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1 Uvod a zakladné informacie

Systém Zimbra je poStovy server s funkciami skupinovej spoluprace
(groupware), ktory je urCeny pre Studentov Trnavskej univerzity pre studijné ucely.
Systém bol zakUpeny v rdmci projektu EU.

Okrem beznych posStovych sluzieb Zimbra obsahuje : Ulohy, kalendar,
filtrovanie a pravidld posty, aktovku a zdielanie. K postovym sluzbam systému
Zimbra 2 moOzeme pristupovat prostrednictvom viacerych rozhrani. A to
prostrednictvom :

- web klienta Zimbra https://webmail.tvu.sk/
- Zimbra Desktopom
- a roznymi email klientmi s réznym stupnom podpory funkcii

Web klient Zimbra predstavuje modernd a efektivnu aplikdciu v oblasti
emailovej komunikacie. Medzi jej hlavné prednosti patri pouzitie webového rozhrania
bez nutnosti dodatocnej inStalacie softvéru.

Tato pouzivatelskd prirucka obsahuje zadkladné informacie o postupe, ako s
web klientom Zimbra pracovat vo svojom emailovom UucCte, robit zakladné
nastavenia, prijimat a odosielat poStu, organizovat a ukladat kontakty, vytvérat a
spravovat kalendare a pldnovat schédzky a stretnutia.

Optimdlne vysledky pri praci s touto aplikdciou dosiahnete pouzitim
najnovsich, plne podporovanych verzii modernych internetovych prehliadacov :
Firefox, Chromium, Opera, Chrome a Internet explorer.

Web klient Zimbra je aplikacia pristupna prostrednictvom internetového
prehliadaca nie je to vSak bezna internetova stranka. Nepouzivajte preto tlacidla

Spat ani Nacitaj najnovsiu verziu stranky internetového prehliadaca, ale
pouzivajte na to tlacidla v okne klienta.

1.1 Zaciname : prihlasenie

Pre prihldsenie do Vasho emailového Uctu prostrednictvom web klienta Zimbra :

1. Otvorte internetovy prehliadac.
2. Zadajte adresu webmail.tvu.sk a stlacte enter.
3. V pripade, Zze sa na obrazovke zobrazi informdacia o nedbveryhodnom

pripojeni, pokracujte podla postupu uvedeného nizSie, v opacnom pripade
prejdite na bod 4.



https://webmail.tvu.sk/
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0w Toto pripojenie nie je déveryhodné

v AI PoZiadali ske, aby sa Firefox pripojil k strénke zimbra.mais.sk prostrednictvom zabezpedeného

pripojenia, MemdZeme +was vEak uistit’, Ze tobo pripojenie je naozaj zabezpedens,

Ked’ sa pripajate pomocou zabezpefeného pripojenia, stranka zvyfajne poskytne identifikacné ddaje
na overenie, e sa pripajate k spravnej stranke. Identita tejto strénky wEak nemohla byt overena.

Co by som mal urobit'?

Ak sa k tejko stranke zvyEajne prip&jate bez problémoy, tato chyba mdZe naznadovat, Ze nickko sa
snaz napodobnit’ tdto stranky a nemali by ste preto pokracovat’,

Rychlo odtialto pred!

Technické podrobnosti

1 DRozumiem moZnym rizikam
Ak viete, Eo sa deje, miZete nastavit’ Firefox tak, aby veril identifikaci tejto stranky. Aj ked’ tejto
stranke doverujete, tato chyba mdZe znamenat', Ze niekto manipuluje s t¥mto

pripojenim.

Mepridavajte vynimku, pokial’ nepoznate divody, predo stranka pougiva neddveryhodnd identifikaciu,

2

Obr. 1: Pridanie vynimky

3.1 Kliknutim na text Rozumiem moznym rizikam /I Understand the
Risks/ rozbalte ponuku (Obr. 1, bod ¢. 1).

3.2 Potvrdte Pridat vynimku /Add Exception ... / (Obr. 1, bod ¢.2).

(] Toto pripojenie nie je déveryhodné
v AI PoZiadali ste, aby sa Firefox pripaiil k stranke zimbra.mais.sk prostrednictvom zabezpedeného
| pripojenia. Mem@eme was viak uistit, #e toto pripojenie je naozaj zabezpefend.

Ked’ sa pripajate pomocou zabezpecensho pripojenia, stranka zvydajne poskytne identifikacng ddaje
na overenie, e sa pripdjate k spravnej stranke, Identita tejto stranky viak nemohla byt overena,

Pridanie bezpecnostnej virnimky @

Chystate sa potladit’ spdsob, akym Firefox identifikuje bito stranku.

53

Opravnené banky, obchody a iné verejné stranky toto nebudi od vas

20 yyFadoval.

Server
adresa; DS TR e T Ziskat' certifikét

Stav certifikatu

a a PR P, it
Tato stranka sa pokiisa identifikovat’ neplatnymi Gdajmi, Jto

Nespravna stranka

faciu.
Certifikat patri inej stranke, ¢o maZe naznatovat’ ukradnutie identity,

Neznama identita

Certifikat servera nie je ddvervhodny, pretofe nebaol overeny uznéwanou sutaritou.

Tiko wynimbku ulozit natrvalo 3

4 IEotvrdlt’bezpeEnostnl] v;}nlmkul I Zrugit’ ]

Obr. 2: Potvrdenie bezpecnostnej vynimky

3.3 V nasledujucom dialégovom okne zaciarknite moznost Tuto
vynimku ulozit natrvalo /Permanently store this exception/ (Obr.
2, bod ¢.3).

3.4 Cell operéciu ukoncite stlacenim tlacidla Potvrdit bezpecnostnu
vynimku /Confirm Security Exception/ (Obr. 2, bod ¢.4).
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% Trnavska univerzita v Trnave
e-mail pre studentov - Zimbra 2

FEEE B 7a00maiaf si ma na tomto potitadi

Verzia: Prednastavena -

Obr. 3 : Prihlasovacie okno

4. Do prihlasovacieho okna zadajte svoje TUID /pouzivatel'ské meno/, Heslo a
potvrdte stlacenim tlacidla Prihlasit sa.

Ak pouzivate starsi typ internetového prehliadaca, alebo pomalé internetové
pripojenie, z menu Verzia odportic¢ame zvolit moznost Obycajny(HTML)

PosStovy server Zimbra 2 je integrovany so systémom IDM. Z toho dévodu je
TUID /pouzivatel'ské meno/ a heslo rovnaké ako do MAISu. resp. vSetkych
integrovanych systémov k IDM.

- ak ste uz absolvovali prihlasenie do portalu IDM, do Zimbry 2 zadavate
rovnaké prihlasovacie Udaje

- ak ste eSte neabsolvovali prihlasenie do portalu IDM, musite tak urobit

VSetky informacie o systéme IDM a o prihlasovacich Udajoch pre Studentov
najdete na strankach :

Sprava identit - identity management IDM

Postup pre pracu s portadlom na spravu pouzivatelského uctu.



http://www.truni.sk/sk/postup-pre-pracu-s-portalom-na-spravu-pouzivatelskeho-uctu
http://www.truni.sk/sk/sprava-identit-identity-management-idm
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1.2 Zaciname : Prehliadka aplikacie

Praca s aplikdciou s web klientom je velmi podobnd praci s
najpouzivanejsimi softvérovymi aplikaciami v oblasti emailovej komunikécie.
Aplikacia ma velmi jednoduché a intuitivhe ovladanie. Po UspeSnom prihlaseni
uvidite okno podobné tomu na obrazku (Obr. 4). Majte prosim na pamati, ze
farebny vzhlad okna na ukazke sa méze od toho Vasho odliSovat.

