RUQ:MawdiGd or type unknown

Jak korzystac z ksigzek
adresowych w pocztowym
WEB panelu?

Ksigzka adresowa to miejsce do przechowywania informacji kontaktowych. Klient WWW obstuguje
dwa typy list adreséw.

* Osobiste ksigzki adresowe zawierajgce kontakty obstugiwane przez uzytkownikéw. W
domysinej ksigzce adresowej tworzone sg nastepujgce ksigzki adresowe: Kontakty, Listy
dystrybucyjne i Kontakty e-mail. Mozesz tworzy¢ dodatkowe ksigzki adresowe i
udostepniacd je innym uzytkownikom.

® Uzytkownicy w organizacji majg dostep do globalnej ksigzki adresowej, czasami
nazywanej ,Kontaktami firmy”. Globalna lista adreséw moze zawierac przydatne funkcje,
takie jak listy adresowe, ktére utatwiajg udostepnianie informacji catemu dziatowi.

I Uwaga. Nie mozna modyfikowad wpiséw na globalnej liscie adreséw. Mozesz jednak zaimportowad adres zawarty w
wystanej lub odebranej wiadomosci e-mail. Jesli nazwisko znajduje sie na liscie ksigzki adresowej, mozesz dodac
dodatkowe informacje kontaktowe.

Kontakty mozna dodawac do dowolnej ksigzki adresowej. Do utworzenia kontaktu wymagane jest
tylko imie i nazwisko. Mozesz takze utworzy¢ szczegdétowy formularz kontaktowy, ktéry zawiera
imie i nazwisko, wiele adreséw e-mail, adres stuzbowy, domowy i inne, numery telefonéw oraz
zdjecie. Mozesz takze tworzyc¢ listy grup kontaktéw.

Wystane wiadomosci e-mail z ksigzki adresowej Kontakty sg automatycznie wypetniane po
wystaniu wiadomosci e-mail na nowy adres, ktéry nie istnieje w innych ksigzkach adresowych
uzytkownika.

Administrator poczty e-mail moze ustawi¢ limit maksymalnej liczby wpiséw, ktére moga znajdowad
sie we wszystkich ksigzkach adresowych uzytkownika. Po osiggnieciu limitu zniknie mozliwos¢
dodawania kontaktéw. Mozesz usung¢ kontakty, aby zwolni¢ miejsce.

Podczas tworzenia wiadomosci e-mail funkcja autouzupetniania wyswietla liste nazwisk z ksigzek
adresowych, ktére pasujag do wprowadzonego tekstu.



W pocztowym WEB panelu, nalezy zalogowac sie do skrzynki przez WEB (wiecej informacji

znajdziesz tutaj), i wykonac nastepujace kroki:
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Dodawanie nowego kontaktu

1. Przejdz do strony "Ksigzka adresowa" i wybierz "Nowy kontakt".

2. Wprowadz swoje dane kontaktowe i opcjonalnie przeslij zdjecie.

3. "Znak plus" obok pola tekstowego oznacza, ze mozna doda¢ wiele wpiséw. Na
przyktad mozesz wprowadzi¢ numer telefonu komérkowego, domowego,
stuzbowego i innych w polu tekstowym "Numer telefonu".

4. Aby doda¢ niestandardowe pole tekstowe, wybierz "Inne" z menu rozwijanego i
wprowadz odpowiednie informacje.

5. W prawym gérnym rogu okna wskaz, gdzie i jak chcesz zapisa¢ kontakt.

* W polu "Zapisz jako" wybierz sposéb wyswietlania nazwy. Domysinie kontakt jest
zapisywany w kolejnosci ,Nazwisko, imie”.

» Aby okresli¢ lokalizacje, wybierz ksigzke adresowa, w ktérej chcesz zapisac
kontakt.

6. Kliknij przycisk "Zapisz".
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* Aby zarzadza¢ dodatkowymi opcjami kontaktu przejdZz do menu
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Przejdz do strony "Ksigzka adresowa" i wybierz ksigzke adresowg, ktérg chcesz zmienic.
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy kontakt, ktéry chcesz edytowac i wybierz "Edytuj

kontakt".
2. "Zmodyfikuj" kontakt.

3. Kliknij przycisk "Zapisz".
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Grupy kontaktow

* Jesli chcesz wystac jedng wiadomos¢ do wszystkich odbiorcéw, mozesz potgczyd
wiele adreséw e-mail w grupe kontaktéw. Grupie kontaktdw przypisywana jest
nazwa, tzw. alias e-mail. Podczas wysytania wiadomosci e-mail do nazwy grupy
kontaktéw wszyscy uzytkownicy, ktérych adresy znajdujg sie na liscie grup
kontaktéw, sa dodawani do pola adresu.

