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Bevezetés

A Lotus Notes standard kliens 8.5.2 magyar nyelvii verzidja 2010-ben jelent meg. Ebben a kézikonyvben
az alapvetd funkcidkat ismertetjiik. Amennyiben valaki mas verzioji klienst, munkaasztal beallitdsokat,
szineket, témakat hasznal, mint amivel a kézikonyv késziilt, eléfordulhat, hogy a felhasznaloi feliilet nem
teljesen azonos a kézikonyvben éppen lathato képpel.

A Lotus Notes kliens inditasa

Szamitégépének munkaasztalan mozgassa az egeret a Lotus Notes ikon folé, és (beallitastol fliggden
egyet vagy kett6t) kattintson az ikonra.

Loktus Notes 8.5

Bejelentkezés
Ellendrizze, hogy a Felhasznalonév illetve Hely helyes-e. Ha igen, adja meg jelszavat.

Felhasznalonév: Zoltan Magyar/demo ||
Jelszo:
Hely: Online =l

Elfelejtette jelszavat?

S

Bejelentkezés | | Kilépés |

A Lotus Notes kliens - Kezddlap

Alapbeallitasban a Kezdélap az elsd, amit On meglat a Lotus Notes kliens elinditisa utan. A Kezddlapon
Lotus Notes alkalmazasok eléréséhez sziikséges ikonokat €s linkeket talal.

Kezdélap - 1BM Lotus Notes

tés Nézet Létrehozas Miveletek Szoveg Eszkdzok Ablak Sagé

Kattintson ide a kezddlap beallitasainak modositasihoz -

] o
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'3 Lotus Notes 8.5 Kezdc’ilap @
@
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g @ Billentyi ACTRL*SHIFT+L billentyi acioval itheti az dsszes ilyen parancs listjat.

@8 1 [andras@andrasubun... @ Kezdélap-1BM Lotus ... [Frissitéskezeld]
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Navigacio a Lotus Notes kliensben
Kezdolap beallitasainak modositasa

Kezdolapjat eldre elkészitett mintak vagy sajat elképzelései alapjan testreszabhatja. A testreszabas

menete:.

Kattintson ide a  kezddlap
beallitasainak modositasdhoz

@ Lotus Notes 85

Kattintson ide a kezdolap bellitasainak modositasihoz_v-

Kezdélap

Valasszon az elore

elkészitett <<Vissza @
sablonokbol vagy kezdeti
készitsen egyedi

Ablak fiillek ———= 23
Eszkoz sav

Jelenlegi kezddlap:

® Lotus Notes 8.5

Kezdélap

Konyvjelzo sav
 e—

50 PLEnN0N JVIESULEH I

@
;
@
&
5
3
&

E o [ J‘ ‘E D = J‘
Naptit wﬂ#‘ ‘% Bemutatok \L‘
\é Kapesolattartsk \L‘ \ Tablizatok \L‘
\ Teenddk { L‘ ‘@ Jegyzefiizet i L‘

Gsszes ilyen parancs listdjat.

o B 2 e

Statusz sav

s-ubun... @ Kezdslap-1BM Lotus

[Frissit éskezeld]

Biztonsag
A jelszo megvaltoztatisa

A jelsz6 megvaltoztatasahoz valassza a Fajl — Biztonsag — Felhasznaloi biztonsag meniipontot, adja
meg jelszavat, majd — az alabb megjelend ablakban — valassza a Jelszo6 mddositasa nyomogombot.

Felhasznaléi biztonsag

&=  Biztonsagi alapok Személyes adatok

oltan Magyar/demol

€ + Sajat adatok Név

8 + Masok adatai Azonositofajl
= = = Azonositéfajl titkositdsinak erdssége

& + Masok miiveletei

Azonositéfajl érvényessége

&# ¥ Notes adatok

& Levelezés T s

A jelszo modositasahoz kattintson ide:

Kijelentkezési bedllitasok

A program biztonsagi masolatot készitett az azonositéfajlrl a taroloban

/home/andras/lotus/motes/data/user.id

64 bites RC2

2012.11.15

Helyredllitési azonositd elkildése levélben.. |

Megiijités... I

Jelszo modositdsa.

Ha gyanitja, hogy valaki ismeri Notes-jelszavat, kattintson ide:
"] Az adminisztrator nem allithatja be a Domino webes és intemnetes jelszavit a Notes jelszéval egyezére

] Egyéb, Notes alapi programokbdl belépve a rendszer nem keér jelszat (kevésbé biztonsdgos)

‘demovault

Eeltort jelszé...

| Azonositétarolé sinkronizilsa |

3 perc

Bezirds
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Ezutén 4jbol meg kell adnia jelszavat, ami utdn megjelenik a jelszd megvaltoztatdsdhoz sziikséges ablak.

@ Jelszé megvaltoztatasa

Jelszd megvaltoztatasa

Uj jelszé )9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9,9.9.9,9.9.9.9.9.9.9.9,9.9.9.0.¢

Uj jelszé még egyszer ).9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9,9.9.9.9.9.9.9.9,9.9,9.9.¢

Titkositds erdssége

Tippek a megfeleld jelszd létrehozasdhoz
1. Ajelszdnak meg kell felelnie az adott szint erdsségi kiivetelményeinek:
Mindségi szint8
Példa: (megjegyzés: a példdkat ne haszndlja fel): egy61hat
2. Erdemes az utolso 50 jelszotél kiilénboza jelszot vilasztani.
3. Hasznaljon kis- és nagybetiiket, szimokat és kiilénleges karaktereket.
Példaul: YRUNagy2Kicsi?
4. Ha kinnyen megjegyezhetd jelszora van sziiksége, hasznaljon egész
mondatot. Példaul: Szolnokon lakom!

5. Keriilje egy szabal dllé név vagy hétkéznapi szo haszndlatdt. Ne vilassza
példaul a Shakespeare jelszot.

@ DK Mégse

Az 0] jelszot kétszer kell megadnia. A Titkositds erdssége mezd értéke az On cégének kozponti
beallitasaitol fiigg. Amennyiben a megadott jelszo6 nem felel meg a cég eldirasainak, On figyelmeztetd
lizenetet kap. Ebben az esetben bonyolultabb jelszot kell megadnia. Példa bonyolultabb jelszora:
karacsoNY2010#DecembeR. Az 1 jelsz6t az OK gomb megnyomasaval érvényesiti. Ha a Mégse gombot
nyomja meg, a régi jelszo marad érvényben.

A képernyd zaroldsa

Amennyiben 6n elhagyja helyét, a Ctrl és F5 billentytlik egyiittes lenyomasaval zarolhatja Lotus Notes
kliensét. A visszajelentkezéshez egyszerlien adja meg jelszavat a bejelentkez6 ablakban. Amennyiben
nem latja a bejelentkezd ablakot, kattintson a Lotus Notes kliens barmely pontjara az egérrel.

Alkalmazasok

Beosztashoz, munkakoérh6z kapcsolodd szolgéltatasok. Lotus kornyezetben alkalmazasnak tekinthetd
példaul a levelezés, naptarkezelés és kapcsolattartok nyilvantartasa.

Dokumentumok

Az alkalmazasokban dokumentumokban taroljuk az informaciokat. Példaul egy beérkezett elektronikus
levél egy dokumentum az elektronikus levelezés alkalmazédsban, egy naptarbejegyzés pedig egy
dokumentum a naptar alkalmazasban. A dokumentum megnyitdsahoz kattintsunk ra duplan egy nyitott
alkalmazas barmely nézetében.

