Prijmeni Kategorie
Iméno Prezdivka

Pfipona Popis

Telefonni spojeni E-mailové adresy

Pracovni adresa 1 v
Doméci adresa 1 v |
Fax préce v |

Mobilni telefon ¥

[~ Soukromy

oK ‘ Zrugit

V tomto okné je zasadni pfedevsim zalozka ,Obecné*.

Vyplnime do jednotlivych poli vSechny poZadované informace a pro uloZeni kontaktu
klikneme na tlacitko ,OK".

Editaci stavajicich kontaktl probiha zcela obdobné. Dvoj-klikneme na pozadovany
kontakt nebo na néj klikneme pravym tlaCitkem a v kontextovém menu zvolime polozku
,Oteviit‘. Otevie se nam vySe uvedené okno kontaktu, ve kterém muizeme stejnym
zpusobem upravovat jednotlivé informace.

Vyhledavani mezi kontakty

Pro vyhledavani kontaktl slouzi maly panel v zapati centralniho okna slozek typu
.Kontakty*“.

Na tomto panelu je k dispozici textové pole, do kterého vepiSeme fetézec, podle kterého
chceme vyhledavat, a dale zaskrtavaci policka s nazvy jednotlivych sloupcli ze seznamu
kontaktl. Zaskrtneme ta policka, v jejichz obsahu chceme dany fetézec vyhledavat, a
zahajime vyhledani stiskem tlacitka ,Vyhledat".

Distribu¢ni seznamy

Distribucni seznamy jsou skupiny emailovych adres, které Ize pouzivat k hromadnému
odesilani zprav. Jinymi slovy fe€eno, do specialniho dialogu v Merak WebMailu Ize doplnit
libovolné platné emailové adresy a ulozit je pod spoleCnym nazvem. Pokazdé, kdyz je tfeba
odeslat takové skupiné email, staci do pole ,Pfijemce” doplnit nazev distribuc¢niho seznamu
misto vyplfiovani vSech jednotlivych adres.

Distribu€ni seznamy jsou vyhodné zejména tehdy, kdyz Castéji posilame zpravu vice
stejnym pfijemcum najednou, napfiklad skupiné kolegu, se kterymi pracujeme na spoleném
dlouhodobéjSim projektu.
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Distribuéni seznam vytvofime pomoci volby ,Vytvofit -> ,Distribuéni list“ na panelu
nastroji nebo volbou v kontextovém menu (klikneme pravym tlacitkem mySi kdekoli na
hlavnim panelu kontakt a zvolime ,Novy distribu¢ni seznam®). Otevie se nam okno
podobné jako na nasledujicim obrazku:

' Obecnérii Pﬁ'lohy

Popis Medélni fotbal

Kategorie | Osobni

Iméno Zprava i
Diego Armando damaradona@central.arg
Jaromir Bulda ib@gmail.com
Pippo pinzaghi@mailitalia.it
Juraj Sefiik sefcik@centrum.cz
Seva schevchenko@gmail.com
=
Pridat z adresare Pridat novy Zmenit Wyimout
OK Zrusit

Do pole ,Popis“ vepiSeme jméno, pod kterym bude dany seznam uloZen, a v poli
.Kategorie“ mizeme specifikovat pozadovanou kategorii.

Do centralniho panelu pak pomoci ¢tyr tlacitek pod nim navolime seznam kontaktd, které
budou soucasti distribu¢niho seznamu. Na vSechny adresy z tohoto seznamu pak budou
zasilany zpravy, u kterych do polozky ,Pfijemce® uvedeme jméno naseho seznamu.

Vytvofeni seznamu na zavér potvrdime tlaCitkem ,OK" nebo zrudime tlacitkem ,Zrusit".
Distribu¢ni seznamy se méni nebo aktualizuji stejné jako jiné polozky kontaktl (a ostatné

i vétdina dalSich polozek vrozhrani Merak WebMail). Dvoj-klkneme na pozadovanou
poloZku nebo na ni klikneme pravym tladitkem a zvolime moznost ,Otevrit®.
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Poznamky

SloZky typu ,Poznamky“ slouzi k ukladani kratSich informaci, kterych kazdy &lovék za
zivot shromazdi obrovské mnozstvi. Obvykle jsou vSak tyto informace psany na vSemozné
Utrzky papiru, pfipeviiovany na ledni¢ku nebo ukladany do mobilnich telefonl. Diky Merak
WebMailu mazete mit vSechny tyto udaje shromazdény prehledné a dostupné na jednom
jediném misté — ve sloZce poznamek v rozhrani WebMail.

Popis Kateqgorie
Méesicni ndjemné: 13 000 K& Obchod
MoZny darek pro dédu: Korn - The very best Mapady
Rekord - 15 230

Vyméra bytu: 66 m2 Osobni

Novou poznamku vytvofime pomoci volby ,Vytvofit® -> ,Poznamka“ na panelu nastrojl
nebo volbou v kontextovém menu (klikneme pravym tlacitkem mySi kdekoli na hlavnim
panelu poznamek a zvolime ,Vytvorit*). Otevie se nam jednoduché okno, do kterého zadame
text poznamky a pfipadné muzeme jesté zvolit kategorii nebo pfidat pfilohu.

