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Uvod

Tato priru¢ka slouzi jako soubor navodu nastaveni vSech aplikaci (poStovnich Kklientd,
kalendarovych a adresarovych aplikaci, aplikaci pro synchronizaci dat), které podporuje
poStovni server Kerio Connect.

Nékteré aplikace jsou podporovany primo, to znamena, Ze neni tfeba do nich nic instalovat a
jen je treba provést néktera specificka nastaveni. K jinym je tfeba doinstalovat rizné moduly

¢i rozsireni.

Kromé externich aplikaci popisuje tato prirucka také rozhrani Kerio WebMail, diky kterému
je mozné se ke svym datim uloZenym v poStovnim serveru pripojit pomoci bézného
internetového prohliZece jako je Internet Explorer, Firefox ¢i Safari.

Konkrétné prirucka popisuje vlastnosti a nastaveni nasledujicich aplikaci a rozhrani:

Kerio WebMail
Kerio WebMail je komfortni webové rozhrani, pres které je mozné pracovat s poStou,
kalendari, kontakty a dalSimi sloZkami, které jsou uloZeny v poStovni schrance na

serveru.

Kerio WebMail je k dispozici ve dvou verzich:

Kerio WebMail — plna verze urcena pro podporované verze prohlizecu (vizte
kapitolu 1).

Kerio WebMail Mini — specidlni odleh¢end verze pro nepodporované typy
prohliZe¢ti nebo pomalé internetové pripojeni (vizte kapitolu 2) a pro mobilni
zafizeni (vizte kapitolu 3).

Microsoft Outlook
Podpora aplikace Microsoft Outlook spociva ve dvou rozSifujicich modulech, které
umoZznuji Sirsi vyuziti groupwarovych funkci aplikace Kerio Connect:

Kerio Outlook Connector (Offline Edition) — je rozSifujici program pro MS Outlook,
ktery umoznuje lepsi spolupraci mezi MS Outlookem a poStovnim serverem
Kerio Connect. Kerio Outlook Connector (Offline Edition) podporuje groupwarové
funkce MS Outlooku jako je planovani schtizek nebo prifazovani ukold. Dale
poskytuje funkce jako je napriklad seskupovani zprav, vyhledavani v téle zprav
nebo offline rezim, ktery umoznuje uzivatelim pracovat v MS Outlooku i bez
internetového pripojeni. To samozfejmé prinasi vyhody zejména uzivateliim
pouzivajicim notebooky.

Kerio Outlook Connector (Offline Edition) bliZe popisuje kapitola

Kerio Outlook Connector — je to rozSirujici modul pro MS Outlook, ktery
umoznuje lepsi planovani a sdileni riznych typt dat. Diky tomuto modulu je
MS Outlook schopen ve spolupraci s Kerio Connect pracovat s groupwarovymi
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Uvod

daty (kontakty, kalendari, ikoly a poznamkami) uloZenymi v uloZisti Kerio Con-
nect. Kerio Outlook Connector popisuje kapitola

Windows Calendar
Windows Calendar je aplikace pro spravu kalendait vyvinuta spolecnosti Microsoft Corpo-
ration. Podpora aplikace Kerio Connect umoznuje publikovat kalendare na serveru nebo
si libovolny kalendar z aplikace Kerio Connect prihlasit.

Synchronizace dat s mobilnimi zafizenimi

Kerio Connect podporuje synchronizaci dat s mobilnimi zafizenimi pres protokol
ActiveSync. ActiveSync umoZnuje primou synchronizaci dat umisténych v poStovni
schrance s mobilnimi zafizenimi (bez nutnosti pFipojeni k desktopové synchronizacni
aplikaci). Protokol ActiveSync umi vyuzit rizné aplikace v mobilnich zafizenich (Acti-
veSync v systémech Windows Mobile, poStovni klient VersaMail v zarizenich Palm Treo,
aplikace Mail for Exchange v zarizenich Nokia Eseries a Nseries, aplikaci RoadSync, Apple
iPhone ve verzich 2.0 az 4.0 atd.). Jaké slozky lze synchronizovat, a jak synchronizaci
nastavit v jednotlivych zarizenich, popisuje kapitola

Microsoft Entourage
Microsoft Entourage je poStovni klient sady MS Office for Mac, ktery slouzi nejen
jako poStovni klient, ale také jako spravce osobnich informaci podporujici praci
s groupwarovymi daty. Podpora produktu ze strany Kerio Connect je velmi Siroka,
podrobné ji popisuje kapitola

Apple Mail
Apple Mail je postovni klient vyvinuty spolecnosti Apple Computer. Jeho podpora ze
strany Kerio Connect umoznuje zobrazeni kalendarovych a kontaktnich sloZzek v tomto
klientovi (vice vizte kapitolu 14).

Apple iCal
Apple iCal je aplikace pro spravu kalendart vyvinuta spolecnosti Apple Computer.
Podpora ze strany Kerio Connect je nasledujici:

e Apple iCal od verze Mac OS X 10.5 podporuje protokol CalDAV, ktery
umoznuje pripojit si a zobrazit kalendare uloZené v Kerio Connect. Protokol
také podporuje planovani schiizek (Free/Busy a pozvanky) a delegaci kalendai
dalsim uzivateltim (vice vizte sekci ).

e Spole¢nost Kerio Technologies vyvinula program Kerio Sync Connector for Mac,
které umoznuje snadnou synchronizaci dat mezi Kerio Connect a Apple iCal.
Synchronizovany se serverem mohou byt lokalné vytvorené kalendare a polozky
To Do (tkoly). Podrobnosti o produktu poskytuje kapitola

e Kalendare Apple iCal je moZzné publikovat v Kerio Connect nebo si libovolny
kalendar z aplikace Kerio Connect prihlasit. Kalendare jsou vytvareny a ukladany
ve standardizovaném formatu iCalendar (vice vizte kapitolu 11).
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Apple Address Book
Apple Address Book je aplikace vyvinuta spolecnosti Apple Computer, ktera slouzi jako
standardni adresar (spravce kontakti) v operacnich systémech rady Mac OS X. Kontakty
lze synchronizovat s tlozistém v Kerio Connect tremi zpusoby:

e Kontakty ulozené v Apple Address Book a Kerio Connect lze synchronizovat
pomoci doplnkové aplikace Kerio Sync Connector for Mac. Tato aplikace muze
synchronizovat nejen kontakty z Apple Address Book, ale také kalendare a
polozky To Do z Apple iCal (vice vizte kapitolu 13).

e Adresar 1ze synchronizovat s kontakty umisténymi v aplikaci Kerio Connect také
primo pres Apple iSync (vice vizte kapitolu 12).

e od verze Mac OS X 10.6 lze vyuzit synchronizace pomoci protokolu CardDAV
(vice vizte sekci 12.2.2).
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Kapitola 1

Kerio WebMail

Kerio WebMail je webové rozhrani, které poskytuje uzivateliim pohodlnou praci s postou a
funkcemi pro pracovni skupiny odkudkoliv za pomoci bézného WWW prohlizece. UmoZnuje
Cteni, psani a mazani zprav, presouvani zprav mezi slozZkami, prohliZzeni a ukladani
kontaktt, spravu slozek (vytvareni, ruSeni, nastavovani pristupovych prav...), zménu nékterych
uzivatelskych nastaveni (heslo, filtr zprav, vzhled Kerio WebMailu atd.) a v neposledni radé
umoznuje také praci s kalendari, informacemi o volném case (Free/Busy kalendar), ukoly a
poznamkami.

Rozhrani Kerio WebMail umoznuje praci s poStou, kalendarem, ukoly, poznamkami a kontakty
obdobnym zpuisobem jako postovni klient vyuzivajici protokol IMAP. To znamena, zZe vSechny
poloZky jsou uloZeny ve sloZkach na serveru a klient si vZdy prohlizi pouze vybranou polozku
(zpravu, udalost, atd.).

1.1 WWW prohlizece

ProhliZzece, které 1ze pouzit pro pristup k plné verzi rozhrani Kerio WebMail, naleznete na
strankach spolecnosti Kerio Technologies.

Ve starsSich verzich prohlizecu a ve vSech ostatnich typech neni mozné z technickych diavodi
spustit plnou verzi Kerio WebMailu, 1ze vSak spustit jeho zjednoduSenou verzi Kerio WebMail
Mini (vice vizte kapitolu 2). Kerio WebMail Mini se automaticky spousti na vSech typech starSich
prohlizecii, v prohlize¢ich zaloZenych na textovém rezimu jako jsou napriklad Lynx nebo
Links, v prohlize¢ich pro mobilni zafizeni (toto zobrazeni popisuje samostatna kapitola 3),
atd. Kerio WebMail Mini pro zobrazeni nevyZaduje CSS a JavaScript.

Chcete-li vyuzivat zabezpeceny pristup k rozhrani Kerio WebMail (protokolem HTTPS), musi
prohliZze¢ podporovat zabezpeceni SSL. Je-li mozZno jej konfigurovat (nap¥. v prohliZzeci Internet
Explorer), doporucuje se povolit podporu verzi SSL 3.0 a TLS 1.0.

1.2 Prihlaseni k rozhrani Kerio WebMail

Pro pristup k rozhrani Kerio WebMail je tfreba do WWW prohliZeCe jako URL zadat adresu
pocitace, na némz je Kerio Connect spustén, nebo jeho jméno, je-li zaneseno v DNS. V URL
musi byt rovnéZz specifikovan protokol, a to bud’ HTTP pro nezabezpeceny pristup, nebo
HTTPS pro pristup zabezpecCeny SSL. URL tedy bude mit tvar napf.. http://192.168.1.1
nebo https://mail.firma.cz.

Pri pristupu odjinud neZ z lokalni sité je doporuceno pouzivat bezpeény protokol HTTPS
(prfi pouziti protokolu HTTP lze velmi snadno odposlechnout a zneuzit prihlaSovaci
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1.2 Prihlaseni k rozhrani Kerio WebMail

udaje uzivatele). Pfi vychozim mnastaveni jsou spuStény sluzby HTTP a HTTPS na
standardnich portech (80 a 443). Budou-li tyto porty zménény, je tfeba pii pristupu
k dané sluzbé uvést v URL také port, tedy napr.. http://192.168.1.1:8000 nebo
https://mail.firma.cz:8080.

Pozndmka:

Pro pristup k posté pomoci mobilnich zarizeni plati predchozi popis. Pokud se nelze ke
Kerio Connect prihlasit, zadame URL v nasledujicim tvaru: http://nazev_serveru/pda nebo
http://ip_adresa/pda.

Je-li URL zadano spravné, zobrazi se v prohliZe¢i prihlasovaci stranka. Zde je treba
zadat uZzivatelské jméno (pokud uZivatel nepatii do primarni domény, musi zadat celou
elektronickou adresu) a heslo.

Kerio Connect

WebMail

Iména

Heslo

Integrace s Windows

Obrazek 1.1 Prihlasovaci stranka

Plnohodnotné a zjednodusené rozhrani

Po zadani uzivatelského jména a hesla je nutné vybrat, zda ma byt pouzita plna verze Kerio
WebMailu nebo verze zjednoduSena — Kerio WebMail Mini:

Plnohodnotnou verzi Kerio WebMailu vyuziji predevsim uZzivatelé s vysokymi naroky na
funkcénost a rychlym internetovym pripojenim. PInohodnotna verze umoziuje:

e praci s poStovnimi sloZkami,
e praci s kalendari,
e praci s kontakty,

e praci s ukoly,
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praci s poznamkami,

poznamky,

uzivatelska nastaveni rozhrani.

zobrazeni verejnych posStovnich sloZzek a slozek typu kontakty, kalendar, ukoly a

spravu slozek (vytvareni, mazani, presouvani, sdileni a prihlaSovani),

Kerio WebMail Mini je optimalizovan pro pomalejsi typy internetového pripojeni, pro vSechny
typy internetovych prohlizect a v neposledni fadé pro mobilni zafizeni. ZjednoduSena verze

umoznuje:

praci s kontakty,

praci s poStovnimi sloZkami,

zobrazeni vefejnych slozek typu posSta a kontakty,

uzivatelska nastaveni rozhrani.

Kerio WebMail Mini popisuje kapitola 2.

spravu slozek (vytvareni, mazani, presouvani, sdileni a prihlasovani),

Prihlaseni pomoci prohliZzece Windows Internet Explorer 7.0

Windows Internet Explorer 7.0 pred prvnim prihlaSenim k rozhrani Kerio WebMail vyzaduje
zménu nastaveni prohliZece. Zména se tyka konfigurace bezpeénostnich zén. Navod na tuto
zménu obsahuje odkaz umistény pifimo na prihlaSovaci strance Kerio WebMailu (Doporu-
Cené nastaveni prohliZece). Pokud jste odkaz nezaregistrovali, navod pro zmeénu nastaveni

je nasledujici:
1.
(vizte obrazek 1.2).

Klikneme na menu Ndstroje — MozZnosti Internetu, kde vybereme zalozku Zabezpeceni

MoZnosti Internetu E E |

Fripojeni
Obecné

Wyberte zanu k zobrazeni nebo zméné nastaveni zabezpedent,

| Prograrmy I

Zabezpeceni Cisobni idaje

|pFesnit
I Obsah

W

Internet

“

Mistni intranet

Tato zona je urcena pro wiechny
weby, kberé se nachazeji na vasem

- -
-r';

BIEGEEaEE Dovervhodng  Servery s

SEFVELrY amezen. ..

inkranetu,

!

=l

Servery

Obrazek 1.2 MoZnosti Internetu — zaloZka Zabezpeceni

14
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2. 'V zaloZce Zabezpeceni klikneme na Mistni intranet a stiskneme tlacitko Servery.

3. Otevre se dialog Mistni intranet, kde opét stiskneme tlac¢itko Upresnit (vizte obrazek 1.3).

Mistni intranet | x| |

.'" Timko nastavenim urcite, kkeré weby budou zahrnuky « zané
S wnitfni sité intranet,
—

I Automaticky zjistovat intranetovou sit
¥ | Zahrmout wEechny: mistnf servery neuvedend v jinvch zdnach
V¥ | Zahrmout wiechny servery, kieré obchazeji server progy

V¥ | Zahrmout wEechny sitowe cesty (adresy URE)

Jaké je nasktaveni intraneku? UpFesnit | Ck I Skorna

Obrazek 1.3 Dialog Mistni intranet

4. Do pole Pridat tento web k zoné doplnime URL adresu Kerio Connect, napriklad
http://mail.firma.cz nebo https://mail.firma.cz (vizte obrazek 1.4).

Mistni intranet | x| |

.'" Y k&to zoné midZete pridavat a odebirat weby, Yaechry weby v
Y9 této zomé budou pouzivat nastaveni zabezpecent kéto zany,
—

Pridat tento web k zané:

I htkps:fmail firma.cz Pfidat

Webowe servery:
htkp: ffmail Firma.cz Ddebrat

Lt

[ PoSadovat ovéfeni wiech server( v téko zéns serverem (https:)

p

Zavfit

Obrazek 1.4 Dialog Mistni intranet slouZici k zadani URL adres

Toto nastaveni odstranuje adresni rfadek v zahlavi kazdého okna, které se zobrazuje
v prohliZe¢i Windows Internet Explorer 7.
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Odhlaseni uZivatele

Po ukonceni prace v Kerio WebMailu doporucujeme odhlasit se. K odhlaseni slouzi odkaz Od-
hlasit umistény v pravém hornim rohu okna. OdhlaSeni zvySuje bezpecnost dat uloZenych na
serveru, protoze okamzité prerusSuje spojeni s Kerio Connect. Toto opatreni sniZuje moznost
zneuZziti spojeni.

Poznamka:

OdhlaSenim zavieme nejen hlavni, ale i dalSi pripadna okna (pripominky, okno pro psani
zprav, atd.), ktera udrzuji spojeni s Kerio Connect.

1.3 Integrace s Windows/Mac OS X/Linuxem

Integrace s Windows/Mac OS X/Linuxem je pomuckou, ktera prinasi vys$si miru pohodli pri
vyuzivani moznosti, které Kerio Connect nabizi. Je to v podstaté webova stranka, kde najdete
napriklad:

¢ link na stazeni Kerio Outlook Connectoru,

o skript pro automatické nastaveni poStovniho profilu MS Outlooku doplnéného o Kerio
Outlook Connector,

e URL vasi osobni slozky Kalenddr (kviili moznosti prihlaseni tohoto kalendare do jiné
kalendarové aplikace),

¢ link na stazeni certifikatu do mobilniho zafizeni,

e link na staZeni autokonfiguracniho souboru pro Apple Address Book (pro Mac OS X
10.6 Snow Leopard a vyssi).

e link na staZeni autokonfiguracniho souboru pro Microsoft Outlook for Mac (pro Mac
OS X 10.5.8 a vyssi).

Obsah stranky a jeji moZnosti se méni podle toho, z jakého operacniho systému k ni
pristupujete. A nejen podle operac¢niho systému, ale i podle dalSich okolnosti, jakymi mutze byt
napriklad spusténi prohlize¢e z mobilniho zafizeni nebo pouziti HTTP nebo HTTPS protokolu.

Tuto stranku je mozné otevrit napriklad z prihlaSovaci stranky Kerio WebMailu (vizte
obrazek 1.1).

Dalsi moznosti, jak zobrazit stranku Integrace s Windows/Mac OS X/Linuxem, je prihlaSeni do
Kerio WebMailu a prepnuti se do menu Nastaveni — Integrace s Windows/Mac OS X/Linuxem.
Tento pristup je vyhodnéjsi proto, Ze jste jiz prihlaseni k serveru a nemusite znovu zadavat
své jméno a heslo, pokud je pro dany ukon vyZadovano ovéreni.

16



1.4 Prostredi rozhrani Kerio WebMail

1.4 Prostredi rozhrani Kerio WebMail

Po uspésném prihlaSeni do Kerio WebMailu se v prohlizec¢i zobrazi rozhrani, které se svym
vzhledem prili$ neli$i od standardniho posStovniho klienta (vizte obrazek 1.5). V zasadé se
Kerio WebMail déli na tri funkcni ¢asti:

¢ hierarchicky usporadany strom slozZek,
e obsah vybrané slozky (hlavni panel),
e panel nastroju (lisi se podle typu slozky).

V této sekci si vySe jmenované, ale i dalsi dulezité soucasti Kerio WebMailu, popiSeme blize:

£%) Doruéena posta | Kerio Connect 7.0.0 WebMail - Mogzilla Firefox

Spubor  Upravy Zobrazeni Historie Zalozky Nastroje  Napovéda

@ .......... ' c ﬁ' % I |hth:l:ﬁmail.ﬁrma.cz,‘webmailﬁndex.php > -
J- (& Doruena poita | Kerio Connect 7.0.... | - F
Kerio Connect — Dorucena posta Odhisit 74

% {55 Nastaveni~ | [~y Movd zprava Modpc-'-.'édél M= Fieposlat @M Je to spam _!i_; L‘p x Q

Slozky | Hedat  Vymazat 4@ 48 Strénka Il_ z1 = B
B, imeluzin@firma.cz
& [Dorucena posta

(- Kalendaf
&z Kontakty
B Odstranénd poita
[} Koncepty
[ NevyZadana poita
k& | Poznémky
[ ) Odeslana poita
] Okaly

H [ vefejné slozky

1 ke Odesilatel Predmét PFijato~ Velikost

V¥ téfo sloFre nefsou F8dne zpravy.

Hotovao v

Obrazek 1.5 Prvni prihlaSeni k rozhrani Kerio WebMail

1.4.1 Strom slozek

Po levé strané rozhrani Kerio WebMail je vzdy zobrazen hierarchicky usporadany strom slozek.
Strom obsahuje vSechny slozky posStovni schranky. Po kliknuti na libovolnou ze slozek se
v hlavnim panelu zobrazi jeji obsah (seznam zprav, kalendar, atd.).

Strom slozek dale umoZznuje manipulaci s jednotlivymi slozkami. To znamena, Ze je mozné
zde sloZky presouvat, prejmenovat, vytvaret, mazat, atd. SloZky a manipulaci s nimi popisuje
samostatna kapitola 1.12.
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Ve stromu slozek lze kromé vytvareni novych sloZzek nebo jejich mazani také pridélovat
pristupova prava dalSim uZivateliim a nebo opacné, slozky jinych uzivatel si prihlasit. Sdileni
a prihlasSovani slozek je blize popsano v sekci 1.12.5.

1.4.2 Hlavni panel

Hlavni panel Kerio WebMailu vzdy zobrazuje obsah nékteré ze sloZek, které se nachazeji ve
stromu. Aby se obsah sloZky v hlavnim panelu zobrazil, stac¢i kliknout na vybranou sloZzku
ve stromu mys$i. Vzhled hlavniho panelu zavisi na typu sloZky. Kerio WebMail umoznuje
zobrazeni téchto typu slozek:

e PoSta
Hlavni panel poStovnich sloZek se sklada z dalSich tfi ¢asti. Je to jednak seznam zprav,

potom podokno pro Cteni, kde se zobrazuje obsah vybrané zpravy a panel nastroju,
ktery obsahuje fadu nezbytnych funkci pro praci s postou (vizte obrazek 1.6).

e v v -
Kerio Connect o Dorucena posta Odhlzsit 2»
&Y & Nastaveniv | (- Novazprava ~  [~)Odpovédét ~ [ Pieposiat @ Je to spam B| [ x Q

Slozky | Hledat st 4 e swanka [ 1 z1 o= 9

[ jnovakafirma.cz t o v Odesiatel Predmét Pijato~  Velikost
BfYooruccns posia[C) ———— et
= Osobni (1) & Vadav Bartdk Dovolend
# [ Préce £ Alena Nova Objednavka 10:48 2kB
5t Kalendaf o Alena Nova Accepted: Schizka s panem Blahou  10:48 4 kB
iz Kontakty =y Josef Cerny Prazdniny 10:47 2kB
& Odstranéns posta @ Josef Cerny Accepted: Schizka s panem Bldhou  10:47 4kB
[} Koncepty

Odesilatek Vadav Bartak <vbartak@firma.cz>
Komu: jnovak@firma.cz
Datum: 06.11.2007 11:18

) Informaéni kanaly RSS
[} Nevyfadana posta

& JPoanamky Pfedmét: Dovolena
Odeslana posta
j—'d . P Zdavim,
| Ukoly
[ Vefejne slozky pFisti pondéli odjizdim na 14 dni na dovolenou. Pokud méte jedté né&jaké poFadavky, zadlete mi

je do zittka do 16:00 hodin, aby bylo moZné je zapracovat jesté pfed mym odjezdem.

S pozdravem
Vaclav Bartak

Obrazek 1.6 PosSta
PoStovni slozky a prace s nimi je blize popsana v kapitole 1.6.

¢ Kalendar

Vzhled hlavniho panelu kalendare je vzdy zavisly na zvoleném zobrazeni kalendare.
Obrazek 1.7 ukazuje kalendar v tydennim zobrazeni. Mimo toto zobrazeni existuje
také denni a mési¢ni zobrazeni a dva typy seznami udalosti, které oddéluji opakované
udalosti od téch, které opakovani nastaveno nemaji.

Kalendate, jejich vlastnosti a vyuZiti jsou bliZe popsana v kapitole 1.8.

o Kontakty

Stejné jako kalendare maji i slozky s kontakty vice typu zobrazeni. Konkrétné je to
zobrazeni ve formé Stitkli nebo seznamu (na obrazku 1.8 jsou kontakty zobrazeny ve
formé Stitki).
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Kontakty a praci s nimi podrobné popisuje kapitola 1.7.

a - v .
Kerio Connect ¢ Kalendar Ochlésit 3
& 45 Nastaveni~ | @ Movduddost ~ =Y x = o = 5, = = &°
e 05. listopad - 11. listopad, tjden 45 << dnes >
g jnovaki@firma.cz
() Dorugen pota (2) | 09. listopad, pondéli 08. fistopad, Etvrtek
) Osobni (1) [ Konference (London)
[ [ Préce
&) Kontakty
@ Odstranina poita 06. listopad, ttery 09. listopad, patek
7} Kencepty 11:30 - 12:30: Porada (Velké zasedatka) 07:00 -07:30: |5« | Zubaf (Nerudova 5)
) Informaéni kanaly RSS
) NevyZadana posta
E‘ Poznamky
() Odesland podta 07. listopad, stieda 10. fistopad, sobota
(af Ukoly 08:00 -09:00: = = Squash
& [ Vefeiné slodky
19:00 - 23:30: ~ | Martin slavi svatek

Obrazek 1.7 Kalendar

Kerio Connect 23 Kontakty Ochiasit g
] %5 Nastaveni~ Bzhovikontakt + (B ™ x 3 U [eobrazsthy =
Slozky Heedat 4 @ sténka | 1 z2 » B
fal"‘"ﬂ"@lﬁ"f'“% Kontakty labedefohiiklmnoparstuvwxyz
] posta (2) E— _ . ~ ~
2 kalends® BichaZkova, Cecilie Horak, Emil Peterson, Diane
g‘ E-mail: clka@centrum.cz E-mail: emihorak@iinafirma.cz  E-mail: dpeterson @company.com
= o Eerny, Josef Hruby, Bohumil Petrutkova, Danieka
& Odstranénd poita E-mail: jcerny @firma.cz E-mail: bhruby @firma.cz E-mail: petrusko@inafirma.cz
] Kencepty Drobny, Bedich
) Informadni kanaly RSS E-mail: bdrobny@veds.cz E-mal: I l,com
=) Nevy#adané posta Franc, David Nové, Anna
[ | Poznémky Mobil: 333159786 E-mail: anova@firma.cz
- E-mail: franc@example. com
) Odeslané posta

Obrazek 1.8 Kontakty

o Ukoly

Hlavni panel sloZek s ukoly predstavuje seznam zaloZenych tkoli a panel nastroju,
ktery umozZnuje snadnou praci s ukoly (vizte obrazek 1.9).

Kerio Connect = Ukoly Odtidat 2
S & Nastaveniv lNovidkel ~ By =Y x
Slozky Hiedat % @ srénka |1 z1 % W
ﬁ inovak@firma.cz v | 1 |y |pfedmét Termin splnéni~ Stav Hotovo %
# [} Doru€ena posta (2)
s . | Vyfedit problémy s okapy 5 11,2007 Eekd se na nékoho daldho 25
(i » Kalendaf
& Kontakty ]
& Odstranéna poita | Vypracovat analyzu pro druhé Etvrtet’ pa, 09.11.2007 dokondeno 100
[ Koncepty |1 Zjistit telefonni fslo pana Rybdka Ut, 06.11.2007 nezahdjeno [i}
() Informadni kanaly RSS [ @ Ka#dou stfedu nakoupit kiwi v rdmdi vitaminového progra (it, 06.11.2007 probihd 1]
) Nevy#adand posta
|| Poznamiy
) Odeslana posta
a

Obrazek 1.9 Ukoly
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Ukoly a jejich vyuZiti je podrobné popsano v kapitole 1.10.

e Poznamky

Hlavni panel slozky Pozndmky predstavuje jednoduchy seznam s poznamkami (vizte
obrazek 1.10). Poznamky jsou barevné odliSeny nékolika volitelnymi barvami. Dalsi
casti hlavniho panelu je samozrejmé také panel nastrojd, ktery umoznuje zakladat
nové poznamky, mazat je, tisknout a podobné.

Kerio Connect &) Poznamky Odlst 4+
e \;Q Nastaveni~ | b INovépomimka ~ ¥ =% §"d 21
Slozky | Hedat  Vymazat 4@ @ Stmanka [ 1 z1 % @
) ]'novak@iﬁrr?a.c‘% Predmét ytvofeno~
s :j rucend posta ) 11T Koupit chiéb, vajida a micko 11:48
(- Kalendad
{7 Kontakty ™ Odpodiedne se musim zastavit u vedoucho!
@ Odstranéna poita Bl Miuge md zitra narozeniny 11:47
[} Koncepty
) Informadni kanaly RS5
[} Nevy#adana posta
o

Obrazek 1.10 Poznamky

Poznamky jsou podrobné popsany v kapitole 1.11.

1.4.3 Stranka Dnes

Stranka ,Dnes” slouZzi jako prehled aktualniho stavu schranky. Zobrazuje pocet neprectenych
zprav ve slozce Dorucena posta (v Nastaveni l1ze zvolit zobrazeni vice slozek), aktualni uikoly
a udalosti, které mame ten den vyridit. Dale zobrazuje kvotu na velikost diskového prostoru
vyClenéného pro danou poStovni schranku, pokud byla kvota spravcem serveru nastavena.
Zobrazeni kvoty poskytuje informace o zaplnéni schranky, abychom si mohli hlidat jeji
pripadné naplnéni.

Stranku ,Dnes“ lze otevrit kliknutim na kofenovou slozku (na naSem prikladovém
obrazku 1.11 je to jnovak@firma.cz).

V uzivatelském nastaveni si miZeme nastavit, aby se nam stranka ,Dnes“ zobrazovala hned
po prihlaSeni do Kerio WebMailu (toto nastaveni podrobné popisuje kapitola 1.13.1). Toto
nastaveni je vyhodné zejména proto, Ze hned po prihlaseni vidime, co je dnes tfeba udélat
a nemusime pri tom nutné prohliZet kazdou slozku zvlast'. Kromé této vyhody je treba také
zminit, Ze jednotlivé poloZky zobrazené ve strance ,Dnes*” slouzi zaroven jako odkazy, a proto
je mozZné na kazdou z polozek kliknout a ihned si prohlédnout vybranou udalost, ikol nebo
poStovni sloZku.

Stranka ,Dnes* je ¢lenéna do ¢tyr ¢asti. Kazda ¢ast obsahuje jiné uidaje (udalosti, ukoly, kvotu
a pocet neprectenych zprav):

e Kalenddr — tato cast obsahuje seznam udalosti, které mame v kalendari
poznamenany na dneSni den. V uZivatelském nastaveni Kerio WebMailu je mozné
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H L] n e
Kerio Connect £ "Dnes Odhiasit
e }3 Mastaveni~ | -~ Nova zprava =

Slodky Kalendar Ukoly
&
=1 () Doruéens poita itery . 4 Zjistit telefonni &slo pana Rybaka (06.11.2007)
. Porada Kafdou stfedu nakoupit kiwi v rémd vitaminového
" Os’obm @ patek . programu (06,11, 2007)
H [ Prace bo Zubaf Objednat se k zubafi (09.11.2007)
. KalendaF sobota ¥ Vorrmcemort ameto e e ok -
Squash ! Vypracovatanalyee pre-drake Sherted {0033 2007
£ Kontakty nedéle ! vyFesit problémy s ckapy (16.11.2007)
& Odstranéns poita Martin slavi svatek
[ Kencepty
- Informaéni kanaly RS5 Kvota Ipravy

Mevyiadana poita .

ﬁ Poznamky Misto na disku: Kvdta: Kwvdta nebyla nastavena Dorucena posta o
[} Odeslana posta Vyu#ito: 46.6 kB
:t-\'ll Ukaly Pofet zprédv:  Kvdta: Kwéta nebyla nastavena

# [ Vefeing slozky VyuZito: 49

Obrazek 1.11 Stranka Dnes

zmeénit pocet zobrazovanych dnu ve strance ,Dnes“ aZ na sedm. Kde presné a jak
zmeénit pocCet dni najdeme v kapitole 1.13.1.

Ukoly — standardné tato ¢ast zobrazuje tkoly, které mame pripraveny k vyfeSeni na
dnesni den. V uzivatelském nastaveni vSak miZeme nastavit stranku ,Dnes“ tak, aby
se zobrazovaly vZdy vSechny ukoly, které jsou ve slozce obsazeny. I toto nastaveni je
popsano v kapitole 1.13.1.

Aby se nam s ukoly lépe pracovalo, jsou zde zobrazeny i nékteré jejich atributy,
jako napriklad jejich priorita (znacky v podobé vykri¢niku nebo modré Sipky) nebo
Ze datum splnéni ukolu jiz bylo prekroc¢eno a ukol by mél byt co nejrychleji splnén
(takové ukoly jsou oznaceny Cervenou barvou pisma). VSechny tyto atributy mizeme
vidét také na obrazku 1.11.

Kvota — spravce serveru nam muze na nasi e-mailovou schranku nastavit takzvanou
kvotu. Kvota omezuje pocet zprav a velikost diskového prostoru pro nasi schranku.
Cast s ndzvem Kvdta nas informuje o tom, zda ji mame nastavenou, pfipadné nakolik
je kvota schranky zaplnéna. Po jejim naplnéni ndm server doruci automatickou zpravu
s doporucenim na sniZeni poc¢tu zprav ve schrance. Pokud tak neucinime, nové zpravy
nebudou doruceny do schranky, protoze se tam jednodusSe nevejdou.

Zprdvy — tato cast standardné zobrazuje vSechny neprectené zpravy ve sloZzce Do-
rucend poSta. V uzivatelském nastaveni Kerio WebMailu je mozno nastavit, aby se
zde zobrazovaly i dalSi poStovni slozky. Kde a jak toto nastaveni provést nam poradi
kapitola 1.13.1.

1.4.4 Kontextové menu Kerio WebMailu

Kontextové menu Kerio WebMailu slouzi jako standardni nabidka akci, ktera se objevi, pokud
na néjakém objektu (sloZce, zpravé, poznamce, atd.) klikneme pravym tla¢itkem mysi. Tato
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nabidka se logicky méni podle toho, k jakému objektu se vaze. TakZe pokud klikneme pravym
tlac¢itkem na e-mailové zpravé (toto kontextové menu zobrazuje obrazek 1.12), kontextové
menu bude obsahovat jiné akce, nez kdyz klikneme pravym tlac¢itkem ve stromu slozek na
slozku Ukoly.

Otevfit

Tisk

Odpovédét

Odpovédét viem
Preposlat

Predat jako pfilahu
Editovat jako novy
Oznadit jako neprecteny

Oznadit zpravu jako spam
Pridat odesilatele do spam whitelistu

Presunout nebo zkopirovat
Smazat

Pridat odesilatele do kontaktd
Zobrazit zdraoj

Obrazek 1.12 Kontextové menu pro e-mail

Kontextové menu v Kerio WebMailu obvykle obsahuje tytéZ polozky, které mizeme najit také
na panelu nastroju jednotlivych slozek.

Poznamka:

e Pokud pomoci kontextového menu (vizte obrazek 1.13) vytvofime novy kontakt,
udalost, ukol, atd., zaradi se tyto polozky automaticky do vychozich sloZzek (Kontakty,
Kalendar ¢i Ukoly). Vychozimi slozkami miZeme nazvat takové, které rozhrani Kerio
WebMail obsahuje automaticky jiZ od doby vytvoreni ti¢tu a nelze je smazat (napriklad
slozka Dorucend posta).

¢ Na pocitactich Apple Macintosh lze pravé tlac¢itko mySi suplovat stisknutim mysSi a
soucasnym podrZenim Ctrl key klavesy. Pokud pouzivate dvoutlac¢itkovou mys, potom
pravé tlacitko kontextové menu zobrazi.
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1.4 Prostredi rozhrani Kerio WebMail

Kerio Connect 1 Dorucena posta

g 3{} Mastaveni~ | fHyMNovdzprava ~ E9Odpovédit - [ Ffeposlat

Sloky | Hledat Vymazat
B, jnovak@firma.cz ' (o (v Odesilatel

i~y Vadav Bartdk

SRS orucena poita

) Osobni (1) -

# [ Préce Nova zpréva lena Mova
fir Kalendaf Moy kontakt lena Mova
= Kontakty Mowy didst:ibu&f SENEM  oof Ferny

s R Mova udalost .
¥ Odstranénd poita NWE‘I Lr‘k;“s seF Comy
Koncepty ovy u

— o Mova poznamka

) Informacni kandly | -
Mastaveni

[ NevyZadana poita
k| Pozndmky

Obrazek 1.13 Kontextové menu pro vytvoreni nové zpravy, kontaktu, udalosti, atd.

1.4.5 Presouvani a kopirovani polozek

Kerio WebMail umoZznuje presouvani a kopirovani polozek z jedné slozky do jiné. K tomuto
ucelu lze vyuzit rizné metody, které jsou v pouziti naprosto rovnocenné, jen je na kazdém
uzivateli, ktera pro ného bude pohodlnéjsi. Metody presouvani a kopirovani poloZek popisuje
nasledujici sekce:

Metoda Drag & Drop

Metoda Drag & Drop poskytuje jednoduchy zptsob kopirovani a presouvani polozZek, ke
kterému je potieba pouze levé tlacitko mysSi:

1. Premistime kurzor mySi tak, aby ukazoval na polozku, kterou chceme presunout.
Stiskneme levé tlac¢itko mysi a za stalého drZeni tlac¢itka presuneme polozku nad slozku,
kam ji chceme presunout. KdyZ je kurzor umistén nad prislusnou slozkou, tlac¢itko mysi
pustime.

Poznamka:
Pokud polozku kopirujeme, potom je treba zaroven podrzet klavesu Ctrl (v pripadé
systému Mac OS X podrzime klavesu Alt).

2. Za stalého drzZeni tlacitka mySi (pii kopirovani také klavesy Ctr1) pfesuneme poloZzku do
vybrané slozky.

3. Jakmile se kurzor s polozkou dostane nad slozku, objevi se u néj zelena ikonka pro presun
ve tvaru zatrzitka (vizte obrazek 1.14) nebo modra ve tvaru znaku + pro kopirovani (vizte
obrazek 1.15).
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Kerio Connect — INBOX Logout £
] 45, Settings | gqMNewmal v E3Reply ~ (o Forward P Spam 7] ™) % Q
Folders | Search  Clear 4@ @ page [ 1 of1 = &
£ jsmith@company.com tie v From Subject Received ~ Size
=1 () IR (1) o - k
5 Private % admin@company.com Warning 12:53 PM 2 kB
) Wack . ! @+ Benjamin Flykiller Meeting 12:52 FM 4kB
o Calenj% & Hoidays {~y Diane Peterson Reports 12:49 PM 2kB
&) Contacts {3y Diane Peterson Invoice 12:49 PM 2kB
& Deleted Items &  Iohn Wayne Holidays 12:43 PM
) Drafts
) Junk E-mail

Obrazek 1.14 Presouvani poloZek metodou Drag & Drop

Kerio Connect _i Dorucena posta

Slagky | Hledat Vyma
B jnovak@firma.cz ' g v Odesiatel Piedmét

= () DT (1)

zat ¢ 4 stranka

4] () Konference = Lenka Bleda Vykazy
_ | Osobni &\1_ oy vadav Bartdk Dovolena
# [ Préce i~y Alena Nové Objednavka
LM- Kalendar G+ Alena Nové Accepted: Schizka s panem Blahou
&5 Kontakty Josef Cerny Prazdniny
) Odstranénd posta G Josef Cerny Accepted: Schizka s panem Blahou
[ Koncepty

) Informadni kanaly R55
[ Mevyiddana poita

Obrazek 1.15 Kopirovani poloZek metodou Drag & Drop
4. Pustime tlac¢itko mysSi a polozka se do vybrané sloZky okamzité piesune.

Poznamka:

Dokud neni polozka presunuta nad slozku, do které je mozné ji presunout (jakakoliv poStovni
sloZka s prisluSnymi pristupovymi pravy ve stromu slozek), objevuje se u kurzoru cervena
ikonka ve tvaru kiizku zobrazujici zakaz.

Tlacitko PFesunout nebo zkopirovat

Panel nastroja postovnich sloZek obsahuje tlac¢itko Presunout nebo zkopirovat. Pomoci tohoto
tlacitka 1ze poloZku presunout nebo zkopirovat nasledovné:

1. Polozku oznacime kurzorem a klikneme na tlac¢itko Presunout nebo zkopirovat umisténé
na panelu nastroju.

2. Otevre se dialog Vybér sloZky, kde oznacime tu slozku, do které chceme poloZku
presunout a stiskneme podle potieby bud’ tla¢itko Presunout nebo Kopirovat, ktera jsou
umisténa pod seznamem sloZek.
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1.5 Specifické vlastnosti a technicka omezeni

Kontextové menu

Polozky je mozZné presouvat nebo kopirovat také pomoci specialni polozky v kontextového
menu:

1. Na vybranou polozku klikneme pravym tla¢itkem mysSi. Otevie se kontextové menu, kde
zvolime moznost Presunout nebo zkopirovat.

2. Otevie se dialog Vybér slozky (stejny jako v pripadé presouvani/kopirovani pomoci
tla¢itka na panelu nastroji), kde oznac¢ime tu slozku, do které chceme polozku presunout
nebo zkopirovat a stiskneme tla¢itko Presunout/Kopirovat umisténé pod strukturou
slozek.

1.5 Specifické vlastnosti a technicka omezeni

Automatické odhlaseni

Kerio WebMail provadi z bezpeénostnich divodi automatické odhlaseni uzivatele po urcité
dobé nec¢innosti nebo po lhité pro maximalni dobu pripojeni k rozhrani Kerio WebMail. Doba
necinnosti je standardné nastavena na 2 hodiny. Doba pro maximalni pripojeni k rozhrani
Kerio WebMail je standardné nastavena na 312 hodin. Spravce aplikace Kerio Connect ji vSak
muze libovolné zménit.

Po vyprsSeni nékterého z limitt kterykoliv odkaz ¢i tlac¢itko na pravé zobrazené strance vyvola
prihlasovaci stranku a je tfeba se znovu prihlasit.

Blokovdni Pop-up oken

Pokud je na pocitaci, kde spousStime Kerio WebMail, nainstalovana aplikace blokujici Pop-up
okna (pop-up killery), potom je nutno na Kerio WebMail vytvorit vyjimku nebo se prihlaSovat
Sifrovanym spojenim (vizte kapitolu 1.2). V opacném pripadé nebudou v Kerio WebMailu
fungovat pripominky udalosti a ukola.

Je-li aplikace blokujici pop-up okna zabudovana pifimo ve webovém prohlizeci, je nutné
nastavit pro Kerio WebMail vyjimku nebo pop-up blocker tiplné vypnout.

Omezeni velikosti zprdv

Velikost jedné odchozi e-mailové zpravy (udalosti, tikolu nebo kontaktu) nesmi presahnout
limit nastaveny spravcem v aplikaci Kerio Connect (vice vizte v priru¢ce administratora pro
Kerio Connect). Bude-li limit prekrocen, zprava nebude dorucena. Na prichozi zpravy se Zadny
limit nevztahuje.
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Duplikace standardnich sloZek

V Kerio WebMailu se po néjaké dobé pouzivani mohou objevit nékteré standardni slozky (Od-
stranénd poSta, NevyZddand poSta, apod.) ve stromu sloZek dvakrat.

Tento problém se objevuje pri nasledujici kombinaci:

e kromé Kerio WebMailu se k poSté uzivatel prihlasuje také pres poStovniho klienta,
ktery Kerio Connect piimo nepodporuje (naptr. MS Outlook Express),

e tento poStovni klient je lokalizovan do jiného jazyka, nez je angli¢tina,
e klientska aplikace se serverem komunikuje pomoci protokolu IMAP.

Pii vySe popsané kombinaci prace s poStou se muize stat, Ze si poStovni klient vytvori vlastni
sadu specialnich slozek (nenajde je na serveru, protoze tam jsou standardné pojmenovany
anglicky), které se posléze promitnou i do Kerio WebMailu.

V aplikaci MS Outlook Express 1ze tento problém odstranit tak, Ze inkriminované slozky (Ode-
sland posta a Koncepty) pfejmenujeme na jejich anglické ekvivalenty v menu Ndstroje — UCty:

1. Klikneme na prislusny posStovni ucet a stiskneme tlacitko Viastnosti.

2. Vybereme posledni zalozku IMAP a zmeénime jména sloZzek Odesland posta a Koncepty
(vice vizte obrazek 1.16).

¥ 192.168.44.169 - vlastnosti 7 x|
I:Il:uecnél Sewer_l,ll F'Fipu:uienil Eabezpeéenil Upiesnit IMAP |

Slogky

LCezta ke kofenoveé slofoe; I

¥ Kaontalowat nove zpréavy ve viech slodkéach

Specialni slozky

v Ukladat specidlni shofky na server IMAP

Slozka Odesland podta:  |Sent ltems

SloZka Koncepty: IDrafts

Obrazek 1.16 Zména nazvu sloZek v aplikaci MS Outlook Express

Zpravy podepsané v MS Outlooku

Odesilatelé pouzivajici MS Outlook s aplikaci Kerio Outlook Connector (tento problém
muZe nastat i pfi pouziti nékterého ze starSich posStovnich klienti) mohou odesilat zpravy
podepsané elektronickym podpisem v takovém formatu, ktery Kerio WebMail neumi precist.
Tento problém lze reSit povolenim odesilani podepsanych zprav bez ovéreni v MS Outlooku.
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Pokud podepisujete zpravy elektronickym podpisem, potom je tieba ve vasem MS Outlooku
zaSkrtnout v menu Ndstroje — MozZnosti v zaloZce Zabezpeceni (vizte obrazek 1.17) volbu Pri
odesilani podepsané zpravy odeslat podepsanou zprdvu bez nutnosti ovéreni. Tato volba zajisti,
aby zpravu mohli precist také uzivatelé, kteri budou zpravu ¢ist v rozhrani Kerio WebMail.

e -

Jing I MewwZadana posta I Mimo kancelar I Predwolby |

Predwolby I Maskaveni posty I Format posky I Kontrola pravopisu Zabezpeceni

Sifrovany e-mai
9 [ ZaEifrowvat obsah a piflohy odesilanych zpraw
|—ﬂ [ Piidat digitélni podpis do odesllanych zpray

Iv PBii odesilani podepsané zpravy odeslat podepsanou zprévu bez nuknost ovafeni
[ Pofadovat oznédmeni S{MIME pro vEechny zpréwvy s podpisem 5/MIME

W chioEl mastasent: I j Maskaveni, .,

Obrazek 1.17 Nastaveni ovérovani podepsanych zprav v MS Outlook

Pozndmka:

Toto nastaveni plati pro MS Outlook 2003. Nastaveni pro jiné verze MS Outlooku se muZe
mirné liSit. V. MS Outlook 2007 toto nastaveni najdete v Ndstroje — Centrum zabezpecleni —
Zabezpeceni e-mailu.

Nefunkcni tlacitka Zpét a Vpred

Specifikem Kerio WebMailu je nekorektni funkc¢nost tlacitek Zpét (Back) a Vpred (Forward)
umisténych na panelu nastrojii webového prohlizece. Tato tlacitka pri praci v Kerio WebMailu
doporucujeme nepouZzivat.

1.6 Posta

Tato kapitola vas seznami s moznostmi a vlastnostmi poStovnich sloZzek, tedy sloZek,
ve kterych jsou uchovavany e-mailové zpravy. PoStovnich sloZek miiZete mit ve schrance
libovolné mnozstvi a dorucenou postu do nich tridit.

Nejdulezitéjsi posStovni slozkou je slozka Dorucend posta. Do této slozky jsou umist'ovany
nové zpravy. Vlastné lze zpravy dorucovat i do jinych slozek, ale o tom si néco vice fekneme
az v kapitole 1.14.

Dulezitou postovni slozkou je také slozka Odesland posta. Do ni jsou umist'ovany kopie vSech
zprav, které z uctu odesilame.

Dalsi posStovni sloZzkou o které je tfeba se zminit jsou Koncepty. Do této slozky se automaticky
ulozi vSechny zpravy, které jsme zacali psat nebo i napsali, ale z néjakého diivodu jsme se
rozhodli je zatim neodesilat a pouze je ulozit.
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Ani jednu z vySe vyjmenovanych sloZek nelze prejmenovat nebo smazat. Patfi totiZ mezi
takzvané vychozi osobni slozky. O vychozich osobnich sloZkach, ale i jinych typech sloZek
podrobné pojednava sekce 1.12.

1.6.1 Seznam zprav

Sekce ma za ukol seznamit vas se zakladnim usporadanim postovnich slozek. SloZzky jsou
prehledné usporadany do tabulky (seznamu) zprav. Kazdy radek obsahuje jednu zpravu a
dostupné informace k ni. Sloupce zobrazuji informace ke konkrétnim zpravam. Kazdy radek
muze obsahovat ikonky, které charakterizuji dalsi vlastnosti zpravy (popisovany jsou zleva
poporadé tak, jak se mohou v fadku vyskytovat):

. w - w -
Kerio Connect — Dorucena posta Odhisit &+
g § 0 Nastaveni™ | gyNovdzprdva v  (30dpovédét + oy Preposlat B Je to spam ¥ = x Q

Slozky | Hledat Vymazat %@ 4@ Strénka I 1 1z1 =% 9

& jnova k@firma.cz 1o v Odesfatel Predmt Piijato ™ Velikost
EfiS]Dorucens postaleh)
o . = Lenka Bleda Vykazy 11:59 2 kB
(g Kalendaf
& Kontakty £y Védav Bartdk Dovolend 11:18 3kB
¥ Odstranéna podta @ Alena Mova Objednévka 10:48 2kB
[ Koncepty > Alena Nova Accepted: Schiizka s panem Bldhou  10:48 4kB
L Informaéni kanaly RS5 =y Josef Cerny Prazdniny 10:47 2kB
= Nevy’zadana posta G+ Josef Cerny Accepted: Schiizka s panem Blahou  10:47 4kB
|| Poznémky
) Odeslana posta
] Ukoly
A [ vefejné slozky

Obrazek 1.18 Postovni slozka Dorucena posta

e Priorita — ikonka urcuje zavaznost zpravy. Vysokou prioritu predstavuje Cerveny
vykricnik a nizkou zase modra Sipka ukazujici dold. Prioritu zpravé prifazuje
odesilatel zpravy (vizte sekci 1.6.3).

e Priloha — obsahuje-li policko ikonku znazornujici sponku, obsahuje zprava prilohu
ve formé néjakého souboru.

e Priznak — priznakem nazyvame cCervenou ikonku vlajecky, ktera se pouziva ke
zvyraznéni zpravy (napriklad z diivodu, abychom takto oznacenou zpravu pri pristim
prihlaseni rychle nasli).

e Jkona — ikona oznacuje typ zpravy (preposlana zprava, spam, pozvanka, atd.).

e Odesilatel — adresa, ze které byla zprava odeslana.

e Predmeét — predmét zpravy.

e Komu — adresa nebo adresy, na které odesilatel zaslal zpravu.

e Kopie — adresa nebo adresy, na které odesilatel zaslal kopii zpravy.

e Prijjato — datum prijeti zpravy. V den, kdy je zprava prijata se zobrazuje pouze ¢as
prijeti zpravy, aZz od nasledujiciho dne se zobrazuje také prislusné datum.

e Datum — datum, kdy byla zprava odeslana. Je-li zprava prijata tyZ den, kdy byla
odeslana, zobrazi se pouze ¢as odeslani zpravy. Az od nasledujiciho dne se zobrazuje
datum.

o Velikost — velikost zpravy v kilobytech.
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1.6 Posta

Ikonka Popis

! zprava s vysokou prioritou

+ zprava s nizkou prioritou

1] priloha

v priznak zpravy

= neprectend zprava

= prectend zprava

= neprec¢tend nevyzadana zprava (spam)

£ prectena nevyzadana zprava (spam)

e zprava, na kterou jsme odpovédéli

=Y zprava, kterou jsme preposlali

@ udalost (pozvanka na schiizku nebo odpovéd’ na pozvanku)
2 ukol (oznameni o spolupraci na tkolu nebo odpovéd’ na tuto spolupraci)

Tabulka 1.1 Seznam typu ikonek, které se vyskytuji v seznamu zprav

V seznamu se na jedné strance standardné zobrazuje 20 zprav. PoCet zobrazovanych zprav
lze zménit v Nastaveni Kerio WebMailu (vizte kapitolu 1.13.1).