Megnyitott alkalmazasok és dokumentumok kezelése

Minden megnyitott alkalmazast vagy dokumentumot egy ablakfiil jelez. Az ablakfiilekre kattintva
mozoghatunk kozottiik. A megnyitott ablakok kozott a Ctrl + Tab billentylikombinacié hasznalataval
mozoghatunk. Egy alkalmazas vagy dokumentum bezardsdhoz kattintsunk az ablakfiil jobb szélén
talalhat6 ‘X’ jelre vagy nyomjuk meg az Esc billentylit vagy vélasszuk a Fajl — Bezaras meniipontot.

Frissités

Az éppen megnyitott nézet tartalmanak frissitéséhez kattintson a nézet feletti ikonsorban a Frissités
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ikonra. Hasonlé eredményt ér el az F9 billentyli egyszeri megnyomasaval is.

¥ 0j ~ &= vilasz ~ 4E!valasz mindenkinek = 2} Tovabbitas - [ - [ - T Egyebek - Cﬁ'\ Q-

‘_'I I Néy [ Targy

Beallitasok

A levelezéshez és naptarkezeléshez tartozo beallitasokat a nézet feletti ikonsorban taldlhaté Egyebek —
Beallitasok funkcio segitségével modosithatja.

¥] Ui - <=1 valasz ~ 'ﬁnll‘n.-’élasz mindenkinek ~ 2 Tovabbitas - [& -~ [= - '[_Fj Egyebek - (& Q -~

|._| I Néy > Targy Beallitésok...

Elektronikus levél automatikus alairasa

Ahhoz, hogy az On 4ltal kivant szdveg automatikusan az elkiildott levelek végére keriiljon, meg kell
adnia a sziikséges informacidkat. Az Egyebek — Beallitasok funkcid kivalasztdsakor egy uj ablak nyilik

meg.

Levelezés l Naptar és teenddk l Hozzaférés és meghatalmazas l

Alapok l Levélfejléc l Aléirc'lsl Elintézendd ] Levelek jelilése szinnel felado szerint ] Cimzettikonok ]

Az elkiilditt tizenetekhez hozzdadhatja alairasat (példdul nevét és kapcsolattartasi adatait). Széveg, grafikus elemek és mellékletek
(példaul vCard-bejegyzések) hozzaadasahoz hasznalja a lenti "T" gombot. Rich Text-alapi tovabbi szolgaltatdsok (példaul betiitipusok
s HTML-hivatkozasok) hasznalatdhoz hozza létre alairasat egy mashol 1évd, Rich Text formazasi mezSben (példaul egy Notes
programbeli izenet sziivegtiirzsében), majd masolja ide a vagolapon keresztiil.

Megjegyzés: Aprogram a postafajlba menti a Rich Text formatumid alairast, igy az a Notes alkalmazast futtato barmely szamitogépen
elérhetd lesz.

¥ iAlairas automatikus hozzafiizése a kimené Levetekhezé

valassza ki a hasznalni kivant alairdstipust: &/
* Rich Text (Csak akkor valassza ezt a beallitast, ha a postafajl minden felhasznalGja a Notes B.5-8s vagy ijabb verziojat hasznalja)
" Egyszeri széiveg

" HTML-fijl vagy képfajl

Rich Text

Sajat vCard-adatok hozzafiizése |3

Udvézlettel
Horvath Andras

Lotus Domino rendszergazda "

A fels6 ablakfiil soron valassza a Levelezés fiilet majd az alsé ablaksoron az Alairas fiilet. Ezutan jeldlje
be az ,,Alairas automatikus hozzafiizése a kimend levelekhez” mezdt, majd a nagy fehér ablakban adja

meg a szoveget. A Beallitasok ablak jobb felsé sz¢lén talalhato OK gomb megnyomasaval mentheti el az
uj beallitasokat.
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Levelezés

A levelezés alkalmazas lehetdséget ad Onnek elektronikus levelek irdsara és fogaddsara. A levelezés
alkalmazas megnyitasahoz kattintson a Lotus Notes kliens bal szélén lathaté ikonsavban a Levelezés
ikonra.

Zoltan M;
| nd8s2

S
=

Panelek

A levelez6 alkalmazas felhasznaloi feliilete tobb panelbdl all.

Navigacié panel — Nézetek és mappak neveit tartalmazza olyan alkalmazasokon belill, mint példaul
Levelezés, Naptar ¢s Kapcsolattartok.

Megtekintés panel — A navigacid panelen éppen kivalasztott nézet vagy mappa tartalmat listdzza ki

Elénézet panel - A megtekintés panelben talalhato listabol éppen kivalasztott elem/dokumentum gyors
megtekintése az elem megnyitasa nélkiil.

Zoltan Magyar 7= || €1 0j - & valasz ~ 45IVilasz mindenkinek - (2 Tovibbités - [E - [> - T Egyebek - @& Q - | &l Megielenités -
nd852 | —

= Nev b Térgy Ditum Méret @ & P
Beérkezo levelek

Piszkozatok

MEGTEKINTES PANEL

Eszkizok
Szabalyok
Levélpapir

20 @0EE0N SUUBSNLEE B

Navigacié panel o
ELONEZET PANEL

A levelezés navigdcios panelje

Zoltan Magyar =
i . ., B . , ndss2 e
Beérkezd levelek — a postaladaba érkezett levelek gylijteménye.

Beérkezd levelek

Piszkozatok — az elmentett, de még el nem kiildétt levelek Faan
Elkildatt levelek

gyyj temenye. Elintézendd

Minden dokumentum

Elkiildott levelek — elkiildott levelek gytijteménye.

Levélszemét
Elintézend6 — Elintézésre megjelolt levelek gyiijteménye. Szemetylits

Csevegés eldzményei
Levélszemét — blokkolt feladoktol szdrmazo levelek gytijteménye. Nézetek

*Megjegyzés: A kéretlen levelek blokkolasa szabalyokkal lehetséges. | MPpek

, ey w 17 , e , Archivalds
Szemétgyiijtd — torlésre szant levelek gylijteménye B
(naptarbejegyzések kivételével) . Eszstfb?yok
Minden dokumentum — A levelezés alkalmazasban talalhato dsszes e
dokumentum list4ja. Eqyéb levelezés
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Levélszalak - Levél és a hozza kapcsolddo valaszlevelek csoportositott megjelenitése.
Mappak — Felhasznalok altal 1étrehozott személyes gytjtéhelyek, levelek tarolasara.

Archivalds — nagyon régi vagy mar nem aktudlislevelek kezelése archiv allomanyban. A funkcid
hasznalatahoz kérje a vallalati tigyfélszolgalat vagy az informatikai osztaly segitségét.

Szabalyok — Beérkez0 levelek kezeléséhez kapcsolodo egyedi szabalyok.

Levélpapir — szamtalan kiilonb6zo levélpapir hozhat6 1étre és hasznalhato a levelezés alkalmazasban.

Leveél megtekintése

A Konyvjelzd sdvon a Levelezés ikonra kattintva nyithaté meg a postalada. A postalada megnyitasa utan
(ha a Beérkezd levelek nézeten 4all) a Megtekintés panelben latja beérkezett leveleit. Amennyiben a
Megtekintés panel alatt nyitva van az El6nézet panel, barmelyik levélre egyszer kattintva, megtekintheti
azt az El0nézet panelben. Amennyiben a levélre duplan kattint, az 0j ablakban nyilik meg. A levél
bezarasahoz valaszthatja az Esc billenty(it, a Fjl menii Bezards meniipontjat vagy az ablakfiil jobb
sz¢lén talalhato ‘X jelet.

