PoSta Lotus Notes R6

Ako spustim program Lotus Notes 6?

Postup 1: a Dvakrat kliknite na ikonku programu Lotus Notes

Postup 2: a Z menu vyberte: Start - Programy - Lotus Aplikace - Lotus Notes

Ako si otvorim svoju elektronickd poStu?

Postup 1: - . . [h;ﬂ y L4 ,
a Kliknite na ikonu posty posty v zaloZkach (vlavo hore)
Postup 2: a Na pracovnej ploche programu dvakréat kliknite na ikonu svojej
posStovej databazy
Postup 3: Kliknite na ikonku stavovej listy = (vpravo dole) a zvolte

Otev/it poStu

Ako si zobrazim prijatu spravu ?

Postup: a Kliknite na zlozku DoSla posta

a V zozname sprav dvakrat kliknite na spravu, ktora si chcete preditat.
Namiesto dvojkliku mySou mézete pouzit aj klavesu ENTER.

aq Po precitani spravu zatvorte tlacitkom Esc. Namiesto Esc moZete
pouZit’ aj dvojklik pravym tlacitkom mysSi

TIP: Spravy, ktoré ste eSte neprecitali, s zobrazené ¢ervenym pismom
a vedla oznacené hviezdickou *

Ako presuniem prijata spravu do existujacej zlozky?

Postup: a Kiliknite na zloZzku Dosla posta

a MySou oznacte spravu. Ak chcete v jednom kroku presunut’ viac
sprav, oznacte ich kliknutim nalavo. Pri oznaéenych spravach sa
objavi znacka v .

a Tahajte spravu (spravy) nad cielovi zloZku. ZloZky st umiestnené
vlavo pod polozkou Slozky, €islo je poCet neprecitanych sprav.

TIP: Presuvanie sprav je mozné len medzi zlozkami, nie medzi pohladmi.
Pri presune sprav nedochadza k ich vymazaniu z poStovej schranky.
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Ako presuniem prijatl spravu do novej zlozky?

Postup: a Kiliknite na zloZzku DoSla poSta a mySou oznadte spravu (spravy).

q Zvolte tla¢itko SloZka - Vytvoft sloZku a zadajte nazov novej
zlozZky.

qg Potvrdte tlaCitkom OK, oznacené spravy su presunuté do zlozky.

Ako vytvorim novu poStovu spravu?

Postup 1: q Zvolte tlacitko Nova zprava
a V polozke Komu vyplite adresy os6b, jednotlivé polozky oddelujte
Ciarkou alebo klavesou Enter. Kliknutim na tla¢itko Adresa sa
zobrazia adresné knihy, z ktorych mo6zete adresy vybrat.

a V poloZzke Pfedmét strucne charakterizujte spravu.

a Vyplite samotny obsah spravy. Text mdZete formatovat, pripajat
subory, tvorit tabulky, hypertextové prepojenia, importovat’ subory.

a Ak chcete nastavit Specialne parametre pre sprav, kliknite na tlacidlo
Moznosti dorucéeni a nastavte ich.

a Kliknutim na tlac¢idlo Odeslat odoslite spravu.

TIP: Ak pouZijete na odoslanie tla¢idlo Odeslat a zafadit, tak sa sprava
uchova aj v zlozke, ktora vyberiete.

Postup 2: Kliknite na ikonku stavovej listy [E (vpravo dole) a zvolte

Vytvo#t zpravu

a Dalej pokradujte podla Postupu 1.

Ako pripojim subor k sprave?

Postup: a Vytvorte novu spravu a nastavte kurzor do "obsahu" spravy.

a Vyberte z menu Soubor — Pfipojit alebo zvolte "smart" ikonku é)

a Z ponuky vyberte subor, ktory chcete pripojit k sprave. Viac suborov
vyberiete stlaCenim klavesy Ctrl a ozna¢ovanim suborov.

q Potvrdte vyber tlagidlom Vytvonit.
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Ako vytvorim odpoved k sprave?

