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Integrace 602Pro PC SUITE a 602Pro LAN SUITE

Integrace 602Pro PC SUITE 2000 a 602Pro LAN SUITE

PouZzijete-li spolu s balikem kancelarskych aplikaci 602Pro PC SUITE 2000 i komunikaéni balik 602Pro
LAN SUITE, ziskate moznost jednoduchého odesilani zasilek elektronické posty i faxii.

Programovy celek 602Pro LAN SUITE vam umoziuje pfipojit celou vasi lokalni sit’ k Internetu. Tim mimo jiné
ziskate tyto moznosti:

* QOdesilat a pfijimat faxy; faxovat dokumenty pfimo pievedené do faxového formatu.

* Posilat dokumenty a listy sesitil jako doprovodné soubory zasilek elektronické posty.

e UdrZovat databazi adres (kontaktl) pomoci Adresdre aplikaceOutlook

» Sitova instalace umoziuje udrzovat stejnou a aktualni verzi softwaru pro vSechny uzivatele sité s moznosti
automatického stahovani novych verzi.

e Vyuzivat vyhody hromadné korespondence — faxovat a mailovat s vyuzitim nastavenych databazi
(obecnych Mdresare).

¢ Elektronickou komunikaci povolit vS§em uzivatelim vasi lokalni sité nebo jeji moznosti omezit jen na
vybrané jedince.

Komunikovat Ize prostiednictvim standardniho klientského programu elektronické posty Microsoft Outlook
Expressktery mate zdarma k dispozici jako soucast operaéniho systému Microsoft Windowslinak lze vyuzit i
dalsi instalované systémy elektronické posty, napiiklad Mail602.

Sit'ova instalace

Moznost integrace 602ProLAN SUITE a 602Pro PC SUITE ptedpoklada instalaci v lokalni pocitacové siti. Tim
ziskaji vSichni (nebo vybrani) uzivatelé této sit¢ k dispozici stejné prostfedky a moznosti — a nejen to, viem se
také nabizi moznost dynamické aktualizace jejich programového vybaveni (automaticky update).

Princip instalace

Piedpokladejme tedy, ze na vasem pracovisti existuje obecna pocitacova sit’ (LAN), ktera disponuje pfipojenim
k Internetu. V siti LAN se obecné vyskytuji samostatné stojici uzivatelské stanice, na kterych bézné pracuji
jednotlivi pracovnici. Na nékterych (vétSinou vyclenénych) pocitacich jsou sdilené disky, které jsou dostupné
vSem uzivatelim sité (piesnéji feceno vsem tém, kdo k tomu maji ptidélena prislusna prava). A pravé pocitaé
vybaveny takovym sdilenym diskem vyuzijeme jako server umoziujici sitovou instalaci a provoz 602Pro PC
SUITE.

Sit'ova instalace probéhne ve dvou fazich:

eV prvni fazi n¢kdo, naptiklad spravce sité, nainstaluje z instalaéniho média produkt 602Pro PC SUITE na
sdileny disk stanice vybrané jako server.

* Ve druhé fazi si kazdy zajemce sam instaluje produkt na svou stanici. Tentokrat ovSem jiz ne z
instala¢niho CD disku, ale pfimo z disku serverového pocitace.

Tento zpUsob instalace samoziejmé vyZzaduje bezchybné fungujici pocitacovou sit’. Pokud sit’ nepracuje nebo se
vyskytnou v jejim provozu néjaké problémy, dotknou se samoziejmeé tyto problémy vsech uZzivatelt sitove
instalovaného softwaru.

Pies uvedenou nevyhodu ma sit'ova instalace velmi vyznamné pi‘ednosti:

* Prevazna ¢ast vykonnych a pomocnych soubort je instalovana jen na sitovém serveru, odkud se jednotlivé
programy také spoustéji. Na uzivatelskych stanicich jsou fyzicky umistény jen nezbytné soucasti instalace.
Tim se usetii znacny objem potfebného prostoru na diskovych médiich uzivateli, ktery mohou vyuzit k
ukladani toho, co za pomoci sitového softwaru vytvori.

Pozndamka pro zacéatecniky — to, Ze se vykonny soubor (tfeba 602Text) fyzicky nachdzi na sdileném disku neznamend, Ze

s nim miize v jednom casovém okamziku pracovat jen jeden uzivatel. Kazdy uzivatel si spousti ,,svou vlastni kopii
programu nezavisle na ostatnich uzivatelich. Ti mu samozi‘ejmé nevidi ani nemohou videt ,,do karet “.
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» Fakt, Ze jsou kliové programy soustfedéné na jednom disku, umoziuje jejich snadnou spravu, udrzbu a
predevsim obnovu. Nahradou jedné instalacni sady novéjsi verzi mate zaruceno, zZe vSichni uzivatelé budou
pracovat s nejnovéjsi verzi softwaru a navic vSichni v zarucené stejném prostiedi.

Zejména neni nutné kvili instalaci nové verze programu obihat desitky pocitacti, nebot’ update na stanicich
uzivatell sitové instalace probéhne vidy automaticky po umisténi nové verze na sit’ — pouhym spusténim
kteréhokoli zprogramt 602Pro PC SUITE 2000. Jedinou podminkou funkénosti automatické aktualizace
je, ze nova verze bude spravcem sité instalovana presné na ten disk a do toho adresare, kde byla umisténa
instalace ptedchozi tak, aby zlstaly spravné nastavené cesty k sitovym programtim.

Postup instalace

Sit'ova c¢ast instalace

Nejprve z CD disku, na kterém jste produkt koupili, spust'te instala¢ni program. Zacatek instalace je obvykly —
bude se po vas vyzadovat potvrzeni, Ze souhlasite s licencnimi podminkami, pak zadani vaseho jména a nazvu
spolecnosti, ktera lokalni sit’ provozuje.