1.6.2 Cteni zprav

Nové zpravy jsou standardné umist'ovany ve sloZce Dorucend poSta (ukladani zprav do
sloZek lze libovolné nastavit pomoci pravidel pro doru¢enou poStu — podrobnosti najdete
v kapitole 1.14). Zpravy, které jeSté nebyly preCteny jsou oznaCeny tucné, aby byly odliSeny
od prectenych. Pocet neprectenych zprav je uveden v zavorce ve stromu sloZek hned za
nazvem slozky. Dvojitym kliknutim na vybranou zpravu (prec¢tenou i nepfectenou) se otevie
samostatné okno s obsahem zpravy. Toho docilime také stisknutim klavesy Enter na oznacené
zpravé v tabulce se seznamem zprav.

Podokno pro cteni je plocha, kde se zobrazuje télo zpravy (text zpravy, pripadné obrazky
atd.). Podokno pro ¢teni miiZe byt nastaveno ve dvou ruznych polohach (dole, vpravo —
vizte obrazky 1.19 a 1.20) nebo muze byt uplné skryto. Pokud je okno skryto, zobrazuje se
obsah kazdé zpravy vzdy v novém samostatném okné. Nastavit nebo skryt podokno pro ¢teni
muzeme v Nastaveni. Uzivatelské nastaveni podrobné popisuje kapitola 1.13.1.
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gMovdzprdva 7 ) OdpovEddt T

I Hledat  Wwazak

i3 PFeposlat

YA v Odesilatel
W @ Adrministrakor

Alena Mowva

=

i3 Josef Cerny

Alena Mova

P etospam ) im X Q9
40 4 Stranka |1_2 1 = 9
Predmek Prijato
pozornénil 05:33 odp.

05:33 odp.
05:33 odp.

R Mafizeni

Re: Fokky

Odesilatel: Alena Mova <anova@firma.czz=
Komu: jnovak@firma.cz

Datun: 071072006 05:33 odp.

Piilohy: | ] Fotky.zip (5150 kB)

Piedmét: Fotky z Recka

Ahoj,

Doufam, Ze se Ti budou libit

Alena

zasilam fotky z té dovolené v Recku, co jsme se o ni posledn bavili.

Obrazek 1.19 Cteni zprav

[ Mows zprava h ko OdpovadEt T [y Pfeposlat

“ @

Hedat  Ywmazat

O e to spam _"_| = X Q

Strénka|1 z 2 W B

Fiijator

?

Odesilatel

10:49

01,06,2006 12:45

Josef Cerny
Test na oznament 1
01.06, 2006 10:55

@ Josef Cerny

Re: Canceled: KM3 manual
v Josef Cormy
+ Accepked: Porada

01.06, 2006 10:55

@ Josef Cerny 01.06, 2006 10:55
R Slovnikowy best

. 1|I Waclaw Bartak
Declined: KM3 manual

29.05,2006 16:07

@ Josef Serny 29,058, 2006 15:37
Konkakty i

-\ Waclawy Bartak 29,05,2006 13:11
Accepked: KMS manual

dalsi skrénka =

odesilatel: Petr Nowy <novw@firma.czz
Komu: jnovaki@firma, cz

Datum: 20.06,2006 10:49

Piedmeét: Dovolena

Zdravirn,

pfigti pondéli odjiZdim na 14 dni na dovalenou, Pokud mate
jeste néjakeé poZadavky, zaslete mi je do zitfka do 16:00
hadin, aby bylo moZné je zapracovat jests pfed migm
odjezdem,

Petr Mowy

FIRA,
bt ey firma.czf

Obrazek 1.20 Podokno pro ¢teni je umisténo vpravo od seznamu zprav

Uprava seznamu zprdv

e Pridavani a odebirdni sloupcti
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1.6 Posta

Vzhled tabulky se seznamem zprav lze ménit podle toho, jaké informace o zpravach
vyZadujeme. Kerio WebMail umoznuje zobrazit nebo skryt kterykoliv ze sloupcu
tabulky. Nastaveni sloupcu je mozné provést nasledovné:

1. Klikneme pravym tlac¢itkem mysi na zahlavi sloupcu.
2. Otevre se kontextové menu, které obsahuje jedinou polozku — Zmén sloupce.

3. Po kliknuti na polozku Zmeérn sloupce se otevie dialog Vybér poli, kde je mozné
zaSkrtnutim vybrat sloupce, které se maji v seznamu zprav zobrazit.

Po vybéru (zaskrtnuti) prislusnych sloupct se tabulka zobrazi v aktualnim nastaveni.
Zaskrtnuté sloupce budou v tabulce obsazeny, nezaskrtnuté nikoliv.

Razeni zprdv podle sloupcii

Jednotlivé sloupce seznamu zobrazuji informace ke konkrétnim zpravam. Kazdy
sloupec umoZznuje Fazeni zprav podle informace, ktera je ve sloupci obsazZena.
Kliknutim na zahlavi vybraného sloupce se zpravy seradi vzestupné nebo sestupné
(smér oznacuje Sipka u nazvu sloupce) podle abecedy, Cislic nebo ¢asu (zaleZi na
obsahu sloupce).

Poznamka:

Pfi fazeni podle pfedmétu nebo podle odesilatele se vZdy pouZije abeceda jazyka,
ktery je nastaven jako preferovany v Nastaveni (zalozka Obecné) Kerio WebMailu —
vice vizte kapitolu . To znamena, Ze pokud je nastaven jako preferovany jazyk
napriklad angli¢tina a predméty budou v norstiné, mohou se Spatné abecedné radit
predmeéty, které obsahuji narodni znaky.

Uprava Sirky sloupce

Podobné jako v tabulkovych editorech ma i tabulka se seznamem zprav nastavitelnou
§irku sloupcu. Pro rozsireni nebo zuzeni sloupce staci v zahlavi tabulky na rozhrani
dvou sloupct stisknout levé tlacitko mysi a tahnout kurzorem podle potreby bud’
vpravo nebo vlevo (vizte obrazek ).

t 0w Odesilatel —+ Fredmet Ffijato~ Velikost
Josef Cerny Re: Pozvanka na konferenci [15:13 3kB
Josef Cerny Re: Hospoda 15:12 3kB
1] Iail Delivery Subswskem Returned mail 08,02,2005 11:25 ZkB

1] Alena Mova Fotky z Recka 08,02.2005 10:51 293 kB

Obrazek 1.21 Uprava §itky sloupce
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Poznamka:
Nastaveni Sifky sloupcd se neuklada, pri nasledném obnoveni zobrazeni bude
automaticky nastavena vychozi Sifka sloupci.

PFilohy
Kazda prichozi zprava muZe obsahovat jednu nebo vice priloh. Prilohy jsou rizné typy

souboru (text, obrazky, audio, video, slozky komprimované do archivniho souboru, atd.), které
muZeme pripojit ke zpravé a zaslat spolu s ni prislusnému adresatovi.

Pokud prilohu ve zpravé obdrzime, 1ze ji otevrit a hned zobrazit, nebo také ulozit do libovolné
slozky (pomoci kontextového menu, které 1ze otevrit kliknutim na priloze pravym tlacitkem).
Otevre se standardni dialog pro otevieni nebo uloZeni souboru. UloZzit pfilohu mizZeme také
v kontextovém menu odkazu (volba UloZit jako).

Odpovéd’ na zpravu

Na kazdou dorucCenou zpravu je mozné primo odpovédét. K tomuto ucelu slouzi tlacitko
Odpovédeét umisténé na panelu nastroju (vizte obrazek 1.22). Tlacitko také obsahuje malé
menu, kde 1ze zvolit, zda chceme odpovédét pouze odesilateli (Odpovédét) nebo také vSem
dalSim adresatim (Odpovédeét v§em). Po kliknuti na tlac¢itko se otevie okno pro editaci zpravy,
na kterou chceme odpovédét. Zaroven bude v poli Komu (adresat) automaticky vyplnéna
e-mailova adresa osoby odesilajici pivodni zpravu. VSimnéte si, Ze pred predmét zpravy
byl doplnén retézec Re:. Pravé podle ného pii prijeti zpravy poznate, Ze je to odpovéd na
predchozi zpravu.

3 odpovidet [

k-1 Odpovedst

L Odpovedet viem

Obrazek 1.22 Menu tlacitka Odpovédét

Kromé primé odpovédi na zpravu je také mozné jeji preposlani. Pouzitim tlacitka Preposlat
Ize otevrit stejné okno pro editaci vybrané zpravy, jaké se otevie v pripadé, Ze na zpravu
odpovidame, ale pole Komu a Kopie zliistanou prazdna, protoZe systém jednoduse nevi, na
jakou adresu chceme zpravu preposlat.

Pokud nékdo preposle zpravu nam, zjistime, Ze je preposlana podle predpony Fw:, ktera je
umisténa pred predmétem zpravy (mapr. Fw: B1iz3i informace o konkurzu).
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Priznak zpravy

Kazdou z prijatych zprav lze v Kerio WebMailu oznacit priznakem. Pfiznak zpravy je mala
barevna vlajecka upozornujici na zpravu, ke které byla pripojena. Pfiznak ke zpravé pridavame
napriklad v pripadé, Ze se chceme po chvili nebo druhy den ke zpravé vratit a neoznacenou
bychom ji museli ve sloZce dlouho hledat.

Pfiznak ke zpravé lze pridat pfimo v seznamu zprav pouhym kliknutim na sloupecek
s vyobrazenim priznaku (vizte obrazek ). Odebrat priznak zpravy miZeme stejnym
zpusobem. Prosté na prislusny priznak klikneme mysi.

N rdesilatel PFedmek PFijako~ Yelikosk
Alena Nova Yeieie 12:32 2kB
¥ . i1 admin@firma.cz |Jpozornéni 12:31 Z kB
% Josef Cerny Fokhsy 12:31 Z kB
Josef Cerny Porada 12:30 Z kB

Obrazek 1.23 Seznam zprav

Pozndmka:

Pridavani priznaka ke zpravam funguje také v aplikaci MS Outlook. Pokud pridate v této
aplikaci priznaky ke zpravam, budou se zobrazovat i v Kerio WebMailu a naopak. Problémem
muze byt, Ze MS Outlook umoznuje pridavani riznobarevnych priznaki. Kerio WebMail je
zobrazi vSechny pouze jednou barvou.

1.6.3 Psani zprav

Nové zpravy lze v rozhrani Kerio WebMail psat pomoci okna pro psani a editaci zprav. Toto
okno otevieme tlacitkem Novd zprdva, které je umisténo hned jako prvni na panelu nastroju
vSech postovnich slozek.

Okno pro psani novych zprav je rozdéleno do nékolika ¢asti. Prvni umoznuje zadat adresu
nebo adresy prijemcu a predmét (nazev) zpravy. Tato ¢ast zpravy se nazyva hlavicka. Druha
¢ast obsahuje prostor pro napsani vlastni zpravy. Nazyva se télo zpravy. Dalsi ¢asti je panel
nastroju v zahlavi okna. Tento panel umoznuje provadét se zpravami akce jako je odeslani
nebo uloZeni zpravy.

Hlavicka zpravy
Hlavicka (vizte obrazek ) obsahuje nasledujici moZnosti:

od
Tato polozZka se objevi pouze v pripadé, Ze pouzivame jinou vychozi adresu odesilatele,
neZ jaka je naSe elektronickd adresa (nastaveni vychozi adresy odesilatele popisuje
sekce )-
Vybrana adresa se prijemci zpravy zobrazi jako adresa odesilatele.
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Hodeslat  H fi ABG @, ! % Moinosti

Od: |Jan Novak <jnovak@firma.cz> = |
Komu: | |jpekar@jinaﬁrma.u:z, |blaha @jinafirma.cz

Kopie: ||avadavek@jinaﬁrma.cz
Skryta: ||.-5.Iena Mova <anova@firma.cz>

Predmét: |F‘re2entau:e KMS 6.5

Pilohy: |C:"-.Du:u:uments"-.F‘E’u:e"-.F‘rezerltace"-.KMSE.E-.ppt:t. Prochazet... |odstranit

Obrazek 1.24 Hlavicka zpravy

Komu
Pole je urcené pro zapsani elektronické adresy prijemce. Adres miiZe byt zapsano vice za
sebou, stac¢i je oddélit ¢arkou (vizte obrazek 1.24).

Kopie
Funguje stejnym zpusobem jako polozka Komu. AvSak pouZiva se ve specialnich
pripadech, kdy zprava obsahuje vice prijemcu a jeden nebo vice z nich maji byt o obsahu
zpravy pouze informovani. Neocekava se, Ze na zpravu budou odpovidat.

Skryta
Adresa zapsana do pole pro skrytou kopii nebude viditelna ostatnim pfijemcim zpravy.
Skrytou kopii l1ze vyuzit tehdy, kdyZ ma byt zprava zaslana na vice adres a zaroven je
tfeba zajistit anonymitu jednoho nebo vice prijemct.

Predmét
Predmét zpravy je vlastné jeji nazev. Mél by vystiZzné shrnovat obsah zpravy, protoZe se
po doruceni zobrazuje v seznamu zprav.

Pred radky, kam se doplnuji adresy prijemcu, jsou pod sebou umisténa tlacitka Komu, Kopie
a Skryta (vizte obrazek 1.24). Tato tlacitka otviraji vyhledavaci okno (vizte obrazek 1.25), kde
je moZné podle jména a prijmeni lehce vybrat elektronickou adresu, na kterou chceme zpravu
odeslat. Ve vyhledavacim okné se zobrazuji pouze ty adresy, které mame zadany v nékteré ze
slozek s kontakty.

Nyni si okno pro vyhledavani popiSeme detailnéji:

Slozka
Adresy prijemcud zpravy je mozné vybrat z osobniho adresare, pripadné z dalSich sloZzek
kontaktl, které ma uzivatel pripojeny. V menu lze vybrat, ve kterych slozkach bude
vyhledavani probihat.

Hledat
Do pole musi byt zadano alespon prvnich nékolik pismen hledaného kontaktu (jméno,
prijmeni nebo ¢ast elektronické adresy), aby vyhledava¢ mél podle ¢eho adresu najit.
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f_,‘ Kontakty | Kerio Connect 7.0.0 - Windows Internet Explorer =] 3
Slozka |vechny slozky kontaktd |
Hledat | Hledat |
Zobrazované jméno -~ Spoletnost
Meluzin, Jan jmeluzin@firma.cz
&5 Novd, Alena anova@firma.cz 1
&5 Novdk, Jan jnovak@firma.cz
&5 Novakova, Jana inovakova@distribuov -

Komu -= ||Alena Movd <anova@firma.cz=
Kopie -= ||Jan Movak <jnovak@firma.cz=
Skryta -> ||Jan Meluzin <jrmeluzin@firma.cz>

oK Zrusit

Obrazek 1.25 Vyhledavani v kontaktech

Poznamka:
Pri vyhledavani nezaleZzi na velikosti pismen.

Tlacitko Hledat spousti vyhledavani podle nastavenych parametru.

Panel nastroju
Na panelu nastroju je umisténo nékolik tlacitek, ktera umoznuji provadéni zakladnich akci,

jako je odeslani nebo ulozeni zpravy:

Odeslat
Zprava bude odeslana adresatovi nebo adresatiim na adresy vyplnéné v polich Komu,

Kopie a Skrytd.

Ulozit jako koncept
Zprava je uloZena do slozky Koncepty, kde je mozZné ji znovu otevrit a doplnit, pripadné

odeslat.

Priloha
Tlacitko umoznuje pripojit ke zpravé soubor jako prilohu. Ke zpravé je mozno pripojit
vice soubort najednou. Sta¢i opakované stisknout tlac¢itko Dalsi priloha a vybrat novy

soubor.
Pokud byla ke zpravé omylem pripojena nechténa priloha, smazeme ji kliknutim na odkaz

Odstranit umistény za Ffadkem s prilohou.
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Upozornéni:
Velikost jedné prilohy nesmi presahnout limit nastaveny spravcem v aplikaci Kerio
Connect. Bude-li limit prekrocen, zprava nebude dorucena.

Pravopis
Tla¢itko Pravopis umoznuje kontrolu napsaného textu (kontrolu pravopisu popisuje
sekce 1.6.4).

Kontrola

Tlac¢itko Kontrola dopliiuje chybéjici ¢ast elektronické adresy podle kontakti. Standardné
je pro vyhledavani nastavena vychozi osobni slozka Kontakty, ale v Nastaveni 1ze pridat i
dalsi slozky s kontakty (vice vizte sekci 1.6.6). Kromé tlacitka Kontrola lze k témuz tcelu
pouzit klavesovou zkratku Ctr1+K (vice vizte sekci 1.6.6).

Priorita

Po stisknuti ikonky vykricniku bude zprava odeslana s priznakem vysoké priority.

Moznosti

Tlac¢itko MozZnosti otvira okno, kde je mozno nastavit nékteré parametry zpravy —
napiiklad jeji prioritu nebo zda ma po doruceni zpravy prijit oznameni.

.rg MoZnosti | Kerio Connect 7 -- Dialo... |

Format zprawy: HTML -

Priorita; I normalni - I

™ omamit precteni zpravy
™ oznémit doruieni Zpravy

QK I Zrusit |

|IJ Miskni intranet |

Obrazek 1.26 MoZnosti nové zpravy

Formadt zpravy — zpravu lze odeslat ve dvojim formatu, v prostém textu nebo ve
formatu HTML. Ve zpravé psané ve formatu text nemuze byt pouzito formatovani
textu a panel nastroju pro formatovani textu se nebude viibec zobrazovat.

Toto nastaveni plati pouze pro konkrétni zpravu. Obecné nastaveni tohoto
parametru najdete v Nastaveni (kapitola 1.13.1).

Priorita — nastaveni priority zpravy. Prijemci se bude priorita zobrazovat
standardné (podle typu priority bud’ znakem vykri¢nik, nebo Sipkou).

Ozndmit precteni zprdvy — po zaSkrtnuti této volby se adresatovi ve chvili,
kdy je zprava oznacena jako prectenda objevi dialog, ktery nam po odsouhlaseni
odesle automatickou zpravu o tom, Ze zpravu adresat jiz precetl. Volbu Oznd-
mit precteni zpravy tedy mizZeme vyuZzit napfiklad tehdy, kdyZ nevyZzadujeme od
prijemce explicitni odpovéd’, ale obsah zpravy je natolik dulezity, Ze je tfeba mit
potvrzeno prijeti a precteni zpravy adresatem.
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e Ozndmit doruceni zpravy — po zaSkrtnuti této volby a odeslani e-mailu server
e-mail doruc¢i a ihned po uspésném doruceni do schranky prijemce odeSle
odesilateli automatickou zpravu o doruceni. Doru¢enka neznamend, Ze byla
Zprava prectena, pouze informuje, Ze dorazila do schranky.

Télo zpravy
Télo zpravy se sklada z textu zpravy a pripadnych piiloh.
Text zpravy je mozné odeslat bud’ jako prosty text, nebo jej lze odeslat formatovany.

Formatovani textu zpravy je umoznéno diky zakomponovanému HTML editoru do Kerio Web-
Mailu. Psani zprav pomoci tohoto editoru bohuzel neni podporovano vSemi typy prohlizecu:

e Firefox — HTML editor funguje, nezobrazuji se pouze néktera tlacitka — konkrétné
jsou to ikonky pro vyjimani, kopirovani a vkladani objekti. Tlacitka l1ze bez problému
nahradit prisluSnymi klavesovymi zkratkami (kapitola 1.13.5).

Text zpravy v Kerio WebMailu 1ze formatovat pomoci ikonek umisténych na panelu nastroji
nad polem pro zadani textu.

(4§ B @ B 7 U

= am

+
I

= 8 B sf a2 5 E|

Obrazek 1.27 Panel nastroju

Upravy

Okno pro napsani zpravy obsahuje standardni nastroje pro vyjmuti, kopirovani a
vkladani textu. Je moZné pouzit bud standardni klavesové zkratky (Ctr1+C pro
kopirovani, Ctr1+V pro vloZeni a Ctr1+X pro vyjmuti oznaceného textu) nebo prvni tii
ikonky na panelu nastroju.

Kromé tlacitek je moZné pro presun a kopirovani textu v ramci psani zpravy vyuZzit
metodu Drag & Drop. To znamenad, Ze vybranou ¢ast textu pouze oznacime kurzorem a
pretahneme mySi na spravné misto. Pokud chceme text kopirovat, je tfeba navic stisknout
klavesu Ctr1.

Pismo
Pismo je mozZné upravovat standardnimi zpusoby. Je moZné ménit jeho font, velikost,
barvu a rez:

e Fonty — Kerio WebMail poskytuje k pouziti nékolik zakladnich fontih — Arial
(Black), Courier, Times New Roman a Verdana.

o Velikost pisma — velikost pisma lze zménit po stisknuti prislusné ikonky na
panelu nastroju.

e Barva pisma — barvu pisma lze zménit po stisknuti prislusné ikonky na panelu
nastroju.

e Rez pisma — editor obsahuje také standardni sadu ikonek pro fez pisma — tucné,
kurziva, podtrZené.

e Odstranit formdtovani — kliknutim na ikonu odstranite veSkeré formatovani
vybraného textu.
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Odstavec
Odstavce textu je moZno zarovnat (vpravo, vlevo, na stred) a odsadit od levého okraje
stranky. Opét k tomu slouZi ikonky umisténé na panelu nastroju.

Odrazky a cislovani
Panel nastroju obsahuje také ikonky pro vytvoreni odrazek a cislovani. Kliknutim na
oznaceny text se odrazky/cislovani zapnou. DalSim kliknutim na tutéZ ikonku budou
vypnuty.

Zvyraznéni textu
Oznaceny text je moZno zvyraznit barvou vybranou v paleté ikonky Zvyraznit na panelu
nastroju (je umisténa jako posledni).

Hypertext
Hypertextovy odkaz je barevné odliSena a podtrZena aktivni ¢ast textu, ktera umoziuje
prechod na jiné misto v pocitaci nebo siti (intranetu ¢i Internetu). Hypertextovy odkaz
se pouziva k primému otevieni néjaké webové stranky, riznych typu soubort, diskuzni
skupiny a umoznuje pristup k riznym sluzbam.
Hypertextovy odkaz lze vytvorit pomoci ikonky Vytvorit hypertextovy odkaz umisténé na
panelu nastroji. Otevre se dialog, kde je mozno zadat cestu k urcenému mistu.

UZivatelska v¥zva aplikace Explorer | x| |

Wizva shriptu;

Storno

Zadejte odkaz [napr. http: /s kenio. com) |

Ihttp:.-".-"www.firma.u:z.-"

Obrazek 1.28 Odkaz
Ke zruSeni hypertextového odkazu slouzi specialni ikonka Zrusit hypertextovy odkaz.
Pro nazornost si uvedeme jednoduchy priklad, jak hypertextové odkazy pouzivat:
Cast textu dopisu zni: ,Zasilam Vam odkaz na zajimavé webové stranky“. Cast ,zajimavé
webové stranky”“ nam poslouZzi jako hypertextovy odkaz.
Reseni:
Slova ,zajimavé webové stranky* oznac¢ime kurzorem a klikneme na ikonku Vytvorit hy-
pertextovy odkaz. Zobrazi se dialog pro vytvoreni odkazu. Do pole pro zadani adresy
doplnime prislusnou URL adresu.

Upozornéni:

Pokud psani zpravy trva delSi dobu, miiZe se stat, ze v prubéhu psani dojde k preruseni
spojeni mezi serverem a internetovym prohliZec¢em. V takovém pripadé zpravu dopiSeme
a po stisknuti tlac¢itka Odeslat nebo UloZit budeme vyzvani k zadani svého uzivatelského
hesla. Poté bude zprava odeslana prijemci nebo uloZena ve sloZce Koncepty.
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Presouvani priloh zprav metodou Drag & Drop ve Firefoxu

Prohlize¢ Firefox umozZnuje presouvani priloh metodou Drag & Drop pfimo do okna pro psani
zprav. K tomu je potfeba do prohliZece nainstalovat plug-in dragdropupload (plug-in 1ze ziskat
na strance https://addons.mozilla.org/firefox,/2190/).

Po instalaci plug-inu je tfeba zkontrolovat, zda byla aplikace tispésné nainstalovana:

1. V menu Tools klikneme na polozku Extension.

=] B3

€9 spravce dopliikd

- L

Roziifeni  Motivy vzhledu

,;1 dragdropupload 1
1T Th sion helps upload files

Talkback Zz.0.0.3
Sends information about program crashes to Mozila,

@ Wyhledat aktualizace Ziskat rozsiren

4

Obrazek 1.29 Dialog Extensions

2. Otevie se dialog Extensions. Pokud instalace probéhla uspéSné, bude tento dialog
obsahovat plug-in dragdropupload (vizte obrazek 1.29).

Plug-in umozni pridavat jednu nebo i vice priloh najednou ke zpravé metodou Drag & Drop
dvéma zpusoby:

1. Otevieme okno pro psani zprav. Prilohu nebo prilohy, které chceme pripojit ke zpravée
jednodusSe chytime levym tlacitkem mySi a pretdhneme nad tlac¢itko Priloha umisténé
na panelu nastroji. Poté se vSechny vybrané prilohy standardnim zptsobem pripoji ke
Zprave.

2. Stejné jako v prvnim pripadé otevieme okno pro psani zprav. Poté klikneme na tla¢itko
PFiloha. Otevre se volny fadek pro zadani cesty k priloze. Soubor (nebo vice souboru), ktery
chceme pripojit jako prilohu chytime levym tla¢itkem mySi a pretdhneme nad prazdné
pole a pustime tlacitko mysi. Soubor (nebo soubory) se standardnim zpuisobem pripoji ke
Zprave.
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1.6.4 Kontrola pravopisu

Kontrola pravopisu se spousti tla¢itkem Pravopis, které je umisténo na panelu nastroju okna
pro psani novych zprav. Objevi-li program chybu, otevie se okno s kontrolovanym textem,
kde je chybné zapsany vyraz oznacen (vizte obrazek ). Nyni mame nékolik moZznosti, jak
S vyrazem naloZzit:

e V dialogu Ndvrhy vybereme spravny vyraz a potvrdime ho tla¢itkem OK.

o V textovém poli Zménit na doplnime ru¢né spravny vyraz a potvrdime tlacitkem Zmeé-
nit.

e Vyraz preskocCime tlacitkem Preskocit, protoZe byl zapsan spravné, ale neni Zadouci
pridat ho do slovniku.

e Tlacitko Preskakovat 1ze pouzit v pripadé, Ze se vyraz vyskytuje v textu Castéji, ale
nechceme jej zadat do slovniku. Vyraz bude preskakovan az do konce textu.

e Vyraz do slovniku priddme pomoci tlacitka Pridat. Pridat nové vyrazy do slovniku
muzeme i v dialogu specialné k tomuto tcelu vytvoreném — vizte dale.

e Vyraz vymaZeme tlac¢itkem Smazat.

Aby slovnik fungoval spravné, je tfeba nastavit stejnou jazykovou mutaci slovniku, kterou je
napsan text. Spravny jazyk lze zvolit bud’ v menu Slovnik (posledni polozka dialogu) nebo
v Nastaveni (kapitola ).
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ff‘ Kerio Connect 7.0.0 WebMail - Windows Internet Explorer M= B |
Dobry den, Preskodit
rad bych s Vami domluvil datum a &as a dojednal reskako
veskeré podrobnosti tykajicl se Vasi Zadost, u
Pridat
Smazat
Slovnik
Zméenit na
schiizky Zmenit |
Mavrhy
schiidk:
0K |
Slovnik
|lfesky (cs_CZ) ;l Zmenit |

Obrazek 1.30 Dialog pro kontrolu pravopisu

Slovnik

Kerio WebMail obsahuje osobni slovnik (kazdy uZivatel ma sviij vlastni), kam lze dopliovat
slova, kterd nezna standardni slovnik pro kontrolu pravopisu. Slovnik dopliuje vSechny
jazykové mutace.

Standardni slovnik, ktery se pouziva pri kontrole pravopisu je mozné podle potifeby rozsifit.
Staci kliknout na polozku Slovnik umisténou v dialogu pro kontrolu pravopisu. Otevie se
okno, kam muizeme pridavat nova slova nebo je ze seznamu slov mazat. Nova slova mtzeme
pridavat do slovniku také béhem kontroly pravopisu nékteré ze zprav.

1.6.5 Filtr nevyzadané posty

Nevyzadana posta (spam) predstavuje nechténé, zpravidla reklamni e-maily. Spamy byvaji
rozesilany hromadné, pricemz adresy prijemcu ziskavaji rozesilatelé nelegdlnimi cestami
(napf. odposlouchavanim sit'ové komunikace). V horsSim pripadé mohou spamy kromé néjaké
reklamy distribuovat i viry.

Kerio Connect obsahuje sofistikovany spamovy filtr. Tento spamovy filtr byl naprogramovan
tak, aby dovedl rozpoznat podle obsahu zpravy, zda je ¢i neni spam (spamy obvykle obsahuji
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urc¢ité znaky, které filtr dovede vyhledat a spocitat jejich ¢etnost). Na zakladé této skutec¢nosti
je kazdé zpravé pridéleno skore, a pokud toto skore prekroci hranici stanovenou v aplikaci
Kerio Connect, je zprava oznacena za spam.

Samoucici filtr

Spamovy filtr zabudovany do Kerio Connect mize propustit i nékteré spamy (maji nizké skore)
a nékteré zpravy naopak oznaci jako spam i presto, Ze jsou v poradku (maji prilis vysoké
skore). Z toho duvodu spamovy filtr umozZnuje upravu databaze, podle které je nevyZadana
posta rozpoznavana. Tato metoda ovSem vyzaduje spolupraci uzivateli. Kazdy uzivatel by
mél zpravy, které jsou filtrem Spatné urcené, oznacit spravné, aby se filtr naucil obdobné typy
zprav rozpoznat.

Kerio WebMail pouziva ke spravnému oznaceni zprav tlac¢itka s nazvy Je to spam a Neni to
spam, kterd jsou umisténa na panelu nastroji posStovnich sloZek. Kazdou S$patné urcenou
zpravu stac¢i oznacit kurzorem a kliknout na jedno z tlacitek. Filtr dostane informace
k aktualizaci databaze a pravdépodobnost Spatného urceni pristi podobné zpravy se snizi.

Pravidlo na nevyzZzadanou postu

VSechny zpravy oznacené spamovym filtrem na serveru jako spam mohou byt automaticky
doruceny primo do specialni slozky NevyZddand posta, ktera je k tomuto ucelu ve strukture
sloZek vytvorena. Tato funkce je spusSténa bud’ béhem zaloZeni nasSi poStovni schranky, nebo si
ji mizeme zapnout sami v uzivatelském nastaveni v zalozce Spam (vice vizte kapitolu 1.13.1).

Zapnutim volby Presouvat spam do sloZky NevyzZddand posta v zalozce Spam pravidlo na
nevyzadanou poStu zapneme (vizte obrazek 1.31). Po zapnuti pravidla jeSté doporucujeme
zaSkrtnout volbu, ktera ze spamové kontroly vyjima vSechny zpravy, kde je adresa odesilatele
obsaZena ve sloZce s kontakty.

Mimo adres ze sloZek s kontakty je mozné doplnit do specialniho whitelistu dalsi adresy, aby
zpravy s takovou adresou odesilatele nebyly povaZovany za spam. Adresy do whitelistu je
mozno pridat dvéma zptisoby:

1. 'V uzivatelském nastaveni v zaloZce Spam (vizte obrazek 1.31).

2. OznacCenim konkrétni zpravy v seznamu zprav a otevienim kontextového menu pravym
tlacitkem. Kontextové menu obsahuje moZnost Pridat odesilatele do spam whitelistu.

Toto opatreni zajiStuje, aby se do slozky NevyZddand poSta nedostaly vyzadané zpravy od
davéryhodnych odesilatelil, pokud zpravy od nich vykazuji prvky spamu.
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ff‘ Mastaveni | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer M=l B

Obecné | Posta | Psani zprav | Spam | Ostatni | 0 aplikad |

V¥ presouvat spam do slofky MevyZadana posta

Spam whitelist

Zpravy od nasledujicich edesilateld nebudou povaiovany za spam:

abraun@jinafirma.cz
anova@firma.cz
info@nabidka.cz
joerny@firma.cz

v Pridej adresu plvodniho odesilatele pfi posilani odpovédi na e-mail
¥ Divsfovat take odesiatelim ze slozky Kontakty

QK Zrusit

Obrazek 1.31 Uzivatelské nastaveni — zaloZka Spam

Poznamka:

Pravidlo na nevyzadanou poStu ma vyS$i prioritu neZ pravidla nastavena v dialogu Filtry (vizte
kapitolu 1.14). Obsahuje-li vas$ filtr pfichozi poSty pravidlo, které manipuluje se zpravami
oznacenymi jako spam, nebude se akce nastavena v tomto pravidle viibec provadeét.

1.6.6 Automatické doplnovani elektronickych adres

Automatické doplnovani elektronickych adres pri psani adres v hlavicce zpravy zrychluje
psani elektronickych adres a zajiStuje spravnost napsané adresy.

Automatickd kontrola funguje tak, Ze po zadani jednoho nebo vice pismen vyhleda
v kontaktech vSechny adresy vyhovujici zadanému retézci. V kontaktech jsou prohledavany
polozky Jméno, Prijmeni, E-mailovd adresa a Spolecnost. Mezi vyhledané polozky se fadi také
uzivatelské skupiny, které maji e-mailovou adresu a distribu¢ni seznamy, pokud jejich nazev
(v pripadé skupiny také e-mailova adresa) vyhovuje zadanému fetézci.

Bylo-li nalezeno vice adres, které vyhovuji zadanému fetézci, otevie se okno se vSemi
adresami, uzivatelskymi skupinami a distribu¢nimi seznamy vyhovujicimi zadanému retézci
(vizte obrazek 1.32).

43



Kerio WebMail

ff‘ Kontakty | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer M=l E3
| Zobrazované jméno A| E-mail | spolecnost
&% Jana Dvofékovd dvorakova @jinafirma. cz

janamala @email.com

&% Jana Novékovd jana.novakova@abe.com
&% Jan Movék jnovak@firma.cz
Ok Zrusit

Obrazek 1.32 Seznam kontakti vyhovujici zadanému fetézci
Spusténi vyhledavani zavisi na nastaveni aplikace Kerio Connect:

e Automatické doplnovani adres v Nastaveni Kerio WebMailu je vypnuto (vizte
sekci 1.13.1) — pro doplnéni adresy je treba explicitné stisknout tlac¢itko Kont-
rola umisténé na panelu nastroji okna pro psani e-mailovych zprav nebo pouZzit
klavesovou zkratku Ctr1+K.

e Automatické doplnovani adres v Nastaveni je zapnuto — vyhledana adresa se doplni
po premisténi kurzoru do jiného radku okna pro psani novych zprav. Pokud chceme
zadat vice adres za sebou, muZeme pro doplnéni adresy pouzit tlacitko Kont-
rola umisténé na panelu nastroju okna pro psani e-mailovych zprav nebo pouzit
klavesovou zkratku Ctr1+K.

Zapnuti nebo vypnuti automatického dopliiovani adres je moZné v Nastaveni Kerio WebMailu:
1. Otevreme dialog Nastaveni (menu Nastaveni — Nastaveni).

2. Prepneme se do zalozky Posta.

3. ZaSkrtneme (pripadné odSkrtneme) volbu Automatickd kontrola adres (vizte obrazek 1.33).

Adresy jsou doplhovany ze sloZzek s kontakty, ve kterych je vyhledavani adres povoleno.
Standardné je vyhledavani povoleno pouze ve vychozi osobni slozce Kontakty a vychozi
vefejné sloZce Kontakty. Dalsi sloZky 1ze prihlasit takto:

1. Otevieme dialog Nastaveni (menu Nastaveni — Nastaveni).
2. Prepneme se do zaloZky Psani zprav.
3. Klikneme na tlacitko Vybrat sloZky u polozky Vyhleddvat kontakty ve sloZkdch.

4. V seznamu zaSkrtneme sloZky, ve kterych maji byt kontakty vyhledavany (vizte
obrazek 1.34).

44



1.6 Posta

I.I"f Mastaveni | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer

Ohecng | Pozta | Pzani zprav | Spam | Qstatni | 2 aplikaci |

Podokno pro cteni: Iu:lu:ule vI

=] B3

Vychozi adresa odeslatele: ||:|I:u:h|:u:|@ﬁrma.|:2

Adresa pro odpovédi; |jn|:|'-f'ak @firma.cz
Organizace: |Firma
Paticka:

5 pozdravem

Jan MNovak

FIEMA =.r.o

htep: S /www.Eirma.cz

¥ Zobrazovat obrazkové prilohy v téle zpravy

" Zobrazovat obrazky z jinych webovych stranek
¥ Oznafovat zobrazené zpravy jako prectens

¥ Potvrzovat omnadeni zpravy jako spam

¥ Automaticks kontrola adres

QK

Zrusit

Obrazek 1.33 Nastaveni — Automaticka kontrola adres

5. Nastaveni ulozime tlac¢itkem OK.
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{j Nastaveni | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer

WV psat Zpravy v HTML formatu

Obecné | Posta | Psani zprav | Spam | Ostatni | 0 aplikad |

¥y odpovédi pfidat pdvodni zpravu
Pied kaZdy fadek vioZit:

Zalomit Fadky na

Pokud ufivatel Zada oznameni o prect

Slovnik kontroly pravopisu:

Wyhledavat kontakty ve slofkach:

a Vybér sloZzky | Kerio Connect 7 -- Web...

B, inovak@firma.cz

- =l [} Dorucena poita
r [} Osobni

T & kalendsr

=l &g Kontakty

r iz Osobni kontakty
r & Odstranénd poéta
- -] Koncepty

Otodit vybér |

QK

Zrusit |

QK

| Zrusit

Obrazek 1.34 Nastaveni — Vybér sloZek s kontakty

Upozornéni:

S mnoZstvim sloZek pripojenych k vyhledavani se miiZe prodlouzit doba vyhledavani.

1.6.7 Vyhledavani zprav

Vyhledavani zprav slouzi k rychlému vyhledani konkrétni zpravy podle zadanych kritérii.
Vyhledavani zprav v postovnich slozkach je v Kerio WebMailu feSeno standardnim oknem
pro vyhledavani. Toto okno lze otevrit tlacitkem Hledat (ikonka lupy na panelu nastroja).

Okno pro vyhledavani je ¢lenéno do tfi ¢asti. Prvni ¢asti je pole s nazvem sloZky, na kterou
je vyhledavani nastaveno. Standardné je v tomto poli nastavena sloZka, ve které se pravé
pohybujete. Toto nastaveni je mozné zménit tla¢itkem Prochdzet umisténém po pravé strané

pole Slozka.

Dalsi cast okna obsahuje dvé zaloZky, kde se nastavuji parametry pro vyhledavani. Zalozka
Obecné obsahuje pouze zakladni moznosti — vyhledava podle: predmétu zpravy nebo podle

adresy odesilatele a pfijemce:

Hledat

Do pole zadejte Fetézec, podle kterého bude zprava vyhledavana.
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Kde

Vyberte, kde chcete zpravy prohledavat — Predmeét, Télo zprdavy a Predmét a télo zpravy.

If: Kerio Connect 7.0.0 WebMail - Windows Internet Explorer

Slozka: |D|:uruEené| posta

Obecné | RozEifens |

Prochazet |
Hledat |

Hledat |N|:|vink3.-'

kde | predmét

Odesilatel | |

Prijemce | |

|:Ej 1 zprav nalezeno

£ OdpovEdst k=4 OdpovEdet viem i~y Pieposlat B e X
! ] Odesilatel PFedmét Ffijata = Yelikost Slozka
Josef Cermd Mowinky 25.04.2005 16:45 17 kE Dorucena posta

I_ |'D' I_ I_ |_ |tJ Local inkranet v

Odesilatel

Obrazek 1.35 Vyhledavani — obecné

Do poloZky Odesilatel se zadava retézec, podle kterého budou vyhledany vSechny zpravy,
jejichZ adresa odesilatele obsahuje zadany fetézec. Nazev polozky Odesilatel slouZi
zaroven jako tlacitko, které otevie pomocné okno pro vyhledavani e-mailovych adres ze

slozek s kontakty.

Prijemce

Do polozky PFijemce se zadava fetézec, podle kterého budou vyhledany vSechny zpravy,
jejichZ adresa prijemce obsahuje zadany retézec. Nazev poloZzky Prijemce slouZzi zaroven
jako tlacitko, které otevie pomocné okno pro vyhledavani e-mailovych adres ze slozek

s kontakty.

Vyhledavani je moZno také rizné kombinovat. Chcete-li napriklad vyhledat jednu konkrétni
zpravu a znate odesilatele, potom dopliite fetézec do pole Hledat (pro vyhledavani podle

predmétu zpravy) a zaroven doplnte e-mailovou adresu do pole Odesilatel.
Rozsirené vyhledavani umoznuje zadat dalsi kritéria pro vyhledavani:

Jen polozky, které jsou
Vybira z prectenych nebo neprectenych polozZek.

Jen polozky, které
Vybira ze zprav, které maji/nemaji priznak pro zpracovani.
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Jen polozky
Vybira ze zprav, které obsahuji/neobsahuji prilohy.

Datum
Vyhledavacim kritériem je vybrany ¢asovy usek.

Velikost
Vyhledavani zprav podle velikosti.

If: Kerio Connect 7.0.0 WebMail - Windows Internet Explorer
Slozka: [Dorudens posta Prochézet |

Obecné | RozEirens |

v Jen poloZky, kkeré jsu:uulpFeEl:ené ;l il

v Jen poloZky, kkeré |maj|' priznak, ;l

[~ Jen poloZky |s jedniou a vice prilobami ;l

Daturmn |k1:|~;.-'k1:u|iv -

velikost | piiblizng =z kB

£ OdpovEdst k=4 OdpovEdet viem i~y Pieposlat B e X
! ] Odesilatel PFedmét Ffijata = Yelikost Slozka
Josef Cermd Mowinky 25.04.2005 16:45 17 kE Dorucena posta

|:Ej 1 zprav nalezeno [D_ |\J Local inkranet v

Obrazek 1.36 Vyhledavani — rozSirené

Posledni cast obsahuje tabulku, kde se zobrazuji vyhledané zpravy. V tabulce je umistén i
vlastni panel nastrojii, aby bylo mozné se zpravou manipulovat pfimo v tabulce.

Vyhledadvani v poli Hledat

Dalsi moznosti, jak vyhledat konkrétni zpravu je pouziti pole pro hledani na panelu nastroju.
Pole umoznuje zadat retézec (slovo, Cast slova nebo znak), podle kterého bude zprava
vyhledavana. Zpravy jsou vyhledavany podle e-mailové adresy, predmétu a téla zpravy.
Chcete-li vyhledat zpravy pouze podle e-mailové adresy nebo predmétu, zaskrtnéte policko
Pouze osoba nebo predmét.

Vyhledané zpravy budou vypsany pfimo v seznamu zprav.

1.6.8 Preruseni spojeni mezi serverem a prohlizecem

Spojeni mezi Kerio Connect a internetovym prohlizecem se miize prerusit. K prerusSeni mize
dojit bud’ vinou preruSeni internetového spojeni nebo pfi vyprSeni doby relace, ktera je
nastavena v Kerio Connect'.
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Je-li spojeni preruseno, je tfeba se k rozhrani znovu prihlasit pomoci uzivatelského jména a
hesla.

Pokud mame v dobé preruseni spojeni rozepsanou zpravu, muzZeme ji dopsat a po kliknuti na
tlac¢itko Odeslat se otevie dialog, kam je tfeba zadat své heslo, aby bylo mozné zpravu odeslat
(vizte obrazek ).

bl

Vase prihlaseni vyprielo.
Pro pokracovani zadejte znovu Vase heslo.

Iméno: jnovak@firma.cz

Heslo: Illllllll
Ffinlasit |

Obrazek 1.37 Dialog pro zadani uzivatelského hesla

Upozornéni:
Aby obsah rozepsané zpravy zustal zachovan, nesmime okno s rozepsanou zpravou pred
odeslanim a zadanim hesla zavfrit.

1.7 Kontakty

Asi kazdy z nas pouZziva nebo alespon zna adresare nebo diare, kam si zapisujeme jména,
telefony a pripadné také adresy novych znamych, pratel nebo obchodnich partnert. Kromé
adresard muzeme také pouzivat razné vizitkare, protoze kontaktni idaje nam nové poznani
lidé davaji na vizitkach. Situace, kdy ¢ast adres a telefonti miZeme mit v adresari a jinou c¢ast
ve vizitkari je vZdy problematicka, protozZe kdykoliv hledame potiebnou adresu nebo telefon
stravime tim spoustu drahocenného casu.

Z toho duvodu byly vyvinuty slozky typu kontakty. Tyto slozky vlastné predstavuji
elektronickou obdobu adresaii nebo vizitkarfi, protoze umoznuji ukladat a udrzovat
informace o libovolnych organizacich a osobach. Kromé vyhody, Ze budeme mit vSechny nase
kontakty pohromadé se pridava spousta dalSich, jako je napiiklad snadné vyhledavani nebo
automatické doplnovani elektronickych adres pfi psani e-mailovych zprav.

Kromé zakladani a spravy kontakti je mozné ve sloZzkach typu kontakty vytvaret a spravovat
distribu¢ni seznamy. Distribu¢ni seznamy jsou skupiny vice kontakti, které maji spolecny
nazev. Tento nazev muzeme pouzit pri vytvareni nové zpravy misto vypisovani vSech
jednotlivych e-mailovych adres.

Kerio Connect umoznuje nastavit casové limity, které omezuji celkovou dobu trvani spojeni a dobu po kterou prohli-
Zec se serverem nekomunikuje. Tato nastaveni zvySuji bezpecnost pfi pouzivani rozhrani Kerio WebMail.
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1.7.1 Zobrazeni kontaktu

Kontakty v Kerio WebMailu je mozZzno zobrazit dvéma zpusoby. Kontakty jsou usporadany
do prehledné struktury bud seznamu nebo Stitkd. Prenastavit zobrazeni umozinuje menu
umisténé vpravo na panelu nastroju (vizte obrazek 1.38).

Pii fazeni kontaktt se vZzdy pouZije abeceda jazyka, ktery je nastaven jako preferovany v Na-
staveni Kerio WebMailu — vice vizte kapitolu 1.13.1. To znamena, Ze pokud mame jako
preferovany jazyk nastavenu treba angli¢tinu a kontakty budou v norstiné, mohou se Spatné
abecedné radit ty kontakty, které obsahuji narodni znaky.

Ve slozkach typu kontakty se na jedné strance standardné zobrazuje 20 kontakti. Pocet
zobrazenych kontakt na strance lze zménit, avSak toto nastaveni je globalni a plati tedy i
pro postovni sloZzky a tkoly. PoCet zobrazovanych poloZek v seznamech lze zménit v Nasta-
veni Kerio WebMailu (vizte kapitolu 1.13.1).

Stitky

Zobrazeni Stitki mimo jiné umoznuje vyhledavani pomoci abecedné razené sady pismen,
ktera je umisténa tésné pod panelem nastroji. Kliknutim na vybrané pismeno se oznaci prvni
kontakt, ktery na tento znak zacina.

TIP:
Stiskneme-li tlacitko Shift+pismeno pri vyhledavani v pismenné radé, budou oznaceny
vSechny kontakty zacinajici na dané pismeno.

&3 Kontakty
dgNovikentaskt ~ ¥y [ x 3 Q | zobraz stitky = |
—— zobraz Stitky

| Hedat  Vymazat ¢ (ESTEEEULSTREEER, o o)
Kontakty labcde
Brichackova, Cecilie Horak, Emil
E-mail: dlka@centrum.cz E-mail: emilhorak @jinafirma.cz
Cerny, Josef Hruby, Bohumil
E-mail: jcerny @firma.cz E-mail: bhruby@firma.cz
Drobny, BedFich Mala, Jana
E-mail: bdrobny@veda.cz E-mail: ignamala @email. com
Franc, David Mova, Anna
Mabil: 333159736 E-mail: anova@firma.cz
E-mail: franc@example. com

Obrazek 1.38 Kontakty
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Mezi strankami s kontakty se mizeme pohybovat pomoci fialovych Sipek umisténych v pravém
hornim rohu okna.

Seznam

V zobrazeni typu seznam kazdy radek obsahuje jeden kontakt a vSechny k nému dostupné
informace. Sloupce zobrazuji informace ke konkrétnim kontaktiim. Vyhod pouzivani
zobrazeni ve formé seznamu je hned nékolik. Jednou z nich je bezesporu moZnost razeni
jednotlivych sloupct podle informace, ktera je ve sloupci obsazena. Kliknutim na zahlavi
vybraného sloupce se kontakty sefadi vzestupné nebo sestupné (smér oznacuje Sipka u nazvu
sloupce) podle abecedy, Cislic nebo ¢asu (zaleZi na obsahu sloupce).

Dalsi vyhodou je, Ze si kazdy uzivatel mize vybrat, jaké informace o kontaktu budou v tabulce
zobrazeny. Pro lepsi orientaci je mozné zredukovat pocet sloupcti nebo nékteré naopak pridat.
Okno pro vybér zobrazovanych sloupci otevieme kliknutim pravym tla¢itkem na zahlavi
tabulky. Kontextové menu obsahuje moZnost Zméri sloupce.

Seznam s kontakty dale umoznuje rucni prizpisobeni S$ifky sloupct. Pro rozsifeni nebo zuzZeni
sloupce staci v zahlavi tabulky na rozhrani dvou sloupct stisknout levé tlacitko mysSi a tahnout
kurzorem podle potfeby bud’ vpravo nebo vlevo. Po aktualizaci okna se Sifka sloupcu vrati do
puvodniho stavu.