1. Przejdz do strony "Ksigzka adresowa" i wybierz "Akcje" > "Grupa kontaktéw" >
"Nowa grupa kontaktéw".

2. Wpisz nazwe grupy.

3. Kliknij "OK".

* Dodaj cztonkéw i adresy e-mail do grupy kontaktéw za pomoca funkcji "Edytuj grupe

* Dodaj cztonkéw do listy grup kontaktow:

1. Przejdz do sekcji "Ksigzka adresowa" i wybierz grupe kontaktéw, do ktérej
chcesz dodac cztonkéw.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy grupe kontaktéw i wybierz "Edytuj grupe".

3. Aby znalez¢ nowego cztonka grupy, wprowadz nazwe w polu tekstowym "
Znajdz".

4. Z menu rozwijanego wybierz ksigzke adresowa, ktéra chcesz przeszukad.
Na liscie w oknie ponizej pojawig sie nazwy pasujace do zgdania.

5. Wybierz wymagane nazwy i kliknij "Dodaj" lub "Dodaj wszystko". Nazwiska sg
dodawane do listy cztonkéw.
Jesli zadany adres nie znajduje sie na liScie, mozesz wpisac¢ adres e-mail w
polu tekstowym lub wprowadzi¢ adresy ponizej. Adresy mozna oddzieli¢
przecinkiem ( , ), srednikiem ( ; ) lub naciskajgc klawisz "Enter".

6. Kliknij przycisk "Zapisz".

Przenoszenie kontaktu do innej
ksigzki adresowe;

®* Mozna przenies¢ z jednej ksigzki adresowej do drugie;.
1. Przejdz do strony "Ksigzka adresowa" i wybierz ksigzke adresowg, z ktérej
chcesz przenies¢ kontakt.
2. Kliknij kontakt prawym przyciskiem myszy i wybierz "Przenies".
. Wybierz nowg docelowg ksigzke adresowa.
4. Kliknij "OK".

w

Przekazywanie informacji



kontaktowych

* Kontakty z ksigzki adresowej mozna przekazywac dalej jako elektroniczna
wizytéwke o nazwie vCard.
1. Przejdz do strony "Ksigzka adresowa" i wybierz ksigzke adresowg zawierajacg

kontakt, ktéry chcesz przekazac.

2. Kliknij kontakt prawym przyciskiem myszy i wybierz "Przeslij kontakt".
3. Otworzy sie okienko redagowania z zatgczonym plikiem .vcf.
4. Gdy wiadomos¢ jest gotowa, kliknij przycisk "Wyslij".

* Po otrzymaniu odbiorca moze pobrac plik .vcf z wiadomosci bezposrednio na swojg
liste kontaktow.

Prowadzenie listy bezpiecznych
adresow

* Mozesz okresli¢ adresy e-mail z okreslonych domen jako adresy zaufane, co
spowoduje automatyczne pobieranie obrazéw z wiadomosci otrzymanych z tych
adreséw po ich otwarciu.

* Do listy mozesz dodac¢ do 500 adreséw.

1. Przejdz do strony "Ustawienia" > "Zaufane adresy".

2. Wpisz swoj adres e-mail lub nazwe domeny w polu tekstowym.
Aby uwzgledni¢ wszystkie adresy z okreslonej domeny, wpisz * przed
@domena.com.

3. Kliknij przycisk "Dodaj".

4. Kliknij przycisk "Zapisz".

Importowanie ksigzki adresowe;

* Mozesz importowac listy kontaktéw i ksigzki adresowe zapisane w pliku tekstowym
rozdzielanym przecinkami (.csv). Po zaimportowaniu kontakty w ksigzce adresowej
zostang posortowane wedtug nazwisk w kolejnosci alfabetyczne;j.

1. Przejdz do strony "Ustawienia" > "Importuj i eksportuj".

2. W polu tekstowym "Importuj" > "Plik", kliknij przycisk "Przegladaj" i wybierz
plik .csv, ktéry chcesz zaimportowac.

3. Wybierz "Typ" listy kontaktéw, ktérg chcesz zaimportowac. Mozesz ustawic
liste kontaktéw automatycznego wykrywania lub wybrac jedna z list kontaktéw
Z menu rozwijanego.