*Megjegyzés: Ha csak az Olvasatlan leveleket szeretné latni a Bejovo levelek listaban, akkor hasznélja a
Megjelenités — Csak az olvasatlanok szolgaltatast.

"ﬂ Uj - &) valasz - #Elvalasz mindenkinek - 2 Tovabbitss ~ [ - [ - i Egyebek - @ Q - =l Megjelenités -

TNeY b Thray * Elékép lent Méret @ & P
Elékép oldalt

El6kép elrejtése

+ Kiilénallé izenetek
Parbeszédek

Csak az olvasatlanok

Az elénézet panel be/ki kapcsolasa
Az eldénézet panelt kétféleképpen aktivalhatja:
1. Kattintson az Elénézet-re az éppen aktiv ablak aljan
2. Valasszon a Megjelenités szolgaltatas listajabol
1. Eldkép lent
2. Eldkép oldalt
3. Elokép elrejtése
Levéliras
Levelirashoz kattintson a Megtekintés panel tetején talalhatd Uj nyomégombra vagy az Uj nyomogomb
melletti nyilra. Utobbi esetben vélassza az Uzenet meniipontot.

¥1 0j ~ &) valasz ~ #Elvalasz mindenkinek ~ (2 Tovabbitis ~ [ ~ [ ~ [ Egyebek ~ & ) -

[ Targy

(@

o2 -8 9 © |Aapértelmezett t6bbnyelvi 1o b iuBELL- R EEZSEEEEEABO=RLFD &

Kildés  Kildés & si bedllitisok... |7~ & Megjelenitésv Egyebek~

Udvizlettel
Horvith Andrés
Lotus Domino rendszergazda

200N UPESRLEE B
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Levél cimzésének modjai
1. {irjabe a cimzett teljes nevét a Cimzett mezSbe

2. Amennyiben az Eldregépelés szolgaltatds engedélyezve van, néhany betli begépelése utan a rendszer
felajanlja a lehetséges neveket

3. Kattintson a ,,Cimzett” szovegre a cimzett mezd bal oldalan és valassza ki a cimzetteket a felbukkand
ablakban megjelend listabol.

Cimek kijeldlése
Valasszon cimjegyzeket, és irja be a név egy részét vagy az egész nevet.
Cimjegyzék: demo’s Directory B4 Megjelenitési szempont: |Felsorolds név szerint ||
Magyar kapcsolattartoi
Akibvetkez6 betiivel kezd5d6 nevek keresése: [FESioms " Cimzettek:
Helyi cimjegyzékek
& Faler, Hoxieto Bigfoot = Cimzett:
& Hoba, Regina Verisign 4 Akos W Csegezi/demo
S Hogus, Ede | Cimgett  » 4 Regina Hoba/demo
g Hngyv.;k .T:imea ﬂ = Masolat:
Hnrvat_ Andras x| Masolat . & Alexander Hottusi/demo
& Hottusi , Alexander _ .
o = Titkos mésolat:
& Hoyaniju , Valer Titkos masolat » :
4 LocalDomain Admins g Andras Horvath/demo
_|& LocalDomainServers |
i o =
| Részletek... | | Eelvétel a cimjegyzékbe | | Eltavolitds | | Osszes eltdvolitisa |
(% Tipp: Anevek hizdssal is dthelyezhetdk. | 0K | | Meégse |

Csatolmanyok kiildése

A levél tartalma ablakban kattintson az egérrel arra a helyre, ahova a csatolmanyt szeretné elhelyezni,
majd kattintson a Csatolmany ikonra. Valassza ki a kiildeni kivant fajlokat (ha tobb fajt kivan kiildeni,
tartsa lenyomva a CTRL billentytit, amig a fajlokat kivalasztja), majd a Létrehozas gombra kattintassal
helyezze el azokat a levélben.

Hh D= 9-E S @ |alapértelmezett betiitalp nélkii *||l1o = b Z 4 L2 L -

Kiildés  Killdés és iktatds... Mentés piszkozatként Kézhesitési beallitésak... P'!\{Egjelenilés' Egyebek v

Cimzett: [#kos W Csegezirdemo, Regina Hoba/demo,

tdsolat [Alexander Hotusirdemo,

nisolat: [Andras Horvath/demo,

™ Mellékletek létrehozasa

.................... ‘ﬁ‘ | « | dandras il_anumentumnk_!

Udvazlettel
Horvath Andras A P m g
Helyek Név v  Méret Moédositva
Lotus Domino rendszergazda ¥
s Q Keresés |1 demo2 18 bajt 14.12
[} Nemrég hasznalt
4 andras
Bl Asztal

B Fajlrendszer
— Hajlékonylemeze...

& Dokumentumok -

s | Eltavolitas | | AllFiles = |

20 0DEE0N 0 FEODAE B,
g

& Témérités

| Lét_rehu_zés.. Mégse || Sigo |

Helyesiras ellendrzés

Amennyiben a szolgaltatdis nem miikddik az On kliensében, ellendrizze a bedllitasokat vagy kérjen
segitséget szakembert6l. Az automatikus helyesiras ellendrzd szolgaltatds hullamos piros vonallal hizza
ala a helytelen szavakat. A hibas szora kattintva az ajanlott javitasok listajat kapja meg.
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= Cimzett:
= Méso

idE’s Idés és iktatds... més piszkozatkeént 1b55ité5i bedllitasok... " gjelenitésv _VEbEk"

|Al»:1:us W Csegezi/demo, Regina Hoba/demao,

|AJE xander Hottusi/demao,

|And ras Horvath/demo,

demol demo2

Udviizlettel
Horvath Andrds
Lotus Domino rendszergazda

helyzet

Helyesiras-ellenorzés...
Felvétel a szotarba

Az Osszes atugrasa

Amennyiben a levél irasa kozben nem veszi észre a hibas szavakat, a rendszer a levél kiildésekor, felugro
ablakban figyelmeztet a helyesirdsi hibakra és tesz javaslatot a korrigalasra.

@ Helyesiras-ellendrzés
demol demoz

Nincs a sz6tarban lpajal My Kihagyds | Kihagyja mind |
A golya a helyes vagy a[IgE? Mi a heizet a bagollyal és a hagoijal? Tayasiat Gidtya =
SR e haja
Udvézlettel D}BJ
Horvath Andras ija
Lotus Domino rendszergazda l6ja
= Felvétel a szétarba

Szotar szerkesztése...

Szotar: Alapértelmezett - Magyar | »

Helyesirds bedllitisai...

@ ] Ateljes dokumentum ellengrzése Kildésigy | | Kildés megszakitasa |

Megjelenitési lehetdségek

A Megjelenités nyomogomb segitségével a levéliras soran az aldbbiakat szabalyozhatja:

1. Titkos masolat mezd megjelenitésének engedélyezése/tiltdsa kapcsolasa.

2. Tovabbi beallitasok megjelenitése/elrejtése: Magas fontossagi szint, Olvasasi nyugta, Alairas,
Titkositas és Bizalmas megjeldlés elhelyezése a Targyban.

