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Kapitola 1

Kerio WebMail

Kerio WebMail je webové rozhrani umoznujici uzivateli pracovat se svou postou a funk-
cemi pro pracovni skupiny odkudkoliv za pomoci bézného (grafického) WWW prohli-
ZeCe. UmoZnuje Cteni, psani a mazani zprav, presouvani zprav mezi sloZkami, prohli-
7zeni a ukladani kontakt, spravu sloZek (vytvareni, ruSeni, nastavovani pristupovych
prav...), zménu nékterych uzivatelskych nastaveni (heslo, filtr zprav, vzhled Kerio Web-
Mailu atd.) a v neposledni fadé umoznuje také praci s kalendari, informacemi o volném
Case (Free/Busy kalendar), ukoly a poznamkami.

1.1 WWW prohlizece

Pro pristup k plné verzi rozhrani Kerio WebMail 1ze pouZzit nasledujici prohliZece:
e Microsoft Internet Explorer verze 6.0

e Firefox verze 1.0.x a 1.5.x

e Safariverze 1.3.x a 2.0.x

e Mozilla od verze 1.7.5

Ve starSich verzich vySe jmenovanych prohlizecii a ve vSech ostatnich typech neni
mozné z technickych dtvodu spustit plnou verzi Kerio WebMailu, 1ze vsak spustit jeho
zjednodusSenou verzi Kerio WebMail Mini (vice viz kapitolu 12). Kerio WebMail Mini se
automaticky spousti na vSech typech starSich prohlizect, v prohliZe¢ich zalozenych na
textovém reZimu jako jsou napriklad Lynx nebo Links, na PDA zarizenich, v mobilnich
telefonech, atd. Kerio WebMail Mini pro zobrazeni nevyzaduje CSS a JavaScript.

Chcete-li vyuzivat zabezpeceny pristup k rozhrani Kerio WebMail (protokolem HTTPS),
musi prohliZe¢ podporovat zabezpeceni SSL. Je-li mozno jej konfigurovat (napf. v pro-
hlizeci Microsoft Internet Explorer), doporucuje se povolit podporu verzi SSL 3.0 a TLS
1.0.



1.2 Prihlaseni k rozhrani Kerio WebMail

1.2 Prihlaseni k rozhrani Kerio WebMail

Pro pristup ke sluzbé HTTP je treba do WWW prohliZe¢e jako URL zadat adresu po-
CitaCe, na némz je Kerio MailServer spuStén, nebo jeho jméno, je-li zaneseno v DNS.
V URL musi byt rovnéz specifikovan protokol, a to bud HTTP pro nezabezpecCeny
pristup, nebo HTTPS pro pristup zabezpeceny SSL. URL tedy bude mit tvar napi.:
http://192.168.1.1 nebo https://mail.nasefirma.cz.

Pri pristupu odjinud nez z lokalni sité je doporuceno pouzivat bezpecny protokol
HTTPS (pii pouziti protokolu HTTP lze velmi snadno odposlechnout a zneuzit prihla-
Sovaci udaje uzivatele). Pfi vychozim nastaveni jsou spustény sluzby HTTP a HTTPS na
standardnich portech (80 a 443). Budou-li tyto porty zménény, je treba pri pristupu
k dané sluzbé uvést v URL také port, tedy napf.: http://192.168.1.1:8000 nebo
https://mail.nasefirma.cz:8080.

Poznamka: Pro pristup k poSté pres PDA zarizeni plati predchozi popis. Pokud se
vase PDA zafizeni nemuze ke Kerio MailServeru prihlasit, pravdépodobné neumi roz-
poznat, Ze se musi prihlasit ke Kerio WebMail Mini (zkousi se prihlasit k plné verzi).
V tomto pripadé zadejte URL v nasledujicim tvaru: http://nazev_serveru/pda nebo
http://ip_adresa/pda.

Je-li URL zadano spravné, zobrazi se v prohliZec¢i prihlasovaci stranka. Zde je treba za-
dat uzivatelské jméno (pokud uzivatel nepatii do primarni domény, musi zadat celou
elektronickou adresu) a heslo.

KerioMez5iServert™

WebMail

Zivatelske jmeno a heslo:

Heslo:

Jmeéno: |[yEL

Zpiisob prace
@ Plnohodnoty (pro rychle pfipojeni)

® 7 jednodu {pro pomale pfipojeni)

Obrazek 1.1 Prihlasovaci stranka




Kapitola 1 Kerio WebMail

Plnohodnotné a zjednodusené rozhrani

Po zadani uZivatelského jména a hesla je nutné vybrat, zda ma byt pouzita plna verze
Kerio WebMailu nebo verze zjednoduSena — Kerio WebMail Mini:

PInohodnotnou verzi Kerio WebMailu vyuZziji predevsim uzivatelé s vysokymi naroky na
funkénost a rychlym internetovym pripojenim. PInohodnotna verze umoznuje:

e praci s poStovnimi slozkami.
e praci s kalendari

e praci s kontakty

e praci s ukoly

e praci s poznamkami

e zobrazeni verejnych poStovnich slozek a sloZzek typu kontakty, kalendar, ukoly a
poznamky

e gspravu sloZek (vytvareni, mazani, presouvani, sdileni a prihlasovani)
¢ 1Uzna uzivatelska nastaveni

Kerio WebMail Mini je optimalizovan pro pomalejsi typy internetového pripojeni, pro
vSechny typy internetovych prohliZzecu a v neposledni fadé pro PDA zatizeni. Zjednodu-
Sena verze umoznuje:

e praci s poStovnimi slozkami

e praci s kontakty

e zobrazeni verejnych slozek typu poSta a kontakty

e spravu sloZek (vytvareni, mazani, presouvani, sdileni a prihlasovani)
e ruzna uzivatelska nastaveni

Kerio WebMail Mini popisuje samostatna kapitola 12.



1.3 Prostredi rozhrani Kerio WebMail

Odhlaseni uZivatele

Po ukonceni prace v Kerio WebMailu doporucujeme odhlasit se. K odhlaSeni slouzi od-
kaz Odhldsit umistény v pravém hornim rohu okna. Odhlaseni zvySuje bezpecnost dat
uloZenych na serveru, protoze okamzité preruSuje spojeni s Kerio MailServerem. Toto
opatfeni sniZuje moznost zneuZziti spojeni.

Pozndamka: V pripadé, Ze jste ke svému uctu prihlaseni z vice prohliZe¢t najednou, od-
hlasenim budou preruSena spojeni se vSemi prohliZzeci zaroven.

1.3 Prostredi rozhrani Kerio WebMail

Po uspéSném prihlaSeni ke Kerio WebMailu se v prohliZe¢i zobrazi rozhrani, které se
svym vzhledem priliS neliSi od standardniho poStovniho klienta (viz obrazek 1.2). V za-
sadé se Kerio WebMail déli na tfi funkéni ¢asti, a to na ¢ast s hierarchicky usporadanym
stromem slozek (ztistava porad stejna), na ¢ast s obsahem vybrané slozky (méni se podle
typu a obsahu slozky) a na panel nastroju (lisi se podle typu slozky).

V této sekci si vySe jmenované, ale i dalSi dulezité soucasti Kerio WebMailu, popiSeme
bliZe:

4} DoruEena podta | Kerio MailServer 6.2.0 RC1 WebMail - Microsoft Internet Explorer

File Edit ‘“iew Favortes Tools Help | .4}

GBack - J - \ﬂ \ELI :\J | /'- ) Search ‘;1:# Favorites £‘:{| - \..’; — @ ﬁ

Address I@ http: fflacalhost/def ault finde:x.php j Go | Links **

KerioMeziiServer: 1 Dorucena posta Odhst 2+

g 5y Nastaveni 7 | [~ Mawd zpréava | £ Odpovédée |7 | B Pieposlat P 3e b0 spam _‘u = X Q
Slazky I Hledat | | Yymazat b 4 Stranka |1_2 1 = 9
B novy@firma.cz 1 Q v Odesilatel Pfedmét FFijato Yelikost
S 0orucens poita
o Kalendar
&3 Kantakty
& Odstrangné posta
) Koncepty
) MewyZadana posta
E‘ Paznéniky
[} Odeslana posta
] Okealy
H [ Wefejne slodky

I éefo sindre nefrou Fadne zordvy.

|@ PaoloZek: 0 l_ l_ l_ l_ l_ |\:J Local inkranet v

Obrazek 1.2 Prvni pfihlaseni k rozhrani Kerio WebMail




Kapitola 1 Kerio WebMail

Zahlavi stranky

V zahlavi Kerio WebMailu se zobrazuje nazev slozky a logo spolecnosti. V pravém hornim
rohu je umisténo tlac¢itko Odhldsit, které slouzi k odhlaseni uZivatele ze serveru, kde je
Kerio MailServer nainstalovan (vice viz sekci 1.2).

KerioMeziiServer: ) Dorucena posta Odhlast: 21+

Obrazek 1.3 Zahlavi stranky

Sprava slozek

Po levé strané okna rozhrani Kerio WebMail je vZdy zobrazen hierarchicky usporadany
strom slozek (viz obrazek 1.4). Strom obsahuje vSechny slozky, které obsahuje poStovni
schranka. Tato cast Kerio WebMailu je také urCena k manipulaci se slozkami. To zna-
mena, Ze je mozné zde slozky presouvat, pfejmenovat, vytvaret, mazat, atd. O tom, jak
se stromem sloZek spravné pracovat se vice dozvite v kapitole 8.

@ i3 Mastaveni 7

SloElky
B jnovak@firma.cz

SIS PDoruiena postaled)
| Osobni (1)
[ Pracovni

(o Kalendad
iz Konkakky
¥ Odstranéns podta
[ Koncepky
| Mewwiadana posta
E Poznamky
| Odeslana posta
Sl Cikaly

A [ vwefeing sloZky

Obrazek 1.4 Strom slozek

Ve stromu sloZek 1ze kromé vytvareni novych sloZek nebo jejich mazani také pridélovat
pristupova prava dalSim uzivateliim a nebo opacné, slozky jinych uzivatell si prihlasit.
Sdileni a prihlaSovani sloZek je bliZze popsano v sekci 8.5.

10



1.3 Prostredi rozhrani Kerio WebMail

Hlavni panel

Hlavni panel Kerio WebMailu vzdy zobrazuje obsah nékteré ze slozek, které se nacha-
zeji ve stromu. Pokud tedy ve stromu sloZek klikneme na jakoukoliv sloZzku, jeji obsah
se vZzdy zobrazi v hlavnim panelu. Vzhled také zavisi na typu slozky. Kerio WebMail
umoznuje zobrazeni téchto typu:

e PoSta

Hlavni panel posStovnich sloZek se sklada z dalSich tifi zakladnich casti. Je to jednak
seznam zprav, potom podokno pro ¢teni, kde se zobrazuje obsah vybrané zpravy a
panel nastroju, ktery obsahuje radu nezbytnych funkci pro praci s postou.

o - v v -
KerioMiiServert 1 Dorucena posta odhizst 2
e dfiMastaveni 7 | qMNovdzprdva T 03 OdpovEdét | T [ Pieposlat B4 e ta spam i N =T W=}
SloZky | Hiedat | | Wymazat | 4@ 4 Strénkal 1 jz2 » %
£ inovak@firma.cz 10w Odesflatel Fiedmét Piijato Velikost
=1 () B L)

Petr Nowy Dirvalend

[} 0sobni (1) -

(53 Pracovni t Josef Cerny Test na oznameni 01.06,2006 12145 zkB
;;"_ KalendaF Jusef Serny Re: Canceled: KM3S manudl 01.06.2006 10:55 3kB
& Kontakty & Josef Cerng Accepted: Porada 01.06,2006 10:58 3kB
© odstrangna potta Josef Carny Re: Updated: Porada 01,06.2006 10:58 4kB
(Cdkencepty JoseF Carny Re: Slovnkovy best 01.06.2006 10:58 78
[ NewyZadana posta L= . . e S LI
&l Poznamk’y . Ddesilatel: Petr Movy <novy@firma,cz>
= 9‘155'3”3 posta Komu: jnavak@firma.cz
:g‘,‘ Ukoly Datum: 20,06, 2006 10:49

[ Yefeing siozky Piedmét: Dovolena
Zdravim,

pFigtl pond&li odjEdim na 14 dni na dovalenou, Pokud mate j28t8 néjakeé poZadavky, zadlete mi je do zittka do
16:00 hadin, aby bylo moZné je zapracovat jestd pfed mym odjezdem,

Petr Nowy

FIRMA
it v firtna,cz/

Obrazek 1.5 PoSta
PoStovni sloZky jsou bliZze popsany v kapitole 3.

o Kalendar

Vzhled hlavniho panelu kalendare je vZdy zavisly na zvoleném zobrazeni kalendare.
Napriklad na obrazku 1.6 je zobrazen tydenni kalendar. Mimo toto zobrazeni exis-
tuje také denni a mésicni zobrazeni a dva typy seznamu udalosti, které oddéluji opa-
kované udalosti od téch, které opakovani nastaveno nemaji.

Kalendate jsou bliZze popsany v kapitole 5.

e Kontakty

Stejné jako kalendare maji i slozky s kontakty vice typud zobrazeni. Konkrétné je to
zobrazeni ve formé Stitkil nebo seznamu (na obrazku 1.7 jsou kontakty zobrazeny
ve formé Stitkil). V obou pripadech jsou kontakty fazeny podle abecedy.

11



Kapitola 1 Kerio WebMail

Kontakty jsou podrobné popsany v kapitole 4.

KerioMzz

] S4iMastaveni 7 ‘ GiHovinddes: T W a X o 5T
SloZky

ﬁ novy@firma.cz

Servert & Kalendar Oohlasit B+

19, ferven - 25, ferven, tyden 25

) Dorudena posta 22. terven, étvrtek

Konference {Landon)

& i
& Kontakby
& Odstranéné poita
) Koncepty
) MewyFadana poita

] Poznamby 20. ferven, ttery 23. cerven, patek
) Odeslana poita 11:00 dop, - 12:00 odp.: . Porada (Zasedacka) 05:00 dop, - 08:30 dop.: Zubai’
2l Ok

o [ vefeiné sloky

21. éerven, stieda 24. éerven, sohota
0&:00 dop. - 09:30 dop.: | |2/ Squash

25. éerven, nedéle

Obrazek 1.6 Kalendar

. zn P -
KerioMeziiServert &= Kontakty auhlésk 24
& i Mastaveni 7 | Sgnovikontake v (B 2| X (5 Q [zobraz sty o]
SloZley | Hedat  ymazat  4d 4 Stranka [ 1 23 = &b
ﬁ jnovak@firma.cz Korkakky
= Darufens post.
f DMEET‘ posta Adalbert Kolinsky Anna Nejezchlebova Ferdinand Nedstupny
Kalend Do zaméstnan(: PraZska 25 Pleefi 30... Do zaméstnani: Dobianska 56 Pleefi . E-mail: ferdasek@atlas.cz
Domi: +420222222222 E-mail: nejezchleba@pekarn... 350 Novak
W Qdstrangns posta E-mail: ebe.kol@atlas.cz Bruno Dak Do zaméstnani: Mamésti Republiky 1 ...
¥ " Adéla Dobrovolnd E-mail: dak@abc.com Do zaméstnani: +420377111123
glronesy E-mail: ada@dobrovolny.cz Dosef Cerng Dam: +420377987565
E‘ Nevyzaiana posta Alena Nova E-mail jeernyi@firma,.cz H qu,-ﬂi:r t‘:igma%g;:i
Poznan D gstnani: FE2OIFTILZ aneks it g o ouakDfims.c2
}' . E_omz‘;?lrlnes nani anova@Firma.ce Eleonora Akvitanska ‘web (do zaméstnani): btk S, firma.czl
) Odeslans pofta . . snova@fima.cz Mabil: +420602555555
] Okoly Alexandr Maly E-mail: elazzz@yahoo,com
o E-mail: info@maly cz
H [ veieiné sloZky

Obrazek 1.7 Kontakty
o Ukoly

Hlavni panel slozek s ukoly predstavuje seznam s ukoly (viz obrazek 1.8).

KerioMeziiServert 2 Ukoly ouhlisi A+
8 i Mastaveni ™ | MNovsckal v (B e X =1
Slozky | Hedat  Yymazat 4 48 Stranka I z1l = B
£ inovak@firma.cz v 1 Pedmét Termin spinéni~ Stav Hotavo %
Hl [ Dorudens posta " .
= o r Objednat se k zubafi sk, 21,06,2006 nezahéjena 1]
(G KalendaF
& Kontakty r s Ziistit telefonni dislo pana Rybaka ¢k, 01,06, 2006 nezahajena a
@ Odstranéna podta
| Koncepty ot zavolat pi, Movakné ik, 30.05.2006 nezahaiena 1}
[ MevyZadana pasta WV Yypracovat analyzu pro druhé Shvrtleti sk, 24,05, 2006 dokondeno 100
& I Paznamky |l 2 kKafdou stfedu vynést odpadky neureno nezahajena o
) Odeslana posta
) ol
H [ Wefejné sloky

Obrazek 1.8 Ukoly
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1.3 Prostredi rozhrani Kerio WebMail

Ukoly jsou podrobné popsany v kapitole 6.

e Poznamky

Hlavni panel sloZzky Pozndmky predstavuje jednoduchy seznam s poznamkami (viz
obrazek 1.9). Poznamky jsou barevné odliSeny nékolika volitelnymi barvami.

. - . o
KerioMeziiServert &1 Poznamky Odhlisit A+
Y fyMastaveni < | [ | Mowa poznamka M RN B
SloZky | Hiedat  vymazat 4 4 Stranka I 1T z1 = 9
B jnovak@firma.cz Pedmat Yytvoreno v
[} Dorufend posta .
: Kalerda E‘ IMilena méa zitra narozeniny . 11:05
&5 Kontakty -
& Cdstrangnd posta k] koupit chletia a miiko 11:04

) konceply
| NewyZadand posta
oznamky|
) ©desland posta
2l Okl
& [ veFejné slodky

Obrazek 1.9 Poznamky

PoznamkKy jsou podrobné popsany v kapitole 7.

Kontextové menu Kerio WebMailu

Rozhrani Kerio WebMail umoznuje provadéni rtznych tkoni pomoci kontextového
menu. Kontextové menu je nabidka akci, které 1ze provést s konkrétnim objektem (iiko-
lem, zpravou, ale také slozkou, apod.). Otev¥it jej lze kliknutim pravym tlac¢itkem mysi
na vybraném objektu. Kontextové menu se logicky méni podle toho, k jakému objektu
se vaze. TakZe pokud klikneme pravym tla¢itkem na e-mailové zpravé, kontextové menu
bude obsahovat jiné akce, nez kdyz klikneme ve stromu sloZek na slozku Ukoly.

Poznamky:

e Pokud pomoci kontextového menu vytvorime novy kontakt, udalost, ukol, atd. (klik-
nutim pravym tlac¢itkem kdekoliv v okné Kerio WebMailu, kde neni Zadny objekt, ktery
obsahuje své vlastni kontextové menu — viz obrazek 1.11), zaradi se tyto polozky
automaticky do vychozich sloZzek kontakti, kalendare ¢i ukoli. Vychozimi sloZkami
muzeme nazvat takové, které jsou v rozhrani Kerio WebMail nastaveny automaticky
a nelze je smazat (napriklad sloZzka Dorucend posta).
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Kapitola 1 Kerio WebMail

Okewfit
Tisk,

OdpovEdet
Odpovedel viem
Preposlat

Predat jako prilabu
Editovat jako nosey

Dznacit jako neprectenty

Qznacit zpravy jako spam
Pridat odesilatele do spam whitelistu

Presunout nebo zkopirowat
Smazat

Pfidat odesilatele do kontakkd

Zobrazit zdroj

Obrazek 1.10 Kontextové menu pro e-mail

KerioMeziiServer: = Osobni

@ ¥y Mastaveni T | i Movdzprava 7 i OdpovEds T

e I Hledat 4w
E jnovak@firma.cz

N Odesilatel
=l Dorucena posta -
| T ) 1] = Josef Cerny
) Pracovni @ Waclay Barkak
i Kalendsi % Mova zprava Yaclaw Barkak
- Mosey kiontakt A .
iz Kontakby . Waclaw Barkak
. Moyt distribucni seznam
& odstranéna podta Nova udalost Alena Mova
) kancepty Novwy kol
[ MevyZadana posta Mova poznamka
E Poznamky
) Odeslané pasta Mastaveni
2 Oy

[ vwefeing sloZky

Obrazek 1.11 Kontextové menu pro vytvoreni nové zpravy, kontaktu, udalosti, atd.

e Pokud pracujete na pocitacich Apple Macintosh, pravé tlacitko mysSi lze suplovat stisk-
nutim tlac¢itka mysSi (u klasické dvoutlac¢itkové mySi pouZijte levé tlac¢itko) a soucas-

nym podrzenim Ctrl key klavesy.
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1.3 Prostredi rozhrani Kerio WebMail

Stranka Dnes

Stranka ,Dnes” je zvlastni stranka, kde se zobrazuji aktualni udalosti, ikoly, pocet ne-
prectenych zprav a diskova kvoéta (pokud byla na i¢tu nastavena).

Stranka ,Dnes” je ¢lenéna do Ctyr ¢asti. Kazda ¢ast obsahuje seznam prislusnych po-
lozek (udalosti, ukoly, kvota a pocet neprectenych zprav). Kliknutim na libovolnou po-
lozku prvnich dvou ¢asti, tedy Kalenddre a Ukolii, je mozné otevrit pfimo vybranou
udalost nebo ukol. Tyto polozky lze editovat pfimo ze stranky ,Dnes*.

Cast s nazvem Zprdvy uvadi pocet neprectenych zprav ve slozkach, které jsou vybrany
v Nastaveni (kapitola 9.1). Vychozi nastaveni obsahuje pouze slozku Dorucend posta.

V Kerio MailServeru muze byt nastavena na kazdou e-mailovou schranku kvota, ktera
omezuje pocet zprav a velikost diskového prostoru. Cast s nazvem Kvdta informuje
uzivatele o tom, nakolik je kvota schranky zaplnéna. Po naplnéni kvoty bude uzivateli
zaslana varovna zprava s doporucenim na sniZeni poctu zprav ve schrance. Pokud tak
neucini, nové zpravy nebudou doruceny do jeho schranky, protoze se tam jednodusSe
nevejdou.

KerioMeziiServert & "Dnes” odhlésit &1

-

e “4iMastaveni 7 | -~ Nowa zpréava

Slozky KalendaF Ukoly
&
=l [} Doruiena posta (1)
[ ] 0sobni {1}
) Pracowni

pond&li t KM3 manudl (neurdena)
Porada 4 Zavolat korekboravi {15.05,2006)
Tridni schiizka (30.05.2006)

o Kalenda?
5z Kontakky
B oOdstranéng posta
) Koncepty Kvota Zpravy
[ Mevyzadana posta
E‘ Poznamby Misto na disku: Kvdka:  Kwdta nebyla nastavena
[} Odeslana posta Wyudito: 20,1 MB
;-L‘clll Olkaly Pofet zprdv:  Kwdka:  Kwdta nebyla nastavena
= [ veFeiné sloZky WyuZito; 34
(o KalendaF
&5 Kontakky

Dorudena posta 1

Obrazek 1.12 Stranka Dnes

Stranku ,Dnes“ lze otevrit kliknutim na kofenovou sloZzku (v naSem pripadé
jnovak@firma.cz). Také je mozné upravit nastaveni Kerio WebMailu tak, aby se stranka
,Dnes“ zobrazovala vZdy bezprostredné po jeho spusténi (viz kapitolu 9.1).
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Kapitola 1 Kerio WebMail

1.4 Specifické vlastnosti a technicka omezeni

Automatické odhlaseni

Kerio WebMail provadi z bezpecnostnich divoda automatické odhlaseni uzivatele po
urcité dobé necinnosti. Doba necinnosti je standardné nastavena na 1 hodinu. Spravce
Kerio MailServeru ji vSak muiZe libovolné zménit.

Po vyprSeni doby necinnosti kterykoliv odkaz ¢i tlaCitko na pravé zobrazené strance
vyvola prihlaSovaci stranku a je tfeba se znovu prihlasit.

Toto chovani muZe byt velmi neprijemné v situaci, kdy napisete dlouhou zpravu, pri je-
jimzZ psani prekrocite dobu nec¢innosti nebo dojde ke komunikacni chybé. Doporucujeme
proto text napsané zpravy pred odeslanim oznacit a zkopirovat do schranky. USetrite si
tim mnoho ¢asu a namahy s opakovanym psanim téZe zpravy.

Blokovani Pop-up oken

Pokud mate nainstalovanou a spusSténou aplikaci, kterd blokuje Pop-up okna (pop-up
killery), je nutno na Kerio WebMail vytvorit vyjimku nebo se prihlasovat Sifrovanym spo-
jenim (viz kapitolu 1.2), v opa¢ném pripadé nebudou v Kerio WebMailu fungovat pripo-
minky udalosti a ukolt.

Je-li aplikace blokujici pop-up okna zabudovana pfimo ve webovém prohliZeci, je nutné
nastavit pro Kerio WebMail vyjimku nebo pop-up blocker tiplné vypnout.

Omezeni velikosti zprav

Velikost jedné odchozi e-mailové zpravy (udalosti, ukolu nebo kontaktu) nesmi presah-
nout limit nastaveny spravcem v Kerio MailServeru (vice viz v priruc¢ce administratora
pro Kerio MailServer). Bude-li limit prekrocCen, zprava nebude dorucena. Na prichozi
zpravy se Zzadny limit nevztahuje.

Duplikace standardnich sloZek

V Kerio WebMailu se po néjaké dobé pouzivani mohou objevit nékteré standardni slozky
(Odstranénad posta, NevyzZddand posta, apod.) ve stromu sloZek dvakrat.

Tento problém se objevuje pfi nasledujici kombinaci:

e kromé Kerio WebMailu se k posSté uzivatel prihlasuje také pres postovniho klienta,
ktery Kerio MailServer primo nepodporuje (napr. MS Outlook Express),

e tento poStovni klient je lokalizovan do jiného jazyka, nez je anglictina,

e Kklientska aplikace se serverem komunikuje pomoci protokolu IMAP.
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1.4 Specifické vlastnosti a technicka omezeni

Pii vySe popsané kombinaci prace s postou se muze stat, Ze si poStovni klient vytvori
vlastni sadu specidlnich sloZek (nenajde je na serveru, protoZe tam jsou standardné
pojmenovany anglicky), které se posléze promitnou i do Kerio WebMailu.

V aplikaci MS Outlook Express 1ze tento problém odstranit tak, Ze inkriminované slozky
(Odeslana posta a Koncepty) prejmenujeme na jejich anglické ekvivalenty v menu Nd-
stroje — UCty:

1. Kliknete na prislusny poStovni ucet a stisknete tlac¢itko Vlastnosti.

2. Vyberete posledni zaloZzku IMAP a zménite jména sloZek Odesland posSta a Koncepty
(vice viz obrazek 1.13).

¥ 192.168.44.169 - vlastnosti 7 x|
I:Il:uecnél Sewer_l,ll F'Fipu:uienil Eabezpeéenil Upiesnit IMAP |

Slogky

LCezta ke kofenoveé slofoe; I

¥ Kaontalowat nove zpréavy ve viech slodkéach

Specialni slozky

v Ukladat specidlni shofky na server IMAP

Slozka Odesland podta:  |Sent ltems

SloZka Koncepty: IDrafts

Obrazek 1.13 Zména nazvu sloZek v aplikaci MS Outlook Express

Zpravy podepsané v MS Outlooku

Odesilatelé pouzivajici MS Outlook s aplikaci Kerio Outlook Connector (tento problém
muze nastat i pri pouziti nékterého ze starSich posStovnich klienttl)) mohou odesilat
zpravy podepsané elektronickym podpisem v takovém formatu, ktery Kerio WebMail
neumi precist. Tento problém lze FeSit povolenim odesilani podepsanych zprav bez ové-
feni v MS Outlooku.

Pokud podepisujete zpravy elektronickym podpisem, potom je tfeba ve vaSem MS Outlo-
oku zaSkrtnout v menu Ndstroje — MoZnosti v zaloZce Zabezpeceni (viz obrazek 1.14)
volbu PFi odesilani podepsané zpravy odeslat podepsanou zprdavu bez nutnosti ovéreni.
Tato volba zajisti, aby zpravu mohli precist také uzivatelé, ktefi budou zpravu ¢ist vroz-
hrani Kerio WebMail.

17



Kapitola 1 Kerio WebMail

e -

Jing I il MewwZadana posta I il Mimo kancelar I il Predwolby |
Predwolby I Maskaveni posty I Format posky I Kontrola pravopisu Zabezpeceni

Sifrovany e-mai
‘9 [ ZaEifrowvat obsah a piflohy odesilanych zpraw
Lg-ui [ Piidat digitélni podpis do odesllanych zpray

Iv PBii odesilani podepsané zpravy odeslat podepsanou zprévu bez nuknost ovafeni
[ Pofadovat oznédmeni S{MIME pro vEechny zpréwvy s podpisem 5/MIME

W chioEl mastasent: I j Mastaveni. .. |

Zony zabezpeceni

f Zony zabezpeceni umoZnuji nastavit, zda mohou byt ve zpravach
HTML spustény skripky a akkivni obsah,

et |° Restricted sites | Mastavenfzénv---|

Stahnout obrazky

Zmeénit nastaveni automatického stazeni.. . |

Digitalni ID {certifikaty)

- Digitalni ID, k2. certifikaty, jsou dokumenty, kkeré umozniuji overowat
identitu v elekkronicksch transakcich,

Importovatfexporbowat, . | Macisk digitalni ID...|

(] 4 I Stormo | PoE |

Obrazek 1.14 Nastaveni ovéfovani podepsanych zprav v MS Outlook

Poznamka: Toto nastaveni plati pro MS Outlook 2003. Nastaveni pro starSi verze
MS Outlooku (2000/XP) se mtZe mirné lisit.

Nefunkcni tlacitka Zpét a Vpred

Specifikem Kerio WebMailu je nekorektni funkcnost tlacitek Zpét (Back) a Vpred (For-
ward) umisténych na panelu nastroji webového prohlizece. Tato tla¢itka pri praci
v Kerio WebMailu nepouZivejte.
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Kapitola 2
Jak jednoduse pracovat s rozhranim Kerio Web-
Mail

Kapitola obsahuje jednoduchy navod na zakladni ukony v Kerio WebMailu.

2.1 Jak vytvorit novou zpravu

Novou zpravu mizeme vytvorit hned nékolika zptsoby. Nejjednodussi variantou je pou-
zit tlacitko Novd zprdva, které je umisténo na panelu nastrojui. Jinou moznosti je pouziti
kontextového menu (viz kapitolu 1.3), kde je obsazena polozka Novd zprdva. Obéma po-
psanymi zpusoby docilime otevieni okna, které slouZzi k psani a odesilani zprav.

Okno pro psani novych zprav je ¢lenéno na dvé casti. Horni ¢ast obsahuje panel na-
stroju, polozky pro vyplnéni elektronickych adres, pro pripojeni prilohy a pro vyplnéni
predmétu (nazev zpravy vystihujici jeji obsah). Spodni ¢ast okna vyplnuje prostor pro
napsani zpravy.

Do pole Komu vyplnime elektronickou adresu osoby, které budeme psat (napriklad
jnovak@firma.cz). Zprava nemusi byt urc¢ena pouze jedné osobé. Pokud zasilame email
vice osobam najednou, zapiSeme do pole Komu vSechny adresy, které pouze oddélime
carkou (jnovak@firma.cz, jcerny@firma.cz).

Po vyplnéni elektronickych adres vyplnime polozku Predmeét, pripadné pripojime pri-
lohu (bliZsi popis viz kapitolu 2.7).

Nyni jen napiSeme prisluSnou zpravu do spodni casti okna a stiskneme tlacitko Odeslat,
které se nachazi na panelu nastroji. Dalsi informace o tvorbé novych zprav najdete
v kapitole 3.4.

2.2 Jak vytvorit udalost

Nejprve vybereme ve stromu se slozkami jakoukoliv sloZzku typu kalendafr. Dale vybe-
reme typ zobrazeni kalendare, kde nejsnaze nalezneme datum udalosti. Klikneme dva-
krat na prislusny den nebo hodinu (v pripadé zobrazeni dne) v kalendari. Otevie se okno
pro vytvoreni udalosti.

Zde vyplnime poloZku Predmeét, kde v kratkosti popiSeme udalost a ¢asové ohraniceni
udalosti, tedy jeji zacatek a konec. Pokud udalost trva cely den, zaskrtneme volbu Cely
den.
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Kapitola 2 Jak jednoduse pracovat s rozhranim Kerio WebMail

Dulezitou polozkou je nastaveni pripomenuti udalosti (volba PFipomenuti). Po jejim za-
pnuti se v nastavenou dobu otevie pripominkové okno s naplanovanou udalosti. V menu
u pripominky navic miZeme vybrat interval pfipomenuti.

Do velkého textového pole v dolni ¢asti okna zadame dal$i dopliiujici informace, a to
zejména v pripadé, pokud udalost zadavame dlouhou dobu pred jejim konanim. Podle
predmétu zpravy totiz nemusime vzdy poznat, ¢eho se udalost tyka.

2.3 Jak vytvorit kontakt

Novy kontakt vytvorime pomoci standardniho okna urceného k tomuto ucelu (kapi-
tola 4.2). Okno otevieme bud’ tlac¢itkem Novy kontakt umistény na panelu nastroji pro
sloZzky s kontakty nebo stejnojmennou poloZkou v kontextovém menu (viz kapitolu 1.3).
Okno Novy kontakt obsahuje tfi zalozky, do nichz lze vyplnit znamé udaje o dané osobé.
Po vyplnéni je nutné ulozit okno tlac¢itkem UloZit a zavrit.

2.4 Jak vytvorit ukol

Ve strukture slozek se prepneme do jakékoliv slozky typu tukoly. Na panelu nastroju
stiskneme tla¢itko Novy iikol (stejnou sluzbu nadm prokaze také stejnojmenna volba kon-
textového menu).

Okno pro spravu ukolu obsahuje dvé zalozky. Prvni se tyka samotného ukolu a druha
umoznuje vytvorit seznam osob, které na uikolu budou spolupracovat.

V prvni zaloZce je nutné vyplnéni predmétu ukolu a spravnych termini pro splnéni
ukolu. K tomuto ucelu slouzi polozky Datum zacdtku, Datum dokonceni a Termin spl-
néni. Termin splnéni nastavime tak, Ze klikneme na ikonku kalendare vedle data a vy-
bereme vhodny termin splnéni tikolu. Datum zacdtku je standardné neurceno, je mozné
sem zadat libovolné datum. Datum dokonceni je datum, kdy byla prace skuteéné dokon-
Cena. Tuto polozku pred dokoncenim uikolu nenastavujeme. Po dokonceni tikolu se pak
spravné datum nastavi automaticky. Ostatni poloZky vyplnime podle uvazeni.

2.5 Jak presunout polozku do jiné slozky

Jakoukoliv poloZzku miiZeme presunout do jiné slozky nékolika zptsoby:

1. Nejjednodussim zptlisobem je presunuti zpravy nebo jiné polozky metodou Drag &
Drop. Tato metoda umozZnuje presunuti zpravy mezi slozkami tak, Ze ji chytime
kurzorem mysSi a jednoduSe presuneme do vybrané sloZzky (viz obrazek 2.1).
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2.6 Jak zkopirovat polozku do jiné slozky

KerioMeziServer: 1 Dorucena posta

e 4d Nastaveni ™ | ) Mowa zprava h £ Odpovedet b — Peposlat A Je to spam
Slozky I Hledat  Wwmazat &b @ Stranka I 1 121 =
E jnovak@firma.cz ! m W Odesllatel Piedmet
SIS orutens postal&)) S
- f Josef Cerny Fotky
[} Osobni =
7 Pracov ‘ +ood ik wic Waclav Barkak. 0@ nikily vic
(it Kalend&F vaclav Bartak Ytipek
&g kontakty Alena Nova Prazdniny
B Odstranéna podta Jnsef Carny USivatelska piirucka
[ koncepky Josef Cerry Dovolend

[ ) MNevviadana posta

Obrazek 2.1 Presouvani zprav metodou Drag & Drop

Vybranou poloZzku (zpravu, kontakt, distribu¢ni seznam, tkol, udalost nebo po-
znamku) oznac¢ime kurzorem a klikneme na tlac¢itko Presunout nebo zkopirovat,
které je umisténo na panelu nastroju. Otevie se dialog pro presun polozek. V tomto
dialogu vybereme slozku, do které budeme poloZku presouvat a stiskneme tlacitko
Presunout umisténé pod strukturou slozek.

PoloZku presuneme pomoci kontextového menu (kontextové menu — vice viz ka-
pitolu 1.3). PoloZku ozna¢ime kurzorem a otevieme kontextové menu. Vybereme
v ném moZnost Presunout nebo zkopirovat a klikneme na ni. Otevie se dialog pro
presun/kopirovani polozek. V tomto dialogu vybereme slozku, do které budeme po-
lozku presouvat a stiskneme tlacitko Presunout umisténé pod strukturou sloZek.

2.6 Jak zkopirovat polozku do jiné slozky

Kopirovat zpravy, udalosti, kontakty a ostatni polozky lze nékolika riznymi zpusoby:

1.

Vybranou polozku oznac¢ime kurzorem a klikneme na tlac¢itko Presunout nebo
zkopirovat, které je umisténo na panelu nastroju. Otevie se dialog pro presu-
nuti/kopirovani. V tomto dialogu vybereme slozku, do které budeme kopirovat vy-
branou polozku a stiskneme tlacitko Kopirovat umisténé pod strukturou sloZek.

Druhym zptisobem je kopirovani polozky pomoci kontextového menu (o kontexto-
vém menu se dozvite vice v kapitole 1.3). Kurzorem oznac¢ime vybranou polozku a
otevieme kontextové menu. Vybereme v ném moznost Presunout nebo zkopirovat.
Otevie se dialog pro presunuti/kopirovani. V tomto dialogu vybereme sloZzku, do
které budeme kopirovat vybranou poloZku a stiskneme tlac¢itko Kopirovat umisténé
pod strukturou slozek.

Nejjednodussim zpusobem kopirovani polozZek je pouziti metody Drag & Drop. Tato
metoda umoZnuje zkopirovani polozky tak, Ze ji chytime kurzorem mysi pres kla-
vesu Ctrl az se u kopirované polozky objevi modry kfizek a presuneme ji do vybrané
slozky (viz obrazek 2.2).
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Kapitola 2 Jak jednoduse pracovat s rozhranim Kerio WebMail

KerioMeziServerc 1 Dorucena posta

g iiMastaweni 7 | [~ Nowa zpréva bl &2 Odpovedst T |3 Preposlat A Je to spam
Slozky I Hledat  “wmazat 4 4 Stranka I 1 z1 =
E. jnovak@firma.cz ! m w Odesilatel Piedmet
S| 3] a—
- == Josef Cerny
[ Osobni
i Praceli £ Alena Nova Prézdniny
(it Kalend &F Q Josef Cerny Uivatelska prirudka
&2 Kontakty &1 Josef Cerny Dovalend
& Odstranéna posta
[} Kancepty

[ MewyZadana posta

Obrazek 2.2 Kopirovani poloZek metodou Drag & Drop

2.7 Jak pripaojit prilohu ke zprave

Prilohu ke zpravé pripojime pomoci tlac¢itka Priloha, které je umisténo na panelu na-
stroju okna Novd zprdva (viz obrazek 2.3). Po stisknuti tlacitka se podle typu pouziva-
ného prohliZece bud’ otevire okno pro vybér souboru (napriklad Internet Explorer) nebo
prazdny radek pro zadani cesty k souboru ru¢né. Vedle takového radku je vzdy tlacitko
pro otevreni okna, kde 1ze cestu k souboru vybrat (naptiklad Mozilla Firefox).

3} Nova zprava | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

B odeslat H m amc @, ! w5 MoZFnosti
L

Komu: | |jcernv@ﬁrma.c|pm.:,|-,a
Kopie: | Ialenka@nwa.cz
Skryta: | |

Predmét: IFDtngraFie z dovoleng

e o —
T o —
e e

& & 5 A &8O

S
Y
(b
=
by
=
1
i
il

Il
hifl

Obrazek 2.3 Zprava s ptilohami

Ke zpravé je mozno pripojit i vice soubort najednou. Sta¢i opakované stisknout tla¢itko
Dalsi p¥iloha a vybrat novy soubor.

Upozorneéni: Velikost jedné prilohy nesmi presahnout limit nastaveny spravcem v Kerio
MailServeru. Bude-li limit prekrocen, zprava nebude adresatovi odeslana.
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2.8 Jak vytisknout zpravu

2.8 Jak vytisknout zpravu

Nejprve oznac¢ime zpravu, kterou budeme tisknout. Tla¢itkem Tisk umisténym na panelu
nastroji zobrazime standardni dialog pro tisk. Nastavime parametry tisku, a stiskneme
tlacitko OK.

2.9 Jak vytvorit slozku

Ke spravé slozek slouzi okno s hierarchicky usporadanym stromem vSech typu slozek.
Ve stromu je nutné nejprve vybrat sloZzku, ktera bude nadrizena nové tvorené sloZce.
Klikneme na vybrané nadrazené slozce pravym tlacitkem mySi a v kontextovém menu
zvolime moznost Novd podslozka. Otevie se okno, kde vybereme typ slozky (posta, kon-
takty, kalendar, atd.). Novou sloZku potvrdime tla¢itkem OK.

2.10 Jak vytvorit sdilenou slozku

Na vybranou sloZku klikneme pravym tlac¢itkem mysi a v kontextovém menu vybereme
polozku Pristupova prdva. Otevie se okno, kde lze vytvorit seznam osob, které budou
mit ke sloZce nastavena pristupova prava.

Kazdého uzivatele je moZné pridat nasledovné:
1. Klikneme na tlac¢itko Pridat.

2. Otevre se dialog, kde nejprve vybereme typ sdileni. Chceme-li slozku nasdilet osobé,
vybereme polozku UZivatel.

3. Dale pridame uzivatelské jméno osoby, které chceme sloZku nasdilet. Pokud tcet
dané osoby neni zaloZen v primarni doméné Kerio MailServeru, potom je treba uzi-
vatelské jméno zadat ve tvaru uzivatelske_jmeno@domena

4. Nastaveni dialogu potvrdime tlac¢itkem OK.

5. Uzivateli, kterého jsme do seznamu pravé pridali pridélime Uroven pristupovych
prav. Standardné jsou pridélena pristupova prava nejnizsiho stupné — c¢teni.

6. V pripadé, Ze chceme nasdilet slozku vice uzivatelim, pouzijeme tla¢itko Dalsi uzi-
vatel a doplnime do vzniklého radku dalsi elektronickou adresu.

Podrobnéji je sdileni a prihlaSovani sloZek popsano v kapitole 8.5.
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Kapitola 2 Jak jednoduse pracovat s rozhranim Kerio WebMail

2.11 Jak pripojit sdilenou slozku

Otevieme kontextové menu korfenové slozky a klikneme na polozku Prihldsit sdilené
sloZky. Do okna, které se otevielo, zapiSeme uZzivatelské jméno s poStovni doménou
(ve tvaru napriklad: uzivatelske.jmeno@domena.cz) zakladatele slozky a stiskneme
tla¢itko OK. Ve spodni casti okna se zobrazi vSechny slozky, které nam dany uZivatel
nasdilel. Slozku, kterou si chceme pripojit, jednoduSe zaSkrtneme. Dialog potvrdime a
po jeho zavrieni se pripojena sloZzka objevi ve stromu slozZek.