Zastavme se u volby cilového adresare pro instalaci. Instalacni program nabizi prednastaveny adresar, ktery je
obvykly pro typickou instalaci kancelaiského baliku. Protoze vSak budete chtit instalovat na sdileny disk,
pravdépodobné v této chvili vyuzijete tlacitko Vyhledat, abyste mohli pozadovany adresat najit ru¢né;
zopakujme si, ze se musi jednat o adresaf na mapovaném disku souborového serveru vasi pocitacové sité (musi
k nému mit moZznost pistupu vSichni zamysleni budouci uzivatelé sitové instalace). Pozor — podminkou je, aby
se v tomto adresafi daly zakladat soubory s dlouhymi nazvy. Pokud se instalaénimu programu nepodaii v
cilovém adresafi takovy soubor vytvofit, ohlasi se chyba a budete vyzvani k opakovani volby.

Nasleduje dilezity dialog, ktery vétvi postup instalace na ,,jednouzivatelskou* a ,,sitovou*. Vy zde vyberte
moznost Sit'ova.

Yibeér typu inztalace |

Yuberte zi typ instalace a stisknéte Haditko 'Dals".

— Popiz

|nztaluje programove soubon produktu pro pougivan » siti.
MHa stanice lokalnich wéivateld « siti budou kopitovany pouze
nezbytng syztémové soubory, programy budow spougtény ze

www.software602.cz zdilenéha zifového disku.

£ Zpét I Dalz » I Storho

V dialoguRegistrace soubori mizete programy 602Text, respektive 602Tab asociovat pro soubory Microsoft
Officetypu (DOC), resp. ( XLS). Pti zaskrtnuti ptislusnych ¢tvercti budou aplikace 602Text a 602Tab implicitng
pouzivany pro otevirani soubortt (DOC) a (XLS). Stejnym zptisobem Ize v nasledujicim dialogu navolit i
asociaci nékterych grafickych formata pro graficky editor 602Photo.
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Na zavér se zobrazi ovétovaci okno, které poskytuje piehled o krocich dosud u¢inénych v pribéhu instalace,
umoznuje navrat zpét a pfipadnou zménu nastaveni. Po potvrzeni udaju se potiebné soubory 602Pro PC SUITE
2000 z distribuéniho disku instaluji do zvoleného adresare na lokalni disk.

Instalace na lokalni stanice uzivatell

Nyni se podivejte na server do adresare, kam jste 602Pro PC SUITE instalovali. Vznikla fada podadresait, kde
jsou ulozeny jednotlivé komponenty baliku. V zakladni urovni pfislusného adresare také najdete programek
SETUP.EXE.

&1 602Pro PC SUITE [_ [ O] =]

Soubor  Cpravy  Zobrazic Wapovéda

E02Photo B02T ab BO2T et Binderz
Comrman Servers Setup Windows

|Obiekti 10 32,0 kB 4

To je instalacni program pro jednotlivé uzivatele. Ti jiz neinstaluji z distribu¢niho CD disku, ale spusti ze sité
prave tento SETUP, ktery zatidi vSe ostatni.

Lokalni ¢ast instalace se provede stejnym zpisobem na vSechny pocéitace v siti, na nichz ma byt sitoveé
instalovana 602Pro PC SUITE 2000 pouzivana. Spusténim programu SETUP.EXE muiZete vyinstalovat lokalni
Cast instalace také na pocitaci, odkud jste instalovali programové soubory na sit’.

Registrace a automaticka aktualizace

Z pocitace spravce sité (naptiklad z pocitace, ze
kterého byly instalovany programové soubory n I R R - <]
sit’, ale obecné z prvniho pocitace, na némz pro-
behla lokalni ¢ast sitové instalace), je nutné
602Pro PC SUITE 2000 zaregistrovat pomoci
licenéniho ¢isla pro dostateény pocet uzivateltl. |
Lokalni ¢ast instalace miiZe totiz ze sité spustit |

Fro registraci B02Fro PC SUITE je potfeba licenéni Gizlo.

— Licencni Eizlo
' Potiebuij licentni Gislo

&= i

jen tolik uzivatelt, pro kolik je 602Pro PC
SUITE 2000 registrovana. Cislo je nezbytné také
pro ptipadnou pozdé&jsi instalaci 602Pro PLUS
PACK 2000, pfi niz je kromé licen¢niho c¢isla
tohoto praluktu nezbytné nutné i licen¢ni ¢islo
602Pro PC SUITE 2000, opét pro ptislusny pocet uzivatelti.

Starno

i

Produkt lze zaregistrovat pii prvnim spusténi sitové verze textového procesoru verze 602Text. Tehdy se nabid-
ne moznost registrace produktu pfimo u firmy prostfednictvim sité Internet nebo zadanim licen¢niho ¢isla, po-
kud jej jiz mate. V menu Eshopv okné 602Text Ize pozdéji kdykoliv spustit ptikaz Registracea zménit li-
cencni Cislo za jiné, zpfistupiiujici produkt vétsimu poctu uzivatelii. Pferegistrace novym licen¢nim ¢islem je
mozna z kterékoliv stanice uzivatelt sitové instalace.
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Licen¢ni Cislo zapiste do vstupniho pole nasledujiciho dialogu.

Reqgiztrace i
UZieatel ;LﬂpéﬁEk
Firma: ;SWEDE

Licenéni &izlo: ;SEM ZAPISTE WASE LICEMCNI CisSLO

Storno 1

Po dalsim spusténi 602Text se cely kancelaisky balik na disku automaticky updatuje z divodu zapsani data
registrace.

Automaticka aktualizace

Novou verzi programu miiZe spravce nainstalovat do adresare na serveru, v némz jsou programove soubory
sitové instalace umistény, pouze v dobé, kdy nikdo z uzivateli sit’ové instalace 602Pro PC SUITE 2000 s
Zadnym z jejich programii nepracuje. Mozna je pieinstalace programovych soubort 602Pro PC SUITE 2000
v adresafi na serveru novéjsi verzi 1 vymazani programovych souborl z adresafe na serveru pied tim, nez je do
n¢ho instalovana nova verze. Vymazani obsahu adresaiti poskytuje jistotu, Ze pfi instalaci nové verze Zadny z
uzivatelt s 602Pro PC SUITE 2000 pravé nepracuje.

Po nainstalovani nové verze do ptivodniho adresare na serveru probéhne u uzivatelt sitové instalace pii prvnim
nasledném spusténi kterékoli ze soucasti 602Pro PC SUITE 2000 automaticka aktualizace celého kancelatského
baliku bez dalSich pozadavkd.

