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    Wprowadzenie


    Książka, którą Państwo mają przed sobą, poświęcona jest programowi Lotus Notes 8.5 w polskiej wersji językowej. Książka ta ułatwia naukę obsługi programu, szczególnie poczty elektronicznej i kalendarza programu Lotus Notes.


    Opiera się przede wszystkim na ćwiczeniach, przeznaczonych zarówno dla użytkowników, którzy po raz pierwszy stykają się z programem, jak i dla tych, którzy korzystali z jego wcześniejszych wersji.


    Ćwiczenia zostały podzielone tematycznie, według następujących rozdziałów.


    
      	Rozdział 1. „Lotus Notes 8.5 — nowa wersja klienta poczty” — omawia nowe funkcje Notes 8.5.


      	Rozdział 2. „Praca z Lotus Notes” — to część poświęcona funkcjom Lotus Notes i sposobom poruszania się po elementach programu.


      	Rozdział 3. „Poczta elektroniczna Lotus Notes” — omawia podstawy pracy z pocztą elektroniczną Notes, a także możliwości dostosowania skrzynki pocztowej do indywidualnych potrzeb.


      	Rozdział 4. „Zarządzanie dokumentami w Lotus Notes” — opisuje różne sposoby zarządzania dokumentami w skrzynce pocztowej.


      	Rozdział 5. „Agent nieobecności (poza biurem)” — omawia tematy związane z obsługą tzw. agenta nieobecności.


      	Rozdział 6. „Organizowanie spotkań w Lotus Notes” — dotyczy sposobu pracy z kalendarzem Notes.


      	Rozdział 7. „Lista czynności do wykonania” — omawia pracę z zadaniami do wykonania.


      	Rozdział 8. „Delegowanie dostępu do poczty i kalendarza” — jest poświęcony aspektom delegowania dostępu do poczty i kalendarza oraz listy czynności do wykonania.


      	Rozdział 9. „Lotus Sametime — rozmowy sieciowe” — opisuje prowadzenie rozmów sieciowych z innymi użytkownikami (czat).


      	Rozdział 10. „Tematy zaawansowane” — to część zawierająca wybrane tematy zaawansowane, m.in. plik ID użytkownika, zmianę hasła i replikację.


      	Rozdział 11. „Kontakty” — poświęcony jest osobistej książce adresowej.


      	Rozdział 12. „Aplikacje Lotus Notes” — wprowadza użytkownika w aplikacje biznesowe działające w systemie Lotus Notes Domino.


      	Rozdział 13. „Lotus iNotes, dostęp do poczty przez przeglądarkę WWW” — stanowi wprowadzenie do klienta Lotus iNotes.


      	Podsumowanie.

    


    Z poważaniem,


    Marek Zawadzki

  


  
    


    
      Rozdział 1.

      Lotus Notes 8.5 — nowa wersja klienta poczty


      Każdy producent oprogramowania stara się udoskonalić swoje rozwiązania, w związku z tym co pewien czas pojawiają się nowe wersje programów. Podobnie jest z IBM Lotus Notes, którego najnowsza wersja to 8.5.3 (główna wersja 8.5 została wydana w 2009 roku).


      W rozdziale omówiono najważniejsze zmiany w Lotus Notes.


      Nowości w Lotus Notes 8 i 8.5


      Najważniejsze nowości, które pojawiły się w Notes 8 (a zatem są obecne także w Notes 8.5), to:


      
        	Zmiana stosowanego słownictwa (np. strona powitalna to w Notes 8.5 strona główna).


        	Zmiana standardowej strony głównej — została zaprojektowana nowa strona główna, którą użytkownik może zmodyfikować.


        	Zmiana funkcjonalności klienta — zmodyfikowano wygląd Lotus Notes, pojawiły się nowe elementy (np. prawy pasek boczny, omówiony w dalszej części materiału).


        	Zmiana wyglądu skrzynki pocztowej — formularze mają „odświeżony” wygląd.