1.7.2 Novy kontakt

Novy kontakt 1ze vytvorit takto:
1. Prepnéte se do slozky typu kontakty.
2. Kliknéte na tlacitko Novy kontakt umisténé na panelu nastroju.

3. Otevie se editacni okno, se tfemi zaloZkami, kam je moZno zadat vSechny znamé
skutecnosti o daném kontaktu.

Prvni zaloZka (vizte obrazek 1.39) obsahuje textova pole pro zadani obecnych informaci.
Je moZné zde vyplnit jméno, prijmeni, telefonni cisla, elektronickou adresu nebo napriklad
webovou stranku dané osoby.

ZaloZzka Adresa uchovava informace o adresach uzivatele. V zaloZce miiZeme vyplnit az
tfi razné adresy — Do zaméstndni, Domii a Jinam. Vybér typu adresy je mozny v menu
Adpresa. Jednu z adres lze urcit jako primarni zasSkrtnutim volby Toto je postovni adresa.

Zalozka Podrobnosti obsahuje polozky jako narozeniny, vyroci nebo titul kontaktu.

51



Kerio WebMail

ﬂ'_‘ Movy kontakt | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer =] 3

H Ulodit a zaviit f= Poslat zprévu

Ohecng | Adresa | Podrobrosti |

Iméno: |Jan | Prijmeni: |H|:r-.-'ék
Spolecnost: |Firma Funkce: |
Zafadit jako: |Jan Movak |
Telefonni dsla Internet
Do zaméstnani: |+42I]3?F1 11123 |E-mail | |jnu:r-.-'ak @firma.cz
Domi: |+42I]3??‘93 7654 Webova stranka:
Mabil: |+420803123456 | Do zaméstméni x| Jhttp: ffwww. firma. cz
|Asistent | | IM adresa: |

Kategorie | | Soukromé [

Obrazek 1.39 Kontakty — zalozka Obecné

1.7.3 Soukromé kontakty

Kontakty s priznakem soukromé lze vyuzit zejména pii sdileni slozek s kontakty jinym
uzivatelim. Rozhodne-li se napriklad kolega nasdilet nam slozku svych soukromych kontakt,
muze si libovolné kontakty oznacit jako soukromé. Takto oznacené kontakty se nebudou
zobrazovat nikomu jinému, nez jemu a my k nim nebudeme mit pristup, dokonce ve sdilené
sloZce nebudou vibec zobrazeny.

Oznacit kontakt jako soukromy je snadné:
1. Dvojim kliknutim otevieme detaily vybraného kontaktu.

2. Vprvni zaloZce nazvané Obecné zaSkrtneme volbu Soukromé umisténou v pravém dolnim
rohu okna (vizte obrazek 1.39).

3. Zménu uloZime tlacitkem UloZit a zavrit.

Upozornéni:

Soukromé kontakty se chovaji jako soukromé pouze v pripadé, Ze tuto vlastnost podporuje
klient, ve kterém je slozka se soukromymi kontakty prohliZzena. V ostatnich klientskych
aplikacich (napriklad v MS Outlooku) bude moZno kontakty plné prohliZet i editovat,
pokud ma uzivatel ke sloZce nastavena prislusna pristupova prava. Coz znamena, zZe data
soukromych kontakti nejsou nijak vyznamné chranéna.
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1.7.4 Vyhledavani v kontaktech

Ve slozkach s kontakty lze vyhledavat nékolika zptsoby. Predevsim je dulezité, v jakém
zobrazeni kontakty prohlizime. V zobrazeni Stitkil je moZné primarné vyhledavat pomoci
abecedné fazenych pismen na panelu nastroju. Kliknutim na pismeno se stranka s kontakty
presune na prvni kontakt zacinajici vybranym pismenem nazvu kontaktu.

Zobrazeni seznamu kontakti poskytuje pouze standardni vzestupné a sestupné Fazeni
sloupct. Proto pro hledani konkrétniho kontaktu, zejména je-li jich ve sloZce umisténo velké
mnoZstvi, neni piili§ vhodné.

Na uplné jiném principu je zaloZeno hledani kontaktii pomoci okna pro vyhledavani. Okno
otevieme bud pomoci ikonky Vyhleddvat kontakty ve sloZkdch (ikonka s motivem lupy
umisténd na panelu nastroji) nebo zadanim retézce (slovo, ¢ast slova nebo znak, podle
kterého bude zprava vyhledavana) do pole Hledat na panelu nastroju.

ﬂ] Kontakty | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer
Slodka |K|:|ntakl:3.-' -
Hledat | Hiedat |
| Zobrazované jméno =~ E-mail Spolecnost
ﬂ;| Anna Mejezchlebova nejezchleba@pekarny. eu =
&% Jana Svatd svatajana@nejakafirma,cz
&% Josefa Slend silenai@yahioo, comn
&z Milena Movakova rnnovakoy ai@abc, com ABC, s.ra0
&% Petr Obrok petr@abrak,info
ﬂ;| Tomas Marny ko_mas_marny@atlas,cz -
Zaviit

Obrazek 1.40 Hledat kontakt

Prvni moznost (tlac¢itko s lupou) poskytuje moznost okamzitého otevieni okna pro
vyhledavani. Bezprostiedné po otevieni okno obsahuje seznam vSech kontakti, které jsou ve
sloZce ulozeny. Pro nalezeni konkrétniho kontaktu je tfeba doplnit/vybrat nasledujici daje:

Slozka
V této poloZce lze nastavit, které slozky s kontakty maji byt prohledany. Vychozi
vyhledavani je nastaveno na kontakty ze slozky, odkud bylo okno otevieno.

Hledat
Do tohoto pole je moZno zadat fetézec pro vyhledavani (obvykle stac¢i nékolik prvnich
pismen jména, prijmeni nebo uZzivatelského jména kontaktu). Na velikosti pismen pii
vyhledavani nezaleZi.
Tlacitko Hledat slouzi ke spusténi vyhledavani.

53



Kerio WebMail

V pripadé pole pro vyhledavani se fetézec zadava primo do prislusného pole na panelu
nastroju. Po stisknuti tlacitka Hleddni se v seznamu vylistuji pouze polozky vyhovujici
zadanému fetézci. Neni-li hledany kontakt v tabulce obsaZen, potom je samoziejmé mozné
upravit Fetézec pro vyhledavani nebo zménit sloZzku, kde jsou kontakty vyhledavany
(vyhledavani probiha pouze v pravé otevrené slozce) a zkusit hledani znovu.

1.7.5 Preposilani kontaktu

Kerio WebMail umoznuje preposilani kontaktii v takovém formatu, aby bylo mozZné je po
doruceni rovnou ulozit do slozky s kontakty. Tato vlastnost nas zbavuje nutnosti prepisovani
udaji kontaktu do e-mailové zpravy a nasledné prepisovani téch samych udaju do slozky
s kontakty, kdyZ se e-mail dostane k adresatovi.

Kerio WebMail tuto vlastnost podporuje i opacné. Pokud je prijata zprava s kontaktem jako
prilohou, staci na tuto prilohu kliknout a kontakt se otevie ve standardnim edita¢nim okné.
Toto okno staci potvrdit tlacitkem UloZit a zavrit a kontakt se ulozi do vychozi osobni slozky
Kontakty.

Poznamka:
Prejete-li si kontakt uloZit nebo otevrit jako standardni prilohu, kliknéte na prilohu pravym
tla¢itkem mysSi. Objevi se kontextové menu s moznostmi Otevrit a UloZit.

Jak preposlat kontakt

Kontakt 1ze preposlat takto:
1. Kontakt ozna¢ime kurzorem a stiskneme ikonu Preposlat umisténou na panelu nastroju.
2. Otevre se editor zpravy, ktery nyni obsahuje vybrany kontakt jako prilohu.

3. Kontakt odeslete stejné jako béznou e-mailovou zpravu.

1.7.6 Verejné kontakty

Kromé svych kontaktd, které si vytvarite a ukladate do své osobni slozky, existuje také seznam
kontaktl ve vychozi verejné sloZce Kontakty. Co jsou verejné slozky, a k ¢emu slouzi, najdete
v kapitole . VétSina z vas ma verejné slozky k dispozici pouze pro ¢teni a nemuze jejich
obsah nijak ménit. Pokud vsak jste spravce kontakti, prectéte si pozorné nasledujici radky.

Verejné kontakty se od soukromych liSi ve zptsobu uloZeni na serveru. Zatimco slozky
s osobnimi kontakty nejsou nijak synchronizovany a spravujete si je sami, slozka s verejnymi
kontakty je synchronizovana s daty uzivatelskych ucétid, které jsou zaloZeny na serveru nebo
v adresarové sluzbé. Z toho divodu doporucujeme neménit celé jméno, e-mailovou adresu
kontaktl a kategorii Global Address List ve verejné sloZce v rozhrani Kerio WebMail. Pripadné
zmény totiz budou pfi synchronizaci vymazany. Pokud chcete kontakt upravit, domluvte se

Kontakt je uloZen ve formatu vCard (pfipona .vcf).
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se svym spravcem sité. Je potfeba jej upravit v uzivatelském uctu (at’ jiz Kerio Connect nebo
adresarové sluzby).

1.7.7 Distribucni seznamy

Distribu¢ni seznamy jsou skupiny e-mailovych adres, které lze pouZzivat k hromadnému
odesilani zprav. Jinymi slovy fec¢eno do specidlniho dialogu v Kerio WebMailu 1ze doplnit
libovolné platné e-mailové adresy a ulozit je pod spoletnym nazvem. Pokazdé, kdyZ je treba
odeslat takové skupiné e-mail, sta¢i do pole Komu doplnit nazev distribu¢niho seznamu misto
vyplnovani vSech jednotlivych adres.

Distribu¢ni seznamy jsou vyhodné tehdy, kdyZ castéji posilame zpravu vice stejnym
prijemcim najednou. Muze to byt napriklad skupina, se kterou se pravidelné domlouvame
na tom, Ze si pujdeme zahrat néjaky sport nebo tfeba skupinka podrizenych v zaméstnani
(pokud pro tyto ucely nevyuzivame firemni konference nebo skupinové adresy).

Distribu¢ni seznamy se po vytvoreni objevi ve sloZce s kontakty. Pokud pouzivame vice slozek
typu kontakty, uloZi se do té slozky, ve které jsme distribu¢ni seznam vytvorili. Pokud je
seznam vytvaren napriklad ze slozky typu ukoly, distribu¢ni seznam se zaradi mezi kontakty
vychozi osobni slozky Kontakty. Nazev distribu¢niho seznamu je v seznamu kontakti kvuli
odliSeni a lepSi orientaci zvyraznén tucnym pismem.

Novy distribucni seznam

Novy distribuéni seznam vytvorime nasledovné:

1. Klikneme na panelu nastroji na menu tlacitka, které umoznuje otevrit libovolnou novou
polozku (vizte obrazek 1.41).

2. Objevi se seznam polozek, kde vybereme Novy distribucni seznam.

| &) Mowy kontakt Izl

Mova zprava

Movy kontakt

Movy distribudni seznam

Mova udalost

=]

Sl Nowy dkol

E Mova poznamka

Obrazek 1.41 Menu na panelu nastroju
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3. Otevre se okno pro zaloZeni distribu¢niho seznamu.

4. Npyni je treba distribu¢ni seznam pojmenovat. Nazev distribu¢niho seznamu doplnime do
polozky Jméno.

5. Nyni lze do seznamu doplnit e-mailové adresy. K tomuto ucelu slouzi dvé tlac¢itka Vybrat
a Pridat:

e Tlacitko Vybrat otevie dialog, ktery ndm umozni vyhledat adresu z nékteré ze
sloZek s kontakty.

f;’. Kontakty | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer

Slozka |K0ntakty |
Hledat | Hledat |
| Zobrazované jméno -~ E-mail Spoletnost
&2 Adéla Dobrovolnd ada@dobrovolry.cz =
&5 Alena Mova anova@firma.cz
&5 Alexandr Maly info@maly.cz b
&5 Anna Nejezchlebovs nejezchleba@pekarny .eu
&2 Bruno Dk dak@abe.com
s DOC keam
&5 Eleonora Akvitdnska elazZ2@yahoo,.com -
Pridat do seznamu == I Zavfit

Obrazek 1.42 Vybrat

Dialog obsahuje nasledujici polozky:

Slozka
Menu obsahuje vybér vSech sloZzek typu kontakty, které obsahuje poStovni
schranka (to se tyka i verejnych a prihlasenych kontakti).

Hledat
Do pole 1ze zapsat retézec, podle kterého budou vyhledany vSechny takové
kontakty, které zadanému fetézci vyhovuji. Jako retézec lze zadat alespon
nékolik prvnich pismen jména, prijmeni nebo uzivatelského jména (emailova
cast adresy umisténa pred zavinacem). Na velikosti pismen pfi vyhledavani
nezaleZi.
Ze seznamu s kontakty 1ze vybrat bud’ jeden nebo vice kontakti (pomoci oznaceni
kurzorem mysSi pres klavesu Shift nebo Ctrl) a pridat vybrané kontakty do
distribu¢niho seznamu pomoci tlacitka Pridat do seznamu, které je umisténo
v pravém dolnim rohu dialogu. Pro zkopirovani kontaktu do distribu¢niho
seznamu lze pouzit také dvojklik na vybraném kontaktu.

e Tlacitko Pridat otevie dialog, kde miiZeme pridat novou e-mailovou adresu do
seznamu. Adresu v tomto pripadé musime rucné vyplnit:
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; Pfidat kontakt do distribufniho seznamu - Micro... [lj[=] E3

— Mowsy konkakk
Iméno

|Dana Moy &kowa

E-mail
|nu:uvaknvad123@seznam.cz

[v UloZit do konkakkd

(] 4 Zrusik

Obrazek 1.43 Pridat

Jméno
Do polozky je mozno doplnit jméno a prijmeni ¢lena distribu¢niho seznamu.

E-mail
Do poloZky je tfeba zadat e-mailovou adresu ¢lena distribu¢niho seznamu.
Ulozit do kontaktu

Po zaskrtnuti volby se udaje o ¢lenovi distribu¢niho seznamu ulozi také do
slozky Kontakty.

e Tlacitko Odebrat slouzi k odstranéni adresy ze seznamu.
6. Cely distribu¢ni seznam ulozime tlac¢itkem UloZit a zavrit.

K distribu¢nimu seznamu je mozné také pridat libovolnou poznamku. MiZe to byt napiriklad
charakteristika skupiny nebo cokoliv jiného. Poznamku lze zapsat do zaloZzky Pozndmky
v dialogu distribu¢niho seznamu.

Kromé vySe popsaného zpusobu, jak zaloZit distribu¢ni seznam existuje dalS§i mozZnost.
V seznamu s kontakty staci oznacit jeden nebo vice kontakti (pres klavesu Ctr1) a pravym
tlacitkem mysSi otevrit kontextovou nabidku, kde vybereme moznost Vytvorit distribucni se-
znam (vizte obrazek 1.44),

Otevie se distribu¢ni seznam, kde jiz budou doplnény kontakty, které jsme oznacili.
V idealnim pripadé tedy staci pouze doplnit nazev nového seznamu a ulozit ho. Pokud jsme
neoznacili vSechny potfebné kontakty, 1ze je samoziejmé dodatecné doplnit.
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&) Mowy kontakt s X k=3 Q, Izul:uraz Etitky 'I

I Hledat Vymazat | 4 4 SUénkaI 1 22 w B
Kontakty labcdefaoghiiklmpopagrstuvwxysz
Aneika Premyslova Emil Horak Alena Nova
E-mail; anezka@kralovna.cz E-mail: emilhorak@ijinafir...  E-mai: anova@firma.cz
Anna Nova Firma iz Oddéleni e
E-mail; anova@firma.cz
- " David Franc Diane Peterson
Drobn e E Mobil: 33T1COTIA E-mails dpeterson@comp. ..
-mail; robny@veda,cz | E-mail: 2
{ E-mail: Poslat zpravu e
Anne Black z 123455
E-mail: ablack@company.... E-mail; | -mail: testik @firma.cz
Jarmil Blaha Jana Ma Pfeposlat aclav Bartak
E-mail: blaha@firma.cz E-mail: -mall: ybartak @firma.cz
edilie Brichackova | Josef Ce Presunout nebo zkopirovat = o
E-mail; gks@eentrum.c2 ! E-mail: Smazat -mail: vaclav @pohadka. ...
Daniela Petruskova - 1 i
Kamaradi
E-mail; petrusko@finafirm. .. e

Obrazek 1.44 Zakladani distribu¢niho seznamu na zakladé vybranych kontakta

Zména distribucniho seznamu a jeho aktualizace

Kazdy distribu¢ni seznam je mozné zménit nebo jej uplné odstranit ze slozky. Odstranéni
distribu¢niho seznamu je velmi jednoduché. Sta¢i ho odstranit stejné jako kterykoliv kontakt.
To znamena, Ze oznacime distribu¢ni seznam kurzorem, a bud k odstranéni pouZijeme
klavesu Delete, nebo kontextové menu (kliknout pravym tla¢itkem mysi).

Zménu v distribu¢nim seznamu lze provést stejné jednodusSe. Dvojim kliknutim otevieme
dany distribu¢ni seznam. V seznamu je mozné zmeénit jméno, zménit kontakt, vymazat
kontakt, nebo pridat novy. Dale je mozné distribu¢ni seznam aktualizovat. Aktualizace je
nutna tehdy, pokud se od zaloZeni nebo posledni aktualizace néktery z kontaktd zmeénil.
Obvykle totiZ kontakty pozménime pouze ve slozZce s kontakty, ale do distribu¢nich seznamu
se tyto zmény nepromitnou. Z toho divodu doporucujeme distribu¢ni seznam aktualizovat.
K tomuto ucelu slouzi tlacitko Aktualizovat umisténé vpravo nahore v okné distribu¢niho
seznamul.

VSechny zmény distribu¢niho seznamu je tfeba ulozit tlac¢itkem UloZit a Zavrit.

1.8 Kalendar

Tato kapitola se bude =zabyvat slozkami, které nahrazuji papirové kalendare jejich
elektronickou obdobou. Ptate se k ¢emu mohou elektronické kalendare slouzit? Existuje hned
nékolik dobrych divodu:

e vizualni pripominéani udalosti,
e moznost raznych zobrazeni kalendare (denni, tydenni atd.),
e planovani schuzek,
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e rezervace zdroju,
e pristup ke kalendari odkudkoliv, kde mate moZnost pripojit se k Internetu.

NeZ se dostaneme k vlastnostem kalendarovych slozek, je tfeba se zminit o zakladnim
nazvoslovi. NejduleZitéjsi jsou dva pojmy. Prvnim z nich je udalost a druhym schizka. Udalost
je jakakoliv ¢asové ohranic¢ena polozka kalendare a schizka je typ udalosti, na kterou jsou
pozvany dalsi osoby (i¢astnici schiizky).

(o Mové uddlost - N!_g [ %® 3 I i -';r ?g = ] '_% ;’

16, kwéten - 22, kvéten, tyden 20 | << dnes ==

16. kwéten, pondéli 19, kvéten, Cturtek
15:00 - 15:30; Zavolat si k [Bkafi pro swysledlky teski

17. kvéten, ltery 0. kvéten, patek

12:00 - 12:30: Obéd s panem Movakem 158:30 - 20:00: Yedefe s pfateli

18. kvéten, stifeda 21. kvéten, sobota
Konference 13:30 - 14:00: Lida

22. kvéten, nedéle

Obrazek 1.45 Kalendar

1.8.1 Zobrazeni kalendare

Kalendar nabizi nékolik typt zobrazeni udalosti. Zalezi pouze na nas, které zobrazeni budeme
chtit pouzivat, které je pro nas v danou chvili nejvyhodnéjsi. V této sekci si jednotlivé typy
zobrazeni popiSeme bliZe.

Zobrazeni kalendare 1ze prepnout kliknutim na prislusné tlac¢itko na panelu nastroju:

Denni zobrazeni

Zobrazeni jednoho dne je nejpodrobnéjsi ze vSech typu zobrazeni. Rozvrh je rozcélenén na
pulhodinové intervaly, které jsou po levé strané oznaceny hodinami. Aktualni ptilhodina je
pro snaz$i orientaci v kalendari vzdy oznacena zlutou barvou (prvni ptlhodina 12. hodiny na
obrazku ).

Zahlavi jednodenniho zobrazeni umoZnuje snadnou orientaci v kalendari. V levé casti
zobrazuje datum a den zobrazeného kalendare a v pravé casti je umisténa ikonka skryvajici
navigacni kalendar a posuvniky, které umozZnuji pohyb po kalendari.
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Jednotlivé udalosti v kalendari jsou fazeny pod sebe do svislé casové osy. Kazda udalost je
vyznacena vodorovnym barevnym pruhem a obsahuje zakladni informace (predmét udalosti,
misto jejiho konani, zda je udalost soukroma, ¢i zda ma nastavenou pripominku). Celodenni
nebo vicedenni udalosti jsou zobrazeny v horni ¢asti kalendare pred ¢asovym rozvrhem, aby
nezasahovaly do denniho rozvrhu.

Gt MNovauddlest ~ (Hy K x £3 ] = 0 E = &

21, ferven 2006, stfeda | << dnes =x

| €% 413 anitka narozeniny

oo

10

0o
11

oo ~ Obéd s panem MNowakem (Four Seasons)

12

0o
13

il
14

00 E hakup dérky

15

o0 = Jslava narozenin

16

Obrazek 1.46 Denni zobrazeni

Udalosti v tomto typu zobrazeni je moZné pomoci kurzoru mysi pfesouvat na jinou libovolnou
hodinu nebo udalost roztahnout do vétsiho poc¢tu hodin a naopak. Presunout udalost je mozné
po najeti kurzorem na levy prouzek, ktery je zvyraznén odliSnou barvou. Po zméné kurzoru
na ¢tyfi od sebe mifici Sipky staci stisknout levé tlac¢itko mySi a pretahnout udalost na jiné
misto. RoztaZeni/zuzZeni udalosti na vétSi/mensi casovy usek je jeSté jednodussi, staci najet
kurzorem na horni nebo dolni okraj udalosti, a po zméné kurzoru na dvé od sebe mirici Sipky
chytime levym tlac¢itkem mySi kurzor a udalost upravime.

Nyni si jeSté jednou vSimnéte barevného svislého prouzku po levé strané udalosti. Tento
prouzek oznacuje dobu, po kterou ma udalost trvat. Je-li udalost kratsi nez ptl hodiny, je
prouzek pomérové zkracen, aby uzivatel v rozvrhu vidél, jaky casovy usek udalost zaplnuje.

Barevny prouzek také zobrazuje miru zaneprazdnéni uzivatele béhem reSeni udalosti:
e T1UZOVY prouzek — nepritomen,
¢ modry plny prouzek — zaneprazdnén,
e modry prerusovany prouzek — nezavazné,

e Sedy prouzek — volno.
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Kazdou udalost v dennim zobrazeni kalendafe mutzeme otevrit a pripadné také editovat
(nejrychleji dvojklikem na vybrané udalosti).

Pokud potfebujeme otevrit prazdné okno pro zadani nové udalosti, dvakrat klikneme na radek
v kalendari, ktery svou dobou odpovida ¢asovému nastaveni udalosti. Doba udalosti se pak
nastavi automaticky podle radku, na kterém jsme prazdné okno udalosti otevreli. Zaroven se
také predvyplni den, na ktery je kalendar nastaven.

Udalosti v kalendari mohou byt riizné barevné (vizte obrazek ). Barvy vyznacuji rizné typy
udalosti (dulezité, zaméstnani nebo napriklad dovolena) a tim usnadnuji orientaci v kalendari.
RozliSit barevné udalost 1ze v edita¢nim okné udalosti.

Tydenni zobrazeni

Zobrazuje jeden kalendaini tyden (véetné soboty a nedéle). Udalosti v tydennim zobrazeni jsou
vyznaceny jako barevné pasky (podle typu udalosti), které obsahuji informaci o predmétu a
dobé konani udalosti. Je-li v jednom dni zobrazeno vice udalosti, jsou Ffazeny primarné podle

typu:

1. Celodenni a vicedenni udalosti — zobrazuji se bez casového ohraniceni. Je-li v jednom dni
nastaveno vice celodennich udalosti, fadi se abecedné podle predmétu. Celodenni udalosti
bliZe popisuje kapitola

2. Casové ohrani¢ené udalosti — opakované udalosti, schiizky, atd. Je-li v jednom dni
nastaveno vice udalosti, fadi se podle nastaveni zac¢atku udalosti.

Udalosti stejného typu se fadi sestupné podle naplanovaného casu.

Udalosti v tomto typu zobrazeni mohou byt rdzné barevné odliSeny. Barvy predstavuji
jednotlivé typy udalosti a 1ze je nastavit v editacnim okné udalosti — kapitola ).

KaZdou udalost je moZné pomoci kurzoru mysi presunout na libovolny jiny den v zobrazeném
tydnu. Presunuti udalosti je moZné chycenim vybrané udalosti kurzorem (po zméné kurzoru
na c¢tyri od sebe mifici Sipky stisknout levé tla¢itko mysSi) a pretaZenim na jiné misto
v kalendari.

Pozndamka:
Presouvat 1ze pouze udalosti, které nemaji nastavené opakovani.

Dnesni den v tydennim zobrazeni je odliSen silnéjSim Cernym rameckem.

Pro zalozeni nové udalosti sta¢i na vybraném dnu dvojitym kliknutim otevrit okno pro
zadani udalosti. Udalost bude mit automaticky predvyplnéno datum dne, na kterém bylo okno
otevieno.

Predchozi nebo nasledujici tyden lze zobrazit pomoci posuvnika na li§té v pravém hornim
rohu okna. Po kalendari se mtizeme snadno pohybovat také pomoci navigacniho kalendare
umisténého hned vedle posuvniku. Kliknutim na ikonku se otevie prehledny mési¢ni kalendar.
Vybrany den je v kalendari oznacen rameckem. Kliknutim na jiny den v Kkalendari se
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automaticky na tento den prepne i hlavni zobrazeni kalendare. Zpét na dnesni den se 1ze vratit
tlacitkem Dnes. V levém rohu téze liSty je zobrazen tyden, ve kterém se pravé pohybujeme.

Meésicni zobrazeni

Mésicni zobrazeni se 1iSi od tydenniho pouze v tom, Ze zobrazuje udalosti celého mésice.

Zobrazeni seznamu uddlosti

Tento typ zobrazeni nabizi pfehledny seznam udalosti, kde kazdy radek obsahuje vzdy jednu
udalost a dostupné informace k ni. Udalosti jsou standardné fazeny podle data pocatka
udalosti. V zobrazeni seznamu udalosti jsou zobrazeny vSechny udalosti, které nemaji
nastaveno opakovani.

Tento typ zobrazeni mize byt vyhodny zejména pii vyhledavani konkrétni udalosti, protoze
v tomto typu zobrazeni lze udalosti libovolné setfidit podle kazdého sloupce klepnutim
na jeho zahlavi. Dal$im klepnutim na zahlavi je moZno zménit poradi ze vzestupného na
sestupné nebo opacné.

V seznamu se na jedné strance standardné zobrazuje 20 udalosti. Pocet zobrazovanych
udalosti 1ze zménit v nastaveni Kerio WebMailu (vizte kapitolu ).

Hlavni vyhodou tohoto zobrazeni je moznost vybéru informaci, které bude seznam o
udalosti zobrazovat. V nékterych pripadech je lepsi kviili snadnéjsi orientaci pocet sloupcti
v seznamu zredukovat nebo si vybrat jiné sloZeni informaci, jindy zase vyhovuje pocet
sloupct, respektive informaci o udalosti zvySit. Okno s moZnosti vybéru sloupct oteviete
kliknutim pravym tlacitkem na zahlavi sloupcti. Otevie se kontextové menu obsahujici volbu
Zmén sloupce.

( )

TIPY:

1. Vyuzivate-li schtizky, je dobré zobrazit sloupec s i¢astniky kwiili prehledu o pozvanych
osobach.
2. Abychom védéli, jak dlouhou dobu trvani maji jednotlivé udalosti, mizeme zobrazit

sloupec Doba trvani.
k J

Nastaveni sloupcu ovliviiuje jak zobrazeni seznamu udalosti, tak zobrazeni seznamu
opakovanych udalosti.

Seznam udalosti ma nastavitelnou Sifku sloupci. Pro rozSifeni nebo zuzZeni sloupce staci
v zahlavi tabulky na rozhrani dvou sloupct stisknout levé tlac¢itko mysi a tahnout kurzorem
podle potreby bud’ vpravo nebo vlevo.

62



1.8 Kalendar

Zobrazeni seznamu opakovanych uddlosti

Zobrazeni seznamu opakovanych udalosti se liSi od predchoziho pouze tim, Ze zobrazuje
pouze opakované udalosti.

1.8.2 Zakladani a editace udalosti

Udalostmi jsou nazyvany vSechny polozky, které zadavame do kalendare. K pridavani novych
udalosti do kalendare slouzi specialni okno pro vytvareni a editaci udalosti. Toto okno lze
otevrit napriklad tlacitkem Novd uddlost na panelu nastroji nebo volbou v kontextovém menu
(klikneme pravym tlacitkem mySi kdekoli na hlavnim panelu kalendare).

Specialnim typem udalosti je schiizka. Je to udalost, na kterou jsou pozvany dalsi osoby
(Gcastnici schiizky). Jak vytvorit schiizku popisuje sekce 1.8.7.

Nékteré udalosti a schtizky se periodicky opakuji. Rozhrani Kerio WebMail umoZnuje pomoci
specialniho okna nastavit periodicitu udalosti. Po nastaveni opakovani dané udalosti se
promitne do kalendare tolikrat, kolik vyskyti nastavime. BliZ$i popis této moZnosti najdeme
v kapitole 1.8.5.

Nastaveni udalosti
Pro nastaveni zakladnich parametri kazdé udalosti slouzi zalozka Nastaveni (vizte
obrazek 1.47):

£ Nova udalost | Kerio Connect 7 - Mozilla Firefox =] 3

El odeslat Ulofit a zaviit &% Opakovani
.

Mastaveni | Uastnid |

Predmét: |F‘|:ura|:|a

Umisténi: |zasedan:i_mish‘u:ust Mistnost. .. | Popisek: Il:lzamésméni - |

Zacatek: fos. 10.2008 l“m:nn v| I cely den
Konec: [08. 10.2008 llhﬁ:nn - |

2 Pfipomenuti I 15 minut vI Zobrazit jako: Izaneprézdnén vI Priorita: stu:uké vI

Forada =se tvka otevienl nové pobocky v Ostrave
- pfipravit materialy pro vybérové Fizeni

Kategorie | | Soukromé [

Obrazek 1.47 Nastaveni udalosti
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Predmét
Duvod casové rezervace. Tato poloZzka bude po ulozeni udalosti zobrazena na strance
kalendare, proto by mél byt text co nejvystiznéjsi a nejkratsi.

Umisténi
Misto konani udalosti.
Pouzivate-li ve vasi spoleCnosti planovani zdroju, kliknutim na tla¢itko Mistnosti se
zobrazi k vybéru vSechny mistnosti, které 1ze rezervovat.

Popisek
V menu je mozné nastavit typ udalosti. Typ udalosti symbolizuje také barva vedle
popisku. Stejnou barvou bude udalost vyznacena v kalendari.

Zacatek
Nastaveni zacatku udalosti.

Konec
Nastaveni konce udalosti.

Cely den
Pokud zaSkrtneme volbu Cely den, udalosti nebude mozné nastavit pocate¢ni a koncovy
cas. To znamenad, Ze udalost bude sice probihat cely den, ale nadale je mozné zapisovat
k tomuto dni dalSi udalosti. Klasickym prikladem celodenni udalosti jsou napriklad vyroci
svatby, narozeniny, dovolena, sluZebni cesta, atd.

Pripomenuti
Pripomenuti je specidlni funkce rozhrani Kerio WebMail, ktera umoznuje aktivni
pripomenuti udalosti. Pokud ma udalost nastaveno pripomenuti, otevi‘e se na obrazovce
v nastaveny c¢as pop-up okno, které upozornuje na blizici se udalost nebo udalosti (mtze
jich byt vice). Vychozi doba pripomenuti je nastavena na 15 minut. Je ovSem moZné
v rolovacim menu nastavit dobu jinou. Pfipomenuti muzete zrusit odSkrtnutim volby
v edita¢nim okné udalosti.
Pripominka udalosti (vizte obrazek ) se objevi formou upozornujiciho okna se
seznamem udalosti, které maji byt v tuto dobu pripomenuty. Kazdy fadek obsahuje
predmét udalosti a ¢as zbyvajici do zacatku udalosti.
Poznamka:
Kromé udalosti zobrazuje stejné pripominkové okno také polozky ze slozky Ukoly. Nékdy
okno muiZe obsahovat udalosti i ukoly spolecné v jenom okné, pokud maji nastaveny
stejny ¢as pripomenuti.
Udalosti muzeme prodlouzit interval priStiho pripomenuti. To je vyhodné zejména tehdy,
pokud nemame cas udalost hned feSit. V menu v dolni ¢asti okna nastavime optimalni
dobu opétovného pripomenuti (od péti minut do dvou tydnu) a stiskneme tla¢itko Pripo-
menout znovu.
Kromeé toho lze pfimo z pripominkového okna udalost dvojklikem otevrit a podivat se na
jeji podrobnosti.
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ﬂ; Pripomenuti | Kerio Connect 7.0.0 - Windows Internet Explorer [_ [ ] |

- Jednani (Mistnost1)
pondéli, 10/26/2009 12:00 odp.

Predmét Termin splnéni
{5+ Obéd s panem Movakem 2 hodin

15 minut

Zrus vie | Zrus vybrané | Zavfit |

Po klepnuti na taditko "Pripomenout znovu” se pfipomenut’ znovu zobraz za:
| 10 minut ;l Pfipomenout znowu |

Obrazek 1.48 Pripominka
Tlacitka Zrus vse/Zru$S vybrané umoznuji okamzité zruSeni vSech pripominek/jedné
pripominky. ZruSena pripominka se jiZ nebude pripominat, pokud udalost neobsahuje

opakovani.
( )
Upozornéni:

1. Pripominkové okno je funkéni pouze v pripadé, Ze je spusStény Kerio WebMail.
Pripominky se zobrazuji pouze v pripadé, Ze jsou nastaveny udalostem nebo
ukolim ve vychozich osobnich slozkach Kalenddr a Ukoly (standardni sloZzky,
které se automaticky vytvareji pri zakladani uzivatelského ti¢tu). Vytvorime-li

si dalsi slozky typu kalendar a tikoly, pripominky se nebudou zobrazovat.
= J

Zobrazit jako
Polozka umozZnuje zadat stav, ve kterém se uZzivatel pfi plnéni udalosti bude nachazet.
K dispozici jsou ¢tyri stavy: volno, nezavazné, zaneprdzdnén a nepritomen. Zadani stavu
je vvhodné zejména v pripadé, Ze pro planovani a komunikaci vyuzivate Free/Busy server
(této problematice se vice vénuje kapitola 1.8.7).

Soukromé
Volba Soukromé slouzi ke skryti udalosti v pripadé, Ze kalendar sdilime dal$imu uzivateli
nebo uzivatelim. Udalosti oznacené jako soukromé se dalSim uzivatelim nebudou
zobrazovat (vice vizte kapitolu 1.8.3).

Komentar
Ke kazdé udalosti je mozné napsat libovolny komentar, napriklad podrobnosti udalosti
nebo seznam véci, které budu potirebovat k jejimu vyreSeni.
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Kategorie
Polozka Kategorie muze byt uZite¢na pouze v pripadé, zZe vyuzivate zaroven s webovym
rozhranim také aplikaci MS Outlook s nainstalovanym Kerio Outlook Connectorem. Pomoci
nastroju v této aplikaci lze zobrazovat udalosti rozfazené podle jednotlivych kategorii.
Tlacitkem Kategorie otevieme stejné pojmenované okno se seznamem obsahujicim
standardni kategorie. Pokud jejich rozsah nepostacuje, mizeme téZ vytvorit kategorie
nové, presnéji vyhovujici nasim pozZadavkim.

1.8.3 Soukroma udalost

Udalost nazyvame soukromou, pokud ji pridélime specidlni vlastnost Soukromé. Tato
vlastnost zajiSt'uje, Ze pokud nasdilime kalendafr jinému uZivateli, potom tento uzivatel
v prihlaSeném kalendaii naSe soukromé udalosti neuvidi, respektive neuvidi Zzadné
podrobnosti k takovym udalostem. Také nebude moci soukromé udalosti nijak ménit ani je
mazat. Uvidi je pouze jako polozku v kalendari, ktera misto predmétu bude obsahovat text
Soukromd udadlost. Jediny udaj, ktery uzivatel miZe o soukromé udalosti zjistit, je doba, na
kterou je udalost naplanovana.

Poznamka:
Ve Free/Busy kalendari se bude nastavena doba i mira zaneprazdnéni soukromé udalosti
normalné zobrazovat.

Soukromou udalost 1ze zalozit nasledujicim zpusobem:
1. Otevreme okno Novd uddlost.
2. Vyplnime vSechny relevantni informace.

3. V prvni zaloZce nazvané Nastaveni zaSkrtnete volbu Soukromé umisténou v pravém
dolnim rohu zaloZky (vizte obrazek ).

4. 7Zmeénu ulozime tlacitkem Ulozit a zavrit.

Upozornéni:

Soukromé udalosti se chovaji jako soukromé pouze v pripadé, Ze tuto vlastnost podporuje
klient, ve kterém je kalendar se soukromymi udalostmi prohliZzen. V ostatnich klientskych
aplikacich bude moZno udalosti plné prohlizet i editovat, pokud ma uZzivatel ke sloZce
nastavena prislusna pristupova prava. Coz znamena, Ze data v soukromych udalostech
nejsou nijak vyznamné chranéna.

1.8.4 Celodenni (vicedenni) udalost

Celodenni udalost je specialni typ udalosti, kterou je vhodné pouzit napiriklad tehdy, pokud
jedeme na cely den (nebo i vice dni) na sluzebni cestu, nebo pokud si chceme poznamenat néci
narozeniny.
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Celodenni udalost trva 24, 48 atd. hodin a je ohrani¢ena pouze datem. V kalendari je
vZdy zobrazena nad ostatnimi casové ohranicenymi udalostmi mimo denni rozvrh (vizte
obrazek 1.49). Mimo denni plan je tento typ udalosti vyrazen z toho diavodu, Ze do denniho
planu je mozno dale pridavat ostatni typy casové omezenych udalosti. Celodenni udalosti
nemaji definovan pocatecni ani koncovy cas.

Celodenni udalost nastavime tak, zZe v editacnim okné udalosti (vizte obrazek 1.47)
zaSkrtneme volbu Cely den.

Celodenni udalost se v riznych ¢asovych zénach neposunuje, protoZe se vaze na nastavené
datum, ne na ¢as. To znamena, Ze pokud nastavime celodenni udalost na 24. prosince 2006,
bude se udalost ve vSech ¢asovych pasmech zobrazovat 24. prosince 2006. O chovani udalosti
v raznych ¢asovych zénach se dozvite vice v kapitole 1.15.

| SluZebni cesta |

14:30: Zavolat pani Movakove
19:00; Yedefe s rodici

Obrazek 1.49 Udalosti v mési¢nim zobrazeni kalendare

Vicedenni uddlost

Vicedenni udalost 1ze nastavit stejnym zpusobem jako celodenni, jen je potfeba do poli Zacd-
tek a Konec v editatnim okné udalosti zadat prislusny rozsah dni.

Idealnimi piriklady vicedennich udalosti jsou vicedenni sluZebni cesty nebo dovolena.

Poznamka:

Vicedenni udalost lze vytvorit i takovym zpusobem, Ze nezaskrtneme volbu Cely den, ale
pouze nastavime datum udalosti na vice dni. Jedinym rozdilem v zobrazeni takto zaloZené
udalosti bude, Ze pokud hodné cestujeme a ménime ¢asové zony, bude tato udalost podle
aktualni ¢asové zony posunuta. O chovani udalosti v raznych ¢asovych zénach se dozvite vice
v kapitole 1.15.

1.8.5 Opakovana udalost

Pro periodicky se opakujici udalosti je moZné nastavit reZim opakovani. Tento reZim
umoznuje napriklad nastaveni pravidelné firemni schiize nebo stfedecni partie Sachu s prateli.
Do kalendare stac¢i zadat udalost pouze jednou a nastavit jeji automatické opakovani.
K tomuto ucelu slouzi dialog, ktery otevieme kliknutim na tla¢itko Opakovdni umisténé vlevo
nahore v okné pro editaci udalosti.

Opakovani muize byt nastaveno v riznych intervalech — denné, tydné, mési¢né nebo rocné.
Zaroven lze prednastavit rozsah kazdého opakovani — neomezené, ukonceni po urcitém
poctu vyskyta udalosti nebo ukonceni ke konkrétnimu datu. UZivatel musi pouze vhodné
zkombinovat interval a rozsah opakovani.
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f:?. Opakovani | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer

=] B3

—Rozsah opakowvani

¥ necmezens

" Ukondit po: IID wrskybech

- Zpiisob opakowvani

" denng @ den: [30 |kvéten x|
i bydné i kasdy: Ip.:,shg.jni;l Iﬂter}.’-‘ ;I Ik\-‘étEI‘I ;I
" misitng
* rofng
Ddstranit opakowani | (] 4 | Zrusik

Obrazek 1.50 Opakovani udalosti

Rozsah opakovani

Podle potieb lze nastavit rozsah opakovani.

e Neomezené — udalost bude opakovana po neomezenou dobu (vyhodné v pripadé

narozenin, vyroci, atd.).

e Ukoncit po ... vyskytech — po vymezeném poctu vyskytu se opakovani prestane

provadét.

e Ukoncit dne — pocet opakovani bude probihat v ¢ase vymezeném poslednim

datem (vCetné).

Zpusob opakovani

Zpusobu opakovani je nékolik (denni, tydenni, mésicni a rocni). Kazdy zptsob opakovani

obsahuje vlastni nastaveni v pravé casti dialogu.

1.8.6 Vyjimky z opakovanych udalosti

Mate-li nastavené opakovani udalosti, miize se stat, Ze potirebujete jeden vyskyt zrusit ¢i
upravit. JednodusSe tak ucinite v kalendari prislusné udalosti nasledujicim zptisobem:

1.

2.

V kalendari vyberte den, kdy chcete opakovanou udalost zménit.

Dvojklik na udalost zobrazi dialogové okno, kde vyberete, zda chcete zménit pouze tento
konkrétni vyskyt udalosti nebo i v§echny nasledujici (viz obrazek 1.51).

Smazani udalosti:

Ma-li udalost vice ucastniki, 1ze zaSkrtnout volbu Informovat ucastniky/organizdtora,
Ze uddlost byla zrusena. Kerio Connect posle vSem ucastnikiim e-mail s informacemi

o ucinénych zménach.

Udalost upravte dle potfeby a potvrd'te a uloZte. U udalosti v kalendari se objevi

preskrtnuta ikona.
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=

@I Smazat udalost | Kerio Connect 7.2.0 =NNCN X

(= http:/fmail firma.czdwebmailicalendarRemove. php?folder=-~jn | % |

Toto je opakovana udalost, Co chcete smazat?

L2
. Informovat Oastniky, Ze udalost byla zrusena

[ Pouze tuto udalost ][ VEechny nasledujicl udalost ][ Zrusit ]

Obrazek 1.51 Zména opakované udalosti

Upozornéni:

Vyberete-li Pouze tuto uddlost, nebude jiz pozdéji reflektovat zmény pro vSechny vyskyty
této udalosti.

Zménite-li udalost, jejimZz nejste organizatorem, a skutecny organizator tuto udalost
aktualizuje, vasSe zmény budou prepsany.

Poznamka:

Mate-li kalendar v Dennim zobrazeni, je mozné udalost zménit i jednoduchym potazenim
mySi. V tomto pripadé bude opakovana udalost zménéna automaticky pouze ve vaSem
kalendari, tj. ostatni icastnici/organizator se o vasi zméné nedozvi.

1.8.7 Schuizky

Schiizka je zvlastni typ udalosti, ke které muzeme pripojit e-mailové adresy dalSich osob
(acastniki). Po zaloZeni schiizky a pripojeni adres miiZeme na tyto adresy rozeslat specialni
zpravy, kterym fikame pozvanky. Pozvanky informuji ui¢astniky o divodu, dobé a misté
konani schuzky. Pozvanka dale obsahuje specialni tlacitka pro prijeti nebo zamitnuti schiizky.

Po prijeti/odmitnuti schiizky ucastnikem se pozvanka dorué¢i zpét organizatorovi schizky.
Organizator ma takto moznost dozvédét se, zda dana osoba na schiizku prijde nebo ne.

Ucastnikim mohou byt také rozesilany aktualizace schiizky, pokud zakladatel schiizku
zasadnim zpusobem zméni.

Kromé samotného vytvareni schiizek obsahuje Kerio WebMail nastroje pro planovani schiizek.
Pokud pridavame ucastniky, kteri také vyuZzivaji ucet v Kerio Connect, potom je mozZné
schiizku naplanovat s ohledem na to, kdy ma dany ucastnik volno ve svém kalendari.
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ZalozZeni nové schiizky

Schizku lze zalozit obdobnym zpusobem jako udalost. Sta¢i jednoduSe oteviit okno
pro editaci udalosti a vyplnit prislusné tudaje v zaloZce Nastaveni (bliz§i popis najdeme
v kapitole 1.8.2). Potom je tfeba vytvorit seznam ucastniki, ktefi se schuizky zucastni.
K tomuto ucelu slouzi druha zalozka s piihodnym nazvem Ucastnici.

Zalozka Ucastnici standardné obsahuje pouze naSe jméno (jméno organizatora schiizky).
Kazdé dalSi jméno 1ze do seznamu doplnit pomoci tfi tlacitek umisténych pod seznamem
ucastnika (vizte obrazek 1.52). Béhem vytvareni seznamu si mizeme vytvorit nékolik typt
ucastnika:

e Povinny ucastnik — jako povinného ucastnika bychom méli nastavit kazdého, jehoz
pritomnost je na dané schiizce nezbytna nebo velmi dilezita. Pozvanka tento udaj
obsahuje, takZe ucastnik pri rozhodovani o prijeti nebo zamitnuti schiizky bude védét,
zda je jeho tucast na této schuzce nutna nebo neni.

¢ Nepovinny ucastnik — jako nepovinného ucastnika oznac¢ime kazdého, kdo by se mél
na schiizku dostavit podle vlastniho uvazeni.

e Zdroj — toto je specialni typ ucastnika. Co jsou zdroje, a jak je 1ze rezervovat, se
dozvite v samostatné sekci 1.8.8.

Poslednim typem ucastnika je jeji organizator. Toho ovSem systém nedovoli nijak ménit. Je to
osoba, ktera schiizku zalozila.

Kromé typu ucastniki je miZeme rozlisit také na ty, kterym pozvanku odesleme, a kterym
nikoliv. Vlastné muizZeme vytvorit i takovou schiizku, ze které zadné pozvanky rozesilat
nebudeme. Standardné je ovSem odesilani pozvanek a aktualizaci schtuzky povoleno.

Nyni si popiSeme postup, jak seznam tcastnikl vytvorit:

1. Ucastniky miZeme do seznamu pridat pomoci dvou tlacitek, ktera jsou umisténa pod
seznamem (vizte obrazek 1.52):

o Tlatitka Ucastnici a Zdroje oteviou standardni dialogy pro vyhledavani
v kontaktech (obrazek 1.53). Zde je mozné vyhledat a vybrat adresy ucastniki
nebo zdroju, které obsahuji slozky s kontakty.

Dialog obsahuje nasledujici polozky:
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%) Upravit udalost | Kerio Connect 7 - Mozilla Firefox

E Odeslat aktuglizac [} Ulofita zaviit % Opakovani

Mastaveni | Uiastnid |

U&astnici pozvani na tuto udalost:
Uastnik <E-mail= 0 1200 1300 1400 1500 16:00 1700 13:00

5 B IJan Movak <jnovak@firma.cz= .

&= _,::} |zaseda|:i_mismnst <zasedad_mistnost@firma.cz:

1

= 8 Ianwa@ﬁrma.cz
=8 hcerny@ﬁrma.cz

al

Ufastric... | zdroje.. |  prdat |

Kl [ >

[ volno M nezévame [l zaneprézdnén [l nepfitomen | |informace neni k dispozici

Zaatek: [09.10.2008 i“w:nn = | Konec: Jos.10.2008 ilhs:m ~ |

Done

Obrazek 1.52 Ucastnici schiizky

,f_:‘ Kontakty | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer M=l E3
Slogka |v§echny slozky kontakkd ;l
Hledat | Hledat |
| Zobrazované jméno =~ E-mail Spoletnost
&2 Administrator Admin@firma.cz =
&5 plena Mova anova@firma.cz
ELI Jan Maowak jnovak@firma, cz
E;| Josef Cerny jcernyi@firma.cz
&2 Josefa Slena silenai@firmal.cz MEjaka firma, s.r.0
&5 vaclav Bartdk vbartak@firma,cz =
Povinny Gastnik - | |JoseF Cerny <jcerny@firma.cz >, Alena Mové <anova@firma.cz,
Mepovinny Uéastnik - = | |\-'éclav Bartak <vbartak@firma.cz=
Zdroj - | |
ok | oz

Obrazek 1.53 Vybrat

Slozka

Menu obsahuje vybér vSech slozek s kontakty, které obsahuje poStovni

schranka (to se tyka i verejnych a prihlaSenych kontakti).
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Hledat
Do pole lze zapsat retézec, podle kterého budou vyhledany vSechny adresy,
které zadanému fetézci vyhovuji. Jako fetézec stac¢i zadat nékolik prvnich
pismen jména, prijmeni nebo uZivatelského jména (emailova ¢ast adresy
umisténa pred zavinacem). Na velikosti pismen pri vyhledavani nezaleZzi.

Ze seznamu lze vybrat bud’ jednu nebo vice adres (pomoci mysi pres klavesu Ctr1)
a pridat vybrané adresy do seznamu ucastniki pomoci tlacitek Povinny uicastnik,
Nepovinny ucastnik a Zdroj, ktera jsou umisténa pod seznamem.