Kazdé sdilené sloZce je jejim vlastnikem nastavena urcita uroven pristupovych prav.
Slozku miizeme mit k dispozici pouze pro ¢teni nebo pro ¢teni a zapis nebo miZeme
mit vlastnikem nastavena plna prava (o pristupovych pravech slozek bliZe pojednava
kapitola 8.5).

2.12 Jak nastavit opakovani udalosti

Opakovani udalosti nastavime tlacitkem Opakovdni umisténého v horni ¢asti okna pro
vytvoreni udalosti. Klikneme-li na néj, otevie se dialog pro nastaveni opakovani.

; Dpakovani | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer [Ilj[=] E3

—Rozsah opakowvani

¥ necmezens

" Ukondit po: IID wrskybech

- Zpiisob opakowvani

" denng @ den: [29 |kvéten x|
" tjané Ckasdi [+ =] [ponasi =] [kedten =]
" misitng
* rofng
Ddstranit opakowani | (] 4 | Zrusik |

Obrazek 2.4 Nastaveni opakovani udalosti

Dalsi nastaveni zalezi na konkrétni potrebé kazdého uzivatele. Pro priklad si miZeme
uvést nastaveni pripomenuti narozenin. V Kerio WebMailu nastavime udalost s nasledu-
jicim opakovanim:

1. Rozsah opakovani nastavime libovolné, nejlépe vSak na volbu neomezené, protoze
narozeniny se opakuji kazdy rok.

2. Zpusob opakovani nastavime na rocné.
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2.13 Jak vytvorit schizku

3. Dale nastavime den, kdy se narozeniny konaji (volba den v pravé c¢asti nastaveni
zpusobu opakovani).

2.13 Jak vytvorit schuzku

Schtizka je typ udalosti, proto pri jejim zakladani zpocatku postupujeme stejné jako
v pripadé vytvareni nové udalosti. Otevieme okno s formulafem pro novou udalost, na-
stavime ji (kapitola 2.2) a pfepneme se do zalozky Ucastnici.

Zalozka Ucastnici umoziuje pridat k udalosti osoby, které se ji budou ucastnit. K tomuto
ucelu slouzi tlacitka Vybrat a Pridat. Tlacitko Vybrat otvira dialog pro vyhledavani kon-
taktd, odkud je mozné ucastniky schiizky do seznamu doplnit. Tlac¢itko PFidat umoznuje
pridat ucastnika do seznamu rucné.

Po pridani vSech ucastniki mizeme oznameni o schiizce jednotlivym uc¢astnikim ode-
slat tlacitkem nebo schiizku pouze ulozit tlacitkem a odeslat ji kdykoli pozdéji.

Dalsi informace o zakladani a editaci schiizek obsahuje kapitola 5.6.

2.14 Jak zmeénit heslo

Chceme-li zménit heslo uzivatele, je nutné prihlasit se k rozhrani Kerio WebMail zabez-
pecenou verzi protokolu HTTP (viz kapitolu 1.2).

Microsoft Internet Explorer | x|

L] E Zména hesla nezabezpecenym spojenim neni povolena; pouZijke HTTPS spojeni.
L

Obrazek 2.5 Upozornéni

Po spravném prihlaseni klikneme na panelu nastroji na menu tlacitka Nastaveni a vy-
bereme v ném poloZzku s nazvem Zménit heslo.

Okno Zmeénit heslo obsahuje tfi pole. Do prvniho zapiSeme staré heslo (heslo, které jsme
doposud pouzivali) a do dalSich dvou radku zapiSeme heslo nové. Nové heslo je nutné
zadavat dvakrat, abychom vyloucili chybu pri jeho zadavani.

Bude-li heslo obsahovat specialni (narodni) znaky, uzivatelé se nebudou moci z nékte-
rych postovnich klientt pripojit ke Kerio MailServeru. Pro zadavani hesel uzivateld proto
doporucujeme pouzivat pouze znaky bez diakritiky.

25



Kapitola 2 Jak jednoduse pracovat s rozhranim Kerio WebMail

KerioMeziiServerc & "Dnes"
@ | 43 Mastaveni IEl :‘

5'05}‘1}' I'{', Maskaveni KEI|EHI:|§IF
£ Zmenit heslo patek
= Porada
Filkry:
g kalendar
i Konkakty

Obrazek 2.6 Menu Nastaveni

2.15 Jak rychle vyhledat zpravu

Chceme-li vyhledat zpravu, mame na vybér ze dvou moznosti. Bud’ pouzijeme pole Hle-
dat nebo tlacitko Hleddni (ikonka lupy) — oboji je umisténo na panelu nastroju slozek
typu posta.

qMovdzprawa T ) OdpovEdEt T [y Pfeposlat A 3e b0 spam e X Q9

fiosef Hledat  Wymazat Strénkal I 21 4¢ &« »

Obrazek 2.7 Posta — panel nastroju

Prvni mozZnost, pole Hledat, umoZznuje zadat retézec pro vyhledavani primo na panelu
nastrojii. Vyhledavat lze vSak pouze podle odesilatele nebo predmétu. Poté jen stisk-
neme tlac¢itko Hleddni a vyhledané zpravy se zobrazi v tabulce se seznamem zprav.
JestliZze bylo vyhledano prili§ mnoho zprav, je nutné upresnit fetézec a vyhledavani zo-
pakovat.

Pokud klikneme na ikonku s lupou, otevie se okno pro vyhledavani. V ném lze nasta-
vit dalSi parametry hledani (zejména v zaloZce RozSirené). BliZsi podrobnosti najdete
v kapitole 3.1.

2.16 Jak rychle vyhledat kontakt

Konkrétni kontakt vyhledame pomoci tlacitka Vyhleddvat kontakty ve sloZkdch (ikonka
lupy) umisténého na panelu nastrojii nebo zadame jméno kontaktu do vyhledavaciho
pole, které je umisténo taktéZ na panelu nastroju a stiskneme tlacitko Hleddni.

&) Moy konbakt = _:';l = X | Q Izu:ul:uraz SEZNam vI

INnvé Hledat = ‘ymazat Strénkal 1 21 46 4 = B

Obrazek 2.8 Kontakty — panel nastroju
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2.17 Jak nastavit optimalizaci pro PDA zarizeni

Obvykle je rychlejsi pouZzit pole Hledat, které umoznuje pfimo na panelu nastroji zapsat
fetézec, podle kterého bude kontakt vyhledan. Poté se vyhledané kontakty vylistuji do
tabulky seznamu kontaktd. MiiZe se stat, Ze tabulka neobsahuje Zadny kontakt nebo
neobsahuje nami hledany kontakt. V tom pfipadé 1ze v tomtéz okné v poloZce Hledat
zmeénit fetézec nebo vybrat jinou sloZku pro vyhledavani.

Druha moznost — pouziti tlacitka Vyhleddvat kontakty ve sloZkdch (ikonka lupy) — ote-
vire okno pro vyhledavani kontaktil (podrobnéji viz kapitolu 4).

2.17 Jak nastavit optimalizaci pro PDA zarizeni

Nejprve se musime prihlasit do zjednoduSené verze webového rozhrani, do Kerio Web-
Mail Mini (vice viz kapitolu 1.2). Po prihlaseni do aplikace se prepneme do uZivatelského
nastaveni (odkaz Nastaveni na panelu nastroji) a vyhledame sekci Obecné (prvni v po-
fadi). Nyni sta¢i pouze zaskrtnout volbu Usporné zobrazeni pro PDA a uloZit zménu
nastaveni.

Pokud se prihlasime primo z PDA, optimalizace bude pri prihlaSeni nastavena automa-
ticky.
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Kapitola 3
Posta

Rozhrani Kerio WebMail umoznuje praci s elektronickou postou obdobnym zptisobem
jako poStovni klient vyuZzivajici protokol IMAP. To znamena, Ze vSechny zpravy jsou
uloZeny ve slozkach na serveru a klient si vZdy prohlizi pouze vybranou zpravu.

Slozky typu poSta jsou prehledné usporadany do tabulky (seznamu) zprav. Kazdy ra-
dek obsahuje jednu zpravu a dostupné informace k ni. Sloupce zobrazuji informace ke
konkrétnim zpravam.

- =N W L4 W 2 s
KerioM&iiServerc i Dorucena posta Ochlssit &+
e ek Mastaveni | T | 4 Mowa zprava hd Lo OdpowEdet A 4 Pfepaslat M e o spam L l\;, x C{
SloZky I Hiedat  Wwmazak 4 4w Stranka I 1 /21 w B
£ inovak@firma.cz BERE: Odesiatel Fiedmet Fijato T Welikost
SRS Y orucens posta) P
= alendai oAl Waclav Barkak Accepted: KMS manual 1311 kB
ot =
Bz Konkakty @+ Waclav Bartak Accepted: Porada 1311 3B
@ Odstranéna pogta a2 Alena Nova Declined: KMS manuél 26.05.2006 15:18 3kE
[ Koncephy ¥ f 26.0 L 15118
L] NevyZadana posta Alena Novd Prazdniny 25.05.2006 10:28 ZkB
E‘ Poznarmksy P - P
v 4d Josef Cerny Uzivatelska pFirucka 22.05.2006 16:12 2 kB
) Odeslana posta . . N
.'é” Ukoly Josef Cerny Dovaolena 22.05.2006 16:11 2 kB
1
H [ Yefejné slosky

Obrazek 3.1 PoSta
e Priorita — ikonka urcuje zavaZznost zpravy.
e Priloha — obsahuje-li policko ikonku znazornujici sponku, obsahuje zprava prilohu.

e Priznak — priznak zpravy. Pfiznakem zpravy nazyvame cervenou ikonku vlajecky,
ktera se pouziva ke zvyraznéni zpravy (napfiklad z divodu, abychom takto oznace-
nou zpravu pri priStim prihlaseni rychle nasli a podobné).

e ITkona — ikona oznacuje typ zpravy (pfeposlana zprava, spam, pozvanka, atd.).
e QOdesilatel — adresa, ze které byla zprava odeslana.
e Predmét — predmét zpravy.

e Komu — adresa nebo adresy, na které odesilatel zaslal zpravu.
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3.1 Panel nastroju

e Kopie — adresa nebo adresy, na které odesilatel zaslal kopii zpravy.

e Prijato — datum prijeti zpravy. V den, kdy je zprava prijata se zobrazuje pouze ¢as
prijeti zpravy, az od nasledujiciho dne se zobrazuje také prislusné datum.

e Datum — datum, kdy byla zprava odeslana. Je-li zprava prijata tyZ den, kdy byla
odeslana, zobrazi se pouze ¢as odeslani zpravy. AZ od nasledujiciho dne se zobrazuje
datum.

o Velikost — velikost zpravy v kilobytech.

V seznamu se na jedné strance standardné zobrazuje 20 zprav. Pocet zobrazovanych
zprav lze zménit v Nastaveni Kerio WebMailu (viz kapitolu 9.1).

3.1 Panel nastroju
Vsechny slozky typu posta sdileji jeden panel nastroju:

Nova zprava
Tlacitko otevre editacni okno, kde je moZno vytvorit a odeslat novou zpravu (vice
viz kapitolu 3.4).

Odpovédét
Odpovéd’ odesilateli zpravy (zprava se otevre v editacnim okné pro novou zpravu,
text puvodni zpravy je zkopirovan do pole pro text zpravy).

Odpovédét vsem
Odpovéd’ odesilateli i vSem prijemcim ptuvodni zpravy, funguje podobné jako Od-
povédeét. Tato volba se nachazi ve vybérovém menu tlac¢itka Odpovédeét.

Preposlat
Preposlani zpravy na dalsi elektronickou adresu.

Je to spam, Neni to spam
Na panelu nastrojui se zobrazi vZdy pouze to z obou tlacitek, které miiZe zménit
stav zpravy.
Tlacitko Je to spam oznacuje zpravu jako nevyzadanou. Oznadi-li uzivatel takto
zpravu, pak detekce spamu, kterou Kerio MailServer standardné obsahuje, bude
podobné zpravy automaticky oznacovat jako nevyZzadané (vice viz kapitolu 3.6).
Zaroven bude kazda takova zprava smazana nebo presunuta do slozky Odstranénd
posta. Zda ma byt zprava vymazana nebo jen presunuta do slozky Odstranénd posta
lze nastavit v Nastaveni v zalozce Obecné (kapitola 9.1).
Tlacitko Neni to spam se pouZiva v pripadé, Ze detekce spamu oznacila jako spam i
zpravu, kterou za nevyzadanou nepovaZzujete. Po pouziti tohoto tlacitka jiZ nebude
dalsi podobna zprava vyhodnocena jako nevyzadana (vice viz kapitolu 3.6).
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Kapitola 3 Posta

Pfesunout nebo zkopirovat
Pfesun nebo zkopirovani zpravy do vybrané slozZky — vice najdete v kapitolach 2.5 a
2.6. Vybranou zpravu lze téz jednoduse chytit kurzorem a pretahnout do libovolné
slozky typu posSta ve stromu slozek.

Tisk
Zpravu muzete vytisknout pomoci tlacitka Tisk. Nejprve se zobrazi nahled na tiSté-
nou stranku, poté se otevire standardni okno pro tisk.

Smazat
Tlac¢itko Smazat zpravu bud’ uplné vymaze, nebo ji presune do slozky Odstranéna
posta. Zda ma byt zprava vymazana nebo jen presunuta do slozky Odstranénd posta
Ize nastavit v Nastaveni v zaloZce Obecné (kapitola 9.1).

Hledat
Tlacitko skryva standardni okno s nazvem Hileddni, ktery umoZnuje najit zpravu
nebo zpravy vyhovujici zadanym kritériim (vice viz kapitolu 3.7).
Pole Hledat slouZzi k rychlejsimu vyhledavani zprav podle pfedmétu nebo odesi-
latele. Pole umoznuje zadat jakykoliv retézec (slovo, cast slova nebo znak, podle
kterého bude zprava vyhledavana). Vyhledané zpravy se zobrazi primo v hlavnim
okné.

3.2 Cteni zprav

Nové zpravy jsou standardné umist'ovany ve sloZce Dorucend poSta (ukladani zprav
do slozek lze libovolné nastavit pomoci pravidel pro dorucenou postu — kapitola 10).
Zpravy, které jesté nebyly precteny jsou oznaceny tucné, aby byly odliSeny od precte-
nych. PocCet neprectenych zprav je uveden v zavorce ve stromu sloZzek hned za nazvem
sloZzky. Dvojitym kliknutim na vybranou zpravu (pfectenou i neprectenou) se otevre sa-
mostatné okno s obsahem zpravy. Toho docilite také stisknutim klavesy Enter na ozna-
Cené zpravé v tabulce se seznamem zprav.

Pokud pouzivate podokno pro ¢teni, zobrazi se télo oznacené zpravy v ném (viz obra-
zek 3.2). Podokno pro ¢teni je plocha, kde se zobrazuje télo zpravy (text zpravy, pri-
padné obrazky, atd.). Podokno pro ¢teni muize byt nastaveno ve dvou riznych polohach
(dole, vpravo — viz obrazky 3.2 a 3.3) nebo miiZe byt uplné skryto. Nastaveni nebo
skryti podokna pro ¢teni miiZete provést v Nastaveni. Uzivatelské nastaveni podrobné
popisuje kapitola 9.1.
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3.2 Cteni zprav

. m v r w -
KerioMieziiServerc © Dorucena posta Ouhlsit 4%
) fiMastaveni 7 | i~y Movazprava |7 ) OdpovEddt T () Preposlat O 3 ko spam B s X Q
Slozky | Hedat | | Yymazat Strénkal 1 21 4 = = B
£ inovala@firma.cz ! la v Odesiatel Fredmet Fiijata~ Welikost
= ) M i g
H [ Firemni
=1 (2 Osobiri t @ admin@firma.cz Upozornéni 10014 ZkE
[ DaEa Q Josef Cerny Hospoda 04,02,2005 11:25 ZkE
[ WPy
0 Kalerdi Odesilatel: Alena Nova <anova@firma,cz:=
Komu: jnovak@firma.cz
Lilkontalty Datum: 08,02, 2005 10:5
& odstranéné podta Pilohy: [) Photos.zip (213 kE)
[] Koncepty Piedmét: Fotky 2z Recka
) MevyZadana posta Ahl:li,
E‘ Paznamba
[ 0deslana podta zasilam fotky z té dovolené v Recku. Doufam, Ze se ti budou libit
Al Ukl
# [ vefeing sloZky Alena
Obrazek 3.2 Cteni zprav
o - v v »
KerioMeziiServert (0 Dorucena posta Odhlssk 4+
&% MyMastaveni T Mo zpré - dpovedist T Feposl ] %l
L ¥ 44 Mastaveni (= Mowva zprava 4o Odpovedet Iy Preposlat Je ko spam b=
SloZky I Hledat  Yymazab 4@ 4 Stranka I 1 zz = 9
E jnovak@firma.cz Odesilatel Ffijatar Odesilatel: Petr Mowy <novy@Ffirma.cz>
Fredmit ' Komu: jnovak@firma,cz
e Osobni = Datum: 20,06,2006 10:43
() Pracovni Piedmét: Dovolena
o KalendF 1, Josef Cerny 01.06.2006 12;45 | Zoravim,
i Kontakty Tesk na oznameni 1 s e e s . .
& Odstranéna posta a Tosef Cerny 01.06.2006 10:58 prlstJ p?rjde'h de]|zd|m na 14} dni na _dovolerj?u. Pokud mate
(£ Koncepty Re: Cancelad: EMS manudl gjes;e ne]bakg Tazad‘?vlfy,. zaglete mi ]f.dvotézmrfaddo '16:00
() NewyZadana posta e Tosef Cerng 01.06.2006 10:58 03 B‘Z’d:my ¥I0 MB2NE )& 23pracovat Jeshe pred mym
ot .
E‘ Paznérnky Accepted: Porada L
_'J(E)deslané podta & Josef Cerny 01.06,2006 10:58 Petr Mowy
.'d'll (kaly Re: Updated: Porada
# [ Vefeiné slagky @ Josef Cerny 01.06,2006 10:55
Re: Slovnikowy best
& Josef Cerny 01.06,2006 10:58 FIRMA
Fwa: Prazdniny hittp: /fwwew. firma.cz/
2 Waclav Barkak 29.05,2006 16:07
Declined: KM3 manual
@ Josef Cerny 29,05,2006 15:37
Kontakty
2 Waclay Bartak, 29.05,2006 13:11
Accepted: KIMS manuél
dalii stranka =

Obrazek 3.3 Podokno pro ¢teni je umisténo vpravo od seznamu zprav

Uprava seznamu zprav
Pridavani a odebirani sloupcti
Vzhled tabulky se seznamem zprav lze ménit podle toho, jaké informace o zpravach

vyZadujeme. Kerio WebMail umoznuje zobrazit nebo skryt kterykoliv ze sloupct tabulky.
Nastaveni sloupct je mozné provést nasledovné:

1. Klikneme pravym tla¢itkem mysi na zahlavi sloupcu.
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Kapitola 3 Posta

2. Otevre se kontextové menu, které obsahuje jedinou polozku — Zmeéri sloupce.

3. Po kliknuti na polozku Zméri sloupce se otevie dialog Vybér poli, kde je mozné za-
Skrtnutim vybrat sloupce, které se maji v seznamu zprav zobrazit.

Po vybéru (zaSkrtnuti) prislusnych sloupcu se tabulka zobrazi v aktualnim nastaveni.
ZasSkrtnuté sloupce budou v tabulce obsazeny, nezaSkrtnuté nikoliv.

Razeni zprdv podle sloupcii

Jednotlivé sloupce seznamu zobrazuji informace ke konkrétnim zpravam. Kazdy slou-
pec umoznuje fazeni zprav podle informace, ktera je ve sloupci obsazena. Kliknutim na
zahlavi vybraného sloupce se zpravy seradi vzestupné nebo sestupné (smér oznacuje
Sipka u nazvu sloupce) podle abecedy, ¢islic nebo ¢asu (zalezi na obsahu sloupce).

Pozndmka: Pri fazeni podle predmétu nebo podle odesilatele se vZdy pouZije abeceda
jazyka, ktery je nastaven jako preferovany v Nastaveni (zalozka Obecné) Kerio WebMailu
— vice viz kapitolu 9.1. To znamend, Ze pokud mate jako preferovany jazyk nastavenu
tfeba angli¢tinu a predméty budou v norstiné, mohou se Spatné abecedné radit pred-
méty, které obsahuji narodni znaky.

Uprava Sirky sloupce

Podobné jako v tabulkovych editorech ma i tabulka se seznamem zprav nastavitelnou
Sirku sloupcti. Pro rozsireni nebo zuiZeni sloupce staci v zahlavi tabulky na rozhrani dvou
sloupcu stisknout levé tlac¢itko mysi a tahnout kurzorem podle potieby bud’ vpravo nebo
vlevo (viz obrazek 3.4).

t o v Odesilatel +— Pedmét PHijata~ wellkost
Josef Cerny Re: Pozvanka na konferenci 1513 3kB
Josef Cerny Re: Hospoda 15:12 3kB
f Mail Delivery Subsystem Returned mail 08,02,2005 11:25 ZkB

il Alena Mova Fotky z Recka 08.02.2005 10:51 293 kB

Obrazek 3.4 Uprava sifky sloupce

Pozndmka: Nastaveni $ifky sloupct se neuklada, pri nasledném obnoveni zobrazeni
bude automaticky nastavena vychozi Sifka sloupcu.

PFrilohy

Prichozi zprava muze obsahovat prilohy. Prilohy jsou riizné typy soubort (text, obrazky,
audio, video, komprimovana slozka, atd.), které je mozné pripojit ke zpravé a zaslat
spolu s ni prislusnému adresatovi. Prilohu 1ze otevrit nebo ulozit kliknutim na modre
zbarveny odkaz umistény v titulku zpravy. Otevie se standardni dialog pro otevieni

32



3.2 Cteni zprav

nebo ulozeni prilohy. UloZzit pfilohu je moZné také v kontextovém menu odkazu (volba
UloZit jako).

Upozorneni: Velikost jedné prilohy nesmi presahnout limit nastaveny v Kerio MailSer-
veru. Bude-li limit prekrocen, zprava nebude odeslana. Toto omezeni plati pouze pro
odchozi poStu, na prichozi se nevztahuje.

Odpovéd’ na zprdvu

Na kazdou dorucenou zpravu je mozné primo odpovédét. K tomuto ucelu slouzi tla-
¢itko Odpovédét umisténé na panelu nastrojui (viz obrazek 3.5). Tlacitko také obsahuje
malé menu, kde 1ze zvolit, zda chceme odpovédét pouze odesilateli (Odpovédeét) nebo
také vSem dalSim adresatim (Odpovédét vsem). Po kliknuti na tlacitko se otevie okno
pro editaci zpravy, na kterou chceme odpovédét. Zarovenn bude v poli Komu (adresat)
automaticky vyplnéna e-mailova adresa osoby odesilajici pivodni zpravu. VSimnéte si,
ze pred predmét zpravy byl doplnén retézec Re:. Pravé podle ného pii prijeti zpravy
poznate, Ze je to odpovéd na predchozi zpravu.

3 odpovidet [

k-1 Odpovedst

L Odpovedet viem

Obrazek 3.5 Menu tlacitka Odpovédét

Kromé primé odpovédi na zpravu je také mozné jeji preposlani. Pouzitim tlacitka Prepo-
slat oteviete okno pro editaci vybrané zpravy, ale pole Komu a Kopie zistanou prazdna,
protoze systém jednoduSe nevi, na jakou adresu chcete zpravu preposlat. Pfeposlanou
zpravu poznate podle retézce Fw: pripojeného k predmétu zpravy.

Priznak zpravy

KaZdou z prijatych zprav je mozno v Kerio WebMailu oznacit priznakem. Pfiznak zpravy
je v podstaté mala barevna vlajecka upozornujici na zpravu, ke které byla pripojena.
Piiznak ke zpravé pridavame napriiklad v pripadé, Ze se chceme po chvili nebo druhy
den ke zpravé vratit a neoznacenou bychom ji museli dlouho hledat.

Priznak ke zpraveé lze pridat/odebrat v seznamu zprav kliknutim na sloupecek s vyob-
razenim priznaku (viz obrazek 3.6).
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N rdesilatel PFedmek PFijako~
Alena Nova Yeieie 12:32
¥ . i1 admin@firma.cz |Jpozornéni 12:31
% Josef Cerny Fokhsy 12:31
Josef Cerny Porada 12:30

Obrazek 3.6 Seznam zprav

Pozndmka: Pridavani priznakl ke zpravam funguje také v aplikaci MS Outlook. Pokud
pridate v této aplikaci priznaky ke zpravam, budou se zobrazovat i v Kerio WebMailu
a naopak. Problémem muze byt, Ze MS Outlook umozZnuje pridavani riznobarevnych

Welilosk
2kB

2 kB

2 kB

2 kB

priznaki. Kerio WebMail je zobrazi vSechny pouze jednou barvou.

3.3 Presouvani a kopirovani zprav

Presunuti zpravy z jedné slozky do jiné nebo zkopirovani zpravy lze dosahnout nékolika

zpusoby:

Metoda Drag & Drop

Metoda Drag & Drop poskytuje jednoduchy zputsob kopirovani a presouvani zprav, ke

kterému je potreba pouze levé tlacitko mysSi:

1. Zpravu oznac¢ime kurzorem a stiskneme levé tlacitko mysi.

Pozndmka: Pokud zpravu kopirujeme, potom je tfeba zaroven podrzet klavesu Ctr1.

2. Zastalého drzeni tlac¢itka mysSi (pri kopirovani také klavesy Ctr1) pfesuneme zpravu

do vybrané slozky.

KerioMzz§iServerc i Dorucena posta

odhlsit &%

) Konference
) Pracovni
[ Soukromé 7

Re: 2na

Alena Mova Faktury

# G KalendsF Alena Mova Préazdniny

# & Kontakty Yaclav Barkak VEipek
' Odstranznd poita Vaclav Bartak +...a nikdy vic
) Koncepty

Jan Mawék Re: Usivatelskd piirucka

e b Mastaveni ™ | -~ Novvé zprava M 1 Odpovédst ~ 4 Preposlat A Je to spam _‘_| I\j-_g x C{
Slozky | Hledat | | Yymazat & & Strénkal 1 |21 = B
£ jcerny@firma.cz e+ Cdeslatel Precmet Prijato~ Velikast
=Ry orucEnS posta)

22.05.2006 16:12 kB
2 2 5112
25.05,2006 10:25 2 kB

25.05.2006 10:28 2 kB
25.05,2006 10:30 2 kB
25,05,2006 10:30 2 kB

Obrazek 3.7 Presouvani zprav metodou Drag & Drop
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3.3 Presouvani a kopirovani zprav

Jakmile se kurzor se zpravou dostane nad slozku, objevi se u néj zelena ikonka pro

presun (viz obrazek 3.7) nebo modra pro kopirovani (viz obrazek 3.8).

KerioMeziiServers (i Dorucena posta Odhlasit 2+
3 3 Mastaveni 7 | [ Mova zprava -t i) Odpovédst T [y Prieposlat A 3= to spam .‘_'I = X Q
Slozky | Hiedat  wymazat 4 @ sStranka |1_ z1 = 9

£ jrerny@firma.cz BERE: Odesilatel Piadmit Piijatn Velikast

|8 Kfrenc £ Jan Navik Re: Usivatelska piirucka 22.05.2006 16:12 3kB

) Pracovni 2 3 3 kB

1} Soukromé = @ Alena Mova Faktury 25.05.2006 10:28 zkB

= (G Kalendai 4 AlenaMova Préazdniny 25,05.2006 10:25 zkB

= &g Kontakty -1 wackey Bartak Wtipek 25,05.2006 10:30 zkg

& odstranéng potts £ Whclaw Bartak .. nikdy vic 25,05, 2006 10:30 218
) Konceply

Obrazek 3.8 Kopirovani zprav metodou Drag & Drop
4. Pustime tlac¢itko mySi a zprava se do dané slozky okamzité presune.

Pozndmka: Dokud neni zprava presunuta nad slozku, do které je mozné ji presunout
(jakakoliv poStovni slozka ve stromu sloZek), objevuje se u kurzoru Cervena ikonka zob-
razujici zakaz.

Tlacitko PFesunout nebo zkopirovat
Pomoci tla¢itka Presunout nebo zkopirovat umisténého na panelu nastroju lze zpravu

presunout nebo zkopirovat nasledovné:

1. Zpravu oznac¢ime kurzorem a klikneme na tlacitko Presunout nebo zkopirovat umis-
téné na panelu nastroju (viz obrazek 3.9).

2.

= =8 P Z et
KerioMezSiServert i Dorucena posta Odhlésit 4+
3 53 Mastaveni ¥ | [ Mova zprava - = OdpovEdst T [y Preposlat A e ko spam @ = | X Q
Slazky | Hledat  ymazat €@ 4 Strénka I 1 |z1 = ~
B i @i = = Pesunout nebo zkopirovat
jrerny@lirma.cz 1 0¥ Odesilatel PFedmét Fijato « BRG]
SRESY oruce 3| . " P
8 Jan Movak Re: Ufivatelska piirucka 22.05.2006 16:12 3kB
3 Pracovni & Jan Novak o 2 008 16:12 3B
) Soukromé (25 AlenaMova Fakhury 25.05.2006 10:25 2 kB
= (- Kalendai 1 AlenaMova Préazdniny 25,05.2006 10:25 zkB

Obrazek 3.9 Presouvani/Kopirovani zprav pomoci tlac¢itka na panelu nastroju

Otevie se dialog Vybér sloZky, kde oznacCime tu slozku, do které chceme zpravu
presunout a stiskneme podle potreby bud’ tlacitko Presunout nebo Kopirovat, ktera

jsou umisténa pod seznamem slozek.
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Kontextové menu

Zpravy je mozné presouvat nebo kopirovat také pomoci kontextového menu:

1. Na vybranou zpravu klikneme pravym tla¢itkem mysi. Otevie se kontextové menu,
kde zvolime moZnost Presunout nebo zkopirovat (viz obrazek 3.10).

Okewfit
Tisk,

OdpovEdet
Odpovedel viem
Preposlat

Predat jako prilabu
Editovat jako nosey

Dznacit jako neprectenty

Qznacit zpravy jako spam
Pridat odesilatele do spam whitelistu

Presunout nebo zkopirowat
Smazat

Pfidat odesilatele do kontakkd

Zobrazit zdroj

Obrazek 3.10 Presouvani/kopirovani zprav pomoci kontextového menu

2. Otevre se dialog Vybér sloZzky (stejny jako v pripadé presouvani/kopirovani pomoci
tla¢itka na panelu nastroju), kde oznacime tu slozku, do které chceme zpravu presu-
nout nebo zkopirovat a stiskneme tlacitko Presunout/Kopirovat umisténé pod struk-
turou slozek.

3.4 Psani zprav

Editor pro vytvoreni nové zpravy otevieme tlacitkem Novd zprdva, které je umisténo na
panelu nastroju vSech posStovnich slozek. Editor umoznuje pripojit ke zpravé soubory
jako prilohy, ukladat zpravy mezi rozepsané a zkontrolovat pravopis pravé napsané
Zpravy.

Formular je rozdélen na tfi ¢asti. Prvni umoznuje zadat adresu nebo adresy prijemcu
a predmét zpravy. Tato ¢ast zpravy se nazyva hlavicka zpravy. Druha ¢ast obsahuje
prostor pro napsani vlastni zpravy a pripojeni priloh. Nazyva se télo zpravy. Treti casti
je maly panel nastroji umistény v horni ¢asti okna.

Hlavicka obsahuje:
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3.4 Psani zprav

od
Adresa, kterd se bude zobrazovat prijemci jako adresa odesilatele. PoloZka je vidi-
telna pouze v pripadé, Ze ma uzivatel ve svém uctu nastavené aliasy nebo vychozi
adresu odesilatele (kapitola 9.1).

Komu
Pole urcéené pro zapsani elektronické adresy prijemce. Adres miiZe byt zapsano vice
za sebou, staci je oddélit ¢arkou (viz obrazek 3.12).

Kopie
Funguje stejnym zpusobem jako polozka Komu. Pouziva se v pripadé, Ze ma byt
prijemce pouze informovan. Neocekava se, Ze na zpravu bude odpovidat.

Skryta
Adresa zapsana do pole pro skrytou kopii nebude viditelna ostatnim prijemctim
zpravy. Skrytou kopii 1ze vyuzit tehdy, kdyZ ma byt zprava zaslana na vice adres a
zaroven musi byt zajiSténa anonymita jednoho nebo vice prijemcu.

Predmét
Nazev zpravy vystizné shrnujici jeji obsah.

Pred radky, kam se doplnuji adresy prijemct, jsou pod sebou umisténa tlacitka Komu,

Kopie a Skrytd (viz obrazek 3.12). Tato tlacitka otviraji okno s vyhledavanim konkrétnich
kontaktu (e-mailovych adres).

Adresy prijemct zpravy je mozné vybrat z osobniho adresare, pripadné z dalSich sloZzek
kontaktt, které ma uzivatel pripojeny:

Slozka
V menu lze vybrat, ve kterych slozkach bude vyhledavani probihat.

Hledat
Do pole musi byt zadano alespon prvnich nékolik pismen hledaného kontaktu
(jméno, prijmenti, ¢ast elektronické adresy).
Na velikosti pismen pfi vyhledavani nezaleZi.

Tlac¢itko Hledat spousti vyhledavani podle nastavenych parametru.
Télo zpravy se sklada ze samotného textu zpravy a pripadnych priloh.

Na panelu nastroju je umisténo nékolik tlacitek:
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; Kontakty | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Slogka |v§echny sloZky konkakkd ;l
Hledat | Hiedat |
| Zobrazované jméno =~ E-mail Spolecnost

&z Alena Mova anova@firma,cz -
E;| Anna Mejezchlebova nejezchleba@pekarny. eu
&%) Jan Movak jroeeaki@Firma, cz
E;| Jana Svata svatajana@nejakafirma,cz |
E;| Josef Cerny jeerny@firma, cz
&% Josefa Slend silenai@yahioo, comn -

Komu -= | |.ﬁ.nna Mejezchlebovd <nejezchleba@pekarny . eu >
Kopie -= | |Jana Svatd <svatajana@nejakafirma,cz>
Shryks - = I |Ju:useF Cerny <jcerny@firma.cz >

(] 4 Zrusik

Obrazek 3.11 Vyhledavani v kontaktech

; Nova zprava | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer  [lj=] E3

Hodesst B 0 < @ |! 53 MoZnosti

Od: |Jan Movak <jnovak@firma.cz> = |
Komu: ||jpekar@jinafirma.cz,lblaha@jinafirma.cz

Kopie: ||avaclavek@jinaﬁrma.c2
Skryta: | Iannva@ﬁrma.cz

Piredmeét: |F‘rezentace KI5

Piiloha: C:\EMS.ppt remowe

Obrazek 3.12 Hlavicka zpravy

Odeslat
Zprava bude odeslana adresatovi nebo adresatiim na adresy vyplnéné v polich

Komu, Kopie a Skrytd.
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3.4 Psani zprav

Ulozit jako koncept
Zprava je uloZena do slozky Koncepty, kde je mozné ji znovu otevrit a doplnit,
pripadné odeslat.

Priloha
Tlac¢itko umozZnuje pripojit ke zpravé soubor jako prilohu. Ke zpravé je mozno
pripojit vice soubort najednou. Sta¢i opakované stisknout tlac¢itko Dalsi priloha a
vybrat novy soubor.
Upozornéni:
Velikost jedné prilohy nesmi presahnout limit nastaveny spravcem v Kerio MailSer-
veru. Bude-li limit pfekrocCen, zprava nebude dorucena.

Pravopis
Tlac¢itko Pravopis umoznuje kontrolu napsaného textu (vice v kapitole 3.5).

Kontrola
Tlacitko Kontrola je uzitetné pri psani elektronickych adres, doplnuje chybéjici
Cast elektronické adresy podle kontakti. K témuz ucelu slouzi klavesova zkratka
Ctrl1+k. Tato funkce muze byt provadéna téZ automaticky, pokud je povolena v Na-
staveni (podrobnosti najdete v kapitole 9).

Priorita
Po stisknuti ikonky vykfi¢niku bude zprava odeslana s priznakem vysoké priority.
Moznosti
Tlacitko MoZnosti otvira okno, kde je mozno nastavit nékteré parametry zpravy —
napriklad jeji prioritu nebo zda ma po doruceni zpravy prijit oznameni.
; MoZnosti | Kerio MailServer 6 - Web Page D... E3 |

Format zprasy: I HTML = I
Priotita; I normalni | - I

¥ cznamit prectent Zpraswy

¥ cznamit dorugeni ZprFasy

O, I Zrusik

|htt|:u:,|',|'|u:u:alhu:|st,|' |\J Local inkranet

Obrazek 3.13 Moznosti nové zpravy

39



Kapitola 3 Posta

Formadt zpravy — zpravu lze odeslat ve dvojim formatu, v prostém textu nebo ve
formatu HTML. Ve zpraveé psané ve formatu text nemuze byt pouZzito formato-
vani textu a panel nastroju pro formatovani textu se nebude viibec zobrazovat.
Toto nastaveni plati pouze pro konkrétni zpravu. Obecné nastaveni tohoto pa-
rametru najdete v Nastaveni (kapitola 9.1).

Priorita — nastaveni priority zpravy. Pfijemci se bude priorita zobrazovat stan-
dardné (podle typu priority bud’ znakem vykticnik, nebo Sipkou).

Oznadmit precteni zprdvy — nastaveni zaslani oznameni o precteni zpravy. Pri-
jemci se zobrazi okno, kde potvrdi nebo zamitne doruceni potvrzeni o precteni.
Ozndmit doruceni zprdvy — nastaveni automatického zaslani dorucenky.

Formatovadni textu

Kerio WebMail umoznuje od verze 6.1 formatovani textu zprav. Tato vlastnost je umoz-
néna diky zakomponovani HTML editoru do Kerio WebMailu. Psani zprav pomoci tohoto
editoru bohuZel neni podporovano vSemi typy prohliZeci:

$ B @ B I u©u E

L o —
S o —
T o —

&8 5F A2 A O

(1]
+
1]
-+
i

e

Obrazek 3.14 Panel nastroju

e Safari — viibec nepodporuje moznost psani zprav v HTML formatu, 1ze z ného tedy
odesilat zpravy pouze v prostém textu.

e Mozilla, Firefox — HTML editor funguje, nezobrazuji se pouze néktera tla¢itka —
konkrétné jsou to ikonky pro vyjimani, kopirovani a vkladani objektt. Tlacitka lze
bez problému nahradit prisluSnymi klavesovymi zkratkami (kapitola 9.4).

Text zpravy v Kerio WebMailu 1ze formatovat pomoci ikonek umisténych na panelu na-
stroji nad polem pro zadani textu.

Upravy

Okno pro napsani zpravy obsahuje standardni nastroje pro vyjmuti, kopirovani a
vkladani textu. Je moZné pouzit bud’ klavesové zkratky (kapitola 9.4) nebo prvni tfi
ikonky na panelu nastroju.

Vyjmout — vyjme oznacenou Cast textu nebo obrazek a uloZi ji do schranky.
Kopirovat — oznacenou ¢ast textu nebo obrazek zkopiruje do schranky.

VloZit — ¢ast textu nebo obrazek uloZeny ve schrance vyjme a vloZi ho na misto
oznacCené kurzorem.

Kromé tlacitek je mozné pro presun a kopirovani textu v ramci psani zpravy vyuZzit
metodu Drag & Drop. To znamena, Ze vybranou Cast textu pouze oznacime kurzo-
rem a pretdhneme mysi na spravné misto. Pokud chceme text kopirovat, je tfeba
navic stisknout klavesu Ctr1.
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3.4 Psani zprav

Pismo
Pismo je moZné upravovat standardnimi zptisoby. Je mozné ménit jeho font, veli-
kost, barvu a fez:

e Fonty — Kerio WebMail poskytuje k pouziti nékolik zakladnich fonti — Arial
(Black), Courier, Verdana a Times New Roman.

o Velikost pisma — velikost pisma lze zménit po stisknuti prisluSné ikonky na
panelu nastroju.

e Barva pisma — barvu pisma lze zménit po stisknuti prislusné ikonky na panelu
nastroju.

e Rez pisma — editor obsahuje také standardni sadu ikonek pro fez pisma —
tucné, kurziva, podtrZené.

Odstavec
Odstavce textu je moZno zarovnat (vpravo, vlevo, na stfed) a odsadit od levého
okraje stranky. Opét k tomu slouzi ikonky umisténé na panelu nastroju.

Odrazky a cislovani
Panel nastrojui obsahuje také ikonky pro vytvoreni odrazek a ¢islovani. Kliknutim
na oznaceny text se odrazky/c¢islovani zapnou. DalSim kliknutim na tutéZ ikonku
se vypnou.

Zvyraznéni textu
Oznaceny text je mozZno zvyraznit barvou vybranou v paleté ikonky Zvyraznit na
panelu nastroju (je umisténa jako posledni).

Hypertext
Hypertextovy odkaz je barevné odliSena a podtrzena aktivni ¢ast textu, ktera umoz-
nuje prechod na jiné misto v pocitaci nebo siti (intranetu ¢ Internetu). Hypertex-
tovy odkaz se pouziva k primému otevieni néjaké webové stranky, riznych typu
soubort, diskuzni skupiny a umozZnuje pristup k raznym sluzbam.
Hypertextovy odkaz lze vytvorit pomoci ikonky Link umisténé na panelu nastroju.
Otevre se dialog, kde je moZno zadat cestu k urcenému mistu.

Explorer User Prompt E |

Script Prompt:

Cancel

Zadejte odkaz [hapr. hitp: /s kenio. com); |

hittp: A firmna, cz

Obrazek 3.15 Odkaz
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Ke zruSeni hypertextového odkazu slouzi specialni ikonka Unlink.

Pro nazornost si uvedeme jednoduchy, jak hypertextové odkazy pouZzivat:

Priklad:

Cast textu dopisu zni: ,,Zasilam Vam odkaz na zajimavé webové stranky“. Cast ,,za-
jimavé webové stranky* nam poslouZzi jako hypertextovy odkaz.

Reseni:

Slova ,zajimavé webové stranky“ oznacime kurzorem a klikneme na ikonku Link.
Zobrazi se dialog pro vytvoreni odkazu. Do pole pro zadani adresy doplnime pfi-
slusné URL.