Poznamky se edituji pomoci dvoj-kliknuti nebo pfes kontextové menu.

Ukoly

Kazdy den, at uz v zaméstnani nebo doma, plnime rozlicné povinnosti. Nékdo si vSechny
takové povinnosti pamatuije, jiny si je piSe na listek a splnéné od3krtava. Slozky typu ukoly
pIni elektronickou podobu takovych listka.

Mezi vyhody elektronické spravy ukoll patfi zejména spole¢né umisténi pro vSechny
ukoly, automatické vizualni pfipomenuti, Ze datum spinéni Ukolu se blizi, a v neposledni fadé
moznost informovat o stavu ukolu dal3i zainteresované osoby.

Ukoly jsou ve slozkach usporadany v prehledné tabulce, kde kazdy Fadek predstavuje
jeden ukol a dostupné informace k nému jako je jeho popis, trvani nebo tfeba pfifazena
kategorie a priorita.

Popis Trvani Kateqgorie =
Dokonéit prestavbu gardZe 03{19/09 Osobni
Objednat se k [ékafi 02§08/08 Osobni e
% Zavolat Prof. Sebestovi Obchod ¥
Vyplnit dariové priznani Cile v

2 Dominik

| Pijaté

# g Filtry
M Kalenda?
45 Kontakky
) Kod
[ Odeslané
| Poznamky
/7| Rozepsané
O Okoly

Zurndl

Ll
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Jednotlivé Ukoly Ize standardnim zplsobem Fadit podle zahlavi jednotlivych sloupct. Tyto
sloupce lze také rozSifovat a zuzovat, tak jak je zvykem i u dalSich polozek v rozhrani Merak
WebMail.

Vytvareni a editace ukold

Novou poznamku vytvofime pomoci volby ,Vytvofit -> ,Ukol“ na panelu nastroji nebo
volbou v kontextovém menu (klikneme pravym tlagitkem mySi kdekoli na hlavnim panelu
ukoll a zvolime ,Vytvofit®). Stavajici ukol upravime dvoj-kliknutim nebo volbou ,Otevfit*
Vv jeho kontextovém menu.

Otevie se nam okno podobné tomu na nasledujicim obrazku:

| Obecné Opakuijici se | Upominace | Mavstévy | Prilohy ‘

Popis Dokoncit pFestavbu garaze
v od 01/01/08
vV Do 03/19/09

Kategorie | Osobni

Stav Probiha v |Hotowy [%] 25 ‘

| 4

[ Soukromy

oK : Zrudit

Toto okno je velmi podobné oknu pro vytvareni/editaci udalosti v kalendafi.
V zélozce ,Obecné“ se vyplhuji zakladni informace o ukolu, jako je jeho popis, doba
trvani, kategorie a stav.

V zalozce ,Opakujici se“ mlzete nastavit opakovani ukolu, podobné jako je tomu u
polozek v kalendafi.

Zalozka ,Upominace“ obsahuje volby pro nastaveni akci, které vas maji upozornit na
probihajici ukol.

V zaloZce navstévy muzete zadat osoby, které budou mit pfistup k danému ukolu. Tyto
osoby tak budou moci ze svého U&tu v rozhrani Merak WebMail kdykoli zjistit informace o
stavu vaseho ukolu.
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V zalozce ,Pfilohy” je mozné k ukolu pfipojit néjaky soubor nebo soubory.

Moznosti rozhrani Merak WebMail

Kromé prace s postou a daldimi typy sloZzek umoZiuje rozhrani Merak WebMail také
zmeénu ruznych nastaveni. K provadéni téchto zmén slouzi polozka menu ,Nastroje ->
,Moznosti“ umisténa na panelu nastrojl.

Po stisknuti této volby se otevre dialog s nékolika zalozkami, ve kterém je mozné ménit
uzivatelské nastaveni rozhrani.

Zalozka Posta

Poita | Obecné | Kalend&F | Sdileni | Bezpecnost

Obecné | Wychozi || Mapovani sloZek | Automaticky odpovidad Fresmérovéni | Potvrzeni o precténi | Podpis | Identity

Wychozi oznadeni| ¥ Oznadit Cervens v |
Pfedat zpravy  Pfimo >

Zapnout zvukové upozornéni

Automaticky kontrolovat nové zpravy po S

< 0O O

Automaticky uklddat nové zpravy po 5

Automatické mazani kose (Dni) | 30

U

Presunout smazané zpravy do kose
Pti wyprézdnéni sloZky smazat zpravy

Pridavat pfijemce do adreséare

= i

Zobrazit priloZené obrazky

OK Zrugit

V této zalozce je mozné konfigurovat nastaveni zpracovani poSty v rozhrani Merak
WebMail. V této zalozce je k dispozici nékolik podzalozek.

Obecné

V této zalozce jsou k dispozici obecné volby, jako napfiklad automatické ukladani nebo
mazani zprav.

VSechny volby v této zaloZce jsou zcela intuitivni a délaji to, co naznacuje jejich popis.