Poznamka:

Adresu miZeme do seznamu ucastniki doplnit i pomoci dvojkliku na vybraném
kontaktu. Adresa se v dialogu vyhledavani kontaktd doplni do radku, ktery je
aktivné oznacen. Na obrazku je to radek Povinny ucastnik. Aktivni radek
pozname podle toho, Ze nazev tlacitka (Povinny ucastnik, Nepovinny ucastnik
nebo Zdroj) pred rfadkem je zobrazen tu¢nym pismem. Zménit aktivni Fadek je
jednoduché. Staci do volného pole kliknout kurzorem.

Po vybéru vSech potiebnych adres je treba celé nastaveni ulozit tlacitkem OK. Poté
se okno zavie a v seznamu ucastnika se objevi vSechny vybrané adresy. Podle
toho, zda byly vybrany jako povinny ti¢astnik, nepovinny ucastnik nebo zdroj se
pred adresou objevi rizné barevna ikonka ti¢astnika. Roli ticastnika lze v seznamu
ucastnikt kdykoli zmeénit (vizte obrazek )

e Tlacitko Pridat umoznuje rucni doplnéni ucastniki do seznamu. To muZze byt
rychlejsi zpusob, pokud si pamatujeme e-mailovou adresu ucastnika. Tlacitko
Pridat pouzijeme také v téch pripadech, kdy nemame adresu ucastnika v Zadné
sloZce s kontakty.

Tlacitko Pridat neni aktivni, dokud je v seznamu alespon jeden volny fadek pro
pridani dalsi adresy. Jakmile je i posledni volny fadek vyplnén néjakou adresou,
tla¢itko se aktivuje, aby bylo mozné pridat dalsi volny radek.

2. Pokud v seznamu chceme nastavit nebo zménit typ ucastnika, klikneme na ikonku
ucastnika a v zobrazeném menu jeho roli zménime (vizte obrazek ).

3. Chceme-li nastavit zda se ucastnikiim maji odesilat pozvanky a aktualizace schiizky, pak
stac¢i kliknout kurzorem na obalku u ucastnika a nastavit v zobrazeném menu prislusnou
volbu (vizte obrazek ). Nastavit 1ze pouze ano pro odeslani pozvanky a pripadnych
aktualizaci schizky a ne pro pripad, Ze pozvanka odeslana byt nema.

Kazdou schuzku je mozné po jejim zadani bud’ rovnou odeslat ucastnikim nebo ji pouze
ulozit. K tomuto ucelu slouzi tlac¢itka Odeslat a UloZit a zavFit na panelu nastroji okna pro
zadani udalosti.
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Mastaveni | Uastnid |

Zastnici pozvani na tuto udalost:
Utastnik <E-mail >

;;{';1 B |Jan Movak <jnovak@firma.cz>

= A |zasedan:i_mish‘u:ust <zasedad_mistnost@firma.cz:
=8 |anu:uva@ﬁrma.u:z
;;J

[ |potinny lEastnik
inepovinny dcastnik
Ufastnid... | Zdroje... Pfidat

|jcern1,-' @firma.cz

Obrazek 1.54 Vybér statutu ucastnika

Mastaveni | Uastnid |

Zastnici pozvani na tuto udalost:
Utastnik <E-mail >

;;{';1 B |Jan Movak <jnovak@firma.cz>

1| A |zasedan:i_mish‘u:ust <zasedad_mistnost@firma.cz:

B |anu:uva @firma.cz

Ucastnii... Zdroje... Pfidat

Obrazek 1.55 Odeslani posSty ucastnikovi

Aktualizace a ruseni schiizek

Aktualizovat nebo zrusit schiizku miiZe pouze jeji organizator. Ostatni u¢astnici o tom budou
informovani e-mailovou zpravou.

V seznamu udalosti vybereme udalost, kterou chceme zmeénit, a pomoci dvojkliku zobrazime
okno Upravit uddlost. Zménime potfebné udaje a aktualizaci udalosti odeSleme tcastniktim.

Chceme-li udalost zrusSit, vybereme v kontextovém menu polozku Smazat (vizte obrazek 1.56).
Udalost miiZzeme smazat i pomoci klavesy Delete.
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12:30 odp. - 02:00 odp.: Obé&d s panem Movakem
Otevfit
Tisk
Preposlat

Presunout nebo zkopirovat
Smazat

Obrazek 1.56 Smazani schizky

Planovani schuzek

Jiz v iivodu bylo naznaceno, Ze pri zakladani schiizek miiZeme vyuZit specidlni nastroj pro
jejich planovani. Tento nastroj se jmenuje Free/Busy kalendar a jeho vyuziti nam muzZe
zakladani schiizek znacné zjednodusit. Diky Free/Busy kalendari mtizeme primo pri pridavani
MuzZeme tedy snadno vybrat takové datum a takovy cas, kdy maji vSichni ticastnici schiizky
volno. V praxi to znamena, Ze nam odpadne spousta telefonati nebo e-mailti pfi domlouvani
terminu schuzky.

Free/Busy kalendar ziskava informace o ucastnikové volném case z jeho osobniho kalendare.
Zakladatel schtizky ovSem muze vidét pouze to, kdy je ucastnik zaneprazdnén a kdy ne.
Nemutize vidét, co konkrétné udalosti v jeho kalendari obsahuji.

Free/Busy kalendai se zobrazuje piimo v editatnim okné udalosti v zaloZce Ucastnici,
kterd se pouziva pri vytvareni schiizek. Free/Busy kalendar se aktivuje v momenté, kdy do
zalozky doplnime seznam ucastniki. Vpravo od seznamu jsou zobrazeny informace Free/Busy
kalendare (vizte obrazek 1.57).

Free/Busy kalendar nezobrazuje pouze to, zda je ucastnik v danou dobu zaneprazdnén nebo
ne, ale také jak moc je zaneprazdnén. Mira jeho zaneprazdnéni je odliSena barevné. Co ktera
barva znamena, je vysvétleno pod zobrazenim Free/Busy kalendare.

Ve Free/Busy kalendari se zobrazuji vSechny schiizky a udalosti, které jsou obsazeny ve
vychozi kalendarové sloZce a ve vSech jejich podslozkach. Pokud si neprejete, aby Free/Busy
kalendar zobrazoval nékteré udalosti (napriklad udalosti z vaseho soukromého kalendare),
potom je tfeba vytvorit novou kalendarovou slozku mimo vétev vychoziho kalendare a jeho
podslozek.

Upozornéni:

Free/Busy informace se zobrazuji jen u ucastnik, ktefi maji zaloZenu schranku v Kerio Con-
nect, tedy pravdépodobné pouze kolegové ve vasi spolec¢nosti. V pripadé externich uc¢astnika
zustane radek Sedy a informace se nezobrazi (to je znazornéno i na obrazku 1.57).
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000 10:00 11:00 1200 1300 1400 1500 1&:00 17:00 1800 1900 Z20:00 Z21:00

Obrazek 1.57 Zobrazeni volného Casu ucastnika

Jak miiZzeme vidét na obrazku , predstavuje Free/Busy jakousi ¢asovou osu. Kazdy radek
Free/Busy zobrazuje informace o volném case jednoho uZivatele. Barevné vyznacCené casti
oznacuji dobu, kdy je ucastnik zaneprazdnén a kdy nikoliv. DuleZitou soucasti Free/Busy
jsou dvé svislé cary (zelena a cervena), které ohranicuji dobu schuzky, kterou vytvarime.
Pri planovani by idealné do oblasti mezi témito dvéma Carami nemélo zasahovat Zadné
z barevnych poli. Zelenou i modrou ¢aru lze po ¢asové ose libovolné posouvat. K tomu slouzi
pole Zacdtek a Konec, ktera jsou umisténa pod c¢asovou osou. Tato pole jsou propojena se
stejné nazvanymi poli v zaloZce Nastaveni. Takze pokud v jedné ze zaloZek zménime zacatek
nebo konec schiizky, pak se datum a ¢as zméni i ve druhé zalozZce.

Nyni se na Free/Busy podivame ze strany ucastnika. Aby byly Free/Busy informace co nejvice
pouZzitelné, je treba nasledujici:
e Pouzivat osobni slozku Kalenddr a zaznamenavat do ni vSechny udalosti.
e Pri zakladani udalosti nezapomenout nastavit miru zaneprazdnéni v menu Zobrazit
Jjako (vizte obrazek ) v edita¢nim okné udalosti.

Menu Zobrazit jako umozZnuje nastavit jednu ze ¢ty moZnosti:

Zobrazit jako:| zaneprazdnén vI

volno
MEZaYazne

zaneprazdnen
nepfitomen

Obrazek 1.58 Nastaveni miry volného ¢asu pro Free/Busy

volno
Ve Free/Busy kalendari se takova udalost viibec nezobrazi. Polozku je dobré
nastavit tehdy, kdyz pfi plnéni udalosti miuzete byt vyrusSeni nebo u celodennich
udalosti typu vyroci.

nezavazné
Udalost se ve Free/Busy kalendari zobrazi bledémodrou barvou. Tuto moZnost je
dobré nastavit zejména u udalosti, jejichz ¢asové vymezeni lze v pfipadé potieby
zmeénit.
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zaneprazdnén
Udalost se ve Free/Busy kalendari zobrazi tmavomodrou barvou.

nepfritomen
Udalost se ve Free/Busy kalendari zobrazi riZovou barvou.

Free/Busy kalendar funguje pouze pro uzivatele jedné aplikace Kerio Connect. U ostatnich
ucastnika se bude zobrazovat Seda barva, protoze informace o jejich volném c¢ase nebudou
k dispozici.

Pozvanky

Co je pozvanka a jak funguje, jsme si vysvétlili jiz v avodu. V této sekci se podivame, jak
pozvanka vypada a co je tfeba udélat, kdyzZ se pozvanka objevi ve vasi poStovni schrance.

Pozvanku od ostatnich doruc¢enych zprav pozname jiZ podle rozdilné ikonky v seznamu
zprav (vizte obrazek 1.59). Po kliknuti na pozvanku a jejim otevreni se v téle zpravy zobrazi
informace o schtizce a nékolik tlac¢itek. Zahlavi obsahuje nazev schizky (na obrazku 1.59 je
to Porada vedeni). Pod zahlavim jsou umistény informace o tom, kdy a kde se schiizka bude
konat a seznam povinnych a nepovinnych t¢astnikii schiizky. Pokud je nase jméno zarazeno
mezi povinnymi ucastniky, potom je tfeba se schiizky zucastnit. Pokud je nasSe jméno mezi
nepovinnymi, neni naSe ucast nutna.

W r el £
—i Dorucena posta Odhizsit g+
f~ Mova zpréva - {p__j OdpovEdét - ﬁ Pfeposlat M Je to spam h K «® Q
| Hledat Vymazat €@ 4 Sirdnka I 1 z1 = o)
' 0w Odesilatel Predmét Pfijato Velikost
/ Porada vedeni
xk Lenka Bleda Vykazy 11:59 2 kB
i~y vadav Bartdk Dovolena 11:18 3kB
i~y Alena Nova Objednavka 10:48 2kB
.::jma Alena Mova Accepted: Schizka s panem Bldhou 10:48 4kB

Odesilatek Josef Cerny <jcerny@firma.cz>

Komu: jnovak@firma.cz, vbartak@firma.cz, anova@firma.cz
Datwm: 06.11.2007 13:45

Piredmét: Porada vedeni

&f Piiimout 9 Mezavamé 3¢ Odmitnout {3 KalendaF

Porada vedeni

Povinny ticastnik: jnovak@firma.cz, vbartak@firma.cz, anova@firma.cz
Kdy: pa 09.11.2007 13:30 - 14:30 (1 hodina)
Umisténi: Mala zasedacka

Projednani stéhovani do novych prostor.

Obrazek 1.59 Potvrzeni nebo odmitnuti pozvanky
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Jakmile ucastnik obdrzi pozvanku, schiizka se automaticky prida do jeho kalendare ve stavu
yhezavazné“. Aniz bychom tedy pozvanku precetli nebo potvrdili, ostatni ii¢astnici védi, Ze na
tuto konkrétni dobu mame jiZ v kalendari udalost a nemusime byt tedy k dispozici.

Tlac¢itka umisténa pod informacemi o schiizce umoznuji na schiizku rychle odpovédét:

e Prijmout — po stisknuti tohoto tla¢itka bude organizatorovi schiizky dorucena
odpovéd, Ze schiizka byla prijata a v seznamu ucastnikil se u naseho jména objevi
ikonka zeleného zatrzZitka (stejna jako na tlac¢itku Prijmout na pozvance).

e Nezdvazné — po stisknuti tohoto tlacitka bude organizatorovi schiizky dorucena
odpovéd’, Ze schiizka byla prijata nezavazné a v seznamu ucastniki se u naseho jména
objevi ikonka oranZového otazniku (stejna jako na tlacitku Nezdvazné na pozvance).

e Odmitnout — po stisknuti tohoto tlacitka bude organizatorovi schiizky dorucena
odpovéd’, Ze schiizka byla odmitnuta a v seznamu uc¢astnika se u naSeho jména objevi
ikonka ¢erveného kiizku (stejna jako na tlacitku Odmitnout na pozvance).

Po vybéru a stisknuti jednoho z tlacitek se otevie okno pro novou e-mailovou zpravu, kam
muzeme jeSté dopsat libovolny text — napriklad duvody odmitnuti nebo prijeti pozvanky.
Jinak v e-mailu nemusime nic doplnovat, sta¢i ji odeslat, protoze adresy i odpovéd na
pozvanku jiz zprava obsahuje.

Pozvanka mimo vySe popsanych tlac¢itek obsahuje jesté dalsi nazvané Kalenddr. Toto tlacitko
otevie zvlastni okno s jednodennim zobrazenim kalendare, které je nastaveno na datum a ¢as
schiizky, aby bylo hned vidét, zda mame v danou dobu volno ¢i nikoliv. Podle kalendare se
také miZeme rozhodnout, zda danou schiizku pfrijmout ¢i nikoliv.

Po odeslani odpovédi na pozvanku pozvanka zmizi z posStovni slozky a dana schuzka, pokud
jsme ji akceptovali, se automaticky ulozi do naseho osobniho kalendare.

Poznamka:
Prijme-li icastnik nejprve aktualizovanou pozvanku, ptivodni pozvanka se automaticky stane
neaktualni (vizte obrazek ).
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Odesilatek: Jan Movak <jnovak@firma.cz=

Komu: Jan Meluzin <jmeluzin@firma.cz», Tomas Vesely <tvesely@firma.cz=, konferencni_mistnost@firma.cz
Datum: 12/03/2009 01:45 odp.

Predmét: Schiizka obchodniho eddéleni

i) Meaktudini /7 Kalend&f

Schiizka obchodniho oddéleni

Povinny ucastnik: jmeluzin@firma.cz, tvesely@firma.cz, konferencni_mistnost@firma.cz
Kdy: pa 12/11/2009 02:00 odp. - 02:30 odp. (0.5 hodin)
Umisténi:

Obrazek 1.60 Neaktualni pozvanka

1.8.8 Zdroje

Zdroji jsou v Kerio WebMailu nazyvany mistnosti a zafizeni (napriklad projektory, tabule,
firemni automobily atd.), ktera jsou sdilena mezi vice osobami. Aby nedochazelo ke zmatkim,
je vhodné zavést spravu zdroju, kterd umoznuje jejich rezervaci na konkrétni dobu. Systém
spravy zdroju je zabudovan do Kerio Connect a v Kerio WebMailu jej 1ze plné vyuZzivat.

Rezervovat zdroje 1ze pomoci stavajiciho kalendarového systému. Rezervace zdroje znamena
predevsSim zaloZeni udalosti. Funguje to velmi podobné jako planovani schiizek, pouze misto
ucastnika (nebo klidné spolu s nimi) zadame do zalozky Ucastnici zdroj, ktery je zaloZen
v systému. Ve Free/Busy kalendari se zobrazi, zda je zdroj v danou dobu k dispozici ¢i nikoliv
(co je Free/Busy kalendar a k ¢emu slouzi schiizky se dozvite v sekci 1.8.7).

Pozndmka:
Aby bylo mozZné zdroj vyuZzivat, je tfeba jej zalozZit v Kerio Connect. Potiebujete-li zaloZit novy
zdroj, kontaktujte za timto ucelem svého spravce sité.

Planovani zdroju

Rezervaci zdroje 1ze provést takto:
1. Otevrete novou udalost a v zaloZce Nastaveni vyplite jeji predmét.

2. Chcete-li rezervovat mistnost, potom kliknéte na tlac¢itko Mistnosti a z nabidky vyberte
vhodnou poloZku (vizte obrazek 1.61).

Alternativou je pfepnuti se do zalozky Ucastnici. V ni lze mistnost zadat stejnym
zpusobem jako ucastnika.
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Poznamka:

Pokud si chcete zkontrolovat, zda-li jiZ mistnost neni rezervovana jinym uZivatelem,
prepnéte se do zalozky Ucastnici a ve Free/Busy kalendafi snadno zjistite, zda se vase
akce nekryje s jinou.

) Nova udalost | Kerio Connect 7 - Mozilla Firefox O] x|

F vlofit a zaviit ¥ Opakovani |

Mastaveni | LEastnici |

Predmét: IRezervace zdroje
Urnisténi: I Mistnost. .. I Popisek: I.Zamésh‘néni - |
Zacatek: ¥%) Kontakty | Kerio Connect 7 - Mozilla Firefox
Konec:
Hledatl Hledat |
v Pfipomenuti | Iméng - E-mail Popis I
‘L:J" konferencni_mistnost konferencni_mistnost@firma.cz 13, patro =
‘._:J" zasedad_mistnost zasedad_mistnost@firma.cz Velkd zasedad mistnost

Kategorie I Mistnost -= || I
oK zrust | |

Done | Done v v

Obrazek 1.61 Rezervace mistnosti

Chcete-li rezervovat zafizeni, pfepnéte se do zalozky Ucastnici a kliknéte na tlacitko
Zdroje (vizte obrazek 1.62). Dale vyberte prisluSny zdroj nebo zdroje z nabidnutého
seznamu. K dispozici jsou jak mistnosti, tak zafizeni. V pravé ¢asti dialogu se zobrazuji
Free/Busy informace o objektu (acastnikovi i zdroji). Je tedy moZné se hned dozvédét,
zda-li jiZ zdroj neni rezervovan jinym uZzivatelem.

Jisté jste si vSimli, Ze na obrazku 1.62 jsou i dalSi i¢astnici. Zdroje lze samoziejmé vyuZivat
nejen pri zakladani béZznych udalosti, ale také pri zakladani schiizek (vizte sekci 1.8.7).
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) Nova udalost | Kerio Connect 7 - Mozilla Firefox o [m]
Hodeslat [ Ulofita zaviit ¥ Opakovani |

Mastaveni | UEastnid |

UZastnici pozvani na tuto udilost:
Uastnik <E-mail = 11:00 1200 1300 1400 1500 16:00 1700 13:00 15:00

| =2 |3an Novék <jnovak@firma.cz>

=3 Ih'édav Bartdk <vbartak@firma.cz>

B B ooy ey @ime.>
& /J‘J'- Izasedaci_mismost ﬁzasedaci_mis_—
Slozka | zdroje =~
- B I Hledatl Hledat |
Utastrid... |[ zdrgje... |
| Iméno ~ E-mail Popis

{.} konferencni_mistnost konferencni_mistnost@firma.cz 13, patro =

@ projektor projektor @firma. cz Projektor

Wl tabule tabule @firma.cz Velka tabule

fu" zasedad_mistnost zasedad_mistnost@firma.cz Velks zasedad mistnost
Zatatek: IzG'DS'EDDS _-_31'“15:DD Povinny Ucastnik -= | I\-‘édav Bartik <vbartak@firma.cz=, Josef Cerny <jcerny@firma.cz>

Mepovinny déastnik - | |

Done

Zdroj -= | Izasedaci_mismnst <zasedad_mistnost@firma.cz>

ok Zugt |

Done S

Obrazek 1.62 Rezervace zdroju

Kalendar zdroje

Kazdy zdroj zadany v systému disponuje vlastnim kalendarem, kde jsou zobrazeny vSechny
jeho rezervace. Kalendar kazdého zdroje si 1ze pomoci standardniho sdileni prihlasit (princip
prihlaseni sdilenych sloZek je podrobné popsan v samostatné kapitole 1.12.6).

Bézny uzivatel ma ke kalendari zdroje pristup pouze pro ¢teni. Ménit jeho udalosti nebo je
dokonce mazat smi pouze spravce zdroji. Funkce spravce zdroje je popsana v nasledujici
sekci.

Spradva zdrojii

Nékdy se stane, Ze je potfeba zdroj zarezervovat nutné i pres to, Ze si ho jiZ nékdo jiny
rezervoval, nebo je treba provést rezervaci pres telefon. K tomuto ucelu byla zavedena funkce
spravce rezervace, ktery se o cely systém stara a ma pristup ke kalendarim zdroju. Spravce
zdroju ma ke kalendartm pristup s pravy pro spravu kalendai, takze muze vSechny ucinéné
rezervace meénit, mazat a posouvat je v ¢ase.

Jste-li spravcem zdroju, je tfeba si pro tuto ¢innost nejprve prihlasit kalendare vSech zdroju,
které budete spravovat:

1. Ve stromu sloZek kliknéte pravym tlacitkem mySi na korenovou slozku a v kontextové
nabidce zvolte Prihldsit sdilené slozky (vizte obrazek 1.63).
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3.

Kerio Connect

g 3{} Mastaveni |

Slodky

&
jDorufendpc  Mova slozka
Prejmenovat

for Kalendaf
& Kontakty Prihlasit sdilené slodky
& Odstranéné, A

[ Koncepty

[ NevyZadana poita

Obrazek 1.63 Kontextova nabidka korenové slozky

Do pole v dialogu Prihldsit sdilené sloZky zadejte nazev zdroje a stisknéte tlac¢itko OK.

Zobrazi se slozka Kalendar, kterou si prihlasite (vizte obrazek 1.64).

¥ Prihlasit sdilené sloZky | . M=l E3

Zde si miZete pfihlasit sdilené slozky jinych
uZivateld,

Zadejte uZivatelské jméno:
|tal:-L|IE @firma.cz

Qznacte slodky, které cheete prihlasit:
W 5% Kalendsd

oK st |

| Done v

Obrazek 1.64 Dialog pro prihlasovani sdilenych slozek

Spravujete-li vice zdroju, prihlaste si jejich kalendare stejnym zptisobem.

Po prihlaSeni se kalendare jednotlivych zdroji zobrazi ve stromu sloZek. V kalendari zdroje
se budou zobrazovat vSechny jeho rezervace provedené vSemi uzivateli. Spravce zdroje miZe
na vyzadani zménit dobu rezervace, miiZe pridavat nové rezervace a miZe je i mazat.

1.8.9 Preposilani udalosti

Kerio WebMail umoznuje preposilani udalosti v takovém formatu, aby adresat mohl doruc¢enou
udalost rovnou ulozit do kalendare. Tato vlastnost nas zbavuje nutnosti prepisovani udaji
udalosti do e-mailové zpravy a nasledné prepisovani udaji do nového edita¢niho okna
udalosti, kdyZ se e-mail s podrobnostmi dostane k adresatovi.

Kerio WebMail tuto vlastnost podporuje i opacné. Pokud prijmete zpravu s udalosti jako
prilohou, stac¢i kliknout na prilohu a udalost se otevie ve standardnim edita¢nim okné udalosti.
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Toto okno musi byt potvrzeno tlacitkem UloZit a zav¥it a udalost se ulozi do standardni slozky
Kalendar.

Pozndamka:
Prejete-li si udalost uloZit nebo otevrit jako standardni pfilohu, kliknéte na pfilohu pravym
tlacitkem mysi. Objevi se kontextové menu s moznostmi Otevrit a UloZit.

Jak preposlat uddlost

Udalost 1ze preposlat tak, Ze ji ozna¢ime kurzorem a stiskneme tlac¢itko Preposlat umisténé na
panelu nastroju kalendare (kromé tlacitka miiZeme pouzit také volbu v kontextovém menu).

Po vybéru udalosti a stisknuti prislusné ikony se otevre editor zpravy, ktery jiZ automaticky
obsahuje prilohu s vybranou udalosti.’ Zpravu dale mizZeme doplnit o néjaky vysvétlujici text,
zmeénit pfedmét zpravy a podobné.

1.9 E-mailové konference

Zakladem konference je skupinova e-mailova adresa — e-mail poslany na tuto adresu je
dorucen vSem clentim skupiny (konference).

Veskeré akce (prihlasovani, odhlasovani, moderovani...) se provadéji zasilanim e-maild na
specialni adresy.

1.9.1 Prihlaseni a odhlaseni clena konference

Pokud to politika konference povoluje, mohou se ¢lenové prihlaSovat do konference pomoci
e-mailu. Prihlaseni se provede zaslanim prazdného e-mailu (resp. e-mailu libovolného obsahu)
na adresu v nasledujicim formatu:

<jméno_konference>-subscribe@<doména>

Priklad: Uzivatel se chce prihlasit do konference diskuze v doméné firma.cz. Ze své
e-mailové adresy posle prazdny e-mail na adresu

diskuze-subscribe@firma.cz.

Bezprostiedné po odeslani této zpravy uzivatel obdrzi zpravu, v niz je poZadovano ovéreni
prihlaseni. Diivodem je ochrana proti nezadoucimu odeslani pozadavku (napf. cizi osobou,
ktera zfalSovala e-mailovou adresu odesilatele). Na tuto zpravu staci jednoduSe odpovédét —
pak bude pozadavek uzivatele prijat ke zpracovani.

V zavislosti na nastavené politice konference bude uzivatel bud’' primo pfihlasen, nebo bude
muset vyckat na potvrzeni prihlasovaciho pozadavku nékterym z moderatora konference. Po
uspésném prihlaseni obdrzi novy ¢len uvitaci zpravu.

' Udalost je uloZena ve formatu iCalendar (.1cs).
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Odhlaseni c¢lena z konference e-mailem je mozZné vzdy, bez ohledu na nastavenou politiku
prihlaSovani. Odhlaseni se provede zaslanim prazdného e-mailu (resp. e-mailu s libovolnym
obsahem) na adresu v nasledujicim formatu:

<jméno_konference>-unsubscribe@<doména>.

Priklad: UzZivatel se chce odhlasit z konference diskuse v doméné firma.cz. Ze své e-mailové
adresy poSle prazdny e-mail na adresu

diskuze-unsubscribe@firma.cz.

Bezprostfedné po odeslani této zpravy uzivatel obdrzi zpravu, v niZ je poZzadovano ovéreni
odhlaSeni. Divodem je ochrana proti nezadoucimu odeslani poZadavku (napf. cizi osobou,
ktera zfalSovala e-mailovou adresu odesilatele). Na tuto zpravu stac¢i jednodusSe odpovédét
— pak bude pozadavek uZivatele na odhlasSeni vyrizen a uzivatel obdrZi informaci, zZe byl
z konference odhlasen.

1.9.2 Posilani zprav

Chce-li uzivatel pridat do konference prispévek, odeSle jej na adresu konference (napf.:
diskuze@firma.cz).V zavislosti na nastavené politice bude prispévek bud’ ihned zaslan vSem
¢lentim konference (véetné odesilatele, pokud je rovnéz ¢lenem), nebo predan moderatorim
k odsouhlaseni. V tomto pripadé odesilatel obdrzi informativni zpravu a prispévek bude do
konference zaslan, az jej néktery z moderatoru potvrdi. Bude-li zaslani prispévku zamitnuto
nebo zadny z moderatori na pozadavek neodpovi ve stanoveném case (7 dni), bude o tom
odesilatel rovnéz informovan.

1.9.3 Aliasy v ramci konference

V kazdé e-mailové konferenci jsou automaticky vytvoreny urc¢ité e-mailové adresy, které slouzi
pro specialni funkce (nap¥. prihlaSeni ¢lena, kontakt na moderatory konference atd.). VSechny
tyto adresy maji nasledujici format:

<konference>-<pripona>@<doména>

(napf. pro zadost o napovédu ke konferenci diskuze v doméné firma.cz poSleme e-mail na
adresu: diskuze-help@firma.cz).

Zde uvadime prehled pripon, které miize uzivatel v adrese konference pouzit:
e subscribe — pozadavek na prihlaseni uzivatele do konference,
e unsubscribe — pozZadavek na odhlaseni uzivatele z konference,
e help — zadost o napovédu pro pouZiti konference,
e owner, owners — zaslani zpravy moderatorim konference (uzivatel nemusi znat

jejich e-mailové adresy).
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1.10 Ukoly

Kazdy den, at’ uz v zaméstnani nebo doma, plnime rozlicné povinnosti. Nékdo si vSechny
takové povinnosti pamatuje, jiny si je piSe na listek a splnéné odskrtava. Slozky typu ukoly
plni elektronickou podobu takovych listki.

Mezi vyhody elektronické spravy ukolu patfi zejména spolecné umisténi pro vSechny ukoly
nebo automatické vizualni pripomenuti, Ze datum splnéni tkolu se blizi.

Ukoly jsou ve slozkach usporadany v prehledné tabulce, kde kazdy fadek predstavuje jeden
ukol a dostupné informace k nému jako je jeho nazev nebo tfeba prifazena priorita.

Aokl a e | X5
Hledat  Wymazak 1 d4n Strénkal 1T 22 = B

|

v 1% Pedmét Tetmin splnéni~ Skav Hotowvo %
r Objednat se k zubafi sk, 21,06,2006 nezahajeno I

s Zjistit telefonni Eislo pana Rybaka ¢k, 01.06.2006 nezahajeno ]

| it problém s okapy sk, 31.05.2006 probiha

-t zavolat pi. Movokné ak, 30,05,2006 nezahajeno ]

v Vypracovak analvzu pro drubé Svrbleti sk, 24.05,2006 dokonéeno 100

r 2 KaZzdou stFedu vynést odpadky neurceno nezahajeno I

Obrazek 1.65 Ukoly

Slozka typu Ukoly se chova stejné jako ostatni slozky. Lze ji tedy sdilet, nastavit jako vefejnou
nebo naopak ukoly pripojit. Vice o sdilenych a vefejnych slozkach se dozvite v kapitole 1.12.

1.10.1 Zobrazeni seznamu ukolt

V Kerio WebMailu jsou ukoly zobrazeny formou jednoduchého seznamu, ktery kromé
predmeétu (nazvu ukolu) obsahuje také naplanovany termin splnéni a procentualni i slovni
vyjadreni stavu, v jakém se dany ukol nachazi.

V seznamu se na jedné strance standardné zobrazuje 20 ukold. Pocet zobrazovanych ukoli
lze zménit v Nastaveni Kerio WebMailu (vizte kapitolu 1.13.1).

Razeni ukolu podle sloupcii

Jednotlivé sloupce seznamu zobrazuji informace ke konkrétnim ukolim. Kazdy sloupec
umoznuje razeni ukoli podle informace, ktera je ve sloupci obsazena. Kliknutim na zahlavi
vybraného sloupce se ukoly seradi vzestupné nebo sestupné (smér oznacuje Sipka u nazvu
sloupce) podle abecedy, ¢islic nebo ¢asu (zalezi na obsahu sloupce).

Pozndmka:

Pii tridéni podle predmétu se vzdy pouZije abeceda jazyka, ktery je nastaven jako preferovany
v Nastaveni (zaloZzka Obecné) — vice vizte kapitolu 1.13.1. To znamena, Ze pokud mate jako
preferovany jazyk nastavenu tfeba angli¢tinu a pfedméty budou v polStiné, mohou se Spatné
abecedné radit predmeéty, které obsahuji narodni znaky.
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Priddavadni a odebiradni sloupcii

Na kazdém uzivateli zavisi, jaké informace o tkolu budou zobrazeny. Pro lepsi orientaci je
mozné zredukovat pocet sloupci nebo je naopak pridat. Okno Vybér poli oteviete kliknutim
pravym tlacitkem na zahlavi tabulky. Kontextové menu obsahuje moZnost Zmeén sloupce.
V dialogu pro zobrazeni sloupct se zaskrtnuté sloupce obrazi, nezaskrtnuté nikoliv.

Nastaveni sirky sloupcu

Tabulka se seznamem ukolii ma nastavitelnou Sifku sloupcui. Pro rozsireni nebo zuZeni
sloupce staci v zahlavi tabulky na rozhrani dvou sloupct stisknout levé tla¢itko mysi a tahnout
kurzorem podle potieby bud’ vpravo nebo vlevo.

Vyreseni ukolu

Po vyreSeni kazdého ukolu je moZné ho v seznamu oznacit za vyreSeny. K tomuto tucelu
slouzi zaSkrtavaci policka umisténa pred kazdym ukolem. Po zaSkrtnuti tilkolu se automaticky
nastavi stav dokonceno a datum dokonceni se nastavi na den, kdy byl tikol dokoncen.

1.10.2 Tvorba a editace ukolu

Novy ukol je mozné zalozit pomoci editacniho okna. Toto okno muzZeme otevrit napriklad
pomoci tlac¢itka Novy uikol na panelu nastroju. Editacni okno obsahuje dvé zalozky, kde
muzeme nastavit nasledujici parametry:

Nastaveni ukolu

V zaloZce Nastaveni 1ze doplnit podrobnosti ukolu:

Predmét
Do této polozky zadame text, ktery se posléze objevi v seznamu ukoli a také v okné
Pripomenuti (pokud jsme danému ukolu pripomenuti nastavili). Text by tedy nemél byt
prilis dlouhy a zaroven musi byt vystiZny.

Umisténi
Misto konani ukolu.

Termin splnéni
Datum, kdy by mél byt tikol splnén.

Datum zacatku
Datum zacatku ukolu.

Datum dokonceni
Datum znaci, kdy byl ukol dokon¢en.
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f:'l Hovy iikol | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer

ﬂ UloZit a zawFit :‘_,. Cipakoyani

Mastaveni | Spolupracovnici |

Predmét: |I"-J|:uvé verze WebMailu
Urnisk&ni: |F‘racu:uvi§té Plzer
Termin splnéni: |31 05.2006 = Staw: |pru:u|:|'hé =] Hotovo %

Daturn zacatku: ||:|1.|:|5.2|:||:|5 j Pricrita: stnké "I I?‘S% "I
Datum dokonéeni:  [neoréena 4| ¥ Pripomeruti  [31.05.2006 "2||ng:nn -

Vypracovanl ufivatelske pfirucky k WebMailu pro EMS 6.2.0

[~
|Zaméstnéni Soukromé [

Obrazek 1.66 Nastaveni ukolu

Stav
Kazdy ukol se mtze v pribéhu plnéni nachazet v nékolika riiznych stavech:

e Nezahdjeno — na ukolu se jeSté nezacalo pracovat.

e Cekd se na nékoho dalsiho — stav je uzite¢ny tehdy, pokud splnéni ukolu zavisi i
na dalSi osobé nebo osobach.

e Dokonceno — ukol je splnén a do pole Hotovo se automaticky zapiSe 100%.

e Probihd — na ukolu se pracuje. V poli Hotovo lze prubézné dopliiovat
v procentech, jak velka ¢ast ukolu jiz byla splnéna.

e OdloZeno — pouziva se v pripadé, Ze ukol nyni nemutze byt splnén, napriklad
kvili ¢innosti s vys$si prioritou. Zde je dobré nastavit dobu Pripomenuti, aby tkol
nezustal v seznamu nesplnén.

Priorita
Nastaveni priority ukolu. V seznamu s ukoly je vysoka priorita oznacena Cervenym
vykti¢nikem a nizka Sipkou.

Pripomenuti
Funkce v¢as upozornuje na blizici se termin splnéni tikolu. Dobu pFipomenuti l1ze nastavit
dle potreby na konkrétni den a hodinu. Pfipomenuti je mozno zruSit odSkrtnutim volby.
Pripominka se objevi formou upozornujiciho okna se seznamem udalosti a uikolt, které
maji byt v tuto dobu pripomenuty. Kazdy radek obsahuje predmét udalosti (ikolu) a ¢as
do dalSiho pripomenuti.
Udalosti nebo ukolu mizZeme prodlouzit nebo zkratit interval priStiho opakovani. V menu
lze nastavit optimalni dobu opakovani (od péti minut do dvou tydnt). Poté je nutno
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pouzit tlacitko PFipomenout znovu.

Tlacitka Zrus$ vse a ZrusS vybrané umoznuji okamzité zruSeni vSech pripominek nebo

pripominky. ZruSenad pripominka se jiZ nebude objevovat, pokud udalost neobsahuje

opakovani.

e N
Upozornéni:

1. Pripominkové okno je funkéni pouze v pripadé, Ze je spusStény Kerio WebMail.
Pro pripominky jsou v Kerio WebMailu prohledavany pouze zakladni slozky
s kalendarem a ukoly (standardni slozky, které se automaticky vytvareji pri
zakladani uzivatelského uctu). Vytvorite-li si dalSi slozky typu kalendar a
ukoly, je treba pocitat s tim, Ze pripominky na ukoly nebudou v Kerio Web-
Mailu funkéni. Pokud ovSem doba pripominky vyprsi ve chvili, kdy je otevien
MS Outlook, zobrazi se pripominka ve standardnim pripominkovém okné
MS Outlooku.

(. J

Hotovo
Procentualni vyjadieni stavu ukolu.

Komentar
Ke kazdému ukolu je mozné napsat podrobnosti.

Kategorie
Polozka Kategorie muze byt uZite¢na pouze v pripadé, ze vyuzivate zaroven s webovym
rozhranim také aplikaci MS Outlook s nainstalovanym Kerio Outlook Connectorem. Pomoci
nastroju v této aplikaci lze zobrazovat udalosti rozrazené podle jednotlivych kategorii.
Tlac¢itkem Kategorie oteviete stejné pojmenované okno se seznamem obsahujicim
standardni kategorie. Pokud jejich rozsah nepostacuje, miZete téZ vytvorit kategorie
nové, presnéji vyhovujici vasim pozadavkum.

Soukromé
Polozku Soukromé 1ze vyuzit zejména pri sdileni slozZek. Pokud uzivatel nasdilel sloZku
jinému uzivateli nebo uzivateltim, potom ukoly oznacené jako soukromé uvidi pouze
jejich vlastnik (vice vizte kapitolu ).

Spolupracovnici

Kazdy zalozeny ukol mtze byt zaslan dalSim osobam. Dtiivody mohou byt rtizné. Napriklad
muze byt potfeba informovat o néjakém tukolu svého nadrizeného.

Informace o ukolu budou zasilany dalSim osobam, pokud vyplnime zaloZku Spolupra-
covnici v editatnim okné tukolu (vizte obrazek ). Zalozka Spolupracovnici v podstaté
umoZznuje vytvorit seznam lidi, kterym bude po vytvoreni tkolu odeslan informativni e-mail
s podrobnostmi ukolu. Ukol je odeslan jednak pii jeho zaloZeni, a potom po kazdé aktualizaci,
kterou provedl vlastnik ukolu (ten kdo ukol zalozil). Zprava je specialné nastavena tak, Ze
pokud spolupracovnik, kterému byl tikol odeslan, pouzije Kerio WebMail, miZe ukol ulozit
primo do slozky s tkoly a zaroven odeslat zpravu s potvrzenim nebo odmitnutim tukolu.
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F'-' Movy iikol | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer =] 3
= odeslat H UloZit a zawit % Opakoyani

Mastaveni | Spolupracoynici |

Iméno <E-mail =
Jan Movak <jnovaki@firma.cz=

|F'.Iena Mova =anova@firma,.cz >

|Jan Movak <jnovak@firma.cz >

|Ju:useF Cerny <jrerny@firma,cz >

|'-.-'éu:|av Bartak <wvbartak@firma,cz=

2

|petra@vejvu:uda.infu:u

Wybrat, ., Pridat

Obrazek 1.67 Utastnici tikolu
Adresy spolupracovniku 1ze do seznamu pridat dvéma zpusoby:

e Pomoci tlac¢itka Vybrat — kliknuti na tlacitko otevie standardni dialog pro vyhledavani

v kontaktech. V dialogu je mozné vyhledat a doplnit ty spolupracovniky, které mame
uloZeny v nékteré ze slozek s kontakty.

Dialog obsahuje nasledujici moZnosti nastaveni:

ﬂ.‘ Kontakty | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer

Slozka I\-'Eechnv slogky konkakkd ;l
Hledat | Hledat |
| Zobrazované jméno - E-miail Spoleénost
&= administrator Admin@firma.cz =
ﬂﬂ Alena Mova anova@firma.cz
-L'L| Josef Cerny jcerny@firma.cz
&%) Insefa Silend silena@Ffirmal.cz MEjaka firma, s.r.o
&3 wadav Bartak vhartak@firma.cz =
Spolupracovnici - = I |.0.Iena Movd <anovai@firma,.cz, Jan Movak <jnovaki@firma.czs

(04 Zrusit

Obrazek 1.68 Vybrat
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Slozka
Menu obsahuje vybér vSech sloZek s kontakty, které obsahuje poStovni schranka
(to se tyka i verejnych a prihlaSenych kontaktu).

Hledat
Do pole lze zapsat fetézec, podle kterého budou vyhledany vSechny adresy,
které zadanému retézci vyhovuji. Jako fetézec stac¢i zadat nékolik prvnich pismen
jmeéna, prijmeni nebo uzivatelského jména (emailova ¢ast adresy umisténa pired
zavinacem). Na velikosti pismen pri vyhledavani nezaleZi.

Ze seznamu vyhledanych zprav lze vybrat bud jednu nebo vice adres (pomoci
oznacCeni kurzorem mysi pres klavesu Shift nebo Ctrl) a pridat oznacené adresy
do seznamu spolupracovnikta pomoci tla¢itka Spolupracovnici, které je umisténo pod
seznamem.

Pozndmka:
Adresu 1ze do seznamu spolupracovniki doplnit i pomoci dvojkliku na vybraném
kontaktu.

Po vybéru vSech potiebnych adres je tfeba celé nastaveni ulozit tlacitkem OK. Poté se
okno zavre a v seznamu spolupracovniku se objevi v§echny vybrané adresy.

e Pomoci tlacitka Pridat — tlacitko slouzi k pridavani dalSich radku pro ruéni zadavani
spolupracovniki. Ru¢ni pridavani umoznuje predevSim zadavani takovych adres,
které nejsou uloZeny v Zadné slozZce s kontakty nebo které si pamatujeme.

Tlacitko Pridat neni aktivni, dokud je v seznamu alespon jeden volny Ffadek pro pridani
dalSi adresy. Jakmile je i posledni volny radek vyplnén néjakou adresou, tlacitko se
aktivuje, aby bylo mozné pridat dalsi volny radek.

Pozndmka:

V idealnim pripadé zadejte spolupracovnika ve tvaru:
Jméno Prijmeni <jmeno@firma.cz>

Prakticky vSak staci zadat pouze elektronickou adresu.

Po doplnéni vSech adres a po dokonceni vyplnéni celého tikolu Ize tkol pouze ulozit nebo jej
odeslat spolupracovniktim. Po doruceni a precteni ho spolupracovnici mohou prijmout nebo
odmitnout. Prijeti i odmitnuti se v zaloZce Spolupracovnici projevi graficky (vizte obrazek )
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f_:; Kontakty | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer M=l E3

E odeslat aktualizaci H UloZit a zawit % Opakoyani

Mastaveni | Spolupracoynici |

Iméno <E-mail =
Jan Movak <jnovaki@firma.cz=

]

x |F'.Iena Mova =anova@firma,.cz >

|Jan Movak <jnovak@firma.cz >

o |'-.-'éu:|av Bartak <wvbartak@firma,cz=

)
)
B o |Ju:useF Cerny <jrerny@Firma, cz >
)
)

|petra@vejvu:uda.infu:u

Wybrat, ., Pridat

Obrazek 1.69 Prijeti/odmitnuti ukolu

Opakovani ukolu

Pro periodicky se opakujici ikoly je moZné nastavit reZim opakovani. Okno, které slouzi
k nastaveni opakovani Ize otevrit ikonkou Opakovdni umisténou v horni ¢asti editacniho okna
vybraného ukolu.

{_:'-' Opakovani | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer =] 3

—Rozsah opakowvani

¥ necmezens

" Ukondit po: IID wrskybech

m Zpisob opakovani
" denné % opakavat kasdy |1 . bwden
% bydng

|_ pondéli |_ (kersy [ stfeda W fturtek
" mésicng

ol " patek I sobota [ nedsle
rocng

Ddstranit opakowani | (] 4 | Zrusik

Obrazek 1.70 Opakovani ukolu
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1.10 Ukoly

Zpusob opakovani
Zpusobu opakovani je nékolik (denné, tydné, mésicné, rocné) a kazdy ma jiné parametry
nastaveni.

Rozsah opakovani
Podle potreb lze nastavit i rozsah opakovani.

e Neomezené — ukol bude opakovan po neomezenou dobu.

e Ukoncit po ... vyskytech — po vymezeném poctu vyskytd se opakovani prestane
provadét.

e Ukoncit dne — pocet opakovani bude probihat v case vymezeném datem.

1.10.3 Soukromy ukol

Soukromé ukoly lze vyuzivat zejména pii sdileni sloZek. Pokud uzivatel nasdilel sloZku s ukoly
jinému uzivateli nebo uzivatelim, potom tukoly oznacené jako soukromé budou zobrazeny
pouze vlastnikovi slozky.

Soukromy kol lze zalozit nasledujicim zpisobem:
1. Otevieme okno Novy tikol.
2. Vyplnime vSechny relevantni informace.

3. V prvni zaloZce nazvané Nastaveni zaSkrtneme volbu Soukromé umisténou v pravém
dolnim rohu zaloZky (vizte obrazek ).

4. Zmeénu ulozime tlacitkem UloZit a zavrit.

Upozornéni:

Soukromé ukoly se chovaji jako soukromé pouze v pripadé, Ze tuto vlastnost podporuje
klient, ve kterém je slozka se soukromymi ukoly prohlizena. V ostatnich klientskych
aplikacich bude moZno ukoly plné prohliZet i editovat, pokud ma uzivatel ke sloZce
nastavena prislusna pristupova prava. Coz také znamena, ze data soukromych ukoli nejsou
nijak vyznamné chranéna.

1.10.4 Preposilani ukoll ve zpraveé

Kerio WebMail umoznuje preposilani tikolt v takovém formatu, aby adresat mohl doruceny
ukol rovnou ulozit do slozky typu ukoly. Tato vlastnost nas zbavuje nutnosti prepisovani
udajui ukolu do e-mailové zpravy a nasledné prepisovani iidajui do nového edita¢niho okna
ukolu na strané adresata.

Kerio WebMail tuto vlastnost podporuje i opacné. Pokud nam byla dorucena zprava s ukolem
jako prilohou, staci kliknout na prilohu a ukol se otevie ve standardnim editatnim okné. Toto
okno musi byt potvrzeno tlac¢itkem UloZit a zavrit a tikol se uloZi do standardni slozky Ukoly.
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Poznamka:
Prejete-li si ukol ulozit nebo ho otevrit jako standardni prilohu, kliknéte na prilohu pravym
tla¢itkem mysSi. Objevi se kontextové menu s moznostmi Otevrit a UloZit.

Jak preposlat ukol

Ukol Ize preposlat tak, Ze ho oznac¢ime kurzorem a stiskneme tlacitko Preposlat umisténé na
panelu nastroju slozky typu tukoly (kromé tlac¢itka mizeme pouzit také volbu v kontextovém
menu).

Po vybéru prislusného ukolu a stisknuti tla¢itka Preposlat se otevie editor zprav, ktery jiz
automaticky obsahuje prilohu s vybranym tkolem.* Poté staci e-mail odeslat.

1.11 Poznamky

Slozky typu poznamky v Kerio WebMailu slouzi k zapisovani drobnych poznamek. Papirovym
ekvivalentem poznamek jsou ony riznobarevné, z jedné strany lepici papirky, bez kterych se
vétSina z nas v kancelafi jen tézko obejde. Velkou vyhodou elektronické formy poznamek je
jejich jednotné umisténi a samoziejmé také nemoZznost je poztracet.

Jednotlivé poznamky jsou usporadany v tabulce, kde kazdy radek predstavuje jednu
poznamku a dostupné informace k ni (vizte obrazek 1.71).

& | Mowa poznamka Y ks X 3
| Hledat  Yymazak 46 48 Stranka |1_ z1 = B
Predmeét Wybvofeno -
E Wygenerovat obsah 31.03.2006 11:25
M vezvednoot v 15:30 Tonicka ze Skolky 31.03.2006 11:28
E Zavolat p. Movotnémo tel: 603111222 12,04, 2006 09:44
E Domluvit schiizku v bance 12,04, 2006 09:44

Obrazek 1.71 Poznamky

Slozka typu Pozndmky se chova stejné jako ostatni sloZky. Lze ji tedy sdilet, nastavit jako
vefejnou nebo naopak nasdilenou slozku typu poznamky pripojit. Vice o sdilenych a verejnych
slozkach se dozvite v kapitole 1.12.

1.11.1 Zobrazeni seznamu poznamek

V Kerio WebMailu jsou poznamky zobrazeny formou jednoduchého seznamu, ktery mimo
predmétu (ndzvu poznamky) obsahuje také datum vytvoreni a barvu. Barva poznamky muize
hrat dulezitou roli. Kazdé barveé lze priradit néjakou hodnotu. MiiZe to byt napfiklad stupen
dulezitosti nebo oblast, do které poznamka spada.

4 Ukol je pfeposilan ve formatu iCalendar (.1ics).
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1.11 Poznamky

V seznamu se na jedné strance standardné zobrazuje 20 poznamek. Pocet zobrazovanych
poznamek lze zménit v Nastaveni Kerio WebMailu (vizte kapitolu 1.13.1).

Razeni pozndmek podle sloupcii

Jednotlivé sloupce seznamu zobrazuji informace ke konkrétnim poznamkam. Kazdy sloupec
umoZznuje razeni poznamek podle informace, ktera je ve sloupci obsazena. Kliknutim na
zahlavi vybraného sloupce se poznamky seradi vzestupné nebo sestupné (smér oznacuje Sipka
u nazvu sloupce) podle abecedy, ¢asu nebo barvy (zalezi na obsahu sloupce).

Pozndmka:

Pri tfidéni podle predmétu se vZdy pouzije abeceda jazyka, ktery je nastaven jako preferovany
v Nastaveni (zalozka Obecné) — vice vizte kapitolu 1.13.1. To znamena, Ze pokud mate jako
preferovany jazyk nastavenu treba anglictinu a predmeéty budou v CeStiné, mohou se Spatné
abecedné radit predmeéty, které obsahuji narodni znaky.

Pridavani a odebirani sloupcii
Na kazdém uzivateli zavisi, jaké informace o poznamce budou zobrazeny. Pro lepsi orientaci
je mozné zredukovat pocet sloupct nebo je naopak pridat. Okno Vyber poli oteviete kliknutim

pravym tlacitkem na zahlavi tabulky. Kontextové menu obsahuje moZnost Zmeén sloupce.
V dialogu pro zobrazeni sloupct se zaskrtnuté sloupce obrazi, nezaskrtnuté nikoliv.