l mbro | Hiadlanis osdh q Janke Hrasko Pomacnle  Ocklésit s
[ )Poita | @ Adessr | ] Helncr | (o liohy [ tovka @Naﬂav&ma Smarshest (3 Socil a
v Prietinky 0 ‘ Hiadat .| Emalovich sprévach ¥ || Hiadst || Uoff | Rozdirené wyhladdvenie 3,
& prijaté (1) - - e - - — -
EQ Razhovary 5 4 Nowa * e Shantrolovat posty Zmazat = Translate Oclpoyedat Odpovedat vitkim Preposlat Spam b @ Sociaize Q,/ Eobrazit = 4 1 kanverzécid
E‘ Odoslan (2} | Tedm fiecinok | Yelkost Priste Tl
?i oz 0w Janko Hrasko Etiam sem nibh, fringilla eu, - Nam nec dui eu leo suscit vehicula. Nunc purus sem, auctor faclisis semper daphs, ultrices sed laous. Vivamus aliquet, felis et susciot . Prijaté ) O6.apr s
Span
2 p 3 Janko Hrasko Nulla facilisi, Hullam vitae mauris. - Aenan fringila faucious lacus, vite fauchus massa accumsan non. Nulla mauris null, scelerisque non consecuat in, luctus ettortor, Pellentesoue . Prijaté 2)  06.apr
ki
i
0 e Janko Hrasko Sed neque risus, luctus ew. - Pelertesque habitant moritristique senectus et netus et malesuscis fames ac turgis egestas. Proin venenatis, tortar incidunt aligusm tincidurt .. Prijaté 2)  06.apr
Wit zdliefania... 2
Sl Zaelan. 0 » Janko Hrasko Pellentesque eget tellus tellus. In. - hawris hendrert tortor auctor arcu uttrices ulricies. In hac habitasse platea dictumst. Proin augue velit, sodsles sit amet fauchus ef, Prijate ) 06.apr
| Hradania N3 Janko Hrasko Mauris felis tortor, faucibus lobertis. - Mullam sed mauris tortar Lt sagitis urna justa. Munc nec nulatortor. Donec id arcl eget maona solictudin alguam. Phaselus sliuet meuis of .. Prijaté 2)  O6.apr
§t'nky {g 0 e Janko Hrasko Etiam enim massa, rutrum vel. - Inin lacus ¢ isum vehicula viverra ac & felis, Duis venenstis, dolar sed convalls suscipt, mauris Tgula iaculis eft, 1t portttor diam iam ... Prijaté 2)  O6.apr
b Timlety O Janko Hrasko Hune gravida, elit et ornare. - Lt molis hendrert viverra, Pragsent aliquam nis! id est fringils ouis laoreet nisf sliquet. Phasellus faclisiz, odio sed pharetra tristigue, eroe . Prijaté 2)  06.apr
| O » Janko Hrasko Proin sodales gravida leo et, - Pellentesgue fermentum feuiat sugue, st ultrices dolor malls &, Cras pharetra velit & uma ulameorper nec omare orci pharefra. Aenean [eo sem, . Prijaté ) 06.apr
e Janko Hrasko Hunc risus ibero, tincicunt lacinia, - MNuliam cursus interdun fincidunt  estiulum hendrert, felis & laoreet egestas, felis odio molestie justo, it fauchus magna sapien ac quam. Proin .. Prijaté 2)  O6.apr
v
7 Spravu zobrazite tak, Ze na fiu kilknete
L
rus § s
PR | T ]
345676 9
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17181920 2 2 2
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;U‘ Fg Zoanam kontaktoy [oetal]
§ = ™0 Y
L Conniect i Meeho ¥

Obr. 4: Okno aplikacie Zimbra

Hlavné okno web klienta Zimbra je rozdelené na niekol'ko Casti:

1. Zahlavie obsahuje logo, pole na Vyhladavanie adries elektronickej
posty v globdlnom adresari univerzity, meno pouzivatela pod ktorym
ste prihldseny, odkaz na napovedu Pomocnika a Odhlasit sa na
odhlasenie z Vasho emailového uctu.

2. Karta aplikacii obsahuje zoznam aplikacii, ku ktorym mate pristup.
3. Panel vyhladavania

4. Panel nastrojov zobrazuje ponuky dostupné pre aplikaciu, ktord prave
pouzivate. Obrdzok na ukazke zobrazuje panel nastrojov aplikacie Posta.

5. Panel prehladu zobrazuje vsSetky VasSe prieCinky vratane systémovych
prietinkov Prijaté, Odoslané, Rozpisané, Spam a Kés. Dalej obsahuje
ulozené Hladania, Vami vytvorené Stitky a Zimlety - integrované odkazy
na prepojenie Vasej emailovej schranky s aplikaciami tretich stran.

6
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6. Panel obsahu. Jeho obsah sa meni v zavislosti od aplikacie, ktord prave
pouzivate. Obrazok na ukdzke zobrazuje vSetky Prijaté spravy.

7. Panel nahladu slizi na prezeranie a Citanie sprav.

8. Minikalendar sa zobrazuje pod Panelom prehladu. Jeho zobrazenie je
volitelné a zapina sa cez kartu Nastavenia > Kalendar.

1.3 Zaciname : Odhlasenie

Nikdy neukoncujte svoju pracu s web klientom Zimbra zatvorenim okna
internetového prehliadac¢a (Obr. 5). Pracu s emailovym Uctom treba vzdy ukoncit

korektnym sp6sobom kliknutim na tlacidlo Odhlasit sa v pravom hornom rohu
aplikacie (Obr. 6).

q| Janko Hrasko Pomocnik  Cdhlasit sa

14 konverzacie

| PrieE:inokl Welkost  Priiaté i

Obr. 5: Nespravne ukoncenie aplikacie

EEX

7] Q| Janko Hrasko Patmocnik

izt -

14 konverzacie

| PrieE:inok| Yelkost  Prijaté 5

Obr. 6: Korektné ukoncenie aplikacie
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2 Posta : Prijimanie sprav

Nové emailové spravy sU aplikdciou kontrolované v pravidelnych
cykloch a automaticky sa ukladaju v prieCinku Prijaté. Nové spravy mozete
okamzite skontrolovat a prijat stlacenim tlacidla Skontrolovat postu v paneli
nastrojov (Obr. 7). Neprecitané spravy sU v paneli obsahu vyznacené tu¢nym
pismom. Pocet neprecitanych sprav v jednotlivych prieCinkoch sa zobrazuje v
zatvorkdch za nazvami prieCinkov; pre zobrazenie celkového poctu sprav a ich
velkost podrzte kurzor mysi nad nazvom priecinku (Obr. 8).

Zimbra

] Podta @ Adresdr El Kalendér [+ Ciohy g Aktovka §§§ Mastavenia Smartshest
¥ Prieéinky 0d | Higdat! ) Emailovych sprave
& prijaté (9) ]

£ Rozhavary Lo Mova v Zmazat = Tranzlate

[ Odoslané {2} D| > ‘ P | 1‘ O| J| od | @| i

EE Rozuisas O » Janko Hrasko Vivamus ultrices
Ea i??m O » Janko Hrasko Aenean non risus |
?S O » Janko Hrasko Lt cursus orci vitae s
e i O » Janko Hrasko Etiam sem nibh, fril
Hiadania O » Janko Hrasko Hulla facilisi. Hullare
élitky Qg O » Janko Hrasko Sed neque risus, luch
» Zimlety O » Janko Hrasko Pellentesque eget

Obr.7: Okamzita kontrola posty

Zimbra

) Podta @ Adresér E Halendar [ Cllohy: Q Bltovka §§§ MNastavenia Smartzhest
¥ _Priecinky 0 | Hiadat - Emailovich spréva
2 Prijaté (%) ]

[ Rrk{wvory Cdnovd w | Skontrolovat podtu Imazat — Tranglate

Sprévy: 14 I:|| ’| P | 1| 0| —“ o | @| RIS

Welkost: B3 KB O » Janko Hrasko Vivamus ultrices n
Kas O » Janko Hraske Aenean non risus |
O » Janko Hrasko Lt cursus orci vitae =
Dt it O » Janko Hrasko Etiam sem nibh, fri
Hiadania O » Janko Hraskeo Hulla facilisi. Hullan
§titky Qg O » Janko Hrasko Sed negue risus, luct
» Zimlety O » Janko Hrasko Pellentesque eget

Obr.8: Celkovy pocet a pocet neprecitanych sprav

2.1 Posta : Citanie sprav

Kliknutim na spravu v paneli obsahu zobrazite celd spravu v paneli ndhl'adu.
Zaroven sa vyznacCenie spravy v paneli obsahu zmeni z tuéného pisma na
obycajné, <¢o znamena, Ze sprava je oznacend ako precitana.

Web klient Zimbra moZze zoskupovat spravy aj podla predmetu spravy a
tieto oznacovat ako konverzéacia. Zoskupovanie sprav do konverzacii mozete
nastavit : Posta - Panel nastrojov posty - Zobrazit. Spravy v konverzacii
rozbalite kliknutim na Sipku; celkovy pocet sprav v konverzacii oznacuje cislo
v zatvorke v stipci velkost.

Ak chcete zakadzat zobrazit ,fragmenty sprav” v riadku v predmete v paneli
obsahu mozete to spravit v : Nastavenia - PosSta - Zobrazenie sprav - Zobrazit
fragmenty v zoznamoch konverzacii/sprav.
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2.2 Posta : Tlac sprav

Pre tla¢ emailovej spravy:

1. Kliknite na spravu, ktoru chcete vytlacit.
2. Na paneli nastrojov kliknite na ikonu =

3. 0Oznacend sprava sa zobrazi v novom okne spolu so Standardnym tlacovym
oknom. Vyberte dostupnu tlaciarena stlacenim tlacidla OK spravu odoslite na
vytlacCenie.