602Pro PC SUITE 2000 |

fF q Byla nalezena nowa verze programu na sit. Setup npni

\.I) aktualizue vaie programove souborn na noveE verzi,
Fred spugténim aktualizace doporudujeme ukondit
wiechny spusténé programy.

Cheete pokracowvat?

Me |

Po aktualizaci celého kancelarského baliku se automaticky spusti pfislusna aplikace bez jakychkoli dalSich
pozadavktl na uzivatele.
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Konfigurace programu MS Outlook Express

Jestlize spoustite OutlookExpresgoprvé, otevie se pied oknem pro odeslani zasilky pruvodce konfiguraci —
Priivodce pripojenim k Internetu.

Vase jméno

V prvnim dialogu zadejte do rubrik§obrazované jméno:vase pIné jméno. Toto jméno se bude zobrazovat u
vSech Vami odeslanych zasilek. Stisknéte tlagitko DalSi.

V dal$im dialogu zvoltdiz mam elektronickou adresu ... a zadejte vasi e-mailovou adresu. Cast adresy pied
zavinacem (@) je vase uzivatelské jméno v 602Pro LAN SUITE a ¢ast adresy za zavina¢em je doména
nastavena v 602Pro LAN SUITE. Stisknéte tladitko DalSi.

Privodce pripojenim k Internetu

Adresa elektronické pofty sité Internet

Yaie elekironicka adresa je adresa, kterou pouzivajl ostatni idé, chtéji-l wam pozlat
elektronickou pogtu.

)i mam elekiionickou adresu, kterow chei nadale poudivat,

Elektronicka adresa;  [lapacek@softwarebl2.cz

Priklad: adresai@microzaft. com

" Chtél bych =i zaregistrovat now déet u; ;Hu_'ntrnail :_j

< Zpet i Doalii » i Stormo

Napojeni posty

V nasledujicim dialogu zvolte typ serveru s pfichozi postou — pomoci voli¢e nastavte polozku POP3

Do pole nadepsanélServer prichozi posty (POP3, IMAP nebo HTTP) zapiste IP adresu poéitace s 602Pro
LAN SUITE (napf. 192.168.1.1).

Do pole nadepsanélt8erver odesilané poSty (SMTP3adejte také IP adresu poéitace s 602Pro LAN SUITE
(napt. 192.168.1.1). Stisknéte tlacitko DalSi.
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Privodce pripojenim k Internetu i

Mazvyy serverd elektronické posty

Tvp servem piichozi pogty: ]F'EIF'S "’i

Server prichozi pogty [POP3, IMAF nebo HT TF:
192168.1.1

Server SMTP je zerver pougivan pro odesilanou pogtu,

Server odesilané pogty [SMTP):
[192.168.1.1]

£ Zpét Dalz » Storho

Jméno uzivatele @ JEhO heSIO ...

V dal8im dialogu zapiSte do pd¥izev uétu jméno uzivatele v programu 602Pro LAN SUITE a do pole Heslo
zadejte jeho heslo. Ujistéte se, ze NENI zaskrtnut ¢tverec PFihlaSovat se zabezpecenym ovéirovanim hesla
(SPA) a stisknéte tlagitko DalSi.

A to je vSechno. V nasledujicim dialogu pouze stisknéte tlacitko Dokondit.

Uprava stavajici konfigurace

Jestlize stavajici konfiguraci potfebujete upravit, pak v menu Nastroje spust'te piikaz Uéty. Ukazatel seznamu
uctl nastavte na ten vas a stisknéte tlacitko Vlastnosti.
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Faxovani

Dokument nacteny v pracovnim okné textového procesoru 602 Text miizete snadno odfaxovat. Do kancelarské-
ho baliku 602Pro PC SUITE 2000 je zaintegrovana aplikace SendFax. Ta se vyinstaluje spole¢né s kazdou
instalaci a jeji pomoci mize kazdy uzivatel pracujici v siti pfimo z aplikace 602Text odfaxovat dokument, ktery
ma prave v textovém procesoru nacteny.

Program SendFax spolupracuj®S Outlook ExpresseboMS Outlook 9x/20Qaxova ¢isla si mizete ukladat
piimo do kontaktd v Adresari. Tuto funkci je tteba povolit zaskrtnutim poli¢ka v konfigura¢nim dialogu
programu SendFax.

Nejprve zkontrolujte, zda mate v prednastavenich (dialog piikazu PFredvolby z menuPomiicky) na karté
Komunikace piepina¢ E-mail nastaveny do poloh$ystémovéa posta

Piedvolby EHE |

£obrazeni I |nformace o ugivatel | AutaT ext
Maztaven I Frostiedi K.omunikace I Soubory
E -rnail

Agent
™| Automaticke inderevant dakumenti Agertem

[ Tréninkové karty pro Agenta

Pokud ano, bude pfi pozadavku na odfaxovani dokumentu:

Soubor

[ Howvj Ctrkeh

[= Otevrik... Ctrl+0

B Zavit Clrl+af

Ulosit Chil+5
Ulogit jgko... Chrl+5hift+35

Wlaztnosti
o Formét stranky...

A Nahled Chil+Shift+P
&5 Tisk. Chrl+F

E-mail..
:
1. CAMAILED2ALIST_wPD.wpd =

.
2 E-AB02Pra PC SUITESG02T ext\MakrabHtml wpt SRR

E-mail g& zlucovanim...