Nastaveni sirky sloupcu

Tabulka se seznamem poznamek ma nastavitelnou Sifku sloupct. Pro rozsifeni nebo zuZeni
sloupce staci v zahlavi tabulky na rozhrani dvou sloupct stisknout levé tlacitko mysi a tahnout
kurzorem podle potreby bud’ vpravo nebo vlevo.

1.11.2 Vytvofeni a editace poznamky

Novou poznamku lze vytvorit kliknutim na tla¢itko Novd pozndmka na panelu nastroju. Otevie
se jednoduché okno zluté barvy. Do okna poznamky lze psat podle libosti. Text, ktery je
vepsan do prvni radky, se v seznamu objevi jako predmét poznamky. Od ostatnich radku je
tfeba ho oddélit klavesou Enter. DalSi radky se kviili vétsi prehlednosti v seznamu nezobrazi.

ﬂ'—' Upravit poznamku | Kerio Connect 7 - .. B3

Zavolat p. Novotnému
tel: 603/111222

09:02 ] Zaviit

Obrazek 1.72 Poznamka
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Okno s poznamkou dale obsahuje datum a cas, kdy byla poznamka zaloZena a barevnou $kalu,
kde je moZno vybrat si pro danou poznamku barvu (standardni je Zluta).

Velikost okna poznamky je moZné ménit (zvétSit nebo zmenSit). Nastavené parametry si okno
bude pamatovat. To znamena, Ze po pristim otevieni poznamky bude mit okno stejnou pozici
a velikost jako pfi jejim uloZeni.

Po vyplnéni textu a vybéru barvy sta¢i poznamku ulozit tlac¢itkem Close umisténym v pravém
dolnim rohu poznamky (vizte obrazek ).

1.11.3 Preposilani poznamek ve zpravé

Kerio WebMail umozZnuje preposilani poznamek v takovém formatu, aby adresat mohl
dorucenou poznamku rovnou ulozit do slozky typu poznamky. Tato vlastnost nas zbavuje
nutnosti prepisovani udaji poznamky do e-mailové zpravy a nasledného prepisovani udajia
do nového edita¢niho okna poznamek na strané adresata.

Kerio WebMail tuto vlastnost podporuje i opacné. Pokud nam byla doruCena zprava
s poznamkou jako prilohou, staci kliknout na prilohu a poznamka se otevre ve standardnim
edita¢nim okné. Toto okno musi byt potvrzeno tla¢itkem Zavrit a poznamka se ulozi do
vychozi osobni sloZky Pozndmky.

Poznamka:
Prejete-li si poznamku ulozit nebo ji otevrit jako standardni prilohu, kliknéte na prilohu
pravym tlac¢itkem mysSi. Objevi se kontextové menu s moznostmi Otevrit a UloZit.

Piiloha s poznamkou je odeslana ve specialnim proprietarnim formatu, ktery je ¢itelny pouze
v Kerio WebMailu a MS Outlooku s Kerio Outlook Connectorem. V ostatnich typech poStovnich
klientli se poznamka zobrazi pouze v HTML formatu.

Jak preposlat poznamku

Poznamku muZeme preposlat tak, Ze ji oznac¢ime kurzorem a klikneme na Preposlat
umisténou na panelu nastroji slozky typu poznamky (kromé ikony miZeme pouzit také volbu
v kontextovém menu).

Po vybéru poznamky a stisknuti prislusné ikony se otevie editor zprav, ktery jiz automaticky
obsahuje prilohu s vybranou poznamkou. Poté staci e-mail odeslat.

1.12 Sprava slozek

Zakladnim prvkem spravy sloZek je hierarchicky razeny strom sloZek umistény v levé casti
Kerio WebMailu (vizte obrazek ). Pracovat s jednotlivymi slozkami lze predev§im pomoci
kontextového menu sloZek, kde je mozné zakladat nové slozky, mazat je, nastavovat jim
pristupova prava pro dalsi uzivatele, atd.

VSechny slozky, které se zobrazuji v Kerio WebMailu 1ze rozdélit do nékolika kategorii, bud’
podle nastavenych pristupovych prav nebo podle typu.
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1.12 Sprava slozek

Rozdéleni podle typu:

PoSta — slozka, ve které 1ze ukladat e-mailové zpravy a spravovat je.
Kontakty — sloZka, ve které 1ze ukladat kontakty a spravovat je.
Kalendar — sloZka, ve které lze ukladat udalosti a spravovat je.
Ukoly — sloZka, ve které l1ze ukladat ukoly a spravovat je.
Poznamky — slozka, do které 1ze ukladat poznamky.

Korenova slozka — specialni slozka, kterd je v hierarchii sloZek umisténa nejvySe.
Tato slozka je podrobné popsana v sekci 1.12.1.

Rozdéleni podle pristupovych prav:

1.12.1

Vychozi osobni slozky — jsou to v§echny sloZky, které jsou ve schrance vytvoreny jiz
pri prvnim prihlasSeni. Od ostatnich sloZek se lisi predevsim tim, Ze je nelze smazat.
Mezi vychozi osobni slozky patii napriklad Dorucend posta, Odstranénd posta, Kon-
cepty, Kontakty, Poznamky, atd.

Osobni slozky — mezi osobni slozky patii i slozky vychozi. Jsou to vSechny slozky a
podslozky, ke kterym nemaji pridélena pristupova prava zadni dalsi uzivatelé.

Verejné slozky — jsou to specialni slozky, ke kterym maji standardné pristup pro
Cteni vSichni ¢lenové domény nebo vSech domén aplikace Kerio Connect (to zaleZi na
nastaveni serveru). Vefejné slozZky muze spravovat pouze uZzivatel, ktery ma k tomuto
ucelu pridéleno specialni opravnéni. Toto opravnéni muizZe uzivateltim pridélit spravce
aplikace Kerio Connect v administratnim rozhrani. Vice se o verejnych slozkach se
muzete dozvédét v sekei 1.12.5.

Sdilené slozky — sdilené slozky jsou vSechny takové slozky, které maji nastavena
pristupova prava pro dalsi uzivatele Kerio Connect (vice vizte sekci 1.12.5).

PrihlaSené slozky — jsou to sloZky, které vlastni jiny uzivatel, ale diky sdileni si je
muzeme zobrazit v nasi schrance a pripadné (podle irovné opravnéni) je i editovat
nebo spravovat. O prihlasovani sloZek pojednava sekce 1.12.6.

Korenova slozka

Korenovou sloZzkou se nazyva slozka, ktera je v hierarchii umisténa nejvyse. Jejim vychozim
nazvem byva obvykle uzivatelské jméno s doménou (vizte obrazek 1.73). S kofenovou slozkou
Ize pracovat pomoci kontextového menu, které otevieme pomoci pravého tlac¢itka mysSi (vizte
obrazek 1.73):
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g : *;,j Mastaveni~

Slodky
F¥inovak@firma.cz
# [} Doruena | Nf""ié slozka
11 5\ KalendsF Premenovat
5§z Kontakty Prihlasit sdilené slodky
& Odstranéné - il

]| Koncepty (1)
) Informacni kanaly R55

[ NevyZadana poita
=l | | Pozndmky
k| osobni
() Odeslana poita
=1 3 Ukoly
] osobni

[ Vefejné slozky

Obrazek 1.73 Kontextové menu korenové slozky

Nova slozka
Volba umoznuje vytvorit novou slozku.

Pfejmenovat
Kazdy uzivatel miaze korenovou slozku libovolné prejmenovat.

Pripojit sdilené slozky
UmozZnuje pripojeni slozek, které nam byly nasdileny jinym uZivatelem (podrobnéjsi
informace o pripojeni sdilenych sloZek najdete v kapitole 1.12.5).

Filtry
Rozhrani Kerio WebMail poskytuje moznost vytvorit filtrovaci pravidla pro prichozi
postu. PodrobnéjSi informace o funkci a nastaveni filtrovacich pravidel najdete
v kapitole 1.14.

1.12.2 Vytvoreni nové slozky

Kazda nova slozka je vZdy vytvarena jako podslozka nékteré z existujicich sloZzek. Chceme-li
vytvorit slozku na nejvyssi urovni, vytvorime ji jako podsloZzku korenové slozky. Korenova
sloZka je primarné vytvorena slozka, ktera je v hierarchii sloZek umisténa nejvySe je nazev
korenové slozky shodny s elektronickou adresou uzivatele. Korenovou slozku lze libovolné
prejmenovat.

Pokud chceme vytvorit novou slozku, je tfeba provést nasledujici:

1. Nejprve vybereme nadrazenou slozku a klikneme na ni pravym tla¢itkem mysi.

KaZdou novou slozku doporucujeme vytvaret jako podsloZku stejného typu. To znamena,
Ze postovni slozky budou vytvareny jako podslozky jinych poStovnich sloZzek a ne jako
podslozky kalendare. Strom sloZek bude prehlednéjsi, pokud poStovni slozky budou
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1.12 Sprava slozek

vytvoreny pod néjakou slozkou typu posta a novy kalendar bude zarazen jako podslozka
kalendatrové slozky.

2. Otevre se kontextové menu slozky, kde klikneme na poloZzku Novd podsloZzka (vizte
obrazek 1.74).

g 3{} Mastaveni |
Slodky
B jnovak@firma.cz
H(5 Doruéasi oostalE N

- :*.:M‘ Kalenc Otevfit v novém okné |
+ &z Kontal

® Odstr: Qznadit vie jako prectens
]
K Presunout nebo zkopirovat vie
LIRONC  gazat vie

—! Inﬁ:urri Pfistupova prava
[ MevyZduara postd
=l | | Pozndmky
k| Osobni
() Odeslana poita
=1 3 Ukoly
] osobni

[ Vefejné slozky

Obrazek 1.74 Kontextové menu slozky
3. Otevre se jednoduchy dialog, kde vyplnime nazev slozky a vybereme jeji typ:
e Posta (pro ukladani e-mailovych zprav)
e Kontakty (pro ukladani informaci o osobach)
e Kalendar (pro spravu udalosti a schuzek)
e Pozndamky (pro vytvareni a ukladani poznamek)
e Ukoly (pro spravu ukolt)

Nova slozka se ihned po odsouhlaseni dialogu zobrazi ve stromu sloZek.

1.12.3 Akce pro manipulaci se slozkami

V sekci 1.12.2 jsme se dozvédéli, jak 1ze zaloZit novou sloZku. Nyni si popiSeme, co dalSiho je
moZné se sloZkou provést:
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Prejmenovani slozky

Prejmenovat slozku mizeme pomoci kontextového menu:

1. Kurzorem oznac¢ime slozku, kterou chceme prejmenovat a klikneme na ni pravym
tla¢itkem mysSi.

2. Otevre se kontextové menu sloZzky (vizte obrazek 1.75).

g : *;,j Mastaveni~

Slodky
B jnovak@firma.cz
# [} Doruena posta (1)

=l (g Kalendaf
a8 “:Dd ekt Otevfit v novém okné
| &3z:| Ron E

= Mova podslozka

& Odstran

Prejmenovat
) Koncep™ ogstranit
jInformai pfesunout

CJMNevyfac  pfesunout nebo zkopirovat vie
H | |Pozndmk  Smazat vie

() Odeslani  Pfistupova prava
(] Ukoly
[ Vefejné slozky

Obrazek 1.75 Kontextové menu sloZky — Prejmenovat
3. Klikneme na akci Prejmenovat.

4. Otevre se dialog pro prejmenovani slozky. Dialog obsahuje jedinou radku, kam doplnime
nové jméno slozky a odsouhlasime ho tla¢itkem OK.

Pozndmka:
Z technickych divodi neni mozZzné prejmenovat Zadnou z vychozich osobnich sloZzek. Tyto
slozky nemaji akci Prejmenovat v kontextovém menu zobrazenu.

Odstranéni slozky

Odstranit slozku mizeme takto:

1. Kurzorem oznacime sloZku, kterou chceme odstranit a klikneme na ni pravym tlac¢itkem
mysSi.

2. Otevre se kontextové menu slozky (vizte obrazek 1.70).

3. Klikneme na akci Odstranit. Kerio WebMail otevie okno s dotazem, zda si opravdu prejeme
sloZzku smazat. Po odsouhlaseni tohoto dotazu se slozka bud’ presune do slozky Odstra-
nénd posta, nebo se rovnou smaze. Ktera z téchto variant nastane, zalezi na nastaveni
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1.12 Sprava slozek

volby Mazat zprdavy nendvratné v uzivatelském nastaveni Kerio WebMailu (uzivatelské
nastaveni podrobné popisuje kapitola 1.13.1).

g 3{} Mastaveni~
Slodky
B jnovak@firma.cz
+ [} Doruena posta (1)
=l (g Kalendaf

5

4 8= Kontkty Otevfit v novém okné
| &3z:| Ron E
— Mova podslozka

@' Odstram Prejmenovat
3 onces T
) Informai pfesunout

CJMNevyiac  pfesunout nebo zkopirovat vie
# | |Pozndmk  Smazat vie

() Odeslani  Pfistupova prava
1 3] Ukoly
[ Verejné slozky

Obrazek 1.76 Kontextové menu slozky — Odstranit

Poznamka:

Z technickych divodi neni mozné odstranit zadnou z vychozich osobnich slozek. Tyto slozky
nemaji akci Odstranit v kontextovém menu viilbec zobrazenu.

Presunuti slozky

Slozku lze presunout na jiné misto ve stromu slozek dvéma zpiisoby, a to bud’ pfes kontextové
menu nebo pomoci metody Drag & Drop:

e Drag & Drop
1. Kurzorem oznacime slozku, kterou chceme presunout na jiné misto.
2. Stiskneme na sloZce levé tlacitko mysSi.

3. Za stalého drZeni tlacitka mySi presuneme vybranou sloZzku nad tu slozku, do
které ma byt presunuta. KdyZ se u kurzoru objevi zelena ikonka zatrzitka, pustime
tla¢itko mysi a sloZka se presune (vizte obrazek 1.77).
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g ’3{} Mastaveni~

Slodky
B jnovak@firma.cz
=l [} Doruena posta (1)
#l [} Konference

[} Osobni
H =)
4 (ot Kalendaf
+| &z Kontakty
¥ Odstranénd poita
) Koncepty (1)
) Informacni kanaly R55
[ NevyZadana poita
# | | Pozndmky
[} Sdilené sloZky. [
() Odeslana pu:ul% [_W
3 3 Ukoly
[ Vefejné slozky

Obrazek 1.77 Presouvani slozky metodou Drag & Drop

Poznamka:
Dokud neni slozka presunuta nad slozku, do které je mozné ji presunout, objevuje
se u kurzoru Cervena ikonka zobrazujici zakaz.

¢ Kontextové menu

1.

Kurzorem oznacime slozku, kterou chceme presunout na jiné misto ve stromu
sloZek.

Otevre se kontextové menu slozky (vizte obrazek 1.76).
Klikneme na akci Presunout.

Otevre se dialog pro presun sloZzky, kde oznacime kurzorem tu slozku, do které
ma byt vybrana sloZka presunuta.

Vybér potvrdime tlac¢itkem OK.
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g 3{} Mastaveni~

Slodky
B jnovak@firma.cz
=l [} Doruena posta (1)
#l [} Konference

(] Osobni

H =) M‘ - . =
5 Kalendsi Oteviit v novém okné
- E':I Kontak N:wé podsloZka

" Prejmenovat

© Odstran it

(| Koncep guuerammmgm

L Informac " oo agt vée jako prectend

) Mevyiac  pfesunout nebo zkopirovat vie
4 [ | Pomamb  Smazat vie

[} 5dilené:  Pfistupovd prava

[} Odeslana poita
3 3 Ukoly
[ Vefejné slozky

Obrazek 1.78 Kontextové menu slozZky — Presunout
Poznamka:

Z technickych divodi neni mozné presunout zadnou z vychozich osobnich slozek.

1.12.4 Akce pro manipulaci s obsahem slozek

Kontextové menu slozky obsahuje také nékolik akci, které umozZnuji pracovat se vSemi
poloZzkami v dané sloZce zaroven:

Oznacit vse jako precltené

Akci Oznacit vse jako prectené najdeme pouze v kontextovém menu sloZek typu poSta, protoze
ostatni typy slozek ji nepotirebuji.

Akci Oznacit vse jako prectené pouzivame v nasledujicich pripadech:

e nepouZzivame oznacovani zobrazenych zprav jako prectenych, a tudiZ se zpravy po
zobrazeni v podokné pro ¢teni neoznaci jako prectené,

e pouzivame pro ¢teni zprav samostatné okno, a z toho divodu se jednotlivé zpravy
neoznaci jako prectené.

Chceme-li oznacit vSechny neprectené zpravy ve sloZce jako prectené, potom provedeme
nasledujici:

1. Klikneme na slozku pravym tlacitkem mysi.
2. Otevre se kontextové menu slozky.

3. Klikneme na akci Oznacit vse jako prectené.
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Presunout nebo zkopirovat vse

AKkci Presunout nebo zkopirovat vse lze presunout/zkopirovat vSechny polozky dané slozky.
Tato volba je funké¢ni u vSech typu slozek.

Chceme-li presunout nebo zkopirovat vSechny polozky z jedné slozky do jiné, potom
provedeme nasledujici:

1. Kliknutim na sloZce pravym tlac¢itkem mysSi otevieme kontextové menu.

2. 'V kontextovém menu klikneme na akci Presunout nebo zkopirovat vse (vizte obrazek 1.79).

g 3{} Mastaveni~

Slodky
B jnovak@firma.cz

=l [} Doruena posta (3)
#l [} Konference

& [Osobgd . —
. Otevfit v novém okné
# [ Prace : poddoia
5 [\ KalendsF  |ova podsio
&= Kontak Prejmenovat
H S KoMK etranit
& Odstrané Presunout

L) Koncep!  qonast y2e jako piectend
ESRREEE  Fiesunout nebo zhopirovat vie
[ MNevyiadi  Smazat vie

4 | |Pozndmk  Pfistupova préva
[ Sdilené slozky

[} Odeslana poita
3 3 Ukoly
[ Vefejné slozky

Obrazek 1.79 Kontextové menu — Presunout nebo zkopirovat vse

3. Otevre se dialog pro presun/kopirovani, kde vybereme sloZku, do které budeme polozky
presouvat/kopirovat.

Upozornéni:

Polozky lze presouvat/kopirovat pouze mezi sloZkami stejného typu. Neni
tedy mozné zpravy presunout/zkopirovat do kalendare nebo ukoly do sloZek
S poznamkami.

4. Po vybéru prislusné slozky stiskneme tlacitko Presunout nebo Kopirovat.
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Smazat vse

Akci Smazat vSe 1ze odstranit cely obsah slozky, to znamena vSechny jeji polozky (zpravy,
kontakty, tkoly, udalosti nebo poznamky) a také vSechny pripadné podslozky. Tato volba je
funkéni u vSech typu slozek.

Chceme-li smazat cely obsah slozky, potom provedeme nasledujici:
1. Kliknutim na sloZce pravym tlacitkem mySi otevieme kontextové menu.

2. 'V kontextovém menu klikneme na akci Smazat vse (vizte obrazek 1.80).

g : *;,j Mastaveni~

Slodky
B jnovak@firma.cz
=l [} Doru€ena posta (3)
#l [} Konference

& [0sobgd . —
. Oteviit v novém okné
# [ Prace : poddoia
5 [\ KalendsF  |ova podsio
&= Kontak Prejmenovat
H S KoMK oetranit
© Odstrang  prognout
L) Koncep!  qonast y2e jako piectend
jInformaé pfesunout nebo zkopirovat vie

) NevyZad:
4l | |Pomamk  Pistupova prava

[ Sdilené slozky

[} Odeslana poita
3 30 Ukoly
[ Vefejné slozky

Obrazek 1.80 Kontextové menu — Smazat vSe

3. Kerio WebMail otevie dialog s dotazem, zda si opravdu pirejeme obsah sloZky smazat.
Po odsouhlaseni tohoto dotazu se polozky bud presunou do slozky Odstranénd posta
nebo se rovnou smazou. Ktera z téchto variant nastane zalezi na nastaveni volby Ma-
zat zpravy nendvratné v uzivatelském nastaveni Kerio WebMailu (uzivatelské nastaveni
podrobné popisuje kapitola 1.13.1).

1.12.5 Sdilené a verejné slozky

Kerio Connect umoznuje vytvareni sdilenych a vefejnych slozek. Sdilena sloZka je libovolna
sloZzka libovolného uzivatele, k niZ tento uzivatel pridélil prava jinému uZzivateli (pripadné vice
uzivatelim, skupiné, doméné, atd.).

Verejna slozka je specialni typ sdilené sloZky. K této sloZce maji automaticky pristup pro ¢teni
vSichni uzivatelé z domény nebo aplikace Kerio Connect.’

> Zalezi na nastaveni serveru (vizte manual Kerio Connect, Pfiru¢ka administratora).
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Kazda verejna slozka, k niZ vam spravce sloZek pridéli prava, bude zobrazena automaticky
jako podslozka slozky Verejné slozky.

Vytvoreni sdilené sloZky

Kazdy uzivatel muze pridélit jinym uzivatelim rdznou uroven opravnéni pristupu ke
kterékoliv ze svych sloZek (doporucujeme vSak k této akci pristupovat zodpovédné — napi.
pridéleni administracnich prav ke své sloZce Dorucend poSta jinému uZivateli by mohlo mit i
znacné negativni nasledky).

Definice pristupovych prav se provadi v okné Sdileni sloZky, které lze oteviit pomoci
kontextového menu (kliknuti pravym tla¢itkem mySi) vybrané slozky.

.rg Sdileni sloZky Osobni | Kerio Connect 7 -- Webpage Dialog

| UZivatel | Uroveii opravnéni Pfidat. .. |

8B inovakefima.cz Sprava Odebrat
B jeerny @firma.cz Iﬁ
B viichni ufivatelé z firma.cz m
B, sALESEfirma.cz [Goravy =]

QK Zrusit

Obrazek 1.81 Sdileni slozky

Stiskneme tlac¢itko Pridat. Otevie se dialog Pridat sdileni, kam doplnime typ sdileni.

Slozku 1ze nasdilet riznym subjekttim:

o UZivatel — jeden konkrétni uzivatel. Do pole doplnime uzivatelské jméno (v pripadé,
Ze je uzivatel soucasti stejné domény jako my) nebo uzivatelské jméno vcetné domény
ve tvaru uzivatelske_jmeno@domena (napriklad jnovak@pl.firma.cz), pokud ma
uzivatel zaloZenou schranku v jiné doméneé.

e Skupina — jedna konkrétni skupina. Do pole dopliite jméno skupiny nebo jméno
vtetné domény ve tvaru skupina@domena (napriklad obchod@firma.cz). Jméno
vCetné domény je tFeba zadat vZdy, kdyZ chceme pridat prava skupiné z jiné domény.

e VSichni uZivatelé z domény — do pole Doména dopliite nazev domény.

o Vsichni uZivatelé — specialni typ prav ke slozce. Slozku si budou moci prihlasit
(prihlasovani slozek vizte kapitolu 1.12.5) vSichni uzivatelé, ktefi maji zaloZen ucet
v Kerio Connect.

e Anonymni pristup — specialni typ prav ke sloZce. SloZku si mohou prihlasit vSichni
uzivatelé vcetné téch, ktefi nemaji zaloZen ucet v Kerio Connect. Tento typ prav lze
vyuZzit zejména pro publikaci kalendare ve formatu iCalendar.
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Ke sloZce s nastavenym anonymnim pristupem lze také pristupovat specidlnimi
skripty.

Prava uzivatele lze oSetfit ve sloupci Uroveri oprdvnéni, kde jednoduSe vybereme jednu
Z moZnosti:

e Sprdva — uzivatel, jemuZ je toto pravo pridéleno, muZe nasdilet slozku dalsim
uzivatelim. MiZe pridavat nebo mazat polozKky ve sloZce a muzZe také smazat celou
slozku. NemuZe pouze odebrat pravo spravy uzivateli, ktery slozku vytvoril.

e Upravy — uzivatel s timto pravem muZe ménit obsah slozky (pfidavat nebo mazat
polozky atd.).

o Cteni — uzivatel miZe pouze procitat obsah slozky. NemuZe v ni nic zménit.

Poznamka:

Chceme-li nastavit prava konkrétnimu uzivateli ¢i skupiné, musime znat jeho (jeji) uzivatelské
jméno. Vybér uzivatele ¢i skupiny ze seznamu neni umoZzZnén, protoze z bezpecnostniho
hlediska neni vhodné, aby mél radovy uzivatel k dispozici seznam vSech uzivatelt, kteri maji
na serveru ucet.

Odstranit sdileni mtizZeme oznacenim prisluSného radku v seznamu a stisknutim tlacitka Ode-
brat.

Po nasdileni slozky je treba zmény ulozit tlacitkem OK.

Je-li sdileni nastaveno spravnym zpusobem, bude slozka oznacena standardnim symbolem
sdileni (vizte slozku Vtipy na obrazku 1.82), aby mél uZzivatel prehled o tom, které slozky
nasdilel dal$im uzivateltim.

B jnovak@firma.cz
=l [=] Dorucena posta
=l (=] Osobni

= Viipy
] Pracovni

Obrazek 1.82 Sdilena slozka

1.12.6 Prihlaseni slozek

Piihlaseni sdilenych slozek se provadi v menu Nastaveni — Prihldsit sdilené slozky (vizte
obrazek 1.83). Polozka PrFipojit sdilené sloZky otevira dialog, kam je mozné zadat uzivatelské
jméno osoby, jejiz sdilena sloZka ma byt pripojena. Tato osoba musi mit zaloZen ucet v Kerio
Connect, jinak prihlaseni nebude funkc¢ni.

Pokud bylo uZivatelské jméno zadano spravné a dany uzivatel vam nasdilel néjakou slozku,
otevie se okno se seznamem nasdilenych slozek. Zaskrtnutim slozku pripojite, odSkrtnutim
odpojite.
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3{} Mastaveni

L4 Filtry

oy Mimo kancelsf

) Prihlasit sdilené slodky

E== Zmeénit heslo

(= Integrace s Windows

a Synchronizované slodky

Obrazek 1.83 Menu Nastaveni

; Piihlasit sdilené sloZky | K... [l=] E3

Zde si mizete prihlasit sdilené sloZky jinsch
LEivateli,

Zadejte uZivatelske jméno;
|nu:uw@Firma.u:2

Qznacke slofky, kkeré choete priblasit:
[T [ 5dlené
¥ (] Sdileng/Fakkury

(] 4 Zrusik

Obrazek 1.84 Dialog pro pripojeni sloZek

1.12.7 Synchronizace slozek s mobilnimi zafizenimi

Synchronizaci sloZek s mobilnimi zarizenimi, které podporuji protokol Exchange ActiveSync,
nastavime v menu Nastaveni — Synchronizované slozky.

V otevieném okné vybereme slozky, které chceme synchronizovat (vizte obrazek 1.85) a
potvrdime tla¢itkem OK.
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ﬁ} Synchronizované slozky | Kerio Connect I.Elglﬂ_hj

(= hitpsimail firma.czfintegration/mobile/desktop. php? ¥ 77

Vyberte slozky, které budou synchronizovany s vasim mobilnim
zarizenim podporujicim protokol Exchange ActiveSync:

B, inovak@firma.cz
[-] Dorudena posta
[ @ Kalendaf
&5 Kontakty
& odstranénd posta
[] Dodavatelé
] Koncepty
[ Fakturace

[ ] Mevyiadana posta
] Objednavky
[] Odeslana posta
# [ | 4 Archivni slozky

[ Qznadit vie ][ Zrusit vie ]

Moina bude potfeba nastavit synchronizad také v konfigurad zafizeni,

) Pinai

L.

Obrazek 1.85 Dialog pro synchronizace sloZek s mobilnim zatfizenim

Upozornéni:

Informace o tom, jaké slozky dokadze zarizeni synchronizovat, naleznete v uzivatelskeé
prirucce prislusného zatizeni nebo u jeho vyrobce.

Néktera mobilni zarizeni vyZaduji nastaveni synchronizace také ve své vlastni konfiguraci.
Vice informaci o synchronizaci dat s mobilnimi zafizenimi se dozvite v sekci 4.

1.13 Konfigurace Kerio WebMailu

Kromé prace s poStou a dalSimi typy sloZek umoznuje rozhrani Kerio WebMail také zménu
ruznych nastaveni. K provadéni téchto zmén slouzi menu Nastaveni umisténé na panelu

nastroju rozhrani Kerio WebMail (vizte obrazek 1.86).
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,-;\é Mastaveni
L4 Filtry
oy Mimo kancelsf

[z Fiihlasit sdlené slozky

E== Zmeénit heslo

(= Integrace s Windows

a Synchronizované slodky

Obrazek 1.86 Nabidka uzivatelskych nastaveni

1.13.1 Uzivatelské nastaveni

Prizptisobeni vzhledu a funkénosti rozhrani Kerio WebMail umoznuje prvni polozka v menu
Nastaveni. Otevie se dialog s nékolika zaloZkami:

Obecné
Zalozka Obecné obsahuje zakladni uzivatelské nastaveni rozhrani Kerio WebMail:

,I"f Mastaveni | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer =] 3

Ohecng | Pozta | Pzani zprav | Spam | Qstatni | 2 aplikaci |

Preferovany jazvk: | Ceshy LI
Obnovovat vidy po: I 5 minut VI Ma frekvenc obnovovani je zavislé zobrazovani upozornéni,

Preferovansg barevné schéma: I'-;'*Qu:hu:uzf vI
Pocet zobrazovanych zprav: I 10 vI
" Mazat zpravy nenavratné {neukladat do slozky QOdstranéna posta)

Datum a cas

Zapis data: Idd.mm.rrrr vI 21,12, 2006 09:21
Zapis Casu; I 24 hodinowy vI

Casova zéna: |(va1‘|’ +01:00) Amsterdam, Belgrade, Berlin, Brussels, Bucll

ok | ozt

Obrazek 1.87 UzZivatelské nastaveni — zalozka Obecné

Preferovany jazyk
Vybér jazykové mutace pro Kerio WebMail. Volba Podle prohliZeCe nastavuje jazyk
automaticky podle nastaveni klienta (tj. WWW prohliZece, resp. systému, v némz je
prohlize¢ spustén).
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Poznamka:

Podle abecedy preferovaného jazyka budou také tridény vSechny zpravy, kontakty,
udalosti a ukoly. To znamena, Ze pokud mate jako preferovany jazyk nastavenu treba
angli¢tinu a predmét polozky bude v ¢eStiné, mohou se Spatné abecedné radit predmeéty,
které zacinaji narodnim znakem nebo jej obsahuji.

Obnovovat vzdy po
Na nastaveni této volby zavisi frekvence obnovovani stromu slozek a zobrazovani
pripominek.

Preferované barevné schéma
Barevné schéma lze jednoduSe nastavit v menu. Po uloZeni nastaveni se schéma zméni.

Pocet zobrazovanych zprav
Volba umoznuje nastaveni po¢tu zprav (polozek v seznamu zprav) na strance.
Tato volba se tyka i zobrazeni poctu udalosti, kontakti, ukoli a poznamek na jedné
strance.

Mazat zpravy nenavratné
Tuto volbu zaskrtnéte, pokud chcete, aby se po stisknuti klavesy Delete polozka hned
smazala a neukladala se do slozky Odstranénd posta.
Nastaveni plati pro vSechny slozky kromé slozek Odstranénd posta a NevyZddand posta.
Polozky v téchto dvou slozkach jsou vZdy mazany nenavratné.

Zapis data
Vybér formatu data. Format data je sloZen z pismen, ktera znamenaji: d — den, m —
meésic ar — rok.

Zapis casu
Nastaveni zobrazovani ¢asu ve vSech typech slozek.

Casova zoéna
Casova zona je standardné nastavena podle Kerio Connect. Kazdy uzivatel mize ¢asovou
zOnu prenastavit, pokud bude Kerio WebMail pouZivat v jiné Casové zOne€, neZ je umistén
server.
Toto nastaveni je vyhodné zejména v pripadé, Ze komunikujeme s osobami, které se
pohybuji v jiné ¢asové zéomé nez my. Komunikace nebude zkreslena Spatnym casem
prichozi zpravy nebo dokonce Spatné nastavenou dobou schiizky apod.
Pokud otevrete Kerio WebMail v prohliZeci s rozdilnou casovou zonou, objevi se okno
s upozornénim o zméné casové zoény prohlizecCe, a zda chcete prenastavit ¢casovou zénu
Kerio WebMailu. UloZeni casového tudaje je nutné pro spravné prepocteni ¢asovych zon
v Kerio WebMailu.
Casové zény jsou popsany v samostatné kapitole
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Microsoft Internet Explorer | x| |

: Casova zana webmail je nastavena na
! (EMT +01:00) Amsterdam, Belgrade, Berlin, Brussels, Budapest, Madrid, Paris, Prague, Stockhalm,
Casoya 2ona vaseho poditace se zménila o 6.5 hodiney.
Pokud choete zménit Easovou zonu webmailu, pougijte prosim Mastawveni,

Obrazek 1.88 Upozornéni

Posta
Zalozka Posta umozZnuje nastaveni parametra pro postovni slozky. Slozky typu poSta popisuje
kapitola 1.6.

f:" Mastaveni | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer M=l B

Ohecng | Pozta | Pzani zprav | Spam | Qstatni | 2 aplikaci |

Podokno pro cteni: Iu:lu:ule vI

Vychozi adresa odeslatele: ||:|I:u:h|:u:|@ﬁrma.|:2

Adresa pro odpovédi; |jnu:r-.-'ak @firma.cz
Organizace: |Firma
Paticka:

5 pozdravem
Jan MNovak

¥ Zobrazovat obrazkové prilohy v téle zpravy

" Zobrazovat obrazky z jinych webovych stranek
¥ Oznafovat zobrazené zpravy jako prectens

¥ Potvrzovat omnadeni zpravy jako spam

¥ Automaticks kontrola adres

QK Zrusit

Obrazek 1.89 Uzivatelské nastaveni — zalozka PoSta

Podokno pro cteni
Podokno pro ¢teni se vyskytuje jen ve slozkach typu posta. Je to plocha, kde se zobrazuje
télo (text) zpravy. Podokno pro ¢teni muzete nastavit do dvou rdaznych poloh (dole,
vpravo) nebo jej uplné vyloucit (schované).
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Vychozi adresa odesilatele
Elektronicka adresa, ze které maji byt zpravy odesilany.

Adresa pro odpovédi
Adresa pro odpovédi na odeslané zpravy (poloZzka Reply-To: ve zpravé).

Organizace
Nazev firmy, bude vloZen do zpravy jako hlavicka Organization:.

Paticka
Podpis, ktery bude automaticky pripojovan ke vS§em zpravam odeslanym z rozhrani Kerio
WebMail (véetné odpovédi a zprav predanych dal).

Zobrazovat obrazkové prilohy v téle zpravy
Obrazkové prilohy zprav (GIF, JPEG) pri ¢teni mohou byt zobrazovany primo v téle zpravy.
Je-li tato volba vypnuta, zobrazi se pouze hypertextovy odkaz na obrazek. Pripojujete-li
se k rozhrani Kerio WebMail pomalou linkou (napf. pres modem), doporucujeme tuto
volbu nezapinat.

Zobrazovat obrazky z jinych webovych stranek
Kazda zprava s télem ve formatu HTML muze obsahovat odkazy na obrazky, které jsou
uloZeny na vzdaleném (cizim) serveru. Pokud zaSkrtnete tuto volbu, obrazky se budou
ze serveru stahovat. Toho 1ze zneuZit k identifikaci aktivnich e-mailovych schranek (a
spustit tak odesilani spamu). V kombinaci s chybou v prohlize¢i pak miiZe dojit az
k napadeni vaseho pocitace. Z bezpec¢nostnich divodu tedy doporucujeme nechat volbu
vypnutou.

Oznacovat zobrazené zpravy jako prectené
Kazda nova zprava, kterd byla dorucena a jeSté nebyla prectena, je pro prehlednost
oznacena tucnym pismem. Pokud bude volba Oznacovat zobrazené zpravy jako prectené
zasSkrtnuta, nové zpravy se po oznaceni kurzorem (zprava se zobrazi v podokné pro ¢teni)
oznaci jako prectené. To znamend, Ze v seznamu zprav jiZz nebudou oznaceny tu¢nym
pismem. Volba je standardné povolena. Pokud si neprejete, aby se zpravy po otevieni
oznacily jako prectené, volbu odskrtnéte.
Pozndamka:
Zpravy lze podle libosti oznacovat jako prectené/neprectené v kontextovém menu
vybrané zpravy.

Potvrzovat oznaceni zpravy jako spam
Volba vypne/zapne okno s potvrzenim, které se otevie po oznaceni zpravy jako spam.

Automaticka kontrola adres
Pri zadavani adresy prijemce, ktery je zaznamenan v kontaktech, se adresa automaticky
doplni po presunuti kurzoru do jiného pole. V pripadé, Ze je adres zacinajicich na dany
fetézec vice neZ jedna, otevie se okno se vSemi odpovidajicimi adresami.
Prohledavany jsou vSechny slozky, které jsou nastavené v zalozce Psani zprav.
Standardné server prohledava vychozi osobni a vefejnou slozku Kontakty.
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Psani zprav

Zalozka umoznuje nastaveni nékterych parametri pro odesilani zprav.

f:" Mastaveni | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer M=l B

Ohecng | Pozta | Pzani zprav | Spam | Qstatni | 2 aplikaci |

¥ psat zpravy v HTML formatu

¥ v odpovédi pridat plvodni zpravu
Pred kazdy radek vioZit: |:=-
Zalomit fadky na I'Eu znakd, 0 znamena nezalamovat.

Pokud uzivatel Z3da oznadmeni o precteni: ¢~ Vidy odeslat ozndmen
" Neodeslat oznameni

¥ Pfed odeslanim ozndmeni zobrazit dotaz

Slovnik kontroly pravopisu; |lfesk*r' (cs_CZ) LI

Vyhledavat kontakty ve sloikach: Vybrat slozky |

QK Zrusit

Obrazek 1.90 Uzivatelské nastaveni — zalozka Psani zprav

Psat zpravy v HTML formatu
Standardné je tato volba zaSkrtnuta. Nejsou-li zpravy psany v. HTML formatu, nelze
formatovat jejich text (kapitola 1.6.3). Toto nastaveni plati pro vSechny zpravy.
Je také mozné psat zpravy standardné v  HTML formatu (nebo v prostém textu) a jen
v pripadé potreby vyuzit druhou variantu. Nastaveni této volby pro konkrétni zpravu se
nachazi v dialogu MoZnosti v editoru pro psani zprav (kapitola 1.6.3). Po nastaveni této
volby se standardni nastaveni nezmeéni, plati pouze pro vybranou zpravu.

Upozornéni:
Zpravy v. HTML formatu nelze psat v prohlizeci Safari. Z toho davodu volba Psdt
zpravy v HTML formdtu v tomto prohlizeci chybi.

V odpovédi pridat ptivodni zpravu
Volba nastavuje moznost pridat ptivodni zpravu do odpovédi. Zaroven je mozno nastavit,
jaky znak se ma vkladat pred kazdy radek ptuvodni zpravy. Znak se pred kazdy radek
vklada pro lepsi rozliSeni ptivodni zpravy a odpovédi.
Nastaveni zalamovani fadkil po urc¢itém poctu znaku zajiSt'uje vétsi prehlednost pri Cteni
zpravy. Standardné je nastaveno 76 znaku. Je-li pole nastaveno na hodnotu 0, pak se text
zalamovat nebude.
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Pokud uzivatel zada oznameni o precteni
Volbou lze nastavit, co se ma udélat s prichozi zpravou, ktera vyZaduje dorucenku.
Doporucujeme nastavit Pred odesldnim ozndmeni zobrazit dotaz, protoZe se muZete
podle dilezitosti a charakteru zpravy rozhodnout, zda ma byt dorucenka odeslana nebo
ne.

Slovnik kontroly pravopisu
Vybér jazykové mutace slovniku pro kontrolu pravopisu. Pri prvnim pouZziti kontroly
pravopisu se slovnik nacita do paméti, proto muze kontrola trvat ponékud déle.

Vyhledavat kontakty ve slozkach
Zaskrtnuti slozek urychluje vyhledavani kontaktd, protoZe vyhledavac¢ bude vzdy
prohledavat jen vybrané slozky.

.-g vybé&r sloFky | Kerio Connect 7 -- [E3

B jnovak@firma.cz =
= [ | Dorucena posta

= [ ] ©sobni

= [ ] Pracowni =

I & kalends?
M &g kontakey
r & Odstranéné podta
- [ Koncepky -
Okodik wibér |
ok |zt

Obrazek 1.91 Vybér slozky

Spam
Zalozka Spam obsahuje nékolik moznosti jak se zbavit neprijemné nevyZadané poSty:

Presouvat spam do slozky ...
ZaSkrtnutim této volby se veSkerda rozpoznana nevyzZadana poSta bude automaticky
dorucovat primo do slozky NevyZddana posta.
Volba zaroven umozZnuje zadavani e-mailovych adres do seznamu duvéryhodnych
odesilatelt (vizte niZe).

Zpravy od nasledujicich odesilatel ...
Spamovy filtr miiZe i vyZadanou zpravu oznacit jako nevyzadanou, pokud ma tato zprava
vice znakt spamu. Nastaveni Kerio WebMailu obsahuje tzv. ,spam whitelist“. Tento
seznam je urcen pro zadavani adres odesilatelti, ktefi nejsou povazZzovani za spammery.
Zpravy odeslané z adres uvedenych ve ,spam whitelistu“ nebudou oznacovany jako spam.
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ﬂ'.; Mastaveni | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer =] 3

Ohecng | Pozta | Pzani zprav | Spam | Qstatni | 2 aplikaci |

¥ Pfesouvat spam do sloZky Mevyiadana posta

Spam whitelist

Zpravy od nasledujicich odesilateld nebudou povaiovany za spam:

abraun@jinafirma.cz Pridat... |
anova@firma.cz
info@nabidka.cz Zmeénit. .. |
jcerny @firma.cz

Odstranit |

¥ Pfidej adresu plvodniho odesilatele pii posilani odpovédi na e-mail
¥ Divéfovat také odesilatelim ze slozky Kontakty

ok | ozt

Obrazek 1.92 Uzivatelské nastaveni — zaloZka Spam

Pridej adresu plivodniho odesilatele ...
Pri kazdé odpovédi na doruceny e-mail se adresa odesilatele pivodni zpravy automaticky
zaznamena do ,spam whitelistu®.
Tato volba jednodusSe predpoklada, Ze pokud odpovite na jakoukoli e-mailovou zpravu,
nejednalo se o spam. DalSi zpravy z kazdé takové adresy budou tedy pokladany za
vyzadané.

Duvérovat také odesilateliim ze slozky Kontakty
Tato volba umozZnuje, aby zpravy oznacené jako spam, ale dorucené z adres ve vychozi
sloZce s kontakty nebyly presunuty do slozky NevyZddanda posta.
Volba predpoklada, Ze pokud mate e-mailovou adresu uloZenou v kontaktech, nejedna
se o0 spam, ale o zpravu od znamé osoby. Vyhodou této volby je také uSetfeni prace pri
vyplhovani whitelistu.

Problematice spamu se vénuje kapitola 1.6.5.

Ostatni

Zalozka Ostatni umoznuje zejména nastaveni stranky ,Dnes“. Podrobnosti o strance ,Dnes*”
najdete v kapitole 1.4.

Dnes

Po spusténi
Volba umoznuje spousténi stranky ,Dnes” bezprostfedné po pripojeni k rozhrani Kerio
WebMail.

114



1.13 Konfigurace Kerio WebMailu

f:" Mastaveni | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer M=] B3

Ohecng | Pozta | Pzani zprav | Spam | Qstatni | 2 aplikaci |

"Dnes”
Po spusténi ¥ Po spugténi prejit primao na stranku "Dnes”
Zpravy Zobrazit tyto slofky:  Vybrat |
Kalendar Zobrazit v kalendafi tento pofet dni: m
Ukaly " Dneéni tkoly
& yechny koly
Kalendar
Prvni den v tidnu: Im
Qwlivni tydenni opakovani a zobrazeni navigacniho kalendare.

ok [ ozt |

Obrazek 1.93 Uzivatelské nastaveni — zaloZzka Dnes

Zpravy
Tlac¢itko Vybrat otvira dialog, kde lze zaSkrtnout poStovni slozky, které se budou
zobrazovat ve strance Dnes.

Kalendar
Volbou Ize nastavit pocCet dni zobrazovanych ve sloZkach typu kalendar na jedné strance.

Ukoly
Na strance ,Dnes” v sekci Ukoly miiZete nastavit, zda se budou zobrazovat jen ukoly
s aktualnim terminem splnéni (Dnesni tikoly), nebo zda se budou zobrazovat vSechny
nesplnéné ukoly (VSechny tikoly).

Kalendar

Prvni den v tydnu
Toto nastaveni ovliviiuje Kerio WebMail ve dvou pripadech:

e Zobrazeni navigacniho kalendare v kalendarovych slozkach — pokud je jako
prvni den nastavena nedéle, pak kazdy tyden navigaéniho kalendare zacina
nedéli. Pokud je jako prvni den nastaveno pondéli, pak kazdy tyden navigacniho
kalendare zac¢ina pondélkem (vizte obrazek 1.94).

e Vypocet tydenniho opakovani v udalostech a tikolech — nastaveni prvniho dne
v tydnu se projevi pouze ve velmi specifickém pripadé. PopiSeme si ho na
konkrétnim prikladu:

Pan Jan Novak chodi kazdy druhy tyden ve stfedu a v nedéli vecer hrat fotbal.
V kalendari ma nastavenou opakovanou udalost, aby na néktery z tréninku
nezapomnél. Udalost tedy nastavi nasledovné:

1. Otevre v kalendati udalost a vyplni datum a dobu udalosti (6. 9. od 19:30
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do 21:30) a nazve ji pfiznacné Fotbal (vizte obrazek 1.95).

40 4 Cerven Z006 = 40 4 Cerven Z006 =
N P O s € P s P 0 s € P s N

1 2 3 1 2 3 4

4 5 & 7 &8 9 10 5 & 7 & 9 10 11
11 12 13 14 15 16 17 12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 19 20 21 22 23 24 25

18
25| 26| 27 28 29 @ 27 28 29 a0
Dnes | Dnes |

Obrazek 1.94 Rozdil v zobrazeni navigatniho kalendare

¥2) Hova udalost | Kerio Connect 7 - Moxilla Firefox

] Uloita zaviit  §¥ Opakovani |

Nasmvenl‘l Ugastnic |

Predmét: IFoﬂ:aI
Umisténi: I Mistnosti... | Popisek: IDOsobni hd I
Zatitek: Jos.09.2006 ||19: 30 - I celj den

Konec: [os.00.2006  E ||21:30 -
pPﬁpomenutf |3D minut vl Zobrazit jako: Inepl‘ﬁnmen vl Priorita: | normalni vl

Kategorie | I Soukrome [
| Done A
Obrazek 1.95 Nastaveni udalosti
2. Otevre okno pro nastaveni opakovani a zvoli tydenni opakovani pro kazdy
druhy tyden ve stredu a v nedéli (vizte obrazek 1.96).

,/,'.; Opakovani | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer

rRozsah opakovani

% neomezeng
" Ukonit po: IID wyskytech

" Ukondit dne: Im _J
[~ Zpasob opakovani
" denné ' Opakovat kazdy |2 . tjden
G I
tydné I pordsli [ dtery W streda | etrtek
" mésing
T roing [ pétek [ sobota W nedsle
roéné

Cdstranit opakovani | QK | Zrugit |

Obrazek 1.96 Nastaveni opakovani
Nyni se podivame, jak se bude stejna opakovana udalost zobrazovat v kalendari,
kde je jako prvni den v tydnu nastavena nedéle, a kde je nastaveno jako prvni
den v tydnu pondéli. Rozdil znazornuje obrazek 1.97 (zelené zabarvena udalost
byla vytvorena, kdyZ bylo nastaveno jako prvni den v tydnu pondéli a ¢ervené
zabarvena udalost byla vytvorena, kdyZ byla nastavena jako prvni den v tydnu
nedéle).
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pondgli

Otery

stfeda

Ctvrtek

patek

sohota/nedele

28. srpen

29

30

19:30: Fotbal
19:30: Fotbal

s |

31

1. zaFi

2

10
19:30: Fothal

11

12

13

14

15

16

17
19:30: Fothal

18

19

20
19:30: Fotbal
19:30: Fotbal

21

22

23

24
19:30: Fothal

25

26

27

28

29

30

1. Fijen
19:30: Fotbal

v tomtéZ tydnu.

Obrazek 1.97

Rozdil v zobrazeni kalendare

pri rizném nastaveni prvniho dne v tydnu

Je-li nastaveno jako prvni den v tydnu pondéli, pak stfeda i nedéle jsou obsazeny

Je-li nastavena jako prvni den v tydnu nedéle, pak je v prvnim tydnu oznacena
pouze streda, protoZe nedéle 10. zari jiz patii do nasledujiciho tydne. DalSi cykly
druhym pocinaje jiz zac¢inaji nedéli (na obrazku
nedéli zacina.

Poznamka:

od 17. zari), protoZe tyden

Pokud zménime nastaveni prvniho dne v tydnu, nastaveni stavajicich udalosti se

nezmeni.

1.13.2 Nastaveni pravidla Mimo kancelar

Pravidlo Mimo kanceldr umozZnuje nastaveni automatickych odpovédi na nové prichozi zpravy.

Automaticka odpovéd na e-maily se pouziva v pripadech, kdy uzivatel nemiiZze po néjakou
dobu vyrizovat postu (napiiklad v dobé nemoci nebo dovolené). Zejména pokud se oCekava,
Ze na zpravy bude odpovidat obratem.