3. Felado — a felado6 és a levélkiildési id6pont megjelenitése.

A levél elkiildése

Miutén a levél elkésziilt, a kovetkezd lehetdségekbdl valaszthatnak:

* Kiildés: Elkiildi a levelet minden cimzettnek és elhelyezi azt az Elkiildott levelek mappaban.

* Kiildés és iktatas: Elkiildi a levelet minden cimzettnek, elhelyezi azt az Elkiildott levelek mappéban.
Es lehetdséget ad az elkiildott levél sajat mappaban torténd elhelyezésére.

* Mentés piszkozatként:  Elhelyezi a levelet a Piszkozatok mappdban. A levél késdbb
tovabbszerkeszthetd és elkiildhetd.

Levelek fogaddsa
A beérkez0 levelek mappaban talalhatdo minden kapott elektronikus levél, amig onnan eltavolitasra nem
keriil. A kivélasztott levélre duplan kattintva tudja megnyitni azt egy uj ablakban

Csatolmanyok kezelése beérkez6 levelekben
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A csatolmanyok mindig a beérkezd levél levéltorzsében talalhatok. Megnyitasukhoz kattintson duplan az
Oket jelz6 ikonra. A csatolmanyok megnyitdsdhoz vagy szerkesztéséhez rendelkeznie kel a sziikséges
programmal a szamitoégépén. Példdul egy tablazatot csak akkor tud megnyitni, ha van a gépén
tablazatkezel$ program.

Levelek megvalaszoldsa
Az éppen nyitott levél vagy a Bejovo levelek lista felett 1athato a levelek megvalaszoldsédhoz sziikséges
nyomogomb.

] Uj ~ <= vilasz - 'ih"}:l‘-.-’élas.z mindenkinek = U2 Tovabbitas -

Valasz csak elozményekkel

Valasz elozmenyekkel és mellékletekkel

Valasz

Valasz internetes stilusu eldzményekkel

Valaszlehetoségek:

»  Vilasz csak elézményekkel :Ez a javasolt alapbeallitds. Ebben az esetben a valasz nem tartalmazza
az eredeti levélben talalhatd csatolmanyt, csak a levél tartalmat.

*  Vilasz el6zményekkel és mellékletekkel: Ebben az esetben az eredeti levél mellett az eredeti
levélben talalhato csatolmanyokat is tartalmazza az elkiildendd levél.

*  Vilasz: Az eredeti levélbdl sem a tartalom sem a csatolmany nem keriil a valasz levélbe.

* Vilasz internetes stilusu eldzményekkel: Specialis valasztipus.

Valasz mindenkinek

A Valasz és a Vélasz mindenkinek kozott az a kiilonbség, hogy az elébbi kizardlag a levél feladojanak
(Cimzett mez0) megy, az utobbi pedig még az dsszes cimzettnek (Cimzett €s Kapja még mezok) is
elkiildi a levelet.

*Megjegyzeés: Legyenek ovatosak a Véalasz mindenkinek opcio hasznalata esetén, foleg ha a levél
csatolmanyt is tartalmaz!

Leveéltovabbitas
Az éppen nyitott levél vagy a Bejovo levelek lista felett lathato a levelek tovabbitasdhoz sziikséges
nyomogomb. A szolgéltatas hasonlo, mint a valasz funkcio.

*Megjegyzés: A levél tovabbitasakor a tovabbitas ténye megjelenik a levél targyaban €s a Bejovo levelek
mappaban kiilon ikon jelzi a tovabbitott leveleket.
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Elintézendo

A Bejovo levelek mappaban valassza ki azokat a leveleket, amelyeket meg kivan jel6lni majd kattintson a
mappa felett talalhatd Elintézendé ikon jobb oldalan 1év6 nyilra majd valassza a ,,Jel616 hozzdadasa vagy

modositdsa” meniipontot.

[ - T Egyebek - & Q -

Gyors megjelolés

Jeldld hozzaadasa vagy modositasa...

Elintézendo

Amegjelilt dokumentumok az Elintézendd nézetben is megjelennek
1 Adokumentum elintézenddkeént lesz megjelilve

" Magas prioritds

* MNormal prioritds

" Alacsony prioritas

Magas:

Normal: = Alacsony: F

Elintézendd elemmel kapcsolatos mivelet beirasa

OK

[ Mégse |

Fel kell hivni az izemeltetot

Elintézendd elem datuma (2010.12.23 :1_is;| |J4_—15 L&)

Riasztas beallitasahoz adja meg az elintézendd elem datumat és idopontjat.

W Riasztas bedllitisa az iizenethez

Ariasztas indul: perccel || ElGtte | w

Ha riasztds indul

¥ Riasztdsi parbeszédpanel megjelenitése
¥ Hang lejdtszdsa |Front_Left

¥ Levélértesités kiildése targgyal

Cimzettek |Hoxieto Faler/demo

*Megjegyzés: Az Elintézendd jelolés megsziintetéséhez a fent listabol valassza a Jelold eltavolitasa

menupontot.

Levelek mappdkba mentése
Az elektronikus levelek sajat mappakba torténé menteéschez
hasznalja az Athelyezés mappaba funkciot. Ehhez kattintson a

mappa felett taldlhato Athelyezés mappaba ikon jobb oldalan !
1év6 nyilra majd valassza a ,,Jelol6 hozzdadésa vagy modositasa” ||

mentipontot.

*Megjegyzés: A szolgaltatds haszndlatdhoz legaldbb egy sajat
mappaval kell rendelkeznie.

& - [ - T Eagyebek - & Q) -
Athelyezés mappaba...
Eltavolitas a mappabdl

Mappak tallozasa...

Mappa létrehozasa...
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Athelyezés mappaba

Jeldljén ki egy mappat:

&% Beérkezd levelek | Athelyezés |

@: Levelszemet

[E Teszt | Hozzdadds |
[E Teszt1
B Teszt 2 | Meégse |

@

I Uj mappa létrehozasa...

Hazon kiviil iizenet bedllitdsa

Lehetdsége van értesiteni masokat arrol, hogy On éppen hazon kiviil tartozkodik. A beallitdshoz
kattintson a Bejovo levelek mappa felett talalhatdo Egyebek ikon jobb oldalan 1évd nyilra majd valassza a
,Hazon kiviil...” meniipontot.

Egyebek - '&,‘J Q %

Masolas Uj helyre

Feladd hozzaadasa a kapcsolattartokhoz...

A fFeladotol érkezé levelek athelyezése a Levélszemét mappaba...
Talalkozo iiteme

Uj tizenet levélpapirral...

Dokumentum megjelolése lejartként/érvényesként...
Gyorsszabaly létrehozasa...
Levélszabalyok
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Hazon Kivil - Zoltan Magyar - IBM Lotus Notes

26k Ablak Sug6

Zoltan Magyar x

RLDRN-BS O E A =3l £F D @-

Engedélyezés és bezirds  Mentés é

dlaszt iildhet a beérkezett Gzenetekre, amig tavol van. Az értesitési szolgdltatas csak a tavoeds és a érkezé ot détumai kivziitti id6szakban kiild vilaszt, és minden feladonak csak egy alkalommal. Az értesitési szolgaltatis
jezérds gombra

°B8E e

Hazon kiviil - értesitések dllapota:

Tavozis: 2010.12.15 i
Visszaérkezés: |2010.12.24 16

¥ Nem tudok talilkozén részt venni

és: Senki sem fog masodlagos értesitést kapni.

Kivételek: Nem adott meg kivételt.

Szokisos értesités | Masodlagos értesités | Kivételek |

Ide frhatja be a Hazon kiviil tigynak értesitésének tartalmat.