Eonec &l+F4 I

Otevie se Adresadr, standardni aplikace systémtindowsspojena Microsoft Outlook Expres&de vyberte
adresata vaSeho faxu nebo oznacte skupinu jeho adresati.
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V¥ib&r adresata pro zaslani faxu [ 7] ;

Zadejte jmeéno nebo e vyberte ze zeznamu;

i-J ames Hajt.. i

;Knntakt_l.l uzZivatele bain ldentity :_j

Jméno S i Elektroricka adresa i T elefon [zam.] i Teletan &

=| Euldlie Cubikova cubinal@zyvonokosy. oz R4334345 R96433
Fifina K.ouliva fifiigihudryhudry. cz 45546856 156493
S| Hraboslav Krtek Frteki@ktina.cz 22022111 937654
Hromnice K.alendarowa hromi@bumbaac. oz 46549345 TB9RER
Ing. Milouz Brepta kecali@parlament.cz 18473475849 B92316
boom@bengbeng.com 231654743 456465

Jan Menowak nikda@heletele. oz hE43494549 189443

mes Contact

JUDT Sofa Hujerowa hujerkaf@hardwarebl3. cz 488748743 95411
RHDr Budizlay Kraviéka krawsan@chlevek. oz 4564611 98792E
E=]Vendelin Bobr Yhobr@huhutechna.cz 2201299 351957 -
4] | *
Mo kontakt i "laztnosti i

ak. i Starno

Stiskem tlacitka OK vytvofite pozadavek na odeslani. Jesté predtim se otevie dialog, ve kterém muiizete upiesnit,
které z poloZek Adresdrie odpovidalméno (nazev adresata) a které &islo (faxové domtl, faxové do zaméstnani,
elektronicka adresa) se pro fax pouZzije.

Po stisku tlacitka Odeslatse dokument zkonvertuje do formatu vhodného pro faxovani, zatadi do vystupni
fronty a odeSle.

Fax i

Jméno;

;Jménu:u :-j......j

Hraboslay kitek

Faw

| Fax [domé) =]
33765432

Zaviit 1

Pfi prvnim posildni faxu se otevie dialog pro kontrolu nastaveni parametrti SendFax pied odeslanim (viz
obrazek na nasledujici strance). Zkontrolujte nastavené parametry a pak jiz jen stisknéte tlacitko OK.
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Nastaveni programu SendFax

Parametry programu SendFax

Program SendFax umoziuje odesilat ze stanice faxy prostfednictvim tisku z libovolné Windows aplikace na
virtudlni tiskarnu Fax602. Lze u néj nastavit tfi (v n€kterych piipadech ¢tyfi) parametry:

* 602Pro server- zde se predklada adresa pocitace, na némz bézi LAN Suite Server. Tuto adresu program
vyhleda sam, uZivatel ji miize pfipadné prepsat nebo si vybrat z adres nabizenych v seznamu volice.

« VaSe e-mail adresa- zkontrolujte nebo zapiste vasi adresu pro elektronickou poStovni komunikaci; musi
byt totozna s tou, kterd se uvadi v konfiguraci LAN Suite serveru.

* Vybér adresati — program SendFax si neudrzuje vlastni seznamy faxovych adresatd. Ty je tieba udrzovat
v jednom z nabizenych klientskych programti — bud’ MS Outlook Expressebo néktery MAPI klient,
napiiklad MS Outlook 9x/20Q®tipadné Simple MAPI klient (napf. Netscape Messenger

* Automatické vytvarieni e-mail adres z faxovych ¢isel — pokud pouzivate MS Outlook ExpresseboMS
Outlook 9x/2000muzete si faxova ¢isla zapisovat pfimo do ptislusnych polozek v kontaktech Adresdre
(fax do zaméstnani, fax domu), a ty pak vyuzit pii posilani faxovych zésilek. Funkci je tfeba povolit
zaskrtnutim tohoto ¢tverce. Jinou moznosti je faxové ¢islo zadat do Adresare pfimo jako standardni e-mail
adresu ve formatu ¢islo@fax (napt. 420-2-22011218@fax)

M asztaveni i

BlzProserver  |hotline softwareB02.c2 (194.2132 %] Znovu i

‘ase E-mail adresa: ;fantnmas@hnrrnr.cd

Yiber adresati: ;Winduws Addrezs Book [Outlook, Expressz) :j

[ Automaticke swtvédfeni emall adres z fasovich Sizel

M aztanit Dvladaé...] aF. Starno ] Népu:ugédai

Vazba kontakti Adresare a programu SendFax

Jakmile zaloZite novy kontakt, ve kterém na zalozce Zaméstnani (do prace) respektivBydlisté (domt)
vyplnite polozku Fax, SendFax automaticky vytvoii pro dany kontakt pfislusné kontakty s dovétkem fax do
zaméstnani respektivefax domi. Jakékoliv zmény provedené v , hlavnim* kontaktu v Adresdri jSou
automaticky provadény i v pfislusnych ,.faxovych* kontaktech.

Pozn.: Tyto automaticky vytvarené "faxove" kontakty jsou v Adresari ukladany do slozky Sdilené kontakty.
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Adresar

Co je Adresar?

Adresar predstavuje vhodny prostiedek pro ukladani kontaktnich informaci a jejich snadné nacitani riznymi
aplikacemi, v naSem pripadg to bude vyuziti aplikaci Microsoft Outlook Expres®oskytuje rovnéz ptistup k
adresafovym sluzbam, které 1ze vyuzit k vyhleddvani osob a firem v siti Internet.

» Ukladani adres a informaci Adresdr umoziiuje ukladani elektronickych adres, adres domti i do
zaméstnani, telefonnich a faxovych ¢isel, digitalnich ID, konferenénich informaci, adres pro zasilani
okamzitych zprav a rovnéZz osobnich informaci, jako jsou datum narozeni, rizna vyro¢i ¢i informace o
rodinnych pfislusnicich. Miizete rovnéz ukladat soukromé i firemni internetové adresy a ptipojovat se k
nim piimo z Adresdare. Pro ukladani dalSich informaci, které nespadaji do zadné z uvedenych kategorii, je k
dispozici sekce obecnych poznamek.

* Vyhledavani informaci o osobach a firmachAdresafové sluzby piedstavuji vykonny nastroj pro
vyhledavani jmen a adres v siti Intern&fresdr* podporuje pii praci s adresafovymi sluzbami protokol
LDAP (Lightweight Directory Access ProtogoTyto sluzby je mozné vyuzit pti adresovani zprav
elektronické posty.