        	Zmiana znaczenia wybranych przycisków czynności.


        	Zmiana wyglądu, nowe pozycje kalendarza.


        	Podział menu — wprowadzony został podział menu na uproszczone i zaawansowane.

      


      Wszystkie zmiany opisano szczegółowo w systemie pomocy (rysunek 1.1). System pomocy wywołujemy poleceniem Spis treści pomocy z menu Pomoc.
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      Rysunek 1.1. Opisane nowości programu Notes 8.5


      Zmiana stosowanego słownictwa


      Począwszy od wersji Notes 8, wprowadzono nowe nazewnictwo oraz zmieniono niektóre polecenia w menu:


      
        	Strona główna (w poprzednich wersjach — strona powitalna). Zmodyfikowano wygląd domyślnej strony głównej. Znaczenie strony głównej jest takie samo jak poprzednio.


        	Aplikacja (dotychczas — baza danych). Taką aplikacją jest skrzynka pocztowa, podobnie jest nią każde inne biznesowe rozwiązanie działające w środowisku Lotus Notes.


        	Użytkownik Notes może utworzyć nową Konferencję. W poprzednich wersjach było to Spotkanie.

      


      Zmiana standardowej strony głównej


      Na potrzeby nowej wersji (począwszy od Notes 8) zaprojektowano nową stronę główną, z której poziomu można np. otworzyć skrzynkę pocztową, dodać nowy wpis do kalendarza oraz otworzyć książkę z kontaktami (rysunek 1.2).


      [image: Obraz50018.PNG]


      Rysunek 1.2. Strona główna programu Notes 8.5 Standard


      Zmiana funkcjonalności Notes 8.5


      Począwszy od wersji 8, zmodyfikowano wygląd programu — pojawiły się nowe jego elementy (np. prawy pasek boczny, omówiony w dalszej części książki). Przykład standardowego okna programu Notes 8.5 przedstawiono na rysunku 1.3.
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      Rysunek 1.3. Okno programu Lotus Notes 8.5


      Zmiana wyglądu skrzynki pocztowej


      Zmieniono wygląd skrzynki pocztowej oraz kalendarza Notes 8.5. Formularze zostały przeprojektowane, mają „odświeżony” wygląd (rysunek 1.4).
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      Rysunek 1.4. Zmodyfikowany wygląd skrzynki pocztowej


      Zmiana znaczenia wybranych przycisków czynności


      Niektóre polecenia mają nowe (jedynie podobne) znaczenie w stosunku do poprzednich wersji. Przykładem są polecenia dostępne dla użytkowników skrzynki pocztowej (rysunek 1.5).
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      Rysunek 1.5. Polecenia dostępne podczas tworzenia odpowiedzi na list (Notes 8.5)


      Polecenia te mają następujące znaczenie:


      
        	Odpowiedz tylko z historią — wysyłanie odpowiedzi zawierającej pełną wiadomość oryginalną i bez załączników. Załączniki są usuwane.


        	Odpowiedz z historią i załącznikami — wysyłanie odpowiedzi zawierającej pełną wiadomość oryginalną oraz wszystkie załączniki. Załączniki nie są usuwane.


        	Odpowiedz — wysyłanie odpowiedzi bez elementów wiadomości oryginalnej.

      


      W poprzednich wersjach było inaczej, np. polecenie Odpowiedz z historią powodowało wysłanie kopii listu z załącznikiem.


      Zmiana wyglądu kalendarza, nowe pozycje


      Zmodyfikowano również wygląd kalendarza, zaprojektowano nowy wygląd formularzy oraz dodano nowe pozycje kalendarza (rysunki 1.6 i 1.7).
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      Rysunek 1.6. Przykładowy (zmieniony) wygląd kalendarza Notes
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      Rysunek 1.7. Zmodyfikowany formularz Konferencja (Spotkanie)


      Podział menu


      W nowych wersjach Notes (od wersji 8) został wprowadzony podział menu na uproszczone i zaawansowane (rysunek 1.8).
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      Rysunek 1.8. Możliwość wyboru menu podstawowego oraz zaawansowanego


      Aby włączyć lub wyłączyć menu zaawansowane, należy wybrać polecenie Menu zaawansowane z menu Widok.