50 P EEEON JIUECTLHE B

Alapértelmezet b

Targy:  [zoltan Magyar hazon kival van. zés: 2010.12.24)

W Avisszaérk

dituménak ho:

atdgyhoz

Térzs:  Akovetkez idGpontig nem tantdzkodom az iroddban: 2010.12.24,

vibbi
<avey: [SugGs esetben forduljon Sandor Samuhoz. Telefonszama: 22134
Keszénom megéntését, Zoltdn|

5 @ Hazonkivil-Zoltan M...

A tavozasi és visszaérkezési datumok mellett kiillonbozo értesitési informaciokat allithat be. A Kivételek
szekcioban tilthatja le példaul, hogy az Internetrdl érkezd levelekre automatikus valasziizenet menjen.

Az Engedélyezés és Bezaras nyomogomb segitségével aktivalhatja a funkciot a megadott idészakra.

Piszkozatok

Lehetdség van a levéliras felfliggesztésére, és az addig elkésziilt rész elmentésére a piszkozatok kozé.
Ehhez kattintson a levél felett talalhatdo Mentés piszkozatként ikonra. A levél automatikusan mentésre
keriil a Piszkozatok mappaba, ahol késdbb elérhetd és tovabbszerkesztheto.

Elkiildott levelek

Ebben a mappdban taldlhaté az Osszes elkiildott levél, melyeket kiillonboz6 szempontok szerint lehet
rendezni. A rendezéshez egyszertien kattintson a kivalasztott oszlop cimsorara.

Minden dokumentum

Ez egy olyan lista, amelyben minden dokumentum megtalalhat6 (levél, anptarbejegyzés, stb.).
Amennyiben egy dokumentumot nem talal mas Isitdban és nem lett tordlve, ebben a listdban valoszintileg
megtalalja.

Szemétgyiijto
A szemétgylijtobe a rendszer beallitasaitdl fliggden keriilhetnek levelek, illetve a szemétgyijto liritése 1s a
rendszerbedllitasoktol fiigg. Elméletileg van lehetdség a szemétgylijté manualis liritésére is.

Visszaallitas
Amig egy levél a Szemétgylijtoben van, visszaallithatd. Ehhez kattintson a Szemétgytijtdben a levél felett
talalhato Visszaallitas ikonra.

*Megjegyzeés: Amennyiben a szemétgylijto Uritésre kertiilt, a levelek mar nem allithatok vissza.

Mappadk
Mappa létrehozasahoz valassza a Létrehozas — Mappa meniipontot, a felugr6 ablakban adja meg a
mappa nevét majd mentse el az (1j mappat. A létrehozott mappak és almappak a Navigacio panelrdl
érhetdk el.
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Mappa létrehozasa

Mappa neve:
Szamlak

Valassza ki az uj mappa helyét:

= - Mappak -
[E Teszt
[E Teszt1
B Teszt2

(® | specidlis.. | , OK [ | Mégse ,

(5| Mappak
=1 Szamlak
(=) Teszt
[ Teszt 1
) Teszt 2

*Megjegyzés: Mappa csak akkor torolhetd, ha elétte eltavolitjak a teljes tartalmat.

Mappa torléséhez kattintson az egér jobbgombjaval (jobbkezes egér esetén) a mappa nevére €s valassza a
Torlés meniipontot.

Naptarkezelés
A naptar alkalmazas lehetdvé teszi megbeszélések, talalkozok, esenmények, évforduldk és emlékeztetok
kezelését, nyilvantartasat.

Naptar megnyitdsa és mozgds a naptarban
A naptar megnyitasahoz a konyvjelzd savban kattintson a naptar ikonra. A naptar folott, jobb oldalon
talalhato Megjelenités gombbal valtoztathatja a naptar kinézetét.

16/28



= Megjelenités -

P Vv
1 7- 2010.12

s 12

* 348 pap - 17 nap maradt az évbél
51 hét- 1 hét maradt az evbol

12 hénap - az év utolsd honapja

v Naptar labléc megjelenitése

348 nap - 17 nap maradt az evbol

Zoltan Magyar v=
ndg8s2

(ma | pot10.12.14.

e

4 2010. December [

H KSCPSYV

1 2 3 45

6 7 B8 910 11 12

13 [14/15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Naptarbejegyzés létrehozdsa

Naptarbejegyzés létrehozasahoz kattintson a naptér felett lathaté Uj nyomégomb bal oldalan 16v6 nyilra
¢s valassza ki a bejegyzés tipusat.
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] Gj ~ Egyebek ~

Talalkozo

Eléjeqyzés 14 i 1
==t ; . 201012
Egész napos esemény

Evforduld
Emlékeztetod

Naptarbejegyzés tipusok ==
* El6jegyzés — idépont bejegyzése sajat részre. e

*  Talalkoz6 — id6pont bejegyzése ¢s masok meghivésa a taldlkozora. E—

- Meghivas: Az uj penzugyi
munkatars bemutatasa

*  Evfordul6 — évente egyszer eléforduld esemény, pl. sziiletésnap hozzdaddsa a |+ i

feliilvizsgalata

naptarhoz. e

*  Emlékeztetd — a naptar tulajdonosanak emlékeztetése egy megadott idében
elvégzendd tevékenységrol.

& 2012 éves beruhazisok
tervezése
Iroda

*  Egész napos esemény — teljes nap (0 — 24) lefoglalasa. e

© Karicsonyi innepség az
Altalanos iskolaban

*  Eseményrdl sz6l6 hirdetmény — masok meghivéasa egy eseményre, anélkiil, ek tast Seteeaat
hogy valaszt varnank a meghivottaktol.

Uj naptérbejegyzés: Zoltan Magyar - IBM Lotus Notes
é & Létre

I Zoltan Magyar - Levelez l:an Magyar - Napt Uj naptirbejesyzés: Zoltan Magyar x

1605 B E9-B S © Aspertelmezett tobbryelvii rl9 JJbiu@ge-> CABO=R 4P D ®-
3 || Meghivisok mertése s elkiléése Mentéspiszkozatként Megjelenités™ Képvesitésbedllisok... Naptiellenazés.. @
() Al B
é e I Olvasésinyugta [ Aldiris [ Titkositds =
= ‘ Naptarbejegyzés &
o Tldlkost || @
&
]
] | 7agy ]
o
B | u =
Gpant B om0 0 [hevis [§
=
s & [1s00 O [heyis [
o
Erintettek: [ Ne i 6l étkez valaszoka: [~ i B
] J
@ ]
@
B | u Hel [Fodaspilet |
m
Nem adott meg ivisal 2 ivisoh bedlidsin szolgils ésében.
Helvisigek: | | [ Helyisigek keresése.. |
Exdbrisok: | ] [ Exdformisok keresése.. |
o orf, Nincs online teldlkozs
‘ Kalegoria, [ zemeltetés |
Leiris | suabad idspontek kereése
(& csaolis... |
Al rencsrinh s ve e o s, v nénge s llninds A boin s o |
Titadhaja meg az eseméry réslets leirisit

T @ Ujnaptirbejegyzés: 7
*Megjegyzés: A naptar megjelenését a Fajl — Beallitasok — Naptar és Tennivalok meniipontban lehet
modositani.

Naptarbejegyzés 1étrehozasa elektronikus levélbol
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Az egérmutato segitségével egy elektronikus levelet a naptarfeliiletre hizva, ij naptarbejegyzés hozhato
1étre.