* Vytvaieni skupin kontakti. Skupiny kontaktd usnadiuji odesilani elektronickych zprav riznym
skupinam osob, napiiklad kolegiim v praci, pfibuznym ¢i piatelim. Chcete-li odeslat elektronickou zpravu
vSem ¢lentim skupiny, sta¢i namisto jednotlivych kontaktti zadat pouze nazev skupiny. Vytvareni skupin
predstavuje rovnéz vhodny zptisob usporadani rozsahlych adresari.

» SdileniAdresdi‘e s ostatnimi uZivateli pomoci identit. Zavedeni identit umoziiuje, aby si jednotlivé osoby
pouzivajici aplikaci Adresar mohly usporadat své kontakty do vlastnich slozek. Chtéji-1i, mohou nékteré
kontakty zpfistupnit ostatnim identitam jejich umisténim do slozky Sdilené kontakty.

e Importovani jmen z jinych adresaii a moznost exportu. Adresy lze importovat z celé fady oblibenych
aplikaci pro elektronickou postu a také z aplikaci umoziujicich export do textovych souborti ve formatu
CSV (hodnoty oddélené stfednikem), napi. Microsoft Outlook

* Adresar nabizi i dalsi sluzby, jako je odesilani a pfijem vizitek nebo tisk celého adresare nebo jeho casti.

Otevieni adresare

Chcete-li adresar oteviit z aplikace Outlook Expressstisknéte na nastrojové listé tlacitko Adresar; mizete také
pouzit piikaz Adresa¥, ktery najdete v menNastroje (Ctrl+Shift+B ).

Adresar muzete také spustit ze systémového menu Start operacniho systému Windows. Zde spust’te piikaz
Hledat a v nasledujicim submenu pak piikaz Osoby.

Struktura adresare
Adrese s ptidruzenymi pomocnymi informacemi se v terminologii Adresdre tika kontakt.

Rozclenéni kontaktli a podslozek

Kontakty je mozné uchovavat v hlavni sloZce, je ale také mozné uspotadat je do podslozek. Chcete-li nékteré
kontakty sdilet s ostatnimi uzivateli, s nimiz sdilite aplikaci Outlook Expresftesuiite je do slozky Sdilené
kontakty, kde jsou pii pouZiti Adresdie piistupné i pro ostatni identity. Podslozky jsou vzdy uvedeny v
abecednim poradi a jejich pofadi nelze zménit.

Zalozeni nové podslozky
Na nastrojové listé stisknéte tlacitko Novy a v plovoucim menu spust'te piikaz Nova slozka.

Pii vytvoreni identity v aplikaci Outlook Expressiebo v jiné aplikaci pracujici s identitami je automaticky
vytvofena pro tuto identitu nova slozka. Pozor — slozky Kontakty uZivatele Hlavni identita a Sdilené
kontakty nelze odstranit.
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Sdileni kontaktut

V Adresari automaticky existuji dvé slozky: slozka Kontakty uZivatele Hlavni identita a slozka Sdilené
kontakty umoziujici sdilet kontakty s ostatnimi identitami. Ani jednu z téchto sloZek nelze odstranit. Pfi
vytvoreni novych identit v§ak budou pro tyto identity vytvoreny nové slozky.

Kontakty miizete zpfistupnit ostatnim identitdm tak, Ze je zvefejnite ve slozce Sdilené kontakty Muzete vytvo-
fit novy kontakt ve sdilené sloZce nebo zajistit sdileni jiz existujiciho kontaktu pfesunutim do slozky Sdilené
kontakty .

Jak Ize kontakt sdilet?

* V seznamu kontaktl vyberte kontakt, ktery chcete sdilet.
o Pretahnéte kontakt do slozky Sdilené kontaktynebo do libovolné podslozky této slozky.

Tento postup umozni, aby byl kontakt pfistupny i pro ostatni identity.

Pokud pretihnete kontakt do slozky Sdilené kontaktyznamend to, Ze jste jej presunuli a Ze v piivodni sloZce jiz naddle nent
k dispozici. Miizete sice vytvorit ve své slozce kopii informaci o kontaktu, ale zmény, které zde provedete, se neodrazi ve
sloZce Sdilené kontaktya naopak.

Usporadani jmen v adresafri

Mate-li rozsahly adresat, mizete jej usporadat nékolika zptusoby tak, aby se usnadnilo nacitani kontakti a
skupin. Kontakty I1ze abecedné setadit vzestupn€ nebo sestupné podle kiestniho jména, pfijmeni nebo
byly uvedeny tim nejvhodnéj$im zptisobem. Navic miizete samostatné zobrazit seznam skupin a seznam
kontaktd.
* Chcete-li kontakty sefadit podle jména, elektronické adresy nebo telefonniho ¢isla, kliknéte v seznamu
kontaktii na tlacitko v zahlavi ptislusného sloupce.
* Prepnuti mezi vzestupnym a sestupnym fazenim dosahnete opakovanym kliknutim na tlacitko v zahlavi
sloupce.
*  Chcete-li zmenit potadi sloupct pfetdhnéte mysi za tlacitko v zéhlavi sloupec doleva nebo doprava na
pozadované misto. Potom tlacitko mysi uvolnéte.
* Chcete-li zobrazit seznam skupin, oteviete menu Zobrazit a zkontrolujte, zda je zaSkrtnuta polozka Slozky
a skupiny. Pokud ne, spust'te tento ptikaz.

Co jsou to identity?

V aplikaciOutlook Expressga v dalsich aplikacich pouZzivajicich identity) je mozné pro jednotlivé osoby, které
tyto aplikace pouzivaji, vytvotit rizné ,,identity*. Aplikaci Outlook Expressizete napiiklad sdilet s dalsim
¢lenem rodiny. Pokud si vytvorite vlastni identity, bude si kazdy z vas moci prohliZet vlastni postu a kontakty.

Jakmile je identita vytvofena, je mozné podle potieby vytvaret podslozky a usporadavat kontakty.

Pokud se nalevo v okné adresaie nezobrazuje slozka Sdilené kontakty, spust'te v menu Zobrazit piikaz Slozky
a skupiny.

Vlozeni nového kontaktu

Kontakty mlizete snadno vkladat pfimym zapisem. Postup je nasledujici:

¢ Kliknutim mysi vyberte slozku, do niz chcete kontakt ptidat.