Pre tlac¢ vSetkych sprav v konverzacii :

1. Pravym tlac¢idlom kliknite na konverzéaciu ktord chcete vytlacit.
2.V menu vyberte moznost Tlacit

3. Konverzacia sa zobraz v novom okne spolu so Standardnym tlacovym oknom.
Vyberte dostupnu tlaciaren a stlacenim tlac¢idla OK spravu odoslite na
vytlacenie.

| Higeiat ) Emailovych spravach v| Hl'adat | UloZit

CdMovd v | @ Skontrolovat poty | 3 Zmazat ng @ Translate | ] Odpovedat & Odpove

|:|| D|P’|T|<j‘ J| Od |@| Predmet
O w Janko Hraske Vivamus ultrices massa at eros. - Donec id risu:
O w Janko Hraske Aenean non risus leo. Sed. - Fusce eget lectus o
O w Janko Hrasko e e S S
I 4 Janko Hrasko Lo Oznadit ako predtand  [mr]  ique interdum. In ne
I Janko Hrasko oo Oznadit ko nepreditand [mu]  igue interdum. In ne
| ] Janko Hrasko risticuie mauris sed
I Janko Hrasko & oapovedat [t1 hm tristique maw
I =i Janko Hrasko i]l Odpovedat vietkym [a] el sollicitudin sit
anko Hrasko Preposlat ] solictudin sit amet, 1
Janko Hrask P [f] tolictudin sit amet
I & Janko Hrasko / Uprawit ako Novy eque tristique id
I & Janko Hrasko i tristique id porta i
> anko Hraske Oznadit spravu Sitkom e aim nec dui su leo
Janko Hrask 3l [ clui gu |
0w Janko Hraske 9 Imazat [Backspace] ris. - Aenean fring
O » Janko Hrasko =S presunit ritescue hakitant m
> Janko Hrasko o 5. In. - Mauris heno
O || = Tiadit 1@
O w» Janko Hrasko hortis. - Mullam =
O » Janko Hrasko @ Oznadit ako Spam il L. - Inin lacus ac ip:
> Janka Hrasko A ollis hendrert viver
a Zobrazit otigindl
= S — e
E T T L Moy filter
0d: "Janko Hrasko" <janko.hraskofz: v e
KEomu: "janko hrasko" <janko.hraskol [ﬁ plaiiseheaty
Odoslané: piatok, 8. april 2011 8:: [ Vytvorit diohu
Predmet: Ut cursus orci vicae sem ), Clear Search Highlights
lenean rutrum est ac negque tristigue id porta ipsum wehicula. Sed non

Obr.9: Tlac¢ konverzéacie
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2.3 Posta ' Pisanie a odosielanie sprav

Spdsobov, ako vytvorit novu emailovld spravu vo web klientovi Zimbra je
niekolko. Pre napisanie novej spravy:
1. Na paneli nastrojov kliknite na ] mavé |+ alebo

+ V paneli obsahu kliknite pravym tla¢idlom na odosielatela spravy v stipci Od
a z menu vyberte moznost Novy email alebo

* V paneli ndhladu kliknite pravym tlaCidlom na odosielatela spravy a z menu
vyberte moznost Novy email (Obr. 10).

O » || 4] <] 2] 0a | | Presmet

a » Janko Hrasko Re: I cursus orci vitae s«
O » Janko Hrasko Vivamus ultrices massa a
O » Janko Hrasko Aenean non risus leo. Sey
O » Janko Hrasko Etiam sem nibh, fringilla e
O » Janko Hrasko Hulla facilisi. Hullam vitae |
O Janko Hraskr Sard nanis viene - lyctys ey, -
O » Janko Hrask & Najst emaily od odosielstela ellus tellus
O Janka Hrasl i Pokrofilé ywhladdvanis aucibus I
O » Janko Hrag | _d Moy ermail [rm] | Ba, rutrun
O » Janka Hraski s t ornare. -
O » Janka Hrask o Upravit kontakt nciclunt ka
O » Janko Hras Farward Contact magna, :

Obr. 10: Novy email z panela obsahu

2. Zobrazi sa prazdna emailova sprava. VSimnite si panel nastrojov, ktory
budete neskér potrebovat.

3. Do pola Komu: napiste meno adresata (pocas pisania dopifia adresata z
vasich kontaktov), alebo priamo emailovu adresu.
Pre vyhladanie kontaktov v Globalnom adresari univerzity kliknite tlacidlo
Komu: a zobrazi sa vam dialégové okno s moznostou vyhladavania.

Képiu spravy moézete zaslat adresatom, ktorych pridate do pola Kopia:
(Ti zaroven uvidia mend vSetkych adresatov ktorym je sprava urcena.). Ak
chcete spravu poslat niekomu bez toho, aby bola viditelnd jeho emailova
adresa v zozname adresatov, adresu napiste do pola Skryta kopia

Spravu moézete poslat iba v pripade, ak jedno z poli Komu:, Kopia:, Skryta
kopia: obsahuje aspon jedného adresata; viacerych adresatov oddelte od
seba bodkociarkou.

4. Do pola Predmet napiSte strucny predmet emailovej spravy.
5. Do textového pola napiSte emailovu spravu samotnu.

6. Spravu odoslite kliknutim na tlacidlo Poslat v paneli nastrojov.
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2.4 Posta : Ukladanie sprav

Pre ulozenie spravy a jej neskorSie odoslanie kliknite na tlacidlo Ulozit
rozpisané. Sprava sa ulozi do prieCinka Rozpisané. Polet rozpisanych sprav v
prieCinku oznacuje cislo v zatvorke (Obr. 11). Kliknutim na Rozpisané v paneli
prehladu zobrazite ulozené spravy v priecinku. V paneli obsahu dvojklikom vyberte
spravu, ktora chcete editovat.

¥ Prieéinky —J
& Prijaté (7)

-] Pozlat m Trugit 2 Templates - @- UlaZit rozpisané | @2 Pridat prilahu 3’;’: Kartrols pravopizu §§§ MoZnosti -«

L Rozhovory Homu: “janka hrasko" <janko hrasko@zimbra.dmz.dupres sk=; =
— | Odoslané {4
o SREm
KA Predmet: |Laorern ipsum dolor sit armet.
Majst zdielania. .. Pretiabnite & pustite stbory = vadej plochy; budd prilozens ku spréve.
Hladania ILDrem ipswmn dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Hullam hendrerit tristic
§tftky {g Ssagittis guis dolor. Ut porttitor interdum dismn. In hac habitasse platea dictwnsi
est guis diam. Pellentesgue id orci ipswm. Nullam in auctor ante. In lsoreet odic
b Zimlety metus. Pellentesgue sed welit purus, et tempor metus. Pellentesgque habhitant morh:

Obr. 11: UloZenie rozpisanej spravy

Rozpisané spravy sa automaticky ukladaju po 1 minute.

2.5 Posta : Prikladanie priloh

7

Kazda emailova sprava mbze obsahovat prilohy rézneho typu; ku kazdej sprave tak
mozete prilozit dokumenty, tabulky, obrdzky. Pre priloZzenie prilohy:

1. Mate otvorenu emailovl spravu, ku ktorej chcete prilozit prilohu.

2. Na paneli nastrojov kliknite na & Priteterish

3. Zobrazi sa dialégové okno, v ktorom kliknite na Prehladavat /Browse/ pre
umiestnenie suboru (Obr. 12).

4. Zvolte subor a kliknite na Otvorit. Meno suUboru sa zobrazi v riadku PriloZit
(Obr. 12).

5. V dialégovom okne kliknite na Prilozit pre pridanie prilohy ku sprave
(Obr. 12).

6. V emailovej sprave sa pod polom Predmet: zobrazi znak spinky
spolu s ndzvom suboru a jeho velkostou (Obr. 13).
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Prilozit'

méj potitac Aktovka Contacts sl

Ockstrnit (73 HKE)
PrilZit. Oustrénit
PriloZit: Coistrénit
Prilnit Cudstrénit
PriloZit: Coistrénit