3.5 Kontrola pravopisu

Kontrola pravopisu se spousti tlacitkem Pravopis, které je umisténo na panelu nastrojui
editoru pro novou zpravu. Objevi-li program chybu, otevie se okno s kontrolovanym
textem, kde je chybné zapsany vyraz oznacen. Nyni mate nékolik moZznosti, co s vyrazem
udélat:

e v dialogu Ndvrhy vyberete spravny vyraz a potvrdite ho tlac¢itkem Zmeénit
e v textovém poli Zménit na doplnite ru¢né spravny vyraz a potvrdite tlacitkem Zménit

e vyraz preskocite tlac¢itkem Preskocit, protoZe byl zapsan spravné, ale neni Zadouci
pridat ho do slovniku

o tlacitko Preskakovat lze pouzit v pripadé, Ze se vyraz vyskytuje v textu cCastéji, ale
nechcete jej zadat do slovniku. Takovy vyraz bude pieskakovan az do konce textu.

e vyraz pridate do slovniku pomoci tla¢itka Pridat. PFidat nové vyrazy do slovniku mu-
Zete i v dialogu specidlné k tomuto ucelu vytvoreném — viz dale

e vyraz vymaZzete tlacitkem Smazat

Aby slovnik fungoval spravné, je tfeba nastavit stejnou jazykovou mutaci slovniku, kte-
rou je napsan text. Spravny jazyk lze zvolit bud’ v menu Slovnik (posledni polozka dia-
logu) nebo v Nastaveni (kapitola 9.1).
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3.5 Kontrola pravopisu

; Webmail | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer M= B |

Dobry den, Preskocit

rad bych s Wami domluvil datum a Cas ZegiEay a dojednal -

veskeré podrobnosti bvkajicl se Yasi Zadost, w
Pridat
Smazat
Slovnil

Zmenik na

schilizky Zmenit |

&by

schiidk:

Ok |
Slovnil
| Cesky (cs_C7) ;l Zmenit |

Obrazek 3.16 Dialog pro kontrolu pravopisu

Slovnik

Kerio WebMail obsahuje osobni slovnik (kazdy uzivatel ma sviij), kam lze doplnovat
slova, kterd nezna standardni slovnik pro kontrolu pravopisu. Slovnik dopliiuje vSechny
jazykové mutace.

Standardni slovnik, ktery se pouZiva pri kontrole pravopisu je moZné podle potreby
rozsirit. Staci kliknout na polozku Slovnik umisténou v dialogu pro kontrolu pravopisu.
Otevre se okno, kam muzete pridavat nova slova nebo je ze seznamu slov mazat (viz ob-
razek 3.17). Nova slova muzete pridavat do slovniku také primo pfi kontrole pravopisu.
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3 Slovnik | Kerio MailServe...

Slovo

|Keriu:|

Slovnik,

mail
e-mail
kMS

MailServer

Pridat | Ddebrat |

Zavfit |

Obrazek 3.17 Slovnik

3.6 Filtr nevyzadané posty

Spam je nevyzadany, zpravidla reklamni e-mail. Spamy byvaji rozesilany hromadné, pri-
¢emz adresy prijemct ziskavaji rozesilatelé nelegalnimi cestami (napf. odposlouchava-
nim sit'ové komunikace).

Kerio MailServer, aplikace spravujici na strané serveru vasi postu, obsahuje spamovy
filtr. Tento spamovy filtr byl naprogramovan tak, aby dovedl rozpoznat podle obsahu
zpravy, zda je ¢i neni spam (spamy obvykle obsahuji urcité znaky, které filtr dovede
vyhledat a spocitat). Na zakladé této skutecnosti je kazdé zpravé pridéleno skore, a
pokud toto skére prekroci hranici stanovenou v Kerio MailServeru, je zprava oznacena
Za spam.

Samoucici filtr

Spamovy filtr zabudovany do Kerio MailServeru muze propustit i nékteré spamy (maji
nizké skoére) a nékteré zpravy naopak oznaci jako spam i presto, Ze jsou v poradku (maji
prilis vysoké skore). Z toho divodu spamovy filtr umoZnuje upravu databaze, podle
které je rozpoznavana nevyzadana posSta. Tato metoda ovSem vyzaduje spolupraci uzi-
vateli. Kazdy uzivatel by mél zpravy, které jsou filtrem Spatné urcené, oznacit spravneé,
aby se filtr naucil obdobné typy zprav rozpoznat.

Kerio WebMail pouziva ke spravnému oznaceni zprav tlac¢itka s nazvy Je to spam a Neni
to spam umisténa na panelu nastroji. Kazdou Spatné urcenou zpravu staci oznacit kur-
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3.6 Filtr nevyzadané posty

zorem a kliknout na jedno z tla¢itek. Filtr dostane informace k aktualizaci databaze a
pravdépodobnost Spatného urceni, zda je zprava spam ¢i nikoliv, se zmensi.

Pravidlo na nevyZdadanou postu

VSechny zpravy oznacené jako spam mohou byt automaticky doruceny primo do spe-
cialni slozky NevyZddand posta, ktera je k tomuto ucelu ve strukture sloZek vytvorena.
Pravidlo na nevyZadanou postu je v rozhrani Kerio WebMail vytvoreno bud’ automaticky
spravcem vaseho Kerio MailServeru, nebo jej miiZete nastavit sami v uZivatelském na-
staveni v zaloZce Spam (vice viz kapitolu 9.1).

Po vytvoreni pravidla na nevyZadanou poStu doporucujeme zaSkrtnout v uzivatelském
nastaveni Kerio WebMailu v zalozce Spam také volbu, ktera vyjima ze spamové kont-
roly v§echny zpravy, kde je adresa odesilatele obsaZena ve sloZce s kontakty (viz obra-
zek 3.18).

a Mastaveni | Kerio MailServer b - Microsoft Internet Explorer

Cbecné | Poita | Psani zpray | Spam | Mirmo kancelar | Cskakni | 2 aplikaci |

¥ Fresouvat spam do slolky Mevyzadana poska

Spam whitelisk

Zpravy od nasledujicich odesilateld nebudou povazovany za spam:

abrauni@iinafirma, cz Pfidat. .. |

info@nabidka, com

jecermv@firma.cz Zmenit. .. |
Odstranit |

v Pfidej adresu plvodnibo adesilatele pii posilani odpovédi na e-mail

PR

¥ Diivaravat take odesilatelim ze sloZky Kontakky

(0] 4 Frusik

Obrazek 3.18 Uzivatelské nastaveni — zalozka Spam

Mimo adres ze slozek s kontakty je moZné doplnit do specidlniho whitelistu dalsi ad-
resy, aby zpravy s takovou adresou odesilatele nebyly povazovany za spam. Adresy do
whitelistu je mozZno pridat dvéma zputsoby:

1. 'V uzivatelském nastaveni v zalozce Spam (viz obrazek 3.18).

2. OznacCenim konkrétni zpravy a otevienim kontextového menu pravym tlac¢itkem.
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Kapitola 3 Posta

Kontextové menu obsahuje moZnost Pridat odesilatele do spam whitelistu (viz obra-
zek 3.19).

Okewfit
Tisk,

OdpovEdet
Odpovedel viem
Preposlat

Predat jako prilabu
Editovat jako nosey

Dznacit jako neprectenty

Qznacit zpravy jako spam

Ffidat odesilatele do spam whitelistu

Presunout nebo zkopirowat
Smazat

Pfidat odesilatele do kontakkd

Zobrazit zdroj

Obrazek 3.19 Kontextové menu zpravy

Toto opatreni zajiSt'uje, aby se do slozky NevyZddand posta nedostaly vyzadané zpravy
od diavéryhodnych odesilateld, pokud zpravy od nich vykazuji prvky spamu.

Pozndmka: Pravidlo na nevyZadanou poStu ma vySSi prioritu nez pravidla nastavena
v dialogu Filtry (viz kapitolu 10). Obsahuje-li vas filtr prichozi posty pravidlo, které ma-
nipuluje se zpravami oznacenymi jako spam, nebude se akce nastavena v tomto pravidle
vilbec provadét.

3.7 Vyhledavani zprav

Vyhledavani zprav v postovnich slozkach je v Kerio WebMailu feSeno standardnim ok-
nem pro vyhledavani. Toto okno lze otevrit tlacitkem Hledat (ikonka lupy na panelu
nastrojua).

Samoziejmé pokud bylo hledani neuspésné nebo bylo nalezeno prili§ mnoho zprav, l1ze
v okné pozmeénit data a ve vyhledavani pokracovat.

Okno pro vyhledavani je Clenéno do tri c¢asti. Prvni casti je pole s nazvem sloZky, na
kterou je vyhledavani nastaveno. Standardné je v tomto poli nastavena sloZka, ve které
se pravé pohybujete. Toto nastaveni je moZzné zmeénit tlac¢itkem Prochdzet umisténém
po pravé strané pole SloZka.

Dalsi ¢ast okna obsahuje dvé zalozky, kde se nastavuji parametry pro vyhledavani:
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3.7 Vyhledavani zprav

Zalozka Obecné obsahuje pouze zakladni moznosti — vyhledava podle predmétu zpravy

nebo podle adresy odesilatele a pfijemce:

Hledat

Do pole zadejte fetézec, podle kterého bude zprava vyhledavana.

Kde
Menu poskytuje jedinou moznost a tou je Predmeét.

; Webmail | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Slozka: |D|:uruEené| posta

Obecné | RozEifens |

Prochazet |

|:Ej 1 zprav nalezeno

Hledat
Hledat |N|:|vink3.-' —I
kde ||:|Feu:|mét -

Odesilake| ||

Prijemce | |

£ OdpovEdst k=4 OdpovEdet viem i~y Pieposlat B e X
! ] Odesilatel PFedmét Ffijata = Yelikost Slozka

Josef Cermd Mowinky 25.04.2005 16:45 17 kE Dorucena posta

I_ [D_ I_ I_ I_ |\J Local inkranet

4

Obrazek 3.20

Vyhledavani — obecné

Pokud chcete vyhledat zpravu podle predmétu, staci vyplnit vySe zminéné pole Hledat
a stisknout tlacitko Hledat. Vysledkem hledani budou vSechny zpravy, které obsahuji

retézec doplnény do pole Hledat.

Odesilatel

Do polozky Odesilatel se zadava retézec, podle kterého budou vyhledany vSechny
zpravy, jejichz adresa odesilatele obsahuje zadany retézec. Nazev polozky Ode-
silatel slouzi zaroven jako tla¢itko, které otevie pomocné okno pro vyhledavani

e-mailovych adres ze sloZek s kontakty.

Prijemce

Do poloZzky Prijemce se zadava retézec, podle kterého budou vyhledany vSechny
zpravy, jejichz adresa prijemce obsahuje zadany retézec. Nazev polozky Pri-
jemce slouzi zaroven jako tla¢itko, které otevie pomocné okno pro vyhledavani

e-mailovych adres ze sloZek s kontakty.
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Kapitola 3 Posta

Pokud chcete vyhledat vSechny zpravy od jednoho konkrétniho odesilatele/prijemce,
potom doplnte pouze adresu do spravného pole a kliknéte na tlac¢itko Hledat.

Vyhledavani je mozZno také rizné kombinovat. Chcete-li napfiklad vyhledat jednu kon-
krétni zpravu a znate odesilatele, potom doplnte fetézec do pole Hledat (pro vyhledavani
podle predmétu zpravy) a zaroven doplnte e-mailovou adresu do pole Odesilatel.
Rozsifené vyhledavani umoznuje zadat dalsi kritéria pro vyhledavani:
Jen polozky, které jsou

Vybira z prec¢tenych nebo neprectenych polozek.

Jen polozky, které
Vybira ze zprav, které maji/nemaji priznak pro zpracovani.

Jen polozky
Vybira ze zprav, které obsahuji/neobsahuji prilohy.

Datum
Vyhledavacim kritériem je vybrany ¢asovy usek.

Velikost
Vyhledavani zprav podle velikosti.

; Webmail | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer
Slozka: [Dorudens posta Prochézet |

Obecné | RozEirens |

v Jen poloZky, kkeré jsu:uulpFeEl:ené ;l il

v Jen poloZky, kkeré |maj|' priznak, ;l

[~ Jen poloZky |s jedniou a vice prilobami ;l

Daturmn |k1:|~;.-'k1:u|iv -

velikost | piiblizng =z kB

£ OdpovEdst k=4 OdpovEdet viem i~y Pieposlat B e X
! ] Odesilatel PFedmét Ffijata = Yelikost Slozka
Josef Cermd Mowinky 25.04.2005 16:45 17 kE Dorucena posta

|:Ej 1 zprav nalezeno [D_ |\J Local inkranet v

Obrazek 3.21 Vyhledavani — rozSirené
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3.7 Vyhledavani zprav

Posledni ¢ast obsahuje tabulku, kde se zobrazuji vyhledané zpravy. V tabulce je umistén
i vlastni panel nastroji, aby bylo mozné se zpravou manipulovat pfimo v tabulce.

Stejné jako v ostatnich podobnych tabulkovych zobrazenich v Kerio WebMailu je nutné
nejprve vybranou zpravu oznacit kurzorem. Teprve potom budou ikony na panelu na-
stroju aktivni. Kromé panelu nastroji 1ze také pouzit kontextové menu.

Vyhleddvani v poli Hledat

DalSi moznosti, jak vyhledat konkrétni zpravu je pouziti pole pro hledani na panelu na-
strojui. Pole umoznuje zadat fetézec (slovo, ¢ast slova nebo znak), podle kterého bude
zprava vyhledavana. Zpravy jsou vyhledavany podle odesilatele a predmétu zpravy,
takze staci zadat prvnich nékolik pismen bud’ adresy nebo predmétu hledané zpravy.
Vyhledané zpravy budou vypsany piimo v seznamu zprav.
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Kapitola 4
Kontakty

Slozka typu Kontakty slouZi jako elektronicky adresar, ktery uklada a udrzuje informace
o organizacich a osobach. Slozky typu kontakty mohou obsahovat dva typy polozek, a
to kontakty a distribuc¢ni seznamy.

Panel nastrojua sloZek s kontakty obsahuje:

&) Moy konbakt = _:';l = X | O\ Izu:ul:uraz SEZNam vI

|Jana Hledat = 4ymazat Strénkal 2 z2 4@ = B P

Obrazek 4.1 Panel nastroja slozek s kontakty

Novy kontakt
Tlacitko otvirda okno pro vytvoreni kontaktu (kapitola 4.2). Menu, které tlac¢itko ob-
sahuje nabizi téZ vytvoreni nového distribu¢niho seznamu (viz obrazek 4.2).

&) Moy konbakt IEI

5  Mowy distribulni seznam

-~ Mowa zprava
{vx:;mﬂ Mova udalost
Al Mo kol

E Mova poznamka

Obrazek 4.2 Novy kontakt, Novy distribu¢ni seznam

Presunout nebo zkopirovat
Pomoci ikonky lze presunout nebo zkopirovat kontakt do jiné slozky (vice viz
sekci 4.5).

Tisk
Kontakt muzete vytisknout pomoci tlacitka Tisk. Nejprve se zobrazi nahled na tis-
ténou stranku, poté se otevie standardni okno pro tisk.

Smazat
Pouzitim tlacitka se odstrani vybrany kontakt.
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4.1 Zobrazeni kontaktu

Preposlat
Tlacitko preposila oznacené kontakty. Kontakty jsou preposlany ve specialnim for-
matu, takze je adresat muze rovnou preradit do vybrané slozky. To je mozZzné jen
v pripadé, Ze klient adresata podporuje tento format (Kerio WebMail, MS Outlook
s Kerio Outlook Connectorem atd.).

Hledani
Dialog umozZnuje najit kontakt nebo kontakty vyhovujici kritériim zadanym do
okna, které se otevre kliknutim na tlacitko Hleddni (vice viz kapitolu 4.4).

Zobraz ...
Vybér vyhovujiciho zobrazeni seznamu nebo Stitka s kontakty.

Se slozkami typu Kontakty je mozno pracovat stejné jako s ostatnimi sloZkami. MuZete
je tedy sdilet nebo naopak pripojit sdilenou sloZku. Vice se o sdilenych sloZkach dozvite
v kapitole 8.

4.1 Zobrazeni kontaktu

Kontakty v Kerio WebMailu je moZno zobrazit dvéma zptisoby. Kontakty jsou uspora-
dany do prehledné struktury bud’ seznamu nebo Stitki. Prenastavit zobrazeni umoznuje
prislusné menu na panelu nastroju (viz obrazek 4.3).

Pozndmka: Pri fazeni kontakti se vZzdy pouzije abeceda jazyka, ktery je nastaven jako
preferovany v Nastaveni (zalozka Obecné) Kerio WebMailu — vice viz kapitolu 9.1. To
znamena, ze pokud mate jako preferovany jazyk nastavenu treba angli¢tinu a kontakty
budou v norstiné, mohou se Spatné abecedné radit ty kontakty, které obsahuji narodni
znaky.

V seznamu se na jedné strance standardné zobrazuje 20 kontaktil. Pocet zobrazovanych
kontaktl 1ze zménit v Nastaveni Kerio WebMailu (viz kapitolu 9.1).

Dvojitym kliknutim na vybraném kontaktu 1ze otevrit edita¢ni okno s podrobnostmi.

Stitky

Zobrazeni Stitki umoznuje vyhledavani pomoci pismenné abecedné razené rady umis-
téné pod panelem nastroju. Kliknutim na vybrané pismeno se oznaci prvni kontakt, ktery
na tento znak zacina.

TIP: Stiskneme-li tlac¢itko Shift+pismeno pri vyhledavani v pismenné radé, budou ozna-
Ceny vSechny kontakty zacinajici na dané pismeno.
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Kapitola 4 Kontakty

. = o 2
KerioMzziiServert s Kontakty Odhlésit s
& | Sinastaveni |7 | Bguovikoreakt T s X 5 Q Izobraz Bty =)
Slozky | Hiedat | | Wymazat [ 2 23 » o
£ inovak@firma.cz Kontakty labcdefahiiklmnoparstuvmxye
=) Dorudend post. = e p
f oruceia posia Jan Novak John Wayne Maxmilian Novak
(- Kalendaf Do zaméstnani: Mamésti Republiky 1... E-mail: jwayne@company.c... Mobil: +420602123456
& k] Do z‘?ll'néstnénl': +420377111123 Josef Zimmermann E-mnail: madmax@seznam.cz
B odstranénd podta Eqirg"L:' I:ggg;;zg;g?g E-mail: . zimmermann@iinafir. .. Squash o]
[ Koncepty E-mail: inovaki@Firma.cz él)osefavs':‘le'n.'a PR
$idams poE Wb (do zaméstnani): bttp:/ e firma,czf 0 2amestnani: +
L] NevyZadana posta ¢ . 7 Domil: +420377159753
[ | Poznamky Ja“a_lls""ata : ke, oDl +420602172539
) Odesland podta ErmaL. . ; svatatana@neiakali... g, silena@firmal .cz
1 Cka Jindfich Ckvrty Marie Blahova
L1 Uknly E-mail: chyrtydi@atlas.cz Mabil: 420603987654
4 [ Vefeing slozky John Smith E-mail: marus@blaha. ey
E-rnail: jsmith@company . cam

Obrazek 4.3 Kontakty

Mezi strankami s kontakty se také 1ze pohybovat fialovymi Sipkami umisténymi v pra-
vém hornim rohu okna.

Seznam

V zobrazeni seznamu kazdy radek obsahuje jeden kontakt a dostupné informace
k nému. Sloupce zobrazuji informace ke konkrétnim kontaktim. Kazdy sloupec umoz-
nuje fazeni kontakta podle informace, ktera je ve sloupci obsazena. Kliknutim na zahlavi
vybraného sloupce se kontakty sefadi vzestupné nebo sestupné (smér oznacuje Sipka u
nazvu sloupce) podle abecedy, Cislic nebo ¢asu (zalezi na obsahu sloupce).

Kazdy uzivatel si mize vybrat, jaké informace o kontaktu budou v tabulce zobrazeny.
Pro lepsi orientaci je mozné zredukovat pocet sloupcti nebo je naopak pridat. Okno
Vybér poli oteviete kliknutim pravym tlacitkem na zahlavi tabulky. Kontextové menu
obsahuje moznost Zmeén sloupce.

Seznam s kontakty umoZznuje ruc¢ni prizpusobeni Sifky sloupci. Pro rozsSifeni nebo zu-

Zeni sloupce staci v zahlavi tabulky na rozhrani dvou sloupci stisknout levé tlacitko
mysi a tahnout kurzorem podle potieby bud’ vpravo nebo vlevo.

4.2 Novy kontakt

Novy kontakt 1ze vytvorit pomoci tlac¢itka Novy kontakt na panelu nastrojii nebo pomoci
stejné pojmenované polozky umisténé v kontextovém menu. Otevie se editacni okno se
tfemi zalozkami, kam je mozZno zadat informace o kontaktu.

Prvni zaloZka obsahuje textova pole pro zadani obecnych informaci. Je mozné zde vy-
plnit jméno, prijmeni, telefonni c¢isla, elektronickou adresu nebo napiriklad webovou
stranku dané osoby.
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4.2 Novy kontakt

; Upravit kontakt | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

H UloZit a zawit [~ Poslat zpravu

Obecné | Adresa | Podrobriosti |

Iméno: |Jan | Prijmeni: |N|:uvék
Spolecnost: |Firma Funkce: |
ZaFadit jakeo: |Jan Mirvak, -
Telefonni Cisla Internet
Do zaméstnani: |+42I33??1 11123 |E-mail - |jnu:uvak@ﬂrma.u:2
Dol |+4203??98?565 Webova stranka:
Mabil: |+42060349?315 |D|:| zaméstnéni;l |htt|:|:,|',|'www.Firma.|:2,l'
|.ﬁ.sistent - | IM adresa: |
Kategorie I |Zaméstnénl’ Soukromé W

Obrazek 4.4 Kontakty — zalozka Obecné

Pozndmka: Zadavani vice elektronickych adres do pole E-mail nedoporucujeme jako zpt-
sob vytvareni seznamu prijemcti. Kerio MailServer 6.2 pro tyto icely umoznuje vytvareni
distribuc¢nich seznamu (vice viz kapitolu 4.7).

Zalozka Adresa uchovava informace o adresach uzivatele. V zaloZce miZete vyplnit az
tfi rizné adresy — Do zaméstndni, Domii a Jinam. Vybér typu adresy je moZny v menu
Adresa. Jednu z adres l1ze urcit jako primarni zaSkrtnutim volby Toto je poStovni adresa.

Zalozka Podrobnosti obsahuje polozky jako narozeniny, vyroci nebo titul kontaktu.

Zajimavymi poloZzkami v zaloZce Podrobnosti jsou URL informaci o volném case a URI
kalenddare, kam lze zapsat URL ¢i URI adresy na kalendaf nebo informace o volném
Casu kontaktu. Znalost volného c¢asu a kalendare kontaktu miiZe napomoci napriklad
k vyhledani vhodného ¢asu k domluveni schiizky.
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Kapitola 4 Kontakty

; Upravit kontakt | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

H UloZit a zawit -4 Paslat zpréwy

Obecné | Adresa | Podrobriosti |

Adresa; I Do zaméstnani = I

Ulice: Namésti Republiky 1 ]

Mésto: fPlzei PsC: |300 00
Skat: |Ifeské Republika
Zemé: |

¥ Tato j& postovni adresa

Obrazek 4.5 Kontakty — zalozka Adresa
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4.3 Soukromé kontakty

; Upravit kontakt | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

H UloZit a zawit [~ Poslat zpravu

Obecné | Adresa | Podrobriosti |

Oddéleni; |J|:||:|élen|' technické podpory Madfizensy: |Ju:useF Svoboda

K.ancelar; |322 Asistent: |

Prezdivka: | Marozeniny: |21 06, 2006 _; |
Tikul: |In|;|. Wroc: I _;

URL informaci o walném case: |htt|:|:,l',l'u:al.Firma.u:z,l'nu:uvaKl'

URI kalendsfe: |

Komentar: LI

Obrazek 4.6 Kontakty — zaloZka Podrobnosti

4.3 Soukromé kontakty

Soukromé kontakty lze vyuzit pri sdileni kontaktnich slozek jinym uZivateltim.
Rozhodne-li se uzivatel nasdilet slozku svych soukromych kontaktll jinému uzivateli,
muze si libovolné kontakty oznacit jako soukromé. Takto oznacené kontakty se nebu-
dou zobrazovat nikomu jinému, nez vlastnikovi slozky.

Oznacit kontakt jako soukromy je celkem snadné:
1. Dvojim kliknutim otevieme detaily vybraného kontaktu.

2. 'V prvni zaloZce nazvané Obecné zaSkrtneme volbu Soukromé umisténou v pravém
dolnim rohu okna (viz obrazek 4.4).

3. Zmeénu ulozime tlacitkem UloZit a zavrit.

Upozornéni: Soukromé kontakty se chovaji jako soukromé pouze v pripadé, Ze tuto vlast-
nost podporuje klient, ve kterém je sloZka se soukromymi kontakty prohliZena. V ostat-
nich klientskych aplikacich bude moZno kontakty plné prohliZet i editovat, pokud ma
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uzivatel ke slozZce nastavena prislusna pristupova prava. Coz také znamena, Ze data
soukromych kontaktd nejsou nijak vyznamné chranéna.

4.4 Vyhledavani v kontaktech

Ve slozkach s kontakty lze vyhledavat nékolika zpisoby. Predevsim je dulezZité, v jakém
zobrazeni kontakty prohlizime. V zobrazeni Stitkd je mozné primarné vyhledavat po-
moci abecedné razenych pismen na panelu nastroji. Kliknutim na pismeno se stranka
s kontakty presune na prvni kontakt zac¢inajici vybranym pismenem.

Zobrazeni seznamu kontaktd poskytuje pouze standardni vzestupné a sestupné fazeni
sloupct. Proto pro hledani konkrétniho kontaktu, zejména je-li jich ve sloZce umisténo
velké mmnozstvi, neni prili§ vhodné.

Na tuplné jiném principu je zalozeno hledani kontaktd pomoci okna pro vyhledavani.
Okno otevieme bud’ pomoci ikonky Vyhleddvat kontakty ve sloZkdch (ikonka s motivem
lupy umisténa na panelu nastrojil) nebo zadanim retézce (slovo, ¢ast slova nebo znak,
podle kterého bude zprava vyhledavana) do pole Hledat na panelu nastroju.

; Kontakty | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer
Slodka |K|:|ntakl:3.-' -
Hledat | Hiedat |
| Zobrazované jméno =~ E-mail Spolecnost
ﬂ;| Anna Mejezchlebova nejezchleba@pekarny. eu =
&% Jana Svatd svatajana@nejakafirma,cz
&% Josefa Slend silenai@yahioo, comn
&z Milena Movakova rnnovakoy ai@abc, com ABC, s.ra0
&% Petr Obrok petr@abrak,info
ﬂ;| Tomas Marny ko_mas_marny@atlas,cz -
Zaviit |

Obrazek 4.7 Hledat kontakt

56



4.5 Presouvani a kopirovani kontaktf

Prvni mozZnost (tla¢itko s lupou) poskytuje moznost okamzZitého otevieni okna pro vy-
hledavani. Bezprostredné po otevieni okno obsahuje seznam vSech kontakti, které jsou
ve slozce uloZeny. Pro nalezeni konkrétniho kontaktu je tfeba doplnit/vybrat nasledujici
udaje:
Slozka
V této polozce 1ze nastavit, které sloZky s kontakty maji byt prohledany. Vychozi
vyhledavani je nastaveno na kontakty ze slozky, odkud bylo okno otevieno.

Hledat
Do tohoto pole je mozno zadat fetézec pro vyhledavani (obvykle stac¢i nékolik prv-
nich pismen jména, pfijmeni nebo uzivatelského jména kontaktu). Na velikosti pis-
men pii vyhledavani nezalezi.
Tlacitko Hledat slouzi ke spusténi vyhledavani.
V pripadé pole pro vyhledavani je zadan retézec pro vyhledavani pfimo do prislusného
pole na panelu nastroji (viz obrazek 4.1). Po stisknuti tlac¢itka Hleddni se v seznamu
vylistuji pouze polozky vyhovujici zadanému Fetézci. Neni-li hledany kontakt v tabulce
obsazen, potom je samoziejmé mozné upravit retézec pro vyhledavani nebo zménit
slozku, kde jsou kontakty vyhledavany a zkusit hledani znovu.

4.5 Presouvani a kopirovani kontaktu

Presunuti kontaktu z jedné sloZky do druhé nebo jeho zkopirovani do jiné slozky lze
dosahnout takto:

Metoda Drag & Drop
Metoda Drag & Drop poskytuje jednoduchy zptisob kopirovani a presouvani kontakti
pouze pomoci mysi:
1. Kontakt oznacime kurzorem a stiskneme levé tlac¢itko mysSi.
Poznamka: Pokud kontakt kopirujeme, potom je tieba zaroven podrzet klavesu

Ctrl.

2. Za stdlého drZeni tlac¢itka mysSi (pri kopirovani také klavesy Ctr1) presuneme kon-
takt do vybrané slozky.

3. Jakmile se kurzor s kontaktem dostane nad sloZku, objevi se u néj zelena ikonka
pro presun (viz obrazek 4.8) nebo modra pro kopirovani (viz obrazek 4.9).
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KerioMeziiServert
Q saiMastaveni 7

Slozky

5 jcerny@firma.cz

[} Doruiena posta (5)
= i KalendaF

g

& Osobnf kontaky

) Koncepty
) NevyZadana podta

B Odstranéng pﬂéta% S 1ana

Obrazek 4.8 Presouvani kontakti metodou Drag & Drop

%2 Kontakty Odhizsi e
| Gamevbena - B s % 5 Q [y =
[ Hedat | vmezst | 46 @ Stanka| 1 21 @ @b
Konkakky labcdefaghiiklmnopagrstuywxysz
Anna Nejezchlebova Josefa Silend Petr Obrok
E-mail: nejeechleba@pekarn...  E-mail: silena@yahoo.com E-mail: petr@obrok, info

Tomas Marny
E-mail:

Milena Novakova

,,,,,,,,, svatajana@nejakafir... : E-mail

lana Svata
il

mnovakova@abe.com to mas marnyi@atla...

KerioMeziiServer6
5] ki Mastaveni 7

SloZly

S jeerny@firma.cz
# (] Dorutena posta (5)
2 {5 Kalenda?
= i
&) Osobni kontaky

| Koncepty
[ Newyiadand posta

& Odstranéna puita% X g Ja

&4 Kontakty Ochasit 24
| Banovikoreakt 7 (b s % 03 Q [aobrazitiky = I

I Hedat  Wymazab 4@ e Strdnka | 1z 1 = B

Konkakky labcdefagbiiklmpopgrstuywxysz

Anna Nejezchlebova Josefa Silena Petr Obrok

E-mail: nejezchleba@pekarn...  E-mail: silena@yshoo.com E-mail: petr@obrok. infg

[Jana Svata Milena Novakova Tomas Marny

- svatajana@nejakafr,,, ! E-mail: mnovakova@abe.com  E-mail: to mas marny@atla...

Obrazek 4.9 Kopirovani kontakti metodou Drag & Drop

4. Poté pustime tlac¢itko mysi a kontakt se do dané slozky okamzité presune.

Pozndmka: Dokud neni kontakt pfesunut nad slozku, do které je moZné ji presunout
(jakakoliv poStovni sloZka ve stromu sloZek), objevuje se u kurzoru cervena ikonka zob-

razujici zakaz.

Tlacitko Presunout nebo zkopirovat

Pomoci tlacitka Presunout nebo zkopirovat umisténého na panelu nastroji lze kontakt
presunout nebo zkopirovat nasledovné:

1. Kontakt oznac¢ime kurzorem a klikneme na tlac¢itko Presunout nebo zkopirovat umis-
téné na panelu nastroju (viz obrazek 4.10).

KerioMeziiServert
4] oFiMastaveni | T

Odhlasit =

& Kontakty
| B oy kontakt T @ ke X |5 Q  [zobraz stiky 'I

SloZly

4 @ Stranka | 1z 1 W B

I |PFesL|nnut nebo zkﬂpl’rnvat|

2. jeerny@firma.cz

4 [} Dorutena posta (5)
2 G Kalendaf

= &

Osobni kantaky
& Odstranéna posta

Obrazek 4.10

Konkakky labcdefaghiiklmnopgrstuvywxysz
Anna Nejezchlebova Josefa Silena Petr Obrok

E-mail: nejezchleba@pekarn...  E-mail: silena@yshoo.com E-mail: petr@obrok. infg
Milena Novikova Tomés Marn

Emal svatajana@nejakafir,,, | E-mail: mnovakova@abe.com  E-mail: to_mas marny@atla...

Piesouvani/kopirovani kontakti pomoci tlacitka na panelu nastroju
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4.6 Preposilani kontaktu

2. Otevie se dialog Vybér slozky, kde oznac¢ime tu slozku, do které chceme kontakt
presunout a stiskneme podle potreby bud’ tlac¢itko Presunout nebo Kopirovat, ktera
jsou umisténa pod seznamem sloZek.

Kontextové menu
Kontakty je moZzné presouvat nebo kopirovat také pomoci kontextového menu:

1. Na vybrany kontakt klikneme pravym tla¢itkem mysSi. Otevie se kontextové menu,
kde zvolime moZnost Presunout nebo zkopirovat (viz obrazek 4.11).

OkevFit
Poslat zprawvy
Tisk.

Preposlat

Presunout nebo zkopirowat
Smazak

Obrazek 4.11 Presouvani/kopirovani kontakti pomoci kontextového menu

2. Otevre se dialog Vyber slozky (stejny jako v pripadé presouvani/kopirovani pomoci
tlacitka na panelu nastroju), kde oznacime tu slozku, do které chceme kontakt pre-
sunout nebo zkopirovat a stiskneme tlac¢itko Presunout/Kopirovat umisténé pod
strukturou sloZek.

4.6 Preposilani kontaktu

Preposilani kontakti je obdobné jako preposilani zprav. K odeslani kontaktu slouZzi
ikonka Preposlat umisténa na panelu nastroju kazdé slozky typu kontakty. Preposlat
kontakt 1ze také volbou v kontextovém menu. Po vybéru kontaktu a stisknuti prislusné
ikony se otevie editor zprav, ktery jiz automaticky obsahuje prilohu s vybranym kon-
taktem ve formatu vCard (.vcf). Dalsi postup je shodny s odeslanim nové zpravy (viz
kapitolu 3.4).

Hlavni vyhodou preposilani kontakti ve specialnim formatu vCard je, Ze pokud prijemce
otevie kontakt v klientské aplikaci podporujici tento format, kontakt se miize zaradit do
slozky s kontakty a prijemce nemusi kontakt prepisovat. Toto plati i opacné. Pokud je
prijata zprava s kontaktem ve formatu vCard, staci kliknout na prilohu a kontakt se
otevie ve standardnim edita¢nim okné. Toto okno musi byt potvrzeno tla¢itkem UloZit a
zavrit a kontakt se uloZi do standardni slozky Kontakty.
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Pozndmka: Prejete-li si kontakt uloZit nebo otevrit jako standardni pFilohu, kliknéte na
prilohu pravym tlac¢itkem mysSi. Objevi se kontextové menu s moznostmi Otevrit a UloZit.

4.7 Distribucni seznamy

Distribucni seznamy jsou skupiny e-mailovych adres, které 1ze pouZivat k hromadnému
odesilani zprav. Jinymi slovy feceno do specidlniho dialogu v Kerio WebMailu 1ze doplnit
libovolné platné e-mailové adresy a uloZzit je pod spoletnym nazvem. Pokazdé, kdyz je
tfeba odeslat takové skupiné e-mail, sta¢i doplnit nazev distribu¢niho seznamu misto
vyplnovani vSech jednotlivych adres.

Distribucni seznamy jsou vyhodné tehdy, kdyZ castéji posilate zpravu vice stejnym pri-
jemctm najednou. Muze to byt napriklad skupina, se kterou se pravidelné domlouvate
na tom, Ze si pujdete zahrat néjaky sport jako je to znazornéno na obrazku 4.12 nebo
tfeba skupinka podrizenych v zaméstnani (pokud pro tyto ucely nevyuzivate firemni
konference nebo skupinové adresy).

; Upravit distribufni seznam | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Exp... [ll[=] E3

Y Uit a zavii: -~ Poslat diskribucnimu seznamu @ Aktualizow st

Polozky | Poznamky |

Iméno |Squash

| Zobrazované jméno =~ E-mail
Barbora Baborowva bbi123@yvahoo,com =
Honza Yoda hreodak@atlas.cz
ﬂ;| Josef Cerny jeerny@firma, cz
Pavel Brichagek brichacek@seznam.cz
&% Petra Loukobovd loukotorya@Firma,cz
&%) Vaclav Bartak vhartak@firma,cz
-
Wybrat, ., | Pridat. .. Odebrat

kateqorie | |S|:uukr|:|mé Ozabni [v

Obrazek 4.12 Distribuc¢ni seznam — zalozka poloZky
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4.7 Distribu¢ni seznamy

Distribu¢ni seznamy se po vytvoreni objevi ve sloZce s kontakty. Pokud pouZzivate vice
kontaktnich sloZek, ulozi se do té sloZky, ze které distribu¢ni seznam vytvarite. Pokud
je seznam vytvaren napiiklad ze slozky typu ukoly, distribu¢ni seznam se zaradi mezi
kontakty hlavni osobni slozky Kontakty. Nazev distribu¢niho seznamu je v seznamu
kontakt kvuli odliSeni zvyraznén tu¢nym pismem.

Novy distribucni seznam

Novy distribuéni seznam vytvorime nasledovné:

1. Klikneme na panelu nastroji na menu tlacitka, které umoznuje otevrit libovolnou
novou polozku (viz obrazek 4.13).

2. Objevi se seznam polozek, kde vybereme Novy distribucni seznam.

&) Moy konbakt IEI
ez Moy distribudni seznam
-~ Mowa zprava
-fx:.mﬂ Mova udalost
CAL Moy dkal
E Mova poznamka

Obrazek 4.13 Menu na panelu nastroji
3. Otevre se okno pro zaloZeni distribuéniho seznamu (viz obrazek 4.12).

4. Nyni je treba distribu¢ni seznam pojmenovat. Nazev distribu¢niho seznamu dopl-
nime do polozky Jméno.

5. Nyni Ize do seznamu doplnit e-mailové adresy. K tomuto uCelu slouzi dvé tlacitka
Vybrat a PFidat:

e Tlacitko Vybrat otevie dialog, ktery ndm umoZni vyhledat adresu z nékteré ze
sloZek s kontakty.
Dialog obsahuje nasledujici polozky:

Slozka
Menu obsahuje vybér vSech kontaktnich slozek, které obsahuje poStovni
schranka (to se tyka i vefejnych a prihlaSenych kontaktu).
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/33 Kontakty | Kerio Mailserver 6 - Microsoft Internet Explorer

Slogka |Kontak!:y ;l
Hledat I Hiedat |
| Zobrazované jméno = E-mail Spoletnost
&5 Adéla Dobrovolng ada@dobrovalny ez =
&2 Alena Mova anova@firma.cz
&2 Alexandr Maly info@maly.cz e
&7 Anna Nejezchlebova nejezchleba@pekarny ey
&5 Bruno Dak dak@abc.cam
B2 DOCteam
&%) Eleonora Akvikansks elazz2@yahoo, com -
Pfidat do seznamu == Zavfit

Obrazek 4.14 Vybrat

Hledat
Do pole 1ze zapsat fetézec, podle kterého budou vyhledany vSechny takové
kontakty, které zadanému retézci vyhovuji. Jako retézec lze zadat alespon
nékolik prvnich pismen jména, pFijmeni nebo uzivatelského jména (emai-
lova cast adresy umisténa pred zavinacem). Na velikosti pismen pri vyhleda-
vani nezaleZi.
Ze seznamu s kontakty lze vybrat bud’ jeden nebo vice kontakti (pomoci ozna-
Ceni kurzorem mysSi pres klavesu Shift nebo Ctr1) a pridat vybrané kontakty
do distribu¢niho seznamu pomoci tlacitka Pridat do seznamu, které je umisténo
v pravém dolnim rohu dialogu. Pro zkopirovani kontaktu do distribu¢niho se-
znamu lze pouzit také dvojklik na vybraném kontaktu.

e Tlacitko Pridat otevie dialog, kde mizeme pridat novou e-mailovou adresu do
seznamu. Adresu v tomto pripadé musime ru¢né vyplnit:

; Pfidat kontakt do distribufniho seznamu - Micro... [lj[=] E3

— Mowsy konkakk
Iméno
|Dana Moy &kowa

E-mail
|nu:uvaknvad123@seznam.cz

[v UloZit do konkakkd

(] 4 Zrusik

Obrazek 4.15 Pridat
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4.7 Distribu¢ni seznamy

Jméno
Do polozky je moZzno doplnit jméno a prijmeni ¢lena distribu¢niho se-
Znamu.

E-mail
Do poloZky je tfeba zadat e-mailovou adresu ¢lena distribu¢niho seznamu.

Ulozit do kontaktu
Po zaSkrtnuti volby se udaje o ¢lenovi distribu¢niho seznamu uloZi také do
slozky Kontakty.

e Tlacitko Odebrat slouzi k odstranéni adresy ze seznamu.
6. Cely distribu¢ni seznam ulozZime tlac¢itkem UloZit a zavrit.

K distribu¢nimu seznamu je mozné také pridat libovolnou poznamku. MiZe to byt na-
priklad charakteristika skupiny nebo cokoliv jiného. Poznamku lze zapsat do zalozky
Poznamka v dialogu distribu¢niho seznamu.

Zména distribucniho seznamu a jeho aktualizace

Kazdy distribu¢ni seznam je moZné zménit nebo jej iplné odstranit ze slozky. Odstra-
néni distribu¢niho seznamu je velmi jednoduché. Staci ho odstranit stejné jako kteryko-
liv kontakt. To znamena, Ze oznacime distribu¢ni seznam kurzorem, a bud’ k odstranéni
pouZijeme klavesu Delete, nebo kontextové menu (kliknout pravym tlac¢itkem mysi).

Zménu v distribuCnim seznamu lze provést stejné jednoduSe. Dvojim kliknutim ote-
vieme dany distribu¢ni seznam. V seznamu je mozné zménit jméno, zménit kontakt,
vymazat kontakt, nebo pridat novy. Dale je mozné distribu¢ni seznam aktualizovat.
Aktualizace je nutna tehdy, pokud se od zaloZeni nebo posledni aktualizace néktery
z kontaktl zménil. Obvykle totiZ kontakty pozménime pouze ve slozce s kontakty, ale
do distribu¢nich seznamu se tyto zmény nepromitnou. Z toho divodu doporucujeme
distribu¢ni seznam aktualizovat. K tomuto ucelu slouzi tlac¢itko Aktualizace umisténé
vpravo nahore v okné distribu¢niho seznamu.

VSechny zmény distribu¢niho seznamu je treba uloZit tla¢itkem UloZit a Zavrit.
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Kapitola 5
Kalendar

Slozky typu Kalenddr umoznuji zakladat, editovat a spravovat udalosti a schtizky. Uda-
lost je casoveé ohrani¢ena polozka kalendare. Schiizka je typ udalosti, na které se podileji
dalsi osoby (1¢astnici).

Vzhled kalendare urcuje jeho aktualni typ zobrazeni (den, tyden, mésic nebo seznam).
Typ zobrazeni se da jednodusSe prepnout tlacitky na panelu nastroju a je pouze na vas,
jaké si pro praci s kalendarem zvolite. O typech zobrazeni se dozvite vice v kapitole 5.1.

Slozky typu Kalendar se chovaji stejné jako ostatni slozky. Lze je tedy sdilet a prihlaSo-
vat. Vice se o sdilenych slozkach dozvite v kapitole 8.

(5 Movd udalost il ~I= 3 T R E =

16. keiten - 22, kwéten, tydenza | == dnes ==

16. kvéten, pondéli 19. kveten, ctvrtek
15:00 - 15:30: Zavolat si k [Ekafi pro wisledky test

17. kvéten, Utery 0. kvéten, patek

12:00 - 12:30: Obéd s panem Movakem 18130 - 20:00: Vedefe s prateli

18. kvéten, stireda 21. kvéten, sobota
Konference 13130 - 14:00: Lida

22. kvéten, nedéle

Obrazek 5.1 Kalendar
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Vsechny slozky typu kalendar pouzivaji jeden panel nastroju:

Nova udalost
Kliknutim na tlac¢itko Novd uddlost 1ze otevrit prazdné okno udalosti (vice viz kapi-
tolu 5.2).