 Stisknéte tla¢itko Novy na néstrojové 1isté a v plovoucim menu spust'te piikaz Novy kontakt.

e Na kart¢ Jménovypliite alespon kiestni jméno a piijmeni kontaktni osoby.

* Pro kazdy kontakt je nutné zadat zobrazované jméno. Pokud zadate kfestni jméno, druhé jméno nebo
ptijmeni, zobrazi se tyto Gidaje automaticky v poli Zobrazit. Zobrazované jméno miiZzete zménit zadanim
jiného jména nebo vybérem pozadovaného jména ze seznamu. Ten bude obsahovat rizné kombinace
kiestniho jména, druhého jména a piijmeni a také vSechny informace zadané do poli Pirezdivka a
Spolecnost na kart¢ Zaméstnani.

* Na ostatnich kartach zadejte pozadované informace.
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Nezapomeiite zadat elektronickou adresu kontaktu. Adresar lze sice vyuzit pro celou radu riiznych uceli, jeho bezprostiedni
vyhoda vSak spociva v tom, Ze slouzi pri vytvareni zprav jako zdroj elektronickych adres.

Dalsi moznosti plnéni adresafe nabizi automatické vkladani adres odesilateli zasilek a osob, jimZ na zasilky
odpovidate, import datovych polozek z jinych aplikaci a vkladani udaju z vizitek. Blizsi informace najdete v
podrobném napovédném systému Adresare.

Skupiny kontaktd

Chcete-li odeslat zpravu skuping lidi, vytvoite postovni skupinu (nebo ,,alias*) obsahujici jejich jména. Potom
sta¢i zadat pti odesilani zpravy do pole Komu misto konkrétnich jmen nazev skupiny. Skupin lze vytvofit
libovolny pocet. Jeden a tentyz kontakt mize patfit do n¢kolika skupin soucasné.

Nejprve vyberte slozku, v niz cheete vytvofit skupinu. Pak na nastrojové listé stisknéte tlagitko Novy a v
plovoucim menu spust’te piikaz Nova skupina Otevie se dialog Vlastnosti. V ném do pole Nazev skupiny
zapiste pozadovany nazev skupiny.

Jak pridate do nové skupiny adresy? Nejsndze tak, Ze stisknete tlacitko Vybrat €leny a pak ¢leny specifikujte v
dialoguVybrat ¢leny skupiny.

Pokud potiebujete stavajici skupinu doplnit o dalsi adresy, dvakrat kliknéte na nazev skupiny. Otevie se dialog
Vlastnosti, kde pro tuto skupinu mizete specifikovat dalsi kontakty.

Dalsi moznosti a rady jak pracovat s kontakty a jejich skupinami najdete v napovéde.
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Dokument Ize poslat také elektronickou poStou

Pomoci kombinace 602Pro LAN SUITE a 602Pro PC SUITE mtiZete také snadno posilat dokumenty pomoci

elektronické posty.

Soubar

[ Mowip Chrl+M

[= Otewvrit... Ctrl+0

o Zavrit Chrl+saf

Ulozit Chrl+5
Ulagit jaka... Cil+Shift+5

Wlazthosti

@ Eormat ztranky...

&3 Mahled Chil+Shift+P

& Tisk... Chil+F

Pozlat

k

1. CAMAILEOZALIST WPD . wpd

2. E:ABDZPm PC SINTESBOZT exthhd akrasHeml wpt

Eax..

Fax ze slucovanim...

E.onec

AltF4

E-mail z& zlucovanim...

Otevie se okno aplikace Microsoft Outlook Expregsiipravené pro vytvoreni postovni zasilky.

ani dokumentu

=] E3

J pravy  Zobrazit  Wlodit  Format  Hastroje  Zprava Mapowéda
= B oo | o
Odeslat i | = e Zpet | Zkortrolowvat

Komu:  [ENDr Bugislav Kravitka

Kopie:  |Jan Nenovak : Hraboslay Krtek

Skryta: ;"-.-"enl:lell’n Bobr

Fiedmét: ;‘v’zur odeszlani dokurmentu

Ffipaiit ;@. Mail wpd [7.50 kE)

[l CE ~l[ex] /B 7 UA|=Zi=Z&=E&E 25 ”
Zde je text dopisu. Vlastni dokument je pfipojen jako soubor
MAIL WPD.

S pozdravem JA =
| .-'.5?.:
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Posilani listl seSitu 602Tab

Listy seSitu tabulkového procesoru 602Tab Ize posilat jako doprovodné soubory zasilek elektronické posty ve
forméatu XLS.

Pokud chceete vyuzivat sluzeb implicitniho systémového postovniho klienta Windows, ponechte v dialogu
ptikazu Pf¥edvolby (menuPomicky) nezaskrtnuty ¢tverec UZivat Mail602 pro posilani souboru.

Piedvolby |

Eul:urazl:uvatl Obecné  Soubory | Seznam_l,ll

Soubom ukladat jake:  ([EEETE=T EEEN R

[ Otevirat nowd sedit do nového okna
[T Automaticky indesowvat soubary

[ Uzivat Mailb02 pro posilani souban

Seznam poslednich zoubard; |4 3:

K ddowani Eeéti” Soubor  Uprawy  Zobrazit  Wlodit Fomat  Mastoje Zprdva  Mapovéda

oz Zpét ' Zkantrolovat

Oddlovatpek|| = | ¢
Odeslat | Wujmout

Ko ;Fifina Fouliva; Euldlie Cubikové
K.opie: ;JLIDr Soha Hujerova

Ffedmét  [Posilam sesi

Fripait: m Sesit.xlz [25.5 kB)

|asrial =] e =] =

o

Pomoci elektronické posty Ize list seSitu poslat jako
piipojeny soubor ve formatu XLS |

K odeslani listu pouzijte piikaz Poslatz menuSoubor. Prostiedi pro pfipravu a odeslani zasilky je stejné jako v
pripadé posilani dokumentti 602Text, odlisny je jen format pfipojeného souboru.
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Hromadna korespondence

Hromadna korespondence v elektronické podobé je stejné jako klasickd hromadna korespondence vhodna
zejména pro rozesilani dopist a faxl s jednotnym obsahem, liSicich se navzajem pouze adresou a idaji o
adresatovi, s tim podstatnym rozdilem, ze dopis (resp. fax) putuje k adresatovi elektronickou cestou a nedochazi
k tisku dokumentt a jejich manudlnimu odesilani.