Postup 1: q

q

Otvorte spravu.

Zvolte tlagitko Odpovédét — Odpovédét, ak chcete vytvorit
jednoducht odpoved.

Zvolte tlagitko Odpovédét — Odpovédét véetné historie, ak
chcete, aby bola do odpovede skopirovana aj cela pévodna sprava.

Zvolte tlacitko Odpovédét — Odpovédét bez pFiloh, ak chcete, aby
bola do odpovede skopirovana aj pdvodna sprava, ale bez
pripojenych suborov.

Zvolte tlagitko Odpovédét — Odpovédét véetné historie v stylu
sité Internet, ak chcete, aby bola do odpovede skopirované aj cela
pévodna sprava tak, Ze jej obsah je odsadeny znakom ,>“.

Postup 2 a

Kliknite na zloZzku Do§la poSta a mySou oznacte spravu, na ktoru
chcete odpovedat.

Dalej pokraéujte podla Postupu 1.

Ako do€asne vymaZzem nepotrebné spravy?

Postup 1: a

MySou oznacte spravu. Ak chcete v jednom kroku presunit viac
sprav, oznacte ich kliknutim nalavo. Pri oznacenych spravach sa
objavi znacka v .

Tahajte spravu (spravy) nad zlozku Ko$ a pustite. Zlozka je
umiestnend nalavo.

Postup 2: q

Oznacte spravy a stlacte klavesu Delete.

Postup 3: q

Oznacte spravy a zvolte tlaCitko Odstranit.

Ako obnovim do€asne vymazané spravy?

Postup: q

q

Otvorte zlozku KoS.

MySou oznacte spravu (spravy) a zvolte tlacitko Obnovit vybranou
polozku. Spravy su obnovené a zmiznu z ko3a.

Ak zvolite tlagitko Obnovit vSe, su obnovené vSetky spravy z kosa —
nezavisle na oznaceni.

Obnovené spravy su zobrazené ako neprecitané aj napriek tomu, Ze
pred odstranenim ste ich uz precitali.
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Ako definitivne vymaZzem nepotrebné spravy?

Postup: g Otvorte zlozku KoS.

a MySou oznacte spravu (spravy) a zvolte tlac¢itko Odstranit
vybranou polozku. Spravy sU nenavratne odstranené.

a Ak zvolite tlacitko Vyprazdnit koS, su odstranené vSetky spravy
z koSa — nezavisle na oznaceni.

Ako si vyhladam spravu?

Postup: a V zozname pohladov a zloZiek vyberte (podla kritéria vyhladavania):
o Dosla poSta - prijaté spravy
o Koncepty - rozpracované spravy pred odoslanim
o Odeslana poSta — odoslané spravy
o KoS - spravy oznacené na vymazanie
o VaSe zlozky — vaSe zlozky, do ktorych ste presunuli spravy
a Ak je zlozka alebo pohlad usporiadany podla vasej vyhladavacej
poziadavky (napr. podla datumu), tak zac€nite pisat hlfadany text —

kurzor zroluje na prislusnu spravu Kliknutim na trojuholnik v zahlavi
stipca, napr. K42 ~ dynamicky preusporiadate pohlad alebo zloZku.

Ako si vyhfadam spravu pomocou full-textového vyhfadavania?

Postup: a Ubezpedcte sa, Ze méte vytvoreny index (nad pohladom je znak
O Indexed ),

a Do vyhladavacieho okna zadajte text (alebo logickll podmienku).
Napriklad ,Porad* vyhlada vSetky spravy, kde je slovo Porada,
porady, poradenské, atd.

a Kliknite na tladidlo Hledat

Ako sU najpouzivanejSie ,horuce klavesy*?

Ctrl+M Vytvorenie novej spravy

Crtl+W Zatvorenie aktualneho okna

Ctrl+S UloZenie spravy vo forme konceptu

Tab Prechod na dalSiu neprecitanu spravu (v pohlade)
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