Talalkozok
Meghivas elfogadasa

Amikor valaki elkeszit egy naptarbejegyzest és felveszi Ont a meghivandok listdjara, elektronikus levél
érkezik az On postaladajaba a szervez6tdl. On elddntheti, hogy a meghivast:

* elfogadja

» feltételesen fogadja el

* clutasitja

* meghatalmaz valaki mast (delegal)

* javaslatot tesz uj id6pontra

ﬁEIngadés FE%WSEIEH[EE“EFS E‘u’élaszv Informaciokéres... Maptarellendrzes...

Feltételes elfogadas
‘T e Invitation: A

2010.12.22 sze 3

Areszvetel kitel

Javaslat 4j idopontra

Meghatalmazas

88 Elfogadas megjegyzésekkel
Visszautasitas megjegyzésekkel
Feltételes elfogadas megjegyzésekkel

| administrator meghivta a kiivetk 70
D Uj idopont javaslasa megjegyzésekkel [§
Reészveteliik :
kg[,,l,,;_-d: ey  Meghatalmazas megjegyzésekkel bir

Talalkozo létrehozas és meghivo kiildése

Talalkozo 1étrehozasahoz kattintson a naptar felett lathatd Uj nyomogomb jobb oldalan 1évé nyilra és
valassza ki a Talalkozé bejegyzés tipust. Toltse ki a sziikséges mezdket, majd a naptarbejegyzés tetején
talalhatd Meghivasok mentése és elkiildése nyomogomb segitségével kiildje el a meghivét. Ha a
Helyiségek ¢és Eroforrasok mezékbe nem valaszthatd semmi, kérjen segitséget vallalatanak
ligyfélszolgalatatol vagy az informatikai osztalytol.

Taldlkozok szerkesztése és dtiitemezése

Kattintson duplan az egérrel arra a naptarbejegyzésre, amelyet szerkeszteni kivan. Ekkor a bejegyzés
szerkeszthetd médon nyilik meg. A modositisokat a Mentés és Bezaras nyomogomb segitségével
mentheti.

A taldlkozdk atlitemezéséhez kattintson dupléan a kivalasztott bejegyzésre a naptarban. Ezutdn mddositsa a
bejegyzés datumat, idépontjat igény szerint. A moddositdsokat a Mentés és Bezarias nyomdgomb
segitségével mentheti.

Naptdarbejegyzés nyomtatdsa
A kivélasztott naptarbejegyzést a Fajl — Nyomtatds meniipont igénybevételével nyomtathatja ki. A
nyomtatés elott a Naptarstilus fiilon allitsa be, hogy milyen formaban kivéanja a bejegyzést kinyomtatni.

Kapcsolattartok kezelése
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A Kapcsolattartok alkalmazasban tarthatja nyilvan azoknak a személyeknek az adatait (telefonszam, e-
mail cim, stb.) akikkel On személyes kapcsolatban van. Az alkalmazast a Konyvjelzo savban talalhato
Kapcsolattarto ikonra kattintassal nyithatja meg.

'Zoltan Magyar
Helyileg
' sajat kapcsolattartok
C%__% Legutobbi kapcsolattartak
£, Csoportok
¥, Kategéria szerint
ﬂ Vallalat szerint
0:' Szliletésnapok és évforduldk
Sremétgydjtd

Egyéb kapcsolattartdk

'___j’Speciélis

Sajat kapcsolattartok — a cimjegyzékben tarolt sszes kapcsolattarto listaja

Kategoria szerint — a kapcsolattartok listaja kategoria szerint csoportositva

Villalat szerint — a kapcsolattartok listaja vallalat szerint csoportositva

Csoportok — sajat csoportok listaja

Sziiletésnapok és Evfordulok — a cimjegyzékben tarolt adatok megjelenitése

Specialis — az alkalmazasok hasznalatdhoz és a rendszer miikodéséhez kapcsolddo adatok kezelése

Kapcsolat megtekintése

A kapcsolattartok listajat megnyithatja a Konyvjelzé savban a Kapcsolattartok ikonra torténd kattintassal.
A megnyitds utdn valassza ki a Sajat kapcsolattartok lehetdséget a bal oldalon majd kattintson a
kivalasztott kapcsolattartora a bal oldali ablakban.

*Megjegyzés: A névjegykartya bezardsahoz haszndlhatja a Fajl — Bezaras meniipontot vagy az Esc
billenyftit.

Kapcsolat hozzdaddsa

Kapcsolat hozzdadasahoz kattintson a kapcsolattartok felett lathaté Uj nyomogomb jobb oldalan 16v6
nyilra ¢és valassza ki a Kapcsolattarté meniipontot. Toltse ki a sziikséges mezdket, majd a lista tetején
talalhato Mentés és bezaras nyomogomb segitségével mentse el az adatokat.

| Uj - @ Szerkesztés @QVCard—hejegyzéstovéhbitésa 'i_j *ﬂ Talldzas a kapcsolattartok kozott... _:l ’;l Egyebek - C\} o

Kapcsolattartd E-mail Telefon villalat Mbdositva Kategédria
Csoport

*Megjegyzés: A kapcsolattartd adatlapjanak szerkesztéséhez valassza ki a listabol a megfelelé adatlapot
¢s kattintson ra duplan az egérrel.

Kapcsolat hozzdadasa levelbol, meghivobol vagy Tennivalobol
Vialassza ki a levelet, meghivot vagy Tennivalé dokumentumot, majd a meniiben Miiveletek — Egyebek —
Felad6 hozzaadasa a kapcsolattartokhoz

Csoport létrehozdsa
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Tetszdleges csoportok hozhatok 1étre, amelyekbe igény szerint keriilhetnek kapcsolattartok, akik példaul
egy elektronikus levélben csoportosan is megcimezhetok. Példaul Penziigyi osztaly.

Csoport létrehozaséhoz kattintson a kapcsolattartok felett lathatd Uj nyomdgomb jobb oldalan 16v6 nyilra
¢s valassza ki a Csoport meniipontot. Toltse ki a sziikséges mezoket, majd a lista tetején talalhaté Mentés
és bezaras nyomogomb segitségével mentse el az adatokat.

1 G~ [ szerkesztés @pv(:ard—bejegyzéstova’bbl’tésa ﬁ | Tallozds a kapcsolattarték kézétt... = % Egyebek - Q-

Kapcsolattartd E-mail Telefon willalat Maodositva Kategéria

Csoport

*Megjegyzeés: Csoportok szerkesztéséhez valassza ki a listdbol a megfeleld adatlapot €s kattintson ra
duplén az egérrel.

Kapcsolat adatainak nyomtatdsa

Vélassza ki a nyomtatni kivant kapcsolattarté adatlapjat, majd nyomtass aki azt a Fajl — Nyomtatas
meniipont igénybevételével. Nyomtatas elétt a Dokumentumstilus fiilon allitsa be a nyomtatdshoz
hasznalni kivant stilust.

Teendok kezelése
A teendok kezelése alkalmazas lehetdvé teszi Onnek, hogy egyiitt kezelje egyéni és csoportos feladatait.
Teenddinek listdjat megnyithatja a Konyvjelzé sdvban a Teend6k ikonra torténd kattintdssal.

Zolkan Magyar
ndas2

Befejezetlen
Minden teendd
Szemeélyes
Csoport
Kategdria szerink
Kész
Egyéb teendd...
Egvéb teendd megnyitisa...