Automatickou odpovéd’ nastavime v menu Nastaveni — Mimo kanceldr na panelu nastroju.
Otevre se dialog, kde pfepneme rezim automatickych odpovédi na Odesilat zprdvy Mimo kan-
celdr a vepiSeme do pole pro komentar odpovéd, kterou bude systém odesilat na vSechny
nové prichozi zpravy. Odesilatelé se ihned dozvédi, Ze na svou zpravu nemohou po urcitou
dobu dostat odpovéd’. Volitelné miZeme nastavit presny datum a hodinu pocatku a konce
odesilani automatickych zprav.
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Meodesilat zpravy Mimo kancelar
@ Odesilat zpravy Mimo kancelar

¥ Pouze v tomto obdobi:

Zacatek:  10/12f2011 03:00 dop, w
Konec: 10/20/2011 04:00 odp, w

Dobry den,

od 12. 10. 2011 jsem na dovolene, proto v dobé me
ﬂeEFﬁtumﬂusti vyrizujte neodkladné zaleZzitosti s kolegou
Pokornym. Jeho elektronicka adresa je pokorny@firma.cz

Zprava bude zaslana kaidému odesilateli pouze jednou

ok || znst

Obrazek 1.98 Uzivatelské nastaveni — zaloZka Mimo kancelar
Automatickd odpovéd je tvofena pravidlem pro prichozi postu uloZenym v Kerio Connect.
Tvoreni a vyznam téchto pravidel podrobné popisuje kapitola
Pravidlo Mimo kancelar obsahuje nasledujici podminku a akci:
o Podminka: pravidlo bude pouZzito na vSechny prichozi zpravy kromé zprav dorucenych

z e-mailovych konferenci. Automaticka odpovéd neni odeslana ani v pripadé, Ze by se
jednalo o odpovéd’ na jinou automatickou odpovéd’ (ochrana proti zacykleni zpravy).

o Akce: zadany text se odeSle na e-mailovou adresu kazdé prichozi zpravy pouze jednou
za sedm dni.

Upozornéni:

Pfed zapnutim pravidla Mimo kanceldr doporucujeme zapnout pravidlo Spam, aby
automatické odpovédi nebyly dorucovany také na nevyzZadanou posStu. Pokud pravidlo
Spam neni zapnuté, dostane se diky odpovédi vase adresa do rukou spammertm, kteri
pouze zkousSeli odesilat spam na nahodné vytvorené adresy. Spammeri se takto dozvédi,
Ze dana adresa je skute¢nad a zacnou na ni posilat mnohem vice nevyZadané poSty nez
doposud.

1.13.3 Zména hesla
Zména hesla je mozna primo v rozhrani Kerio WebMail, nevyzaduje kontaktovani spravce sité.

Pro zménu hesla slouZi volba Zmeénit heslo umisténa v menu Nastaveni na panelu nastroju.
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Z divodu bezpecnosti pristupu ke schrance je nutné pripojit se ke Kerio WebMailu pres
zabezpecCenou verzi protokolu HTTP. To znamena, Ze zacatek URL adresy musi byt zapsan
v nasledujicim tvaru:

https://

3{} Mastaveni

L4 Filtry

oy Mimo kancelsf

() Ffihlasit sdilené slofky

E== Zmeénit heslo

(= Integrace s Windows

a Synchronizované slodky

Obrazek 1.99 Menu Nastaveni

Upozornéni:
Pokud pouZijete nezabezpecenou verzi protokolu HTTP, aplikace zménu hesla neumozni.

Dialog obsahuje tFi pole slouzici k zadani starého a nového hesla. Nové heslo musi byt
zadano dvakrat z divodu eliminace preklepu. Bude-li heslo obsahovat specialni (narodni)
znaky, uzivatelé se nebudou moci z nékterych postovnich klientd pripojit ke Kerio Connect.
Pro zadavani hesel uzivateli proto doporucujeme pouzivat pouze znaky bez diakritiky.

ﬂ" Zménit heslo | Kerio Connect 7 - Windows ... [H[=] E3 |

Staré heslo: Illllllll

Mové heslo: Illlllllllll|

Potvrzeni nového hesla: |"u"""u

QK I Zrusit

Obrazek 1.100 Dialog pro zménu hesla

Upozornéni:
Pokud se uzivatel pripojuje k uctu, ktery je mapovan z Apple Open Directory, a zaroven se
ovéruje proti password serveru, pak nebude mozné heslo zménit.

1.13.4 Integrace s Windows/Mac OS X/Linuxem

Integrace s Windows/Mac OS X/Linuxem je pomuckou, ktera prinasi vy$si miru pohodli pri
vyuzivani moznosti, které Kerio Connect nabizi. Je to v podstaté webova stranka, kde najdete
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napriklad odkazy na staZeni rozSifujicich aplikaci pro poStovni klienty nebo spravna URL
vasich kalendari pro prihlaseni pres protokoly iCal a CalDAV.

Obsah této stranky se lisi podle toho, ze kterého operacniho systému k ni pristupujete. A
podle toho také nabizi relevantni moznosti (pro Windows je nabizen napfiklad doplnék Kerio
Outlook Connector a pro systém Mac OS X zase Kerio Sync Connector for Mac). Obsah se dale
lisi podle toho, zda jste prihlaSeni pomoci protokolu HTTP nebo HTTPS. Také rozezna, zda se
pripojujete pres mobilni zarizeni, kde nabizi ke staZeni SSL certifikat Kerio Connect (co je SSL
certifikat a k ¢emu slouzi najdete v sekci 4.2).

1.13.5 Klavesové zkratky pouzivané v Kerio WebMailu

Editace kontaktu, udalosti, ukolu, distribu¢niho listu a poznamky:
e Ctrl+S — ulozi a zavie okno.
e (Ctrl+Enter — ulozi a zavre okno.

o (Ctrl+N (Command-N) — otevie v seznamu poloZek okno Novd zprdva, Novy kontakt,
Nova uddlost, Novy tikol a Novd pozndmka — zalezi na typu slozky, ktera je zrovna
otevrena.

Psani zpravy:

o (trl+K — zkratka doplnuje rozepsané elektronické adresy v polich Komu, Kopie nebo
Skrytd. Adresy jsou dopliovany na zakladé adres uloZzenych ve slozkach s kontakty.

e C(Ctrl+Enter — zavre a odeSle zpravu.
o (Ctrl+S — ulozi zpravu do sloZky Koncepty.
e (Ctrl+C — uloZi text do schranky.
e (Ctrl+V — vlozi text do dokumentu nebo okna.
e (trl+X — vyjme oznaceny text a ulozi jej do schranky.
e (Ctrl+B — zvyrazni text tu¢né.
e (Ctrl+]l — zvyrazni text kurzivou.
e (Ctrl+U — zvyrazni text jeho podtrzenim.
Seznam zprav:
e (Ctrl+R (Command-R) — odpovi na zpravu.

e (Ctrl+N (Command-N) — otevie okno Novd zprdva.
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e Ctrl+M (Command-M) — oznaci zpravu jako prectenou.

o Ctrl+U (Command-U) — zobrazi zdroj zpravy.

e (Ctrl+F (Command-F) — otevie okno pro preposlani zpravy.

V Kerio WebMailu také funguji tyto klavesy:

stranka seznamu.

Home — slouzi k listovani v seznamech. Po stisknuti klavesy se vZdy zobrazi prvni

e End — slouzi k listovani v seznamech. Po stisknuti klavesy se vZzdy zobrazi posledni

stranka seznamu.

1.14 Filtrovani zprav

Page Up — slouZzi k listovani v seznamech o jednu stranku zpét.
Page Down — slouZzi k listovani v seznamech o jednu stranku vpred.

Enter — otevre libovolnou poloZku.

JestliZe prijde lokalnimu uzivateli aplikace Kerio Connect néjaka zprava, je uloZena do jeho
slozky Dorucend posta. Kazdy uzivatel si mize v Kerio WebMailu definovat vlastni akce,
které maji byt se zpravami pri jejich prichodu provadény a za jakych podminek. Tyto akce
jsou souhrnné nazyvany filtry a jsou specifikovany tzv. filtrovacimi pravidly. Filtrovani vSak
neznamena pouze odmitani zprav nebo tridéni do slozek, ale také napr. notifikaci na mobilni
telefon, automatickou odpovéd’, preposlani zpravy na jinou e-mailovou adresu apod.

1.14.1 Seznam filtrovacich pravidel

Definice jednotlivych pravidel se provadi v sekci Filtry. Tuto sekci je moZno oteviit v menu
tla¢itka Nastaveni umisténého na panelu nastroju.

&
73

o
==

==

Mastaveni

Filtry

Mima kancelar
Prihlasit sdilené slodky

Zmeénit heslo

=
8

Integrace s Windows

Synchronizované slodky

Obrazek 1.101 Menu Nastaveni
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Zde je zobrazen seznam definovanych filtrovacich pravidel. Tento seznam je prochazen pii
prijeti kazdé zpravy (smérem shora doli), a pokud zprava jednomu z pravidel vyhovi, je
provedena akce, kterd se k nému vaze. Vyhovuje-li vice pravidlim soucasné, provedou se
vSechny akce definované u jednotlivych pravidel (neni-li stanoveno jinak — vizte dale).

Pravidla Spam a Mimo kanceldr se nenastavuji v okné Filtry, ale v menu Nastaveni — Nastaveni
— zalozka Spam a Nastaveni — Mimo kanceldr (vice vizte kapitolu 1.13.1). V seznamu jsou tato
pravidla pouze zobrazena, nelze je odsud editovat.

/= Filtry | Kerio Connect 7 - Windows Internet Explorer M=l E3

¥ spam Move... |
™ Mimo kancelaF Zménit... |
ocstrant_|
¥ nNotifikace na mobilni telefon Edbtrrat... |
Mahoru |

Dold |

ok | oz |

Cone I_ IT I_ I_ I_ I_ |'I-J Local intranek | H100% -

Obrazek 1.102 Seznam pravidel

Zaskrtavaci pole u kazdého pravidla urcuje, zda je pravidlo aktivni ¢i nikoliv. Pravidlo 1ze tedy
docasné vyradit z ¢innosti, aniZ by bylo nutno jej mazat, a poté znovu pridavat.

Tlacitky u seznamu lze provadét nasledujici akce:

Nové
Vytvoreni nového pravidla.
Zmeénit
Zmeéna (editace) vybraného pravidla.

Odstranit
Odstranéni vybraného pravidla.

Editovat
Editace skriptu (zdrojového textu pravidla). Filtrovaci pravidla jsou zapisovana ve
standardnim jazyce Sieve, a dialog, ktery se zobrazi po stisknuti tlac¢itka Nové nebo
Zmeénit, je grafickou nadstavbou. Graficky dialog vSak umozZnuje nastaveni veSkerych
podminek a funkci, které Kerio Connect nabizi. Proto doporucujeme pouzivat funkci Edi-
tovat pouze tém uzivatelim, ktefi znaji jazyk Sieve a nechtéji pouzivat grafické rozhrani.
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1.14 Filtrovani zprav

Nahoru, Dolu
Posun pravidla nahoru nebo dolii. Pravidla jsou vZzdy zpracovavana ve sméru shora dola
a méla by byt tedy sefazena od nejspecifictéjSich k nejobecnéjSim. Nékteré pravidlo
muze také zastavovat zpracovani pravidel (tzn. zpracovani se ukonci, prestoze by zprava
vyhovéla i nékterym dalSim pravidliim) — v tom pripadé se doporucuje obzvlasté dobre
zvazit jeho umisténi.
Pozndamka:
Specialni pravidlo Spam nelze v seznamu tlac¢itky Nahoru a Dolii posunout, protoZe plni
specialni funkci, ktera vyZaduje nejvyssi prioritu pfi vykonavani.

Ulozit a zavrit
Ulozeni vSech zmén v pravidlech. Toto je potifeba provést vzidy, kdyz provadite
v pravidlech néjaké upravy (véetné jejich vypinani a zapinani zaSkrtavacim polem vlevo),
jinak budou zmény ztraceny.

Po nastaveni pravidel nezapomeriite celou akci ulozit tlac¢itkem UloZit a zav¥it.

1.14.2 Vytvoreni nebo zména pravidla

Po stisknuti tlacitka Nové ¢i Zménit se zobrazi dialog pro definici pravidla. Tento dialog je
rozdeélen na Ctyri casti:

1. Podminka (kterou musi zprava splnovat)

2. Akce (ktera bude se zpravou provedena)

3. Souhrn pravidla (textovy popis pravidla s mozZnosti upresnit nékteré dalsi detaily)

4. Ndazev pravidla (libovolny popis, pod nimz bude pravidlo zobrazovano v seznamu)

Definice podminek

Pravidlo bude uplatnéno, jestlize budou splnény vybrané podminky. Mezi podminkami pFitom
muze byt logicka relace a (tzn. vSechny podminky museji byt splnény) / nebo (tzn. alespon
jedna z podminek musi byt splnéna). Vybrané podminky se zobrazuji do treti sekce dialogu,
kde je moZno specifikovat pozadované hodnoty a zménit typ logické spojky.

Priklad: Chceme stanovit podminku ,jestliZe je adresa odesilatele admin@nasefirma.cz nebo
predmét zpravy obsahuje slovo Varovani®.

3. Popis pravidla (kliknéte na podtrzenou hodnotu, choete-li ji upravit)

kde adresa odesilatele (From) obsahuje 'admin@nasefirma.cz’
nebo Kde pfedmét obsahuje "Warovani'

potomn

Piesunout zpravu do slofky INBOX/Ddlesite

Obrazek 1.103 Popis pravidla
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1. Zvolime podminku Kde adresa odesilatele (From) je.

2. Ve tret sekci klikneme na odkaz Obsahuje — tim se otevie dalSi dialog pro specifikaci
adresy. Zadame adresu admin@nasefirma.cz.

3. Zvolime podminku Kde predmét obsahuje slova.
4. Logicka spojka a se kliknutim zméni automaticky na nebo.

5. Klikneme na odkaz obsahuje a zadame slovo Varovani (mala a velkd pismena se
nerozliSuji).

Pri zadavani poZadovaného obsahu urcité polozKky je mozno zadat vice riznych retézca —
podminka pak bude splnéna tehdy, bude-li poloZka obsahovat alespon jeden z nich (relace
nebo).

Podminka pro vyskyt urcitého fetézce v dané polozce miiZe byt obecnéjsi. Tlacitkem Volby...
1ze pri zadavani retézce specifikovat zptisob jeho vyskytu v této poloZce:
je
PoloZzka musi mit pfesné tuto hodnotu.
neni
PoloZzka nesmi mit tuto hodnotu.

obsahuje
PoloZka musi obsahovat tento (pod)retézec.

neobsahuje
PoloZzka nesmi obsahovat tento (pod)fetézec.

odpovida
Polozka musi odpovidat tomuto vyrazu. (vyraz muze obsahovat znaky ? a * pro
nahrazeni jednoho nebo vice znak).
Priklady:
e ?pravovat — najde spravovat, zpravovat i opravovat
e =jet — najde napft. rozjet, dojet, vyjet
e [so]pravovat — najde spravovat i opravovat, ale ne zpravovat
Poznamka:
Pozor, jestliZe chcete, aby hledany Fetézec obsahoval hranaté zavorky, napiSte
misto nich do polozky odpovidd ? nebo *

neodpovida
Polozka nesmi odpovidat tomuto vyrazu.

Vychozi nastaveni je obsahuje.
MoZné podminky jsou nasledujici:

Kde adresa prijemce (To nebo Cc) je
Polozka To (Komu) nebo Cc (Kopie) obsahuje zadany retézec.
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Kde adresa odesilatele (From) je

Polozka From (Od) obsahuje zadany fetézec.

Kde adresa v hlavicce To je

PoloZzka To (Komu) obsahuje zadany fetézec.

Kde adresa v hlavicce Cc je

Polozka Cc (Kopie) obsahuje zadany retézec.

Kde adresa v hlavicce Sender je

Polozka Sender (odesilatel) obsahuje dany retézec. Tato poloZzka byva casto pritomna
v automaticky rozesilanych zpravach (e-mailové konference apod.), kde nahrazuje
poloZku From.

Kde predmét obsahuje slova

PoloZka Subject (Pfedmét) obsahuje zadané retézce.

Spamovy filtr aplikace Kerio Connect 1ze nastavit tak, aby se pred predmét zpravy
zobrazil vysledek antispamovych testi v podobé hvézdicek. Pomoci této vlastnosti
mohou byt filtrovany nevyzadané zpravy. JednodusSe doplnite pocet hvézdicek a zpravy
vyhovujici pravidlu se podle néj zachovaji.

Kde zprava ma prilohu

Zprava obsahuje (alespon jednu) prilohu.

Kde velikost zpravy je vice nez

Velikost zpravy je vétsi nez udana hodnota. Pri specifikaci velikosti 1ze pro pohodlnéjsi
zadani zvolit jednotky: byty (B), kilobyty (KB) a megabyty (MB).

Kde zprava byla detekovana jako nevyzadana

Nevyzadana zprava (spam) je takova zprava, kterd v mnoha exemplarich zaplavuje
Internet ve snaze vnutit ji uzivateltim, ktefi takovou zpravu prijmout nechtéji. Proti
nevyzadané posté se lze v Kerio Connect chranit antispamovym filtrem. Tento filtr do
zpravy dosadi specidlni poloZky hlavi¢ky, které obsahuji hodnoceni zpravy a info o
provedenych antispamovych testech.

Pro vSechny zpravy

Toto pravidlo bude platit pro vSechny prichozi zpravy.

Vybér akce

Ve druhé sekci dialogu je mozno zvolit jednu nebo vice akci, které budou provedeny pri
splnéni podminky v sekci 1:

Presunout zpravu do urcené slozky

Presunuti zpravy do vybrané slozky (slozku lze vybrat ze seznamu).

Preposlat zpravu na adresu

Preposlat na zadanou adresu. V tomto piipadé se jiZ neprovadéji zadné jiné akce.
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Odmitnout zpravu (vratit odesilateli)
Zprava tak nebude uloZena do lokalni schranky a uzivatel se o ni vitbec nedozvi.

Nechat zpravu ve slozce INBOX
Tato akce ma smysl pouze pfi kombinaci s jinou akci (nap¥. PFesunout, Preposlat, Odmit-
nout apod.). Nelze kombinovat s akci Zahodit zpravu.

Zahodit zpravu
Zprava nebude ulozena do zadné lokalni slozky. Nelze kombinovat s Nechat zpravu ve
sloZce INBOX (tyto dvé akce si navzajem odporuji).

Poslat notifikaci
Odeslani notifikace (tj. kratké textové zpravy) na zadanou adresu, typicky na mobilni
telefon. V pripadé mobilniho telefonu je tfeba zadat e-mailovou adresu, nikoliv cislo
telefonu — tedy napf. . Podrobnosti vizte dale.
V textu zpravy mohou byt vyuzita tato makra:

e $from$ — notifikace bude zobrazovat odesilatele zpravy, respektive adresu
z polozky From.

e $from-name$ — notifikace bude zobrazovat jméno odesilatele zpravy.

e $subject$ — notifikace bude zobrazovat predmét zpravy.

e $text$ — notifikace bude zobrazovat text zpravy. Zobrazi se maximalné 128
znaku textu. Pro sniZeni poctu znaku v poli text 1ze makro zapsat nasledujicim
zpusobem:

$text[50]$
Cislo v zavorce predstavuje maximalni poc¢et znaktl zobrazenych v textovém poli.

Poslat automatickou odpovéd
Odeslani automatické odpovédi zadaného znéni. Na kazdou adresu odesilatele bude
automatickd odpovéd’ poslana pouze 1x tydné (aby automatickd odpovéd nebyla na
obtiZ nebo nevznikla smycka, jestliZe bude automatickd odpovéd’ nastavena i na proté;jsi
strané).

Preskocit dalsi pravidla
Vyhovi-li zprava tomuto pravidlu, zpracovani pravidel se ukond¢i (na zpravu jiz nebude
posloupnosti pravidel pro rizné typy podminek, vZdy je vSak tfeba dat pozor na jejich
poradi (pravidla jsou zpracovavana shora dolu).

Poznamka:

Notifikace a automatické odpovédi jsou chranény proti zacykleni. To znamena, Ze na prijatou
notifikaci se jiz notifikace neposila a na prijatou automatickou odpovéd’ se jiZ neodpovida.
Rozpoznani, Ze se jedna o notifikaci nebo automatickou odpovéd’, se provadi podle specialnich
poloZek v hlavicce zpravy. Detekovany jsou pouze

notifikace a automatické odpovédi generované aplikaci Kerio Connect.
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1.15 Casové zony

Revize pravidla

Ve treti sekci dialogu si miiZe uzivatel projit souhrn vytvoreného pravidla. Volitelné hodnoty
stale zustavaji ve tvaru odkazu, a je tedy mozné je opakované zmeénit. Podminky a akce lze
jednodusSe odebrat ¢i pridat jejich vypnutim, resp. zapnutim v prvnich dvou sekcich.

Jméno pravidla

Pojmenujte vytvorené pravidlo jednoznaénym jménem (muze byt viceslovné), nejlépe
takovym, aby vystihovalo funkci pravidla. Pojmenovani ,Pravidlo 1% ,Pravidlo 2“ apod.
opravdu neni prili§ ucelné.

1.14.3 Notifikace na mobilni telefon

Pii nastavovani notifikace na mobilni telefon lze zadat tvar zpravy, ktera bude na telefon
posilana. V této zpravé je mozno pouZzit specialni formatovaci symboly pro doplnéni adresy
odesilatele, adresy prijemce, pfedmétu zpravy atd.
$subject$

Predmét zpravy
$from$

E-mailova adresa odesilatele (poloZka From)

$env-from$
Adresa odesilatele ze SMTP obalky

$text$
Prvnich 128 znaku textu (téla zpravy)

$text[N]$
Prvnich N znakt textu zpravy (N je celé kladné c¢islo). Jaka c¢ast zpravy bude na mobilni
telefon skutecné odeslana urcuje SMS brana prislusného operatora (zpravidla do velikosti
jedné SMS zpravy).

Notifikace mtze tedy vypadat napf. takto:

Zprava od $from$, predmet: $subject$. Zprava: $text$

1.15 Casové zoény

Celd Zemé je z hlediska casu rozdélena na 24 priblizné stejné velkych c¢asti. Tyto Casti se
nazyvaji casové zony. Kazda casova zéna se vymezuje pouzZivanim stejného casu. Jednotlivé
Casové zoény jsou urcovany svym posunem od UTC (koordinovaného svétového casu).
V prevazné vétsiné pripadu je posun urcen vZdy o jednu celou hodinu od predchoziho pasma,
ale v nékterych pripadech se miiZe jednat i o ptulhodiny nebo dokonce o ¢tvrthodiny.

Geograficky jsou ¢asové zény vyméreny poledniky, které prochazeji stredy casovych pasem.
Jedno casové pasmo, a tedy i jeden polednik musel byt urcen jako pocatecni. Pocate¢nim
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polednikem se stal polednik prochazejici observatori v londynském predmésti Greenwich.
Polednik se nazyva ,nulty” nebo také greenwichsky. PAsmo tohoto poledniku se fidi svétovym
casem (UTC), ktery se rovna GMT (greenwich mean time). Obé zkratky UTC i GMT se pouZivaji
pro oznaceni casovych zéon a znamenaji témér totéz. V Kerio WebMailu se pouziva ¢as GMT.

Casové zony se zapisuji rozdilné podle toho, zda je danad zéna vychodné nebo zapadné od
greenwichského poledniku. Pokud se zéna nachazi vychodné od greenwichského poledniku, je
Cas, ktery oznacuje jeji vzdalenost oznacen znakem +. Zapadné od greenwichského poledniku
je to znak -.

Aby to s ¢asovymi zonami nebylo tak jednoduché, je nutno v nékterych oblastech pocitat se
stfidanim letniho a zimniho ¢asu. Skute¢na odchylka mistniho ¢asu od GMT se tedy miiZze
v prubéhu roku ménit. Vyhodou Kerio WebMailu je, Ze existenci nebo neexistenci letniho ¢asu
bere v uivahu a automaticky jej pripoc¢itava k dané ¢asové zoéné.

Celkovy tvar zapisu ¢asové zony v Kerio WebMailu vypada takto:
GMT +12 (Fiji)
GMT -6 (Easter Island)

Nulty polednik na jedné strané Zemé supluje na opacné strané takzvana datova cara, ktera
oddéluje casové zony GMT -12 a GMT +12. Datova ¢ara neni polednik, protoZe nespojuje pfimo
severni a jizni pél. Oddéluje pouze dvé casova pasma takovym zpusobem, aby jeden stat
nespadal do dvou casovych zén zaroven. Prekrocenim datové ¢ary se neméni cas ale datum,
protoZe Cas se zvySi nebo sniZi (zalezi zda je datova c¢ara prekrocena smérem na zapad nebo
smérem na vychod) o 24 hodin.

1.15.1 Zména casové zony

Casova zona je standardné nastavena podle strojového ¢asu aplikace Kerio Connect. Kazdy
uzivatel mize casovou zo6nu pro Kerio WebMail libovolné zménit v uzivatelském nastaveni
v zalozZce Obecné (kapitola ).

Upozornéni:
Zmeéna casové zony ovlivni ¢as pri zadavani udalosti a schtizek do kalendare, cas prichozich
Zprav, atd.

1.15.2 Udalosti v ruznych ¢asovych zénach

Kerio WebMail vzdy zobrazuje c¢as aktualné nastavené zony, a to jak v zobrazeni casu
prichozich zprav, tak pfi nastavovani c¢asu udalosti. Jak funguje nastavovani udalosti pro
ruzné ¢asové zony, a v jakém case se udalosti zobrazuji, si vysvétlime v nasledujicim textu:

Udalosti se v Kerio Connect ukladaji s informaci, ve které ¢asové zoné byly vytvoreny, a zda
existuje (a je nastaven) u této casové zony letni cas. Chceme-li tutéz udalost zobrazit v jiné
Casové zoné, Kerio WebMail ji automaticky spravné prepocita (opét véetné letniho Casu, je-li
pro prisluSnou ¢asovou z6nu nastaven).
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Pokud se prihlasite do Kerio WebMailu v jiné casové z6né, nebo pokud se prihlasi uzivatel
z jiné ¢casové zony a zobrazi si napriklad vas Free/Busy kalendar, ¢as se vZdy spravné prepocte
podle ¢asové zony (a pripadného letniho ¢asu) nastavené v Kerio WebMailu.

Princip ¢asovych z6n nejlépe objasni nékolik jednoduchych prikladu:
Priklad 1:

Bydlime napriklad v Londyné. NaSe casova zona je tedy GMT +0. Pritel z New Yorku nas pozve
na navstévu a domluvime se s nim na obédé ve 14:00 hodin. Nyni je nutné si uvédomit, Ze
pritel mysli 14:00 ve své casové zoné, tedy v GMT -5 (Eastern Time). Pfepneme se v Kerio
WebMailu do jeho ¢asové zo6ny, a teprve potom muZeme zadat do kalendare udalost na 14:00
hodin.

Priklad 2:

Vyuzijme predchozi priklad (Priklad 2) a podivejme se na néj z opacného uhlu pohledu. Pokud
nam pritel odeSle pozvanku na onu 14. hodinu, v naSem ¢asovém pasmu se bude zobrazovat
jako schuzka sjednana na 20. hodinu (s letnim ¢asem). Pokud si ale po priletu do New Yorku
¢asové pasmo zmeénime na Eastern Time, bude se nam schtizka zobrazovat spravné — tedy ve
14. hodin.

Chovani Free/Busy kalendare

Kerio Connect uklada vSechny udalosti s informaci o ¢asové z6né a o existenci ¢i neexistenci
letniho casu. Z toho dtvodu je jedno, v jaké casové z6né je udalost zalozena. Ve Free/Busy
kalendari se vzdy zobrazi aktualni stav (zaneprazdnéni téchto ucastniki je prepocitano tak,
aby byly v ¢asové zoné nastavené ve vaSem Kerio WebMailu zobrazeny spravné).
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Kapitola 2
Kerio WebMail Mini

Kerio WebMail Mini je zjednoduSena verze Kerio WebMailu, ktera je vyvinuta tak, ze ji lze
provozovat i v prohliZe¢ich bez podpory technologii jako je JavaScript a CSS. Z tohoto divodu
je Kerio WebMail Mini pouZzitelny predevSim pro:

e pomalejsi internetové pripojeni,
e starsSi typy prohlizecu, které nepodporuji JavaScript,
e prohlizeCe zaloZené na textovém rezimu jako jsou napriklad Lynx nebo Links,
e mobilni zarizeni typu PDA a Smartphone (vizte samostatnou kapitolu 3).
Kerio WebMail Mini je z divodu rychlosti a absence JavaScriptu zredukovan — ¢i spiSe

zaméfen — pouze na zakladni praci s poStou a kontakty.

Stejné jako plna verze Kerio WebMailu obsahuje i Kerio WebMail Mini moznost nékterych
uzivatelskych nastaveni. UZzivatelé si Kerio WebMail Mini mohou prizpusobit vlastnim
pozadavkim. Podrobny popis uZivatelskych nastaveni obsahuje kapitola 2.5.

Piihlaseni do Kerio WebMail Mini probiha obdobné jako prihlaSeni do standardni verze (vizte
kapitolu 1.2). Pokud se uzivatel pripoji napriklad z mobilniho zarizeni nebo z néjakého
starSiho typu prohlizece, Kerio WebMail se automaticky prepne do verze Mini. Vyuziva-li
uzivatel moderni prohliZe¢, potom ma pri prihlaSeni na vybér, kterou verzi si pro pripojeni
zvoli (vizte obrazek 2.1).

Kerio Connect

WebMail

Iména

Heslo

Integrace s Windows

Obrazek 2.1 Prihlaseni uzivatele
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2.1 Uzivatelské slozky

Uvodni stranka, ktera se zobrazi po tispésném prihlaseni do Kerio WebMail Mini, se déli na
tfi funkéni ¢asti. A to na ¢ast s hierarchicky usporadanym stromem sloZek (miizZe byt skryta
— vizte kapitolu 2.1), na ¢ast s obsahem vybrané slozky (méni se podle typu slozky — poSta
nebo kontakty) a na panel nastroju (lisi se podle typu slozky).

2.1 Uzivatelskeé slozky

Uzivatelské slozky jsou usporadany do prehledné stromové struktury stejné jako v plné verzi
Kerio WebMailu (vizte obrazek 2.2).

Kliknutim na volbu Skryt sloZky na panelu nastroji se struktura zméni z okna na usporné
vybérové menu umisténé vlevo nahore pod panelem nastroji. Volba Skryt sloZky se zméni na
Zobrazit slozky a umoznuje vratit strukturu sloZzek zpét do ptivodni podoby.

SloZky [ pfidejfuprav slofky ]

B inovak@firma.cz
= [} Dorucena posta
[z Pracovni posta
iz Kontakty
|& Odstranénd posta
- Koncepty
) Mevyiddand posta
) Odesland poita
=l [ Vefejné slofky
iz Kontakhy

Obrazek 2.2 Strom sloZek

Pozndmka:
Ve verzi pro mobilni zarizeni je struktura sloZek do vybérového menu skryta automaticky.

Sprdva uZivatelskych sloZek

Systém spravy slozek funguje obdobnym zpusobem jako v plné verzi Kerio WebMailu, jen je
opét mirné omezena jeho funkcnost. Je zde mozno pridavat nové podsloZzky, mazat slozky,
prejmenovat je nebo nasdilet jinému uzivateli (o sdileni a prihlaSovani slozek podrobné
pojednava kapitola 1.12).

Okno pro spravu slozek 1ze otevrit pomoci odkazu pridej/uprav slozky umisténého v zahlavi
okna se strukturou slozek (vizte obrazek 2.2).

Okno obsahuje prehlednou tabulku se seznamem vSech sloZek typu poSta a kontakty, které
postovni schranka obsahuje. Nyni si podrobnéji popiSeme jednotlivé sloupce této tabulky:
Slozka
Nazev sloZzky. Korenova sloZzka je vzZdy umisténa jako prvni a je oznacena ikonkou
uzivatele pred jejim nazvem. Z kofenové slozKky je mozno ve sloupci Akce vytvorit novou
podslozku a ve sloupci Sdileni prihlasovat (pripojit) slozky nasdilené jinymi uzivateli.
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Kerio Connect

Cist postu | Mowd zordva | Mastaveri

Dbl asit

Polozky

B Odstranéna potta

] Koncepty

() MewyEadana posta

) Odeslana posta

1 vefgjng sloky
&) Kontakty

L eenovyi@firmna.cz
. Sdilené

() Faktury

Pocet polozek ve sloZce.

Akce

Sloupec umozZnuje:

Sdileni

V tomto sloupci je moZné jednak nastavit pristupova prava vlastnim slozkam, a jednak

=0

novd podsloZka

0 nova podslozka

0 nova podslozka

12

novd podsloZka

nova podslozka

nova podslozka - prejmenowvat - pFesunout - smazat

Obrazek 2.3 Sprava slozky

e Vytvorit novou podslozku
e Prejmenovat slozku

¢ Presunout slozku
e Smazat slozku

SloFka Pologky  Akce Sdlileni
B inovakafirma.cz nova slozka pripaiit sdlend slafky
) Dorucena posita 17 nova podslozka pristupova prava
{2 O=obni 5 novéd podslofka - pReimencvat - pResunout - smazat  pristupovs prava
() Pracovni 0 novd podslofka - pReimenovat - pfesunout - smazak  piistupoyd préva
iy Kontakty 25 nova podslogka priskupoyva prava

piiskupoyd prava
pristupové prava
pristupova prava
piiskupoyd prava
pristupova prava
pristupova prava

odpaijit

odpojit - pfistupowa prava

si nasdilené sloZky jinych uzivatel prihlasit (pouze v fadku korenové slozky).

Sdileni 1ze nastavit na strance, ktera se otevie po kliknuti na odkaz pristupovd prdva

v fadku s vybranou slozkou.

Stranka pro pridavani pristupovych prav ke sloZce obsahuje nazev slozky (pro vasi
kontrolu), moznost vybéru pridani uZivatele nebo skupiny a menu pro vybér prislusnych

pristupovych prav.

Slozkam je moZno nastavit tyto typy pristupovych prav:

e Sprdva — uZzivatel, jemuz je toto pravo pridéleno, miZe nasdilet slozku dal§im
uzivatelim. MiiZe pridavat nebo mazat polozky ve sloZce a muize také smazat
celou slozku. NemuzZe pouze odebrat pravo spravy uzivateli, ktery slozku

vytvoril.
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Kerio Connect

Cist postu | Mova zprava | Mastaveni Oidhlasit

=

Pristupova prava ke sloZce: Firemni

Ffidat pristupowa prava |Ufhratel j |j|:err'|\_.r s Urovhi opravnén | Cteni vI

Zpét |

Obrazek 2.4 Sdileni slozky

e Upravy — uzivatel s timto pravem muZe ménit obsah sloZky (pFidavat nebo

mazat polozky atd.).

o Cteni — uzivatel muZe pouze procitat obsah slozky. NemuiZe v ni nic zménit.

Po vybéru typu pristupovych prav uloZime nastaveni tla¢itkem OK umisténym v levém dolnim

rohu dialogu.

Sdileni je samoziejmé moZno také zruSit. Staci zvolit moznost Odebrat pristupova prdava uZi-

vateli nebo skupiné, zaskrtnout prislusného uzivatele a opét vSe ulozit tlacitkem OK.

Kerio Connect

Cist postu | Movd zorava | Mastaveni Ol sit:

=

Pristupova prava ke sloZce: Osobni

™ Pfidat pfistupovd prava |Ufivatel ;l | s Urovni opravnsni m
¥ Odebrat piistupova prava Uivatel nebo skuping

™ 8 icernyafirma.cz (Cteni)

W[%B anova@firma.cz (Cteni)

Zpét |

Obrazek 2.5 Odstranéni sdilené slozky

2.2 Panel nastroju
Panel nastroju v Kerio WebMail Mini se 1isi podle typu sloZky:

Panel nastroju ve sloZkdch typu posta

Kerio Connect

Cist podtu | Mova zordva | Mastaveni | Skrvt slofky | I Hledej | Rozéifens

Oifhlasit

Obrazek 2.6 Panel nastrojii — posta
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Cist postu
Po kliknuti na tuto volbu se Kerio WebMail Mini prepne do slozky Dorucend posta.

Nova zprava
Volbou 1ze otevrit okno pro odeslani nové zpravy (vice vizte kapitolu 2.3).

Nastaveni
Volba zobrazuje stranku, kde lze upravovat rdzna uzivatelska nastaveni. MoZnosti
nastaveni jsou blize popsany v samostatné kapitole 2.5.

Skryt/Zobrazit slozky
Po kliknuti na tuto volbu se zméni zobrazeni struktury sloZzek z okna na usporné
vybérové menu a obracené.

Vyhledavani
Slozky s postou — k vyhledavani zprav slouzi pole umisténé na panelu nastroju.
Vyhledavani je provadéno v poloZzkach Predmét a Odesilatel, pripadné Prijemce (ve
slozkach Odesland posta a Koncepty). Retézec pro vyhledavani nemusi byt kompletni,
staci zadat jeho pocatecni c¢ast. V takovém pripadé se ovSem muze stat, Ze bude nalezeno
a zobrazeno neprehledné mnozstvi zprav.

Strankovani
Obsahuje-li slozka vétsi mnozstvi zprav, déli se seznam se zpravami na stranky. Na
panelu nastroju lze strankami listovat pod polozkou Jdi na. Za touto polozkou se formou
odkazt zobrazuji ¢isla stranek. Po kliknuti na ¢islo se vybrana stranka otevre.

Odhlasit
Po ukonceni prace v Kerio WebMail Mini doporucujeme odhlasit se. OdhlaSeni snizuje
riziko zneuziti spojeni s Kerio Connect.

Panel nastroju v kontaktech

Kerio Connect

Moy kontakt | Moy distribusng seznam | Mastaveni | Skeyt slofky | ABCOEFGHIELMMOPQRSTILN WYZE | Jdinas [1 2 ] Odhlasit

Obrazek 2.7 Panel nastroji — kontakty

Novy kontakt
Odkaz zobrazi stranku pro zadani nového kontaktu.

Novy distribucni seznam
Odkaz zobrazi stranku pro zadani nového distribu¢niho seznamu. Co je distribu¢ni
seznam a jak se pouZziva popisuje sekce 2.4

Nastaveni
Volba zobrazi stranku, kde je mozné upravovat rizna uzivatelska nastaveni. Moznosti
nastaveni jsou bliZe popsany v samostatné kapitole 2.5.
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Zobrazit/Skryt slozky
Po kliknuti na tuto volbu se zméni zobrazeni struktury slozek z okna na usporné
vybérové menu a obracené.

Vyhledavani
Kontakty — stranka s kontakty umoznuje vyhledavani pomoci abecedy umisténé pod
panelem nastroju. Kliknutim na vybrané pismeno se zobrazi pouze kontakty, které na
tento znak zacinaji. Vyhledavani probiha v polozkach jméno, Prijmeni a E-mail.

Strankovani
Obsahuje-li slozka vétsi mnozstvi kontaktl, déli se seznam s kontakty na stranky. Na
panelu nastroji lze strankami listovat pod polozkou Jdi na. Za touto polozkou se formou
odkazu zobrazuji ¢isla stranek. Po kliknuti na ¢islo se vybrana stranka otevre.

Odhlasit
Po ukonceni prace v Kerio WebMail Mini doporucujeme odhlasit se. OdhlaSeni sniZuje
riziko zneuziti spojeni s Kerio Connect.

2.3 Postovni slozky

ZjednoduSena verze Kerio WebMailu umoznuje praci s elektronickou postou obdobnym
zpusobem jako verze plna. PoStovni sloZky jsou prehledné usporadany do tabulky (seznamu)
zprav. Kazdy radek obsahuje jednu zpravu a dostupné informace k ni. Sloupce zobrazuji
informace ke konkrétnim zpravam a akce, které 1ze se zpravami provadét.

[ wEe Oidesilatel Predméat Yelkost  Pfijato Akce

I~ U0 Daniel Hol§ Fotky 203 kB 15:07 &3 A X
v Llena Movad  wedefe 2kB 1232 Lirs X
¥ admin... LUpozormini 2kB 1231 &a6a X
Oznatend zpravy | Smazat | |Dorutens posta |

Obrazek 2.8 Postovni slozka

Na zacatku kazdého radku je umisténo policko umoznujici oznaceni zpravy. Stejné policko
v zahlavi sloupce (VSe) oznaci vSechny zpravy v seznamu. Oznacovaci policka slouzi k tomu,
aby bylo mozno se zpravami pracovat hromadné. Po oznaceni vybranych zprav lze vybrat
z menu Oznacené zprdvy nékterou z akci a provést ji se vSemi zaSkrtnutymi zpravami
najednou.

Menu Oznacené zpravy obsahuje standardni akce, které 1ze s oznaCenymi zpravami provadét:

Presunout do slozky
Zpravy budou presunuty do vybrané slozky. Po vybéru je nutné presunuti odsouhlasit
tlac¢itkem OK.
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Kopirovat do slozky
Zpravy budou zkopirovany do vybrané slozky. Po vybéru je nutné kopirovani odsouhlasit
tlac¢itkem OK.

Smazat
Vybrané zpravy budou smazany nebo presunuty do slozky Odstranénd poSta. Zda se
vybrana zprava smazZe nebo bude presunuta do slozky Odstranénd poSta zavisi nastaveni
polozky Mazat zprdvy nendvratné v uzivatelském nastaveni (vice vizte sekci 2.5).

Oznacit jako prectené
Zpravy budou explicitné oznacené jako prectené.

Oznacit jako neprectené
Zpravy budou explicitné oznaceny jako neprectené.

Nastavit priznak
Zpravé nebo zpravam bude nastaven priznak. Co je priznak zpravy, a kdy se pouziva,
popisuje kapitola

Odstranit priznak
Zpravé nebo zpravam bude priznak odstranén. Co je priznak zpravy, a kdy se pouZiva,
popisuje kapitola

Preposlat
Oznacené zpravy budou preposlany formou priloh a to i v pripadé, Ze ma byt preposlana
pouze jedna zprava. Chcete-li pfeposlat zpravu v téle e-mailu, pouZijte prisluSnou akci u
konkrétni zpravy v seznamu zprav.

( N
Upozornéni:
Jaké akce se v menu zobrazi, zalezi na nastaveni pristupovych prav k zobrazené sloZce
(o pristupovych pravech ke slozkam pojednava kapitola ). Jinymi slovy verejné a

prihlasené slozky, ke kterym mame pridélena prava pouze pro ¢teni, nemiiZeme smazat

nebo je ménit. Proto nabidka tyto mozZnosti viibec nezobrazuje.
- J

Pokud ma byt provedena akce pouze u jedné zpravy, je rychlejsi pouZzit nékterou z ikonek ve
sloupci Akce pfimo v seznamu zprav. Sloupec Akce poskytuje moznost odpovédét na zpravu,
preposlat zpravu (v téle e-mailu), smazat zpravu nebo ji oznacit jako spam.

Nova zprdva

Editor pro vytvoreni nové zpravy ma podobu formulare na WWW strance. UmoZnuje vSechny
zakladni funkce nutné pro odeslani zpravy.

Formular je rozdélen na dvé ¢asti. Prvni umoZnuje zapsat adresy prijemct a predmét. Tato
¢ast zpravy se nazyva hlavicka zpravy. Druha ¢ast obsahuje prostor pro napsani vlastni zpravy
a pripojeni prilohy. Nazyva se télo zpravy.

Hlavic¢ka obsahuje:
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od
Adresa, ktera se bude zobrazovat prijemci jako adresa odesilatele.

Komu
Pole urcené pro zapsani elektronické adresy prijemce. Adres muize byt zapsano vice za
sebou, jen musi byt oddéleny carkou (vizte obrazek).

Kopie
Funguje stejnym zpusobem jako polozka Komu. PouZiva se v pripadé, Ze ma byt prijemce
pouze informovan. Neocekava se, Ze na zpravu bude odpovidat.

Skryta
Adresa zapsana do pole pro skrytou kopii nebude viditelna ostatnim pfijemcim zpravy.
Skrytou kopii 1ze vyuzit tehdy, kdyZ ma byt zprava zaslana na vice adres a zaroven musi
byt zajiSténa anonymita jednoho nebo vice prijemct.

Predmét
Nazev zpravy, ktery vystizné shrnuje jeji obsah.

Im Ulodit jako koncept | Kontakty |

od: Jan Movak <jnovak@firma, cz

Komu:  [icerny@firma.cz

Kopie: |ar'u:wa@ﬁrma.cz

Skryta: |

Predmét: |Sklady

Priloha: |C:H5kladﬁ;.d|:u: Prochazet... |

Obrazek 2.9 Nova zprava

Télo zpravy se sklada z textu a pripadnych priloh.

Zahlavi formulafe obsahuje nékolik tlacitek, ktera umoznuji zakladni operace s napsanou
Zpravou:

Odeslat
Zprava bude odeslana adresatovi nebo adresatiim na adresy vyplnéné v polich Komu,
Kopie a Skrytd.

Ulozit jako koncept
Zprava se presune do sloZky Koncepty, kde je moZné ji znovu oteviit a doplnit, pfipadné
odeslat.

Kontakty
Tlacitko Kontakty otvira okno, kde je moZno vyhledat adresu kontaktu a pfimo ji doplnit
do pole Komu:, Kopie: nebo Skrytd:. Prohledavana je pouze standardni slozka s kontakty
a standardni vefejna sloZka s kontakty.
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Priloha
Tlacitko umoznuje pripojit ke zpravé soubor jako prilohu. Ke zpravé je mozno pripojit az
tf'i rizné prilohy najednou. Tlac¢itko se po prvnim pouziti skryje. K jedné zpravé nemohou

byt pfipojeny vice neZz tfi soubory s prilohou najednou.
( )
TIP:

Pokud je potreba ke zpravé pripojit vice nez t¥i prilohy, pak provedeme nasledujici
trik:

e Ke zpravé pripojime prvni tri prilohy a uloZime ji jako koncept.
e Otevieme zpravu jako koncept a pripojime zbylé prilohy (k dispozici

budeme mit dalsi tfi moznosti).
k J
e N
Upozornéni:

Velikost jedné prilohy nesmi presahnout limit nastaveny spravcem v Kerio Con-

nect. Bude-li limit prekrocen, zprava nebude dorucena.
S J

Cteni zprdv

Nové zpravy se standardné umistuji do slozky Dorucend posta (ukladani zprav do slozek
Ize libovolné nastavit pomoci pravidel pro doru¢enou postu v plné verzi Kerio WebMailu —
kapitola 1.14). Zpravy, které jeSté nebyly prec¢teny jsou oznaceny tuc¢né, aby byly odliSeny od
prectenych. Pocet neprectenych zprav je uveden v zavorce ve stromu sloZek hned za nazvem
slozky.

Zobrazit zpravu lze kliknutim na jeji predmét. Stranka zobrazuje hlavicku i télo zpravy. Dale
obsahuje nékolik tlacitek, aby bylo mozno se zpravou manipulovat:

Odpovedst | Oopovadat viem | Feposlat | Smazatl Je to spam |

Odesilatel: Josef Cerny <jcerny@firma.cz: [ + Pidat do konbakki ]
Komu: jnovak@firma.cz

Datum: 01/31/05 01:15 odp.

Predmét: Pozvanka na konferenci

ahoj,

ta avizovana konference se bude konat Z6. Z. 2005 od 2:00.

Pepa Cerny
Zobrazit zdroj

Ddpovedat | Cdpovedat viem | Preposlat | Smazat Je to spam

Pesunout do siofky |Dorufend poita x| C'Kl

Obrazek 2.10 Zobrazeni zprav
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Odpovédét
Pro odpovéd na prichozi zpravu pouzijeme tlac¢itko Odpovédét. Otevie se okno pro
editaci zpravy, na kterou budeme odpovidat. Zarovenn bude v poli Komu (adresat)
automaticky vyplnéna e-mailova adresa osoby odesilajici ptivodni zpravu.

Odpovédét vSem
Tla¢itko Odpovédét vSem — funguje podobné jako Odpovédeét, jen s tim rozdilem, Ze
na zpravu odpovite nejen pisateli, ale také vSem puvodnim adresatiim (kromé vas
samotnych).

Preposlat
Dalsim typem odpovédi je preposlani zpravy. Pouzitim tlac¢itka Preposlat 1ze otevrit okno
pro editaci vybrané zpravy, ale pole Komu a Kopie zlistanou prazdna, protoZe systém
jednoduse nevi, na jakou adresu chceme zpravu preposlat.

Smazat
Tlac¢itko bud’ zpravu smaze, nebo ji presune do slozky Odstranénd posSta. To zalezi na
konfiguraci Kerio WebMail Mini (kapitola 2.5).
Po smazani zpravy se zobrazi dalSi zprava v seznamu (v sestupném poradi). Pokud byla
pravé smazana zprava posledni v seznamu, zobrazi se posledni pfedchozi zprava.

TIP:
Stiskneme-li tlac¢itko Smazat spolu s klavesou Shift, vratime se zpét do seznamu
Zprav.

Je/Neni to spam
Oznacdi zpravu jako vyZzadanou nebo nevyzadanou. Problematice spamu se bliZe vénuje
kapitola

TIP:
Stiskneme-li tlacitko Je/Neni to spam spolu s klavesou Shift, vratime se zpét do
seznamu Zprav.

Upozornéni:

Néktera z vySe popsanych tlacitek se nezobrazi, pokud otevieme zpravu umisténou ve
sloZce, ke které mame nastavena pouze omezena pristupova prava (o pristupovych pravech
ke slozkam pojednava kapitola ). Jinymi slovy feceno, kazdou zpravu, ke které mame
prava pouze pro cteni (napriklad verejné slozky), miiZete preposlat na jinou adresu nebo
na ni odpovédét, ale nemuiiZete ji smazat nebo oznacit jako spam. Tlacitka pro tyto akce
nebudou ve zpravach, které jsou ,,jen pro ¢teni“ vibec zobrazena.
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TIP:

V Nastaveni (vizte kapitolu 2.5) 1ze zvolit, aby se zpravy oteviraly v samostatném okné. Toto
nastaveni doporucujeme pouZivat v pripadé pomalého internetového pripojeni, protoze
Zprava se v novém okné nacte rychleji.

Vyhledavani zprav
V Kerio WebMail Mini jsou moZzné dva typy vyhledavani zprav:

Jednoduché vyhledavani
Jednoduché vyhledavani predstavuje pole pro zadani vyhledavaciho retézce na panelu
nastroju. Vyhledavac vyhledava v aktualni oteviené sloZce podle predmétu a podle adresy

odesilatele.

Kerio Connect

Cist poFtu | Mova zprava | Mastaveni | Zobrazit slasky | |admin Hlzdej | Wyrnazat Odhlasit
| Dorugens poéta (1) x| ok [ pridejjupray slosky ]

£47 wEe  Odeslatel~  Predmét Welikost  Pfijato Akce
2 admin...  Upozornéni 2kB 1033 g im £ 1 X
Dznatensg zpravy IF'FesunDut do slogky ;l IDDruEené posta ;l
1/3 zprav nalezeno.