Pfresunout nebo zkopirovat
Pomoci ikonky pro presun a kopirovani lze presunout nebo zkopirovat vybranou
udalost nebo udalosti (bliZsi popis viz kapitolu 5.7).

Tisk
Tlacitko Tisk umoznuje standardni moZznost tisku kalendare nebo jednotlivych uda-
losti. Po pouziti tlacitka se nejprve zobrazi nadhled na tiSténou stranku, a vzapéti se
automaticky otevre standardni okno pro tisk, ktery ma vas prohliZec¢ k dispozici.

e Kalenddr — lze jej vytisknout v dennim, tydennim nebo mési¢nim zobrazeni.
Cely kalendar je mozno vytisknout pouze tehdy, neni-li oznaCena Zadna udalost.
Poznamky:

1. Denni zobrazeni se vytiskne standardné od 07 : 00 do 18:00 hodin (priblizna
pracovni doba uzivatele). Udalosti pfed 07:00 a po 18:00 hodiné se radi na
konci kalendare ve formé seznamu.

2. Seznam udalosti vytisknout v rozhrani Kerio WebMail nelze.

e Uddlost — kazdou jednotlivou udalost, respektive jeji obsah, 1ze samostatné
vytisknout stejnym tlacitkem pro tisk, jako se pouziva pri tiSténi celého kalen-
darového zobrazeni. Staci nejprve oznacit prisluSnou udalost, a poté stisknout
tlacitko Tisk.

Smazat
Tlacitko Smazat udalost bud’ uplné vymaze nebo ji presune do slozky Odstranénad
posta. Zda ma byt udalost vymazana nebo jen presunuta do slozky Odstranénad
posta lze nastavit v Nastaveni v zaloZce Obecné (kapitola 9.1).

Preposlat
Tlacitko umoZnuje preposlat oznacené udalosti. Udalosti jsou preposlany ve spe-
cialnim formatu iCalendar. UzZivatel, ktery udalost prijme ve Kerio WebMailu nebo
jiné aplikaci podporujici format iCalendar, bude mit moZnost oteviit ji pfimo ve
slozce typu Kalenddr — vice v kapitole 5.8.

Zobraz den
Pohled na jeden den. Predchozi nebo nasledujici den miiZete zobrazit pomoci po-
suvnikl v pravém hornim rohu okna.
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Zobraz tyden
Pohled na jeden kalendaini tyden (vCetné soboty a nedéle). Pfedchozi nebo nasle-
dujici tyden lze zobrazit pomoci posuvnika v pravém hornim rohu okna.
Pokud je v jednom dni zobrazeno vice udalosti, jsou Ffazeny primarné podle typu:
vicedenni, celodenni, a poté vSechny ostatni udalosti. Pouze udalosti stejného typu
se radi podle naplanovaného ¢asu.

Zobraz mésic
Pohled na kazdy den celého mésice. Predchozi nebo nasledujici mésice 1ze zobra-
zit pomoci posuvnikt v pravém hornim rohu okna, podobné jako v predchozich
pripadech.
Pokud je v jednom dni zobrazeno vice udalosti, jsou Ffazeny primarné podle typu:
vicedenni, celodenni, a poté vSechny ostatni udalosti. Pouze udalosti stejného typu
se radi podle naplanovaného casu.

Zobraz seznam
Pohled nabizi vSechny udalosti v seznamu (kromé opakovanych udalosti), stan-
dardné serazené podle data. Udalosti v tomto typu zobrazeni muizZete sefadit podle
sloupce klepnutim na jeho zahlavi. Dal$im klepnutim na zahlavi zménite poradi ze
vzestupného na sestupné nebo opacné.

Seznam opakovanych udalosti
Pohled nabizi vSechny opakované udalosti sefazené v prehledné tabulce podle data
zaloZeni. Udalosti v tomto typu zobrazeni miiZete seradit podle jakéhokoli vybra-
ného sloupce klepnutim na jeho zahlavi. DalSim klepnutim na zahlavi zménite po-
radi ze vzestupného na sestupné nebo opacné.

Dnes
Pouzitim odkazu Dnes se kurzor presune odkudkoli zpét na dnesSni datum. Pfed-
chozinebo nasledujici den/tyden/mésic zobrazite pomoci posuvnikua v pravém hor-
nim rohu okna.

Navigacni kalendar
Ikonka kalendare umisténa v pravém hornim rohu okna otevre navigacni kalendar
(viz obrazek 5.2). Vybrany den je v kalendafri oznacen rameckem. Kliknutim na jiny
den v kalendari se automaticky na tento den prepne i hlavni zobrazeni kalendare.
Zpét na aktualni den se lze vratit tlac¢itkem Dnes.
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Obrazek 5.2 Navigacni kalendar

5.1 Zobrazeni kalendare
Kalendar nabizi nékolik typti zobrazeni udalosti. ZaleZi pouze na nas, které zobrazeni

budeme chtit pouzivat, které pro nas bude nejvyhodné;jsi.
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Obrazek 5.3 Prepinani typu zobrazeni

Zobrazeni kalendare lze prepnout kliknutim na prislusné tla¢itko na panelu nastrojua
(viz obrazek 5.3):

Zobrazeni dne

Zobrazeni jednoho dne je velmi podrobné. Rozvrh je rozclenén na pulhodinové intervaly,
které jsou po levé strané oznaceny hodinami. Aktualni pilhodina je pro snazsi orientaci
vzdy oznacena Zlutou barvou (prvni ptilhodina 14. hodiny na obrazku 5.4).

Zahlavi rozvrhu umozZnuje snadnou orientaci v kalendari. V levé ¢asti zobrazuje datum
a nazev dne, kde se zrovna nachazime a v pravé Casti je umisténa ikonka skryvajici
navigacni kalendar a posuvniky, které umoznuji pohyb po kalendari.

Jednotlivé udalosti jsou razeny pod sebe do svislé casové osy. Kazda udalost je vyzna-
Cena vodorovnym barevnym pruhem a obsahuje zakladni informace (pfedmét, misto
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konani, zda je udalost soukroma, a zda ma udalost nastavenou pripominku). Celodenni
nebo vicedenni udalosti jsou zobrazeny na zacatku pred ¢asovym rozvrhem.
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Obrazek 5.4 Denni zobrazeni

Udalosti v tomto typu zobrazeni je mozné pomoci kurzoru mysi presouvat na jinou li-
bovolnou hodinu nebo udalost roztahnout do vétsiho po¢tu hodin a naopak. Pfesunout
udalost je moZné po najeti kurzorem na levy, odliSnou barvou oznaceny, prouzek. Po
zméné kurzoru na ¢tyri od sebe mifici Sipky staci stisknout levé tlacitko mySi a pre-
tadhnout udalost na jiné misto. Roztazeni/zuzeni udalosti na vétsi/mensi casovy usek je
jeSté jednodussi, staci najet kurzorem na horni nebo dolni okraj udalosti, a po zméné
kurzoru na dvé od sebe mirici Sipky chytime levym tla¢itkem mysSi kurzor a udalost
upravime.

Nyni si jeSté jednou vSimneme barevného svislého prouzku po levé strané udalosti.
Tento prouZzek oznacuje dobu, po kterou ma udalost trvat. Je-li udalost kratsi nez puil
hodiny, je prouZek pomérové zkracen, aby uzivatel v rozvrhu vidél, jaky ¢asovy usek
udalost zapliuje.
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Barevny prouzek také zobrazuje miru zaneprazdnéni uzivatele béhem feSeni udalosti:
e ruzovy prouzek — nepritomen

e modry plny prouzek — zaneprazdnén

e modry preruSovany prouZzek — nezavazné

e Sedy prouZzek — volno

Okno pro editaci udalosti 1ze otevrit dvojitym kliknutim na vybranou udalost.

Prazdné editacni okno udalosti se otevie, pokud dvakrat klikneme na radek v kalendari.
Doba udalosti se nastavi automaticky podle fadku, na kterém jsme udalost otevreli.

Udalosti v kalendari mohou byt rizné barevné. Barvy vyznacujici typy udalosti (dilezité,
zaméstnani nebo napriklad dovolena) a tim usnadnuji orientaci v kalendari. RozliSit ba-
revné udalost lze v editatnim okné udalosti.

Zobrazeni tydne

Zobrazuje jeden kalendaini tyden (véetné soboty a nedéle). Predchozi nebo nasledujici
tyden lze zobrazit pomoci posuvniki na listé v pravém hornim rohu okna. Po kalendari
se muzeme snadno pohybovat také pomoci naviga¢niho kalendare umisténého hned ve-
dle posuvniku. Kliknutim na ikonku se otevie prehledny mési¢ni kalendar. Vybrany den
je v kalendari oznacen rameckem. Kliknutim na jiny den v kalendari se automaticky na
tento den prepne i hlavni zobrazeni kalendare. Zpét na dnesni den se Ize vratit tla¢itkem
Dnes. V levém rohu tézZe liSty je zobrazen tyden, ve kterém se pravé pohybujeme.

Udalosti v tydennim zobrazeni jsou vyznaceny jako barevné ramecky (podle typu uda-
losti), které obsahuji informaci o predmétu a dobé konani udalosti. Je-li v jednom dni
zobrazeno vice udalosti, jsou Ffazeny primarné podle typu:

1. Celodenni a vicedenni udalosti — zobrazuji se bez ¢asového ohraniceni. Je-li v jed-
nom dni nastaveno vice celodennich udalosti, fadi se podle doby zadani do Kerio
WebMailu. Celodenni udalosti blize popisuje kapitola 5.4.

2. Casové ohranic¢ené udalosti — opakované udalosti, schiizky, atd. Je-li v jednom dni
nastaveno vice udalosti, fadi se podle nastaveni zacatku udalosti.
Udalosti stejného typu se radi sestupné podle naplanovaného casu.

Udalosti v tomto typu zobrazeni mohou byt rizné barevné odliSeny. Barvy predstavuji
jednotlivé typy udalosti a 1ze je nastavit v editacnim okné udalosti — kapitola 5.2).

KaZzdou udalost je mozné pomoci kurzoru mysi pfesunout na libovolny jiny den v zob-
razeném tydnu. Presunuti udalosti je moZné chycenim vybrané udalosti kurzorem (po
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zméné kurzoru na ¢tyri od sebe mirici Sipky stisknout levé tlac¢itko mySi) a pretaZzenim
na jiné misto v kalendari.

Poznamka: Presouvat 1ze pouze udalosti, které nemaji nastavené opakovani.
Dnes$ni den v tydennim zobrazeni je odliSen silnéjSim ¢ernym rameckem.

Pro zaloZeni nové udalosti stac¢i na vybraném dnu dvojitym kliknutim otevrit okno pro
zadani udalosti. Udalost bude mit automaticky predvyplnéno datum dne, na kterém bylo
okno otevieno.

Zobrazeni mésice

Mésicni zobrazenti se 1isi od tydenniho pouze v tom, Ze zobrazuje udalosti celého mésice.

Zobrazeni seznamu udalosti

Tento typ zobrazeni nabizi vSechny udalosti v seznamu kromé opakovanych. Udalosti
jsou standardné sefazeny podle nastavenych zacatki. V tomto typu zobrazeni lze uda-
losti setridit podle kazdého sloupce klepnutim na jeho zahlavi. Dal$im klepnutim na
zahlavi je moZno zmeénit poradi ze vzestupného na sestupné nebo opacné.

V seznamu se na jedné strance standardné zobrazuje 20 udalosti. Poc¢et zobrazovanych
udalosti 1ze zménit v Nastaveni Kerio WebMailu (viz kapitolu 9.1).

Hlavni vyhodou tohoto zobrazeni je moznost vybéru informaci, které bude seznam
o udalosti zobrazovat. V nékterych pripadech je lepsi kviili snadnéjsi orientaci pocet
sloupctl v seznamu zredukovat nebo si vybrat jiné sloZeni informaci, jindy zase vy-
hovuje pocet sloupcu, respektive informaci o udalosti zvysit. Okno s moZznosti vybéru
sloupct oteviete kliknutim pravym tlac¢itkem na zahlavi sloupcti. Otevie se kontextové
menu obsahujici volbu Zmén sloupce.

TIP 1: Vyuzivate-li schiizky, je dobré zobrazit sloupec s ucastniky kvili prehledu o po-
zvanych osobach.

TIP 2: Abychom védéli, jak dlouhou dobu trvani maji jednotlivé udalosti, miZeme zob-
razit sloupec Doba trvani.

Pozndamka: Nastaveni sloupcu ovliviiuje jak zobrazeni seznamu udalosti, tak zobrazeni
seznamu opakovanych udalosti.

Seznam udalosti ma nastavitelnou Sirku sloupct. Pro rozsifeni nebo ztiZeni sloupce staci
v zahlavi tabulky na rozhrani dvou sloupcu stisknout levé tlac¢itko mysi a tahnout kur-
zorem podle potfeby bud’ vpravo nebo vlevo.

70



5.2 Tvorba a editace udalosti

Zobrazeni seznamu opakovanych udadlosti

Zobrazeni seznamu opakovanych udalosti se 1iSi od predchoziho pouze tim, Ze zobra-
zuje pouze opakované udalosti.

5.2 Tvorba a editace udalosti

Polozky zadavané do kalendare se obecné nazyvaji udalosti. Okno pro vytvoreni nové
udalosti otevrete tlacitkem Novd uddlost nebo volbou v kontextovém menu (kliknete
pravym tlac¢itkem mysi kdekoli na ploSe okna). Specialnim typem udalosti je schiizka. Je
to udalost, které se ticastni dalSi osoby nebo vice osob (Uc¢astniki schtizky). Jak vytvorit
schiizku se dozvite v kapitole 5.6.

Nékteré udalosti a schiizky se periodicky opakuji. Rozhrani Kerio WebMail umozniuje
pomoci specialniho okna nastavit periodicitu udalosti. Po nastaveni opakovani uzivatel
nemusi zadavat udalost (napriklad vyroc¢i) do kalendare nékolikrat za sebou, udalost se
sama podle nastaveni opakovani zobrazi v prislusSnych dnech v kalendari. BliZ$i popis
této moznosti najdete v kapitole 5.5.

Nastaveni udalosti

Pro nastaveni zakladnich parametri kazdé udalosti slouzi zalozka Nastaveni.

3 Mova udalost | Kerio MailServer b - Microsoft Internet Explorer

H Uloit a zawiit 2> Opakovani

Mastaveni | (IZastnici |

Piedmet: |Porau:|a
Umnist&ni: |Zasedacl’m|’stnnst Paopisek: Dlﬁlleiitéj
Zafatek: j31.05.2008 _;| 0930 j ™ cely den

Konec: |31.E|5.2DDE _;,l |11:DD j
¥ Ffipomenuti |15 minut "’I Zobrazit jako: Izaneprézdnén "I Priorita: stnké "’I

Porads se tyka otevienl noveée pohocky v Qstrave ;I
- pfipravit mwaterialy pro wyhérové Fizeni

=
Kategorie | | Soukromé |

Obrazek 5.5 Nastaveni udalosti

71



Kapitola 5 Kalendar

Predmét
Duivod casové rezervace. Tato polozka bude po ulozeni udalosti zobrazena na
strance kalendare, proto by mél byt text co nejvystiznéjsi a nejkratsi.

Umisténi
Misto konani udalosti.

Popisek
V menu je mozné nastavit typ udalosti. Typ udalosti symbolizuje také barva vedle
popisku. Stejnou barvou bude udalost vyznacena v kalendari.

Zacatek
Nastaveni zacatku udalosti.

Konec
Nastaveni konce udalosti.

Cely den
Pokud zaskrtnete volbu Cely den, udalosti nebude moZné nastavit pocatecni a kon-
covy ¢as. To znamenad, Ze udalost bude sice probihat cely den, ale nadale je mozné
zapisovat k tomuto dni dalsi udalosti. Klasickym pi#ikladem celodenni udalosti jsou
napriklad vyroci svatby, narozeniny, konference, sluzebni cesta, atd.
Celodenni udalost mize trvat také vice dni, potom ji fikame udalost vicedenni (vice
viz kapitolu 5.4).

Pripomenuti
Funkce, ktera v nastaveny ¢as otevie pop-up okno, kde upozornuje na bliZici se uda-
lost nebo udalosti. Vychozi doba pripomenuti je nastavena na 15 minut. Je ovSem
mozné v rolovacim menu nastavit dobu jinou. Pripomenuti miiZete zrusit odskrt-
nutim volby v edita¢nim okné udalosti.
Pripominka se objevi formou upozornujiciho okna se seznamem udalosti a ukolq,
které maji byt v tuto dobu pripomenuty. Kazdy radek obsahuje predmét udalosti
(dkolu) a cas zbyvajici do dalSiho pripomenuti.
Udalosti nebo ukolu mutzete prodlouzit nebo zkratit interval priStiho pripomenuti.
V menu v dolni ¢asti okna nastavite optimalni dobu opétovného pripomenuti (od
péti minut do dvou tydnui) a stisknete tlac¢itko Pripomenout znovu.
Tlac¢itka Zru$S vSe/Zrus vybrané umoznuji okamzité zruSeni vSech pripomi-
nek/jedné pripominky. ZruSena pripominka se jizZ nebude objevovat, pokud udalost
neobsahuje opakovani nebo pokud ji znovu nenastavite v edita¢nim okné udalosti.
Upozornéni:

¢ Pripominkové okno je funkc¢ni pouze v pripadé, Ze je spustény Kerio WebMail.
e Pro pripominky jsou prohledavany pouze zakladni slozky s kalendarem a tukoly
(standardni slozky, které se automaticky vytvareji pri zakladani uzivatelského
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; Piipomenuti | Kerio MailSeryver b - Microsoft Internet Explorer M= B |

(- Nakup darku
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Predmeét Termin splnéni
(it Obid 5 panem Movakemn 2 hodin po terminu

10 riruk

Zrus wie Zrus wybrané Zavfit

Po klepnuti na Haditko "Pfipomenout znovy” se pfipomenuti znovu zobrazi 2a:
10 minut ;l PFipomenout znaswu |

Obrazek 5.6 Pripominka

uctu). Vytvorite-li si dalsi slozky typu kalendar a ukoly, musite pocitat s tim, Ze
pripominky na udalosti a ikoly nebudou funk¢ni.

Zobrazit jako
Polozka umoZnuje zadat stav, ve kterém se uzivatel pfri plnéni udalosti bude na-
chazet. K dispozici jsou ¢tyri stavy: volno, nezdvazné, zaneprdzdnén a nepritomen.
Zadani stavu je vyvhodné zejména v pripadé, Ze pro planovani a komunikaci vyuzi-
vate Free/Busy server (této problematice se vice vénuje kapitola 5.6).

Soukromé
Udalost bude oznacena jako soukromda. To znamend, Ze pri nasdileni kalendate
jinému uzivateli nebudou podrobnosti k soukromé udalosti zobrazeny nikomu ji-
nému nez vlastnikovi (vice viz kapitolu 5.3).

Komentar
Ke kazdé udalosti je moZné napsat podrobnosti.

Kategorie

Polozka Kategorie mtizZe byt uZitecna pouze v pripadé, Ze vyuzivate zaroven s webo-
vym rozhranim také aplikaci MS Outlook s nainstalovanym Kerio Outlook Connec-
torem. Pomoci nastroju v této aplikaci lze zobrazovat udalosti rozrazené podle
jednotlivych kategorii.

Tlacitkem Kategorie oteviete stejné pojmenované okno se seznamem obsahujicim
standardni kategorie. Pokud jejich rozsah nepostacuje, miuzete téZ vytvorit katego-
rie nové, presnéji vyhovujici vaSim poZadavkiim.
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5.3 Soukroma udalost

Soukromé udalosti 1ze vyuzivat zejména pri sdileni sloZek. Pokud uZivatel nasdilel ka-
lendar jinému uzivateli nebo uzivateliim, potom udalosti oznacené jako soukromé bude
moci otevrit a editovat pouze vlastnik slozky. Ostatni uzivatelé uvidi pouze dobu, ve
které se udalost kona. Misto predmétu bude mit udalost napsano Soukromd uddlost.
Pouze vlastnik kalendare uvidi spravny predmét udalosti.

Ve Free/Busy kalendari se bude nastavena doba i mira zaneprazdnéni soukromé udalosti
normalné zobrazovat.

Soukromou udalost 1ze zalozit nasledujicim zptisobem:
1. Otevrete okno Novd uddlost.
2. Vyplnite vSechny relevantni informace.

3. Vprvni zaloZce nazvané Nastaveni zaskrtnete volbu Soukromé umisténou v pravém
dolnim rohu zaloZky (viz obrazek 5.5).

4. 7Zménu ulozite tlacitkem Ulozit a zavrit.

Upozornéni: Soukromé udalosti se chovaji jako soukromé pouze v pripadé, Ze tuto
vlastnost podporuje klient, ve kterém je kalendar se soukromymi udalostmi prohliZen.
V ostatnich klientskych aplikacich bude moZzno udalosti plné prohliZet i editovat, pokud
ma uzivatel ke sloZce nastavena prislusna pristupova prava. Coz také znamena, Ze data
v soukromych udalostech nejsou nijak vyznamné chranéna.

5.4 Celodenni (vicedenni) udalost

Jako celodenni oznacujeme takovou udalost, ktera trva alespon 24 hodin. V kalendari
je vzdy zobrazena nad ostatnimi ¢casové ohranicenymi udalostmi mimo denni rozvrh a
predmét udalosti je zarovnan na stred (viz obrazek 5.7), neni u ni definovan pocate¢ni
ani koncovy cas.

Celodenni udalost se nastavuje tak, Ze se v editacnim okné udalosti (viz obrazek 5.5)
zaSkrtne volba Cely den. Po zaSkrtnuti zmizi moZnost vymezeni konkrétniho ¢asového
useku.

Nastaveni celodenni udalosti se hodi napriklad pro nastaveni vyroc¢i nebo narozenin,
protoze tyto udalosti trvaji cely den. Zaroven je vS§ak moZné si mimo tyto udalosti na-
planovat jiny rozvrh. PouZzivate-li zaroven Free/Busy kalendar, nezapomente nastavit
uroven zaneprazdnéni v menu Zobrazit jako na volbu volno.

Mimo denni plan je tento typ udalosti vyfazen z toho duvodu, Ze do denniho planu je
mozno dale pridavat ostatni typy ¢asové omezenych udalosti.
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17
| SluZebni cesta |

|14:IIIIII: Zavolat pani Mowvakove |

|19:IIIIII: Wedefe s rodici |

Obrazek 5.7 Udalosti v mésicnim zobrazeni kalendare

Vicedenni udadlost

Vicedenni udalost se nastavuje stejnym zpusobem jako celodenni, jen je potfeba do poli
Zacdtek a Konec v editaénim okné udalosti zadat prislusny rozsah dni.

Idealnimi piriklady vicedennich udalosti jsou sluzebni cesty nebo dovolena.

Pozndmka: Pouzivate-li zaroven Free/Busy kalendar, nezapomente nastavit iroven za-
neprazdnéni v menu Zobrazit jako na volbu nepritomen.

5.5 Opakovana udalost

Pro periodicky se opakujici udalosti je moZné nastavit rezim opakovani. Tento rezim
umoznuje napriklad nastaveni pravidelné firemni schiize nebo stredec¢ni partie Sacht
s prateli. Do kalendare sta¢i zadat udalost pouze jednou a nastavit jeji automatické
opakovani. K tomuto ucelu slouzi dialog, ktery oteviete kliknutim na tlac¢itko Opakovdni
umisténé vlevo nahore v okné pro editaci udalosti.

Opakovani miiZe byt nastaveno v rdznych intervalech — denné, tydné, mésicné nebo
rocné. Zaroven lze prednastavit rozsah kazdého opakovani — neomezené, ukonceni
po urcitém poctu vyskytd udalosti nebo ukonceni ke konkrétnimu datu. Uzivatel musi
pouze vhodné zkombinovat interval a rozsah opakovani.

Rozsah opakovani
Podle potieb lze nastavit rozsah opakovani.

e Neomezené — udalost bude opakovana po neomezenou dobu (vyhodné v pri-
padé narozenin, vyroci, atd.).

e Ukoncit po ... vyskytech — po vymezeném poctu vyskytd se opakovani prestane
provadét.

e Ukoncit dne — pocet opakovani bude probihat v ¢ase vymezeném poslednim
datem (vCetné).

Zpusob opakovani
Zpusobu opakovani je nékolik (denné, tydné, mésicné, rocné). Kazdy zpiisob opako-
vani obsahuje vlastni nastaveni v pravé casti dialogu.
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; Dpakovani | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer [lj[=] E3
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- Zpiisob opakowvani

" denng @ den: [30 |kvéten x|
i bydné i kasdy: Ip.:,shg.jni;l Iﬂter}.’-‘ ;I Ik\-‘étEI‘I ;I
" misitng
* rofng
Ddstranit opakowani | (] 4 | Zrusik |

Obrazek 5.8 Opakovani udalosti

5.6 Schuzka

Schiizka predstavuje specidlni typ udalosti, ktery umoznuje k udalosti pripojit dalsi
osoby, kterym Fikame ucastnici. Tito ti€astnici jsou formou e-mailovych zprav informo-
vani o zaloZeni schiizky a pripadné také o aktualizacich se schiizkou spojenych (na-
priklad zména pocatku schtizky, apod.). U¢astnici mohou na informativni e-maily také
reagovat. Mohou je pomoci zvlastnich tlacitek v e-mailu prijmout, odmitnout nebo pri-
jmout nezavazné.

Schiizku lze zalozit obdobnym zptsobem jako udalost. JednodusSe staci otevrit okno
pro editaci udalosti a vyplnit prislu§né tidaje v zaloZzce Nastaveni (bliz$i popis najdete
v kapitole 5.2). Potom je tfeba vytvorit seznam ucastniki, ktefi se schiizky zucastni.
K tomuto ucelu slouzi druhé zalozka s pfihodnym nazvem Ucastnici, ktera zjednodusuje
cely proces na rozeslani pozvanek formou elektronické zpravy.

Uéastnici schuzky
Dalsi osoby ke schuizce 1ze pripojit v okné pro vytvoreni nebo editaci udalosti, v zalozZce
Ucastnici. Standardné je do tabulky doplnén organizator schiizky, kterého nazyvame

predsedajici. Kazdého dalSiho ui¢astnika schtizky 1ze do seznamu uc¢astnikil doplnit po-
moci dvou tlac¢itek umisténych pod seznamem (viz obrazek 5.9):

e Tlacitko Viybrat otevie standardni dialog pro vyhledavani v kontaktech. Zde je mozné
vyhledat a vybrat adresy ucastniku.

Dialog obsahuje nasledujici polozky:
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3 Mova udalost | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

2 odeslat E ulozit a zavitt ¥ Opakovani

MNaskaveni | [IZaskriici |

UEastnici pozvani na tuto udilost:
[IZastnik. <E-mail= 0700 05:00 0%:00 10:00 11:00 1200 1300 14:00 15

;@ B |Jan Mowak <jnovak@firma.cz=
& B |Jnsef Cerny <jcerny@Ffirma.cz»

— B |.ﬂ.lena Mowad <anova@firma.cz
- B |'v'éclav Bartak <vbartak@firma.cz=

Wybrak, ., | PBridat |

Kl _ »
[ Jvoino [rezdvazns [l zaneprazdnén [l nepiitomen || informace neni k dispozici

Zaakek: [29.05.2006 ;“ug:uu | Konec: [z9.05.2006 ;“11:00 =

Obrazek 5.9 Utastnici schiizky

Kontakty | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer
Slozka |v§echny slodky konkakkd ;I
Hledat | Hiedat |
| Zobrazované jméno - E-mail Spoletnost
&2 administrator Admin@firma.cz =
&5 plena Nové anova@firma.cz
&2 Jan Mowak jnovak@Firma.cz
-ﬂ_-| Josef Sermy jeermyi@iirma.cz
-ﬂ_—| Josefa Silena silena@firmal .cz M&jaka firma, s.r.o
&5 vaclav Barték vhartak@firma.cz =
Povinny icastnik - | IJDseF Cerny <jcerny@firma,cziz, Alena Mova <anova@firma.cz s,
Mepavinny déastnik - = I |\-'éclav Bartak <vbartak@firma.cz=
Zdroj - > | |
ok | e

Obrazek 5.10 Vybrat
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Slozka
Menu obsahuje vybér vSech kontaktnich slozek, které obsahuje poStovni
schranka (to se tyka i vefejnych a prihlaSenych kontaktd).

Hledat
Do pole lze zapsat Fetézec, podle kterého budou vyhledany vSechny adresy,
které zadanému retézci vyhovuji. Jako retézec staci zadat nékolik prvnich pis-
men jména, prijmeni nebo uzivatelského jména (emailova ¢ast adresy umisténa
pred zavinac¢em). Na velikosti pismen pfi vyhledavani nezaleZi.

Ze seznamu lze vybrat bud’ jednu nebo vice adres (pomoci oznaceni kurzorem mysi
pres klavesu Shift nebo Ctr1) a pridat vybrané adresy do seznamu ucastniki po-
moci tlacitek Povinny tcastnik, Nepovinny ucastnik a Zdroj, ktera jsou umisténa pod
seznamem. Tlacitka urcuji roli uc¢astnika schuizky:

e Predsedajici — zakladatel schiizky. Tla¢itko pro predsedajiciho neni v dialogu
umisténo, protoZe predsedajicim je vzdy zakladatel schiizky. Na rozdil od ostat-
nich ucastniku, predsedajiciho nelze vymazat ani zménit.

e Povinny ucastnik — ucastnici, ktefi jsou povinni zucastnit se schizky.

¢ Nepovinny ucastnik — tcastnici, ktefi se schtizky ti¢astnit mohou, ale neni pro né
povinna.

e Zdroj — zdrojem muze byt napriklad promitacka, notebook nebo napriklad mist-
nost urcena pro porady. Do polozky vyplnime e-mailovou adresu pracovnika, ktery
ma dany zdroj na starosti a pro konkrétni schiizku jej miiZe rezervovat.

Poznamka: Adresu lze do seznamu ucastnikil doplnit i pomoci dvojkliku na vybra-
ném kontaktu. Adresa se v dialogu vyhledavani kontakt doplni do radku, ktery je ak-
tivné oznacen. Na obrazku 5.10 je to fadek Povinny ucastnik. Aktivni fadek pozname
podle toho, Ze nazev tlacitka (Povinny ucastnik, Nepovinny ucastnik nebo Zdroj) pred
radkem je zobrazen tuénym pismem. Zménit aktivni fadek je jednoduché. Stac¢i do
volného pole kliknout kurzorem.

Po vybéru vSech potrebnych adres je tfeba celé nastaveni ulozit tla¢itkem OK. Poté
se okno zavie a v seznamu ucastniki se objevi vSechny vybrané adresy. Podle toho,
zda byly vybrany jako povinny ucastnik, nepovinny ucastnik nebo zdroj se pred ad-
resou objevi rizné barevna ikonka ucastnika. Roli icastnika lze v seznamu ucastnikt
kdykoli zménit (viz obrazek 5.11)

e Tlacitko Pridat slouzi k pridani dalSiho volného radku pro rucni zadani i¢astnika.

Tlacitko Pridat neni aktivni, dokud je v seznamu alespon jeden volny fadek pro pri-
dani dalsi adresy. Jakmile je i posledni volny fadek vyplnén néjakou adresou, tlacitko
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5.6 Schizka

se aktivuje, aby bylo mozné pridat dalsi volny rfadek. Pokud v seznamu chceme od-
lisit, zda je ticastnik povinny, nepovinny nebo zda se jednd o zdroj, klikneme na
ikonku ucastnika a v zobrazeném menu jeho roli zménime (viz obrazek 5.11).

) odeslat aktualizaci H UloZit a zawit

Mastaveni | LIZasknici |

(£astnici pozvani na tuto udalost:

Zasknik, <E-mail=

)4 B |Jan Movak <jnovak@firma.cz >

= B |Ju:useF Cerny <jrerny@firma,cz >

Obrazek 5.11 Vybér statutu ucastnika

Kromé role 1ze v seznamu nastavit také zda se ucastnikiim maji odesilat zpravy o
zaloZeni nebo aktualizaci schtizky. Standardné je nastaveno, Ze se zpravy odesilani
vS§em ucastnikim. Aktualni nastaveni pozname podle ikonky dopisni obalky umis-
téné pred kazdym ucastnikem. Standardné jsou vSechny obalky kromé obalky pred-
sedajiciho nepreSkrtnuté. To znamena, Ze po odeslani schizky bude vSem kromé
predsedajiciho doru¢ena zprava o schiizce. Nicméné v seznamu uc¢astniki mohou byt
i takovi, kterym zpravu posilat nechceme. Poté staci kliknout kurzorem na obalku a
nastavit v zobrazeném menu volbu ne (viz obrazek 5.12).

) odeslat aktualizaci H UloZit a zawit

Mastaveni | LIZasknici |

(£astnici pozvani na tuto udalost:

Zasknik, <E-mail=

)4 B |Jan Movak <jnovak@firma.cz >

= B |Ju:useF Cerny <jrerny@firma,cz >

B |F'.Iena Mova =anova@firma,.cz >

e |'-.-'éu:|av Bartak <wvbartak@firma,cz=

Obrazek 5.12 Odeslani posty ucastnikovi
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KazZzdou schiizku je mozné po jejim zadani bud’ rovnou odeslat ucastnikim nebo ji
pouze ulozit. K tomuto ucelu slouzi tlac¢itka Odeslat (Odeslat aktualizaci — toto tlacitko
se objevi misto tlac¢itka Odeslat, pokud byla provedena zména na existujici schiizce) a
UloZit a zav¥it na panelu nastrojui okna pro zadani udalosti.

Poznamka: Zrusit schiizku v kalendaii mize pouze tcastnik s roli predsedajici.

Free/Busy kalendar

Free/Busy kalendar je typ verejného kalendare, ktery zobrazuje informace o volném
Case vSech uzivatell, ktefi maji v Kerio MailServeru zaloZen uicet a pracuji s kalendarem
v MS Entourage, v MS Outlooku nebo v rozhrani Kerio WebMail.

Od béZného kalendare se tento liSi predevSim typem informaci, které poskytuje.
Free/Busy kalendar totiZ nezobrazuje udalosti, ale pouze to, kdy ma prislusny uziva-
tel volno, a na kdy uZ néco naplanovano ma. Zaroven je barevné odliSena mira zane-
prazdnéni uzivatelii (pod rozvrhem jsou k jednotlivym barvam uvedeny vysvétlivky).
Zobrazuji se samozrejmé pouze ty informace, které ma prislusny uzivatel zadan ve své
standardni osobni sloZce s kalendarem.

Free/Busy kalendar v Kerio WebMailu usnadnuje uzivatelim zakladani schtizek tim, Ze
vidi, kdo je v danou dobu zaneprazdnén, a kdo nikoli. Po zadani ucastnikt schiizky v za-
loZce Ucastnici se vpravo ve Free/Busy kalendafi barevné zobrazi, kdy jsou zaneprazd-
néni a kdy maji ve svém kalendar jesté volné misto pro schiizku. Takto je moZno maxi-
malné urychlit dohodu vSech ui¢astniki na dobé planované schiizky (viz obrazek 5.13).

000 10:00 11:00 1200 1300 1400 1500 1&:00 17:00 1800 1900 Z20:00 Z21:00

:—:__H

Obrazek 5.13 Zobrazeni volného ¢asu ucastniki
Zacatek a konec schiizky predstavuje zelena a ¢ervena cara v rozvrhu. Posouvat je lze
zménou data v poloZkach Zacdtek a Konec umisténych pod rozvrhem.

Jak jiz bylo naznaceno, kazdy ucastnik schiizky by si mél u svych udalosti nastavit miru
zaneprazdnéni. To se provadi v okné pro zaloZeni udalosti v zaloZce Nastaveni. Menu
Zobrazit jako umoZznuje nastavit jednu ze ¢tyf mozZnosti:
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5.6 Schizka

Zobrazit jako:| zaneprazdnén vI

volno
MEZaYazne

zaneprazdnen
nepfitomen

Obrazek 5.14 Nastaveni miry volného ¢asu pro Free/Busy kalendar

volno
Ve Free/Busy kalendari se takova udalost viibec nezobrazi. Polozku je dobré nasta-
vit tehdy, kdyZ pri plnéni udalosti miZete byt vyruSeni nebo u celodennich udalosti
typu vyrodci.

nezavazné
Udalost se ve Free/Busy kalendari zobrazi bledémodrou barvou. Tuto moznost je
dobré nastavit zejména u udalosti, jejichz casové vymezeni 1ze v pripadé potieby
Zmeénit.

zaneprazdnén
Udalost se ve Free/Busy kalendari zobrazi tmavomodrou barvou.

nepritomen
Udalost se ve Free/Busy kalendari zobrazi riZovou barvou.

Free/Busy kalendar funguje pouze pro uzivatele jednoho Kerio MailServeru. U ostatnich
ucastnika se bude zobrazovat Seda barva, protoze informace o jejich volném c¢ase nebu-
dou k dispozici.

Pozvanky

Pozvanka je zprava ve formatu 1ics (iCalendar), kterou vygeneruje Kerio WebMail vzdy
po odeslani schuzky nebo jeji aktualizace. Obsahuje informace o poradané schuzce. Au-
tomaticky je rozeslana vSem ucastnikim, kterym predsedajici nastavil odeslani zpravy
v zéalozce Ucastnici.
Pozvanka je specialné nastavena tak, Ze pokud ucastnik pouzije Kerio WebMail,
MS Outlook nebo jakykoliv prohlize¢ podporujici format iCalendar, mize zpravu s daty
0 schiizce zadat pfimo do kalendare. Zaroven je mozné odpovédét na pozvanku tla-
¢itky Prijmout, Nezdvazné nebo Odmitnout. Po pouZziti nékterého z tlacitek se otevie
okno s editorem zprav. Nyni staci odeslat potvrzenou nebo odmitnutou pozvanku zpét
predsedajicimu. Do téla zpravy miZete navic napsat komentar k vaSemu rozhodnuti.
Prijmout

Zakladatel schiizky dostane kladnou odpovéd’ — opét formou e-mailové zpravy.
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; Webmail | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

-~ Mowa zprava k2 OdpovEdet L Odpovedat viem 4 Pfeposlat I\_;g_.

Odesilatel: Jan Movak <jnovak@firma.cz >

Komu: jcernyi@firma.cz, anova@firma.cz, Iblaha@firma.cz, rbarnat@firma.cz
Datum: 08/10/2004 10:57 dop.

Piilohy: .-_';M- meeting.ics (2 kB)

Piedmeét: Porada

& Frijmout ¥ Mezdvazné ¥ Odmitnout :;M- Kalendar

Porada

povinny acastnik: jcerny@firma.cz, anava@firma.cz, Iblaha@firma.cz
nepovinny Ucastnik: rbarnat@firma.cz

Kdy: 0t 03/10/2004 10:30 dop. - 11:00 dop. (0.5 hodin}

Umisténi: Hlavni zasedaci mistnost

Porada tykajici se atevieni pobocky v Ostravé
- pfipravit materialy pro wyb&rove Fizeni
- najem buday

Obrazek 5.15 Potvrzeni nebo odmitnuti pozvanky

Nezavazné
Odpovéd predsedajicimu je nezavazna, protozZe uZivatel jeSté nevi, zda bude mit
¢as nebo chut’ zucastnit se schuzky.

Odmitnout
Predsedajici dostane zapornou odpovéd’ formou e-mailové zpravy.

Kalendar

Po kliknuti na toto tlacitko se otevie zvlastni okno s jednodennim zobrazenim ka-
lendare, ktery je nastaven na c¢as schuzky.

5.7 Presouvani a kopirovani udalosti

Presunuti udalosti z jedné slozky do druhé nebo jeji zkopirovani do jiné slozky lze
dosahnout takto:

Metoda Drag & Drop

Metoda Drag & Drop poskytuje jednoduchy zpusob kopirovani a presouvani udalosti
pouze pomoci mysi:

1. Udalost oznac¢ime kurzorem a stiskneme levé tlacitko mysi.
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5.7 Presouvani a kopirovani udalosti

Poznamka: Pokud udalost kopirujeme, potom je tfeba zaroven podrzet klavesu
ctrl.

2. Zastalého drzeni tlac¢itka mysSi (pri kopirovani také klavesy Ctrl) presuneme udalost
do vybrané slozky.

. . - i -
KerioMeZiServert " Kalendar Odhisst 3+
8 44jNastaveni ™ | (G Mova udalost il R =l I E I EI R
Slozley | Hiedat  Yymazak 46 4 Stranka I Tzl = B
£ icerny@firma.cz ! Predmst UrnistEni Daturn zaZatky - Datum dokongeni
4[] Doruena posta (5) B R
— Porada Uk, 05/23(2006 03:00 adp, ik, 05/23§2006 0430 odp,
SNORY: lendsr
_\;"‘ Osobni Zubai £k, 05(25/2006 08:30 dop. ¢, 05/25/2006 09:00 dop.
B3 Kontakty % | Parada &, 05/25/2006 12:00 adp. &, 05/25/2006 02:30 odp.
& Odstranéna pogta U Lochaty =0, 05, 00 dop, s0, 9:00 dop,
[} Koncepty
[ MewyZadana posta

# k| Poznamky

Obrazek 5.16 Presouvani udalosti metodou Drag & Drop

3. Jakmile se kurzor s udalosti dostane nad slozku, objevi se u néj zelena ikonka pro
presun (viz obrazek 5.16) nebo modra pro kopirovani (viz obrazek 5.17).

- = v
KerioMeziiServertc o Kalendar Odhissi 2+
& o4 Mastaveni 7 | Ghovauddost v h e X 3 7T T %W (E Z
Slozky | Hedat  Vymazak 44 4= Stranka I 1 21 = B
£ icerny@firma.cz ! Predmét Urnist&ni Daturn zadatky = Diaturn dokonéeni
3} v
o ﬁ Porada ik, D5/23/2006 03:00 odp, it, 05232006 04:30 odp.
= G
(5 Osobni Zubai £k, 05(25/2006 08:30 dop. ¢, 05/25/2006 09:00 dop.
& Kontakty Q Rl 8 coach Porada ¢, 05/25/2006 12:00 odp. ¢, 05/25/2006 02:30 odp.
& Odstranéna podta U Lochaty s, 05/ 00 dop. 50, 6 09:00 dop.
] Koncepty

[ Mewyzadana posta
k& | Poznamky

Obrazek 5.17 Kopirovani udalosti metodou Drag & Drop
4. Poté pustime tlacitko mysSi a udalost se do dané slozky okamzité presune.

Pozndmka: Dokud neni udalost presunuta nad slozku, do které je mozné ji presunout
(jakakoliv poStovni sloZka ve stromu sloZek), objevuje se u kurzoru cervena ikonka zob-

razujici zakaz.