4. Wybierz "docelowa" ksigzke adresowq, do ktérej chcesz zaimportowad
kontakty lub utwérz nowg ksigzke adresowa.



10.

Aby utworzy¢ nowa ksigzke adresowa, kliknij przycisk "Utworzy¢" i okresl
nazwe, kolor i lokalizacje nowego folderu.
5. Kliknij "OK".
6. Kliknij przycisk "Importuj".
* W zaleznosci od rozmiaru pliku .csv import moze potrwac kilka minut. Po
zakonczeniu importu w "oknie statusu" zostanie wyswietlona liczba pomysinie
zaimportowanych kontaktéw.

Eksportowanie ksigzki adresowe;

* Ksigzki adresowe mozna wyeksportowac do pliku tekstowego rozdzielanego
przecinkami (.csv).
1. Przejdz do strony "Ustawienia" > "Importuj i eksportuj".
2. W obszarze "Eksportuj" > "Typ" okresl, co chcesz wyeksportowac.

Parametr Opis
3. Wybierz folder "Zrédtowy", z ktorego chcev\%z wyeksportowac konta{g’%é o

szystKie dane konta mozna wyekspor
4, KI'IéDn'Ja"OK“' formatu ,Tar-GZipped” (.tgz), ktéry mozna

. . . . aimportowac z powrotem do systemu.
5. Kliknij przycisk "Eksportuj". zaimportowac 2 pow 0 sysrem
Mozesz wybrac opcje Ustawienia zaawansowane.

Uzytkownicy moga eksportowac swoje spotkania w
Dziennik .standardowymjzlrgacie iCalendar (.ics), a nastepnig

Zarzgdzanie listami-matitngewymi

Uzytkownicy moga eksportowac swoje kontakty w
standardpwym formacie tek,stﬁ oddzi

Wysytaj§erwikbrdomosci do jednej grupy adresow,,dmeza32sWWaZxe, %yoa,ﬁfﬁyggucyjne na
karcie Ksigzka adresowa. Lista dystrybucyjna tongraRraraereesdwpeeztswych, ktére sg
czescig listy zwyktych adreséw pocztowych. Po wystaniu na adres z listy dystrybucyjnej
wiadomos¢ e-mail jest wysytana na wszystkie adresy znajdujgce sie na liscie. W
przypadku adresata nazwa listy dystrybucyjnej jest wyswietlana w wierszu Do
wiadomosci, a podczas korzystania z widoku objasnien uzytkownik moze klikng¢ znak ( +
), aby wyswietli¢ cztonkdéw listy dystrybucyjne;.
Listy wysytkowe sg przechowywane w ksigzce adresowej "Listy wysytkowe". Po kliknieciu
listy dystrybucyjnej w ksigzce adresowej wszyscy cztonkowie listy sg wyswietlani w polu "
Tresc".
Mozesz utworzy¢ liste mailingowg jako liste cztonkéw i zarzgdza¢ swoim cztonkostwem.
Konfiguracja dodatkowych parametréw otwiera nastepujgce mozliwosci.
®* Mozesz oznaczy( liste jako prywatna, aby nie pojawiata sie w globalna liste adreséw.
®* Mozesz ograniczy¢ mozliwos¢ wysytania wiadomosci do uzytkownikéw znajdujgcych
sie na liscie mailingowe;j.
* Uzytkownikom znajdujgcym sie na liscie mozesz przyzna¢ prawo do subskrypcji i
wypisania sie.
* W celu utatwienia zarzadzania listg mozna zdefiniowad wielu wtascicieli.
Szybkie tworzenie list mailingowych
1. Przejdz do menu rozwijanego "Ksigzka adresowa" > "Nowy kontakt" i wybierz opcje "
Lista dyskusyjna".
2. Wpisz nazwe listy mailingowej w nagtéwku strony. To jest adres e-mail listy



mailingowe;.

3. Wprowadz "nazwe skrécong" dla listy mailingowej. Moze sie rézni¢ od Twojego
adresu e-mail.

4. Wprowadz "opis" listy adresowej (opcjonalnie).

5. Kliknij karte "Cztonkowie" i wybierz adresy, ktére chcesz dodac do listy. Mozesz
wyszukiwac adresy na swoich listach kontaktéw lub globalna lista adreséw, a takze
dodawac adresy, ktérych nie ma na tych listach.

6. Kliknij przycisk "Zapisz". Lista mailingowa zostanie dodana do ksigzki adresowej listy
mailingowe;.
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