602Pro LAN SUITE rozesle automaticky zadany pocet zasilek elektronické posty (respektive faxti) na ur¢ené
adresy (respektive faxova Cisla), kterd se nactou z ptipravené databéze.

Co k tomu budete potiebovat?

e Text dokumentu s vloZenymi proménnymi, tak zvanymi poli pro slucovani. Do téchto poli se pfi odesilani
dokumentu budou automaticky vkladat adresy a ostatni udaje o adresatech. Dokument snadno vytvofite v
textovém editoru 602Text.

» Databazovy soubor, ktery bude obsahovat vSechny proménné tidaje postupné vkladané do poli, v¢éetné
adres elektronické posty, pfipadné faxovych Cisel.

Napojeni na databazovy soubor

Napojeni dokumentu na databazovy soubor

urcite v dialogu, ktery oteviete tak, Ze z menu Databaze 2]
Pomiicky spustite ptikaz Databazea z nésle- : .

dujiciho submenu pak pitkaz Nastaveni L N e ot o el Pl Nastavit.. |~ |
Tlagitkem Nastavit mizete vybrat, zda jako Databsze: (=SS (o

databazi zvolitetdresar (AddressBook) ap- Sl R e el Databaze...
likace Outlooknebo vami vybrany databazo-| FPale pro slugoyani:

vy soubor. Pro vybér databaze se otevie stan- IJMEND j WloZit |
dardni dialog pro volbu soubort. U Adresdre . . .

si muizete vybrat, zda se budou pouzivat Pl et B Tizk | Zaviit |
vSechnyKontakty nebo adresy obsazené
pouze v nékteré ze skupin. Do textu doku-
merntu Ize pak vkladat libovolné polozky obsazené v Kontaktech.

Maztaveni Outlook Exprezs - Adrezare ;
Nastaveni databaze Skupiny kontaki; F.ontakby:

=5 Wiechry kaontakty Jamesz Contact -
Kde hiedat ; i lans_pes Fantomasz a jeha pi atelé Euldlie Cubikova
e K. Fifina kouliva
"'"] p":tL_HES bimozemitang - ufaci Hromnice K.alendarowa
1 Popis Shradidla JUD1 Sofia Hujerova
1 SFa0utllooky Zwiratka - brontazauf Ing. Miloug Brepta
Zwifatka - Selmicky RHDr Butislay Kravitka
:ﬁ adresy. dbf Hraboslaw Kritek
(8] adresy2. dbf Ing. Jiff Lapétek e
ezy3. dbf [Jan Menoweak
Vendslin Babr i
Focet kontakbl; 12 k. i Storno 1
Hazen: iadresy&dhf Fimyan) 1 ]

Saubory tpu: | Soubor DEF [+ DEF =] Stomo ]
Kédovani: [N EE | O dpoit 1
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Vkladani poli pro sluéovani do dokumentu

Vkladani poli pro slu¢ovani umoznuje dialog ptikazu Pole pro slu¢ovani z menuVlozit.

WV Kfemikowé Lhoté dne { Datum}
{Spoletnost}
VaZeny pane (viZend pani) {PFfijmeni}

Databize  HEH|
ﬂl e | e s e gl M agtavit... |v|

[ratabaze:;
Outlook Express - Adresar: Wiechny kontakby

Fuole pro ghucowani:

Pijrmeni

WloZit |

Tek | zaviit |

FPoiet zaznami: 15

Nastavte textovy kurzor na misto, kam budete chtit pole vlozit. Pak v seznamu Pole pro slu¢ovani vyberte
nazev pole a stisknéte tlacitko Vlezit. Pole se vlozi ve formé svého nazvu uzavieného do slozenych zavorek.
Pokud budete chtit vidét misto nazvu skutecny obsah pole (z databaze nebo Adresdre), stisknéte v dialogu
tlacitko se symbolem {a} (vlevo nahote). Pomoci sady tlacitek dale vpravo muizete , listovat™ jednotlivymi
zaznamy databaze.

Odeslani sloué¢enych zasilek

V menuSoubor spust’te piikaz Poslat
V nésledujicim submenu pak podle |kl L EE
potieby vyberte piikaz Fax se slu¢o- ) L L

vanim neboE-mail se slu¢ovanim. D atabaze obsahujicl meéna a farowa Cisla:

) Soubor adresy3. dbF
Otevie se dialog pro upfesnéni para-

metril zasilky — vybér zdznami, ze

kterych budete chtit prebrat adresy a Jméno

uptesnéni poli, ve kterych jsou uloze- IJMEND j
ny informace o faxové adrese (nazev

adresata a jeho faxové Cislo) nebo za- Eax:

silce pro elektronickou postu. IF’*‘X j

Pokud faxujete, dokumenty se nejprvi
pietransformuji do faxového formatu, Odeslat:
pak se zatadi do fronty pro odeslani.

i~ wiechmy
* od |3 ::Ilng. E milie Mufawa |42EI-33I3-?E!EII35423
da IF’ ::I'”EI. James Watt |42EI-85-14'I152EIEI

Hasztait |v| Odeslat I Zavrit
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E-mail ze sluCovanim i

LT

;Pnkusné zazilka

Dratabaze pro wibér adres:
Cutlook Express - Adresar: Wiechny kontalkby

Pole 5 adresow;

Elektroricka adresa

r Odezlat adrezatim
: " yiechny  od ;3
do [10

— |Kft8k@krtina.n:2
— nikdoZheletele.cz -

Odeslat i

Zavrit

Mastait ! v!

Jak jednoduse vytvorite databazovy soubor?

Zdroje dat jejichz pomoci se plni pole pro slucovani a ze kterych se berou adresy mohou byt databazové soubory
ve formatech dBASE (DBF), tabulky WinBase602, textové soubory s oddélovaci (CSV) i obecné (DTA),
pfipadné jiné zdroje dat pristupné pies standardni rozhrani ODBC.