Tlacitko PFesunout nebo zkopirovat

Pomoci tlacitka Presunout nebo zkopirovat umisténého na panelu nastroju lze udalost
presunout nebo zkopirovat nasledovné:

1. Udalost oznac¢ime kurzorem a klikneme na tlac¢itko Presunout nebo zkopirovat umis-
téné na panelu nastroju (viz obrazek 5.18).
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KerioMeziiServert & Kalendar
= wed Mastaveni | 7

Odhlésit 2+

30, >

Slodky

22, kyiten - 28, kvéten, tiden 3= p
S e e b snout nebo zhopirovat

B jcerny@firma.cz

‘ (i Mowé udalost ‘@Lﬁ X =3 -1'_ 7
Wy

nes

EE

EES

@ [ Dorutena posta (5) 22. kviten, pondéli

25. kvéten, étvrtek

o 05:30 dop. - 09:00 dop.: Zubaf
(g Qsobni 12:00 odp. - 02:30 odp.: Porada
&z Kontkakky
B odstranéna podta
) Koncepty

23. kvéten, utery

() Nevy2adand podta 03:00 odp. - 04:30 odp.: Porada

2] El Poznamky

) Odesland posta
= ] Okl
1 [ vefeing sloZky

26. kvéten, patek

24. kvéten, stieda

27. kviéten, sobota

28. kviten, nedéle

Obrazek 5.18 Presouvani/kopirovani udalosti pomoci tla¢itka na panelu nastroja

2. Otevre se dialog Vybeér sloZky, kde oznacime tu slozku, do které chceme udalost
presunout a stiskneme podle potfeby bud’ tlacitko Presunout nebo Kopirovat, ktera

jsou umisténa pod seznamem slozZek.

Kontextové menu

Udalosti je moZné presouvat nebo kopirovat také pomoci kontextového menu:

1. Na vybranou udalost klikneme pravym tlacitkem mySi. Otevie se kontextové menu,

kde zvolime moZnost Presunout nebo zkopirovat (viz obrazek 5.19).

Okewfit
Tisk,

Preposlat

Presunout nebo zkopirowat
Smazak

Obrazek 5.19 Presouvani/kopirovani udalosti pomoci kontextového menu

turou slozek.
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Otevre se dialog Vybér sloZky (stejny jako v pripadé presouvani/kopirovani pomoci
tla¢itka na panelu nastroji), kde oznacime tu slozku, do které chceme udalost presu-
nout nebo zkopirovat a stiskneme tlac¢itko Presunout/Kopirovat umisténé pod struk-




5.8 Preposilani udalosti

5.8 Preposilani udalosti

Preposilani udalosti je obdobné jako preposilani zprav. K odeslani udalosti slouzi ikonka
Preposlat umisténa na panelu nastroji kazdé slozky typu kalendar. Preposlat udalost
1ze také volbou v kontextovém menu. Po vybéru udalosti a stisknuti prislusné ikony se
otevie editor zprav, ktery jiz automaticky obsahuje pfilohu s vybranym kontaktem ve
formatu iCalendar (.1ics). Dalsi postup je shodny s odeslanim nové zpravy (viz kapi-
tolu 3.4).

Hlavni vyhodou preposilani udalosti ve specialnim formatu iCalendar je, ze pokud pri-
jemce otevie udalost v klientské aplikaci podporujici tento format, prijemce nemusi
udalost prepisovat, jen ji zaradi do svého kalendare. Toto plati i opacné. Pokud je pri-
jata zprava s udalosti ve formatu iCalendar, staci kliknout na prilohu a udalost bude
oteviena ve standardnim okné. Toto okno musi byt potvrzeno tlacitkem UloZit a zavrit
a udalost se uloZi v hlavni sloZce Kalenddr.

Pozndmka: Prejete-li si udalost uloZit nebo otevrit jako standardni prilohu, kliknéte na
prilohu pravym tlac¢itkem mysSi. Objevi se kontextové menu s moznostmi Otevrit a UloZit.
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Kapitola 6
Ukoly

Slozky s ukoly slouzi k tvorbé a editaci seznamu ukold. Ukoly jsou usporadany v pre-
hledné tabulce, kde kazdy radek predstavuje jeden ukol a dostupné informace k nému.
Panel nastroju sloZek s ukoly obsahuje tyto mozZnosti:

Mgl T e XS

| Hledat  Yymazzak 4 48 Skranka |1_ 2 W gy

v 1 % Predmét Termin splnéni+ Skaw Hotovo %%
(l Objednat se k zubafi sk, 21,06,2006 nezahajeno 0 =)
[ ZFjistit tel=fonni &zl pana Rybaka &k, 01.06, 2006 nezahajeno 0

_. t problén s sk, 15} probiha

| zavolat pi. Movokné (t, 30.05.2006 nezahajeno 0

Il Wypracovat analyzu pro druhé Ehverbleti sty 24,05.2006 dokonceno 100

(il 2 KaZdou stiedu wynést odpadky neuréeno nezahajeno 0

Obrazek 6.1 Ukoly

Novy ukol

Tlac¢itko Novy tikol otevira okno pro vytvoreni nového ukolu. Rovnéz je mozné Sip-
kou umisténou po pravé strané tlacitka Novy tikol oteviit okna Novd zprdva, Novad
uddlost a Novy kontakt.

Presunout nebo zkopirovat
Pomoci ikonky lze zkopirovat nebo pfesunout vybrany kol (vice viz kapitolu 6.4).
Tisk
Ukol muZete vytisknout pomoci tlacitka Tisk. Nejprve se zobrazi nahled na ti§ténou
stranku, poté se otevie standardni okno pro tisk.

Smazat
MoZnost vymazani ukolu.

Preposlat
Tlac¢itko umoznuje preposlat oznaceny ukol jinym uZzivateltim.
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6.1 Zobrazeni seznamu ukolu

Slozka typu Ukoly se chova stejné jako ostatni slozky. Lze ji tedy sdilet, nastavit jako
vefejnou nebo naopak ukoly pripojit. Vice o sdilenych a vefejnych slozkach se dozvite
v kapitole 8.

6.1 Zobrazeni seznamu ukolu

V Kerio WebMailu jsou ukoly zobrazeny formou jednoduchého seznamu, ktery mimo
predmeétu (nazvu ukolu) obsahuje také naplanovany termin splnéni a procentudlni i
slovni vyjadfeni stavu, v jakém se dany ukol nachazi.

V seznamu se na jedné strance standardné zobrazuje 20 ukoli. Pocet zobrazovanych
ukolil Ize zménit v Nastaveni Kerio WebMailu (viz kapitolu 9.1).

Razeni ukolii podle sloupcii

Jednotlivé sloupce seznamu zobrazuji informace ke konkrétnim tukolim. Kazdy sloupec
umoznuje fazeni ukoli podle informace, ktera je ve sloupci obsazena. Kliknutim na
zahlavi vybraného sloupce se ukoly sefadi vzestupné nebo sestupné (smér oznacuje
Sipka u nazvu sloupce) podle abecedy, ¢islic nebo ¢asu (zalezi na obsahu sloupce).

Poznamka: Pri tridéni podle prfedmétu se vzdy pouZije abeceda jazyka, ktery je nastaven
jako preferovany v Nastaveni (zalozka Obecné) — vice viz kapitolu 9.1. To znamena,
ze pokud mate jako preferovany jazyk nastavenu treba anglictinu a predméty budou
v polstiné, mohou se Spatné abecedné radit predméty, které obsahuji narodni znaky.

Pridavani a odebiradni sloupcii

Na kazdém uzivateli zavisi, jaké informace o tikkolu budou zobrazeny. Pro lepsi orientaci
je mozné zredukovat pocet sloupci nebo je naopak pridat. Okno Vybér poli otevrete klik-
nutim pravym tla¢itkem na zahlavi tabulky. Kontextové menu obsahuje moZnost Zmén
sloupce. V dialogu pro zobrazeni sloupcii se zasSkrtnuté sloupce obrazi, nezaskrtnuté
nikoliv.

Nastaveni sirky sloupcu

Tabulka se seznamem ukold ma nastavitelnou Sifku sloupcu. Pro rozsifeni nebo zuzeni
sloupce staci v zahlavi tabulky na rozhrani dvou sloupct stisknout levé tlacitko mysi a
tdhnout kurzorem podle potieby bud’ vpravo nebo vlevo.
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Kapitola 6 Ukoly

Vyreseni tikolu
Po vyreSeni kazdého ukolu je mozné ho v seznamu oznacit za vyreSeny. K tomuto ucelu
slouzi zaskrtavaci policka umisténa pred kazdym tkolem. Po zaSkrtnuti ukolu se au-
tomaticky nastavi stav dokonceno a datum dokonceni se nastavi na den, kdy byl ukol
dokoncen.

6.2 Tvorba a editace ukolu

Okno pro vytvoreni nového tkolu (tla¢itko Novy tikol) obsahuje dvé zalozky:

Nastaveni ukolu

V zalozce Nastaveni 1ze doplnit podrobnosti tllohy:

a MNoyy ukol | Kerio Mailserver b - Microsoft Internet Explorer

ﬂ Ulogit & zawfit % Opakovani

Mastaveni | Spolupracovnici |

Piedmét: |Nu:wé verze WebMailu
LrmistEni: |Prau:u:uvi§té Plzef
Termin splngni: |31 .05.2006 _J Staw: ||:|r0|:||'hé ;I Hobovo %:

Daturn zacatku: |E|1.E|5.2EIE|6 [ Priorita: stnké 'I I?S% 'I
Daturn dokanéeni: IneurEenD & I+ Ffipomenuti |31.I35.2IJDE- ':E“D?:DD j

=
Vypracovanl ufivatelské prfirucky k WebMailu pro EM3 6.Z.0

=
IZaméstnénf Soukrome [

Obrazek 6.2 Nastaveni ukolu

Predmét
Predmeét ¢innosti.

Umisténi
Misto konani ukolu. Ve vétSiné pripada neni nutné tuto polozku vyplnovat.
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6.2 Tvorba a editace ukolu

Termin splnéni

Datum, kdy by mél byt tikol splnén.

Datum zacatku

Datum zacatku ukolu. Datum muze byt nastaveno jeho pfimym zadanim do pole
zobrazujiciho datum nebo kliknutim na tlac¢itko s kalendarem umisténym hned
vedle tohoto pole.

Datum dokonceni

Stav

Datum znaci, kdy byl tkol dokonéen.

Kazdy ukol se mize v pribéhu plnéni nachazet v nékolika riiznych stavech:

e Nezahdjeno — na ukolu se jeSté nezacalo pracovat.

o Cekd se na nékoho dalsiho — stav je uzite¢ny tehdy, pokud splnéni tikolu zavisi
i na dalSi osobé nebo osobach.

e Dokonceno — ukol je splnén a do pole Hotovo se automaticky zapiSe 100%.

e Probihd — na tkolu se pracuje. V poli Hotovo lze priabézné doplnovat v procen-
tech, jak velka ¢ast ukolu jiz byla splnéna.

e OdloZeno — pouziva se v pripadé, Ze ukol nyni nemuize byt splnén, napriklad
kvili ¢innosti s vyS$i prioritou. Zde je dobré nastavit dobu Pripomenuti, aby
ukol nezustal v seznamu nesplnén.

Priorita

Nastaveni priority ukolu. V seznamu s tkoly je vysoka priorita oznacena Cervenym
vykti¢nikem a nizka Sipkou.

Pripomenuti

Funkce v¢as upozornuje na bliZici se termin splnéni tikolu. Dobu pfipomenuti 1ze
nastavit dle potieby na konkrétni den a hodinu. Pripomenuti je moZno zrusSit od-
Skrtnutim volby.

Pripominka se objevi formou upozornujiciho okna se seznamem udalosti a ukolu,
které maji byt v tuto dobu pripomenuty. Kazdy radek obsahuje predmét udalosti
(dkolu) a ¢as do dalSiho pripomenuti.

Udalosti nebo ukolu miiZete prodlouzit nebo zkratit interval priStiho opakovani.
V menu lze nastavit optimalni dobu opakovani (od péti minut do dvou tydnt). Poté
je nutno pouZzit tlac¢itko PFipomenout znovu.

Tlacitka Zrus$ vSe a ZrusS vybrané umoznuji okamzité zruSeni vSech pripominek
nebo pripominky. Zrusena pripominka se jiZ nebude objevovat, pokud udalost ne-
obsahuje opakovani.

Upozorneéni:

e Pripominkové okno je funkc¢ni pouze v pripadé, Ze je spuStény Kerio WebMail.
¢ Pro pripominky jsou prohledavany pouze zakladni slozky s kalendarem a ukoly
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Kapitola 6 Ukoly

(standardni slozky, které se automaticky vytvareji pri zakladani uzivatelského
uctu). Vytvorite-li si dalsi slozky typu kalendar a ukoly, musite pocitat s tim, Ze
pripominky na udalosti a ukoly nebudou funkcni.

Hotovo
Procentualni vyjadreni stavu ukolu.

Komentar
Ke kazdému ukolu je moZné napsat podrobnosti.

Kategorie
Polozka Kategorie muze byt uzZitetna pouze v pripadé, Ze vyuzivate zaroven s webo-
vym rozhranim také aplikaci MS Outlook s nainstalovanym Kerio Outlook Connec-
torem. Pomoci nastroju v této aplikaci lze zobrazovat udalosti rozrazené podle
jednotlivych kategorii.
Tlacitkem Kategorie oteviete stejné pojmenované okno se seznamem obsahujicim
standardni kategorie. Pokud jejich rozsah nepostacuje, mtuzete téZ vytvorit katego-
rie nové, presnéji vyhovujici vasim pozZadavkiim.

Soukromé
Polozku Soukromé lze vyuZzit zejména pri sdileni sloZek. Pokud uZivatel nasdilel
slozku jinému uzivateli nebo uzivateliim, potom ukoly oznacené jako soukromé
uvidi pouze jejich vlastnik (vice viz kapitolu 6.3).

Spolupracovnici

Kazdy zalozeny ukol muiZe byt zaslan dal$im osobam. Dtivody mohou byt rizné. Napfi-
klad miiZe byt potieba informovat o néjakém ukolu svého nadrizeného, delegovat tikol
podrizenému nebo podfizenym, atd.

Informace o ukolu budou zasilany dalSim osobam, pokud vyplnime zaloZku Spolupra-
covnici v editatnim okné ukolu (viz obrazek 6.3). Zalozka Spolupracovnici v podstaté
umoZnuje vytvorit seznam lidi, kterym bude po vytvoreni tikolu odeslan informativni e-
mail s podrobnostmi tikolu. Ukol je odeslan jednak pfi jeho zaloZeni, a potom po kazdé
aktualizaci, kterou provedl vlastnik ukolu (ten kdo tukol zaloZil). Zprava je specialné na-
stavena tak, Ze pokud spolupracovnik, kterému byl tikol odeslan, pouZije Kerio WebMail,
muZe ukol ulozit pfimo do sloZky s ukoly a zaroven odeslat zpravu s potvrzenim nebo
odmitnutim ukolu.

Adresy spolupracovniki 1ze do seznamu pridat dvéma zpusoby:
e Pomoci tlac¢itka Vybrat — kliknuti na tlacitko otevre standardni dialog pro vyhleda-

vani v kontaktech. V dialogu je mozné vyhledat a doplnit ty spolupracovniky, které
mame uloZeny v nékteré ze slozek s kontakty.

Dialog obsahuje nasledujici moZnosti nastaveni:
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6.2 Tvorba a editace ukolu

; Mowy tkol | Kerio Mailserver 6 - Microsoft Internet Explorer

= odeslat H UloZit a zawit % Opakoyani

Mastaveni | Spolupracoynici |

Iméno <E-mail =
Jan Movak <jnovaki@firma.cz=

|F'.Iena Mova =anova@firma,.cz >

|Jan Movak <jnovak@firma.cz >

|Ju:useF Cerny <jrerny@firma,cz >

|'-.-'éu:|av Bartak <wvbartak@firma,cz=

2

|petra@vejvu:uda.infu:u

Wybrat, ., Pridat

Obrazek 6.3 Ucastnici ukolu

; Kontakty | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Slozka I\-'Eechny shoZky konkaktd ;I
Hiedat | Hledat |
| Zobrazované jméno - E-mail spoletnost
&z administrator Admir@firma,cz =
&2 plena Nova anova@firma.cz

E;| Josef Sermy jeermyi@iirma.cz

&5 losefa Slend silena@firmal .cz M&jaka firma, s.r.o

&5 vadav Barték whartak@firma.cz =
Spolupracoynici - | I.ﬁ.lena Mova <anova@firma,cz=, Jan Novak <jnovak@firma.cz=

ok |

Obrazek 6.4 Vybrat

Slozka
Menu obsahuje vybér vSech kontaktnich slozZek, které obsahuje poStovni
schranka (to se tyka i verejnych a prihlasenych kontakti).

Hledat

Do pole lze zapsat Fetézec, podle kterého budou vyhledany vSechny adresy,
které zadanému retézci vyhovuji. Jako retézec staci zadat nékolik prvnich pis-
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Kapitola 6 Ukoly

men jména, prijmeni nebo uzivatelského jména (emailova ¢ast adresy umisténa
pred zavinacem). Na velikosti pismen pfi vyhledavani nezaleZi.

Ze seznamu vyhledanych zprav 1ze vybrat bud’ jednu nebo vice adres (pomoci ozna-
Ceni kurzorem mysi pies klavesu Shift nebo Ctrl) a pridat oznacené adresy do
seznamu spolupracovniki pomoci tla¢itka Spolupracovnici, které je umisténo pod
seznamem.

Pozndamka: Adresu lze do seznamu spolupracovnikii doplnit i pomoci dvojkliku na
vybraném kontaktu.

Po vybéru vSech potiebnych adres je tfeba celé nastaveni ulozit tlacitkem OK. Poté se
okno zavre a v seznamu spolupracovnikil se objevi vSechny vybrané adresy.

e Pomoci tlacitka Pridat — tlacitko slouzi k pridavani dalSich fadka pro ruéni zada-
vani spolupracovniki. Rucni pridavani umoznuje predevSim zadavani takovych ad-
res, které nejsou uloZeny v Zadné sloZce s kontakty nebo které si pamatujeme.

Tlacitko Pridat neni aktivni, dokud je v seznamu alespon jeden volny radek pro pri-
dani dalsi adresy. Jakmile je i posledni volny radek vyplnén néjakou adresou, tlacitko
se aktivuje, aby bylo moZné pridat dalsi volny fadek.

Pozndmka: V idealnim pripadé zadejte spolupracovnika ve tvaru Jméno Prijmeni
<jmeno@firma.cz>. Prakticky sta¢i zadat pouze elektronickou adresu.

Po doplnéni vSech adres a po dokonceni vyplnéni celého tkolu lze kol pouze uloZit
nebo jej odeslat spolupracovniktim. Po doruceni a precteni ho spolupracovnici mohou
prijmout nebo odmitnout. Pfijeti i odmitnuti se v zaloZce Spolupracovnici projevi gra-
ficky (viz obrazek 6.5)
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6.2 Tvorba a editace ukolu

; Upravit dkol | Kerio MailSeryver 6 - Microsoft Internet Explorer

E odeslat aktualizaci H UloZit a zawit % Opakoyani

Mastaveni | Spolupracoynici |

Iméno <E-mail =
Jan Movak <jnovaki@firma.cz=

x |F'.Iena Mova =anova@firma,.cz >

|Jan Movak <jnovak@firma.cz >

o |Ju:useF Cerny <jrerny@firma,cz >

o |'-.-'éu:|av Bartak <wvbartak@firma,cz=

|petra@vejvu:uda.infu:u

L O o

Wybrat, ., Pridat

Obrazek 6.5 Prijeti/odmitnuti tkolu

Opakovani ukolu

Pro periodicky se opakujici ukoly je moZné nastavit rezim opakovani. Okno slouzici k to-
muto ucelu otevrete ikonkou Opakovdni umisténou v horni ¢asti formulare pro zalozeni
a upravu ukolu.

; Dpakovani | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer  [lj=] E3

—Rozsah opakowvani

¥ necmezens

" Ukondit po: IID wrskybech

m Zpisob opakovani
" denné % opakavat kasdy |1 . bwden
r:' - -
tydne [ pondsli T atery [ stieda ¥ Ebwrtek

" mésitng
ol " patek I sobota [ nedsle
rocng

Ddstranit opakowani | (] 4 | Zrusik

Obrazek 6.6 Opakovani ukolu
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Zptuisob opakovani
Zpusobu opakovani je nékolik (denné, tydné, mésicneé, rocné) a kazdy ma jiné para-
metry nastaveni.

Rozsah opakovani
Podle potieb lze nastavit i rozsah opakovani.

e Neomezené — kol bude opakovan po neomezenou dobu (napiiklad pravidelny
uklid kancelare).

e Ukoncit po ... vyskytech — po vymezeném poctu vyskytd se opakovani prestane
provadét.

e Ukoncit dne — pocet opakovani bude probihat v Case vymezeném datem.

6.3 Soukromy ukol

Soukromé ukoly lze vyuzivat zejména pri sdileni sloZek. Pokud uzZivatel nasdilel sloZku
s ukoly jinému uzivateli nebo uzivateliim, potom ukoly oznacené jako soukromé budou
zobrazeny pouze vlastnikovi slozky.

Soukromy ukol 1ze zalozit nasledujicim zptisobem:
1. Otevreme okno Novy tikol.
2. Vyplnime vSechny relevantni informace.

3. V prvni zaloZce nazvané Nastaveni zaSkrtneme volbu Soukromé umisténou v pra-
vém dolnim rohu zalozky (viz obrazek 6.2).

4. 7Zménu ulozime tlacitkem UloZzit a zavrit.

Upozorneéni: Soukromé ukoly se chovaji jako soukromé pouze v pripadé, Ze tuto vlast-
nost podporuje klient, ve kterém je slozka se soukromymi tkoly prohliZena. V ostatnich
klientskych aplikacich bude mozno ukoly plné prohliZet i editovat, pokud ma uZivatel
ke sloZce nastavena prislusna pristupova prava. Coz také znamena, Ze data soukromych
ukoll nejsou nijak vyznamné chranéna.

6.4 Presouvani a kopirovani ukolu

Presunuti ukolu z jedné slozky do druhé nebo jeho zkopirovani do jiné slozky lze do-
sahnout takto:
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6.4 Presouvani a kopirovani ukold

Metoda Drag & Drop

Metoda Drag & Drop poskytuje jednoduchy zptisob kopirovani a presouvani ukoli pouze

pomoci mysi:

1. Ukol oznac¢ime kurzorem a stiskneme levé tlacitko mysi.

Pozndmka: Pokud ukol kopirujeme, potom je treba zaroven podrZet klavesu Ctr1.

2. Za stalého drzeni tlac¢itka mysSi (pfi kopirovani také klavesy Ctr1) presuneme ukol

do vybrané slozky.

& 43 Nastaveni

Slodky

E jcerny@firma.cz
[} Doruiena posta (5)
fit Kalenda
&) Kantakry
W Odstranéng podta
) Koncepty
) Mevy3adana podta
] E Poznamky
) Odeslana podta
= ] M
_:d'f Dzobni
_'g'f Pracovni

# [ vefejné slozk

KerioMe&iServers 2! Ukoly

Bl = EIEIE

b B 7ajit na ksfe s Pepou

Zajit na kafy
Dopsat KvwM
Daodélat anglicky abrazky

Odhlasit 2+
| Anoviikel v s X0y
Hedat | Vymazst | 46 4 stanka] 1 21 = @
! e Predmet Termin splnéni Skay = Hotovo %
Zavolat zubaFovi ik, 0513072006 nezahdjeno 1]
4 Objednat instalatéra po, 05/29/2006 nezahijeno o

neurena
it 05430/2006
&, 05/25/2006

probiha 25
Ceka se na nékoho dalsiho 25

Obrazek 6.7 Presouvani ukolll metodou Drag & Drop

3. Jakmile se kurzor s ukolem dostane nad slozku, objevi se u né€j zelena ikonka pro
presun (viz obrazek 6.7) nebo modra pro kopirovani (viz obrazek 6.8).

& ofiMastaveni T

Slodky

E jcerny@firma.cz
H [} Dorutena posta (5)
{ Kalenda?
&= Kantakey
W Odstranéna podta
) Koncepby
) Mevy3adana posta
H E‘ Poznamky
) Odeslana podta
= ] M
_jd'f Dzobni
_'g'f Pracovni

[ [ vefejné slogk

KerioMe&iServers 2! Ukaly

EIEl= EIEIE .

e B 7aijit na ksfe s Pepou

Objednat instalatéra

Dodélat anglicky obrézky

Odhlasit 2=
| Alnovikel (T B ke X 5
Hledat | ‘ymazat 6 @ Strénlﬁal 1T |21 w B
! % Predmet Termin splnéni Skay = Hotovo %
Zavolat zubafovi ik, 0513072006 nezahdjeno 1]

po, 05/29/2006
neurena

t, 05¢30/2006
&, 05/25/2006

nezahijena o

Cekd se na nékoho daléiho 25

Obrazek 6.8 Kopirovani ukolti metodou Drag & Drop

4. Poté pustime tlac¢itko mySi a ukol se do dané sloZky okamZité presune.

Poznamka: Dokud neni ukol presunut nad slozku, do které je mozné ji presunout (jaka-
koliv poStovni slozka ve stromu sloZek), objevuje se u kurzoru cervena ikonka zobrazu-

jici zakaz.
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Tlacitko Presunout nebo zkopirovat

Pomoci tla¢itka Presunout nebo zkopirovat umisténého na panelu nastroju lze tkol pre-
sunout nebo zkopirovat nasledovné:

1. Ukol oznaéime kurzorem a klikneme na tla¢itko Presunout nebo zkopirovat umisténé
na panelu nastroju (viz obrazek 6.9).

= 1] Sy »
KerioMeziiServert 2 Ukoly Ochlési A+
> 4 Mast. i T WMoy dkol 7 = | X
L] wid Mastaveni Al Moy L ot |
Slozky | o Hledat_lumagat | 44 44 Strénks | 1zl = 9
8 i afi Ffesunout nebo zkopirovat
jcerny@lirma.cz v 1 ¥ Pledmét EFTIFT SEIEn] Skay = Hatawa %
[} Dorufena poita (5) " ) .
ey . avolat zubafovi ik, nezahajeno
- Zavolat zub. i k, 05/30/2006 haj a
g+ Kalendar
&z Kontakty C s Objednat instalatéra po, 05/29/2006 nezahdjeno 1]
@ Odstranéna posta [ Zajit na kafe s Pepou neurdenc nezahajeno i]
) Koncepty ] (t, ¢ 06 probiha
] HevyZadana posta r Dodélat anglicky obrézky ¢, 05/25(2006 Zeka s na nikoho dakiho 25
=l E Poznarnky
E Osobni
[ ] Odeslana poita
g ol
[ Yerejng sloZky

Obrazek 6.9 Presouvani/kopirovani kol pomoci tlac¢itka na panelu nastroja

2. Otevre se dialog Vybér slozky, kde oznacime tu sloZku, do které chceme tikol presu-

nout a stiskneme podle potreby bud’ tlacitko Presunout nebo Kopirovat, ktera jsou
umisténa pod seznamem sloZek.

Kontextové menu

Ukoly je moZné presouvat nebo kopirovat také pomoci kontextového menu:

1. Na vybrany ukol klikneme pravym tlacitkem mySi. Otevie se kontextové menu, kde
zvolime moznost Presunout nebo zkopirovat (viz obrazek 6.10).

Okewfit
Tisk,

Preposlat

Presunout nebo zkopirowat
Smazak

Obrazek 6.10 Presouvani/kopirovani uikolti pomoci kontextového menu
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6.5 Preposilani ukoll ve zpravé

2. Otevre se dialog Vyber sloZzky (stejny jako v pripadé presouvani/kopirovani pomoci
tla¢itka na panelu nastroji), kde oznacime tu slozku, do které chceme kol presu-
nout nebo zkopirovat a stiskneme tlacitko Presunout/Kopirovat umisténé pod struk-
turou slozek.

6.5 Preposilani ukolu ve zpraveé

Preposilani tkoli je obdobné jako preposilani zprav. K odeslani ukolu slouzi ikonka
Preposlat umisténa na panelu nastroju kazdé slozky typu kalendar. Preposlat uikol 1ze
také volbou v kontextovém menu. Po vybéru ukolu a stisknuti prislusné ikony se otevie
editor zprav, ktery jiz automaticky obsahuje prilohu s vybranym tukolem ve formatu
iCalendar (.1cs). Dalsi postup je shodny s odeslanim nové zpravy (viz kapitolu 3.4).

Hlavni vyhodou preposilani tikolt ve specidlnim formatu iCalendar je, Zze pokud pfi-
jemce otevre ukol v klientské aplikaci podporujici tento format, prijemce nemusi ukol
prepisovat, jen ho zaradi do své slozky s ukoly. Toto plati i opacné. Pokud je prijata
zprava s ukolem ve formatu iCalendar, staci kliknout na prilohu a kol bude otevien
ve standardnim okné. Toto okno musi byt potvrzeno tla¢itkem UloZit a zavFit a kol se
automaticky ulozi v hlavni slozce Ukoly.

Pozndmka: Prejete-li si kol uloZit nebo otevrit jako standardni prilohu, kliknéte na pri-
lohu pravym tlac¢itkem mysSi. Objevi se kontextové menu s moznostmi Otevrit a UloZit.
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Kapitola 7
Poznamky

SloZzky typu poznamky v Kerio WebMailu slouzi k zapisovani drobnych poznamek. Pa-
pirovym ekvivalentem poznamek jsou ony riznobarevné, z jedné strany lepici papirky,
bez kterych se vétSina z nas v kancelati jen téZko obejde. Velkou vyhodou elektronické
formy poznamek je jejich jednotné umisténi a samozrejmé také nemoznost je poztracet
(tfeba kvuli prilis aktivni uklizecce).

Jednotlivé poznamky jsou usporadany v tabulce, kde kazdy rfadek predstavuje jednu
poznamku a dostupné informace k ni. Panel nastroju slozek s poznamkami obsahuje
tyto moZznosti:

E Mova poznamka = _‘_’| I\_;g_. X
| Hledat  Yymazak 46 48 Stranka |1_ z1 = B
Predmeét Wybvofeno -
E Wygenerovat obsah 31.03.2006 11:25
M zvednout v 15:30 Tonitka ze Skolky 31.03.2006 11:28
E Zavolat p. Movotnémo tel: 603111222 12,04, 2006 09:44
E Domluvit schiizku v bance 12,04, 2006 09:44

Obrazek 7.1 Poznamky

Nova poznamka
Tlac¢itko umoznuje zalozit novou poznamku.

Pfesunout nebo zkopirovat
Pomoci tlacitka l1ze zkopirovat nebo presunout vybranou poznamku (vice viz kapi-
tolu 7.3).

Tisk
Poznamku je moZno vytisknout pomoci tlacitka Tisk. Nejprve se zobrazi nahled na
tiSténou stranku, poté se otevie standardni okno pro tisk.

Smazat
MozZnost vymazani poznamky.
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7.1 Zobrazeni seznamu poznamek

Preposlat
Tlac¢itko umoznuje preposlat oznacenou poznamku jinym uzivateltim.

Slozka typu Pozndmky se chova stejné jako ostatni slozky. Lze ji tedy sdilet, nastavit
jako verejnou nebo naopak poznamky pripojit. Vice o sdilenych a verejnych slozkach se
dozvite v kapitole 8.

7.1 Zobrazeni seznamu poznamek

V Kerio WebMailu jsou poznamky zobrazeny formou jednoduchého seznamu, ktery
mimo predmétu (nazvu poznamky) obsahuje také datum vytvoreni a barvu. Barva po-
znamky muze hrat dalezitou roli. Kazdé barvé lze priradit néjakou hodnotu. Mize to
byt napriklad stupen dutleZitosti nebo oblast, do které poznamka spada.

V seznamu se na jedné strance standardné zobrazuje 20 poznamek. PoCet zobrazova-
nych poznamek 1ze zménit v Nastaveni Kerio WebMailu (viz kapitolu 9.1).

Razeni pozndmek podle sloupcii

Jednotlivé sloupce seznamu zobrazuji informace ke konkrétnim poznamkam. Kazdy
sloupec umoznuje fazeni poznamek podle informace, kterd je ve sloupci obsaZena.
Kliknutim na zahlavi vybraného sloupce se poznamky sefadi vzestupné nebo sestupné
(smér oznacuje Sipka u nazvu sloupce) podle abecedy, casu nebo barvy (zaleZi na obsahu
sloupce).

Pozndmka: Pri tfidéni podle predmétu se vZdy pouZije abeceda jazyka, ktery je nastaven
jako preferovany v Nastaveni (zalozka Obecné) — vice viz kapitolu 9.1. To znamena,
ze pokud mate jako preferovany jazyk nastavenu treba angli¢tinu a predméty budou
v polstiné, mohou se Spatné abecedné radit predméty, které obsahuji narodni znaky.

Priddavani a odebiradni sloupcii

Na kazdém uzivateli zavisi, jaké informace o poznamce budou zobrazeny. Pro lepsi ori-
entaci je mozné zredukovat pocet sloupcu nebo je naopak pridat. Okno Vybér poli ote-
viete kliknutim pravym tlac¢itkem na zahlavi tabulky. Kontextové menu obsahuje moz-
nost Zmeéri sloupce. V dialogu pro zobrazeni sloupct se zaskrtnuté sloupce obrazi, neza-
Skrtnuté nikoliv.
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Kapitola 7 Poznamky

Nastaveni Sirky sloupcu

Tabulka se seznamem poznamek ma nastavitelnou Sitku sloupct. 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.

7.2 Vytvoreni a editace poznamky

Novou poznamku lze vytvorit kliknutim na tla¢itko Novd pozndmka na panelu nastroju.
Otevre se jednoduché okno Zluté barvy. Do okna poznamky lze psat podle libosti. Text,
ktery je vepsan do prvni fadky, se v seznamu objevi jako pfedmét poznamky. Od ostat-
nich radka je tfeba ho oddélit klavesou Enter. Dalsi radky se kvili vétsi prehlednosti
v seznamu nezobrazi.

; Upravit poznamku - Microsoft Inte... [lj=] E3

Zavolat p, Movotnému
tel 6037111222

12,04, 2006 09:44 |:| Close

Obrazek 7.2 Poznamka
Okno s poznamkou dale obsahuje datum a cas, kdy byla poznamka zaloZena a barevnici,
kde je moZno vybrat si pro danou poznamku barvu (standardni je zluta).

Po vyplnéni textu a vybéru barvy sta¢i poznamku ulozit tlac¢itkem Close umisténym v pra-
vém dolnim rohu poznamky (viz obrazek 7.2).

7.3 Presouvani a kopirovani poznamek

Chceme-li presunout nebo zkopirovat poznamku z jedné slozky do jiné, mizeme to
provést nékolika riznymi zpusoby:

Metoda Drag & Drop

Metoda Drag & Drop poskytuje jednoduchy zpusob kopirovani a presouvani poznamek
pouze pomoci mysi:

1. Poznamku oznacime kurzorem a stiskneme levé tla¢itko mysi.
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7.3 Presouvani a kopirovani poznamek

Poznamka: Pokud poznamku kopirujeme, potom je tfeba zaroven podrzet klavesu
ctrl.

2. Za stalého drZeni tlacitka mysi (pfi kopirovani také klavesy Ctr1) presuneme po-
znamku do vybrané slozky.

a [ ] z .
KerioMzziiServert k! Poznamky odhizst 2+
%] i Mastaveni ™ | ko | Nowa poznamka ML RN =
Slozky | Hledat  ‘yymazat &b @ Strénka I 1 21 = B
S jcerny@firma.cz Predmét Wytvofeno s
# () DoruEena posta (5
f " p = Bl zajt odpoledne na nakup 11:35 dop.
(G- Kalend&F - o
B2 Kontakty ] Objednat elektrikare 11:35 dap.
& Odstranénd podta Bl it Fakiury 12554/04 11:36 dop.
L] Koncepty M ¥ sobotu piijedou radice 11:36 dop.
[ MevyZadand podta
=l E 0z ]

|| ©sabni
Py
[} Odeslana pt{%a .

2l Okaly

sobotu phijedou rodice

Obrazek 7.3 Presouvani poznamek metodou Drag & Drop

3. Jakmile se kurzor s poznamkou dostane nad slozku, objevi se u néj zelena ikonka
pro presun (viz obrazek 7.3) nebo modra pro kopirovani (viz obrazek 7.4).

- - - g
KerioMeziiServert k&l Poznamky odhlést
g ok Mastaveni 7 | | | Mové poznamka M e X =]
Slozky | Hledat  ‘yymazat &b @ Strénka I 1 21 = B
£ icerny@firma.cz Predmet Wytvoreno -
# () Doruiena posta (5
ﬂ e P =) E‘ 23jit odpoledne na nakup 11:35 dop.
(G- Kalend&F ) o
B Kontakky E‘ Objednat elektrikafe 11:35 dop.
& Odstranénd podta B vyFedit Fakiury 12554(04 11:36 dop.
L] Koncepty M v sobotu piijedou rodice 11:36 dop.
] MevyEadand posta
= E YnznAmky|

|| ©sabni
L HNEL
£} Odeslana pt{%a .

2l Okl

sobotu phijedou rodice

Obrazek 7.4 Kopirovani poznamek metodou Drag & Drop
4. Poté pustime tlacitko mySi a poznamka se do dané slozky okamzité presune.

Pozndmka: Dokud neni poznamka presunuta nad slozku, do které je mozné ji presu-

nout (jakakoliv poStovni slozka ve stromu slozek), objevuje se u kurzoru ¢ervena ikonka
zobrazujici zakaz.

Tlacitko Presunout nebo zkopirovat

Pomoci tlacitka Presunout nebo zkopirovat umisténého na panelu nastroji lze poznamku
presunout nebo zkopirovat nasledovné:

1. Poznamku oznac¢ime kurzorem a klikneme na tlacitko Presunout nebo zkopirovat
umisténé na panelu nastroju (viz obrazek 7.5).
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Kapitola 7 Poznamky

- =N L4 2
KerioMeziiServert <] Poznamky Odhlésk s
3 kyMastaveni 7 | E‘ Mowa poznamka bt @ L,-_a x @
Sloizky | e e 6 @arinka] 1 21 @ 9
E. jcerny@firma.cz — Presunout nebo zkopirovat »
Predmét Wybvofeno -
[} Doruiena posta {5) ) N
;M Calend El Zajit odpoledne na nakup 11:35 dop,
&5 Konkakky 3 £
& Odstranén podta El wyfedik Faktury 12554/04 11:36 dop,
) Koncepty
) Nevyzadana posta
E‘ Osobni

Obrazek 7.5 Presouvani/kopirovani poznamky pomoci tlac¢itka na panelu nastroju

2. Otevre se dialog Vybér slozky, kde oznacime tu slozku, do které chceme poznamku
presunout a stiskneme podle potreby bud’ tlac¢itko Presunout nebo Kopirovat, ktera
jsou umisténa pod seznamem slozek.

Kontextové menu

Poznamky je moZné presouvat nebo kopirovat také pomoci kontextového menu:

1. Na vybranou poznamku klikneme pravym tlac¢itkem mySi. Otevie se kontextové
menu, kde zvolime mozZnost Presunout nebo zkopirovat (viz obrazek 7.6).

Okewfit
Tisk,

Bila
Zluka
RiZova
Zelena
Modra

Preposlat

Presunout nebo

Smazak

Obrazek 7.6 Presouvani/kopirovani poznamek pomoci kontextového menu

2. Otevre se dialog Vybér slozky (stejny jako v pripadé presouvani/kopirovani pomoci
tlac¢itka na panelu nastroji), kde oznacime tu slozku, do které chceme poznamku
presunout nebo zkopirovat a stiskneme tlacitko Presunout/Kopirovat umisténé pod
strukturou slozek.

102



7.4 Preposilani poznamek ve zpravé

7.4 Preposilani poznamek ve zprave

Preposilani poznamek je obdobné jako preposilani zprav. K odeslani poznamky slouzi
tlacitko Preposlat umisténé na panelu nastroji kazdé slozky typu poznamky. Preposlat
poznamku nebo poznamky lze také volbou v kontextovém menu. Po vybéru poznamky a
stisknuti tlacitka se otevre editor zprav, ktery jiz automaticky obsahuje poznamku jako
prilohu. Dalsi postup je shodny s odeslanim nové zpravy (viz kapitolu 3.4).

Priloha je odeslana ve specialnim proprietarnim formatu, ktery je Citelny pouze v Kerio
WebMailu a MS Outlooku s Kerio Outlook Connectorem. Z toho diivodu preposilejte po-
znamky pouze uzivatelim, ktefi vyuZivaji jednu z vyjmenovanych moznosti.

Hlavni vyhodou preposilani poznamek je, Ze pokud prijemce otevie poznamku
v MS Outlooku nebo v Kerio WebMailu, prijemce nemusi poznamku pirepisovat. Staci
ji béZnym zpusobem ulozit. Toto plati i opacné. Pokud je prijata zprava s poznamkou
do Kerio WebMailu, staci kliknout na prilohu a poznamka bude oteviena ve standardnim
okné. Toto okno staci potvrdit tlacitkem Close a prislusna poznamka se automaticky
uloZi v hlavni slozce Pozndmky.

V ostatnich typech postovnich klientiil se poznamka zobrazi v HTML formatu.

Pozndmka: Prejete-li si poznamku uloZit nebo otevrit jako standardni prilohu, kliknéte
na prilohu pravym tla¢itkem mysi. Objevi se kontextové menu s moZnostmi Otevrit a
Ulozit.
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Kapitola 8
Sprava slozek

Zakladnim prvkem spravy sloZzek je hierarchicky fazeny strom sloZzek umistény v levé
casti Kerio WebMailu. Pracovat s jednotlivymi sloZkami 1ze predevS§im pomoci kontexto-
vého menu slozek, kde je mozné zakladat nové slozky, mazat je, nebo jim nastavovat
pristupova prava pro dalsi uzivatele.

VSechny slozky, které se zobrazuji v Kerio WebMailu 1ze rozdélit do nékolika kategorii,
bud’ podle nastavenych pristupovych prav nebo podle typu.

Rozdéleni podle typu:

PoSta — slozka, ve které 1ze ukladat e-mailové zpravy a spravovat je.
Kontakty — sloZka, ve které 1ze ukladat kontakty a spravovat je.
Kalendar — sloZka, ve které 1ze ukladat udalosti a spravovat je.
Ukoly — slozka, ve které l1ze ukladat ukoly a spravovat je.
Poznamky — sloZka, ve které 1ze ukladat a spravovat ukoly.

Korenova slozka — specialni sloZka, kterad je v hierarchii sloZzek umisténa nejvyse.
Tato sloZka je podrobné popsana v sekci 8.1.

Rozdéleni podle pristupovych prav:

Hlavni osobni slozky — jsou to vSechny slozky, které jsou ve schrance vytvoreny jiz
pri prvnim prihlaSeni. Od ostatnich slozek se lisi predevsSim tim, Ze je nelze smazat.
Mezi hlavni osobni sloZky patii napiriklad Dorucend posta, Odstranénd poSta, Kon-
cepty, Kontakty, Poznamky, atd.

Osobni slozky — mezi osobni slozky patfi i slozky hlavni. Jsou to vSechny slozky a
podslozZky, ke kterym nemaji pridélena pristupova prava zadni dalsi uzivatelé.