Befejezetlen — Hatarido szerint befejezetlen teendok

Minden teendé — Minden személyes €s csoportos teendd listdja
Személyes — Személyes teendok listaja

Csoport — Csoportos teendok listaja

Kategoria szerint — Teenddk kategoria szerint csoportositva

Kész — Befejezett statusza teenddk

Személyes teendd létrehozdsa

] 0j = Egyebek ~

Személyes teendd létrehozasahoz kattintson a teenddk felett
lathatd Uj nyomdégomb jobb oldalan 1évd nyilra és valassza ki a
Teendé meniipontot. Toltse ki a sziikséges mezdket, majd a
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Mentés és bezaras nyomogomb segitségével mentse el az adatokat.

Megjegyzés: Teendd 1étrehozhato elektronikus levélbol, naptarbejegyzésbdl a kivalasztott dokumentum
Teendok listara htizasaval.

Megjelolés készként

Amennyiben a feladatot befejezte, megjelolheti készként a Megjelolés készként nyomdgomb
segitségével.

'\-F::;I'-.
—t|

=l

Tulajdonos miveletei + h{egjeiﬁiéﬁészkém

teszt: Nem kezdodott el
I 2010.12.27 h

2010.12.31 p

Zoltan Magyar/demo

Kizepes

Kitelezd: administrator’demo@demo, Zsolt Banki/demo@demo

Leirésl

Csoportos teendo létrehozasa

Csoportos teendé 1étrehozasahoz kattintson a teenddk felett lathato Uj nyomodgomb jobb oldalan 1évé
nyilra és vélassza ki a Teendé meniipontot. Toltse ki a sziikséges mezdket, majd moddositsa az
Erintettek: Megbizott: mez6 értékét: Sajat magam helyett Masok. Valassza ki a személyeket a
Részvételiik kotelezo mezdben. Végiil a Mentés és bezaras nyomogomb segitségével mentse el az
adatokat.

Erintettek: Meghizott: (" Sajat magam * Maisok

Részvetelik kotelezd: Warhol Afek/demo@demao,

Egyéb, hasznos funkciok
A konyvjelzokrol
Konyvjelzé6 mappak

=] T AKonyvjelzé mappak tartalmazhatnak konyvjelzéket ¢s tovabbi konyvjelz6 mappakat.

(= @ Konyvjelzosav alapbeallitas esetén

hﬁ Ii] Alapbeillitas esetén a konyvjelzok az aldbbi sorrendben jelennek meg:

Iﬂ-] . Kedvenc konyvjelzok — a legstiriibben hasznalt konyvjelzok gylijteménye

[y (2] . Alkalmazasok — lehetdvé teszi Lotus Notes alkalmazasok elérését, keresését

-l @ . Tovabbi konyvjelzdk — tovabbi szolgaltatasok elérését teszi lehetdvé

= 67 . Elézmények — az On altal megnyitott alkalmazasok, elemek idérendi listajat

il _, tartalmazza. A rendezés kiilonbozé szempontok szerint modosithaté

o~ d) *Megjegyzés: A konyvjelzé mappa megnyitasahoz egyszeriien kattintson az azt jelzd
ikonra
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Konyvjelzok és konyvjelzo mappak eltavolitasa
Kattintson az egér jobbgombjaval (jobbkezes egér esetén) az eltavolitando elemre majd valassza az
Eltavolitas meniipontot.

*Megjegyzés: Konyvjelz6 mappa eltavolitdsaval az abban 1évo konyvjelzok is eltavolitasra keriilnek.

Lotus Notes postalada méretének kezelése
Latogasson el az alabi, angol nyelvii oldalra vagy érdeklddjon cége tigyfélszolgalatan, informatikai
osztalyan

http://www.marist.edu/it/pdfs/managingsize.pdf

Alkalmazasok
A levelezés, a naptar, a kapcsolattartok, az eréforras-foglalds, mind Lotus Notes alkalmazés, melyek

konyvjelzékkel érheték el. Hasonld mddon érhetdk el egyedi fejlesztésti alkalmazasok vagy kollégak
postaladai is.
Alkalmazas megnyitasa

Az alkalmazésok, konyvjelzOk hasznalata mellett, megnyithatok meniibdl is. A Fajl — Megnyitas — Lotus
Notes alkalmazas meniipont hasznalata utan valassza ki a listabol a megfeleld alkalmazast, majd nyissa
meg azt a Megnyitas nyomogomb hasznalataval. Amennyiben az alkalmazéas nem szerepel a listaban,
ellendrizze, hogy a Hely: mez6 tartalma megfeleld e.

Levelezés - Szabalyok - IBM Lotus Notes

Szerkesztés Létrehozas Milveletek Eszkoézdk Ablak 5dgd

3 pren - i
m B\ 7oltan Maavar - Mantar 32 || 35

\ Kijelélt elem...
Bezaras Esc Loktus Nokes alkalmazas
Fajl...

Kijelentkezés a Lotus Notesbol
A Lotus Notesbol kijelentkezhet a Notes ablak jobb fels6 sarkaban 1év6 ‘X’-re kattintassal vagy a Fajl —
Kilépés meniipont hasznalataval.
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Gyorsbillentyiik

Gyorsbillentyii neve Billentylikombinacio
Tulajdonsagok Alt + Enter
Mentés Ctrl + S
Uj -
Szerkesztés Ctl + E
Tovabbitas, mint levél -
Nyomtatas Ctrl + P
Kivagas Ctrl + X
Masolas Cirl + C
Beillesztés Ctrl +V
Méasolas hivatkozasként -

Bet( Ctrl + K
Betliméret Ctrl + K
Vastag beti Ctrl + B
Délt beti Ctrl + 1
Paragrafus behuzasa F8
Paragrafus kihGzasa Shift + F8
Felsorolas -
Szamozas -

bekezdés igazitasa -
Ures karakter -
Stilus -
Tablazat beszurasa -
Csatolas -
Importalas -
Keresés és Csere Ctl+F
Helyesiras -
Vonalzé Ctrl + R
Kiemel6 -

Szabalyok

Szabalyok segitségével tudjuk példaul kisziirni a postalddankba érkezd levélszemét egy részét.

Szabaly létrehozasa

Egy beérkezo levél esetében az alabbi modon hozhat
1étre szabalyt.

1.
2.

Esemény
Tulajdonsagok szerkesztése
Fajl — Mentés
Fajl — Uj

Fajl — Nyomtatas

Szerkesztés — Kivagas
Szerkesztés — Masolas
Szerkesztés — Beillesztés
Szerkesztés — Masolas hivatkozaskeént
Szbéveg — Szovegtulajdonsagok
Szbéveg — Szovegtulajdonsagok
Szdbveg — Vastagbetl

Szdveg — Déltbetl

Szdveg — Behuzas

Szdveg — Kihuzas

Szdveg — Lista — felsorolas
Szdveg — Lista — Szamozas
Szdveg - lgazitas — bekezdés
Széveg — Ures karakter
Szbveg — Stilus

Létrehozas — Tablazat

Fajl — Csatolas

Fajl — Importalas

Szerkesztés — Keresés és Csere
Szerkesztés — Helyesiras

Szdveg — Kiemeld

Nyissa meg a Bejovo leveleket

Nyissa meg azt a levelet, amelyhez szabalyt kivan
l1étrehozni

Kattintson az Egyebek nyomogombra és valassza
ki a Gyorsszabaly létrehozasa meniipontot

" Egyebek - @& @) -

Beallitasok...