Obrazek 2.11 Vysledek vyhledavani podle odesilatele zpravy
Proces vyhledavani probiha tak, ze do pole pro vyhledavani se zada prisluSny retézec
(bud’ cely nebo alespon ¢ast, na kterou adresa odesilatele nebo predmét zacind) a stiskne
se tla¢itko Hledej umisténé vpravo od vyhledavaciho pole. Vyhledané zpravy se zobrazi
v tabulce se seznamem zprav. Pro opétné zobrazeni vSech zprav ve sloZce stac¢i stisknout
tlacitko Vymazat.

Rozsirené vyhledavani
Filtr pro vyhledavani lze zobrazit tlacitkem RozsSifené na panelu nastroji posStovnich
slozek (vizte obrazek 2.12). Umoznuje podrobné nastaveni parametri pro vyhledavani:

e podle pfedmétu zpravy,

e podle odesilatele zpravy,

e podle pFijemce zpravy,

e podle velikosti zpravy,

e podle doby prijeti,

e podle toho, zda zprava obsahuje pirilohu ¢i nikoli,
e podle priznaku,

e podle priority,

e podle toho, jestli zprava byla oznacena jako spam.
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IF‘Fedmét | IF'rézdnimr Zprawy: |star§i nei x| |t3’rden | Hede;j I Zavit I
[ Odesiatel =] finovak velkost: [nejméng  »||10kE =]
Zhrdwy: |5 pflobou | bez ni ;l Epuuze piectend j |hez urceni pfiznaku, priority, sparnu ;l

Obrazek 2.12 Filtr pro nastaveni rozsiteného vyhledavani

Upozornéni:
Po nastaveni vyhledavani budou nalezeny pouze zpravy, které vyhovuji vSem
nastavenym parametriim zaroven.

N
Po nastaveni parametri pro vyhledavani je mozno pouzit tato tlacitka:
Hledej

Po stisknuti tlacitka budou vyhledany zpravy odpovidajici zadanym parametrim.
Zavrit
Filtr pro vyhledavani bude skryt a vyhledavani vypnuto.

2.4 Kontakty

Kontakty jsou usporadany do prehledného seznamu. Kazdy fadek obsahuje jeden kontakt
a informace, které jsou k nému dostupné (napiiklad e-mailova adresa, telefonni cisla, a
podobné). Sloupce zobrazuji konkrétni informace ke kontaktim. Kazdy sloupec umoznuje
razeni kontaktt podle informace, ktera je ve sloupci obsazena. Kliknutim na zahlavi vybraného
sloupce se kontakty seradi podle abecedy, Cislic nebo casu (zaleZi na obsahu sloupce) nejprve
v sestupném a podruhé v opacném (vzestupném) poradi.

[~ wWie Jmeno= E-mail Spolecnost  Telefon  Akce

- flena Mava anovadfirna.cz e ax
- Bofivaj Sladefek  sladecek@neiakafirma.cz MEjaka Firma iy = faXx
- Jan MNowak jnowak@dirrna. oz Firmna &y 2 fa X
r Josef Carny jcetry@firna.cz = e fax
- Pracovni skupina Distribucni seznam = el e
M SALES salesthfirma.cz [ = ax
- Slavéna Cerna scerna@ﬁrma.cg&ina - ohchodni oddzleni] Firrna &z s X
r spam sparni@firma.cz iy = faXx
- Squash DistribuEni seznarn iy = fa
- Waclay Bartk whartak@firma.cz Firrna = e fax
- Viipy Distribucni seznam ey ax
Qznatené kontakty | Odstranit =1 ﬂl

Obrazek 2.13 Seznam kontaktl
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Na zacatku kazdého radku je umisténo policko umoZnujici oznaceni kontaktu. Stejné policko
v zahlavi sloupce (VSe) oznaci vSechny kontakty v seznamu. Slouzi k tomu, aby bylo moZno
s kontakty pracovat hromadné. Po oznaceni vybranych kontaktd lze z menu Oznacené kon-
takty umisténého pod seznamem kontaktil vybrat nékterou z akci a provést ji se vSemi
zaSkrtnutymi kontakty najednou.

Akce:

Presunout do slozky
ZaSkrtnuté kontakty budou presunuty do vybrané slozky.

Kopirovat do slozky
Zaskrtnuté kontakty budou zkopirovany do vybrané slozky.

Odstranit
Vybrany kontakt nebo kontakty budou vymazany ze seznamu nebo presunuty do slozky
Odstranénd posta. Ktera z obou variant bude provedena zavisi na nastaveni polozky Ma-
zat zprdvy nendvratné v uzivatelském nastaveni (vice vizte sekci 2.5).

Poslat zpravu
Otevie se okno pro novou zpravu a v poli pro prijemce budou vyplnény adresy vSech
vybranych (zasSkrtnutych) kontaktt.

Pridat do distribucniho seznamu
Vsechny vybrané kontakty budou pridany do distribu¢niho seznamu. Po vybéru kontaktt
a stisknuti tlac¢itka OK se zobrazi menu, kde 1ze vybrat prisluSny distribu¢ni seznam, do
kterého se kontakty maji pridat.

Pokud ma byt provedena akce pouze u jednoho kontaktu, je rychlejsi pouzit nékterou z ikonek
ve sloupci Akce primo v seznamu kontaktil. Sloupec Akce poskytuje moznost odeslani zpravy
na adresu kontaktu, editace kontaktu, pridani kontaktu do distribu¢niho seznamu a smazani
kontaktu ze slozky.

Kliknutim na elektronické adrese kontaktu v seznamu se otevire okno pro zadani nové zpravy
(vizte obrazek 2.9). V poloZce Komu bude automaticky vyplnéna adresa vybraného kontaktu.

ZalozZeni nového kontaktu

Novy kontakt 1ze vytvorit kliknutim na link Novy kontakt a vyplnénim prisluSného dialogu.
Je-li v dialogu vyplnén komentar ke kontaktu, bude v seznamu kontaktti poloZka doplnéna
o ikonku ,i“. Po najeti kurzorem mysSi na e-mailovou adresu se komentar zobrazi (vizte
obrazek ).

Po vyplnéni je nutné kontakt ulozit tla¢itkem umisténym v levém hornim rohu okna.
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2.4 Kontakty

Uloit a zawfit | Zawfit |
Iméno: f7an
Piijmeni: [k
E-mail: [inovakafirma.cz
Spoletnost: [Firrna

Do zaméstnani: [+420 377/555555

Domii: |
Mohil: |+42EI A03/123456

Kolega = firmy ;I
Komentai:

Obrazek 2.14 Okno pro zadani nového kontaktu

Distribucni seznamy

Distribu¢ni seznamy jsou skupiny e-mailovych adres, které lze pouzZivat k hromadnému
odesilani zprav. Jinymi slovy feceno, do specialniho dialogu v Kerio WebMailu 1ze doplnit
libovolné platné e-mailové adresy a ulozit je pod spoletnym nazvem. Pokazdé, kdyzZ je treba
odeslat takové skupiné e-mail, sta¢i doplnit nazev distribu¢niho seznamu misto vypliovani
vSech jednotlivych adres.

Distribu¢ni seznamy jsou vyhodné tehdy, kdyz castéji posilate zpravu vice stejnym lidem
najednou. MuZe to byt napriklad skupina, se kterou se pravidelné domlouvate na tom,
Ze si pujdete zahrat néjaky sport jako je to znazornéno na obrazku 2.15 nebo tfeba
skupinka podrizenych v zaméstnani (pokud pro tyto ucely nevyuZivate firemni konference
nebo skupinové adresy).

Novy distribuéni seznam vytvorime v libovolné sloZce typu kontakty:
1. Prepneme se do libovolné sloZky typu kontakty.
2. Na panelu nastroju klikneme na odkaz Novy distribucni seznam.

3. Otevre se okno pro zalozeni distribu¢niho seznamu (vizte obrazek 2.15) kam lze doplnit
e-mailové adresy.

4. Nejprve je tfeba doplnit nazev distribu¢niho seznamu do polozky Zobrazované jméno.

5. Dale doplnime prislusné kontakty. K tomuto ucelu slouzi dvé tlacitka nazvana Vybrat a
Pridat:
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LIodit a zawfit | Zrugit | Ektualizovat |

Zobrazované jméno: |5qua5h

PoloZky: [ Dana Movakova <novakovad@seznam.cz: [ Upravit ]
[T Honza Klement <klement 123@atlas,czx
[T Jarek kypls <jaroslavi@kypus.infos [ Upravit ]
[T Josef Cerny <jcernvi@firma.czs
[T Lada Eerdnek «<beranekladaiyahoo.coms [ Upeavit ]
[T Petra Brizdovd «<p.brazdovadnejalkafirma.czz=

Wybrat,., | F‘ﬁdat' Oclebrat

Poznamky: Srquash - obwykle v Utery a we ctwrtek mezi Z0:00 - Z3:00 ;I

[

Obrazek 2.15 Distribu¢ni seznam

o Tlacitko Viybrat otevre dialog, ktery nam umozni vyhledat adresu z nékteré ze
sloZek s kontakty. Toto tlacitko je k dispozici pouze v pripadé€, Ze je v prohlizeci
zapnut JavaScript.

Dialog obsahuje nasledujici poloZky:

ﬂ"' Vybrat kontakt | Kerio Connect 7.0.0 - Windows Internet Explorer

frorza Hledat |
Honza Woda <hvoda@yahoo.com:= A ybrat = |

Jan Movak <jnovak@firma.cz:

Josef Movatny <navotnyi@nejakafirma.czz Zavfit |
Josef Cerny <jcerny@firma.cz»

Josef Spadl «jspacil@firma.czs

Josef Zavrtal <pepazavrtali@atlas.czz

Petra Brazdovd <p.brazdova@nejakafirmna.cez

Petra Loukotowd <loukotova®firma.czs

SALES <zalesfirma.czs

Slavéna Cerna <scerna@firma.czs

sparn <spami@firma.cz= j

W Hiedat pouze v osohnich kontaktech
|ﬁj Done l_ l_ l_ l_ l_ |\J Lacal intranet 4

Obrazek 2.16 Vybrat

Pole pro zadani retézce

Prvni pole dialogu (shora) umoZnuje zadani libovolného fetézce pro
vyhledavani. Vyhledavani probiha podle jména, prijmeni, zobrazovaného
jména (celého jména) nebo podle e-mailové adresy kontaktu. Aby byl
v seznamu vyhledan prislusny kontakt, sta¢i zadat pouze prvnich par
pismen ze jména, pfijmeni nebo uzivatelského jména kontaktu. Po zadani
fetézce staci stisknout tlacitko Hledat umisténé po pravé strané okna.
Zobrazi se prvnich 200 kontaktid vyhovujicich zadanému fetézci. Obvykle
jich samozrejmé byva méné, idedlné jeden konkrétni, ktery jsme hledali.
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2.4 Kontakty

Seznam kontaktu
Seznam kontaktil slouzi k vybéru adresy. Dokud v dialogu neni vyhledavan
néjaky retézec, zobrazuji se v seznamu kontakty ze vSech sloZek, které jsou
zaSkrtnuty pro vyhledavani v uzivatelském nastaveni Kerio WebMailu.
Po vybéru vhodného kontaktu ho pridame do distribu¢niho seznamu tak,
ze kontakt oznatime kurzorem a stiskneme tlac¢itko Vybrat umisténé po
pravé strané seznamu. Do distribuc¢niho seznamu lze vybrat nejen jednotlivé
kontakty, ale také skupiny (tzn. uzivatelské skupiny, které maji nastavenu
néjakou e-mailovou adresu) a jiné distribu¢ni seznamy.
Ze seznamu s kontakty lze vybrat bud’ jeden nebo vice kontaktd (pomoci
oznaceni kurzorem mysi pres klavesu Shift nebo Ctrl) a pridat vybrané
kontakty do distribu¢niho seznamu pomoci tlacitka Vybrat.

Hledat pouze v osobnich kontaktech
Po zaSkrtnuti tohoto pole nebude vyhledavani probihat v zadné z verejnych
sloZek typu kontakty. Vyhledavani bude provadéno pouze ve vSech osobnich
slozkach i podslozkach. ZaSkrtnutim této volby mutzZeme v nékterych
pripadech vyhledavani urychlit, zejména pokud jsou verejné slozky
s kontakty hodné obsahlé.

V pripadé, ze okno pro vyhledavani kontakt neni potfeba, zavieme ho tlacitkem

Zavrit, které je umisténo po pravé strané seznamu s kontakty.

e Tlacitko Pridat je k dispozici pro pripad, kdy kontakt jeSté nemame uloZen
v zadné slozce s kontakty. Do jednoduchého dialogu lze prfimo doplnit jméno
a prijmeni kontaktu a jeho e-mailovou adresu:

Zrut |

Zobrazované jméno: |[Eva Movikovs

E-mail: |evickamatlas.cz

V¥ UloFit do kontalktd
Distributni seznam gspésné uloZen.

Obrazek 2.17 Pridat
Zobrazované jméno
Do poloZzky doplnime jméno a prijmeni ¢lena distribu¢niho seznamu.

E-mail
Do poloZzky zadame e-mailovou adresu clena distribu¢niho seznamu.

Ulozit do kontaktu
Po zaskrtnuti volby se tdaje o Clenovi distribu¢niho seznamu uloZi také do slozky
Kontakty.
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6. K distribu¢nimu seznamu je mozné také pridat libovolnou poznamku. Mize to byt
napriklad charakteristika skupiny nebo cokoliv jiného. Text 1ze zapsat do pole Pozndmka
v okné distribu¢niho seznamu.

7. Po dokonceni distribu¢niho seznamu jej uloZime tlacitkem UloZit a zavrit.

Distribu¢ni seznamy jsou po vytvoreni ukladany do sloZzek s kontakty. Zde je také mozZné
s nimi dale pracovat.

Do distribu¢niho seznamu je mozné kdykoliv pozdéji pridat kontakt, skupinu (skupina
uzivateli, ktera ma nastavenu e-mailovou adresu) nebo jiny distribu¢ni seznam. Toto lze
provést dvéma zpusoby. Bud' otevieme distribu¢ni seznam a novou adresu pridame stejné,
jako pfi zakladani seznamu. Druhou mozZnosti je oznacit ve sloZce s kontakty jeden nebo
vice kontaktll, v menu Oznacené kontakty vybrat polozku PFidat do distribucniho seznamu a
potvrdit tlac¢itkem OK, které je umisténo pod seznamem kontaktt.

2.5 Uzivatelské nastaveni

Sekce Nastaveni umoznuje zménu raznych uzivatelskych nastaveni. K provadéni téchto zmén
slouZi specialni stranka, ktera se zobrazi po kliknuti na odkaz Nastaveni umisténé vlevo na
panelu nastroju.

Po jakékoli zméné uzZivatelského nastaveni je nutno pouZzit tlacitko UloZit a zavrit umisténé
v levém hornim rohu stranky.

( N
Upozornéni:
Uzivatelské nastaveni je propojeno s plnou verzi Kerio WebMailu. Z toho divodu je nutné
pocitat s tim, Ze vétSina poloZzek v uZivatelském nastaveni se po nastaveni projevi i
v plné verzi. Ta nastaveni, ktera jsou platna pouze pro Kerio WebMail Mini, jsou oznacena,

respektive je u nich v zavorce uvedena poznamka informujici o této skutecnosti.
\ J

Obecné

Pocet zobrazovanych zprav
Volba umoznuje nastaveni poc¢tu zprav (poloZzek v seznamu zprav) na strance. Volba
nastavuje pouze rozhrani WebMail Mini.

Preferovany jazyk
Vybér jazykové mutace pro Kerio WebMail.

Zapis data
Vybér formatu data. Format data je sloZen z pismen, ktera znamenaji: d — den, m — mésic
ar —rok.
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2.5 Uzivatelské nastaveni

Zapis casu
Nastaveni zobrazovani ¢asu ve slozkach typu zpravy a kontakty.

Nové okno pro cteni zprav
Po zaskrtnuti volby se budou zpravy otevirat v samostatném okné.

Nové okno pro psani zprav
Po zaskrtnuti volby se bude okno pro psani nové zpravy otevirat v samostatném okné.

Usporné zobrazeni pro PDA
Volba je standardné zapnuta. Po prihlaseni ke Kerio WebMailu pomoci mobilniho zarizeni
budou stranky pro tento typ zafizeni optimalizovany. Konkrétné stranky nebudou
zobrazovat logo a seznam sloZek bude nabizet isporné menu, atd.

Posta

Mazat zpravy nenavratné
Pokud nechcete ukladat odstranénou postu do slozky Odstranénd posta, zaskrtnéte tuto
volbu.

Vychozi adresa odesilatele
Elektronicka adresa, ze které maji byt zpravy odesilany. Pokud sem doplnime néjakou
adresu, bude se v okné pro novou zpravu zobrazovat menu, kde bude vZdy mozné vybrat,
kterou z obou adres chceme pouZit (vizte obrazek 2.18).

Kerio Connect

Cist postu | Mowvd zprava | Mastaveni | Skevt slodky Odhlasit
Slozky [ pridejjuprav slodky 1 | | [ Odeslat | Ulodit jako koncept | Prioha | kontakty

B jnovakafirma.cz Od: IJan MNowik <ohchod@firma.czz v |

=1} Dorutena po%ta Komu:
{54 Osobni
) Pracowni
&) Kantakty Skryta: |
© Odstranéna poéta | | predmeét: [Nabidka

Obrazek 2.18 Vybér vychozi adresy odesilatele

Adresa pro odpovédi
Adresa pro odpovédi na odeslané zpravy (polozka Reply-To: ve zpraveé).

Organizace
Nazev firmy, bude vloZen do zpravy jako hlavicka Organization:.

Paticka
Podpis, ktery bude automaticky pripojovan ke vSem odesilanym zpravam (véetné
odpovédi a preposilanych zprav).
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Zobrazit paticku ...
Po zaskrtnuti volby se bude paticka zobrazovat na konci zpravy. Standardné se paticka
dopliiuje pred puvodni zpravu.

Zobrazovat obrazkové prilohy ...
Obrazkové prilohy zprav (GIF, JPEG) pfi ¢teni mohou byt zobrazovany pfimo v téle zpravy.
Je-li tato volba vypnuta, zobrazi se pouze hypertextovy odkaz na obrazek. Ve Web-
Mail Mini doporuc¢ujeme tuto volbu nezapinat, pokud jste pfipojeni pomoci pomalejSiho
internetového pripojeni. Volba se nastavuje zvlast’ pro Kerio WebMail Mini a zvlast' pro
Kerio WebMail.

Zobrazovat obrazky ...
Kazda zprava s télem ve formatu HTML muze obsahovat odkazy na obrazky, které jsou
uloZzeny na vzdaleném (cizim) serveru. Pokud zaSkrtnete tuto volbu, obrazky se budou
ze serveru stahovat. Toho lze zneuZzit napriklad k identifikaci aktivnich e-mailovych
schranek (a spustit tak odesilani spamu). V kombinaci s chybou v prohliZe¢i pak mize
dojit az k napadeni vaseho pocitace. Z tohoto diivodu doporucujeme nechat volbu
vypnutou.

Mimo Kancelar

Nastaveni umoznuje odeslani automatické odpovédi v pripadé dlouhodobé nepritomnosti
uzivatele.

Heslo

Z duvodu bezpecnosti pristupu ke schrance je nutné pripojit se k WebMail Mini pres
zabezpecCenou verzi protokolu HTTP. To znamenad, Ze zacatek URL adresy musi byt zapsan
v nasledujicim tvaru: https://

T¥i pole slouzi k zadani starého a nového hesla. Nové heslo musi byt zadano dvakrat z davodu
eliminace preklepu. Bude-li heslo obsahovat specialni (narodni) znaky, uzivatelé se nebudou
moci z nékterych postovnich klientli pripojit ke Kerio Connect. Pro zadavani hesel uzivatelt
proto doporucujeme pouZzivat pouze znaky bez diakritiky.

O aplikaci

Cast O aplikaci zobrazuje aktualni verzi postovniho serveru Kerio Connect, ochrannou znamku
produktu a internetovy odkaz na oficidlni stranky spolec¢nosti Kerio Technologies.

2.6 Kvota

V Kerio Connect miiZe byt nastavena na kazdou e-mailovou schranku kvéta, ktera omezuje
pocet zprav a velikost diskového prostoru.

Kvdta v Kerio WebMail Mini se zobrazuje na strance, ktera se otevie po kliknuti na korfenovou
sloZku. Informuje uZivatele o tom, nakolik je kvota schranky zaplnéna. Po naplnéni kvoty bude
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2.6 Kvota

uzivateli zaslana varovna zprava s doporucenim na sniZeni poctu zprav ve schrance. Pokud
tak neucini, nové zpravy nebudou doruceny do jeho schranky, protoZe se tam jednoduSe
nevejdou.

|inovakfirma.cz =l ﬁl
kwota
Misto na disku: 36% Pocet zprav: 2%
| | [ |
kvdta: 5.0 MB kvdta: 1,000
WyLIFito: 1.5 MB WyLIFito: 16

Obrazek 2.19 Kvéta uzivatelské schranky
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Kapitola 3
Kerio WebMail v mobilnich zarizenich

Rozhrani Kerio WebMail 1ze spustit také v prohlizecCich, které obsahuji mobilni zarizeni
(zarizeni typu PDA i Smartphone). Kerio WebMail automaticky rozpozna typ prohliZece a
prepne se do specialné upravené verze Kerio WebMail Mini, ktera je prizptiisobena mensSim
displejum v téchto zarizenich. Prace s Kerio WebMail Mini je diky upravam prostiedi velmi
pohodlna a rychla.

Pozndmka:
Vyjimku tvori pouze Apple iPhone, ve kterém si muzeme v prohlizeci Safari zvolit, zda se ma
rozhrani Kerio WebMail spustit ve verzi plné nebo ve verzi Mini.

Kerio WebMail Mini pro mobilni zarizeni zobrazuje stejné jako standardni verze Kerio WebMail
Mini (vizte kapitolu 2) nasledujici slozky:

e posStovni slozky,

e slozky s kontakty,

e verejné sloZky typu posta a kontakty,
e sdilené slozky typu poSta a kontakty.

Prihlaseni do rozhrani Kerio WebMail podrobné popisuje kapitola

Upozornéni:
Pro pripojeni k serveru doporucujeme pouzivat spojeni Sifrované SSL.

Po uspésSném prihlaSeni do Kerio WebMail Mini se zobrazi obsah slozky Dorucend posta, kam
jsou standardné dorucovany noveé prichozi zpravy (vizte obrazek 3.1).

Prostiedi je velmi podobné jako v prohlizeci pocitace. Zobrazeni je pouze optimalizovano pro
mensi displeje PDA a zarizeni Smartphone.

Mezi nejvétsi rozdily patfi napriklad rozdéleni panelu nastroji na dveé c¢asti, z nichz jedna se
zobrazuje nad obsahem okna, druha pod nim.

Nasledujici sekce budou obsahovat popis, kde najit a jak pouzivat funkce, které zname z Kerio
WebMailu otevieném v prohliZeci na pocitaci.
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3.1 Cteni zprav

3.1 Cteni zprav

|£“|httr:|:,r frnail firrna.czfminifbro. - |

Mowa zprava | | | |Hledej |

|DDruEené poska (2) v|
0Od | Predmét KEN E=E

I:' Martina E)Ic!uha 2 12:01
Upozornéni

I:' Alena Mova 2 11:58
Faktury

I:' Johin Smith g 25.03
Re: Test 13115

I:' Josef Cerny 5k 25.03
Regedit 10:52

I:' Josef Cerny ke 22,03
Re: Acceprted: Schiizka 12:25

Obrazek 3.1 Obsah slozky Dorucena poSta

gﬂmaﬂ firrna. cz,rminifdetail.php _| @’&

Cisk podhy | Mové zpréva | €€< =5

| WEEMm ” Fiad ” amaz ” Spanm |

0d: Jan Movak <jnovak@firma.cz >
[ + PFidat ]

Komu: jcernyi@firma.cz
Datum: 09062006 05:12 odp.

Podklady k nakupu
nemovitosti

Ahaj,
mohl bys mi prosim poslat ty podklady,

o kterych jsme miuvili na viereisi
poradé?
Honza

4]

Obrazek 3.2 Zobrazeni zpravy
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Cist zpravy v Kerio WebMail Mini mizeme okamZité po prihlaseni, protoZe se ihned zobrazi
obsah slozky Dorucend posta, kam jsou standardné doruc¢ovany nové prichozi zpravy (vizte
obrazek 3.1).

Konkrétni zpravu miiZeme zobrazit a precist, pokud klikneme na jeji predmét zobrazeny ve
formé odkazu. Otevie se okno s obsahem zpravy, panelem nastroji a nékolika tlacitky, aby
bylo moZné se zpravou dale pracovat (vizte obrazek 3.2):



Kerio WebMail v mobilnich zarizenich

3.1.1 Panel nastroju
Panel nastroju okna pro ¢teni zprav obsahuje nasledujici polozky:

Cist postu
Po kliknuti na odkaz Cist postu se zobrazi seznam zprav slozky, ve které se pravé
nachazime.

Nova zprava
Odkaz otevie okno pro psani zprav. Toto okno je bliZe popsano v sekci

<<< >>>
Po kliknuti na Sipky se otevie dalSi/predchozi zprava v poradi.

Panel nastroju obsahuje jesté druhou rfadu, kde je umisténo nékolik standardnich tlacitek:

Re
Tlac¢itko Re umoznuje odpovédét odesilateli na pravé otevienou zpravu. Po jeho stisknuti
se otevie okno pro psani zprav, kde je mozné odpovéd ke zpravé pripojit.

Vsem
Tlacitko Vsem stejné jako predchozi tlac¢itko Re umoZnuje odpovédét na pravé otevirenou
zpravu. Na rozdil od predchoziho vSak odpovida nejen odesilateli, ale také vSem dalSim
pripadnym prijemctim ptuvodni zpravy.

Fwd
Tlac¢itko Fwd umoZnuje preposlani oteviené zpravy jiné osobé. Po kliknuti na tla¢itko se
otevre okno pro psani novych zprav, kde je doplnéna ptivodni zprava. Do téla zpravy je
mozné cokoliv pripsat, 1ze k ni pripojit také novou prilohu. Do policka Komu je treba
doplnit novou adresu prijemce nebo prijemct ptivodni zpravy.

Smaz
Tla¢itko Smaz umoznuje vymazani zpravy. Po vymazani zpravy se v okné otevie dalsi
Zprava v poradi.

Spam
Tla¢itko Spam umoznuje zpravu oznacit za nevyzZzadanou. O spamu a antispamovych
funkcich Kerio Connect pojednava kapitola

3.1.2 Hlavicka a télo zpravy

Hlavicka zpravy zobrazuje standardni informace o odesilateli zpravy, dalSich prijemcich a
datu prijeti zpravy. Hlavicka také obsahuje odkaz Pridat, ktery umozZznuje uloZeni adresy
odesilatele do sloZzky Kontakty. Po kliknuti na tento odkaz se otevie okno pro zadavani novych
kontaktt, takZe kromé adresy lze ke kontaktu pripojit i dalSi idaje, jako naptiklad jméno a
prijmeni odesilatele nebo jeho telefon.

Télo zpravy zobrazuje jeji obsah, obvykle text a vSechny pfipadné prilohy. Prilohy se zobrazuji
pod textem ve formé odkazu, na ktery je tfeba kliknout. Pokud je v uzZivatelském nastaveni
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3.2 Psani zprav

povoleno zobrazovani obrazka v téle zpravy (uzivatelské nastaveni popisuje sekce 3.5),
zobrazi se obrazkové prilohy pfimo v téle zpravy.

3.2 Psani zprav

Abychom mohli napsat novou zpravu, je tfeba nejprve oteviit okno pro psani zprav.
V libovolné postovni sloZce klikneme na odkaz Novd zprdva umistény v levém hornim rohu
displeje (vizte obrazek 3.1). Otevie se standardni okno pro psani zprav, které obsahuje
jednoduchy panel nastroji, prazdna pole hlavicky pro doplnéni adresy nebo adres a prazdné
pole pro napsani textu zpravy.

gﬂ:Hmail.ﬁrma.czfrﬂinifcum _v| @

Cisk podty | Mova zprava i

|Odeslat ” UloZit jako koncepk |

0Od: Jan Mowvak, <jnovaki@firma.cz= _

Komu: |jcerny@ﬁrma.c2 | N

Kopie: |anu:uva@Firma.u:2 |

Skryta: | | —
|

Piredmeét: IFaktury

Jan Novak
FIPMA =.r.o
http: ffwnr. firma. o=

[4]

Obrazek 3.3 Okno pro psani zprav

3.2.1 Panel nastroju
Panel nastrojui okna pro psani zprav obsahuje tyto polozky:
Cist postu
Tento odkaz zavie okno pro psani zpravy a otevire obsah slozky Dorucend posta.
Nova zprava
Odkaz otevie nové prazdné okno pro psani zprav.
Panel nastroji obsahuje jesté druhou radu, kde je umisténo nékolik standardnich tlacitek:

Odeslat
Tlac¢itko umoznuje odeslani zpravy adresatovi nebo adresatiim.
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Ulozit jako koncept
Tohoto tlac¢itka lze vyuzit, pokud mame zpravu rozepsanou a nemuzZeme ji dopsat a
odeslat. Tlacitko UloZit jako koncept rozepsanou zpravu ulozi do slozky Koncepty, ktera
je urcena pro ukladani rozepsanych zprav.

3.2.2 Hlavicka a obsah zpravy
Hlavicka zpravy obsahuje nasledujici pole:

od
Adresa, ktera se bude zobrazovat prijemci jako adresa odesilatele.

Komu
Pole urc¢ené pro zapsani elektronické adresy prijemce. Adres miiZe byt zapsano vice za
sebou, staci je oddélit ¢arkou.

Kopie
Funguje stejnym zpusobem jako polozka Komu. PouZiva se v pripadé, Ze ma byt prijemce
pouze informovan. Neoc¢ekava se, Ze na zpravu bude odpovidat.

Skryta
Adresa zapsana do pole pro skrytou kopii nebude viditelna ostatnim pfijemcim zpravy.
Skrytou kopii 1ze vyuzit tehdy, kdyZ ma byt zprava zaslana na vice adres a zaroven musi
byt zajiSténa anonymita jednoho nebo vice prijemct.

Predmét
Nazev zpravy vystizné shrnujici jeji obsah.
Pro zapsani obsahu (textu) zpravy slouzi velké pole pod hlavickou zpravy.

Poznamka:
V Kerio WebMail Mini pro mobilni zatrizeni nelze ke zpravé pripojit prilohy.

3.3 Editace kontaktu

Obsah sloZek s kontakty v usporném zobrazeni ur¢eném pro mobilni zafizeni obsahuje
seznam kontaktd ve velmi minimalizované podobé. Kazdy kontakt v seznamu obsahuje pouze
celé jméno kontaktu a jeho e-mailovou adresu (vizte obrazek 3.4). Telefony a dalSi udaje se
zobrazi az po zobrazeni obsahu konkrétniho kontaktu (vizte obrazek 3.5). Obsah kontaktu l1ze
zobrazit kliknutim na ikonku Uprav, kterou obsahuje kazdy radek s kontaktem.
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3.3 Editace kontaktu

H L |Internet Explorer § o* 7|| s X

|£“ http: f frnail, firrma. cz/minifcom ﬁ

Movey kontakt | Moy diskribuchi seznam |
AECDEFGHIIKLMMOPORSTUM Y EYE —

|K|:untakty - |

Iméno ] E-mail praw

Boburmil Hrubey
bhrubyi@firma.cz

Jan Movak,
inovak@firma, cz

]
=
I:' ;Iuh_n Srnith I_ﬂ» |
]
]

ismithi@companty . com

I:' Josef Cerny
icermy@firma.cz

I:' Martina Dlouha i
mdlouha@firma.cz = -

Back = Menu

Obrazek 3.4 Obsah slozky typu kontakty

3.3.1 Vytvoreni a editace kontaktu

Novy kontakt lze vytvorit kliknutim na odkaz Novy kontakt umistény na panelu nastroja
sloZek s kontakty (vizte obrazek 3.4). Okno pro vytvoreni kontaktu obsahuje poloZzky k zadani
zakladnich uidaji kontaktu.

Okno pro editaci kontaktu je totoZné s oknem pro vytvoreni nového kontaktu. Oteviit ho
muzeme kliknutim na ikonku Uprav, kterou obsahuje kazdy radek s kontaktem.

H L |Internet Explorer § o* 7|| s X

|£“ http: f frnail, firrma. cz/minifcom ﬁ

Movey kontakt | Moy diskribuchi seznam |
AECDEFGHIIKLMMOP QR ST Y EYE —

|LII|:|EiI: a zavfit ” Zavfit |

Iméno: |Eh:uhumi|

PFijmeni: |Hru|:ﬂ;.'-'

E-mail: |I:uhru|:ﬂ;.-'@Firma.u:2

|

|

|
Spol.: |FirmaJ 510 | I

|

|

|

Tel.: |

Domid: |

Mobil: |+42EI 603123456 |
Back = Menu

Obrazek 3.5 Okno pro vytvoreni a editaci kontaktu
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Po doplnéni udajii nebo jejich zméné je tfeba okno pro vytvoreni a editaci kontaktu ulozit
tlacitkem UloZit a zavrit.

Pokud jsme si kontakt pouze prohliZeli, a nechceme ho nijak ménit, pouZzijeme pro zavieni
okna s kontaktem tlac¢itko Zavrit.

3.3.2 Vytvoreni a editace distribucniho seznamu
Co jsou distribu¢ni seznamy a k ¢emu slouZzi, popisuje kapitola 1.7.7.

Novy distribucni seznam lze vytvorit v jakékoliv sloZce typu kontakty takto:
1. Ve slozce s kontakty klikneme na odkaz Novy distribucni seznam na panelu nastroju.

2. Otevre se okno pro vytvoreni a editaci distribu¢niho seznamu (vizte obrazek 3.6).

Movey kontakt | Moy diskribuchi seznam | ~
AECDEFGHIIKLMMOPORSTUM Y EYE —

|K|:untakty - |

|LII|:|EiI: a zavfit ” Zrusik ” Aktualizowvat |

Jméno: |OI:u:hu:u:|
|:| Petra Janakno, ., <petra@janakova.info,. . S

| Pridat | | Ddebrat oznacené

Puznamky: Seznam = adresami -

lidi =z obchodniho

oddéleni.

Obrazek 3.6 Okno pro vytvoreni a editaci distribu¢niho seznamu
3. Do polozky Jméno doplnime nazev seznamu.
4. Do polozky Pozndmky mutzeme doplnit poznamku, ktera se seznamu tyka (nepovinné).

5. Klikneme na tlacitko Pridat. Otevie se okno pro pridavani e-mailovych adres (vizte
obrazek 3.7)

6. Do poloZzek Jméno a E-mail doplnime jméno a adresu osoby, jejiz idaje se maji stat
soucasti distribu¢niho seznamu.

7. Volitelné miZeme zaskrtnout volbu UloZit do kontaktu a doplnéné tidaje se zaroven uloZi
do sloZky jako novy kontakt.
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3.4 Sprava slozek

|£“ s mnail. firrna, czfrninifcom _| @’»

Movey kontakt | Moy diskribuchi seznam |
AECDEFGHIIKLMMOPORSTUM Y EYE

|K|:untakty - |

Iméno: |F‘etra Janakova |

E-mail: |petra@janaknva.infu |
Ulogit do konkakkd

Ddhlasit | Maskaveni | Pridej/Upray slogky

Distributni seznam dspésné uloZen.

Obrazek 3.7 Pridani nové adresy do distribu¢niho seznamu
8. Nastaveni potvrdime tlac¢itkem UloZit.
9. Tlacitkem UloZit a zavrit musime potvrdit také uloZeni jména v distribu¢nim seznamu.

Distribuc¢ni seznamy se ukladaji do sloZek s kontakty a v seznamu jsou odliSeny tu¢nym
pismem.

3.4 Sprava slozek

Kerio WebMail Mini ve verzi pro mobilni zarizeni obsahuje také moznost spravovat slozky.
Systém spravy sloZek funguje obdobnym zptisobem jako v plné verzi Kerio WebMailu. Je zde
mozno pridat novou podslozku, smazat sloZku, prejmenovat ji, presunout ji v ramci stromu
sloZek na jiné misto nebo ji nasdilet jinému uZzivateli (o sdileni a prfihlasovani slozek podrobné
pojednava kapitola 1.12.5).

Ddhlasit | Maskaveni | Pridej/Upray slogky
Obrazek 3.8 Panel nastroji umistény ve spodni ¢asti Kerio WebMail Mini
Okno pro spravu slozek 1ze otevrit kliknutim na odkaz PFidej/Uprav sloZky umistény panelu

nastroju umisténém v dolni ¢asti Kerio WebMail Mini pro mobilni zaFizeni (vizte obrazek 3.8).

Okno pro spravu sloZek obsahuje vSechny slozky typu poSta a kontakty, které schranka
obsahuje, vCetné slozek verejnych a prihlasenych. Jako prvni v seznamu se vzdy vyskytuje
sloZzka korenova (co je kofenova slozka popisuje sekce 1.12.1). Ostatni slozky jsou za sebou
sefazeny hierarchicky. Jsou sefazeny stejné, jako je tomu ve standardnim menu slozek (vizte
obrazek 3.9). Podslozky lze od vychozich sloZek rozpoznat na zakladé poml¢ek umisténych
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Dorucena posta

jcermy@firma, cz
Dorucena poska
- Cisobni

- - Wkipky

- Pracowvni

- - Objednavky
Konkakky
Ddstranéna p... (1)
koncephky (1)

Obrazek 3.9 Menu s hierarchicky usporadanymi slozZkami

|£“ s fmnail firrna, czfrmmfu:u:um _| f#

sk posky | Mova zprava

B jeerny@firma, cz

nowd sloka - pripaojit sdileané slozky

S Dorucena posta
nowd podsloka - pFistupova prava
- Dsobni
nowd podsloka - pFejrenowat - presunaout
- smazat - pFistupowd prava
- - Wkiphy
nowd podsloka - pFejrenowat - presunaout
- smazat - pFistupowd prava
- Pracovni
nowd podsloka - pFejrenowat - presunaout
- smazat - pFistupowd prava
-- Objednévky

3 podslodka - Dre1menmrat - DFesUno

4]

Obrazek 3.10 Sprava slozek

pred nazvem slozek. Cim vice je poml¢ek pred slozkou, tim se v hierarchii nachazi nize. Jak
hierarchie sloZek vypada, dobfe znazornuje obrazek 3.10.

Kliknutim na libovolnou ze sloZek se otevre jeji obsah.

Pod kazdou ze sloZzek jsou umistény odkazy, které umozZnuji manipulaci se slozkami. Kazdy
typ sloZky obsahuje jiné odkazy, protoze kazdy typ sloZky umoznuje jiné moZnosti. Celkem
Ize u raznych slozek najit nasledujici odkazy:

Nova slozka/Nova podslozka
Po kliknuti na odkaz se objevi okno, kde je moZzné vytvorit novou slozku. Tato sloZzka
bude podsloZkou sloZky, u které byl odkaz pouZit.

Prejmenovat
Odkaz prejmenovat otvira dialog, kde lze zménit nazev slozky a se vyskytuje pouze u
téch slozek, které jme ru¢né vytvorili. Vychozi sloZky prejmenovat nelze.
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Presunout
Odkaz presunout otevira dialog, kde 1ze slozku presunout v ramci hierarchie slozZek.
Smazat
Pomoci tohoto odkazu 1ze sloZzku smazat.
Pripojit sdilené slozky
Tento odkaz se vyskytuje pouze u slozky korenové. Kliknutim na odkaz se otevie
dialog, pomoci néhoz lze prihlasit sdilenou slozku. Princip prihlasovani sdilenych slozek
popisuje kapitola 1.12.5.
Pristupova prava
Odkaz pristupovd prdva otevie okno pro sdileni slozky jinym uZivatelim ¢i naopak
k odebrani prav jinym uzivateliim, pokud byla slozka nasdilena. Princip sdileni a
pristupovych prav slozek popisuje kapitola 1.12.5.

3.5 Uzivatelské nastaveni

Kerio WebMail Mini pro mobilni zafizeni umoZnuje provadét néktera uzivatelska nastaveni
rozhrani, aby si kazdy uzivatel mohl pristup ke schrance prizpusobit svym potiebam.

Okno, kde je mozné si upravit uzivatelské nastaveni, 1ze otevrit kliknutim na odkaz Nastaveni.
Tento odkaz je umistén na panelu nastroji v dolni ¢asti Kerio WebMail Mini (vizte obrazek 3.8).

Nékteré polozky okna Nastaveni jsou platné pro vSechny verze rozhrani Kerio WebMail a
néktera plati pouze pro Kerio WebMail Mini pro mobilni zafizeni. Nastaveni, ktera se tykaji
pouze Kerio WebMail Mini jsou oznacCeny textem v zavorce za nazvem dané volby (vizte volbu
Pocet zobrazovanych zprdv na obrazku 3.11 ).

I|‘|'r.‘."|Inl:f_-rnf_-l: _ b ?
|£“ http: f frnail, firrma. cz/minifcom _v| @
Cisk podty | Mova zprava i

|LII|:|EiI: a zavfit ” Zavfit | =

Obecné

Ssgre.gzwan?ch (tako volba avivni pod
Zprav: Usporné zobrazeni pro PDA)
e
jazvks

2 o
Zapis Casu: dop.fodp,

[Mowé okno pro Sheni zpréy

[4]

Obrazek 3.11 Uzivatelské nastaveni

Jednotlivé volby nastaveni jsou podrobné popsany v sekci 2.5.
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Kapitola 4
Synchronizace dat s mobilnimi zarizenimi

Kerio Connect podporuje protokol ActiveSync, ktery se pouZziva pro synchronizaci dat mezi
pocitacem (serverem nebo pracovni stanici) a mobilnimi zafizenimi.

ActiveSync je ndzev nejen pro samotny synchronizaéni protokol, ale také pro aplikaci, kterou
standardné obsahuji mobilni zarizeni zaloZenda na systému Windows Mobile a dale pro
desktopovou aplikaci, kterd se instaluje na stolni pocita¢, a kterd umi synchronizovat data
se zafizenim, pokud je k pocitaci pripojeno takzvanou ,kolébkou®.

Kerio Connect vyuziva protokol ActiveSync pro primou synchronizaci dat uloZenych na
serveru s daty uloZenymi v mobilnich zafrizenich. Synchronizovat umi poStovni sloZky,
Kalendar, Kontakty a v pfipadé nékterych zarizeni také Ukoly.

Vybér jednotlivych slozek pro synchronizaci popisuje podrobnéji kapitola 1.12.7.

4.1 Podporovana mobilni zarizeni

Kerio Connect podporuje celou fadu mobilnich zafrizeni. Tabulka 4.1 obsahuje prehled
podporovanych zarizeni.

Pozndamka:
Kerio Connect podporuje jak Windows Mobile pro Pocket PC, tak edici pro Smartphone.
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4.1 Podporovana mobilni zarizeni

Typ zarizeni Posta | Kalendar | Kontakty | Ukoly | Direct | Global | Kerio
Push | Address | Smart
Lookup | Wipe
WM 5.0 ANO |ANO ANO ANO ANO
WM 5.0 AKU2 ANO |ANO ANO ANO |ANO |ANO ANO
WM 6.0 a 6.1 ANO |ANO ANO ANO |ANO |ANO ANO
WM 6.5 ANO |ANO ANO ANO |ANO |ANO ANO
Windows Phone 7 ANO |ANO ANO ANO |ANO |ANO ANO
Palm Treo 750v ANO |ANO ANO ANO |ANO |ANO ANO
Palm Pre ANO |ANO ANO ANO |ANO |ANO ANO
Nokia Eseries® ANO |ANO ANO ANO |ANO ANO
Nokia N73, N95 a N900" |ANO |ANO ANO ANO |ANO ANO
Sony Ericsson M600i ANO |ANO ANO ANO ANO ANO
a P990i-
Sony Ericsson Xperia X10,|/ANO |ANO ANO ANO |ANO ANO ANO
X10 mini, X10 mini pro
HTC Nexus One* ANO |ANO ANO ANO |ANO |ANO ANO
HTC Hero
DROID, DROID 2, DROID
X by Motorola
HTC Bravo, HTC Desire
Motorola Backflip with  |[ANO |ANO ANO ANO |ANO |ANO ANO
Motoblur
Apple iPhone OS X 2.0 a |ANO |ANO ANO ANO |ANO ANO
vyS$si
Apple iPad ANO |ANO ANO ANO |ANO ANO
BlackBerry*® ANO |ANO ANO ANO' |ANO |ANO ANO
Samsung GALAXY S ANO |ANO ANO ANO |ANO ANO
19000

¢ Zatizeni Nokia Eseries jsou podporovana po instalaci externi aplikace Mail for Exchange 1.3.0 a vySsi.

b Nokia N73 a N95 jsou podporovana po instalaci externi aplikace Mail for Exchange 1.6.1 a vy$si.

¢ Sony Ericsson M600 a P990i jsou podporovany po instalaci externi aplikace Exchange ActiveSync 2.10 a vySSi.

4" Telefony HTC Nexus One, HTC Hero a DROID by Motorola pouZivaji operacni systém Android.

¢ Zarizeni BlackBerry jsou podporovana pouze po instalaci NotifySync 4.6.9.3 a vy$si nebo AstraSync 2.2.13 a vySSi.
Doporucujeme vSak pouzit Kerio Connector for BlackBerry.

' Ukoly jsou podporovany pouze ze strany NotifySync nebo pfi pouZiti Kerio Connectoru for BlackBerry.

Tabulka 4.1 Podpora vlastnosti mobilnich zarizeni
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4.2 SSL certifikaty

Pfima komunikace mezi Kerio Connect a mobilnimi zafizenimi probiha pomoci protokolu
HTTP. Tento protokol neni sam o sobé nijak chranén a spojeni muze byt snadno
odposlouchavano. Takto muze byt odhaleno a posléze zneuzito napriklad vase uzivatelské
jméno a heslo. Z toho divodu se c¢asto pro komunikaci pouziva Sifrovani SSL (Secure
Socket Layer), které odposlouchavani spojeni zabranuje. Protokol HTTP, ktery je chranén SSL
Sifrovanim, je oznacovan jako HTTPS.

SSL Sifrovani je zaloZeno na takzvanych SSL certifikatech. PoStovni server ma k dispozici
certifikat serveru, proti kterému se musi ovérit certifikat ve vaSem mobilnim zarizeni.
Certifikaty mohou byt v podstaté dvojiho typu:

o certifikaty podepsané duvéryhodnou komercni certifika¢ni autoritou,
e certifikaty podepsané samy sebou (self-signed).

Je-li certifikat podepsan komercni certifikaéni autoritou, mate velkou Sanci, Ze zafizeni bude
jiz prislusny certifikat obsahovat a nebudete muset nic instalovat. Pouzivate-li v§ak self-signed
certifikat aplikace Kerio Connect nebo certifikat podepsany autoritou, kterou nepodporuje
dané zarizeni, je tfeba jej stdhnout do svého zarizeni a nainstalovat. Jak toto provést obsahuji
nasledujici radky.

Chcete-li svou komunikaci Sifrovat SSL, stahnéte a nainstalujte si certifikat dfive, nez budete
nastavovat ActiveSync.

Nutnym predpokladem nasledujiciho navodu je funke¢ni internetové pripojeni ve vaSem

mobilnim zaftizeni:

1. VprohliZeci zadejte URL aplikace Kerio Connect tak, aby se zobrazila prihlasovaci stranka
Kerio WebMailu (vizte sekci 1.2).

2. Kliknéte na odkaz Stdahnout SSL certifikdit.
3. Zafizeni vam nabidne moznost instalace certifikatu. Nainstalujte jej.

Predchozi navod postacuje pro vétSinu typt mobilnich zafizeni. Existuje vSak nékolik typu,
kde je instalace certifikatu sloZitéjsi:

Povoleni instalace certifikdatu ve WM 5.0 Smartphone Edition

Zarizeni typu Smartphone s operac¢nim systémem Windows Mobile 5.0 a Windows Mobile 5.0
AKUZ2 maji jako soucast své bezpecnostni politiky zakazano instalovat certifikaty, které nebyly
vydany davéryhodnymi certifika¢nimi autoritami.

Abychom mohli do zafizeni nainstalovat certifikat od autority, kterou dané zatizeni
nepodporuje (certifikat vydany interni certifikacni autoritou nebo self-signed -certifikat
aplikace Kerio Connect), je potfeba do mobilniho zafizeni nainstalovat néktery z editoru
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4.2 SSL certifikaty

registri mobilnich zafizeni a pomoci tohoto editoru instalaci certifikatu povolit. Jednou
Z moznosti miiZe byt napriklad aplikace regeditSTG.zip (24.01 KB).

Pomoci tohoto editoru registrii provedeme nasledujici zménu:

1.

Vyhledame a stahneme aplikaci regeditSTG.zip (je k dispozici zdarma) a rozbalime ji.

Presuneme editor do mobilniho telefonu (naptiklad pomoci desktopové aplikace MS Acti-
veSync).

Upozornéni:
Soubor je treba presunout skute¢né do telefonu a ne na pamét'ovou kartu.

Na soubor v telefonu klikneme a spustime ho.
Spustime regeditSTG.exe a najdeme uzel HKLM\Security\Policies\Policies
Zménime tFi nasledujici poloZky registru:

e (00001001 ze 2nal

e« 00001005 ze 16 na 40

e 00001017 ze 128 na 144

Nyni bude mozné certifikat bez problému stadhnout ze serveru a nainstalovat jej.

Upozornéni:
Takzvany ,tvrdy reset zarizeni zménu registru vymaze a je potreba ji provést
ZNOovU.

SSL Sifrovdni v zaFizenich Sony Ericsson

Instalace self-signed certifikatu aplikace Kerio Connect zpusobi, Ze zafizeni bude vyZadovat
souhlas s kazdou synchronizaci se serverem:

[Security Information ?]

The certificate could not be
verified.

Select ’Certificate details’ to get
more information about the
certificate.

Do you want to accept the
certificate and proceed?

[ Yes] [ No 1 [ Details ]
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Z tohoto duvodu doporucujeme instalovat do zarizeni certifikat podepsany duvéryhodnou
certifika¢ni autoritou.

4.3 Windows Mobile 5.0

Windows Mobile 5.0 nabizi ve spolupraci s Kerio Connect mnoho novych vlastnosti:
e Windows Mobile 5.0 podporuje nasledujici typy sloZek:
e poSta
o kalendar
e kontakty
e Tukoly

e Vzddlené vycisténi zarizeni — implementace protokolu ActiveSync umoznuje spravci
aplikace Kerio Connect vzdalené vymazat ze zafizeni v§echny synchronizované slozky
a prihlasovaci udaje uZzivatele.