Verejné slozky — jsou to specialni slozky, ke kterym maji standardné pristup pro
Cteni vSichni ¢lenové domény nebo vSech domén Kerio MailServeru (to zaleZi na na-
staveni Kerio MailServeru). Verejné sloZky miiZe spravovat pouze takovy uZzivatel,
ktery ma k tomuto tucelu pridéleno specialni opravnéni. Toto opravnéni mize uziva-
teltim pridélit spravce Kerio MailServeru v administracni konzoli. Vice se o vefejnych
slozkach se miZete dozvédét v sekci 8.5.
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8.1 Korenova slozka

o Sdilené slozky — sdilené slozky jsou vSechny takové slozky, které maji nastavena
pristupova prava pro dalsi uzivatele Kerio MailServeru (vice viz sekci 8.5).

e PrihlaSené slozky — jsou to sloZzky, které vlastni jiny uzivatel, ale diky sdileni si je
muZeme zobrazit v nasi schrance a pripadné (podle uirovné opravnéni) je i editovat
nebo spravovat. O prihlasovani sloZek pojednava sekce 8.6

8.1 Korenova slozka

Korenovou slozkou se nazyva primarné vytvorena slozka, ktera je v hierarchii slozek
nejvyse. Jejim vychozim nazvem byva obvykle uzivatelské jméno s doménou (viz obra-
zek 1.4). S korenovou slozkou lze pracovat pomoci kontextového menu:

@ i3 Mastaveni ¥

Slodky
jcerny @fin
E‘ ! Dorui Mova slozka
[ DOTUCE - o menovat
4 [z Firel
Hizsd 050k piklasit sdilené slozky
(o Kalendai
4 s Kontakks__ Filkry

¥ Odstranéns podta
[ Koncepky
| MevyZadana posta (1)
E Poznamky
) Cukbo
| Odeslana posta
Okl
A [ Vefejng sloZky
A [ rjnovak@firma, cz

Obrazek 8.1 Kontextové menu kotfenové slozky
Nova slozka
Volba umoznuje vytvorit novou slozku.

Prejmenovat
Kazdy uzivatel muze korenovou slozku libovolné pirejmenovat.

Pripojit sdilené slozky
UmozZnuje pripojeni slozek, které nam byly nasdileny jinym uZivatelem (podrob-
néjsi informace o pripojeni sdilenych slozek najdete v kapitole 8.5).
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Kapitola 8 Sprava slozek

Filtry
Rozhrani Kerio WebMail poskytuje mozZnost vytvorit filtrovaci pravidla pro prichozi
postu. Podrobnéjsi informace o funkci a nastaveni filtrovacich pravidel najdete v ka-
pitole 10.

8.2 Vytvoreni nové slozky

Kazda nova slozka je vzdy vytvarena jako podslozka nékteré z existujicich slozek.
Chceme-li vytvorit sloZku na nejvyssi urovni, vytvorime ji jako podslozku korenové
slozky. Kofrenova slozka je primarné vytvorena slozka, ktera je v hierarchii slozek umis-
téna nejvySe (na obrazku 1.4 je nadzev korenové slozky shodny s elektronickou adresou
uzivatele). Korenovou slozku lze libovolné prejmenovat.

Pokud chceme vytvorit novou slozku, je treba provést nasledujici:

1. Nejprve vybereme slozku, ktera ma byt té nové nadrazena a klikneme na ni pravym
tlacitkem mysSi.

Kazdou novou podslozku doporucujeme vytvaret jako podslozku stejného typu. To
znamena, Ze posStovni slozky budou vytvareny jako podslozky jinych posStovnich
sloZek a ne jako podloZzky kalendare. Strom sloZek bude prehlednéjsi, pokud pos-
tovni slozky budou vytvoreny pod néjakou slozkou typu posta a novy kalendar bude
zarazen jako podsloZka kalendarové slozky.

2. Otevre se kontextové menu slozky, kde klikneme na polozku Novd podsloZzka (viz
obrazek 8.2).

3. Otevre se jednoduchy dialog, kde vyplnime nazev slozky a vybereme jeji typ (viz
obrazek 8.3):
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8.2 Vytvoreni nové slozky

g 4E3 Mastaveni 7
Slodky

B inovak@firma.cz
=l [} Dorucena posta

= m Fan - v
Dkewfit v noveém okné
) Pracy
(o Kalendai Y podslo

&z Kontakky FFejmenowyat
= & Odstram  Odskranit
- #hoj  PResunout

[ ] koncept:
) Newyac Oznacit vEe jako prectend
E Paznamk Pfesunout nebo zkopirovat wie

amazak vie
| Qdeslan.

il
Al Ukoly Priskupoya prava

= [ vwefeing slozky
(o Kalendad
iz Konkakky

Obrazek 8.2 Kontextové menu slozky

3 ¥ytvofit novou slozku | Ke... B3

Mazey slozky:
|Fakl:ury

Typ slogks:
Kalendsi -
Kalendar

Ku:untakl:i

kil

Poznamky

Obrazek 8.3 Vytvareni nové slozky
e Posta (pro ukladani e-mailovych zprav)
e Kontakty (pro ukladani informaci o osobach)
e Kalenddr (pro spravu udalosti a schuzek)
e Pozndmky (pro vytvareni a ukladani poznamek)

e Ukoly (pro spravu ukold)

Nova slozka se ihned po odsouhlaseni dialogu zobrazi ve stromu sloZek.
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Kapitola 8 Sprava slozek

8.3 Akce pro manipulaci se slozkami

V sekci 8.2 jsme se dozvédéli, jak 1ze zaloZit novou slozku. Nyni si popiSeme, co dalsiho
je moZné se sloZzkou provést:

Prejmenovadni sloZky

Prejmenovat sloZku mizeme pomoci kontextového menu:

1. Kurzorem oznacime sloZku, kterou chceme prejmenovat a klikneme na ni pravym
tla¢itkem mysSi.

2. Otevre se kontextové menu slozky (viz obrazek 8.4).

@ i3 Mastaveni ¥

SloElky
E inovak@firma.cz

=[] Dorufena posta (1)

= Dsobn
9 Pracoe Dkewfit v noveém okné

(g Kalendar

Mova podslogka
iz Konkakby s

PFejmenoeyat
& odstrang Oidskraniit
[ Koncepty| prasumout

[ ) Mewyiads
k| Poznamky  Oznadit vie jako prectens
j0Odeslans  PPesunout nebo zkopirowvat vie
_l‘a'll Ukl Smazat vie

A [ vwefejné sl

PFistupova prava
+ Ll NI'IDV':."@FMHM.I_(_ s 3

Obrazek 8.4 Kontextové menu slozky — Pfejmenovat
3. Klikneme na akci Prejmenovat.

4. Otevre se dialog pro prejmenovani slozky. Dialog obsahuje jedinou fadku, kam do-
plnime nové jméno slozky a odsouhlasime ho tlacitkem OK.

Explorer User Prompt E |

Script Prompt:

Zadejte nove jméno slozky: |

Cancel

Soukromé

Obrazek 8.5 Dialog pro prejmenovani slozZky
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8.3 Akce pro manipulaci se slozkami

Pozndmka: Z technickych diivodd neni moZné prejmenovat Zadnou z hlavnich osobnich
slozek. Tyto sloZky nemaji akci Prejmenovat v kontextovém menu zobrazenu.

Odstranéni slozky

Odstranit slozku mizeme takto:

1. Kurzorem oznacime slozku, kterou chceme odstranit a klikneme na ni pravym tla-
Citkem mysSi.

2. Otevre se kontextové menu slozky (viz obrazek 8.6).
@ i3 Mastaveni 7
Slodky

B jnovak@firma.cz
=[] Doruend posta (1)

=l jzd Csobni
=
Dkewfit v noveém okné

[ ] Pracovr
(o Kalendaf Mova podslozka
&z Kontakky Piejmenovat
B odstranéri e
[ Koncephy Pfesunaout
[ ] MevyZadan
E‘ Poznamky Dznacit vEe jako prectens
3 Odeslané p Pfesunout nebo zkopirovat wie
- '|| Okaly amazak vie

[ vefeingé sloj
A

Priskupoya prava
| renowy@firma, cz |

Obrazek 8.6 Kontextové menu slozky — Odstranit

3. Klikneme na akci Odstranit. Kerio WebMail otevie okno s dotazem, zda si opravdu
prejeme slozku smazat. Po odsouhlaseni tohoto dotazu se slozka bud’ presune do
slozky Odstranénd posSta nebo se rovnou smaze. Ktera z téchto variant nastane za-
lezi na nastaveni volby Mazat zprdvy nendvratné v uzivatelském nastaveni Kerio
WebMailu (uzivatelské nastaveni podrobné popisuje kapitola 9.1).

Pozndamka: 7 technickych divodt neni moZné odstranit zadnou z hlavnich osobnich
slozZek. Tyto slozky nemaji akci Odstranit v kontextovém menu viilbec zobrazenu.
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Kapitola 8 Sprava slozek

Presunuti slozky

SloZku lze presunout na jiné misto ve stromu slozek dvéma zpusoby, a to bud pres
kontextové menu nebo pomoci metody Drag & Drop:

e Drag & Drop
1. Kurzorem oznacime slozku, kterou chceme presunout na jiné misto.
2. Stiskneme na slozZce levé tlacitko mysi.

3. Presuneme slozku nad tu slozku, do které ma byt presunuta. KdyZ se u kurzoru
objevi zelena ikonka, pustime tlac¢itko mySi a sloZka se presune (viz obrazek 8.7).

@ ¥y Mastaveni 7
SloElky
B jnovak@firma.cz
=l [} Doruend posta (1)
=l jzd Csobni
(=

[ Pracowvni

(o Kalendad
iz Konkakky
¥ Odstranéns podta
[ Koncepky
| Mewwiadana posta
E Poznamky
| adilené slogky |
) Odeslana |:u:u§t{}s . !
Okl
A [ vefeing sloZky

esk

A [ renowy@Firma, cz

Obrazek 8.7 Presouvani slozky metodou Drag & Drop

Pozndmka: Dokud neni slozka presunuta nad sloZku, do které je mozné ji presu-
nout (jakakoliv sloZka ve stromu slozek), objevuje se u kurzoru ¢ervena ikonka
zobrazujici zakaz.

¢ Kontextové menu

1. Kurzorem oznacime slozku, kterou chceme presunout na jiné misto ve stromu
slozek.

2. Otevre se kontextové menu slozky (viz obrazek 8.6).
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8.3 Akce pro manipulaci se slozkami

@ i3 Mastaveni 7

SloElky
B jnovak@firma.cz

=[] Dorufena posta (1)

=l jzd Csobni
fd I S—
OkevFit v novem okné
[ Pracowr
@+ Kalenda? Mova podsladka
&5 Kontakky PFejmenoyat

@ Odstranén,  odstranit
[ Koncephy Presunouk

| MewwEadar
E Poznérmky Dznacit vEe jako prectens
Pfesunout nebo zkopirovat wie

[ Sdilené slog .
Smazat vse

) Odeslana g
Sl Okl
A [ vefeiné slozky

Priskupoya prava

A [ renowy@Firma, cz

Obrazek 8.8 Kontextové menu slozky — Presunout
3. Klikneme na akci Presunout.

4. Otevre se dialog pro presun slozky, kde oznac¢ime kurzorem tu slozku, do které
ma byt vybrana sloZka presunuta.

5. Vybér potvrdime tlac¢itkem OK.

Pozndmka: Z technickych divodil neni mozZné presunout Zadnou z hlavnich osobnich
sloZek.
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; ¥ybir slofky | Kerio MailServer 6 ... [E

Presunout wwbranou slofky sem:

B, jnovak@firma.cz
 [) Doru€end posta (1)

ot kalendad

i Kontbakty

B odstranéna posta

[ koncepky

[ ) Newvyiadana posta

k| Paznamiy

= odilené sl

| Odeslana posta
Sl Cikaly
A [ vefeing sloZky
A [ renowy@Firma, cz

(] 4 Zrusik

Obrazek 8.9 Dialog pro presunuti sloZzky

8.4 Akce pro manipulaci s obsahem slozek

Kontextové menu sloZky obsahuje také nékolik akci, které umoznuji pracovat se vSemi
poloZzkami v dané slozce zaroven:

Oznacit vse jako prectené

Akci Oznacit vse jako prectené najdeme pouze v kontextovém menu sloZek typu posta,
protoZze ostatni typy sloZek ji nepotiebuji.

Akci Oznacit vse jako prectené pouzivame v nasledujicich pripadech:

e nepouZzivame oznacovani zobrazenych zprav jako prectenych, a tudiZ se zpravy po
zobrazeni v podokné pro ¢teni neoznaci jako prectené,

e pouzivame pro ¢teni zprav samostatné okno, a z toho dtvodu se jednotlivé zpravy
neoznadci jako prectené.

Chceme-li oznacit vSechny neprectené zpravy ve sloZce jako prectené, potom provedeme
nasledujici:

1. Kurzorem oznacime slozku, kde je tfeba zpravy oznacit jako prectené.
2. Klikneme na slozku pravym tlac¢itkem mysSi.

3. Otevre se kontextové menu slozky (viz obrazek 8.10).
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8.4 Akce pro manipulaci s obsahem slozek

- zn v w )
KerioMeziiServert 1 Dorucena posta Oohsit 2%
;}, cbiMNastaven 7 | CNewdzprdva T f) Odpowddgt T o) Pieposlat O 3 ko spam X X | Q
Slozky | Hedat | | Wymazat 4@ @ Stranka | 1 (22w B
£ inovak@firma.cz t v Odesilate! Piedmét Datum
B orutons bostalel) Llelel — S
e r,r,.gOSuhni e @ M A Alena Nova tak tohle si pFecti...
) Pracovri Petr Novy Dovolena 20.06.2006 10:49
7 Kalerds Hova podslozka Josef Cerny Test na oznameni 01.06.2006 12:45
&z Konkakty Josef Cerny Re: Canceled: KMS manual 01.06.2006 10:58
& Odstranéna poita Ffesunout nebo zkopiravat vie |- Josef Cerny Accepted: Porada 01.06.2006 10:58
] kancepty Smazat vie Josef Cerny Re: Updated: Porada 01.06.2006 10:58
() Mewyiidana poste -, .
. - .. Josef Cerny Re: Slovnikovy test 01.06.2006 10:58
E Poznamky Pristupova prava -
3 Sdilené shodky Josef Cerny Fw: Prazdniny 01.06.2006 10:58
) Odeslana posta ;\,'f ¥aclav Bartdk Declined: KMS manual 29.05.2006 16:07
Oty 1) Josef Cerny Kontakty 29.05.2006 15:37
1 [0 Verging slozky daldi stranka =

H L3 ~novy@Firma.cz

Obrazek 8.10 Kontextové menu — Oznacit vSe jako prectené

4. Klikneme na akci Oznacit vSe jako prectené.

Presunout nebo zkopirovat vse

Akci Presunout nebo zkopirovat vse 1ze presunout/zkopirovat v§echny polozky dané
slozky. Tato volba je funkéni u vSech typu sloZek.

Chceme-li presunout nebo zkopirovat vSechny polozky z jedné slozky do jiné, potom
provedeme nasledujici:
1. Kurzorem oznacime slozku, odkud chceme polozky pfesunout nebo zkopirovat.

2. Kliknutim na sloZce pravym tlac¢itkem mySi otevieme kontextové menu.

3. V kontextovém menu klikneme na akci Presunout nebo zkopirovat vse (viz obra-
zek 8.11).

4. Otevre se dialog pro presun/kopirovani, kde vybereme slozku, do které budeme
polozky presouvat/kopirovat (viz obrazek 8.12).

Upozornéni: PolozKky lze presouvat/kopirovat pouze mezi sloZkami stejného typu.
Neni tedy moZné zpravy presunout/zkopirovat do kalendaie nebo tikoly do sloZek
S poznamkami.
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@ i3 Mastaveni 7

SloElky
E jnovak@firma.cz

=[] Dorucena posta

=l ) Sl
[ T Okeyfit v noveérn okné

[ Pracc X .
Mova podslozka

Prejmenoyat
Sz Konkakty  ggerranit

W Odstrané  pfesunout
[ Koncepky
[ Mewy2ad  Oznadit vEe jako pFedtens

(g Kalendar

E Poznamk,

) 5dilené s amazak vie
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moill [ Priskupoya prava
iy Lkoly

A [ vefeing sloZky
A [ renowy@Firma, cz

Obrazek 8.11 Kontextové menu — Presunout nebo zkopirovat vSe

; ¥ybir slofky | Kerio MailServer 6 ... [E
Presunout nebo kopirowvat wEechny poloZky
SEM!

E jnovak@firma.cz =
=[] Dorudena posta

=l jzd Csobni

(=2
[ Pracovni [

(o Kalendad

&z Konkakky

1§ Odstranéns podta

[ Koncephy -

Presunouk | Kopirowat |
Zrusit |

Obrazek 8.12 Dialog pro presunuti/kopirovani vSech poloZek do jiné slozky

5. Po vybéru prislusné slozky stiskneme tlacitko Presunout nebo Kopirovat.
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8.4 Akce pro manipulaci s obsahem slozek

Smazat vse

Akci Smazat vse 1ze odstranit cely obsah slozky, to znamena, vSechny jeji polozky
(zpravy, kontakty, ukoly, udalosti nebo poznamky) a také vSechny pripadné podslozky.
Tato volba je funké¢ni u vSech typu slozek.

Chceme-li smazat cely obsah slozky, potom provedeme nasledujici:
1. Kurzorem oznacime slozku, ve které budeme obsah mazat.
2. Kliknutim na sloZce pravym tla¢itkem mySi otevieme kontextové menu.

3. V kontextovém menu klikneme na akci Smazat vse (viz obrazek 8.13).

& iy Mastaveni | 7
SloElky
£ jnovak@firma.cz

=[] Dorucena posta
=l e SElaly
[ Te Okeyfit v noveérn okné

[ Praco X .
Mova podslozka

Prejmenoyat
& Konkakty Odskranit

@ Cdstrang  pesunout
[ Koncepky
[ Mewy2ad:  Cznadit vie jako prectens

k| Poznamky _ FFEsunout nebo zkapiravat vie

(g Kalendar

) sdilené sh Smazak vie

) Odeslana » o
sl Pristupoywa prava
| Ukl

A [ vefeing sloZky
A [ renowy@Firma, cz

Obrazek 8.13 Kontextové menu — Presunout nebo zkopirovat vSe

4. Kerio WebMail otevie okno s dotazem, zda si opravdu prejeme obsah slozky sma-
zat. Po odsouhlaseni tohoto dotazu se polozky bud’ presunou do slozky Odstranénad
posta nebo se rovnou smazou. Ktera z téchto variant nastane zalezi na nastaveni
volby Mazat zprdvy nendvratné v uzivatelském nastaveni Kerio WebMailu (uzivatel-
ské nastaveni podrobné popisuje kapitola 9.1).
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Kapitola 8 Sprava slozek

8.5 Sdilené a verejné slozky

Kerio MailServer umoznuje vytvareni sdilenych a verejnych sloZek. Sdilena slozka je li-
bovolna slozka libovolného uzivatele, k niz tento uzivatel pridélil prava jinému uZzivateli
(pripadné vice uzivatelim ¢i skupinam).

Verejna slozka je specialni slozka, ktera je pristupna vSem uzivateliim. K této slozce maji
pristup pro cteni vSichni uzivatelé, ostatni prava pak pouze jeji spravce nebo uZzivatelé,
kterym tato prava pridélil (stejné jako v pripadé sdilené slozky).

Vytvoreni sdilené sloZky

Kazdy uzivatel mize pridélit jinym uZivatelim riiznou uroven opravnéni pristupu ke
kterékoliv ze svych slozek (doporucujeme vSak k této akci pristupovat zodpovédné —
napr. pridéleni administrac¢nich prav ke své sloZce Dorucend posta jinému uzivateli by
mohlo mit i zna¢né negativni nasledky).

Definice pristupovych prav se provadi v okné Sdileni slozky, které lze otevrit pomoci
kontextového menu (kliknuti pravym tla¢itkem mySi) vybrané slozky.

<Y sdileni slo¥ky Poznamky -- Web Page Dialog
UzZivatel Urovefi opravnéni Pfidat. .. |
£ cerny@firma.cz Sprava odebrat |
£ inovak@firma, cz ISpréva -
£ vEichni uivatelé z firma. cz |lften|' |
(B, SALES@Firma,cz fOprawy = |
Ok Zrusit

Obrazek 8.14 Sdileni slozky

Nejprve je tfeba zadat elektronickou adresu uZivatele (¢i skupiny), kterému pak nasta-
vime prislusna prava. Nového uzivatele nebo skupinu lze do seznamu zapsat po stisk-
nuti tlacitka Pridat. Otevie se dialog, kde je moZno vybrat typ uZivatele nebo skupinu.

Slozku lze nasdilet raznym uzivatelim. Pro kazdého nového uZivatele nebo skupinu
klikneme na tla¢itko Pridat. Otevie se menu se seznamem vSech typud uzivatelskych
prav:

e Uzivatel — jeden konkrétni uZivatel. Do pole doplnime uZivatelské jméno (v pripadé,
Ze je uzivatel soucasti primarni domény Kerio MailServeru) nebo uZzivatelské jméno
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8.5 Sdilené a verejné slozky

vCetné domény ve tvaru uzivatelske_jmeno@domena (napiiklad jnovak@firma.cz),
pokud je uzivatel z jiné neZ primarni domény.

e Skupina — jedna konkrétni skupina. Do pole doplite jméno skupiny nebo celou jeji
elektronickou adresu (zaleZi na tom, zda ma dana skupina zaloZen u¢et v primarni
doméné nebo ne).

e VSichni uZivatelé z domény — do pole Doména doplitte nazev domény.

e Vsichni uZivatelé — specialni typ uzivatele. Slozku si budou moci prihlasit (pfihlaSo-
vani sloZek viz kapitolu 8.5) vSichni uZivatelé, ktefi maji zaloZen ucet v Kerio Mail-
Serveru.

e Anonymni pristup — specialni typ uzivatele. SloZku si mohou prihlasit vSichni uziva-
telé vcetné téch, ktefi nemaji zaloZen ucet v Kerio MailServeru (ke slozce lze timto
zpusobem pristupovat pouze specialnimi skripty).

Prava uzivatele lze oSetfit ve sloupci Uroveri oprdvnéni, kde jednoduse vyberete jednu
Z moZnosti:

e Sprdva — uzivatel, jemuz je toto pravo pridéleno, mize nasdilet slozku dalSim uzi-
vatelim. Mize pridavat nebo mazat polozky ve sloZce a mize také smazat celou
slozku. NemiiZe pouze odebrat pravo spravy uzivateli, ktery slozku vytvoril.

e Upravy — uzivatel s timto pravem muiZe ménit obsah slozky (pfidavat nebo mazat
polozky atd.).

« Cteni — uzivatel miZe pouze procitat obsah slozky. NemuiZe v ni nic zménit.

Pozndmka: Chceme-li nastavit prava konkrétnimu uzivateli ¢i skupiné, musime znat jeho
(jeji) jméno. Vybér uzivatele ¢i skupiny ze seznamu neni umoZnén, protoZe z bezpec-
nostniho hlediska neni vhodné, aby mél radovy uzivatel k dispozici seznam vSech uzi-
vatelt, ktefi maji na serveru ucet.

Odstranit sdileni miiZete oznacenim prislusného radku v seznamu a stisknutim tlacitka
Odebrat.

Upozornéni: Po nasdileni slozky je tfeba zmény uloZit tlacitkem OK.

Je-li sdileni nastaveno spravnym zpusobem, bude sloZka oznacena standardnim sym-
bolem sdileni (viz slozku Vtipy na obrazku 8.15), aby mél uZivatel prehled o tom, které
slozky nasdilel dalSim uZivatelim.
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= [} Osobni
| Dasa
[ Vkipy

Obrazek 8.15 Sdilena slozka

Vytvoreni verejné slozky

Vytvaret verejné slozky miiZze pouze uZzivatel s prislusnymi pravy. Tato prava jsou stan-
dardné pridélena pouze uzivateli admin primarni domény v Kerio MailServeru. Admin
muze pridélit administratorska prava dalSim uzivateliim.

Pro vytvoreni vefejné slozky je treba kliknout na sloZce Verejné slozky pravym tlacitkem
mySi a vybrat v kontextovém menu polozku Novd podslozka. V dialogu vyplnite jméno
sloZzky a jeji typ — Posta (pro ukladani e-mailovych zprav), Kontakty (pro ukladani infor-
maci o osobach), Kalenddr (pro vytvofeni kalendafe), Ukoly (pro ukladani tukolil) nebo
Poznamky (pro ukladani poznamek).

; ¥ytvoiit novou slozku — ... [E4

nazey slozky:
fvefeiry kalends

byp sloky:

| Kalendsi =
ok zrusit |

Obrazek 8.16 Dialog pro vytvoreni slozky

Po vytvoreni vefrejné slozky je mozné, stejné jako v pripadé sdilené slozky, pridat vybra-
nym uZzivatelim prava pro zapis nebo prava pro spravu slozky. Prava verejnym slozkam
se pridavaji stejnym zptisobem jako v pripadé sdileni (viz kapitolu 8.5).

8.6 Prihlaseni slozek

Prihlaseni sdilenych slozek se provadi v kontextovém menu korenové slozky. Polozka
Pripojit sdilené slozky otevira dialog, kam je mozZné zadat uzivatelské jméno osoby, jejiz
sdilena slozka ma byt pfipojena. Tato osoba musi mit zalozen ucet v Kerio MailServeru,
jinak prihlaseni nebude funkcni.

Pokud bylo uzivatelské jméno zadano spravné a dany uzivatel vam nasdilel néjakou
sloZku, otevie se okno se seznamem nasdilenych sloZek. Zaskrtnutim sloZku pripojite,
odskrtnutim odpojite.
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@ i3 Mastaveni ¥

Slodky
jcerny @fin

E‘ ! Dorui Mova slogka

1= D"'_":E PFejmenoyat
4 [z Firel
Hizsd 050k piklasit sdilené slozky
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4 s Kontakks__ Filkry
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[ | NevyZidanad posta (1)
E Poznamky
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Obrazek 8.17 Kontextové menu korenové slozky

; Piihlasit sdilené sloZky | K... [l=] E3

Zde si mizete prihlasit sdilené sloZky jinsch
LEivateli,

Zadejte uZivatelske jméno;
|nu:uw@Firma.u:2

Qznacke slofky, kkeré choete priblasit:
[T [ 5dlené
¥ (] Sdileng/Fakkury

(] 4 Zrusik

Obrazek 8.18 Dialog pro pripojeni slozek

Kazda verejna slozka, k niZ vam spravce sloZzek pridéli prava, bude zobrazena automa-
ticky jako podslozka slozky Verejné slozky.
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Kapitola 9
Konfigurace Kerio WebMailu

9.1 Uzivatelské nastaveni

Kromé prace se zpravami ve slozkach umoznuje rozhrani Kerio WebMail také zménu
ruznych uzivatelskych nastaveni. K provadéni téchto zmén slouzi specialni okno, které
se zobrazi po kliknuti na tlac¢itko Nastaveni umisténé vlevo na panelu nastroju (nad

seznamem sloZek). Samotné okno je rozclenéno do nékolika zaloZek.

Upozornéni: Po provedeni jakékoliv zmény v nastaveni, je treba uloZzit okno tlac¢itkem

OK.

Obecné

Zalozka Obecné obsahuje zakladni uzivatelské nastaveni rozhrani Kerio WebMail:

; Mastaveni | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Obecné | Poska | Psani zprany | Spanm | Mimo kancelar | Qskakni | 2 aplikaci |

Preferovany jazvk: | Ceshy ;l
Obnovovat v2dy po: IS minak - I Ma frekyvenc obnovosvani je 2avislé zobrazovani upozornéni.,

Preferované barevné schéma: I'-.-'?u:hu:uzi - I

Pocet zobrazovanych zpray: |10 -

¥ Mazat Zprayy nenavratné (neukladat do sloZky Odstranéna posta)

Datum a cas

Zapis data; Idd.mm.rrrr vI 06,06,2006 10:49 (Letni as)
Zapis Casu; |24 hodinowsy = I

Casova zana |{GMT +01:00) Amsterdam, Belgrade, Berlin, Brussels, Buc;l

ok |

Zrusik

Obrazek 9.1 Uzivatelské nastaveni — zaloZka Obecné
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9.1 Uzivatelské nastaveni

Preferovany jazyk

Vybér jazykové mutace pro Kerio WebMail. Volba Podle prohliZece nastavuje jazyk
automaticky podle nastaveni klienta (tj. WWW prohliZece, resp. systému, v némz je
prohliZze¢ spustén).

Pozndmka: Podle abecedy preferovaného jazyka budou také tridény vSechny po-
lozky (zpravy, kontakty, udalosti a ukoly) ve vSech typech slozek. To znamena, ze
pokud mate jako preferovany jazyk nastavenu treba angli¢tinu a predmét polozky
bude v polstiné, mohou se Spatné abecedné radit predméty, které zacinaji nebo
obsahuji narodni znaky.

Obnovovat vzdy po
Na nastaveni této volby zavisi frekvence obnovovani stromu sloZek a zobrazovani
pripominek.

Preferované barevné schéma
Barevné schéma lze jednoduSe vybrat ze stavajicich, nebo je mozné si vytvorit
vlastni — vice v kapitole 9.3.

Pocet zobrazovanych zprav
Volba umoznuje nastaveni po¢tu zprav (polozek v seznamu zprav) na strance.
Tato volba se tyka i zobrazeni poc¢tu udalosti, kontaktt, tikolti a poznamek na jedné
strance.

Mazat zpravy nenavratné
Pokud nechcete ukladat odstranénou postu do slozky Odstranénd posta, zaSkrtnéte
tuto volbu.

Zapis data
Vybér formatu data. Format data je sloZen z pismen, kterd znamenaji: d — den, m
— meésic ar — rok.

Zapis casu
Nastaveni zobrazovani ¢asu ve vSech typech slozek.

Casova zéna
Casova zona je standardné nastavena podle Kerio MailServeru. Kazdy uzivatel mize
¢asovou zo6nu prenastavit, pokud bude Kerio WebMail pouzivat v jiné ¢asové zoné,
nez je umistén server.
Toto nastaveni je vyvhodné zejména v pripadé, Ze komunikujete s osobami, které se
pohybuji v jiné ¢asové zoné nez vy. Komunikace nebude zkreslena Spatnym casem
prichozi zpravy nebo dokonce Spatné nastavenou dobou schiizky apod.
Pokud otevrete Kerio WebMail v prohliZeci s rozdilnou ¢asovou zonou, objevi se
okno s upozornénim o zméné casové zoéony prohliZece, a zda chcete prenastavit
casovou zonu Kerio WebMailu. Odsouhlaseni okna umoznuje uloZeni casové zony
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prohliZece v Kerio WebMailu. UloZeni casového udaje je nutné pro spravné prepoc-
teni ¢asovych z6n v Kerio WebMailu.

Microsoft Internet Explorer E

Casovd zona webmailu je nastavena na

! } (GMT +01:00) Amsterdarn, Belgrade, Berlin, Brussels, Budapest, Madrid, Paris, Prague, Stockhalm,
Casova zona vwaseho potitace se zménila o 6.5 hodiny.
Pokud cheete zménit fasovou 2anu webmailu, pougijte prosim Mastaveni.

Obrazek 9.2 Upozornéni
Casové zony jsou popsany v samostatné kapitole 11.

Posta

Zalozka Posta umoZnuje nastaveni parametrii pro postovni slozky. Slozky typu posta
popisuje kapitola 3.

; Mastaveni | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Obecné | Poska | Psani zprany | Spanm | Mimo kancelar | Qskakni | 2 aplikaci |

Podokno pro cheni: Iu:lu:ule - I

Wechozi adresa odesilatele: ||:|I:u:h|:u:|@Firma.|:2

Adresa pro odpovedi; |jnu:uvak@ﬂrma.u:2

Organizace: |Firma

Paticka:

3 pozdravem ;I

Jan Novalk
Chohodni oddéleni

4 o

¥ Zobrazovat obrazkové prilobee v EEle zZprany

™ Zabrazaowvat obrazky z jinwch webowych stranek
¥ oznafovat zobrazené Zprayy jako prectens

¥ Patvrzovat oznaceni Zprayy jako spam

¥ automaticks kontrola adres

(] 4 Zrusik

Obrazek 9.3 Uzivatelské nastaveni — zalozka Posta
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9.1 Uzivatelské nastaveni

Podokno pro cteni
Podokno pro ¢teni se vyskytuje jen ve slozkach typu posta. Je to plocha, kde se
zobrazuje télo (text) zpravy. Podokno pro ¢teni miZete nastavit do dvou raznych
poloh (dole, vpravo) nebo jej uplné vyloucit (schované).

Vychozi adresa odesilatele
Elektronicka adresa, ze které maji byt zpravy odesilany.

Adresa pro odpovédi
Adresa pro odpovédi na odeslané zpravy (polozka Reply-To: ve zpraveé).

Organizace
Nazev firmy, bude vloZen do zpravy jako hlavicka Organization:.

Paticka
Podpis, ktery bude automaticky pripojovan ke vSem odesilanym zpravam (véetné
odpovédi a zprav predanych dal).

Zobrazovat obrazkové prilohy v téle zpravy
Obrazkové prilohy zprav (GIF, JPEG) pfi ¢teni mohou byt zobrazovany primo v téle
zpravy. Je-li tato volba vypnuta, zobrazi se pouze hypertextovy odkaz na obrazek.
Pripojujete-li se k rozhrani Kerio WebMail pomalou linkou (napf. pfes modem), do-
porucujeme tuto volbu nezapinat.

Zobrazovat obrazky z jinych webovych stranek
Kazda zprava s télem ve formatu HTML muze obsahovat odkazy na obrazky, které
jsou uloZeny na vzdaleném (cizim) serveru. Pokud zaskrtnete tuto volbu, obrazky
se budou ze serveru stahovat. Toho l1ze zneuzit k identifikaci aktivnich e-mailovych
schranek (a spustit tak odesilani spamu). V kombinaci s chybou v prohliZeci pak
muze dojit az k napadeni vaseho pocitace. Z tohoto divodu doporucujeme nechat
volbu vypnutou.

Oznacovat zobrazené zpravy jako prectené
Kazda nova zprava, ktera byla dorucena a jeSté nebyla precCtena, je pro prehled-
nost oznacena tu¢nym pismem. Pokud bude volba Oznacovat zobrazené zpravy
Jjako prectené zaSkrtnuta, nové zpravy se po oznaceni kurzorem (zprava se zobrazi
v podokné pro ¢teni) oznaci jako prectené. To znamend, Ze v seznamu zprav jiz
nebudou oznaceny tu¢nym pismem. Volba je standardné povolena. Pokud si nepre-
jete, aby se zpravy po otevreni oznacily jako precCtené, volbu odSkrtnéte.
Pokud nepouzivate podokno pro ¢teni a otevirate zpravy v novém okné, vSechny se
budou automaticky oznacovat jako prectené. A to i v pripadé, zZe volba Oznacovat
zobrazené zpravy jako prectené bude vypnuta.
Poznamka: Zpravy lze podle libosti oznacovat jako prectené/nepiectené v kontex-
tovém menu vybrané zpravy.
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Potvrzovat oznaceni zpravy jako spam
Volba vypne/zapne okno s potvrzenim, které se otevire po oznaceni zpravy jako
spam.

Automaticka kontrola adres
Pri zadavani adresy prijemce, ktery je zaznamenan v kontaktech, se adresa automa-
ticky doplni po presunuti kurzoru do jiného pole. V piipadé, Ze je adres zacinajicich
na dany retézec vice neZ jedna, otevie se okno se vSemi odpovidajicimi adresami.
Prohledavany jsou vSechny slozky s kontakty.

Psani zprav

Zalozka umoznuje nastaveni nékterych parametril pro odesilani zprav.

; Mastaveni | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Obecné | Poska | Psani zprany | Spanm | Mimo kancelar | Qskakni | 2 aplikaci |

¥ psat zprayy v HTML Formatu

¥ oy odpovedi pFidat pivodni zpraswu
Pred kazdy fadek wloZit: |:=-
Zalomit Fadky na I?Er znakil, 0 znamena nezalamaosvat,

Pokud uZivatel 25d4 oznameni o pledteni: ¢~ Yady odeslat oznémen

" Meodesiat oznameni

% Pfed odeslanim oznameni zobrazit dotaz

Slovnik, kontroly pravopisu; | Cesky (cs_C7) ;l

Wyhledawat kontakky ve slofkach: Wybrat sloZky

(] 4 Zrusik

Obrazek 9.4 Uzivatelské nastaveni — zaloZzka Psani zprav

Psat zpravy v HTML formatu
Standardné je tato volba zaSkrtnuta. Nejsou-li zpravy psany v HTML formatu, nelze
formatovat jejich text (kapitola 3.4). Toto nastaveni plati pro vSechny zpravy.
Je také mozné psat zpravy standardné v HTML formatu (nebo v prostém textu) a
jen v pripadé potieby vyuzit druhou variantu. Nastaveni této volby pro konkrétni
zpravu se nachazi v dialogu MoZnosti v editoru pro psani zprav (kapitola 3.4). Po
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9.1 Uzivatelské nastaveni

nastaveni této volby se standardni nastaveni nezmeéni, plati pouze pro vybranou
Zpravu.

Upozornéni: Zpravy v HTML formatu nelze psat v prohliZeci Safari. Z toho divodu
volba Psdt zpravy v HTML formdtu v tomto prohliZeci chybi.

V odpovédi pridat ptivodni zpravu
Volba nastavuje moznost pridat ptivodni zpravu do odpovédi. Zaroven je moZno
nastavit, jaky znak se ma vkladat pred kazdy radek puvodni zpravy. Znak se pred
kazdy radek vklada pro lepS$i rozliSeni pivodni zpravy a odpovédi.
Nastaveni zalamovani Ffadki po ur¢itém poctu znaku zajiSt'uje vétsi prehlednost pri
Cteni zpravy. Standardné je nastaveno 76 znaku. Je-li pole nastaveno na hodnotu 0,
pak se text zalamovat nebude.

Pokud uzivatel Zzada oznameni o precteni
Volbou lze nastavit, co se ma udélat s prichozi zpravou, ktera vyzaduje dorucenku.
Doporucujeme nastavit Pred odeslanim ozndmeni zobrazit dotaz, protoze se mu-
Zete podle dulezitosti a charakteru zpravy rozhodnout, zda ma byt dorucenka ode-
slana nebo ne.

Slovnik kontroly pravopisu
Vybér jazykové mutace slovniku pro kontrolu pravopisu. Pfi prvnim pouZziti kon-

troly pravopisu se slovnik nacitd do paméti, proto miZe kontrola trvat ponékud
déle.

Vyhledavat kontakty ve slozkach
Zaskrtnuti sloZek urychluje vyhledavani kontaktd, protoZe vyhledavac¢ bude vzdy
prohledavat jen vybrané slozky.

; ¥ybir sloZky | Kerio MailServer... B3

B jnovak@firma.cz =
= [ | Dorucena posta

= [ ] ©sobni

= [ ] Pracowni =

I & kalends?
M &g kontakey
r & Odstranéné podta
r [ Koncepky -
Okodik wibér |
ok |zt

Obrazek 9.5 Vybér slozky
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Spam

Zalozka Spam obsahuje nékolik moZnosti jak se zbavit nepfijemné nevyzadané poSty:

; Mastaveni | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Obecné | Poska | Psani zprany | Spanm | Mimo kancelar | Qskakni | 2 aplikaci |

¥ Presouvat spam do sloZky MewyEadana posta

Sparm whitelisk

Zprawy od nasledujicich odesiateld nebudou povaZovany za spam:

abraun@ijinafirma.cz Pridat. .. |
infoi@nabidka, com
Zmenit. ., |
Qdstranit |

¥ Pfidej adresu plvodnibo odesilatele pfi posilani odpovédi na e-mail

¥ DivEravat také adesilateltim ze slozky Konkakky

(] 4 Zrusik

Obrazek 9.6 UzZivatelské nastaveni — zalozka Spam

Presouvat spam do slozky ...
Zaskrtnutim této volby se veSkera rozpoznana nevyZadana poSta bude automaticky
dorucovat primo do slozky NevyZddana posta.
Poznamka: Pravidlo Presouvat spam do slozky NevyZddand posSta ma vySSi prioritu
nez pravidla pro prichozi postu (viz kapitolu 10). Obsahuje-li vas filtr prichozi poSty
pravidlo, které manipuluje se zpravami oznac¢enymi jako spam, nebude se akce
nastavena v tomto pravidle viibec provadét.
Volba zaroven umoznuje zadavani e-mailovych adres do seznamu duvéryhodnych
odesilatelt (viz niZe).

Zpravy od nasledujicich odesilatell ...
Spamovy filtr miZe i vyZzadanou zpravu oznacit jako nevyZzadanou, pokud ma tato
zprava vice znakl spamu. Nastaveni Kerio WebMailu obsahuje tzv. ,spam whitelist*.
Tento seznam je urcen pro zadavani adres odesilateli, ktefi nejsou povazovani
za spammery. Zpravy odeslané z adres uvedenych ve ,spam whitelistu“ nebudou
oznacovany jako spam.
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Pridej adresu pavodniho odesilatele ...
Pri kazdé odpovédi na doruceny e-mail se adresa odesilatele ptivodni zpravy auto-
maticky zaznamena do ,,spam whitelistu®.
Tato volba jednoduSe predpoklada, ze pokud odpovite na jakoukoli e-mailovou
zpravu, nejednalo se o spam. DalSi zpravy z kazdé takové adresy budou tedy po-
kladany za vyzadané.

Duvérovat také odesilatelim ze slozky Kontakty
Tato volba umoznuje, aby zpravy oznacené jako spam, ale dorucené z adres v hlavni
sloZce s kontakty nebyly presunuty do slozky NevyZddand posta.
Volba predpoklada, Ze pokud mate e-mailovou adresu uloZenou v kontaktech, ne-
jedna se o spam, ale o zpravu od znamé osoby. Vyhodou této volby je také uSetreni
prace pii vyplnovani whitelistu.

Problematice spamu se vénuje samostatna kapitola 3.6.

Mimo kancelar

V zaloZce Mimo kanceldr je moZno nastavit automatické odpovédi na nové prichozi
Zpravy.

Automaticka odpovéd’ na e-maily se pouziva v pripadech, kdy uzivatel nemiZe po néja-
kou dobu vyrizovat poStu (napriklad v dobé nemoci nebo dovolené). Zejména pokud se
oCekava, Ze na zpravy bude odpovidat obratem.

Nastavit automatickou odpovéd’ je jednoduché. Staci v zaloZce nastavit volbu Nyni jsem
mimo kanceldr a vepsat do pole pro komentar odpovéd’, kterou bude systém odpovi-
dat na vSechny nové prichozi zpravy. Odesilatelé se ihned dozvédi, Ze na svou zpravu
nemohou po urcitou dobu dostat od daného uzivatele odpovéd'.

Automaticka odpovéd’ je tvorena pravidlem pro prichozi poStu uloZenym v Kerio Mail-
Serveru. Tvoreni a vyznam téchto pravidel podrobné popisuje kapitola 10.

Poznamka: Pravidlo Mimo kanceldr¥ ma vySsi prioritu neZ pravidla pro prichozi postu
(viz kapitolu 10). Obsahuje-li vas filtr pfichozi poSty pravidlo, které rozesila automatické
odpovédi, nebude se akce nastavena v tomto pravidle viibec provadét.