    

  


  
    


    
      Rozdział 2.

      Praca z Lotus Notes


      W tym rozdziale przedstawiono elementy okna programu Notes, sposoby poruszania się po programie, podstawowe czynności związane z interfejsem oraz system pomocy.


      Uruchamianie Lotus Notes


      Ćwiczenie 2.1. Uruchomienie Lotus Notes


      Aby uruchomić program Lotus Notes w systemie Microsoft Windows:


      
        	Na pasku zadań kliknij przycisk Start.


        	W grupie Programy odszukaj Aplikacje Lotus. Wybierz Lotus Notes 8.5.


        	Podaj hasło użytkownika, ewentualnie miejsce pobytu (rysunek 2.1). Hasło jest wymagane do pracy z zasobami serwera.
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      Rysunek 2.1. Okno logowania w Lotus Notes


      Podczas wpisywania hasła warto zwrócić uwagę, że liczba „krzyżyków” nie odpowiada wcale liczbie znaków w haśle. Jest to związane z bezpieczeństwem hasła i systemu.


      Strona główna Lotus Notes


      Standardowa strona główna programu umożliwia natychmiastowy dostęp do poczty, kalendarza, kontaktów oraz listy czynności do wykonania. Stronę można modyfikować, można też utworzyć nową. Rysunek 2.2 przedstawia standardową stronę główną Notes 8.5.
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      Rysunek 2.2. Widok standardowej strony głównej programu Lotus Notes (Ogólne)


      Znaczenie przycisków jest następujące:


      
        	Poczta — umożliwia dostęp do poczty elektronicznej.


        	Kalendarz — umożliwia dostęp do firmowego kalendarza użytkownika.


        	Kontakty — otwiera osobistą książkę adresową.


        	Czynności do wykonania — otwiera listę czynności do wykonania przez użytkownika.


        	Notatnik — tworzy i otwiera aplikację z dokumentami osobistymi (można tworzyć notatki).

      


      Możliwości wyglądu strony głównej


      Lotus Notes zawiera przygotowane wcześniej różnego rodzaju strony główne:


      
        	Ogólne — domyślna strona powitalna.


        	Ogólne z kalendarzem — strona oferująca dodatkowo podgląd kalendarza (rysunek 2.3).
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      Rysunek 2.3. Przykład wyglądu strony głównej Lotus Notes (Ogólne z kalendarzem)


      
        	Mój obszar roboczy — poczta i kalendarz „na dzisiaj”, praca z pocztą i kalendarzem oraz możliwość zdefiniowania dodatkowych połączeń z aplikacjami.

      


      Ćwiczenie 2.2. Zmiana strony głównej Lotus Notes


      Aby wybrać inną stronę główną:


      
        	Kliknij kartę Strona główna. Jeśli nie jest widoczna, otwórz folder Ulubione zakładki na pasku z zakładkami, a następnie kliknij pozycję Domyślna strona główna.


        	U góry strony głównej wybierz Kliknij tutaj, aby wyświetlić opcje strony głównej.


        	Wybierz nazwę z listy (rysunek 2.4).
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      Rysunek 2.4. Wybór nazwy strony głównej (zmiana strony głównej)


      Ćwiczenie 2.3. Tworzenie nowej strony głównej


      Aby utworzyć nową stronę główną:


      
        	Kliknij kartę Strona główna. Jeśli nie jest widoczna, otwórz folder Ulubione zakładki na pasku zakładek, a następnie Domyślna strona główna.


        	U góry strony głównej wybierz Kliknij tutaj, aby wyświetlić opcje strony głównej.


        	Kliknij przycisk Utwórz nową stronę główną. Postępuj zgodnie ze wskazaniami kreatora strony.

