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Jak korzystac z kalendarza
dla firm w pocztowym WEB
panelu Zimbra?

Aby mozna byto korzystac¢ z kalendarza, po zalogowaniu na pocztowy WEB panel (wiecej informacji

znajdziesz ).

Ll @) zimbrar

Poczta Kontakty Kalendarz Wiasciwosci Open Drive

1 Nowy termin A - A Dzisiaj 4m |10-5 - 14-5 mp Dziefi  Tydzief roboczy Tydzien Miesigc Lista
v Kalendarze 2021 pon, 10 maj wt, 11 maj ér, 12 maj czw, 13 maj pia, 14 maj

|7 E| Kalendarz

LW Kes 08:00

Wyszukiwania

o 09:00

Znaczniki

¥ Zimlety 10:00

Y Emotikony Yahoo!
11:00

@ WwebEx
[ Archiwum 12:00
|| 13:00
14:00
—
15:00
16:00
“ 4 maja 2021 3 4 17:00

Praca z kalendarzami

Za pomocg dziennika mozesz Sledzi¢ i planowad terminy, spotkania i wydarzenia. Mozesz
prowadzi¢ kilka dziennikéw i przenosi¢ wydarzenia z jednego dziennika do drugiego. Uzytkownicy
moga réwniez udostepnia¢ swoje dzienniki innym uzytkownikom.

Aby otworzy¢ dziennik, przejdz do zaktadki Dziennik. Widok Tydzieh roboczy jest widokiem
domysinym. Dni robocze i godziny pracy sg wyswietlane w kolorze biatym. Godziny wolne od pracy
sg wyswietlane w kolorze szarym.

Uzytkownicy moga zmieni¢ ustawienia swoich dziennikéw na stronie "Ustawienia" > "Dziennik".
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Ustawianie domysinego widoku planu

Widok tygodnia roboczego jest wyswietlany domysinie. Mozesz zmieni¢ widok, ktéry pojawia sie po
otwarciu dziennika.

Parametr Opis

Dzienh . . . Wyswietlane sg aktywnosci na dany dzien.
I TWrQar;ze n I e p a I I I I et n I I<aWydarzenia sg wyswietlane od poniedziatku do piatku.

Wyswietlane sa zdarzenia z siedmiu dni. Z menu rozwijanego Tydzien

Utwarzenesjeden dziennik dla uzytkownika. Mozesz twerayivdoshatkawendzieanikivehby &edsitedzne
typy funkcji. Na przyktad mozesz utworzy¢ jeden tePfiifa@ 8ia wydarzen w pracy, jeden dla

wydarzen osobistych, a drugi dla wydarzeh firmowycHwietiane sa wydarzenia z miesiaca. Podczas przegladania
Miesiac kalendarza w widoku Miesigc mozesz dwukrotnie klikng¢ date, aby
wyswietli¢ terminy dnia wedtug godziny w widoku rybiego oka.
Prowadzgc wiele dziennikéw, mozesz je pogrupowac, aby wyswietli¢ je w hierarchii. Na przyktad
WI i otkan w okreslonym zakresie dat dla planistéw

magesisggrupowad wszystkie udostepnione pamietmyyér‘ﬁiﬁyff&@;égg paggtnikow o nazwie
Udostepnione. Mozesz takze przenosi¢ pamietniki.

®* W obszarze przeglgdu dziennika wybierz dziennik i przeciggnij go do dziennika, do
ktérego chcesz go dotgczyd.

* Mozesz tez klikng¢ prawym przyciskiem planer, ktory chcesz przeniesc, i wybrac akcje
Przenies. W oknie dialogowym Wybierz folder wybierz dziennik, do ktérego chcesz
przeniesc.

Dodawanie pamietnika

Otwérz zaktadke Dziennik.

Z paska narzedzi wybierz Nowy > Planer.

W polu tekstowym Nazwa wprowadz nazwe planisty.

Wybierz kolor, aby wyswietli¢ wydarzenia w swoim dzienniku.

® Przypisywanie koloru do pamietnikéw
Mozesz przypisac kolor do swoich pamietnikéw, aby ich spotkania zawsze pojawiaty
sie w wybranym kolorze. Jest to przydatne podczas przegladania wydarzen z kilku
dziennikéw w jednym widoku. Jeden kolor mozna stosowac kilka razy.
1. Kliknij dziennik prawym przyciskiem myszy i wybierz Edytuj wiasciwosci.
2. Wybierz kolor z menu rozwijanego.

5. Aby uniemozliwi¢ innym wyswietlanie Twojego dziennika podczas planowania spotkan,
wybierz opcje Wyklucz ten dziennik podczas zgtaszania czasu wolnego/zajetego.

6. Aby zsynchronizowac ten dziennik ze zdalnym, wybierz Synchronizuj terminy ze zdalnego
dziennika. Wprowadz adres URL zdalnego pliku iCal.

7. Kliknij OK. Nowy pamietnik pojawi sie na liScie pamietnikdéw.
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Dodaj nowe zdarzenie

1. Aby doda¢ nowe zdarzenie wybierz "Nowy termin". | w nastepnym widoku wprowadz
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© Po wybraniu uczestnikéw bedziesz wiedziat, kiedy twdj uczestnik spotkania jest
wolny (jesli on prowadzi swdj kalendarz i jest w tym systemie).

© Twdj uczestnik dostanie liste z zaproszeniem na zdarzenie.

© Mozesz dodad zatgcznik do zdarzenia.

2. Jesli potrzebujesz wykona¢ dodatkowe czynnosci z danym terminem, korzystaj z jego
menu kontekstowego.
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Dodawanie pamietnikdw zewnetrznych

Mozesz dodac zewnetrzne dzienniki Google lub Yahoo CalDAV i subskrypcje dziennika iCal do
swojej listy dziennikéw. Zmiany w dziennikach zewnetrznych sg synchronizowane z dodanym
dziennikiem CalDAV.

Uwaga. Tylko dzienniki CalDAV obstugujgce protokét SSL korzystajgce z portu 443 moga synchronizowac zdarzenia
dziennika z kontem.

1. W okienku przegladu dziennika kliknij ikone kota zebatego i wybierz Dodaj dziennik
zewnetrzny.

Wybierz rodzaj dziennika, ktéry chcesz dodac i kliknij Dalej.

Wybierz rodzaj dziennika, ktéry chcesz dodac: konto CalDAV lub subskrypcje iCal.
Wprowadz adres e-mail i hasto do tego konta.

Kliknij Dalej.

W polu tekstowym Nazwa wprowadz nazwe tego dziennika i wybierz kolor.

Aby wykluczy¢ ten dziennik z raportu wolny/zajety, wybierz polecenie Wyklucz ten
dziennik z raportu wolny/zajety.

8. Kliknij OK.
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Dziennik zostat dodany, a spotkania z dziennika zewnetrznego sg synchronizowane z dodanym
dziennikiem.
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