Pravidlo Mimo kanceldr obsahuje nasledujici podminku a akci:
e Podminka: pravidlo bude pouzito na vSechny prichozi zpravy kromé zprav doruce-

nych z e-mailovych konferenci. Automaticka odpovéd’ neni odeslana ani v pripadé,
Ze by se jednalo o odpovéd’ na jinou automatickou odpovéd’ (ochrana proti zacykleni

zpravy).

o Akce: zadany text se odeSle na e-mailovou adresu kazdé prichozi zpravy pouze jed-
nou za sedm dni.
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; Mastaveni | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Obecné | Poska | Psani zprany | Spanm | Mimo kancelar | Qskakni | 2 aplikaci |

£ Myni jsem v kancel A
% Myni jsem mimao kancelaF
Automaticky odpovedét kazdému odesilateli jen jednou timko textenm:

Dobry den, ;I
od 1. A. Z006 jsem na dovolené, proto v dohé mé
nepfitomnosti vwyrizujte neodkladné zalefitosti =2 kolegou
Fokornym. Jeho elektronicka adresa je pokornyifirma.cs

[~

ok | oz |

Obrazek 9.7 Uzivatelské nastaveni — zalozka Mimo kancelar

Ostatni

Zalozka Ostatni umoZnuje zejména nastaveni stranky ,Dnes“. Podrobnosti o strance
,Dnes“ najdete v kapitole 1.3.

; Mastaveni | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Obecné | Poska | Psani zprany | Spanm | Mimo kancelar | Qskakni | 2 aplikaci |

"Dnes"
Pa spusteéni ¥ P spusteni piejit pfima na strénky "Dnes"
Zprawy Zobrazit byto slofky:  Wybrat |
kalendaF Zobrazit v kalend&Fi tento pocet dni: IE
Ukaly " Dnesni tkoly
G Waechmy (koly
kalendaF
Prwni den v kydnu: Ipu:undéll' vI
Cweliveni byvdenni opakovani a zobrazeni navigacniho kalendare.

(] 4 Zrusik

Obrazek 9.8 UzZivatelské nastaveni — zalozka Dnes
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Dnes

Po spusténi
Volba umozZnuje spousténi stranky ,,Dnes” bezprostfedné po pripojeni k rozhrani
Kerio WebMail.

Zpravy
Tlacitko Vybrat otvira dialog, kde zasSkrtnete prislusné slozky.

Kalendar

Volbou lze nastavit pocet dni zobrazovanych ve slozkach typu kalendar na jedné
strance.

Ukoly
Na strance ,Dnes“ v sekci Ukoly muZete nastavit, zda se budou zobrazovat jen
ukoly s aktualnim terminem splnéni (Dnesni tikoly), nebo zda se budou zobrazovat
vSechny nesplnéné ukoly (VSechny tikoly).

Kalendar

Prvni den v tydnu
Toto nastaveni ovliviiuje Kerio WebMail ve dvou pripadech:

e Vypocet tydenniho opakovani v udalostech a iikolech — nastaveni prvniho dne
v tydnu se projevi pouze ve velmi specifickém pripadu. PopiSeme si ho konkrét-
nim prikladu:

Pan Jan Novak chodi kazdy druhy tyden v nedéli a ve stfedu vecer hrat fotbal.
V kalendari ma nastavenou opakovanou udalost, aby na néktery z tréninkua ne-
zapomnél. Udalost tedy nastavi nasledovné:

1. Otevre v kalendari udalost a vyplni dobu udalosti a nazve ji priznacné
Fotbal.

2. Otevre okno pro nastaveni opakovani a zvoli tydenni opakovani kazdy druhy
tyden ve stredu a v nedéli (viz obrazek 9.9).

3 Opakovani | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Rozsah opakovani

' neomezend
" Ukonéit po: IID wiskybech

r Zpiisob opakovani
" denng &+ Opakovat kazdy |2 . beden

% peds

ane r pondéli r (kery ¥ stieda | @wrtek
" mdsizng
. r patek [~ sobata ¥ nedéle

rocng

Cidstranit opakowani | K Zrusit

Obrazek 9.9 Nastaveni opakovani
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Nyni se podivame, jak se bude opakovana udalost zobrazovat v kalendari, kde
je jako prvni den v tydnu nastavena nedéle, a kde je nastaveno jako prvni den
v tydnu pondéli. Rozdil znazornuje obrazek 9.10. Z obrazku vyplyva, Ze pokud
mame nastavenu jako prvni den v tydnu nedéli, pak se pocita jiZ prvni nedéle od
kdy je opakovani nastaveno, ale pokud mame nastaveno jako prvni den v tydnu
pondéli, pak se nedéle, kdy pan Jan Novak chodi na fotbal, posune az na konec

dalSiho tydne.

pondeli

Utery

stfeda

Chirtelk

patek

sobota/nedéle

26. Eerven

27

28

18:00: Fotbal {nedéle)
18:00: Fotbal {pand&l)

29

30

1. éervenec

2
18:00; Fothal {nedéle)

|8

8

9
18:00; Fothal {pond&li)

10

11

12

13

14

15

16
15:00; Fotbal {nedéle)

17

18

19
18:00: Fotbal {nedéle)
18:00: Fotbal (pand&l)

20

21

22

23
15:001 Fotbal {pond&li)

Zobrazeni navigaéniho kalendare v kalendarovych slozkach — pokud je jako
prvni den nastavena nedéle, pak kazdy tyden naviga¢niho kalendare zacina ne-
déli. Pokud je jako prvni den nastaveno pondéli, pak kazdy tyden navigacniho

Obrazek 9.10 Rozdil v zobrazeni kalendare

pri rizném nastaveni prvniho dne v tydnu

kalendare za¢ina na pondéli (viz obrazek 9.11).

%
N

11
13
25

cerven 2006

P O s €

5 6 7 8
12
19
26

13
20
27

Dnes |

14
21
25

= o)

P S

2 3

2 10
1a 17
23 24
30

Obrazek 9.11 Rozdil v zobrazeni navigacniho kalendare
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9.2 Zmeéna hesla

O aplikaci

Zalozka O aplikaci zobrazuje aktualni verzi poStovniho serveru Kerio MailServer a inter-
netovy odkaz na oficialni stranky vyrobce.

; Mastaveni | Kerio MailServer 6 - Microsoft Internet Explorer

Obecné | Poska | Psani zprany | Spanm | Mimo kancelar | Qskakni | 2 aplikaci |

KerioMzziiServer
Kerio MailServer 6.2.0 beta 3

http:/ /www kerio.com

@ 1997 - 2006 Kerio Technologies

(] 4 Zrusik

Obrazek 9.12 Uzivatelské nastaveni — zaloZzka O aplikaci

9.2 Zmeéna hesla

Zména hesla je moZna primo v rozhrani Kerio WebMail, nevyzaduje kontaktovani
spravce sité.

Pro zménu hesla slouzi volba Zménit heslo umisténa v menu Nastaveni na panelu na-
stroju.

Z duvodu bezpecnosti pristupu ke schrance je nutné pripojit se k Kerio WebMailu pres
zabezpecenou verzi protokolu HTTP. To znamena, Ze zacatek URL adresy musi byt za-
psan v nasledujicim tvaru: https://

Upozornéni: Pokud pouZijete nezabezpecenou verzi protokolu HTTP, aplikace zménu
hesla neumozZni.

Dialog obsahuje tfi pole slouZici k zadani starého a nového hesla. Nové heslo musi byt
zadano dvakrat z diivodu eliminace preklepu. Bude-li heslo obsahovat specialni (na-
rodni) znaky, uZivatelé se nebudou moci z nékterych poStovnich klientd pripojit ke
Kerio MailServeru. Pro zadavani hesel uzivatelli proto doporucujeme pouzivat pouze
znaky bez diakritiky.
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KerioMeziiServerc & "Dnes"
@ | 43 Mastaveni IEl :‘

5'05}‘1}' I'{', Maskaveni KEI|EHI:|§IF
£ Zmenit heslo patek
= Porada
Filkry:
g kalendar
i Konkakty

Obrazek 9.13 Menu Nastaveni

; Zménit heslo | Kerio MailServer 6 - Mi... [l=] E3

Staré heslo Irl-lulululn

Mové heslo I--------

Potyvrzeni nového hesla |"uuu

ok | zust |

Obrazek 9.14 Dialog pro zménu hesla

Upozornéni: Pokud se uZivatel pripojuje k uctu, ktery je mapovan z Apple Open Direc-
tory, a zaroven se ovéruje proti password serveru, pak nebude mozné heslo zmeénit.

9.3 Prizpusobeni prostredi Kerio WebMailu

Jakékoli zmény rozhrani Kerio WebMailu miiZe provadét pouze spravce Kerio MailSer-
veru.

Upozornéni: Na prizpusobeny nebo zménény Kerio WebMail firma Kerio Technologies ne-
poskytuje technickou podporu. Pri problémech nejprve nastavte standardni konfiguraci
Kerio WebMailu, a teprve pokud problémy pretrvavaji i v zakladnim nastaveni, obrat'te
se na technickou podporu.

Logo

V zahlavi kazdé stranky se zobrazuje logo spolecnosti Kerio Technologies. Toto logo mui-
Zete nahradit vlastnim logem, pripadné libovolnym jinym obrazkem. Parametry obrazku
jsou nasledujici:

e Format: GIF

e Rozméry: 200x40 pixela
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9.4 Klavesové zkratky pouzivané v Kerio WebMailu

Logo lze zménit bud’ globalné, pak bude platit pro vSechny domény v Kerio MailServeru,
nebo pro kazdou doménu zvlast' (od verze Kerio MailServer 6.1). Logo je mozné vloZit
v administratnim rozhrani Kerio MailServeru (vice viz Kerio MailServer 6.1, Prirucka
administrdatora).

V administrac¢ni konzoli 1ze loga vySe popsanym zpuisobem nastavit pouze v pripadé, Ze
rozhrani WebMail pouZziva standardni barevné schéma. Je-li pro Kerio WebMail pouzit
jiny nez standardni skin, musi byt nové logo zkopirovano pifimo do adresare se skinem
a soubor musi byt nazvan jednim ze dvou niZe uvedenych zptsobui:

/webmail/default/skins/name_of_skin/Togo_my.domain.gif (pokud maji byt po-
uZzita rizna loga pro rizné domény)

/webmail/default/skins/name_of_skin/Togo.gif (pokud ma byt pouZito jedno
globalni logo)

Pokud v pouzivaném skinu bude umistén alespon jeden z téchto dvou soubori
(Togo_my.domain.gif,Togo.qgif), nebude pouzito ani jedno z globalnich log. Pokud
bude skin obsahovat jak doménova, tak globalni loga, budou pouzita automaticky do-
ménova.

Uprava barevného schématu

Vzhled Kerio WebMailu je mozno prizpusobit vkusu uzivatele. Jednou z moznosti je
zména barevného schématu (skinu), ktera si uzivatelé mohou vybrat v Nastaveni (kapi-
tola 9.1). Dalsi moZznosti je vytvoreni vlastniho nového skinu.

Rozhrani Kerio WebMail obsahuje nékolik standardnich skinu (skin = vzhled Kerio Web-
Mailu). Skiny jsou uloZeny v adresari \Kerio\MailServer\webmail\default\skins.
Skiny jsou tvoreny kaskadnimi styly (CSS) a obrazky. Kaskadni styl (CSS) je nastroj, kte-
rym je mozno prizpusobit vzhled WWW stranek (barvy, typ pisma, odsazeni objekti
atd.). Takto si miZete z pomérné velké ¢asti zménit vzhled Kerio WebMailu podle vlast-
niho vkusu.

Pokud jste schopni pracovat s kaskadnimi styly a obrazky, miiZete si cely Kerio Web-
Mail prizpusobit. Lze vychazet z nékterého z vychozich skini nebo je mozné vytvo-
rit skin Uplné novy. Novy skin musi byt uloZen spolu s vychozimi skiny v adresari
\Kerio\MailServer\webmail\default\skins\MojeSchema.

9.4 Klavesové zkratky pouzivané v Kerio WebMailu

Editace kontaktu, udalosti, ukolu, distribu¢niho listu a poznamky:

e Ctrl+S — ulozi a zavre okno.
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Kapitola 9 Konfigurace Kerio WebMailu

Ctrl+Enter — ulozi a zavre okno.

Ctrl+N — otevre okno Novy kontakt, uddlost, vikol.

Psani zpravy:

Ctrl+Enter — zavre a odeSle zpravu

Ctrl+S — ulozi zpravu do slozky Koncepty

Ctrl+C — uloZi text do schranky

Ctrl+V — vlozi text do dokumentu nebo okna

Ctrl+X — vyjme oznaceny text a uloZi jej do schranky
Ctrl+B — zvyrazni text tu¢né

Ctrl+I — zvyrazni text kurzivou

Ctrl+U — zvyrazni text jeho podtrzenim

Seznam zprav:

Ctrl+R — odpovi na zpravu.
Ctrl+N — otevie okno Novd zprava.

Shift+Delete — smaze zpravu nenavratné (zprava nebude presunuta do slozky Od-
stranénd posta).

Ctrl+M — oznadi zpravu jako prectenou.
Ctrl+U — zobrazi zdroj zpravy.

Ctrl+F — otevie okno pro preposlani zpravy.

V Kerio WebMailu také funguji tyto klavesy:

Home — slouzi k listovani v seznamech. Po stisknuti klavesy se vZdy zobrazi prvni
stranka seznamu.

End — slouzi k listovani v seznamech. Po stisknuti klavesy se vzdy zobrazi posledni
stranka seznamu.

Page Up — slouZi k listovani v seznamech o jednu stranku zpét.
Page Down — slouZzi k listovani v seznamech o jednu stranku vpred.

Enter — otevrie libovolnou polozku.
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Kapitola 10
Filtrovani zprav

Jestlize prijde lokalnimu uzivateli Kerio MailServeru néjaka zprava, je uloZzena do jeho
slozky Dorucend posta. Kazdy uzivatel si mize v Kerio WebMailu definovat vlastni akce,
které maji byt se zpravami pfi jejich prichodu provadény a za jakych podminek. Tyto
akce jsou souhrnné nazyvany filtry a jsou specifikovany tzv. filtrovacimi pravidly. Filtro-
vani vSak neznamena pouze odmitani zprav nebo tfidéni do slozek, ale také napf. notifi-
kaci na mobilni telefon, automatickou odpovéd’, preposlani zpravy na jinou e-mailovou
adresu apod.

10.1 Seznam filtrovacich pravidel

Definice jednotlivych pravidel se provadi v sekci Filtry. Tuto sekci je mozZzno otevrit
v menu tlacitka Nastaveni umisténého na panelu nastroju.

KerioMeziiServerc & "Dnes"
@ | 43 Mastaveni IEl :‘

5'05}‘1}' I'{', Maskaveni KEI|EHI:|§IF
£ Zménit heslo patek
= Porada
Filkry:
g kalendar
& Konkakty

Obrazek 10.1 Menu Nastaveni

Zde je zobrazen seznam definovanych filtrovacich pravidel. Tento seznam je prochazen
pri prijeti kazdé zpravy (smérem shora doli), a pokud zprava vyhovi nékterému pravi-
dlu, je s ni provedena akce, ktera se k pravidlu vaze. Vyhovuje-li vice pravidlim sou-
Casné, provedou se vSechny akce definované u jednotlivych pravidel (neni-li stanoveno
jinak — viz dale).

Pravidla Spam a Mimo kanceldr se nenastavuji v okné Filtry, ale v Nastaveni (vice viz
kapitolu 9.1). V seznamu jsou tato pravidla pouze zobrazena, nelze je odsud editovat.
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; Filtry | Kerio MailServer b - Microsoft Internet Explorer

7 Spamm Mové, ., |
¥ tima kancelar Zmenit. ., |

[ konference Yiipy Cdstranit |
¥ Natifikace na mobil Editavat. .. |
Mafioru |

Dol |

oK | zuse |
/&) Done I_ [E_ I_ I_ I_ | J Local intranst 4

Obrazek 10.2 Seznam pravidel

Zaskrtavaci pole u kazdého pravidla urcuje, zda je pravidlo aktivni ¢i nikoliv. Pravidlo
1ze tedy docasné vyradit z ¢innosti, aniZ by bylo nutno jej mazat, a poté znovu pridavat.

Tlac¢itky u seznamu lze provadét nasledujici akce:

Noveé
Vytvoreni nového pravidla.
Zménit
Zména (editace) vybraného pravidla.

Odstranit
Odstranéni vybraného pravidla.

Editovat
Editace skriptu (zdrojového textu pravidla). Filtrovaci pravidla jsou zapisovana ve
standardnim jazyce Sieve, a dialog, ktery se zobrazi po stisknuti tlacitka Nové nebo
Zmenit, je grafickou nadstavbou. Graficky dialog vSak umozZnuje nastaveni veSke-
rych podminek a funkci, které Kerio MailServer nabizi. Proto doporuc¢ujeme pouZzi-
vat funkci Editovat pouze tém uzivateltim, ktefi znaji jazyk Sieve a nechtéji pouzi-
vat grafické rozhrani.

Nahoru, Dolu
Posun pravidla nahoru nebo dolt. Pravidla jsou vZdy zpracovavana ve sméru shora
dolti a méla by byt tedy sefazena od nejspecifictéjSich k nejobecnéjSim. Nékteré
pravidlo miZe také zastavovat zpracovani pravidel (tzn. zpracovani se ukonci, pres-
toze by zprava vyhovéla i nékterym dalSim pravidliim) — v tom pripadé se doporu-
Cuje obzvlasté dobre zvazit jeho umisténi.
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10.2 Vytvoreni nebo zména pravidla

Ulozit a zavrit
UloZeni vSech zmén v pravidlech. Toto je potieba provést vZdy, kdyZ provadite
v pravidlech néjaké upravy (véetné jejich vypinani a zapinani zaskrtavacim polem
vlevo), jinak budou zmény ztraceny.

Po nastaveni pravidel nezapomente celou akci ulozZit tlacitkem UloZit a zavrit.

10.2 Vytvoreni nebo zména pravidla

Po stisknuti tlac¢itka Nové ¢i Zménit se zobrazi dialog pro definici pravidla. Tento dialog
je rozdélen na Ctyri Casti:

1. Podminka (kterou musi zprava splnovat)

2. Akce (ktera bude se zpravou provedena)

3. Souhrn pravidla (textovy popis pravidla s mozZnosti upresnit nékteré dalsi detaily)

4. Ndazev pravidla (libovolny popis, pod nimz bude pravidlo zobrazovano v seznamu)

Definice podminek

Pravidlo bude uplatnéno, jestlize budou splnény vybrané podminky. Mezi podminkami
pritom muiZe byt logicka relace a (tzn. vSechny podminky museji byt splnény) / nebo
(tzn. alespon jedna z podminek musi byt splnéna). Vybrané podminky se zobrazuji do
treti sekce dialogu, kde je moZno specifikovat poZzadované hodnoty a zménit typ logické
spojky.

Priklad: Chceme stanovit podminku ,jestliZe je adresa odesilatele admin@nasefirma.cz
nebo predmét zpravy obsahuje slovo Varovani®.

3. Popis pravidla (kliknéte na podtrzenou hodnotu, choete-li ji upravit)

kde adresa odesilatele (From) obsahuje 'admin@nasefirma.cz’
nebo Kde pfedmét obsahuje "Warovani'

potomn

Piesunout zpravu do slofky INBOX/Ddlesite

Obrazek 10.3 Popis pravidla
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1. Zvolime podminku Kde adresa odesilatele (From) je.

2. Ve treti sekci klikneme na odkaz Obsahuje — tim se otevie dalSi dialog pro specifi-
kaci adresy. Zadame adresu admin@nasefirma.cz.

3. Zvolime podminku Kde predmét obsahuje slova.
4. Logicka spojka a se kliknutim zméni automaticky na nebo.

5. Klikneme na odkaz obsahuje a zadame slovo Varovani (mala a velka pismena se
nerozliSuji).

Pozndamky:

e Pri zadavani pozadovaného obsahu urcité polozky je moZno zadat vice raznych fe-
tézci — podminka pak bude splnéna tehdy, bude-li poloZzka obsahovat alespon jeden
z nich (relace nebo).

e Podminka pro vyskyt urc¢itého retézce v dané polozce muze byt obecné;jsi. Tlac¢itkem
Volby... 1ze pri zadavani retézce specifikovat zptisob jeho vyskytu v této polozZce:
je
Polozka musi mit pfesné tuto hodnotu.

neni
PoloZka nesmi mit tuto hodnotu.

obsahuje
PoloZka musi obsahovat tento (pod)retézec.

neobsahuje
Polozka nesmi obsahovat tento (pod)retézec.

odpovida
Polozka musi odpovidat tomuto vyrazu (vyraz muze obsahovat znaky ? a * pro
nahrazeni jednoho nebo vice znaki).

neodpovida
Polozka nesmi odpovidat tomuto vyrazu.
Vychozi nastaveni je obsahuje.
Mozné podminky jsou nasledujici:

Kde adresa prijemce (To nebo Cc) je
Polozka To (Komu) nebo Cc (Kopie) obsahuje zadany retézec.
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10.2 Vytvoreni nebo zména pravidla

Kde adresa odesilatele (From) je

Polozka From (Od) obsahuje zadany fetézec.

Kde adresa v hlavicce To je

Polozka To (Komu) obsahuje zadany fetézec.

Kde adresa v hlavicce Cc je

Polozka Cc (Kopie) obsahuje zadany retézec.

Kde adresa v hlavicce Sender je

Polozka Sender (odesilatel) obsahuje dany retézec. Tato polozka byva Casto pri-
tomna v automaticky rozesilanych zpravach (e-mailové konference apod.), kde na-
hrazuje poloZku From.

Kde predmét obsahuje slova

Polozka Subject (Pfedmét) obsahuje zadané retézce.

Spamovy filtr aplikace Kerio MailServer 1ze nastavit tak, aby se pred predmét zpravy
zobrazil vysledek antispamovych testi v podobé hvézdi¢ek. Pomoci této vlastnosti
mohou byt filtrovany nevyzadané zpravy. JednoduSe doplnite pocet hvézdicek a
zpravy vyhovujici pravidlu se podle néj zachovaji.

Kde zprava ma prilohu

Zprava obsahuje (alespon jednu) prilohu.

Kde velikost zpravy je vice nez

Velikost zpravy je vétsi nez udana hodnota. Pri specifikaci velikosti 1ze pro pohodl-
néjsi zadani zvolit jednotky: byty (B), kilobyty (KB) a megabyty (MB).

Kde zprava byla detekovana jako nevyzadana

Nevyzadana zprava (spam) je takova zprava, ktera v mnoha exemplarich zaplavuje
Internet ve snaze vnutit ji uzivateltim, ktefi takovou zpravu prijmout nechtéji. Proti
nevyzadané posté se lze v Kerio MailServeru chranit antispamovym filtrem. Tento
filtr do zpravy dosadi specialni polozky hlavicky, které obsahuji hodnoceni zpravy
a info o provedenych antispamovych testech.

Pro vSechny zpravy

Toto pravidlo bude platit pro vSechny pfichozi zpravy.

Vybér akce

Ve druhé sekci dialogu je moZno zvolit jednu nebo vice akci, které budou provedeny pri
splnéni podminky v sekci 1:

Presunout zpravu do urcené slozky

Presunuti zpravy do vybrané slozky (slozku Ilze vybrat ze seznamu).
Rovnéz je mozno uvést sdilenou nebo verejnou slozku (ve formatu
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Kapitola 10 Filtrovani zprav

~admin@locahost/sdilena_slozka nebo verejné slozky/verejna_slozka),
ma-li do této slozky uZivatel pravo zapisu.

Preposlat zpravu na adresu
Pfeposlat na zadanou adresu. V tomto piipadé se jiZ neprovadéji zadné jiné akce.

Odmitnout zpravu (vratit odesilateli)
Zprava tak nebude ulozena do lokalni schranky a uzivatel se o ni vitbec nedozvi.

Nechat zpravu ve slozce INBOX
Tato akce ma smysl pouze pii kombinaci s jinou akci (napf. Presunout, Preposlat,
Odmitnout apod.). Nelze kombinovat s akci Zahodit zpravu.

Zahodit zpravu
Zprava nebude uloZena do Zadné lokalni sloZky. Nelze kombinovat s Nechat zprdvu
ve sloZce INBOX (tyto dvé akce si navzajem odporuji).

Poslat notifikaci
Odeslani notifikace (tj. kratké textové zpravy) na zadanou adresu, typicky na mo-
bilni telefon. V pripadé mobilniho telefonu je tfeba zadat e-mailovou adresu, nikoliv
Cislo telefonu — tedy napf. jan.novak@oskarmobil.cz. Podrobnosti viz dale.
V textu zpravy mohou byt vyuzita tato makra:

e $from$ — notifikace bude zobrazovat odesilatele zpravy, respektive adresu
z polozky From.

e $from-name$— notifikace bude zobrazovat jméno odesilatele zpravy.

e $subject$ — notifikace bude zobrazovat predmét zpravy.

e $text$ — notifikace bude zobrazovat text zpravy. Zobrazi se maximalné 128
znaku textu. Pro sniZeni poc¢tu znaku v poli text 1ze makro zapsat nasledujicim
zpusobem:

$text[501$%

Cislo v zavorce predstavuje maximalni pocet znaki zobrazenych v textovém
poli.

Poslat automatickou odpovéd’
Odeslani automatické odpovédi zadaného znéni. Na kazdou adresu odesilatele
bude automaticka odpovéd poslana pouze 1x tydné (aby automatickd odpovéd’
nebyla na obtiZ nebo nevznikla smycka, jestliZe bude automaticka odpovéd’ nasta-
vena i na protéjsi strané).

Preskocit dalsi pravidla
Vyhovi-li zprava tomuto pravidlu, zpracovani pravidel se ukon¢i (na zpravu jiz ne-
bude aplikovano zadné dalsi pravidlo). Tato funkce umoznuje uZzivateli vytvaret
sloZitéjsi posloupnosti pravidel pro rizné typy podminek, vZzdy je vSak tfeba dat
pozor na jejich poradi (pravidla jsou zpracovavana shora doli).
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10.3 Notifikace na mobilni telefon

Poznamka: Notifikace a automatické odpovédi jsou chranény proti zacykleni. To zna-
mena, Ze na prijatou notifikaci se jiz notifikace neposila a na prijatou automatickou
odpovéd’ se jiz neodpovida. Rozpoznani, Ze se jedna o notifikaci nebo automatickou od-
povéd’, se provadi podle specialnich poloZek v hlavicce zpravy. Detekovany jsou pouze
notifikace a automatické odpovédi generované Kerio MailServerem.

Revize pravidla

Ve treti sekci dialogu si muze uzivatel projit souhrn vytvoreného pravidla. Volitelné hod-
noty stale zustavaji ve tvaru odkazu, a je tedy mozZné je opakované zmeénit. Podminky
a akce 1ze jednoduSe odebrat ¢i pridat jejich vypnutim, resp. zapnutim v prvnich dvou
sekcich.

Jméno pravidla

Pojmenujte vytvorené pravidlo jednoznaénym jménem (miiZe byt viceslovné), nejlépe
takovym, aby vystihovalo funkci pravidla. Pojmenovani ,Pravidlo 1%, ,Pravidlo 2“ apod.
opravdu neni prili§ ucelné.

10.3 Notifikace na mobilni telefon

Pfi nastavovani notifikace na mobilni telefon lze zadat tvar zpravy, ktera bude na telefon
posilana. V této zpravé je mozno pouZzit specialni formatovaci symboly pro doplnéni
adresy odesilatele, adresy prijemce, predmétu zpravy atd.

$subject$
Predmét zpravy
$from$

E-mailova adresa odesilatele (poloZka From)

$env-from$
Adresa odesilatele ze SMTP obalky

$text$
Prvnich 128 znaku textu (téla zpravy)

$text[N]$
Prvnich N znaku textu zpravy (N je celé kladné ¢islo). Jaka ¢ast zpravy bude na mo-
bilni telefon skutecné odeslana urcuje SMS brana prisluSného operatora (zpravidla
do velikosti jedné SMS zpravy).
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Notifikace mtze tedy vypadat napf. takto:

Zprava od $from$, predmet: $subject$. Zprava: S$text$
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Kapitola 11
Casoveé zony

Cela Zemé je z hlediska Ccasu rozdélena na 24 pribliZzné stejné velkych casti. Tyto Casti se
nazyvaji ¢asové zony. Kazda ¢asova zéna se vymezuje pouzivanim stejného casu. Jed-
notlivé ¢asové zony jsou urcovany svym posunem od UTC (koordinovaného svétového
Casu). V prevazné vétsSiné pripadua je posun urcen vzdy o jednu celou hodinu od pred-
choziho pasma, ale v nékterych pripadech se miiZe jednat i o pilhodiny nebo dokonce
o Ctvrthodiny.

Geograficky jsou casové zény vyméreny poledniky, které prochazeji stfedy ¢asovych
pasem. Jedno casové pasmo, a tedy i jeden polednik musel byt urcen jako pocatecni. Po-
Catecnim polednikem se stal polednik prochéazejici observatori v londynském predmeésti
Greenwich. Polednik se nazyva ,nulty“ nebo také greenwichsky. Pasmo tohoto poledniku
se Tidi svétovym casem (UTC), ktery se rovna GMT (greenwich mean time). Obé zkratky
UTC i GMT se pouzivaji pro oznaceni ¢asovych zén a znamenaji témeér totéz. V Kerio
WebMailu se pouziva cas GMT.

Casové zony se zapisuji rozdilné podle toho, zda je dana zona vychodné nebo zapadné
od greenwichského poledniku. Pokud se zéna nachazi vychodné od greenwichského po-
ledniku, je cas, ktery oznacuje jeji vzdalenost oznacen znakem

+. Zapadné od greenwichského poledniku je to znak -.

Aby to s ¢asovymi zénami nebylo tak jednoduché, je nutno v nékterych oblastech pocitat
se stifidanim letniho a zimniho ¢asu. Skute¢na odchylka mistniho ¢asu od GMT se tedy
muze v pribéhu roku ménit. Vyhodou Kerio WebMailu je, Ze existenci nebo neexistenci
letniho ¢asu bere v tvahu a automaticky jej pripocitava k dané ¢asové zoné.

Celkovy tvar zapisu casové zony v Kerio WebMailu vypada takto:
GMT +12 (Fiji)
GMT -6 (Easter Island)

Nulty polednik na jedné strané Zemé supluje na opacné strané takzvana datova cara,
ktera oddéluje casové zony GMT -12 a GMT +12. Datova c¢ara neni polednik, protoZe ne-
spojuje primo severni a jizni p6l. Oddéluje pouze dvé ¢asova pasma takovym zputisobem,
aby jeden stat nespadal do dvou casovych z6n zaroven. Prekrocenim datové cary se ne-
meéni ¢as ale datum, protozZe cas se zvySi nebo snizi (zalezi zda je datova ¢ara prekrocena
smérem na zapad nebo smérem na vychod) o 24 hodin.
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11.1 Zména casové zoény

Casova zona je standardné nastavena podle strojového ¢asu Kerio MailServeru. Kazdy
uzivatel mize ¢asovou zonu pro Kerio WebMail libovolné zménit v uzivatelském nasta-
veni v zalozce Obecné (kapitola 9.1).

Upozornéni: Zména c¢asové zony ovlivni ¢as pri zadavani udalosti a schiizek do kalen-
dare, ¢as prichozich zprav, atd.

11.2 Udalosti v ruznych casovych zénach

Kerio WebMail vzdy zobrazuje ¢as aktualné nastavené zony, a to jak v zobrazeni ¢asu
prichozich zprav, tak pfi nastavovani ¢asu udalosti. Jak funguje nastavovani udalosti
pro razné ¢asové zony, a v jakém case se udalosti zobrazuji, si vysvétlime v nasledujicim
textu:

Udalosti se v Kerio MailServeru ukladaji s informaci, ve které casové zéoné byly vytvo-
feny, a zda existuje (a je nastaven) u této casové zoény letni ¢as. Chceme-li tutéZ udalost
zobrazit v jiné Casové zoné, Kerio WebMail ji automaticky spravné prepocita (opét vcetné
letniho ¢asu, je-li pro prislusnou ¢asovou zonu nastaven).

Pokud se prihlasite do Kerio WebMailu v jiné ¢asové zoné, nebo pokud se prihlasi uzivatel
z jiné Casové zony a zobrazi si napriklad vas Free/Busy kalendat, cas se vZdy spravné
prepocte podle ¢asové zoény (a pripadného letniho ¢asu) nastavené v Kerio WebMailu.

Princip ¢asovych z6n nejlépe objasni nékolik jednoduchych prikladu:
Priklad 1:

Bydlime napriklad v Londyné. NaSe Casova zona je tedy GMT +0. Pritel z New Yorku
nas pozve na navstévu a domluvime se s nim na obédé ve 14:00 hodin. Nyni je nutné
si uvédomit, Ze pritel mysli 14:00 ve své casové z6né, tedy v GMT -5 (Eastern Time).
Prepneme se v Kerio WebMailu do jeho ¢asové zény, a teprve potom muZeme zadat do
kalendare udalost na 14:00 hodin.

Priklad 2:

Vyuzijme predchozi priklad (Priklad 2) a podivejme se na néj z opacného uhlu pohledu.
Pokud nam pritel odesle pozvanku na onu 14. hodinu, v naSem ¢asovém pasmu se bude
zobrazovat jako schizka sjednana na 20. hodinu (s letnim ¢asem). Pokud si ale po priletu
do New Yorku ¢asové pasmo zménime na Eastern Time, bude se nam schizka zobrazo-
vat spravné — tedy ve 14. hodin.
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11.2 Udalosti v rliznych ¢asovych zénach

Chovani Free/Busy kalendare

Kerio MailServer uklada vSechny udalosti s informaci o ¢asové zéné a o existenci ¢i
neexistenci letniho ¢asu. Z toho divodu je jedno, v jaké ¢casové zoné je udalost zaloZena.
Ve Free/Busy kalendari se vzdy zobrazi aktualni stav (zaneprazdnéni téchto icastnik je
prepocitano tak, aby byly v ¢asové z6né nastavené ve vaSem Kerio WebMailu zobrazeny

Spravne).
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Kerio WebMail Mini

Kerio WebMail Mini je zjednoduSena verze Kerio WebMailu, ktera je vyvinuta tak, Ze jilze
provozovat i v prohlizec¢ich bez podpory technologii jako je JavaScript a CSS. Z tohoto
duvodu je Kerio WebMail Mini pouzitelny predevsim pro:

e pomalejsi internetové pripojeni,

e starSi typy prohlizect, které nepodporuji JavaScript,

e prohliZeCe zaloZené na textovém rezimu jako jsou napriklad Lynx nebo Links,

e PDA zarizeni,

e mobilni telefony.

Kerio WebMail Mini je z diivodu rychlosti a absence JavaScriptu zredukovan — c¢i spiSe

zaméfen — pouze na zakladni praci s poStou a kontakty.

Stejné jako plna verze Kerio WebMailu obsahuje i Kerio WebMail Mini mozZnost nékterych
uzivatelskych nastaveni. UZivatelé si Kerio WebMail Mini mohou pfizptsobit vlastnim
pozadavkum. Podrobny popis uZivatelskych nastaveni obsahuje kapitola 12.5.

Prihlaseni do Kerio WebMail Mini probiha obdobné jako prihlaSeni do standardni verze
(viz kapitolu 1.2). Pokud se uzivatel pripoji napriklad z PDA nebo z néjakého starSiho
typu prohliZzece, Kerio WebMail se automaticky pfrepne do verze Mini. VyuZiva-li uzivatel
moderni prohlizec¢, potom ma p¥i prihlaseni na vybér, kterou verzi si pro pripojeni zvoli
(viz obrazek 12.1).

Uvodni stranka, ktera se zobrazi po uspésném piihlaseni do Kerio WebMail Mini, se déli
na tfi funkéni ¢asti. A to na ¢ast s hierarchicky usporadanym stromem slozek (muze

byt skryta — viz kapitolu 12.1), na ¢ast s obsahem vybrané slozky (méni se podle typu
slozky — posta nebo kontakty) a na panel nastroju (lisi se podle typu slozky).
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12.1 Uzivatelské slozky

WebMail

meno a heslo:

Jmeéno: |[yEL

Heslo:

Zpiisob prace
® Plhohodno

g Zjednod {pro pomale pfipojeni)

Obrazek 12.1 PrihlaSeni uzivatele

12.1 Uzivatelské slozky

Uzivatelské slozky jsou usporadany do prehledné stromové struktury stejné jako v plné
verzi Kerio WebMailu.

Kliknutim na volbu Skryt sloZzky na panelu nastroji se struktura zméni z okna na
usporné vybérové menu umisténé vlevo nahore pod panelem nastroju. Volba Skryt slozky
se zméni na Zobrazit slozky a umoznuje vratit strukturu sloZek zpét do puvodni podoby.

Pozndamka: Ve verzi pro PDA zarizeni je struktura slozek do vybérového menu skryta
automaticky.

Sprava uZivatelskych sloZzek

Systém spravy sloZek funguje obdobnym zpiisobem jako v plné verzi Kerio WebMailu,
jen je opét mirné omezena jeho funkc¢nost. Je zde mozno pridat novou podslozku, sma-
zat slozku, prejmenovat ji, pfesunout ji v ramci stromu na jiné misto nebo ji nasdilet
jinému uzivateli (o sdileni a prihlaSovani sloZek podrobné pojednava kapitola 8).

Dialog pro spravu sloZzky lze otevrit pomoci odkazu pridej/uprav sloZky umisténého
v zahlavi okna se strukturou slozek (nebo v pripadé skryti sloZek vpravo vedle menu se
sloZkami).

Slozka
Nazev slozky. Korenova slozka je vZdy umisténa jako prvni a je oznac¢ena ikonkou
uzivatele pred jejim nazvem. Z korenové slozky je mozno ve sloupci Akce vytvorit
novou podslozku a ve sloupci Sdileni prihlaSovat (pfipojit) slozky nasdilené jinymi
uZivateli.
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- z
KerioMeziiServert
Cist postu | Mowd zprdva | Mastaveri Dcdhlasit
Slozka Polozky  skce Sdileni
B jrowaki@firmna.cz nova slozka pfipajit sdileng sloZky
| Dorufena posta 17 nové podslaZka piistupowé prava
(= Osobni S nové podslofka - pFejmenovat - pfesunout - smazak  pristupow prava
I} Pracovni 0 nova podsloZka - pfejmenovat - pfesunout - smazat  pristupova prava
| Kontakty 25 nova podslozka pfistupova prava
B odstranénd posta 50 nova podslaZka pfistupowa prava
] Koncepty 0 nova podsloZka pristupowa prava
() Mewyiadana posta 0 nova podslaZka pistupowd prava
() Odeslana posta 12 nova podslazka piistupowa prava
L Wefeing slofky nova podslozka pfistupowd préva
e Kortakty 4 novapodslofka - pfejmenovat - plesunout - smazat  pristupova prava
L ~nioeyi@firrna.cz odpoijit
L Sdilené
I Faktury ] odpojit - piistupové prava
Obrazek 12.2 Sprava slozky
Polozky
Pocet polozek ve sloZce.
Akce

Sloupec umoznuje:

e Vytvorit novou podsloZzku
e Prejmenovat slozku

e Presunout slozku

e Smazat slozku

Sdileni
V tomto sloupci je mozZné jednak nastavit pristupova prava vlastnim slozkam, a jed-
nak si nasdilené slozky jinych uzivateli prihlasit (pouze v radku korenové slozky).
Sdileni Ize nastavit na strance, ktera se otevie po kliknuti na odkaz pristupovad
prava v radku s vybranou sloZkou.
Stranka pro pridavani pristupovych prav ke sloZce obsahuje nazev sloZky (pro vasi
kontrolu), moznost vybéru pridani uzivatele nebo skupiny a menu pro vybér pri-
sluSnych pristupovych prav.
Slozkam je moZno nastavit tyto typy pristupovych prav:

e Sprdva — uzivatel, jemuz je toto pravo pridéleno, mize nasdilet slozku dalSim
uzivatelim. Muize pridavat nebo mazat polozky ve sloZce a miiZe také smazat
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12.2 Panel nastroja

KerioMeiiServer =

Cist posty | Mova zprava | Mastaveni Dodhlasit

PFistupova prava ke sloZce: Firemni

¢ Pfidat pilstupov prava |Uiivatel Ll |j|:errw < Lrovni opravneni

Zpét |

Obrazek 12.3 Sdileni sloZky

celou slozku. Nemtze pouze odebrat pravo spravy uzivateli, ktery slozku vytvo-
ril.

e Upravy — uzivatel s timto pravem muiiZe ménit obsah slozky (pFidavat nebo
mazat polozky atd.).

o Cteni — uzivatel miZe pouze procitat obsah slozky. NemiZe v ni nic zménit.

Po vybéru typu pristupovych prav uloZime nastaveni tlacitkem OK umisténym v levém
dolnim rohu dialogu.

Sdileni je samozrejmé moZno také zrusSit. Staci zvolit moZnost Odebrat pristupova prdava
uzivateli nebo skupiné, zaskrtnout prislusného uzivatele a opét vSe ulozit tlac¢itkem OK.

KerioMesEiServers =

Cist postu | Movd zorava | Mastaveni Ol sit:

Pristupova prava ke sloZce: Osobni

™ Pfidat pfistupovd prava |Ufivatel ;l | s Urovni opravnsni m
¥ Odebrat piistupova prava Uivatel nebo skuping

™ 8 icernyafirma.cz (Cteni)

W[%B anova@firma.cz (Cteni)

Zpét |

Obrazek 12.4 Odstranéni sdilené slozky

12.2 Panel nastroju

Panel nastroju v Kerio WebMail Mini se lisi podle typu sloZky:
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Panel nastroju ve sloZkdch typu posta

KerioMeziiServert
Cist postu | Mowvd zprava | Mastaveni | Skevt slogky | I Hlzdej | Rozgifens Cdhlasit
Obrazek 12.5 Panel nastroji — posta
Cist postu

Po kliknuti na tuto volbu se Kerio WebMail Mini pfepne do slozky Dorucend posta.

Nova zprava
Volbou l1ze otevrit okno pro odeslani nové zpravy (vice viz kapitolu 12.3).

Nastaveni
Volba zobrazuje stranku, kde 1ze upravovat rizna uzivatelska nastaveni. MoZnosti
nastaveni jsou bliZe popsany v samostatné kapitole 12.5.

Skryt/Zobrazit slozky
Po kliknuti na tuto volbu se zméni zobrazeni struktury sloZek z okna na usporné
vybérové menu a obracené.

Vyhledavani
Slozky s postou — k vyhledavani zprav slouZzi pole umisténé na panelu nastroju.
Vyhledavani je provadéno v polozkach Predmét a Odesilatel, pripadné Prijemce (ve
slozkach Odesland posta a Koncepty). Retézec pro vyhledavani nemusi byt kom-
pletni, stac¢i zadat jeho pocatecni ¢ast. V takovém pripadé se ovSem miZe stat, Ze
bude nalezeno a zobrazeno nepirehledné mnozstvi zprav.

Strankovani
Obsahuje-li slozka vét§i mnozstvi zprav, déli se seznam se zpravami na stranky.
Na panelu nastroju lze strankami listovat pod polozkou Jdi na. Za touto poloZkou
se formou odkazu zobrazuji ¢isla stranek. Po kliknuti na ¢islo se vybrana stranka
otevre.

Odhlasit
Po ukonceni prace v Kerio WebMail Mini doporucujeme odhlasit se. Odhlaseni sni-
Zuje riziko zneuZiti spojeni s Kerio MailServerem.

Panel nastroju v kontaktech

KerioMeziiServert

Mowy kontakt | Movy distribucni seznam | Mastaveni | Skryt slozky | ABCOEFGHIKLMNOPORSTIUAWSYZ | Jdina: [1 2 ] Odhlasit

Obrazek 12.6 Panel nastroju — kontakty
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12.3 Postovni slozky

Novy kontakt
Odkaz zobrazi stranku pro zadani nového kontaktu.