Hazon kiviil...

Mdsolas gj helyre

Felad6 hozzdadasa a kapcsolattartékhoz...

Afeladdtdl érkezd levelek athelyezése a Levélszemét mappaba...
Taldlkozo Gtemezése...

Uj lizenet levélpapirral...
Dokumentum megjeldlése lejartként/érvényesként...

Gyorsszabaly létrehozasa...

Levélszabalyok

Ha a feladé és Ha a targy mezok tartalma automatikusan a levélbdl kitoltésre keriil
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Gyors levélszabaly léetrehozasa

O|

¥ Haa feladd |tartalmazza [:] |adrrtinisuamn‘derm ‘
[ Haatattomany |egyenld [:] | ‘
¥ Haa targy |tartalmazza [:] |Re: teszt ‘

* Ha legalabb egy kijeldlt feltétel teljesiil
" Ha az dsszes kijeldlt feltétel teljesil

e 3 z
Athelyezés mappaba |"I?E-sz.tl | Kijeldlés... I

" Fontossag modositisa Magas értékre

" {izenet visszautasitdsa

e

5. Valassza ki a sorok elején, hogy mely szabalyokat kivanja érvényesiteni, majd adja meg a szabaly
érvénybelépéséhez sziikséges tovabbi feltételeket

6. Az OK gomb megnyomasaval mentheti a szabalyt
Nyissa meg a szabalyok listajat, majd valassza ki azokat a szabalyokat, amelyeket engedélyezni
kivan

8. A szabalyok listdjanak tetején talalhato Engedélyezés nyomdogombbal érvénybe Iéptetheti a szabalyt

-

Uj szabaly Szerkesztés Engedélyezés Letiltds by Egyebek - @

Feltétel Miavelet Kivétel

% HAFeladd tartalmazza: AKKOR Athelyezés
administrator/demo mappaba: Teszt 1
VAGY Targy tartalmazza:

Re: teszt

Szabalyok tiltasa vagy torlése:

1. Nyissa meg a szabalyok listajat, majd valassza ki azokat a szabalyokat, amelyeket tiltani vagy torolni
kivan

9. A szabalyok listajanak tetején talalhato Letiltas/X nyomdgombbal tilthatja/tordlheti a szabalyt
*#*FIGYELEM; Miel6tt egy szabalyt torolne, le kell tiltania!!!
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Hozzaférés és Meghatalmazas (Delegacio)

Kiilonb6z6 jogosultsdgokkal hozzaférést tud adni kollégdinak postaladajahoz, naptarjahoz. LehetOséget
tud példaul adni egy meghatarozott személynek, hogy olvashassa az On leveleit tavollétében vagy akar
irhat, megvélaszolhat elektronikus leveleket On helyett.

A hozzaféréseket ¢s meghatalmazéasokat az alabbi modon allithatja be.
1. Nyissa meg a postaladajat

2. Kattintson az Egyebek nyomogombra ¢€s valassza ki a Beallitasok mentipontot

|:|}_—| Oj ~ =1 vilasz - ﬁf::"-.-’élasz mindenkinek ~ 2 Tovabbitis - @ -~ & - '[_Fj Egyebek - (& Q -

|ﬂ o > Targy Besllitasok...

3. A megjelend ablakban vélassza ki a Hozzaférés és Meghatalmazas fiilet

Levelezés | Naptar és teenddik | Hozziférés és meghatalmazis |

Levelezés és naptar elérése l Utemezeés elérése l Gyorsitoparancsok mésok levelezéséhez l

4. Ezutan valassza a Levelezés és naptar elérése vagy Utemezés elérése fiilet

Beallitasok
Levelezés | Naptdr és teenddk l Hozziféres és meghatalmazas l | OK |
Levelezés és naptdr elérése l Utemezés elérése | Gyorsitoparancsok mésok levelezéséhez | Mégse |

Akar tobb szemeélynek €s csoportnak is hozzaférest adhat kapcsolattartasi adataihoz vagy postafajljanak egészéhez (vagy annak
egyes reszeihez, példaul levelezésehez, naptarahoz es teenddihez), s azt is megszabhatja, hogy a meghatalmazottak milyen @
miiveleteket hajthatnak végre.

Akapcsolattartdkhoz vald hozzaférés biztositasihoz engedélyeznie kell a kapesolattarték kéivetkezd bedllitasat is: "Kapcsolattartoi
adatok szinkronizdlisinak engedélyezése a replikatoron”

Levelezés, naptar, teendik és kapcsolattartok

Hozziférés biztositdsa e személyeknek és csoportoknak:

Regina Hna.-‘demn Hozzdadds... J
Zsolt Banki/demo ;

Eltivalitis ]

Zsolt Banki/demo e miiveleteket hajthatja végre:

Bammely naptirbejegyzés, teendd és kapcsolattantd elolvasdsa [«
Naptarértesitések automatikus tovabbitdsa ennek a

személynek, ha egy taldlkozo elnéke vagyokEz nem |
wonatkozik a magdnjellegiiként megjeldlt bejegyzésekhez

Hozziféres modositasa...

5. Valassza a Hozzaadas funkcio
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személyek fcsoportok hozzaadasa

Személy vagy csoport

[——
Postafdjlhoz vald hozzaférésre jogosultak: =
" Mindenki | Mégse |

% Csak ez a személy vagy csoport: | Andras Horvath/demo = |

Osszetevik

A postafajl aldbbi dsszeteviire vonatkozik a hozzaférés:
" Levelezés, naptar, teenddk és kapcsolattartok

* Naptar, teenddk és kapcsolattartdk

" Nincs

Hozzaférés

Hozzaférés mertéke a naptarhoz, a teenddkhéz és a kapcsolattartokhoz?

|Olvasas

Automatikus tovabbitas

Az automatikus tovabbitds engedélyezéseével egyszeribbé teheti masoknak a sajdt naptardnak
kezelését abban az esetben, ha a naptar nincs megnyitva és nem lathato. Ezek a beallitasok meég akkor

is ervényesek, ha egyetlen dsszetevit sem ruhdzott dt, €s az automatikusan tovabbitott Gsszes izenetre
vonatkoznak.

Taldlkozdkkal kapcsolatos naptarértesitések tovabbitasa az alabbi esetekben:
[ Haén vagyok az elnik
W Résztvevd vagyok

Sajatként megjelolt naptarbejegyzésekkel kapcsolatos értesitések esetén:

[Tovabbitas a bizalmas nélkal (=]

6. Valassza a ki igény szerint a felhasznalokat név szerint €s adja meg jogosultsagaikat

7. Az OK nyomdégomb megnyomasaval mentse el a beallitdsokat
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1. Melléklet

2010-ben érvényes, a kézikdnyvhoz kapcsoldodd informaciok az Interneten:

Lotus Notes kliens hivatalos, magyar nyelvii honlapja

Lotus Notes kliens hivatalos honlapja (angol nyelvii)

Lotus Domino/Notes tudasbazis (angol nyelvii)

Lotus Domino/Notes 8.5 férum (angol nyelvii)
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http://www-10.lotus.com/ldd/nd85forum.nsf?OpenDatabase
http://www-10.lotus.com/ldd/dominowiki.nsf/xpViewCategories.xsp?lookupName=Lotus%20Notes
http://www-01.ibm.com/software/lotus/products/notes/
http://www-142.ibm.com/software/products/hu/hu/notes/
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