Pridat dfaléie prilohy

Pozn.: Chimedzenie velkosti kazdej prilohy je 10 MB

Obr. 12: Dialégové okno pre priloZenie prilohy

¥ Priecinl . . — ) ) . )
k)f Q -] Poslat erusit‘ Z Templates « @UIozit‘rozplsane &2 Pridat prilohu Qg_ Kontrola pravopizu §§§Moznosﬂ -
&, Prijaté (T) 8
E\; Rozhavory Komu: “janko brasko" <janko hrasko@zimbra.dmz dupres sk=; =
[ odoslané ()
[Z4 Rozpisané (1) Kdpia: |
£3 spam . :
K Predmet: | Lorern ipsurm dolor sit amet.
Méjzt zdiel'ania... I ,_/f) Lorem-lpsum.bd [FakE) I
Hladania Pretiahnite & pustite z0bory T wadej plochy; budd priofené ku sprave.
étﬁky Cg Lorem ipsum dolor sit asmet, consectetur adipiscing elit. Nullam hendrerit tristig
> Ziml sagittis guis dolor. Ut porttitor interdum diam. In hac habitasse platea dictumst
Ii=ids est guis diam. Pellentesque id orei ipsum. Nullam in suctor ante. In laoreet odio
metus. Pellentesgue sSed velit purus, et tempor metus. Pellentesgue habhitant morbi
Hnikhh =acmitti=s mnleatis Manri=a =it amet nnrn=s metn= Friam nan lTihern alit nltrd

Obr. 13: Zobrazenie prilohy v emailovej sprave

2.6 Posta : Odpovedanie a preposielanie sprav

Na emailovu spravu mézete odpovedat odosielatelovi spravy, alebo odosielatelovi a
vSetkym prijemcom spravy. Pre odpoved na emailovu spravu:

1.V paneli obsahu kliknite na spravu, na ktord chcete odpovedat.

2.V paneli nastrojov kliknite na Odpovedat, ak chcete odpovedat iba
odosielatelovi spravy alebo kliknite na Odpovedat vsetkym, ak chcete, aby
sa o VasSej reakcii dozvedeli vsetci prijimatelia povodnej spravy (Obr. 14).
Odpoved sa v poli Predmet zobrazuje ako Re: pridané pred predmet
povodnej spravy (Obr. 15).

3. Pridajte Vasu reakciu nad text pévodnej spravy (Obr. 15).

4. Spravu odoslite kliknutim na Poslat na paneli nastrojov (Obr. 15).

12



Trnavskd univerzita v Trnave Web klient Zimbra
Centrum informacnych systémov Pouzivatel'ska prirucka

[ Frmerar | Emailowych spravech v ‘ Hradat | Uloit | Roziirené vyhladdvanie

Cdnova v | 3 Skortrolovatposty | 3 Imezat & &= Translate I # ) Odpovedat € Odpovedat wEetkym | L Preposiat | Lg Spam

D| >|P'|t‘<}|;|| d |@| Predmet

- Janko Hrasko //7 Lorem ipsum dolor sit amet. - Lorem ipsum dolor sit smet, consectetur adipiscing elt. Mullam hendr
O » Janko Hrasko TEST - TEST

O » Janko Hrasko Re: Ut cursus orci vitae sem - Nam viverra ante in leo tristique interdum . In nec libero in erat co
O w» Janko Hrasko Vivamus ultrices massa at eros. - Donec id risus in psuUm accumsan congue vitae at nisl. Fus
O » Janko Hrasko Aenean non risus leo. Sed. - Fusce eget lectus at diam suscipt evismod. Prassent malesuada
O » Janko Hrasko Etiam sem nibh, fringilla ew. - Mam nec dui eu leo suscipit vehicula, Munc purus sem, auctor fz
O » Janko Hrasko Hulla facilisi. Hullam vitae mauris. - Aensan fringils faucibus lacus, vitae faucibus massa acc
O Janka Hrasko Sed neque risus, luctus eu. - Pellertesgue habitart morhi tristique senectus et netus et malesuad:
O » Janko Hrasko Pelentesgue eget tellus tellus. In. - Mauris hendrerit tortor auctor arcu ultrices ultricies. In hac hak
= Janko Hrasko Mauris felis tortor, faucibus lobortis. - Mullam sed mauris tortor. Lt sagittis urna justo, Munc nec nu
O » Janko Hrasko Etiam enim massa, rutrum vel. - 0 in lacus sc ipsum vehicula viverra ac a felis . Duis venenst
M e lerlery Hraslen Rine cravids el et arnare | mollis hencrert viverrs Prassend slionam nisl i st frincila o

Obr. 14: Odpovedanie na spravu

m Zrugit Z Templstes + @UIoiit‘rozpisané &2 Pridat prilahu ¥ Kartrala pravopisu @é:?hduinns‘ti -

Abc

Komu: ‘ “janka hraska" <janko hraskao@zimbra.dmz dupres.ske=; %

Kdpia: ‘
Precimet ed negue risus, luctus eu.

Pretiahnite & pustite stbory T vade) plochy; budd priloZeng ku sprave

Ouisque at justo et mauris consectetur ultricies. Pellentesgue condimentum comoodo semper. HNulla
dictuwm, Etism warius adipiscing urnsa, wvitase aliguet lectus porta at. In pellentescgue sugue wvel i
wel ullamcorper welit dapibus. Phasellus fermentwum, eros at tempor comoodo, nibh nisl accumsan d
tincidunt. Nullsm dapibus erat non mi sollicitudin congue. Proin adipiscing nisi eget enim pelle
Fusce a dolor eget sapien tincidunt posuere et id est. Ut iaculis mauris nec mi egestas varius.

————— Pévodnd sprava ———--—
0Od: "Janko Hrasko™ <janko.hraskofzimbra.dmz.dupres.sk>
Fowu: "janko hrasko™ <janko.hraskolzimbra.dwz.dupres.skr

Obr. 15: Odpovedanie na spravu

Ktorukolvek emailovl sprdvu mozete preposlat dalej inému adresatovi.
Preposland sprava obsahuje vSetky prilohy z p6vodnej spravy. Pre preposlanie
emailovej spravy:

1.

2.

5.

V paneli obsahu kliknite na spravu, ktord chcete dalej preposlat.

V paneli nastrojov kliknite na Preposlat (Obr. 16). Preposlana sprava sa v
poli Predmet zobrazuje ako Fwd: pridané pred predmet povodnej spravy
(Obr. 17).

Vyplhte mena adresatov do poli Komu:, Kopia: alebo Skryta kopia
(Obr. 17).

Pridajte V&S text nad text povodnej preposielanej spravy (Obr. 17).

Spravu odoslite kliknutim na Poslat na paneli nastrojov (Obr. 17).

Hisdat _ Emalovfch spravach v || Hradat || Uit | Rozitens vyhladavanis [ . L .
‘ e S b [ JPoslat |EA zrusit | £Z Templates (3 Ubiitrozpisans ¢ Pridat prichu 7, Konlrola pravopisu 458 Moznosti ~
CdmMova v | (& skortroiovatpostu | 9 Zmezat ¢ @ [GTransiste | &]odpovedat & Oopovedat vietigm g spam T I
3 oy “janko hraske" <janke hraskog@zimbra dmz. dupres.sk=, *
Ol »| Ptz oa | 22| promet
] Jarko Heasko P Lorem ppsum dolor st amet. - Lorem ipsum dolor St &met, consectetur aciiscing elt. Muilem hendr Kopiar | |
g » danko Frasko TEST-TEST Precmet: [Sed neque risus, luctus eu
o » Janko Hrasko Rez Ut cursus orci vitae sem - Nam viverra ante i leo tristiqus interdun In ne liero in arat o
o » Janko Hrasko " massa at eros. - D vtae st nisl, Fu Pretiahnte a pustie subory 2 vasel piochy, bud priozené ku spréve.
o» Janko Hrasko Aenean non risus leo. Sed. - Fuisce eget lectus at ciam suseipt euismod. Praesent malesusds Duis tineidunt tellus vel Leo lacinia walesuada vVerra orcl Blandit. Quisque sagittis arna eu L
a » Janko Hrasko Etiam se! - Mam nec dui eu leo suscipt vehicula. Mune purus sem, auctor dapibus blandic. Mauris urna turpis, mactis ec adipiscing sed, congue sit smet tortor. Nam erat
o » Janko Hrasko Hulla facil n vitae mauris. - Aenean fringila faucibus lacus, viae faucius massa act et magnis dis parturient montes, naseetur ridiculus mus. Curebitur euismod varius erat eget dict
justo. Vestibulum snte ipsum primis im faucibus orei luctus et ultrices posuere cubilia Curae; §
] Jarko Hraska Sed neque risus, letus el - Pellertesdue hablant morbiritijue Senectus et netus et malesuad b i rencum
S Jarko Hrasko Pellertestie eget tellus tellis. In. - Mauris hencrert fortor auctor arcu UIrices utricies. In hac hab
o Janke Hrasko Mauris: felis fortor, faucious lobortis. - Hllam sed mauris tortor Ut sagitis urna justo. Bunc nes || ===== Preposland sprava -----
o » Janko Hrasko Etiam enim massa, rutrum vel, - in n lacus a ipsum vehicula viverra ac & fels. Duis vensnat 0d: "Janko Hrasko" cjanko.hraskolzimbra.dnz.dupres. sk>
Komu: "janko hrasko” <janko.hraskollzimbra.dmz.dupres.sk>
[EIS ek st N vauiln slf of rumare. | malis handh b Uiusrra, Dras et s i pisl s =t inaila auie |

Obr. 1

6: Preposielanie spravy Obr. 17: Preposielanie spravy
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2.7 Posta : Zmazanie sprav

Pre zmazanie emailovej spravy:

1. Vyznacte spravu, ktord chcete vymazat.

2. Kliknite na Zmazat na paneli nastrojov (Obr. 18). Touto volbou spravu
zmazete (presuniete do prieCinka K6s). Spravu tak moézete stdle v pripade
potreby obnovit.