      


      Ćwiczenie 2.4. Zmiana wyglądu strony głównej


      Aby zmienić wygląd istniejącej strony głównej:


      
        	Kliknij kartę Strona główna.


        	U góry strony głównej wybierz Kliknij tutaj, aby wyświetlić opcje strony głównej.


        	Kliknij łącze Edytuj tę stronę. Zmodyfikuj jej ustawienia, zapisz zmiany (rysunek 2.5).
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      Rysunek 2.5. Możliwość modyfikowania strony głównej


      Ćwiczenie 2.5. Usuwanie strony głównej


      Aby usunąć istniejącą stronę główną:


      
        	U góry strony głównej wybierz Kliknij tutaj, aby wyświetlić opcje strony głównej.


        	Kliknij łącze Usuń.

      


      Ćwiczenie 2.6. Zamykanie programu Lotus Notes


      Aby zamknąć program Lotus Notes:


      
        	W oknie programu wybierz menu Plik, a następnie Wyjdź.

      


      Zakładki programu Lotus Notes (lista Otwórz)


      W poprzednich wersjach po lewej stronie okna Lotus Notes były dostępne zakładki. Wersja 8.5 Standard oferuje listę Otwórz, która pełni podobną rolę (rysunek 2.6).


      [image: Obraz50354.PNG]


      Rysunek 2.6. Lista Otwórz


      Standardowe zakładki znajdujące się na liście Otwórz to:


      
        	[image: Obraz50364.PNG] — kliknięcie powoduje otwarcie skrzynki pocztowej.


        	[image: Obraz50372.PNG] — kliknięcie powoduje otwarcie kalendarza.


        	[image: Obraz50379.PNG] — kliknięcie powoduje otwarcie prywatnej książki adresowej użytkownika.


        	[image: Obraz50387.PNG] — kliknięcie powoduje otwarcie listy zadań do wykonania.


        	[image: Obraz50395.PNG] — kliknięcie powoduje otwarcie strony Replikacja (pomaga ona obsługiwać proces synchronizacji danych w Lotus Notes).

      


      Ćwiczenie 2.7. Dokowanie listy


      Otwartą listę Otwórz można zadokować i wyświetlać podobnie jak pasek zakładek:


      
        	Z menu Widok wybierz polecenie Zadokuj otwartą listę.

      


      Tworzenie zakładek jest bardzo łatwe. Wystarczy otworzyć żądany element (np. dokument z prywatnej książki adresowej — kontakt do osoby), a następnie „przeciągnąć i upuścić” łącze do dokumentu lub kartę okna na pasek zakładek.


      Prawy pasek boczny


      Prawy pasek boczny ułatwia pracę z kontaktami Sametime (czat z innymi osobami), kanałami RSS oraz poruszanie się po pozycjach kalendarza (panel Dzień w kilku słowach). Przykład przedstawiono na rysunku 2.7.
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      Rysunek 2.7. Przykładowy panel paska bocznego


      Ćwiczenie 2.8. Zmiana zawartości panelu paska bocznego


      Aby zmodyfikować panel boczny:


      
        	Z menu Widok wybierz polecenie Panele prawego paska bocznego.

      


      Dodatkowe elementy okna Lotus Notes


      Okno zawiera także inne elementy, takie jak pasek stanu, menu kontekstowe i paski narzędziowe.


      Pasek stanu — podstawowe źródło informacji


      Pasek stanu znajduje się w dolnej części okna Lotus 
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Tabela 1. Nowe funkcje w programie Lotus Notes 8.5

Funkeja
Ogéine

Udoskanalone menu
Kontekstowe w widokach
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kontaktow i czynnosei do
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Sposb utyeis

Klikniecie prawym przyciskiem myszy dokumentsw w
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zwiezlego menu  opcjami dopasowanymi do kontekstu

Dodatkowo mozna klikna dokumenty prawym przyciskiem
myszy, aby oznaczyé je jako przeczytane lub nieprzeczytane.
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