Ukazme si jednoduchy zpusob, jak vytvotite zdroj dat (adres) pomoci tabulkového procesoru 602Tab. Postup je
pomérné jednoduchy. Do prvniho fadku napiste (bez diakritickych znamének) nazvy polozek budoucich
datovych zaznamti. Pod t€émito nazvy je pozdéji budete vkladat ve formé poli. Do dalsich fadkt vypliujte
postupné jednotlivé udaje; co radek, to jeden kompletni datovy zaznam. Takto upravenou tabulku ulozte ve
formatu DBF — v men&oubor spustte piikaz Ulozit jako a pomoci voli¢e UloZit jako typ zvolte polozku
DBF - dBASE (*.dbf).

Soubor Dpravy Zobrazic Wlofit Format Pomdcky Data Okno  Néapovéda
N & H &) ‘ = T =< TR
Mo Orewiit  UloZit Tigk, Mahled | “yjmout Fopirowat  Wlogi Odvalat  Zaowu Suma  Fun
| i | OO
Tutné FKurziva Podirgeng | Wewo Mastfed oo
A4 0 Ing. Emilie Mufowa
A | B I C | D | -
1 |JMEND FIRRMA EmMAIL FAX T
2 |lng. %endelin Pupik Wykrmny pipek pupufpipi.cz 420-205-2583605
3 |[REMNDr. Joe Menovak Preklady s.r.o. jnenovakEslovniky.cz |420-2-45632147
4 |lng. Emilie Mufova !Sluihy obyvatelstvu mufmufi@bordello. com | 420-336-789654
5 |Plkoslay Krafal Tiskowy mluwdi krafali@plky.cz 420-11-7 402653
B |[Kleopatra Vihka Top Models vizunagébubaci.cz 420-203-256425
7 [JUDr. Perry Mason | Soukromy préavnik mejsnig@gardner.cam  420-B66-220230
8 |Ing. James Watt Yytopny parnich UFOQ |jwatt@ufotechna.cz 420-85-1411520 =
TikFEA hdoen = et wpmot = o~ Telibe b e mf aen e AN AE QE2Tq 1
1 |n> [\List1 £ List? £ Lista A Listd 7 < | _>|_I
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Konfigurace komunikaéniho serveru 602Pro LAN SUITE

Pfi prvnim spusténi 602Pro LAN SUITE se automaticky spusti privodce konfiguraci, ktery vas rychle a
snadno provede hlavnimi body konfigurace. Pozorné ¢téte vSechna dialogova okna instalaéniho privodce !

Pozn.:Po prvotni konfiguraci se k priivodci instalaci ("wizardu") muzete kdykoliv vratit. V hlavnim menu -
"Konfigurace" jsou dvé polozky - "Pruvodce konfiguraci" a "Konfigurace pro odborniky". Pokud zvolite
"Pritvodce konfiguract", pritvodce vas znovu provede celou zakladni konfiguraci.

Nasledujici text strucné a jasné popise "Priivodce konfiguraci" a upozorni vas na néktera tiskali. V hranatych
zavorkach jsou uvedeny odkazy na karty s podrobné&j$im nastavenim dostupnym volbou Konfigurace pro
odborniky.

1. 'V prvnim kroku vyplnite parametry tykajici se telefonického pfipojeni. Pokud jste pfipojeni trvale,
nevypliujte nic. [Pfipojeni]

2. Druhy krok vam nabizi volby sluZeb proxy. Pokud chcete pouZzivat program ICQ, zaskrtnéte i volbu
SOCKS proxy. [Proxy]

3. Ve tietim kroku mate moznost nastavit parametry paméti cache pro zrychleni prace s internetem. [Proxy]

4. Pokud budete vyuzivat SOCKS, nechte zaskrtnuty piepinac Vyrizovat DNS poZadavky.[Proxy]

5. Nastaveni firewallu je snadné. PouZijte prvni volbu a vase sit’ bude chranéna pred neopravnénym piistupem
zvendi. [IP filtr]

6. Pokud chcete, miZzete nyni vypnout vestavény WWW server. [WWW]

7. Nyni vyplite vasi doménu (je to ta cast vasi e-mailové adresy, ktera se nachazi za @) a pridejte uzivatele.
Uzivatele pridate stisknutim tlacitka PFidat a je tfeba mu ptidélit jméno, heslo a dale plné jméno pro
snadng&jsi identifikaci. Alespon jeden z uZzivateld musi byt Administrator a je rovnéz vhodné nastavit
minimalné jednomu uzivateli pravo ,,doruovani neroztfidénych faxt a zasilek®. Pokud ma mit jeden

uzivatel vice e-mailovych adres, napiste je do fadku Aliasy.

8. Pro odesilani zasilek do internetu zvolte v ptipadé dial-up ptipojeni 1. variantu - nadtizeny uzel a do
prislusného radku vyplite adresu SMTP serveru vaseho poskytovatele pripojeni k internetu. [UZzivatelé]

9. Pokud mate na internetu néjaké POP3 schranky po stisknuti tlacitka budete mit moznost nastavit jejich
pravidelny vybér. Polozka Pro 602Pro uZivatele umoziuje obsah POP3 schranky dorucovat ptimo
konkrétnimu uzivateli 602Pro LAN SUITE nebo v piipadé hromadné POP3 schranky pro celou doménu jeji
automatické tiidéni "podle adres v dopisu". [POP3]

10. Aby bylo mozno pfistupovat k zasilkam v 602Pro LAN SUITE pomoci libovolného POP3 klienta, je tfeba
nechat zapnuty vestavény POP3 server. [POP3]

11. Zde mate moznost vyplnit vas oblibeny News server s diskuznimi pfispévky. [Mapovana spojeni]

12. Nasleduje konfigurace faxu. Vyberte TAPI zafizeni (faxmodem nadetekovany systémem Windows) a
vyplite identifikaci vasich faxt. [FAX]

13. Ze seznamu zvolte pozadovany faxmodem a pocet zvonéni, po kterém modem odpovi na volani. [FAX]
14. Nyni muzete zacit vyuzivat produkt 602Pro LAN SUITE.
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