3. Spravu odstranite natrvalo jej oznacenim v prieCinku Kés a kliknutim na
tlacidlo Zmazat (Obr. 19). Pamatajte prosim na to, Ze sa jedna o nevratny
krok a sprava sa odstrani natrvalo bez moznosti obnovy. V prieCinku KOs sa tiez
emaily starSie ako 40 dni mazu automaticky.

¥_Priséinky G| [rraer ) Emalovich spravach || Hradat || izt | Rozsiens vhtadévanie
]
]
= Razhwvory ""\___ D Mova v | skortrolovat postu | 3¢ Imazat [B = [CTranslate | €0 Odpovedat %) Odpovedat vietkim L Preposiat
[ odoslané (4) are 4|| o L/%)| Predmet
g
?_i :ozplsane @ = o Hrasko \@ Lorem ipsum dolor sit amet. - Larem ipsum dolor =it amet, consectetur adipiscing elit
] K’f?'" O » Janko Hra Re: Ut cursus orei vitae sem - Ham viverra ante in leo tristigue interdum. In nec
G
o o » Janko Hrasko \mmlls ul m: massa at eros. - Dongc id rigus in In?ul’n AccUMSAN congue vi
Nt .. = pastansnie do.Kasa . o e
Hladania O » Janko Hrasko Etiam sem nibh, fringilla eu. - Mam nec dui eu leo suscipit wehicula, Munc purus
Stithy 20O - Janke Hrasko Hulla facilisi. Hullam vitae mauris. - Aenean fringila faucious lacus, vitae fauci
» Zimlsty ] Janko Hrasko Sed neque risus, luctus eu. - Pellentesaue habitant morbi tristigue senectus et netus
Obr. 18: Zmazanie spravy (presun do kosa)
¥ Priedinky ) R e | Emailoviich spravach v || Hradat | Uit | Rozdirens wyhlacévanie
& Prijaté (5)
EG Roznovory CdMova » | (3 Skortrolovat postu | K zmezet |EH = Translate | % Odpovedat &) Copovedat w3etkym 3 Preposiat
[ odoslané (% 0 ‘ > | p.| t\ <;| 4,| od @‘ Predmet
isané (2
Cgi :ozplsane @ Janko Hrasko \ &7 Lorem ipsum dolar sit amet. - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elt
2 Spam
-
+
G e !trvalé odstranenie!
Hradania
Stitky &
b Zimlety

Obr. 19: Trvalé odstranenie spravy z kosa
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3 Adresar : Vyhladanie, pridanie a ukladanie kontaktov

Pre zobrazenie svojich ulozenych kontaktov:

1.

2.

Na karte aplikacii kliknite na Adresar.

V paneli prehladu vlavo vyberte adresar, ktorého kontakty chcete

zobrazit : Kontakty, alebo Kontakty z emailov.

Kontakty sa Standardne zobrazuju s vertikdlnym zoznamom kontaktov

vlavo a zobrazenim detailnych informacii o zvolenom kontakte vpravo.

Vyhladavanie kontaktov v globalnom adresari (Vsetci Studenti TU.)

1.

2.

Na karte aplikacii kliknite na Adresar.

Za vyhladavacim polom zvolte : Globalnom adresari (GA)

Do vyhladavacieho pola napiste napr. priezvisko a stlacte Hladat
Zobrazia sa vam vysledky vyhladavania.

Sipkou oznacte kontakt a pravym tla¢itkom na mysi aktivujte menu a

zvolte Pridat do kontaktov. Zobrazi sa vdm kontakt s moznostou
editadcie a moznostou zmeny ulozenia, ked' je visetko pola vasich
predstav stlacte UloZit,

Ak chcete informécie o kontakte editovat :

1. V zozname kontaktov kliknite na kontakt pravym tlacidlom.

2. V menu oznacte moznost Upravit kontakt (Obr. 20) alebo kliknite na
tlac¢idlo Upravit na paneli néstrojov.

3. V dialégovom okne urobte potrebné zmeny.

4. Zmeny ulozte stlacenim tlacidla

[ Uozit

[ Hragar

@, Nov

4 v | Upravit | 3 Zmazat % = v T v

Waetky | 123

@ Hortakty - Hracat UlaFit Rozéirené wyhladévanie

o Forward

[allafcofle[Flofwily[d

[ @ Hrasko, Janko

I
&, Néjst emaily o kontakiu

% Pokrogilé wyhladdvanie

ko Hrasko

Loyl Moy email
o b

[nm]

& Upravit kontakt

I Forward Contact

7 Oznadit kortakt Sikom v

¥ Imazat [Backspace]

= Tiaéit (a1

resko@zimbra dmz dupres sk Email

Obr. 20: Editécia kontaktu v adresari
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3.1 Adresar : Zmazanie kontaktov

Pre zmazanie ulozeného kontaktu:

1.
2.

V zozname kontaktov kliknite pravym tlac¢idlom na kontakt, ktory chcete
odstranit.

V menu oznacte moznost Zmazat alebo kliknite na tla¢idlo Zmazat na paneli
nastrojov. Podobne ako v pripade odstranovania sprav, touto volbou
kontakt zmaZete (presuniete do prieCinka Ko6S). Kontakt tak mézete stéle v
pripade potreby obnovit.

Kontakt odstranite natrvalo jeho oznacenim v prieCinku Ko6sS a kliknutim
na tlacidlo Zmazat. Pamatajte prosim na to, Zze sa jedna o nevratny krok a
kontakt sa odstrani natrvalo bez moznosti obnovy.

3.2 Adresar : Tlac kontaktov

V aplikécii Zimbra si mozete podla potreby vytlacit cely adreséar alebo len

informacie o zvolenom kontakte. Vol'bu uskutocnite kliknutim na Sipku vpravo vedla
ikony tlaciarne na paneli nastrojov a potvrdenim jednej z moznosti v menu (Obr. 21).

| Hligelat! im Wortakty Hl'adat Ulozit Rozéirené vyhl'adévanie

@ Movd v | o Upravit | 3 Zmazat £ @E| 7 = IForward
wiethy @Tlaéit'vyhrané kortekty _| © | D | E ‘ F | Ie} | H ‘ | | J
O & ke oo ’, = Tiatit adresér

m janko hrasko

Email:  janko.hrasko@zimbradmz.dupres sk Email

Obr. 21: Tlac¢ kontaktov

16



Trnavskd univerzita v Trnave Web klient Zimbra
Centrum informacnych systémov Pouzivatel'ska prirucka

4 Kalendar

Kalendar spustite kliknutim na kartu Kalendar na karte aplikdcii. Kalendar
slizi na sledovanie a pldnovanie VaSich schédzok a podujati, ako aj na zapis inych
dolezitych informécii. Mbézete si vytvorit viacero kalenddarov, napr. jeden
pracovny a jeden sukromny. Informacie z kazdého kalendara sa zobrazuju v casti
okna vpravo pokial je pri kalendari potvrdenie.

Prehladnym spO6sobom si mbzete zobrazit Vas kalenddar podla potreby, napr. Ci
uz ako planovany denny rozvrh alebo tyzdenny prehlad stretnuti. V zavislosti od
nastaveni Vam kalendar méze pripomendt termin schdédzky alebo stretnutia a v
pripade potreby si informéacie zo svojho kalenddra moézete vytlacit. Okrem toho
moZete svoj vlastny kalendar zdielat aj s ostatnymi pouzivatel'mi.

4.1 Kalendar : Vytvorenie kalendara

Web klient Zimbra mda Standardne vytvoreny jeden kalendar, ktory sa vola
Kalendar. Ak potrebujete vytvorit dalsi kalendar:

1. Na paneli nastrojov kliknite na Sipku vpravo vedla tlaCidla Nova a v menu
oznacte moznost Kalendar (Obr. 22).

2. V dialégovom okne Vytvorit novy kalendar zadajte do pola Meno vhodny
nazov a v poli Farba vyberte jeho farebnl schému a rozhodnite sa pre dalsie
dve moznosti. Potvrdte stlacenim tlacidla OK (Obr. 23).