Vychozi

Tato zalozka poskytuje funkce jako je podepisovani a Sifrovani zprav, zména formatu

zpravy (mezi prostym textem a HTML kdédem) a pouzité znakové sady a nékolik dalSich
uzite€nych funkci.
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Automaticky odpovidaé

Posta | Obecné | KalendaF | Sdileni | Bezpecnost

| Obecné | Wychozi | Mapovani slofek | Automaticky odpovidat | Presmérovani | Potvrzeni o pFecténi | Podpis | Identity

Méd: Odpovédét jednou Bdl|

Odpovédét znovu po (Dnech): | @
Odesilatel dominik@icewarp.cz

Predmét automaticka odpovéd’

Text

Velmi se omlouvam, ale jsem v soudasné dobé na dovolené.
Va3 mail vyridim hned jakmile se wvratim (29.2. 2008).

3 pozdravenm

Dominik Maly

[V Odpovédét pokud je zpréva adresovana na moji adresu
Odpovédét pouze mezi: 0z/20/08
0228/08

OK ‘ Zrusit

Automaticky odpovidaC je uziteCna funkce, ktera pfijde vhod pfedevSim v pfipadé, kdy
jste na dovolené, nemocni nebo jinak odfiznuti od své elektronické posty a chcete o tom
informovat vSechny, ktefi se vas v daném obdobi snazi zastihnout.

Pokud totiz mate nastavenou funkci automatického odpovidace a pfijde vam email, zasSle
Merak odesilateli tohoto mailu automatickou odpovéd, ktera obsahuje vami navoleny text
(jenz obvykle odesilatele informuje o vasi nedostupnosti).

Polozka ,Mod“ urluje, kolikrat bude odesilateli zpravy automaticka odpovéd zaslana.
Odpovidat muzete budto na kazdou jednotlivou zpravu, pouze na prvni zpravu od kazdého
odesilatele nebo na prvni zpravu od daného uzivatele a pak az na pfipadné dalSi zpravy,
které od toho samého uZivatele pfijdou po specifikovaném poctu dni (tento pocCet se udava
v polozce ,,Odpovédét znovu po (Dnech)®).

V polich ,Odesilatel, ,Pfedmét® a ,Text* specifikujete hlavicku a télo automatické
odpovédi.

V polich ,Odpovédét pouze mezi:“ mlzete specifikovat dny, ve kterych bude funkce
automatického odpovidace pouzivana.

Presmérovani
Pomoci zalozky pfesmeérovani mizete preposilat zpravy ur€ené vasemu uctu na jinou

emailovou adresu, pfipadné pieposilat pouze ty zpravy, které presahnou urcitou cekaci
[hatu.
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Potvrzeni o preéteni

V této zalozce muzete specifikovat tvar zprav zasilanych v pfipadé, kdy mate v zalozce
.Posta“ -> ,Obecné” v moznostech zapnutou funkci ,Zazadat potvrzeni o precteni®.

Zalozka Obecné

V této zalozce miuzete specifikovat napfiklad jazyk rozhrani Merak WebMail nebo
maximalni pocet polozek, které budou najednou zobrazeny v jednotlivych sloZkach.

Zalozka Kalendar

V této zalozce je mozné nastavit vlastnosti kalendafe, a to organizaci dni a tydnu
pocinaje, pres nastaveni upominek a sdileni az k nastaveni narodnich svatk.

Zalozka Sdileni

Tato zaloZka je vstupni branou k velmi uZite¢né funkci rozhrani Merak WebMail — sdileni
polozek v jednotlivych slozkach, kontakty a ukoly pocinaje a udalostmi v kalendarich konce.

Diky této funkci miaze mit vami definovana skupina lidi pfistup k polozkam ve vasem
adresafi nebo mohou mit napfiklad pfehled o stavu dokoné&eni vasich ukold.

To, jakym zplUsobem bude funkce sdileni fungovat, urluje predevS§im zalozka
.Nastaveni“. V této zalozce specifikujete tzv. mod sdileni.

V médu ,Verejny“ jsou vaSe data dostupna vSem uzivatelim.

Opakem tohoto modu je moéd ,Privatni®, kdy naopak neposkytujete sva data nikomu.

Urcitym kompromisem je mod ,Pratelé”, kdy specifikujete konkrétni osoby, které budou
mit k vaSim datim pfistup. Tyto pratele definujete v zalozce ,Moji pratelé“, kde muizete
pridavat a odebirat jednotlivé spfatelené ucty a ménit jejich pfistupova prava k vasim datim.

Zalozka ,Sdilené ucty* poskytuje pfesné opacnou funkcionalitu, nez dosud zminéné
zalozky sdileni. Zde naopak specifikujete ty ucty, kjejichz datim chcete mit pfistup.
Nesdilite tedy vy, ale naopak ostatni (pokud ovS8em maji funkci sdileni aktivovanou a
s dostateCnymi pfistupovymi pravy).

Pro nacteni konkretnich uctd staci zadat jejich plnou e-mailovou adresu.

V zalozce ,Vefejné slozky“ se specifikuji ty slozky, které maiji byt oteviené vSem. Data
Vv nich jsou tedy jakymsi ,spoleCnym majetkem®.
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