Novy distribu¢ni seznam
Odkaz zobrazi stranku pro zadani nového distribu¢niho seznamu.

Nastaveni
Volba zobrazi stranku, kde je mozZné upravovat rizna uzivatelska nastaveni. Moz-
nosti nastaveni jsou bliZe popsany v samostatné kapitole 12.5.

Zobrazit/Skryt slozky
Po kliknuti na tuto volbu se zméni zobrazeni struktury sloZzek z okna na usporné
vybérové menu a obracené.

Vyhledavani
Kontakty — stranka s kontakty umoZnuje vyhledavani pomoci abecedy umisténé
pod panelem nastroji. Kliknutim na vybrané pismeno se zobrazi pouze kontakty,
které na tento znak zacinaji. Vyhledavani probiha v poloZzkach Jméno, Prijmeni a
E-mail.

Strankovani
Obsahuje-li slozka vétsi mnozstvi kontakti, déli se seznam s kontakty na stranky.
Na panelu nastroju lze strankami listovat pod polozkou Jdi na. Za touto poloZkou
se formou odkazll zobrazuji ¢isla stranek. Po kliknuti na ¢islo se vybrana stranka
otevite.

Odhlasit
Po ukonceni prace v Kerio WebMail Mini doporucujeme odhlasit se. OdhlaSeni sni-
Zuje riziko zneuziti spojeni s Kerio MailServerem.

12.3 Postovni slozky

ZjednoduSena verze Kerio WebMailu umoznuje praci s elektronickou poStou obdobnym
zpusobem jako verze plna. Postovni slozky jsou prehledné usporadany do tabulky (se-
znamu) zprav. Kazdy radek obsahuje jednu zpravu a dostupné informace k ni. Sloupce
zobrazuji informace ke konkrétnim zpravam a akce, které lze se zpravami provadét.

[~ wia Odesilatel Predmét Welikost  Pijato akce

™ U Daniel Holy Fotky 293 kB 15:07 &3 54 X
W Slena Wovd  Wedefe 2kE 1232 0w 1 X
¥ admin... Lpozornéni 2kB 1231 & is 1 X
Dznaceng zpravy ISmazat j |DDruEené pioita j

Obrazek 12.7 PosStovni slozka
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Na zacatku kazdého radku je umisténo policko umozZnujici oznaCeni zpravy. Stejné
policko v zahlavi sloupce (VSe) oznaci vSechny zpravy v seznamu. Oznacovaci policka
slouzi k tomu, aby bylo moZno se zpravami pracovat hromadné. Po oznaceni vybranych
zprav lze vybrat z menu Oznacené zpravy nékterou z akci a provést ji se vSemi zaskrt-
nutymi zpravami najednou.

Menu Oznacené zpravy obsahuje standardni akce, které 1ze se zpravami provadét:

Presunout do slozky
Zpravy budou presunuty do vybrané sloZky. Po vybéru je nutné presunuti odsou-
hlasit tlac¢itkem OK.

Kopirovat do slozky
Zpravy budou zkopirovany do vybrané slozky. Po vybéru je nutné kopirovani od-
souhlasit tlac¢itkem OK.

Smazat
Vybrané zpravy budou smazany nebo presunuty do slozky Odstranénd posta. Zda
se vybrand zprava smaze nebo bude presunuta do slozky Odstranénd posta za-
visi nastaveni polozky Mazat zprdvy nendvratné v uzivatelském nastaveni (vice viz
sekci 12.5).

Oznacit jako prectené
Zpravy budou explicitné oznacené jako prectené.

Oznacit jako neprectené
Zpravy budou explicitné oznaceny jako nepiectené.

Nastavit priznak
Zpravé nebo zpravam bude nastaven piiznak. Co je priznak zpravy, a kdy se pou-
Ziva, popisuje kapitola 3.2.

Odstranit priznak
Zpravé nebo zpravam bude priznak odstranén. Co je priznak zpravy, a kdy se pou-
Ziva, popisuje kapitola 3.2.

Preposlat
Oznacené zpravy budou preposlany formou priloh a to i v pripadé, Ze ma byt pre-
poslana pouze jedna zprava. Chcete-li preposlat zpravu v téle e-mailu, pouZzijte
prislusnou akci u konkrétni zpravy v seznamu zprav.

Upozornéni: Jaké akce se v menu zobrazi zaleZi na nastaveni pristupovych prav k zob-
razené slozce (o pristupovych pravech ke slozkam pojednava kapitola 8). Jinymi slovy
verejné a prihlasené slozky, ke kterym mate pridélena prava pouze pro ¢teni nemiiZete
smazat nebo presouvat z nich zpravy do jinych slozek, proto nabidka tyto moZnosti
vilbec nezobrazuje.
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12.3 Postovni slozky

Poznamka: Pokud ma byt provedena akce pouze u jedné zpravy, je rychlejsi pouzit né-
kterou z ikonek ve sloupci Akce piimo v seznamu zprav. Sloupec Akce poskytuje moz-
nost odpovédét na zpravu, preposlat zpravu (v téle e-mailu), smazat zpravu nebo ji
oznacit jako spam (nebo v pripadé opacné potieby oznacit zpravu jako vyZadanou).

Nova zprava

Editor pro vytvoreni nové zpravy ma podobu formulafe na WWW strance. UmoZnuje
vSechny zakladni funkce nutné pro odeslani zpravy.

Formular je rozdélen na dvé ¢asti. Prvni umoznuje zapsat adresy prijemct a predmét.
Tato ¢ast zpravy se nazyva hlavicka zpravy. Druha ¢ast obsahuje prostor pro napsani
vlastni zpravy a pripojeni prilohy. Nazyva se télo zpravy.

Hlavicka obsahuje:

od
Adresa, kterad se bude zobrazovat prijemci jako adresa odesilatele.

Komu
Pole urcené pro zapsani elektronické adresy prijemce. Adres muze byt zapsano vice
za sebou, jen musi byt oddéleny ¢arkou (viz obrazek).

Kopie
Funguje stejnym zpisobem jako polozka Komu. Pouziva se v pripadé, Ze ma byt
prijemce pouze informovan. Neocekava se, Ze na zpravu bude odpovidat.

Skryta
Adresa zapsana do pole pro skrytou kopii nebude viditelna ostatnim prijemctim
zpravy. Skrytou kopii 1ze vyuzit tehdy, kdyZ ma byt zprava zaslana na vice adres a
zaroven musi byt zajiSténa anonymita jednoho nebo vice prijemcii.

Predmét
Nazev zpravy, ktery vystizné shrnuje jeji obsah.

Im Ulodit jako koncept | Kontakty |

od: Jan Movak <jnovak@firma, cz

Komu:  [icerny@firma.cz

Kopie: anova@firma.cz

ckryta: |

Predmét: |Sklady

Priloha: |C:H5kladﬁ;.d|:u: Browsze... |

Obrazek 12.8 Nova zprava
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Télo zpravy se sklada z textu a pripadnych priloh.

Odeslat
Zprava bude odeslana adresatovi nebo adresatim na adresy vyplnéné v polich
Komu, Kopie a Skryta.

Ulozit jako koncept
Zprava se presune do slozky Koncepty, kde je mozZné ji znovu otevrit a doplnit,
pripadné odeslat.

Kontakty
Tlacitko Kontakty otvirda okno, kde je moZno vyhledat adresu kontaktu a pfimo ji
doplnit do prislusného pole. Prohledavany jsou pouze standardni slozka s kontakty
a standardni vefejna slozka s kontakty.

Priloha
Tlac¢itko umozZnuje pripojit ke zpravé soubor jako prilohu. Ke zpravé je mozno
pripojit az tfi rizné prilohy najednou. Tlac¢itko je po prvnim pouZziti skryto. K jedné
zpravé nemohou byt pripojeny vice nez tfi soubory s prilohou najednou.
Upozorneni: Velikost jedné prilohy nesmi presdhnout limit nastaveny spravcem
v Kerio MailServeru. Bude-li limit prekrocen, zprava nebude dorucena.

Cteni zprdv

Nové zpravy jsou standardné umist’'ovany ve sloZce Dorucend poSta (ukladani zprav do
sloZek 1ze libovolné nastavit pomoci pravidel pro dorucenou poStu v plné verzi Kerio
WebMailu — kapitola 10). Zpravy, které jeSté nebyly prec¢teny jsou oznaceny tucné, aby
byly odliSeny od prectenych. Pocet neprectenych zprav je uveden v zavorce ve stromu
sloZek hned za nazvem sloZky.

Zobrazit zpravu lze kliknutim na jeji predmét. Stranka zobrazuje hlavicku i télo zpravy.
Dale obsahuje nékolik tlacitek, aby bylo moZno se zpravou manipulovat:

Odpovédét
Pro odpovéd’ na prichozi zpravu pouZzijte tla¢itko Odpovédét. Otevie se okno pro
editaci zpravy, na kterou chcete odpovédét. Zaroven bude v poli Komu (adresat)
automaticky vyplnéna e-mailova adresa osoby odesilajici ptiivodni zpravu.

Odpovédét vsem
Tlacitko Odpoveédeét vsem — funguje podobné jako Odpovédet, jen s tim rozdilem,
Ze na zpravu odpovite nejen pisateli, ale také vSem ptuvodnim adresatim (kromé
vas samotnych).
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CdpovEdat I CdpovedEt viem I Prieposlat I Smazat' Je to sparm

Odesilatel: Josef Cerny <jcernvidfirrna.czs [ + Pridat do konkakkd ]
Komu: jnovake@firrna.cz

Datum: 01f31/05 01:15 odp,

Pfedmét: Pozvanka na konferenci

Aho3,

ta awvizowvana konference se bude konat Z&. Z. Z005 od 2:00.

Fepa Cerny
Zobrazit zdroj
Cdpovedet I Odpovedet wiemn I Freposlat I Srnazat Je to sparn

Piesunout do slodky |D|:|ruEené posta ;l OKl

Obrazek 12.9 Zobrazeni zprav

Preposlat

Dalsim typem odpovédi je preposlani zpravy. Pouzitim tlac¢itka Preposlat 1ze otevrit
okno pro editaci vybrané zpravy, ale pole Komu a Kopie zustanou prazdna, protoze
systém jednoduse nevi, na jakou adresu chcete zpravu preposlat.

Smazat

Tlacitko bud’ zpravu smaze, nebo ji presune do slozky Odstranénda posta. To zalezi
na konfiguraci Kerio WebMail Mini (kapitola 12.5).

Po smazani zpravy se zobrazi dalsi zprava v seznamu (v sestupném poradi). Pokud
byla pravé smazana zprava posledni v seznamu, zobrazi se posledni predchozi
zZprava.

TIP: Stisknete-li tlac¢itko Smazat spolu s klavesou Shift, vratite se zpét do seznamu
Zprav.

Je/Neni to spam

Oznaci zpravu jako vyzadanou nebo nevyzadanou. Problematice spamu se blize
vénuje kapitola 3.6.

TIP: Stisknete-li tlac¢itko Je/Neni to spam spolu s klavesou Shift, vratite se zpét do
seznamu Zprav.

Upozorneéni:

Jaka tlacitka se v zobrazeni zpravy objevi zaleZi na nastaveni pristupovych prav
k dané zpravé, respektive k celé sloZce, kde je zprava uloZena (o pristupovych pra-
vech ke slozkam pojednava kapitola 8). Jinymi slovy zpravu, ke které mate prava
pouze pro ¢teni (napriklad verejné slozky), mizete preposlat na jinou adresu nebo
na ni odpovédét, ale nemuzete ji smazat nebo oznacit jako spam. Tlacitka pro tyto
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akce nebudou ve zpravach, které jsou ,jen pro Cteni“ viibec zobrazena.

e V Nastaveni (viz kapitolu 12.5) 1ze také zvolit, Ze se zpravy budou otevirat v samo-
statném okné (doporucujeme pouzivat v pripadé pomalého pripojeni, protoze zprava
v novém okné se nacte rychleji).

Vyhleddvani zprav
V Kerio WebMail Mini jsou moZné dva typy vyhledavani zprav:
Jednoduché vyhledavani
Jednoduché vyhledavani predstavuje pole pro zadani vyhledavaciho retézce na pa-

nelu nastroju. Vyhledavac vyhledava v aktualni oteviené sloZce podle predmétu a
podle adresy odesilatele.

= H ]
KenoMeziiServert
Cist poftu | Mowvd zordva | Mastaveni | Zobrazit slogky | |admin Hiedej | Wyrnazat Odhlasit
| Dorugens posta (1) =l oK [ pfideifupray slozky 1
£91 wie  Odeslatel~  Piedmét Welkost  Ffijato Akce
8- admin...  Upozornéni 2kB 10:33 & X
Oznacend zprawy |F‘Fesun0ut do sloFky j |DDruEené po&ta j
1/3 zpravy nalezeno.

Obrazek 12.10 Vysledek vyhledavani podle odesilatele zpravy
Proces vyhledavani probiha tak, Ze do pole pro vyhledavani se zada prislusny re-
tézec (bud’ cely nebo alespon ¢ast, na kterou adresa odesilatele nebo predmét za-
¢ind) a stiskne se tlac¢itko Hledej umisténé vpravo od vyhledavaciho pole. Vyhledané
Zpravy se zobrazi v tabulce se seznamem zprav. Pro opétné zobrazeni vSech zprav
ve sloZce staci stisknout tlacitko Vymazat.

RozsSirené vyhledavani
Filtr pro vyhledavani lze zobrazit tlacitkem RozSifené na panelu nastroju postov-
nich sloZek. Umoznuje podrobné nastaveni parametri pro vyhledavani:

e podle predmétu zpravy,

e podle odesilatele zpravy,

e podle prijemce zpravy,

e podle velikosti zpravy,

e podle doby prijeti,

e podle toho, zda zprava obsahuje prilohu ¢i nikoli,
e podle pfiznaku,

e podle priority,

¢ podle toho, jestli zprava byla oznacena jako spam.
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| Fredmét =] [Prazdniny Zpravy: |starsine = |tjden x| Hiedej | Zaiit |
| Odesilatel =] [inovak velkost: [neiméné  >| |10ke =]
Zprawy: | s pilohou i bez ni =] fpouze prectené | [ bez uréeni pfiznaku, pricrity, sparmu =]

Obrazek 12.11 Filtr pro nastaveni rozsifeného vyhledavani

Upozornéni: Po nastaveni vyhledavani budou nalezeny pouze zpravy, které vyhovuji
v§em nastavenym parametrim zaroven.
Po nastaveni parametru pro vyhledavani je mozno pouzit tato tlacitka:
Hledej
Po stisknuti tlacitka budou vyhledany zpravy odpovidajici zadanym paramet-
ram.
Zavrit
Filtr pro vyhledavani bude skryt a vyhledavani vypnuto.

12.4 Kontakty

Jednotlivé kontakty jsou usporadany do prehledného seznamu. Kazdy radek obsahuje
jeden kontakt a informace, které jsou k nému dostupné (napriklad e-mailova adresa, te-
lefonni ¢isla, a podobné). Sloupce zobrazuji konkrétni informace ke kontaktim. Kazdy
sloupec umoznuje razeni kontaktll podle informace, ktera je ve sloupci obsazena. Klik-
nutim na zahlavi vybraného sloupce se kontakty sefadi podle abecedy, ¢islic nebo ¢asu
(zaleZi na obsahu sloupce) nejprve v sestupném a podruhé v opacném (vzestupném)
poradi.

Na zacatku kazdého radku je umisténo policko umoznujici oznaceni kontaktu. Stejné
policko v zahlavi sloupce (VSe) oznaci vSechny kontakty v seznamu. SlouZi k tomu, aby
bylo moZno s kontakty pracovat hromadné. Po oznaceni vybranych kontakti l1ze z menu
Oznacené kontakty umisténého pod seznamem kontaktil vybrat nékterou z akci a pro-
veést ji se vSemi zaSkrtnutymi kontakty najednou.

Akce:

Presunout do slozky
Zaskrtnuté kontakty budou presunuty do vybrané slozky.

Kopirovat do slozky
Zaskrtnuté kontakty budou zkopirovany do vybrané slozky.

Odstranit
Vybrany kontakt nebo kontakty budou vymazany ze seznamu nebo presunuty do
slozky Odstranénd posta. Ktera z obou variant bude provedena zavisi na nastaveni
poloZzky Mazat zprdavy nendvratné v uzivatelském nastaveni (vice viz sekci 12.5).
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[T wie Iméno= E-mail Spolechost  Telefon Akce

r Alena Mova anovaidfirma.cz &y =l fa X
r Bofivo] Sladecelk sladecek@neiakafirma.cz MEjaks Firma # 2 fa X
r Jan Movalk inovalkifirma.cz Firma iy =l fa X
r Josef Cermy icerny@firma.cz & el faXx
[ Pracovni skupina Distribuchi seznam = j fax
- SALES sales@firma.ce [ & el faXx
r Slavéna Cerna scerna@ﬁrma.cﬁg‘pina - obchodni oddélen] Firma & = B X
r spam spamnifirma.cz & @ fa X
r Squash Distribuéni seznamm # 2 fa X
r wiclay Bartal vhartak@firma.cz Firma iy =l fa X
- Vtipy Distribuini seznam & el faXx
Oznacens kontakty |Odstranit ;l ﬁl

Obrazek 12.12 Seznam kontakti

Poslat zpravu
Otevie se okno pro novou zpravu a v poli pro prijemce budou vyplnény adresy
vS$ech vybranych (zaskrtnutych) kontaktu.

Pridat do distribucniho seznamu
Vsechny vybrané kontakty budou pridany do distribuéniho seznamu. Po vybéru
kontakti a stisknuti tlacitka OK se zobrazi menu, kde 1ze vybrat prislusny distri-
bucni seznam, do kterého se kontakty maji pridat.

Pokud ma byt provedena akce pouze u jednoho kontaktu, je rychlejsi pouzit nékterou
z ikonek ve sloupci Akce prfimo v seznamu kontaktil. Sloupec Akce poskytuje moznost
odeslani zpravy na adresu kontaktu, editace kontaktu, pfidani kontaktu do distribu¢niho
seznamu a smazani kontaktu ze slozky.

Kliknutim na elektronické adrese kontaktu v seznamu se otevie okno pro zadani nové
zpravy (viz obrazek 12.8). V poloZce Komu bude automaticky vyplnéna adresa vybraného
kontaktu.

ZalozZeni nového kontaktu

Novy kontakt 1ze vytvorit kliknutim na link Novy kontakt a vyplnénim prislusného dia-
logu. Je-li v dialogu vyplnén komentar ke kontaktu, bude v seznamu kontaktt polozka
doplnéna o ikonku ,i“. Po najeti kurzorem mysSi na e-mailovou adresu se komentar zob-
razi (viz obrazek 12.12).
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Uloit a zawfit | Zawfit |
Iméno: f7an
Piijmeni: [k
E-mail: [inovakafirma.cz
Spoletnost: [Firrna

Do zaméstnani: [+420 377/555555

Domii: |
Mohil: |+42EI A03/123456

Kolega = firmy ;I
Komentai:

Obrazek 12.13 Okno pro zadani nového kontaktu

Po vyplnéni je nutné kontakt ulozit tlacitkem umisténym v levém hornim rohu okna.

Distribucni seznamy

Distribucni seznamy jsou skupiny e-mailovych adres, které 1ze pouZivat k hromadnému
odesilani zprav. Jinymi slovy fe¢eno, do specialniho dialogu v Kerio WebMailu lze doplnit
libovolné platné e-mailové adresy a uloZzit je pod spoletnym nazvem. Pokazdé, kdyz je
tfeba odeslat takové skupiné e-mail, sta¢i doplnit nazev distribu¢niho seznamu misto
vyplnovani vSech jednotlivych adres.

Distribu¢ni seznamy jsou vyhodné tehdy, kdyz castéji posilate zpravu vice stejnym li-
dem najednou. MiZe to byt napriklad skupina, se kterou se pravidelné domlouvate na
tom, Ze si pujdete zahrat néjaky sport jako je to znazornéno na obrazku 12.14 nebo
tfeba skupinka podrizenych v zaméstnani (pokud pro tyto ucely nevyuzivate firemni
konference nebo skupinové adresy).

Novy distribuéni seznam vytvorime v libovolné sloZce typu kontakty:
1.

2.

Prepneme se do kontaktni sloZky.

Na panelu nastroju klikneme na odkaz Novy distribucni seznam.
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UloEit a zavfit | Zru§it| Aktiualizovat |

Zobrazované jméno: |5|:|uash

PoloZky: [ Dana Novakowsd <novakovad@seznam.czz [ Upravit ]
[T Honza Klement <klement123@atlas.cz=
[ Jarek Kypls <jaroslav@kypus.infos [ Upeavit ]
[T Josef Cerny <jcerny@firma.czz
[T Lida Beranek =heraneklada@yahoo.coms [ Upravit ]
[T Petra Brazdovi <p.brazdovaidnejakafirma.cz»

Wybrat.., | F‘ﬁdat| Oclebrat

Poznamky: Squash - obvykle v Utery a we &twrtek mezi 20:00 - 23:00 ﬂ

[

Obrazek 12.14 Distribuc¢ni seznam

4. Nejprve je tfeba do doplnit nazev distribu¢niho seznamu do polozky Zobrazované
Jjméno.

5. Dale doplnime prislusné kontakty. K tomuto ucelu slouzi dvé tlac¢itka nazvana Vy-
brat a Pridat:

e Tlacitko Vybrat otevie dialog, ktery ndm umozZni vyhledat adresu z nékteré ze
sloZek s kontakty. Toto tlacitko je k dispozici pouze v pripadé, Ze je v prohliZzeci
zapnut JavaScript.

Dialog obsahuje nasledujici polozky:

Pole pro zadani retézce

Prvni pole dialogu (shora) umoznuje zadani libovolného retézce pro vyhle-
davani. Vyhledavani probiha podle jména, prijmeni, zobrazovaného jména
(celého jména) nebo podle e-mailové adresy kontaktu. Aby byl v seznamu vy-
hledan prislusny kontakt, stac¢i zadat pouze prvnich par pismen ze jména,
prijmeni nebo uzZivatelského jména kontaktu. Po zadani fetézce staci stisk-
nout tla¢itko Hledat umisténé po pravé strané okna. Zobrazi se prvnich
200 kontaktil vyhovujicich zadanému retézci. Obvykle jich samozrejmé byva
méné, idedlné jeden konkrétni, ktery jsme hledali.

Seznam kontaktu
Seznam kontaktd slouZi k vybéru adresy. Dokud v dialogu neni vyhledavan
néjaky retézec, zobrazuji se v seznamu kontakty ze vSech slozek, které jsou
nastaveny v uzivatelském nastaveni.
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3 ¥ybrat kontakt | - Microsoft Internet Explorer

fhonza Hledat |
Honza Yoda <hvoda@yahoo.com:s ;l Wybrat -= |

Jan Mowdk <jnovakifirma.czs

Josef Movotny <navotny@nejakafirma.cz: Zavfit |
Josef Cerny <jcernyidfirma.cz:

Josef Spadl <jspacil@firma.cz:

Josef Zavrtal <pepazavrtali@atlas.cz=

Petra Brazdova <p.brazdova@nejakafirma.cz»

Petra Loukotovd <loukotova@firma.cz=

SALES «<sales@firma.czs

Slavéna Cernd <scerna@firma.czz

spam < sparnidfirma. cz =|

¥ Hledat pouze v osobnich kontaktech

|i&] Dore [ [ [ | | NdLocalintranet Z

Obrazek 12.15 Vybrat

Po vybéru vhodného kontaktu ho pridame do distribuéniho seznamu tak,
Zze kontakt oznatime kurzorem a stiskneme tlac¢itko Vybrat umisténé po
pravé strané seznamu. Do distribu¢niho seznamu lze vybrat nejen jednotlivé
kontakty, ale také skupiny (tzn. uzivatelské skupiny, které maji nastavenu
néjakou e-mailovou adresu) a jiné distribu¢ni seznamy.

Ze seznamu s kontakty lze vybrat bud’ jeden nebo vice kontaktll (pomoci
oznaceni kurzorem mysi pres klavesu Shift nebo Ctr1) a pfidat vybrané
kontakty do distribu¢niho seznamu pomoci tlacitka Vybrat.

Hledat pouze v osobnich kontaktech
Po zaskrtnuti tohoto pole nebude vyhledavani probihat v Zadné z vetrejnych
kontaktnich sloZek. Vyhledavani bude provadéno pouze ve vSech osobnich
kontaktnich slozkach i podslozkach.

V pripadé, Ze okno pro vyhledavani kontakti neni potfeba, zavieme ho tlac¢itkem

Zavrit, které je umisténo po pravé strané seznamu s kontakty.

e Tlacitko Pridat je k dispozici pro pripad, kdy kontakt jeSté nemame uloZen
v Zadné slozZce s kontakty. Do jednoduchého dialogu lze pfimo doplnit jméno
a prijmeni kontaktu a jeho e-mailovou adresu:
Zobrazované jméno
Do poloZzky doplnime jméno a pfijmeni Clena distribu¢niho seznamu.
E-mail
Do poloZzky zadame e-mailovou adresu ¢lena distribu¢niho seznamu.
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Zrut |

Zobrazované jméno: |[Eva Movikovs

E-mail: |evickamatlas.cz

V¥ UloFit do kontalktd
Distributni seznam gspésné uloZen.

Obrazek 12.16 Pridat

Ulozit do kontaktu
Po zasSkrtnuti volby se udaje o Clenovi distribu¢niho seznamu uloZi také do
slozky Kontakty.

6. K distribu¢nimu seznamu je mozné také pridat libovolnou poznamku. MiiZe to byt
napriklad charakteristika skupiny nebo cokoliv jiného. Text 1ze zapsat do pole Po-
zndmka v okné distribu¢niho seznamu.

7. Po dokonceni distribu¢niho seznamu jej ulozime tlac¢itkem UloZit a zavrit.

Distribu¢ni seznamy jsou po vytvoreni ukladany do sloZek s kontakty. Zde je také mozZné
s nimi dale pracovat.

Do distribu¢niho seznamu je mozné kdykoliv pozdéji pridat kontakt, skupinu (skupina
uzivatell, ktera ma nastavenu e-mailovou adresu) nebo jiny distribucni seznam. Toto
Ize provést dvéma zpusoby. Bud’ otevieme distribu¢ni seznam a novou adresu pridame
stejné, jako pri zakladani seznamu. Druhou moZnosti je oznacit ve sloZce s kontakty
jeden nebo vice kontaktll, v menu Oznacené kontakty vybrat polozku Pridat do distri-
bucniho seznamu a potvrdit tlac¢itkem OK, které je umisténo pod seznamem kontaktu.

12.5 Uzivatelské nastaveni

Sekce Nastaveni umoznuje zménu ruznych uzivatelskych nastaveni. K provadéni téchto
zmén slouzi specidlni stranka, ktera se zobrazi po kliknuti na odkaz Nastaveni umisténé
vlevo na panelu nastroju.

Po jakékoli zméné uzivatelského nastaveni je nutno pouzit tlac¢itko UloZit a zavFit umis-
téné v levém hornim rohu stranky.

Upozornéni: Uzivatelské nastaveni je propojeno s plnou verzi Kerio WebMailu. Z toho
divodu je nutné pocitat s tim, Ze vétSina poloZek v uzivatelském nastaveni se po na-
staveni projevi i v plné verzi. Ta nastaveni, ktera jsou platna pouze pro Kerio WebMail
Mini, jsou oznacena, respektive je u nich v zavorce uvedena poznamka informujici o této
skutecnosti.
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Obecné

Pocet zobrazovanych zprav
Volba umoznuje nastaveni poc¢tu zprav (poloZek v seznamu zprav) na strance.
Volba nastavuje pouze rozhrani WebMail Mini.

Preferovany jazyk
Vybér jazykové mutace pro Kerio WebMail.

Zapis data
Vybér formatu data. Format data je sloZen z pismen, ktera znamenaji: d — den, m
— mésic a r — rok.

Zapis casu
Nastaveni zobrazovani casu ve slozkach typu zpravy a kontakty.

Nové okno pro c¢teni zprav
Po zaskrtnuti volby se budou zpravy otevirat v samostatném okné.

Nové okno pro psani zprav
Po zasSkrtnuti volby se bude okno pro psani nové zpravy otevirat v samostatném
okné.

Usporné zobrazeni pro PDA
Volba je standardné zapnuta. Po prihlaseni ke Kerio WebMailu pres PDA budou
stranky pro tento typ zarizeni optimalizovany. Konkrétné stranky nebudou zobra-
zovat logo a seznam sloZek bude nabizet isporné menu, atd.

Posta

Mazat zpravy nenavratné
Pokud nechcete ukladat odstranénou postu do sloZky Odstranénd posta, zaskrtnéte
tuto volbu.

Vychozi adresa odesilatele
Elektronicka adresa, ze které maji byt zpravy odesilany. Pokud sem doplnime né-
jakou adresu, bude se v okné pro novou zpravu zobrazovat menu, kde bude vzdy
moZné vybrat, kterou z obou adres chceme pouzit (viz obrazek 12.17).

Adresa pro odpovédi
Adresa pro odpovédi na odeslané zpravy (polozka Reply-To: ve zpravé).

Organizace
Nazev firmy, bude vloZen do zpravy jako hlavicka Organization:.
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. zn
KerioM&ziServert

fist poEtu | Movd zprava | Mastaveni | Skrit slogky Ocdhlasit
Slozky [ pridejjuprav slosky ] Odeslat | Ulodit jako koncept | Prloha | Kontakty

B inovak@firma.cz Od: IJan Mowdk <ohchod@firma,czs x|

(32 Mo jnovak'ﬁrma.c
Kopie: |

=) Doruiena posta Komu:
{7 Czobni
) Pracowni
& Kontakty Skryta: |
© Odstranéns pofta | | predmét: [Mabidka

Obrazek 12.17 Vybér vychozi adresy odesilatele

Paticka
Podpis, ktery bude automaticky pripojovan ke vSem odesilanym zpravam (vCetné
odpovédi a preposilanych zprav).

Zobrazit paticku ...
Po zaSkrtnuti volby se bude paticka zobrazovat na konci zpravy. Standardné se
paticka doplnuje pred ptvodni zpravu.

Zobrazovat obrazkové prilohy ...
Obrazkové prilohy zprav (GIF, JPEG) pri ¢teni mohou byt zobrazovany primo v téle
zpravy. Je-li tato volba vypnuta, zobrazi se pouze hypertextovy odkaz na obrazek.
Ve WebMail Mini doporuCujeme tuto volbu nezapinat, pokud jste pripojeni poma-
Ilym pripojenim. Volba se nastavuje zvlast pro Kerio WebMail Mini a zvlast' pro
Kerio WebMail.

Zobrazovat obrazky ...
Kazda zprava s télem ve formatu HTML miiZe obsahovat odkazy na obrazky, které
jsou uloZeny na vzdaleném (cizim) serveru. Pokud zasSkrtnete tuto volbu, obrazky
se budou ze serveru stahovat. Toho lze zneuzit napriklad k identifikaci aktivnich e-
mailovych schranek (a spustit tak odesilani spamu). V kombinaci s chybou v prohli-
ZeCi pak muze dojit aZ k napadeni vaseho pocitace. Z tohoto diivodu doporucujeme
nechat volbu vypnutou.

Mimo Kancelar

Nastaveni umoZnuje odeslani automatické odpovédi v pripadé dlouhodobé nepiitom-
nosti uzivatele.
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12.6 Kvota

Heslo

Z davodu bezpecnosti pristupu ke schrance je nutné pripojit se k WebMail Mini pies za-
bezpecenou verzi protokolu HTTP. To znamena, Ze zacatek URL adresy musi byt zapsan
v nasledujicim tvaru: https://

TTi pole slouzi k zadani starého a nového hesla. Nové heslo musi byt zadano dvakrat
z dtavodu eliminace preklepu. Bude-li heslo obsahovat specialni (narodni) znaky, uziva-
telé se nebudou moci z nékterych postovnich klientli pripojit ke Kerio MailServeru. Pro
zadavani hesel uzivatel proto doporucujeme pouzivat pouze znaky bez diakritiky.

About

Cast O aplikaci zobrazuje aktualni verzi po§tovniho serveru Kerio MailServer, ochrannou
znamku produktu a internetovy odkaz na oficialni stranky spole¢nosti Kerio Technolo-
gies.

12.6 Kvota

V Kerio MailServeru mize byt nastavena na kazdou e-mailovou schranku kvoéta, ktera
omezuje pocet zprav a velikost diskového prostoru.

Kvota v Kerio WebMail Mini se zobrazuje na strance, ktera se otevire po kliknuti na ko-
fenovou slozku. Informuje uzivatele o tom, nakolik je kvota schranky zaplnéna. Po na-
plnéni kvoty bude uzivateli zaslana varovna zprava s doporucenim na sniZeni pocétu
zprav ve schrance. Pokud tak neucini, nové zpravy nebudou doruceny do jeho schranky,
protoZze se tam jednoduSe nevejdou.

|inovakfirma.cz =l ﬁl

kwota

Misto na disku: 36% Pocet zprav: 2%
N 232 [ |
kvdta: 5.0 MB kvdta: 1,000
WyLIFito: 1.5 MB WyLIFito: 16

Obrazek 12.18 Kvota uZivatelské schranky
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Kapitola 13
Pristup k posté protokolem WAP

Kerio MailServer umoZznuje pristup k posté pres mobilni telefon protokolem WAP. Toto
rozhrani se nazyva WAPmail a spousti se spolecné se sluzbou HTTP (béZzi vZdy na téchze
portech jako sluzby HTTP a Zabezpeceny HTTP).

Pristup k posté pres WAPmail musi uzivatelim povolit spravce Kerio MailServeru.
Upozornéni:

e Nékteré mobilni telefony podporuji pouze standardni port 80. Pokud je v Kerio Mail-
Serveru nastaven jiny port, pristroj vam nemusi umoznit pristup k posté.

e Zabezpecenou verzi protokolu HTTP pouzivejte pouze v pripadé, Ze certifikat, ktery
ovéfuje vaSe SSL spojeni je ovéfen duvéryhodnou certifika¢ni autoritou. Ne kazdy
mobilni operator podporuje self-signed certifikaty (certifikat podepsany sam sebou).
Z tohoto divodu nemusi pristup k posté pres protokol HTTPS fungovat.

13.1 Prihlaseni k rozhrani WAPmail

Rozhrani WAPmail umoznuje pristup k pos$té pomoci mobilniho telefonu podporujiciho
sluzbu WAP.

Zakladnim predpokladem pro pristup ke sluzbé WAPmail je spravné nastaveny mobilni
telefon (dle pokyni prisluSného mobilniho operatora). Pro pristup k rozhrani WAPmail
pouZijte jednu z nasledujicich URL:

e http://jméno_serveru/wap (existuje-li pro server DNS zdznam), pripadné
e http://ip_adresa_serveru/wap (jestlize DNS zaznam pro server neexistuje).

Konkrétni adresa tedy bude mit tvar napr.:
http://mail.firma.cz/wap

nebo

http://212.20.198.40/wap

Podporuje-li mobilni operator zabezpeceny prenos, je mozno pouzit také zabezpeceny
pristup protokolem HTTPS — tedy napf.:

https://mail.firma.cz/wap
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Kapitola 13 Pristup k posté protokolem WAP

Po uspésném pripojeni k serveru je uzivatel vyzvan k zadani svého uzivatelského jména
a Ciselného kodu (PIN), ktery zde nahrazuje heslo. Tento kod pridéluje spravce Kerio
MailServeru spolu s povolenim vyuZzivat sluzbu WAPmail.

13.2 Cteni a psani zprav

Cteni zprdv

K pohybu v rozhrani WAPmail se pouzivaji bézné ovladaci prvky telefonu (posun na-
horu / doli, funk¢ni tlacitka atd.). Podrobnosti najdete v manualu k vaSemu mobilnimu
telefonu.

Po uspéSném prihlaSeni do rozhrani WAPmail se zobrazi tvodni stranka, na niZ je
mozno zvolit seznam sloZek nebo se odhlasit. Obsahuje-li jedna Ci vice sloZek néjaké
neprectené zpravy, zobrazi se v zahlavi informace o po¢tu novych zprav (soucet novych
zprav ve vSech slozkach).

Folders
Neprectené maily:
11

=TS 1)
l Options Back

1

Obrazek 13.1 Uvodni stranka

Vybérem volby SloZky se zobrazi seznam sloZek uzivatele a volbou nékteré z nich se-
znam zprav v této sloZce (zpravy jsou sefazeny od nejnovéjsich k nejstarSim). Informace
o kazdé zpravé jsou zobrazeny v nasledujicim tvaru:

—INBOX(1-1)—}
[

i Options

|

Obrazek 13.2 Zobrazeni zpravy
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13.3 Pouziti WAP emulatoru

e [1x] — Cislo (poradi) zpravy ve sloZce. Hvézdi¢ka znaci, Ze se jedna o novou (dosud
neprectenou) zpravu. Misto hvézdicky (nebo i spolu s ni) se miiZe zobrazovat téZ zna-
ménko - (minus). Znaménko minus znamena, Ze zprava je oznacena jako smazana.

e 17 Jun 15:19 — datum a Cas prijeti zpravy
e Varovani — predmeét (subjekt) zpravy. Slouzi zaroven jako odkaz na vlastni zpravu.
e (admin@nasefirma.cz) — jméno nebo e-mailova adresa odesilatele zpravy

e -- — oddélovac (za nim nasleduje dalsi zprava)

Psani zprav

Pomoci WAPmailu je mozné napsat a odeslat novou zpravu. Volbou Novad zprdva zob-
razite formular se standardnimi polozkami Komu (adresa prijemce), PFedmét (predmét
zpravy) a Text (télo zpravy). Po vyplnéni téchto poloZek bude zprava odeslana standard-
nim zpusobem (bliZsi popis viz kapitolu 9.1).

[inowak@@firma.cz]
Predmét:
[Upozorneni]
Options

| Back
L ——

Obrazek 13.3 Psani zpravy

13.3 Pouziti WAP emulatoru

NeZ zacnete pouzivat rozhrani WAPmail pres skute¢ny mobilni telefon, doporucujeme
pristup vyzkouSet pomoci emulatoru. Ten, na rozdil od mobilniho telefonu, umoznuje
pripojeni ke sluzbé WAPmail zdarma. Pri testovani tak jisté uSetfite nemalou ¢astku za
pripojeni.

Volné dostupny WAP emulator najdete napr. na adrese

http://www.gelon.net/

Poznamka: WAP emulatory zpravidla nepodporuji zabezpeceny pristup (tj. pouZiti pro-
tokolu HTTPS).
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Slovnicek pojmu

DNS
DNS (Domain Name System) je internetova sluZba distribuované databaze, ktera
slouzi pro prevod doménovych jmen na jim odpovidajici IP adresy.

E-mailova adresa
Urcuje prijemce a odesilatele zpravy pri komunikaci elektronickou postou. Sklada
se z lokalni ¢asti (pfed znakem @) a domény (¢ast za znakem @). Doména urcuje
misto (organizaci), kam bude zprava dorucena, a lokalni ¢ast konkrétniho prijemce
v ramci této organizace.

HTTP(S)
HTTP (HyperText Transfer Protocol) je jednoduchy aplika¢ni protokol, ktery slouzi
k prenosu webovych dokumentii a obrazki. HTTPS je zabezpecena verze tohoto
protokolu.

IMAP
Internet Message Access Protocol (IMAP) je protokol umoznujici klienttim pracovat
se svymi zpravami na serveru, bez nutnosti stahovani na lokalni pocita¢. UZivatel
se tak muZe pripojovat k serveru z vice raznych pocitaci a ma vzdy k dispozici
vSechny své zpravy (pokud by byly zpravy stazeny na lokalni disk ur¢itého pocitace,
nebyly by z ostatnich pocita¢ti dostupné).

IP adresa
Je unikatni 32-bitové ¢islo identifikujici poc¢itac v Internetu nebo intranetu.

JavaScript
JavaScript je programovaci jazyk, ktery se pouziva pri tvorbé webovych stranek.
Kerio WebMail
Rozhrani Kerio MailServeru, které umoznuje pristup k posté pomoci WWW pro-
hliZece. Ve Kerio WebMailu je rovnéZz mozno ménit néktera uzivatelska nastaveni
(napft. filtrovani zprav nebo heslo).

Notifikace
Stru¢na zprava (upozornéni) na urcitou udalost — napf. prijeti e-mailu. Zpravidla
je posilana formou kratké textové zpravy.
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PHP
PHP je programovaci jazyk, ktery se pouziva k tvorbé webovych stranek.

Port
16-bitové ¢islo pouZivané protokoly TCP a UDP pro identifikaci aplikaci (sluZeb) na
daném pocitadi.

Postovni schranka
Misto, kde jsou prijaté e-maily na serveru ulozeny. Postu si klient miiZe ze schranky
vybirat (protokolem POP3), anebo pracovat se zpravami primo na serveru (protoko-
lem IMAP).
Fyzicky je schranka reprezentovana adresafem na disku, ktery je vytvoren v adre-
sari Kerio MailServeru (mail/domena/uzivatel). V tomto adresari jsou vytvareny
dalsi podadresare, reprezentujici jednotlivé sloZzky).
Schranky nejsou vytvoreny pri definici uzivateli, konkrétni schranka je vzdy vytvo-
fena pri prvnim prihlaSeni uzivatele.

Spam
NevyZadany, zpravidla reklamni e-mail. Spamy byvaji rozesilany hromadné, pri-
cemz adresy prijemct ziskavaji rozesilatelé nelegalnimi cestami (napr. odposlou-
chavanim sitové komunikace).

SSL

Protokol pro zabezpeceni a Sifrovani TCP spojeni. Pivodné byl navrZen firmou
Netscape pro zabezpeceni pfenosu WWW stranek protokolem HTTP, dnes je pod-
porovan témér vSemi standardnimi internetovymi protokoly — SMTP, POP3, IMAP,
LDAP atd.

Na zacatku komunikace se nejprve asymetrickou Sifrou provede vymeéna Sifrova-
ciho Kkli¢e, ktery je pak pouZzit pro (symetrické) Sifrovani vlastnich dat.
Bezpecnostni protokol pro (Sifrovany) prenos dat na Internetu (pouzivan v HTTPS).

TLS
TLS ( Transport Layer Security) je nastupce SSL, de facto SSL verze 3.1. Tato verze je
standardizovana organizaci IETF a prijata vSemi vyznamnymi firmami (napfr. Micro-
soft Corporation).

URI
URI (Uniform Resource Identifier) je standard popisujici umisténi objektu na Inter-
netu. Popisuje mechanismus pristupu k objektu (napf. protokol), urc¢eni pocitace
(napf. DNS, IP), kde je objekt umistén a umisténi objektu na pocitaci (napf. cestu a
nazev souboru). Podmnozinou URI je URL a URN.
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Slovnicek pojmiu

URL
URL (Unique Resource Locator) je podmnoZinou URI, ktera jednoznacné popisuje
umisténi souboru v pocitacové siti.

WAP

WAP (Wireless Access Protocol) je protokol pro pristup k Internetu pomoci mobil-
niho telefonu.

www
World Wide Web (zkracené WWW nebo web) je v soucasné dobé nejpopularné;jsi
sluzba, ktera je na Internetu nabizena. Umozniuje pirenaSet soubory s multimedial-
nim obsahem (texty, zvuky, obrazy).
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