[ Kalenesdr [ Clickry 5 AMtavka {r::? Mestavenia E Smartsheet ) Social ] Nepisat

| Hiadat E Schodzky ~ Hi'sdat UloZit Roz&ireng vyhiadavanie

@Nuvﬂeomwir ¥ zmazat % & | 7 v Pores | & Zobrazit

] Sprava [nm] pondelak, 11, apr utorok, 12. apr stre
&, Kontakt 4]

i Skupina kortaktow

[ schidzky 18] 5:30

g Uloha [nk] Pellentesque vel enim magna, sed. |

& Rozhovor 4]

=1 Dokumert [nel]

[ Prietinok &

< Stok 2]

| moresar | a0n

@ Kalendar 2] n Morbi nulla nisl, ting
[ Prietinok dioh e

[ Aktovka

Obr. 22: Vytvorenie nového kalendéra
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Vytvorit’ nowvy kalendar

fleno: | JH.

Farba: | | oranfova

[] wyladit terto kalendsr pri oznamovani Sasov volnaizaneprazdnenosti

[ synchronizovat schidzky zo vzdisleného kalendsara

Obr. 23: Vytvorenie nového kalendara

3. Vami vytvoreny kalendéar sa zobrazi v paneli prehladu v lavej asti aplikédcie spolu
s polom pre zacliarknutie vedla nadzvu kalenddra, ktorym mézete deaktivovat
zobrazenie kalenddra (Obr. 24) alebo zobrazit iny kalenddr podla potreby.

| Podta i Adresar |

¥ Kalendare &d
=)
v | Kalendar
[T 7 ks
Majzt zdiel'ania. .
Hradania
Stitky <
- Zimlety

Obr. 24: Novy kalendar

4.2 Kalendar : Zobrazovanie kalenddara

Standardnym zobrazenim kalendara je pohlad na Pracovny tyzden. Pre
zmenu zobrazenia kliknite na paneli néastrojov na Sipku vpravo vedla tlacidla
Zobrazit a v menu vyberte jednu z moznosti zobrazenia: Defn, Pracovny tyzden,
Tyzden, Mesiac, Zoznam, Rozvrh (Obr. 25).

E Zu:ubrazit’E
] Den [4]
@ E Pracovny tyZder) [wenr]
= Titdedi [owv]
@ Mesziac [m]
m Zoznam [&]
E:-' Rozvrh [=]

Obr. 25: Zmena zobrazenia.
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Pre zmenu Standardného zobrazenia kalendara (zobrazenia, ktoré sa nacita pri
kazdom prihlaseni sa do web rozhrania Zimbra):

1. Na karte aplikacii kliknite na kartu Nastavenia (Obr. 26, bod ¢.1).
2. V paneli prehladu vlavo kliknite na zalozku Kalendar (Obr.26, bod ¢.2).
3. V poli Standardné zobrazenie vyberte jednu z moznosti zobrazenia
(Obr. 26, bod ¢.3).
4. V poli Predvolena viditel'nost schodzky vyberte jednu z moznosti.
5. Zmeny ulozte stla¢enim tlacidla [= Uit (Obr. 26, bod ¢.5).
Zimbra
| Podta @ Adresar [ Kalendsar [o Olay @Ak‘tnﬁa Smartshest @SDCia| i) Mapizat
¥ Hastavenia |i-ﬂ“ea’er' 1 Schédzky v| Hradat | Uit
85 vieobecns [
v [ Poita [ Uozit | B3 zrusit
= Pisanie | .
j Podpis 5
%) Uity
Y Filtre podty
¥ Trusted Addresses . ; ) = e rx
e Standardneé zobrazenie: | Pohl'ad na pracovny tyzen VI 3
2 Tyzden zaéina dinom: | pondelok vI 4
fiz:::in\a Predovlena viditelnost aplikacie: | “ergjné -
%/ Posielanie sprav Widy zobrazovat minikalendar
B importiexport [T Zobrazit t¥Zder kalendéra

Obr. 26: Zmena Standardného zobrazenia kalendara.

4.3 Kalendar : Tlac¢ kalendara

Kalenddr mézete vytlacit v akomkolvek zobrazeni. Ak chcete vytlacdit viac
svojich kalenddarov naraz, vSetky naplanované akcie sa skombinuju do jedného
kalendara.

1. Zvolte poZzadované zobrazenie kalendara.
2. Na paneli nastrojov kliknite na ikonu =

3. Kalenddr sa zobrazi v novom okne spolu so Standardnym tlacovym
oknom. Vyberte dostupnu tlaciaren a stlacenim tlacidla OK kalendar odoslite
na vytlacenie.

4.4 Kalendar : Zmazanie kalendara

Vo web klientovi Zimbra mézete zmazat ktorykolvek Vami vytvoreny
kalendar okrem kalendara Standardne vytvoreného aplikaciou.

1. V paneli prehladu kliknite pravym tlacidlom na kalendar, ktory chcete
zmazat.

2.V menu oznacte moznost Zmazat. Touto volbou kalendar zmazete
(presuniete do prieCinka Ko6s).
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3. Ak kliknete na kalendar v priecinku Kés pravym tlacidlom a zvolite moznost
Zmazat, kalendar odstranite natrvalo bez moznosti obnovy.

4.5 Kalendar : Planovanie schodzok

V kalendari si mézete napldnovat jednoduché alebo opakujice sa schédzky
a udalosti, pozvat Ucastnikov, rezervovat miestnost a zdroje, ako aj napisat
spravu, ktord odoSlete spolu s pozvdnkou. Stretnutie mdbzete naplanovat tak,
aby vyhovovalo vSetkym zulastnenym, pretoze vidite, kedy im termin vyhovuje a
kedy nie v zavislosti od ich rozvrhu v kalendari.

Schédzka predstavuje pldnovanu aktivitu, ktord zahria inych ludi a
dalSie potrebné zdroje. Na potvrdenie schddzky sa automaticky odoSle sprava
zUc¢astnenym, ktory Ucast potvrdia / odmietnu, alebo poslu pripomienky.

| Poita m Adresar 9 Halendér [ Ulohy @ Aktovka éé’} Mastavenia

¥ Kalendare Iﬁ. |.f-ﬂ”ad3f’
[w]E] JH.
W1 Kalendsr ) NovéE & Obnovit Imazat = R
[ Was ] Sprava (nm] | pondelok, 11. apr
Majst zdielania... 2, Kontakt 18]
Hladania 0 Skuping kortaktow
Stithy || 2 schadzky 4]
b Zimlety [ Ulcha [rk]
? Rozhovor [&]
= Dokumert [ndl]

Obr. 27: Vytvorenie novej schédzky
Novu sch6dzku vytvorite nasledovnym spdésobom:

1. Na paneli nastrojov kliknite na Sipku vpravo vedla tlac¢idla Nova a v menu
oznacte moznost Schodzky (Obr. 27) , alebo priamo v kalendari dvojklikom
vyberte den a hodinu. DalSia moznost v minikalendéari pod panelom prehladu
kliknite na vybrany den pravym tla¢idlom a v menu zvolte moznost Nova
schodzka.

Dialégové okno Rychle pridanie schédzky (Obr.28) mbzete prepnut do karty
Schédzky kliknutim na Viac moznosti , ktord ponuka vSetky moznosti
schodzky.

2. V dialégovom okne vyplnte polia, ktoré zadefinujui Vasu schodzku; nie vSetky
su povinné (Obr. 29):

Predmet : kratky popis schédzky; text pridany sem sa zobrazi ako popis v
kalendari.

Uéastnici : napiste emailové adresy Ucastnikov oddelené bodkociarkou,
alebo ucastnikov schodzky vyhladajte v Globalnom adresari TU po kliknuti
na Ucastnici.
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Rychle pridanie schiodzky

“Predmet: |

Umigstnenie: |

Fobrazitako: | | Zsneprazdneny = | Qznacitako: | Yereing -
Walendér: | Kalendsr -

Eas zadisthu | 14.4.2011

j@|15:no
j@|15;00

=
=

Cas konca | 14.4.2011

Opakovanie: | Ziadne -
| [ Emai

Pripomientka:; | 5 mindty pred

el | Irugit |

Yiac podrobnosti...

Obr. 28: Dialégové okno Rychle pridanie schédzky

[ kalendsr

[ Ulotry

[ Adtovka | {0k Mastavenia

| Predmet: | Proin quam sapien

Smertsheet

(@) Social | [ Euismoderatan | [ Proin quam sapi

Epus\af”a Ulozit Iﬂ Zatvorit | /2 Pridatprichy = Tltit 3 Kontrola pravopisu | 24 Formét ~ @) Save asiWebEx 508 Mofnosti ~

Uigastrici: || [*Janko Hrasko" <janko hrasko@zimbra.dmz dupres sk=; *

Zobrazit nepovinng

|"Building: Hiavna budova, Floor: 2, Raom: 18" <sklennik@zimk

ra.dmz dupres sk,

| Skryt zdroje |

| "fixka" <fixka@zimbra.dmz.dupres sk=; %
2042011 ~ || =00 ~ | cel aeii

I Kories I [204.2011 |~ o0 =
|Zobvazenle” vl v| JH.

Planovaé Zobrazit =

Opakovanie: || Hadne -

Fripamisrke [ 1 e prect

¥ | nastavit

Email (jarko hrasko@zimbra. dmz dupres.

Mauris o egestas ipswe. Cras aliguam lorem ut nune posusre iaculis convallis odio hendrerit. kensan adipiscing sapien sed felis ultrices sodales. Aensan dui justo, gravida
at tincidunt at, faucibus sed lorem. Quisgue molestie, justo vitme ullamcorper mollis, velit magna interdum nisi, et facilisis mi velit gquis turpis. Curabitur varius mollis

erat, ut pulvinar tortor rutrum at. Integer sagittis tristigue turpis sit amet gravida. Suspendisse vestibulum porttitor purus. Maecenas facilisis diam at velit warius sed
consectecur enim mollis. Ut id mi nec risus scelerisque blandit. |

Obr. 29: Nastavenia schédzky

Volitel'né : informacie podla vasej potreby. (Vpravo zobrazit volitelné.)

Umiestnenie : napiSte miesto schédzky. Zdroj sa pri pisani automaticky
doplni, ak sa zhoduje s menom zadefinovanych zdrojov.

Zdroje : napiste miesto zariadenia. Zdroj sa pri pisani automaticky doplini,
ak sa zhoduje s menom zadefinovanych zdrojov. (Vpravo zobrazit zdroje.)

Zadajte Zaciatok

a Koniec schbdzky.

Opakovanie : zadefinujte, ¢i sa sch6dzka bude opakovat, napr. kazdy

tyzden.

Pripomienka : si nastavte, kedy a akym spdsobom chcete byt
upozorneny na schédzku. Mozna je aj mailova notifikacia.

Zobrazenie vyberte Vas stav a kalendar, v ktorom sa ma schédzka

zobrazovat a ¢i m

a byt schodzka sukromna.

V planovaci vidime, ¢ maju vybrani l'udia vol'ny cas.
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V textovej casti napiSte spravu, ktord bude tvorit sucast pozvanky na
schodzku.

3. Pre UspesSné ulozenie schodzky kliknite na tlacidlo Ulozit. Schédzka sa
zobrazi vo Vasom kalendari (Obr. 30).

4. Schodzku odoslite Uc¢astnikom kliknutim na tlac¢idlo Poslat.

5. Informacie o schodzke upravite dvojitym kliknutim na zdhlavie schodzky (Obr.
30).

6. Ak chcete schodzku zmazat, kliknite na zadhlavie schédzky a potom kliknite
na tlac¢idlo Zmazat na paneli nastrojov.

|1s:ou- Poragk...

&3 Porada k EDF =
Stav: Prijate
Kedy: 4.7.2012 od 16:00 do 16:30
Umiestnenie: DoSpecifikovanie cielov ulohy.
Zobrazenie: | Zaneprazdneny
Poznamky: Nasledovné je poZiadavka noveého stretnutia:

Predmet: Porada k EDF Organizér: "Bc. Horna
Zuzana”™ =zuzana hornalll@tvu.sk> Umiestnenie: ...

Uastnici

Prijaté ( 2) : petra.stupkovalll@ivu sk tomas drahulalll@tvu.sk
VyZaduje &innost' ( 1) : zuzana.hornalll@tvu.sk

Obr. 30: Schbédzka v kalendary
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5 Ulohy

Ulohy spustite kliknutim na kartu Ulohy na karte aplikacii. Uloha je aktivita,
ktora trva urCeny Casovy interval. Ulohy sa na rozdiel od schédzok zobrazuju iba v
karte aplikacii Ulohy.

Uloha je notifikovana emailom a dialdégovym oknom v rozhrani web klienta
Zimbra. Mozete si vytvorit viacero zoznamov Uloh, napr. jeden pracovny a jeden
stkromny. Informécie z kazdého zoznamu Uloh sa zobrazuju v casti okna vpravo
pokial je zoznam Uloh oznaceny.(Obr. 31) Zoznam Uloh mbézete zdielat aj s ostatnymi
pouzivatelmi.

Trnavska univerzita | Hadanieossb —— Q | Be. Homna Zuzana | Pomocnik v  Odhlasit sa

| B posta || g Adresar || [ Kalendar || o lony || B33 Aktovka || &8 Nastavenia || [ Uieha |
v Ulohy | | Fracar [+ Ulohy v| Hiadat || UloZit | Rozsirené vyhladavanie
?K‘ﬁ MNova ~ | 7 upravit | 3¢ &% & ~ | ¢/ + | [f) ~ | 4 Oznacit ako dokongent | [ Zobrazit ~ ul-4z4
| Ulohy
:J‘Dm&ce D|(}|1|@|Pred‘net |5tav |%m1mu |Clefwj'da11.rn .
MNajst zdielané poloZky... Kliknutim sem pridate nova tlohu
Hradania Dnes
] Preniestserver Dekenseny 100% 473812
Stitky <
] 1 Skuska MNespusteng 0% 6.7.2012
] 1 Vymenit kartu. MNespusteng 0% 6.7.2012
O 166%

Obr. 31: Zalozka ulohy

5.1 Ulohy : Vytvorenie ulohy

Novld Ulohu vytvorite nasledovnym spbsobom:

1. Na paneli nastrojov kliknite na Sipku vpravo vedla tlacidla Nova a v menu
oznacte moznost Uloha. Zobrazi sa vam dialégové okno ako na obrazku ¢. 32.

Trnavska univerzita | Hiadanieosco Q] | Bc. Homna Zuzana | Pomocnik ~  Odhlésit sa

| B posta || @ Adresar || [ Kalendar || 4 Uiohy || (5 Aktovka || 58 Nastavenia || [ Schodzka || [ Uloha |
v _Ulohy 6] Ulozit [ Zrusit | P Pridat prihu = Tiacit ¥ Kontrola pravopisu | 2 Format ~
77 Kos
ﬂ Ulohy F ~ Postup
Najst zdielané polozky... 'Pl'EleiET1| Stav: | Nespusteng v| 0%
Hiadania Umiestnenie:| Datum zatiatku: l:lj
. 1 S —
memubhu Pripomienka: 4.7.2012 - (| 19:30 -
Konfigurovat
Email (tomas.drahulalll@tvu.sk)

Obr. 32: Vytvorenie dlohy
2. Vyplnite pozadované informacie (Obr. 32) :
Predmet : kratky popis ulohy.

Umiestnenie : napisSte miesto ulohy.
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Priorita : doleZitost Ulohy.
Zoznam uloh : zoznam do ktorého sa mé uloha pridat.

Stav: stav Ulohy a percento splnenia. Pri vytvoreni novej Glohy stav nastavte
na Prebieha. Stav Ulohy mo6zete pocas jej platnosti menit.

Datum zaciatku a Do kedy : urceny cas.

Pripomienka : kedy ma byt Uloha notifikovana a ¢i sa mé poslat aj notifikacny
email. Zadajte svoj email.

Textové pole : popiSte samotné znenie Ulohy a mbzete pridat aj prilohu.

5.2 Ulohy : Ukonéenie dlohy

Ulohu mézete ukoncit prekliknutim sa na Ulohu cez notifikaciu, alebo priamo
nakliknite zdlozku Ulohy. Oznacte jednu ulohu a v paneli nastrojov stlacte Oznacit
ako dokoncenu.
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6 Aktovka

Aktovku spustite kliknutim na kartu Aktovka na karte aplikacii (Obr. 33).
Aktovka je adresarové sluzba s moznostou zdielania suborov, ¢i uz lokdlne alebo cez
internet. V aktovke si mozete vytvorit viacero prie€inkov (Obr. 33 priecinky : Prace,
Skolska a default priec¢inok Aktovka). Do priec¢inkov moézete nahrat subor z védsho
pocitaca, alebo priamo vo web klientovi Zimbra vytvorit dokument.

| Cd Posta || g Adresar || ] Kalendar || 4 Uiohy || S Atovka || 5§ Nastavenia
v Prieginky w |— xdar !} Sibory v| Hiadat || Ulozit | Roz&irené vyhladavanie
Aktovk -
%Kﬁw a j Nova - | ﬁ} Nahrat' sibor Download 7 Upravit | Zmazat | 1w | Poslat’ | EZnhrazi'[‘ - 5 suborov
E
B Prace |:||>|(}|@,|j|Mem |Typ |Ve|'l<ost‘ Zmenené |Auhur |Pnecm|< Verzia
. Skolska |:| j dokument 1 Dokument Zimbr. 46 B 472012 zuzana.hornall! Aktovka 1
Najst zdiefané polozky... I |ihal| s@net-01-2009enClick.gif Obrazok GIF  52KB 472012 zuzana.hornall! Aktovka 1
v Stitky 62 ] |ias| sanet-05-2006enClick.gif Obrazok GIF 62 KB  4.7.2012 zuzana.hornalll Aktovka 1
@, Stitok 1 ] %] UNINFOS_2010_1.odt Neznamy binarm 13 KB 472012 zuzana. hornall! Aktovka 1
itol
@/ Stitok 2 |:| ™ viem kde parkujes.jpg Obrazok JPEG 49 KB 472012 zuzana.hornall! Aktovka 1
&F stitok 3

Obr. 33: Aktovka

6.1 Aktovka : Vytvorenie dokumentu a nahratie suboru

Vytvorenie dokumentu.

1. Na paneli néstrojov kliknite na Sipku vpravo vedla tlacidla Nova a v menu
oznacte moznost Dokument.

2. Otvori sa vdm novy tabuldtor s moznostou editovat text. Zeditujte dokument,
pridajte prilohy.

3. Ulozit a zatvorit. Dokument mdte vytvoreny a zobrazi sa vdm v panely
obsahu.

Nahranie stboru.

Na paneli nastrojov stlacte Nahrat subor.

V dialdbgovom okne ktoré sa zobrazilo stlacte Zvol subor. V dalSom
dialégovom okne vyberiete subor z vasho pocitaca.

Ak potrebujete pridat eSte jeden subor stlacte Pridat a opakujte akciu.
Nakoniec stlac¢te OK. Pridané subory sa vdm zobrazia v paneli obsahu.

ol N S

6.2 Aktovka : Zdielanie suborov.
Zdielat m6zete jednotlivé priecCinky aktovky.
1. Oznacte kurzorom priecCinok stlaCte pravé tlacitko zobrazi sa vam menu a

vyberte moznost Zdielat priecinok. Zobrazi sa vdm dialégové okno
Vlastnosti zdielania. (Obr. 34)
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Vlastnosti zdielania

Meno: Aktovka
Typ: Aktovka

Zdiefat s: @) Interni pouzivatelia € skupiny

() Externi hostia (iba na Eitanie)
O Verejnost iba na citanie, nevyZaduje heslo)

Email:

~Rola
() Ziadna Ziadna
@ Prehliadanie Zobrazi
) Sprava Zobrazit, Upravit, Pridat, Cdstranit
) Admin Zobrazit, Upravit, Pridat, Odstranit, Spravovat

~ Sprava
Poslat’ Standardni spravu -

Pozn.: Standardna spréava zobrazi vase meno, ndzov zdiefanej
poloZky, povolenia, ktoré ste udelili adresatom a potrebné
prihlasovacie informacie.

~URL

Aby ste umoznili inym pristupovat k tejio poloZke, nasmeruijte ich na tento URL:
http:/imail.tvu.skihomeiz ... hornal11@tvu.skiBriefcase

Obr. 34: Vlastnosti zdielania
2. V dialégovom okne vyplnime Vlastnosti zdielania :

Zdielat s :
Interni pouzivatelia, i skupiny. Zaddme Email adresu, alebo dresy
oddelené bodkociarkou, alebo email distribu¢nej skupiny. Teda email
adresy iba v doméne tvu.sk. Nastavime Rolu a Spravu.
Na zadané adresy pride notifikacny email s moznostou prijatia ,alebo
zamietnutia zdielania. Po prijati zdielania mate prieCinok dostupny
tak ako to vidite na obrazku ¢. 36.

Externi hostia (iba na citanie) :
Zadame Email adresy oddelené bodkociarkou (Email adresy z inych
domén, nie tvu.sk) a Heslo pre pristup k prieCinku. Nastavime
Spravu.

Verejnost iba na citanie, nevyzaduje heslo:
V tomto pripade mame dostupnu len moznost URL, ¢o je odkaz na nas
prieCinok, ktory zasielate emailom. So Sipkou prejdite na odkaz a
skopirujte si ho do schranky.

V kazdej moznosti zdielania vidite URL adresu zdielaného priecinka. Tato URL
adresa sa preposiela bud automaticky, alebo manualne musite adresu cez
schranku (copy/paste) prekopirovat do emailu.

Sprava. V tejto volbe mate moznost zvolit, ¢i sa bude posielat notifikacny
email. M6ze to byt Standardna notifikacia, alebo vami vytvoreny email.

Zdielat priecinok mozete zvolit viacej krdt a nastavit vzdy iné zdielanie.

3. Oznacte kurzorom prieCinok stlacte pravé tlacitko zobrazi sa vam menu a
vyberte moznost Upravit vlastnosti. Zobrazi sa védm dialégové okno
Vlastnosti priecinka (Obr. 35). V tomto dialdgovom okne vidite pre koho mate
priecinok nazdielany a tiez tu mate moznost zmeny.
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Viastnosti prieinka

~Vlastnosti

Meno: Aktovka
Typ: Aktovka

= awion -

—Zdielanie tohto priefinka
tomas.drahulalll@tvu.sk Prehliadanie  Upravit Zamietnut' Poslat znovu
petra.stupkovalll@tvu.sk  Sprava Upravit Zamietnut' Poslat znovu

Pridat zdielanie... | oK || Znsir|

Obr. 35: Vlastnosti priecinka

Trnavska univerzita

| L Posta || g Adresar || ] Kalendar || [ Ubhy || (5 Atovka || g5 Nas

¥ Prieginky ﬁ | Hiadat
Aktovk
%K@m 4 j Nova - | L Mahrat sibor = Download
(&, Be. Homa Zuzana - Aktovka D) »| <] B8] 3] Meno
Najsf zdiefang poloZky... ’ o dokument 1

Durer_Young_Hare.jpg
sanet-01-2009enClick.gif
sanet-05-2006enClick.gif
sanet-08-2008enClick.gif
Screenshot-Movinky.cz - 1
test 2
UNINFOS_2010_1.odt
UNINFOS_2010_sipky_3.
viem kde parkujes.jpg

Stitky Sobory: 10

Velkost: 668 KB

E‘-\JE\JI—FE[’[’EEI—F

(1 [ O T T I

Obr. 36: Nazdielany priecinok

Tak ako mozete zdielat prieCinky Aktovky, je v Zimbre mozné zdielat : PoStu,
Adresare kontaktov, Kalenddare a Ulohy. Ked sa rozhodnete nieCo nazdielat
dobre si  premyslite kto sa dostane k vaSim osobnym  Udajom.

Prehladné informacie o vasom zdielani si v karte Nastavenia polozka
Zdielanie.
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6.3 Aktovka : Stitky

Funkcia Stitky je dostupna pre viaceré karty v karte aplikacii a to pre : Posta,
Adresar, Kalendar, UIohy a Aktovku. Stitok sluzi ako f|Iter zobrazenia poI02|ek \Y;
panely obsahu. Kazdd polozku v panely obsahu mobézeme oznacit konkrétnym
stitkom. Potom ked sme v konkrétnej zélozke a klikneme na Stitok v panely obsahu
ostanu viditelné len polozky oznacené danym Stitkom.

Stltky si najprv musime vytvorit a to kliknutim na ikonu pridat Stitok. Pozri
obrazok ¢. 37.

Ak mame Stitky povytvarané mozeme nimi oznacCovat polozky zo zaloziek :
Posta, Adresar kontaktov, Kalendar a Ulohy.

Pre zruSenie zobrazenia filtrovania Stitkom kliknite do panela prehladu napr.
na adresar.
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Obr. 37: Stitky
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7 Nastavenia

V karte aplikacii mate aj kartu Nastavenia kde si méZete prostredie a funkcie
web klienta Zimbra prispdsobit podla vasich predstav. Klikanim na polozky v panely
prehladu sa vdm vpravo zobrazuju mozné volby (Obr.¢.38). Podstatné nastavenia su
uz nastavené na pozadované hodnoty uz pri vytvoreni uctu.
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Obr. 38: Nastavenia

Prajeme Vam vela pozitivnych skldsenosti s pracou v aplikacii Zimbra.
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