Nasledujici moznosti Kerio Connect nepodporuje:
o SMS-based Always Up-To-Date (AUTD)
Nastaveni ActiveSync ve Windows Mobile 5.0 je totoZné s nastavenim na Windows Mobile 5.0

AKU?2. Navod na nastaveni ActiveSync tedy obsahuji sekce 4.4.1 a 4.4.2.

4.4 Windows Mobile 5.0 AKU2

Windows Mobile 5.0 AKU2 nabizi ve spolupraci s Kerio Connect tyto vlastnosti:
¢ Windows Mobile 5.0 AKU2 podporuje nasledujici typy slozek:
e poSta

kalendar

kontakty

tikoly

e DirectPush Technology — tato technologie umoznuje mobilnimu zafizeni udrzovat
oteviené HTTP(S) spojeni se serverem a v pripadé prijeti nové poloZzky nebo zmény
poloZky v nékteré ze synchronizovanych slozek se zména ihned synchronizuje.
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e Kerio Connect podporuje Global Address Lookup — tato vlastnost umoZznuje
vyhledavani e-mailovych adres ve vSech slozkach s kontakty, které ma uZzivatel
k dispozici (v€etné slozek verejnych).

e Vzddlené vycisténi zarizeni — nebo-li ,wipe“ umozZnuje spravci aplikace Kerio Connect
provést vzdaleny tvrdy restart zarizeni. Po tomto ukonu budou vymazana vSechna
data uzivatele. V mobilnim zarizeni ztastanou pouze vychozi soubory a nastaveni.

Nasledujici vlastnosti systému Windows Mobile 5.0 AKU2 Kerio Connect nepodporuje:
e Nastaveni bezpecnostni politiky ze serveru (Enforce Security Policy)

¢ SMS-based Always Up-To-Date (AUTD)

4.4.1 Nastaveni ActiveSync v Pocket PC Edition

Aplikaci ActiveSync neni tieba do zafizeni instalovat, je standardni soucasti systému Windows
Mobile a najdeme ji v menu Start — Programs.

Pred zapocetim konfigurace je tfeba zkontrolovat, zda je v zafizeni spravné nastaven pristup
k siti, a zda je tedy mozZné pripojit se k postovnimu serveru. To miiZeme vyzkousSet napriklad
tak, Ze se v Internet Exploreru pripojime k rozhrani Kerio WebMail (vice vizte kapitolu 1.2).

Probéhlo-li prihlaseni k serveru pres prohlize¢ bez problému, mizZeme zacit s nastavenim

aplikace ActiveSync:

1. V menu Start — Programs najdeme ikonu ActiveSync (vizte obrazek 4.1) a aplikaci

spustime.

ActiveSync
Obrazek 4.1 Ikona aplikace ActiveSync

2. Pokud nastavujeme v zafizeni ActiveSync poprvé, bude uvodni sekce obsahovat
informativni text, jak postupovat. Klikneme na odkaz set up your device to sync with it,
ktery je v iivodnim textu barevné odliSen.

V pripadé, Ze jsme jiZ ActiveSync nastavovali, otevieme v Menu — Add Server Source (vizte
obrazek 4.2). Timto zputsobem se lze ke konfiguraénimu dialogu dostat také kdykoliv
pozdéji, napriklad v pripadé, kdy je potfeba zménit stavajici konfiguraci.
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j‘. |Active5ync T o 7||| s (X
To sync with a desktop computer, instal
ActiveSync on your computer and then
connect this device,

If your company supports syncing directly
with its Exchange Server you can set up

your device to Sir'u: with it,

Learn miore aty

SEMEr,
Add Server Source...
Connections...
Connect via IR
Connect via Bluetooth
Connect via DMA,...

Sync = Menu

Obrazek 4.2 Menu aplikace ActiveSync

Pozndamka:
Pokud aplikace ActiveSync drive synchronizovala data s jinym poStovnim serverem, je
tfeba v Menu — Options (vizte obrazek 4.2) predchozi nastaveni zrusit tlacitkem Delete.

3. Otevie se prvni krok privodce konfiguraci (vizte obrazek 4.3), kde je tfeba doplnit
internetové jméno Kerio Connect.

j‘. I ActivesSync

Edit Server Settings 0

Server address:

|mail.ﬁrma.cz |

Mote: This is the same as wvour Qutlook Web
Access server address,

This server requires an encrypted (3500
canneckion

Cancel = Mext

Obrazek 4.3 ActiveSync — zadani poStovniho serveru a nastaveni bezpe¢né komunikace
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Volba This server requires an encrypted (SSL) connection umoZznuje Sifrovani veSkeré
komunikace mezi serverem a zarizenim. Dirazné doporucujeme tuto volbu nechat aktivni,
protoze nesifrované spojeni mize odposlouchavat nepovolana osoba.

Aby bylo moZzné komunikaci Sifrovat, je potfeba mit v zafizeni nainstalovany SSL
certifikat. Pouziva-li vaSe spolec¢nost certifikaty ovérené komercni certifikacni autoritou,
pak neni tfeba nic instalovat, zarizeni je pravdépodobné standardné podporuje. Pokud
spolecnost pouziva certifikat vygenerovany aplikaci Kerio Connect nebo néjaky interni
certifikat, pak je treba certifikat do zarizeni nainstalovat. Jak to provést, najdete
v sekci 4.2.

Po nastaveni nazvu serveru a po aktivaci SSL Sifrovani se tlacitkem Next posuneme
k dalsimu konfigura¢nimu dialogu.

Druhy krok pravodce umoznuje zadani nasich prihlasovacich idaju (vizte obrazek 4.4):

Iser name: |jr'||:|'-.-'ak |

Password: |************ |

Damain: |ﬁrma,|:z |

required For automatic sync)

| Advanced... |

Obrazek 4.4 ActiveSync — zadani prihlasovacich udaji uzivatele

User name
Do tohoto pole doplnime své uzivatelské jméno, které pouzivame k prihlaSeni do
Kerio Connect.

Password
Do tohoto pole doplnime heslo, které pouZivame k prihlaSeni do Kerio Connect.

Domain
Do tohoto pole doplnime nazev poStovni domény (obvykle je to ¢ast vasi e-mailové
adresy, ktera se nachazi za znakem @).
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Save password
Volbu zaSkrtneme v pripadé, Ze nechceme zadavat heslo opakované pri kazdém
spuSténi synchronizace. Volbu je tfeba zaSkrtnout, pokud chceme vyuzivat
automatickou synchronizaci.

Advanced

If there is a conflict:

Event logging:

MHone -

Obrazek 4.5 ActiveSync — Dialog Advanced

Pozndmka:

Kromé polozek pro prihlasovaci udaje dialog obsahuje také tlac¢itko Advanced. Toto
tlacitko skryva dalsi krok priuvodce, jehoz nastaveni je nepovinné. Dialog Advanced
umoZznuje nastaveni, co se ma stat v pripadé konfliktu synchronizace (vizte obrazek 4.5).

Konflikt pfi synchronizaci mtze nastat tehdy, pokud stejna polozka byla od posledni
synchronizace zménéna jak na serveru, tak v zafizeni. Podle zminéného nastaveni bude
ActiveSync bud’ preferovat zménu provedenou na serveru nebo v zarizeni. Vychozi
nastaveni preferuje server. Toto nastaveni doporucujeme zachovat.

Po nastaveni dialogu opét klikneme na tlac¢itko Next.

5. Dalsidialog nabizi vSechny typy slozZek, které je mozné synchronizovat (vizte obrazek 4.6).
ZaSkrtnuté nechame pouze ty slozky, které budeme chtit synchronizovat.

Dialog obsahuje také tlacitko Settings, které je aktivni pouze po kliknuti na slozku Ca-
lendar nebo E-mail a obsahuje dialog pro nastaveni parametrti synchronizace kalendare a
slozek s poStou. Slozky Contacts a Tasks zadné dalSi nastaveni neobsahuji.

Calendar Sync Options
Kliknutim na sloZzku Calendar a stisknutim tlacitka Settings otevieme dialog pro
nastaveni synchronizovanych dat (vizte obrazek 4.7). Dialog obsahuje menu, kde
muzeme vybrat, jak stara data se maji synchronizovat.
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}'.’ | Acl:i.veﬁync

Edit Server Settings 0

Choose the data you want to synchronize:
WIES] Contacts

™aliER) Calendar

=) E-mail

Tasks

Back = Finish
Obrazek 4.6 ActiveSync — nastaveni synchronizace sloZzek

Udalosti, které se teprve maji stat, jsou synchronizovany vSechny. Pro zkraceni doby
synchronizace vSak lze nastavit maximalni stari synchronizovanych udalosti, aby se
zbytecné nesynchronizovaly ty udalosti, které pro nas jiz nemaji Zadnou informacni
hodnotu.

Standardné je nastavena synchronizace dva tydny starych udalosti. Pokud budete
pozadovat synchronizaci starSich udalosti, je tfeba nastaveni zmeénit. Je vSak tfeba
nutno pocitat s tim, Ze minimalné prvni synchronizace kalendare bude probihat déle.

}'.’ | Acl:i.veﬁync

Calendar Sync Options 0

Synchronize only the past
1 Month

&l
2 Weeks

2 Months
& Months

Obrazek 4.7 ActiveSync — nastaveni synchronizace kalendare
E-mail Sync Options
Kliknutim na sloZzku E-mail a stisknutim tlacitka Settings otevieme dialog pro

nastaveni synchronizovanych dat (vizte obrazek 4.8). Dialog obsahuje nékolik voleb,
kterymi miZeme synchronizaci optimalizovat:

e Include the previous — menu umoZznuje nastaveni filtru, jak staré zpravy se
jesté maji synchronizovat. Standardni stari synchronizovanych zprav je tii
dny.

e Limit e-mail size to — tento filtr omezuje synchronizaci pouze na zpravy do
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E-mail Sy¥nc Options

When synchronizing messages:

Include the previous: 3 days -

Limit: e-mail size ko 0.5 kKB -

Inchude file attachments

Cnly if smaller than: KB

Obrazek 4.8 ActiveSync —nastaveni synchronizace posty

urcité velikosti.

e Include file attachments — zaSkrtnutim této polozky zajistime, Ze se do
zarizeni budou stahovat také pripadné prilohy.

e Only if smaller than — tato volba omezuje velikost priloh e-maili. Prilohy
vétsi, neZ je nastaveny limit, nebudou synchronizovany.

VSechna zminénd nastaveni zajiStuji, aby synchronizace netrvala priliS dlouho a
nezatézovala priliS pripojeni k siti.

6. Po vySe popsanych nastavenich uloZime celou konfiguraci tlacitkem Finish. Nasledné se
spusti prvni synchronizace zarizeni s Kerio Connect.

V pribéhu synchronizace se otevie dotazovaci okno, které vyZaduje souhlas s vykonanim
bezpecnostnich pravidel (vizte obrazek 4.9). Toto okno je tfeba odsouhlasit tla¢itkem OK,
jinak synchronizace nebude spravné dokoncena.

Exchange Server

rnail. firrma, cz rust enforce
security policies on

your device to continue

synchronizing, Do you
want to continue?

Ok Cancel

Obrazek 4.9 Souhlas s vymazanim obsahu zafizeni
Dalsi nastaveni aplikace ActiveSync obsahuje standardni uzivatelska prirucka k zafizeni, proto

neni treba je zde popisovat.

4.4.2 Nastaveni ActiveSync ve Smartphone Edition

Aplikaci ActiveSync neni tieba do zafizeni instalovat, je standardni soucasti systému Windows
Mobile a najdeme ji v menu Start — ActiveSync.
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Pred zapocetim konfigurace je tfeba zkontrolovat, zda je v zafizeni spravné nastaven pristup
k siti, a zda je tedy mozné pripojit se k poStovnimu serveru. To miiZeme vyzkousSet napriklad
tak, Ze se v Internet Exploreru pripojime k rozhrani Kerio WebMail (vice vizte kapitolu 1.2).

Probéhlo-li prihlaseni k serveru pres prohlize¢ bez problémi, mizeme zacit s nastavenim
aplikace ActiveSync:

1. V menu Start najdeme ikonu ActiveSync (vizte obrazek 4.10) a aplikaci spustime.

ActiveSync

Obrazek 4.10 Ikona aplikace ActiveSync

2. Klikneme na tlac¢itko Menu a v otevirené nabidce vybereme volbu Add Server Source (vizte
obrazek 4.11).

To syn
Activeg
Conneq

If your

elgze) 4 Add Server Source
can

5 Connections

& Connect via IR

7 Connect via Bluetooth
B Connect via DMA...

Menu

Obrazek 4.11 Menu aplikace ActiveSync

Pozndmka:

Pokud aplikace ActiveSync dfive synchronizovala data s jinym poStovnim serverem, je
treba v Menu — Options (vizte obrazek 4.11) predchozi nastaveni zruSit pravym tlac¢itkem
Menu — Delete.

3. Otevre se konfigura¢ni privodce nastavenim synchronizace zarizeni se serverem.

Prvni dialog vyZaduje doplnéni internetového jména serveru do pole Server address (vizte
obrazek 4.12).

Volba This server requires an encrypted (SSL) connection umoznuje Sifrovani veSkeré
komunikace mezi serverem a zarizenim. Dirazné doporucujeme tuto volbu nechat aktivni,
protoze neSifrované spojeni mize odposlouchavat nepovolana osoba.

Aby bylo moZzné komunikaci Sifrovat, je potfeba mit v zafizeni nainstalovany SSL
certifikat. PouZziva-li vaSe spolecnost certifikaty ovérené komercni certifikaéni autoritou,
pak neni treba nic instalovat, zarizeni je pravdépodobné standardné podporuje. Pokud
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Edit Server Settings abe T
Server address:

|mai|.firma.|:z |

Mote: This is your Outlook
Web Access server address,

[v] This server requires an
encrypted (55L) connection

Cancel | Mext

Obrazek 4.12 ActiveSync — zadani poStovniho serveru a nastaveni bezpe¢né komunikace

spolecnost pouziva certifikat vygenerovany aplikaci Kerio Connect nebo certifikat
podepsany interni certifikacni autoritou, pak je tfeba certifikat do zarizeni nainstalovat.
To 1ze provést podle navodu v sekci 4.2.

Po nastaveni nazvu serveru a po aktivaci SSL Sifrovani se tlac¢itkem Next posuneme

k dalSimu konfiguracnimu dialogu.

4. Druhy krok konfigura¢niho privodce umoznuje zadani naSich prihlaSovacich udaju (vizte
obrazek 4.13):

User name:
novak

Password:
FERERFEARERALE

Domain:
firma.cz
[ Save password |

Back |  Next

Obrazek 4.13 ActiveSync — zadani prihlasovacich tidaji uZzivatele

User hame
Do tohoto pole doplnime své uzivatelské jméno, které pouzivame k prihlasSeni do
Kerio Connect.

Password
Do tohoto pole doplnime heslo, které pouzivame k prihlaseni do Kerio Connect.
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Domain
Do tohoto pole doplnime nazev poStovni domény (obvykle je to ¢ast vasi e-mailové
adresy, ktera se nachazi za znakem @).

Save password
Volbu zaSkrtneme v pripadé, Ze nechceme zadavat heslo opakované pri kazdém
spusténi synchronizace. Volbu je tfeba zaSkrtnout zejména tehdy, pokud chceme
vyuzivat automatickou synchronizaci.

Dalsi dialog nabizi vSechny typy sloZek, které je moZné synchronizovat (vizte
obrazek 4.14). ZaSkrtnuté nechame pouze ty slozky, které budeme chtit synchronizovat.

Options Lkl
Choose the data you want to
synchronize:

Calendar
E-mail
[w] Tasks

Finish | Menu

Obrazek 4.14 ActiveSync — nastaveni synchronizace sloZek

Synchronizaci poSty a kalendare lze jesté dale upravit. Oznac¢ime bud’ polozku Calendar
nebo E-mail a klikneme na pravé tlac¢itko Menu. Otevie se nabidka, kde vybereme poloZku
Settings (vizte obrazek 4.15). Dialog, ktery se otevre se liSi podle toho, zda chceme upravit
synchronizaci kalendare nebo poSty:

Options § Lkl
Choose the data you want to
synchronize:
Contacts
E-mail
Tasks

2 Advanced

3 Back
__Pesh IS

Obrazek 4.15 Nastaveni synchronizace sloZek — Menu
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Calendar Sync Options
Dialog Calendar Sync Options (vizte obrazek 4.7) obsahuje menu, kde miiZeme
vybrat, jak stara data se maji synchronizovat.

) __abc Tyl
Synchronize only the past
2 Weeks v

of appointments and all future
appointments

Obrazek 4.16 Nastaveni synchronizace sloZek — synchronizace kalendare
Udalosti, které se teprve maji stat, jsou synchronizovany vSechny. Pro zkraceni doby
synchronizace vSak lze nastavit maximalni stafi synchronizovanych udalosti, aby se
zbytetné nesynchronizovaly ty udalosti, které pro nas jiZ nemaji Zadnou informacni
hodnotu.
Standardné je nastavena synchronizace dva tydny starych udalosti. Pokud budete
pozadovat synchronizaci starSich udalosti, je tfeba nastaveni zmeénit. Je vSak treba
nutno pocitat s tim, Ze minimalné prvni synchronizace kalendare bude probihat déle.
E-mail Sync
Dialog E-mail Sync (vizte obrazek 4.8) obsahuje dvé volby, kterymi miiZeme
synchronizaci optimalizovat:
E-mail Sync _
Include the previous:

3 days v
Limit e-mail size to:
0.5 KB 4

Obrazek 4.17 Nastaveni synchronizace sloZek — synchronizace posty

e Include the previous — menu umoZznuje nastaveni filtru, jak staré zpravy se
jesté maji synchronizovat. Standardni stari synchronizovanych zprav je tii
dny.

e Limit e-mail size to — tento filtr omezuje synchronizaci pouze na zpravy do
urcité velikosti.

VSechna vySe zminéna nastaveni zajiStuji, aby synchronizace netrvala prili§ dlouho a
nezatézovala prilis pripojeni k siti.

6. Pred ukoncenim pravodce klikneme na pravé tlacitko Menu (vizte obrazek 4.15) a
vybereme v ném polozku Advanced. Tato volba skryva dalsi krok priavodce, jehoz

nastaveni je nepovinné. Dialog Advanced umozZnuje nastaveni, co se ma stat v pripadé
konfliktu synchronizace (vizte obrazek 4.18).

Konflikt pfi synchronizaci mize nastat tehdy, pokud stejna polozka byla od posledni
synchronizace zménéna jak na serveru, tak v zafizeni. Podle zminéného nastaveni bude
ActiveSync bud’ preferovat zménu provedenou na serveru nebo v zafizeni. Vychozi
nastaveni preferuje server. Toto nastaveni doporucujeme zachovat.
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If there is a conflict:
[Replace item on device < » |
Event logging:

None i

Back |  Next

Obrazek 4.18 ActiveSync — Dialog Advanced

Po nastaveni dialogu klikneme na tla¢itko Next, a poté tlacitkem Finish celé nastaveni
uloZime.

7. Po vySe popsanych nastavenich uloZzime celou konfiguraci tla¢itkem Finish. Nasledné se
spusti prvni synchronizace zatizeni s aplikaci Kerio Connect.

V pribéhu synchronizace se otevie dotazovaci okno, které vyZaduje souhlas s vykonanim
bezpecnostnich pravidel (vizte obrazek 4.19). Toto okno je tfeba odsouhlasit tlac¢itkem
OK, jinak synchronizace nebude spravné dokoncena.

Activesync XYl
Alert
Bxchange
mail.firma.cz must \

enforce security policies on
your devige to continue

0K |  Cancel

Obrazek 4.19 Souhlas s vymazanim obsahu zarizeni
Dalsi nastaveni aplikace ActiveSync obsahuje standardni uzivatelska pfirucka k zafizeni, proto

neni tfeba je zde popisovat.

4.5 Windows Mobile 6.0

Windows Mobile 6.0 nabizi ve spolupraci s aplikaci Kerio Connect nasledujici vlastnosti:

 Windows Mobile 6.0 podporuje nasledujici typy sloZek:
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e poSta
o kalendar
¢ kontakty
e Tukoly

e DirectPush Technology — tato technologie umoznuje mobilnimu zafizeni udrZovat
oteviené HTTP(S) spojeni se serverem a v pripadé prijeti nové poloZzky nebo zmény
poloZky v nékteré ze synchronizovanych slozek se zména ihned synchronizuje.

e Kerio Connect podporuje Global Address Lookup — tato vlastnost umoznuje
vyhledavani e-mailovych adres ve vSech slozkach s kontakty, které ma uzivatel
k dispozici (vCetné slozek verejnych).

e Vzddlené vycisténi zarizeni — nebo-li ,wipe“ umoZnuje spravci aplikace Kerio Connect
provést vzdaleny tvrdy restart zarizeni. Po tomto ukonu budou vymazana vSechna
data uzivatele. V mobilnim zarizeni ztistanou pouze vychozi soubory a nastaveni.

Pokud k synchronizaci pouzivate ActiveSync 12, vaSe zarizeni bude navic podporovat:
e e-maily v HTML formatu,
e priznaky zprav,
¢ vlastnost ,Mimo kancelar” (vice vizte sekci ).
Nasledujici vlastnosti systému Windows Mobile 6.0 Kerio Connect nepodporuje:
e Nastaveni bezpecnostni politiky ze serveru (Enforce Security Policy)
o SMS-based Always Up-To-Date (AUTD)
Nastaveni ActiveSync ve Windows Mobile 6.0 je totoZné s nastavenim na Windows Mobile 5.0

AKU2. Navod na nastaveni ActiveSync tedy obsahuji sekce a

4.6 Nokia Eseries

Nokia Eseries umoznuje synchronizaci sloZzek pomoci protokolu ActiveSync, pokud do zarizeni
nainstalujeme aplikaci Mail for Exchange vyvinutou spolecnosti Nokia. Instalace a nastaveni
této aplikace je popsana v sekci

Zarizeni E52, E55, E72 a E75 maji jiz aplikaci Mail for Exchange predinstalovanou.

Mail for Exchange nabizi ve spolupraci s Kerio Connect nasledujici moznosti a funkce:
e Nokia Eseries podporuje protokol ActiveSync ve verzi 2.5.

e Nokia Eseries podporuje synchronizaci nasledujicich typu slozek:
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e Doruc¢end posta (Inbox) — pripadné dalsi poStovni slozky nejsou
synchronizovany.

e Ostatni sloZzky a podsloZky (pouze Nokia E52 — E75 s integrovanou aplikaci
Mail for Exchange).

e Kalendar — vychozi osobni kalendar.
¢ Kontakty — vychozi osobni sloZka s kontakty.

DirectPush Technology — tato technologie umoZznuje mobilnimu zafizeni udrzovat
oteviené HTTP(S) spojeni se serverem a v pripadé prijeti nové polozky nebo zmény
poloZky v nékteré ze synchronizovanych slozek se zména ihned synchronizuje.

Kerio Connect podporuje Global Address Lookup — tato vlastnost umoZznuje
vyhledavani e-mailovych adres ve vSech slozkach s kontakty, které ma uzivatel
k dispozici (véetné sloZzek verejnych).

Tato verze umoznuje instalaci korenového certifikatu do zarizeni — pro Sifrovani
komunikace 1ze vyuzit i self-signed certifikat aplikace Kerio Connect.

Nasledujici moznosti Mail for Exchange nepodporuje:

4.6.1

Nelze synchronizovat verejné a sdilené slozky.

Nelze prijmout/odmitnout pozvanku na udalost. Pozvanka je ve sloZce Dorucend
posta viditelna, avSak nelze s ni manipulovat — neobsahuje tlacitka Prijmout a Od-
mitnout, a také se nepromitne do kalendare.

Nastaveni Mail for Exchange

Aplikace Mail for Exchange neni standardni soucasti mobilniho zafizeni. Proto je tfeba nejprve
jido zarizeni nainstalovat. Import aplikace do zarizeni a instalaci popisuje samostatny manual
k aplikaci, ktery miiZeme najit na produktovych strankach spolec¢nosti Nokia.

Pozndamka:
Tato kapitola popisuje nastaveni na zarizeni Nokia E60 a Mail for Exchange 1.3.0. Na ostatnich
verzich se nastaveni muiZze mirné lisit.

1.

2.

Po instalaci Mail for Exchange najdeme umisténi aplikace (vizte ikonu na obrazku 4.20) a
otevieme ji.

Ty
s
Mail for Exc...

Obrazek 4.20 Ikona aplikace Mail For Exchange 1.3.0

V aplikaci vybereme moZnost Sync mode (vizte obrazek 4.21).

177



Synchronizace dat s mobilnimi zafrizenimi

3. Otevre se menu, kde vybereme volbu Edit profile (vizte obrazek 4.22)

P Mail for Exchange ‘&

x ®

F -
el Mail for Exchange

Current status
Connected

Last sync
13.09.2006 11.56 Complete

Konec

% ’;\Hail for Exchange
U Mail for Exchange

Open
Synchronise
Edi  pre file
Delete profile
Full resync
View log

Ivolit
Obrazek 4.22 Menu Volby — Edit profile

4. V menu Profile vybereme nejprve volbu Connection (vizte obrazek 4.23).

—y Mail for Exchange f‘

x..-"' ) o
’\:'!-:-!'.-f‘ Profile i

onnecoror

Credentials

Sync content
Sync schedule
Calendar
Contacts

Obrazek 4.23 Menu Edit profile
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5. Otevre se dialog pro nastaveni pripojeni k poStovnimu serveru. Prvni zalozkou, kterou
budeme nastavovat je zalozka Connection (vizte obrazek 4.24). V zaloZce nastavime tyto
parametry:

™% Mail for Exchange &
X = s
L]

-
'LII/ Connection r0

Exchange server

I mailfirma.ca

Secure con qection
fre: |

Access point

[ connection(o1)

o .

Volby Ipét

Obrazek 4.24 Dialog Connection

Exchange server
Do pole doplnime internetové jméno serveru nebo jeho IP adresu.

Secure connection
Volba Secure connection umoznuje Sifrovani veskeré komunikace mezi serverem a
zarizenim. Durazné doporucujeme nechat tuto volbu aktivni, protoze neSifrované
spojeni mize odposlouchavat nepovolana osoba.
Aby bylo moZné komunikaci Sifrovat, je potfeba mit v zafrizeni nainstalovany
SSL certifikat. Pouziva-li vaSe spolecnost certifikaty ovérené komercni certifikacni
autoritou, pak neni tfeba nic instalovat, zafizeni je pravdépodobné standardné
podporuje. Pokud spolecnost pouziva certifikat vygenerovany aplikaci Kerio Connect
nebo néjaky interni certifikat, pak je treba certifikat do zarizeni nainstalovat. Tuto
instalaci popisuje sekce 4.2.
Nyni miiZeme nastaveni této zalozky ulozit.

6. V menu Profiles vybereme poloZzku Credentials. V této zaloZce doplnime prihlasovaci
udaje, kterymi se prihlasujeme ke své poStovni schrance (vizte obrazek 4.25):

Username
Do pole Username zadame uzivatelské jméno, které pouzivame pro pristup ke
schrance v Kerio Connect.

Password
Do pole Password doplnime heslo, které pouzivame pro pristup ke schrance v Kerio
Connect.
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% Mail for Exchange
x -t . -

T
e’ 1 Credentials

- jnovak

Password

‘uﬂam*n"

Domain

Obrazek 4.25 Dialog Credentials

Domain
Do pole Domain doplnime nazev poStovni domény (pokud si nejste, co je treba
doplnit do tohoto pole, kontaktujte svého administratora).

Nastaveni zalozky uloZime.

7. 'V menu Profiles vybereme poloZzku Sync content. V této zaloZce nastavime, které
slozky chceme synchronizovat, a které nikoliv (vizte obrazek 4.26). Dale muZeme
vybrat preferované ulozisté v pripadé konfliktu. Konflikt pfi synchronizaci mize nastat
tehdy, pokud stejna polozka byla od posledni synchronizace zmeénéna jak na serveru,
tak v zarizeni. Podle zminéného nastaveni bude ActiveSync bud preferovat zménu
provedenou na serveru (volba Server wins) nebo v zafizeni (volba Phone wins). Vychozi
nastaveni preferuje server. Toto nastaveni doporucujeme zachovat.

P Mail for Exchange ‘&

X' ® )
F -
Ll 4 Sync content  #0

Synchronise contacts

B e

synchronise email

Volby

Obrazek 4.26 Dialog Sync content
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8. V menu Profiles tentokrate vybereme poloZzku Sync schedule. V této zaloZce nastavime
plan automatické synchronizace (vizte obrazek 4.27):

"'":"{ Mail for Exchange ‘&

Sync schedule * 0

Peak sync schedule
Iwayson
Off-peak sync schedule
I Every 30 minutes
Peak start time

[T ETE—

Volby Ipét

Obrazek 4.27 Dialog Sync Schedule

Peak sync schedule
Nastaveni intervalu synchronizace ve SpiCce (v dobé, kdy potfebujeme mit
aktualizované informace co nejcastéji, obvykle tato doba kopiruje pracovni dobu).

Off-peak sync schedule
Nastaveni intervalu synchronizace mimo $pic¢ku (obvykle v noci).

Peak start time
Nastaveni doby, kdy ma zacinat Spicka.

Peak end time
Nastaveni doby, kdy ma koncit Spicka.

Peak days
Nastaveni dni, kdy ma probihat $pic¢ka (standardné jsou nastaveny vSechny pracovni
dny).

9. Opét se vratime do menu Profiles a vybereme v ném volbu Calendar. V této zaloZce
nastavime parametry synchronizace kalendare (vizte obrazek 4.28):

Sync calendar back

Udalosti, které jesté neprobéhly, jsou synchronizovany vSechny. Pro zkraceni doby
synchronizace vSak lze nastavit maximalni stari synchronizovanych udalosti, aby se
zbytetné nesynchronizovaly ty udalosti, které pro nas jiz nemaji Zadnou informacni
hodnotu.

Standardné je nastavena synchronizace dva tydny starych udalosti. Pokud budete
pozadovat synchronizaci starSich udalosti, je tfeba nastaveni zménit. Je vSak treba
pocitat s tim, Ze minimalné prvni synchronizace kalendare bude probihat déle.
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10.

™ Mail for Exchange &

x’ ®
y . ]
g Calendar r0

SVINC Calen DdCK
-' 2 weeks

Initial sync

‘e items on phone

Obrazek 4.28 Dialog Calendar

Initial sync
Pred prvni synchronizaci serveru a zarizeni je tfeba jedno z uloZziSt' vymazat, aby
nedoslo ke konfliktiim. Volbou Initial sync nastavime, zda se pfi prvni synchronizaci
maji vymazat data na serveru (Keep items on phone) nebo v zarizeni (Delete items on
phone).

V menu Profiles vybereme moznost Contacts. V zaloZce miZeme nastavit feSeni konfliktu
uvodni synchronizace (vizte obrazek 4.29). Pred prvni synchronizaci serveru a zarizeni je
tfeba jedno z uloZiSt vymazat, aby nedoslo ke konflikttiim. Volbou Initial sync nastavime,
zda se pri prvni synchronizaci maji vymazat data na serveru (Keep items on phone) nebo

v zarizeni (Delete items on phone).
"'" Mail for Exchange ‘&

-
(ontacts i

-'te items on phone

Obrazek 4.29 Dialog Contacts
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11. Nakonec vybereme v menu Profiles volbu Email. V zaloZce Email nastavime parametry
synchronizace poStovnich sloZek (vizte obrazek 4.30):

"'":"{ Mail for Exchange ‘&

-
Email i

Email address
Show new mail pop-up
[ T
Use signature
Volby Ipét

Obrazek 4.30 Dialog Email

Email address
Volba vyzaduje zadani e-mailové adresy.

Show new mail pop-up
Volba umoznuje zapnuti/vypnuti upozornéni pii doruceni zpravy.

Use signature
Volba umoznuje pridavani zapati ke zprave.
Signature
Po kliknuti na tuto volbu se otevie okno pro zadani/zménu zapati.

When sending mail
Volba umoZnuje nastaveni zda se zpravy maji odesilat okamzité nebo az pri
nasledujici planované synchronizaci.

Sync messages back

Zpravy, které jeSté nebyly precteny, jsou synchronizovany vS§echny. Pro zkraceni doby
synchronizace vSak lze nastavit maximalni staii synchronizovanych zprav, aby se
zbyteéné nesynchronizovaly ty zpravy, které pro nas jiz nemaji Zadnou informacni
hodnotu.

Standardné je synchronizace nastavena na tfi dny staré zpravy. Pokud budete
pozadovat synchronizaci starSich zprav, je tfeba nastaveni zmeénit. Je vSak treba
pocitat s tim, Ze minimalné prvni synchronizace po nastaveni bude probihat déle.

4.7 Nokia N73 a N95

Nokia N73 a N95 umoznuje synchronizaci sloZzek pomoci protokolu ActiveSync, pokud do
zarizeni nainstalujeme aplikaci Mail for Exchange 1.6.1 a vyS$Si vyvinutou spole¢nosti Nokia.
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Mail for Exchange nabizi ve spolupraci s Kerio Connect nasledujici moZnosti a funkce:
e Nokia N73 a N95 podporuje protokol ActiveSync ve verzi 2.5.

e Nokia N73 a N95 podporuje synchronizaci nasledujicich typt slozek:

e Doruc¢end posta (Inbox) — pripadné dalsi poStovni slozky nejsou

synchronizovany.
e Kalendar — vychozi osobni kalendar.

o Kontakty — vychozi osobni sloZka s kontakty.

e DirectPush Technology — tato technologie umoznuje mobilnimu zarizeni udrZovat
oteviené HTTP(S) spojeni se serverem a v pripadé prijeti nové poloZzky nebo zmény

poloZky v nékteré ze synchronizovanych slozek se zména ihned synchronizuje.

e Kerio Connect podporuje Global Address Lookup — tato vlastnost umoZnuje
vyhledavani e-mailovych adres ve vSech slozkach s kontakty, které ma uzivatel

k dispozici (véetné sloZek verejnych).

e Tato verze umoznuje instalaci kofenového certifikatu do zatrizeni — pro Sifrovani

komunikace 1ze vyuzit i self-signed certifikat aplikace Kerio Connect.
Nasledujici moznosti Mail for Exchange nepodporuje:

e Nelze synchronizovat verejné a sdilené slozky.

e Nelze prijmout/odmitnout pozvanku na udalost. Pozvanka je ve sloZce Dorucend
posta viditelna, avSak nelze s ni manipulovat — neobsahuje tlac¢itka Prijmout a Od-

mitnout, a také se nepromitne do kalendare.

4.8 RoadSync

Kerio Connect podporuje aplikaci RoadSync 2.0 vyvinutou spolecnosti DataViz. RoadSync

umoZznuje synchronizaci dat mezi Kerio Connect a mobilnimi zafizenimi.

RoadSync podporuje synchronizaci nasledujicich typi sloZek:
¢ Posta,
¢ Kalendar,
e Kontakty.
Aplikaci RoadSync l1ze nainstalovat na nasledujici typy mobilnich zafizeni:
¢ Symbian UIQ,

e Symbian S80,
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e Symbian S60 3rd Edition,

¢ Palm OS (synchronizace je omezena pouze na e-maily),

e Java MIDP 2.0 (synchronizace je omezena pouze na e-maily).
Vice informaci o produktu RoadSync a konkrétné podporovanych zarizenich lze najit na
strankach spolec¢nosti DataViz

4.9 Apple iPhone

4.9.1 Apple iPhone 2.0

Kapitola se tyka jak zarizeni Apple iPhone 3G, tak i Apple iPhone 1.0 s aktualizovanym
firmwarem na OS X 2.0.

Pro Apple iPhone s OS X 2.0 plati stejné moZnosti jako pro iPhone s verzi OS X 1.0, avSak
navic podporuje protokol ActiveSync pro primou synchronizaci dat. To znamena, Ze nyni Kerio
Connect nabizi ve spolupraci s Apple iPhone 2.0 nasledujici moznosti:

e Apple iPhone umoznuje synchronizaci:
e posty,
o kalendare,
e kontaktt.

e Apple iPhone plné podporuje vlastnost vyciSténi zafizeni (tzv. ,Device Wipe®).
V piipadé ztraty zatizeni jej l1ze vzdalené vymazat (vSechna data i nastaveni).

Upozornéni:
Pokud jste sviij Apple iPhone ztratili, nebo pokud vam ho nékdo zcizil,
kontaktujte ihned svého spravce sité, aby obsah zarizeni vymazal.

¢ DirectPush Technology — tato technologie umoZznuje mobilnimu zafizeni udrzovat
oteviené HTTP(S) spojeni se serverem a v pripadé prijeti nové poloZzky nebo zmény
poloZky v nékteré ze synchronizovanych slozek se zména ihned synchronizuje.

¢ Global Address Lookup — tato vlastnost umoznuje vyhledavani e-mailovych adres ve
sloZkach s kontakty.
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Nastaveni uctu

Pro nastaveni ActiveSync (Exchange) uc¢tu postupujte nasledovné:

1.

V Apple iPhone oteviete Settings — Mail, Contacts, Calendars.
Vyberte polozku Add Account.
Zvolte ucet typu Microsoft Exchange.

Dopliite data uctu:

Email
Dopliite primarni e-mailovou adresu, ktera se sklada z uZivatelského jména a domény
(napriklad jnovak@firma.cz, kde jnovak je uzivatelské jméno a firma.cz je poStovni
doména).

Server
Doplnte DNS nazev Kerio Connect.

Username
Dopliite uzivatelské jméno pro prihlaseni do své posStovni schranky umisténé v Kerio
Connect.

Password
Dopliite heslo ke své poStovni schrance.

Description
Tato polozka je nepovinna. Popis doplite zejména tehdy, budete-li nastavovat vice
acta.

Use SSL
Volba umoznuje Sifrovani veskeré komunikace mezi serverem a zarizenim. Dtirazné
doporucujeme tuto volbu nechat aktivni, protoZe neSifrované spojeni muze
odposlouchavat nepovolana osoba.
Aby bylo moZné komunikaci Sifrovat, musi byt v zafizeni nainstalovan SSL certifikat
aplikace Kerio Connect. Certifikat ziskate, pokud v Safari zobrazite prihlasovaci
stranku rozhrani Kerio WebMail (vizte sekci 1.2) a kliknete na odkaz Stdhnout SSL
certifikat.

Po uloZeni se nabidne dialog, kde si muZete vybrat, které typy sloZek chcete
synchronizovat. OdSkrtnéte pouze takové poloZzky, které nechcete pouzivat.

Po uloZeni se u nastaveni uctu zobrazi poloZka Mail days to sync — otevrete ji a nastavte
jak staré polozky se maji jeSté synchronizovat. Toto opatfeni je duleZzité proto, aby
synchronizace netrvala priliS dlouho, a aby se nestahovalo zbyte¢né velké mnozstvi dat.
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Po nastaveni uctu je tfeba jeSté nastavit, jak ¢asto ma synchronizace probihat. Toto provedete
v Settings — Fetch New Data. V zaloZce Advanced najdete i nastaveni typu synchronizace
primo pro vas Exchange tucet.

4.9.2 Apple iPhone 3.0

V Apple iPhone OS 3.0 1ze vyuzZivat vSechny funkce dosud dostupné v predchozich verzich
Apple iPhone OS .

Nové Apple iPhone podporuje nasledujici vlastnosti:

protokol CalDAV (umoZnuje synchronizaci kalendai),

standard iCalendar (umozZnuje stazeni sdilenych a verejnych kalendara pro ¢teni),

protokol LDAP (umozZnuje pristup ke kontaktiim pres protokol LDAP).

podpora ActiveSync 12.1 (umoZnuje primé vyhledavani v e-mailech uloZenych v Kerio
Connect pres Exchange ucet).

Upozornéni:

Po upgradu je treba zruSit a znovu nastavit Exchange ucet, jinak se
zarizeni bude ke Kerio Connect nadale pripojovat pres ActiveSync verze
2.5

Systém navic obsahuje radu dalSich drobnych vylepSeni jako jsou:
« metoda Copy&Paste funguje pro text i grafiku pri psani e-mail,

moznost prepnuti do horizontalni polohy klienta pfi psani e-maila,

upozornovani na nové e-maily dorucené do jinych sloZek nez do Inboxu,

moznost vytvareni a odesilani pozvanek z ActiveSync uctu (vCetné zobrazeni
dostupnosti uzivateli),

synchronizace poznamek pres Apple iTunes s desktopovymi aplikacemi Apple Mail a
MS Outlook.

Podrobnosti k jednotlivym vylepSenim a jejich konkrétni implementaci najdete na
produktovych strankach spole¢nosti . Dale si popiSeme pouze nastaveni vztahujici se
primo ke komunikaci s aplikaci Kerio Connect:
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Nastaveni CalDAYV uctu

Pro nastaveni CalDAV uc¢tu postupujte nasledovné:

1.

V Apple iPhone oteviete Nastaveni — Mail, Kontakty, Kalenddre.
Vyberte polozku Pridat ticet — Ostatni — Pridat kalenddv CalDAV .

Doplnte data uctu:

Server
Dopliite DNS nazev Kerio Connect.

Uzivatel
Doplnte uzivatelské jméno pro prihlaseni do své poStovni schranky umisténé v Kerio
Connect.

Heslo
Dopliite heslo ke své postovni schrance.

Popis
Tato polozka je nepovinna. Popis doplite zejména tehdy, budete-li nastavovat vice
uctu.

Po stisknuti tlacitka Ddle se otevie dialog Nelze se pripojit pres SSL. Budete-li pokracovat,
pripojeni bud’ kvili bezpecnostni politice serveru selze, nebo se sice pripojite, ale vase
komunikace nebude chranéna proti odposlechu. Dirazné proto nedoporucujeme pouzivat
neSifrované spojeni. Kliknéte tedy na tlacitko Zrusit a prejdéte do RozSifend nastaveni:

Pouzit SSL
Volba umoznuje Sifrovani veskeré komunikace mezi serverem a zarizenim. Dtrazné
doporucujeme tuto volbu nechat aktivni, protoZe neSifrované spojeni miiZe
odposlouchavat nepovolana osoba.
Aby bylo moZné komunikaci Sifrovat, musi byt v zafizeni nainstalovan SSL certifikat
aplikace Kerio Connect. Certifikat ziskate, pokud v Safari zobrazite prihlasSovaci
stranku rozhrani Kerio WebMail (vizte sekci ) a kliknete na odkaz Stdhnout SSL
certifikat.

Port
Vychozi porty pro komunikaci je tfeba zménit timto zpisobem:
Pro HTTPS: 8443 — 443 (po povoleni PouZit SSL zadejte port 443)
Pro HTTP: 8008 — 80
Poznamka:
Nastaveni plati, jsou-li na serveru nastaveny standardni porty pro protokol HTTP.
Pokud se s timto nastavenim nemiiZete k serveru pripojit, kontaktujte spravce sité a
zjistéte, zda Kerio Connect nekomunikuje na nestandardnich portech.
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URL uctu
Zadejte URL uctu kalendare vCetné ¢isla portu, které jste zadali v poloZce Port.
Pro doménu firma.cz a port 80 bude URL vypadat nasledovné:

e pro vds viastni kalendar:
http(s)//mail.firma.cz:80/caldav

e pro sdileny kalenddr uZivatele jnovak:
http(s)//mail.firma.cz:80/caldav/users/firma.com/jnovak

e pro kalendar zdroje autol:
http(s)//mail.firma.cz:80/caldav/users/firma.cz/autol

e pro verejny kalendar-:
http(s)//mail.firma.cz:80/caldav/users/firma.cz/.public

Novy kalendar nebo kalendare najdete v aplikaci Kalenddr, staci se prepnout tla¢itkem Kalen-
dare na seznam kalendait a vybrat ten, ktery chcete zobrazit.

Prihlaseni kalendare

Pro prihlaSeni kalendare ve formatu iCalendar postupujte nasledovné:

1.

2.

V Apple iPhone oteviete Nastaveni — Mail, Kontakty, Kalenddre.
Vyberte poloZzku Pridat ucet — Ostatni — Pridat odebirany kalenddr.

Dopliite data uctu:

Server
Doplnte URL v nasledujicim tvaru: nazevserveru/ical

Po selhani ovéreni uctu dopliite nasledujici polozky:

Server
Doplnte URL ve tvaru vhodném pro prihlaSovani kalendaii. Zakladni URL je
v nasledujicim tvaru: nazevserveru/ical. Pomoci zakladniho tvaru URL lze
prihlasit hlavni kalendar vaseho uc¢tu. Pro prihlaseni dalSich kalendait pouZijte
nasledujici odvozena URL:
nazevserveru/ical/uzivatel@domena — URL upravené pro prihlaSeni sdileného
kalendare (naptiklad: mail.firma.cz/ical/jnovak@firma.cz).
nazevserveru/ical/room@domena — URL upravené pro prihlaseni kalendare zdroje
(napriklad: mail.firma.cz/ical/zasedacka@firma.cz).

Popis
Tato polozka je nepovinna. Popis doplnte zejména tehdy, budete-li nastavovat vice
kalendar.
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Uzivatel
Dopliite uzivatelské jméno pro prihlaseni do své postovni schranky umisténé v Kerio
Connect.

Heslo
Dopliite heslo ke své poStovni schrance.

Pouzit SSL

Volba umoznuje Sifrovani veskeré komunikace mezi serverem a zarizenim. Dtrazné
doporucujeme tuto volbu nechat aktivni, protoZe neSifrované spojeni miiZe
odposlouchavat nepovolana osoba.

Aby bylo moZné komunikaci Sifrovat, musi byt v zafizeni nainstalovan SSL certifikat
aplikace Kerio Connect. Certifikat ziskate, pokud v Safari zobrazite prihlasovaci
stranku rozhrani Kerio WebMail (vizte sekci ) a kliknete na odkaz Stahnout SSL
certifikat.

Odstranit budiky
Volbu doporucujeme zapnout, jelikoZ po staZeni kalendare do zafrizeni nebude
mozné alarmy udalosti zakazat.

Novy kalendar nebo kalendare najdete v aplikaci Kalenddr, staci se prepnout tla¢itkem Kalen-
ddre na seznam kalendaru a vybrat ten, ktery chcete zobrazit.

Upozornéni:
Stahovani velkého sdileného nebo verejného kalendare pomoci pomalého pripojeni (GPRS,
EDGE) muiZe zpusobit docasnou nedostupnost kalendare ostatnim uzivatelim.

Nastaveni LDAP klienta

Pro nastaveni LDAP u¢tu postupujte nasledovné:

1.

V Apple iPhone oteviete Nastaveni — Mail, Kontakty, Kalenddre.
Vyberte poloZzku Pridat uicet — Ostatni — Pridat uicet LDAP.

Dopliite data uctu:

Server
Dopliite DNS nazev Kerio Connect.

Uzivatel
Dopliite uzivatelské jméno pro prihlaseni do své postovni schranky umisténé v Kerio
Connect.
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Heslo
Doplnte heslo ke své poStovni schrance.

Popis

Tato polozka je nepovinna. Popis doplite zejména tehdy, budete-li nastavovat vice
kalendar.

Upozornéni:
Nékteré typy SSL certifikati nemohou byt aplikaci nacteny, proto pouZzivejte k pripojeni
pouze nezabezpecenou verzi LDAP protokolu.

Vyhledavani v kontaktech pres LDAP najdete v aplikaci Kontakty. Sta¢i se prepnout tlacitkem
Skupiny na seznamy kontakta a vybrat ten, ktery chcete zobrazit.

Planovadni schuizek a nastaveni dostupnosti uddlosti v Exchange uctu

Pozvanku na schuzku lze vytvorit a odeslat nasledovné (co je pozvanka a k ¢emu slouzi se
dozvite napiiklad v sekci ):

1. V Apple iPhone oteviete aplikaci Kalenddr.

2. Vytvorte novou kalendarovou udalost.

3. Zadejte obvyklé uidaje jako je ndzev a misto udalosti a jeji zacatek a konec.
4. Kliknéte na polozku Pozvani.

5. Pridejte bud’ prostym zadanim nebo vybranim z kontakt osoby, které chcete na schuzku
prizvat a kliknéte na tlacitko Hotovo.

6. Kliknéte na polozku Dostupnost.
7. Vyberte, do jaké miry vas schuizka zaneprazdnuje (tento udaj se zobrazi ve free/busy

kalendari uzivateliim, kteri budou chtit naplanovat schtizky vam).

4.9.3 Apple iPhone 4.0

V Apple iPhone OS 4.0 lze vyuzivat vSechny funkce dosud dostupné v predchozich verzich
Apple iPhone OS.

Nové Apple iPhone podporuje synchronizaci kontakti pomoci protokolu CardDAV.
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Nastaveni CardDAYV uctu

Pro nastaveni CardDAV uctu postupujte nasledovné:
1. V Apple iPhone oteviete Nastaveni — Mail, Kontakty, Kalenddre.
2. Vyberte poloZzku Pridat ucet — Ostatni — Pridat CardDAV ucet.

3. Doplnte data uctu:

Server
Dopliite DNS nazev Kerio Connect.

Uzivatel
Doplnte uzivatelské jméno pro prihlaseni do své poStovni schranky umisténé v Kerio
Connect.

Heslo
Dopliite heslo ke své postovni schrance.

Popis
Tato polozka je nepovinna.

4. Po stisknuti tlac¢itka UloZit se iPhone pokusi navazat spojeni.

iPhone je automaticky nastaven pro Sifrovanou komunikaci (HTTPS) na standardnich
portech. Nepodafi-li se pripojit pfes HTTPS, iPhone se pokusi o nezabezpecené pripojeni
pres HTTP.

Pokud se nemuZete k serveru pripojit, kontaktujte spravce sité a zjistéte, zda Kerio Con-
nect nekomunikuje na nestandardnich portech. Pokud ano, je nutné porty manualné
nastavit.

Prepneme se do Rozsirend nastaveni a zde nastavime nasledujici:

Pouzit SSL

Volba umoznuje Sifrovani veskeré komunikace mezi serverem a zarizenim. Durazné
doporucujeme tuto volbu nechat aktivni, protoZe neSifrované spojeni miiZe
odposlouchavat nepovolana osoba.

Aby bylo moZné komunikaci Sifrovat, musi byt v zafizeni nainstalovan SSL certifikat
aplikace Kerio Connect. Certifikat ziskate, pokud v Safari zobrazite prihlasovaci
stranku rozhrani Kerio WebMail (vizte sekci ) a kliknete na odkaz Stdhnout SSL
certifikat.

Port
Porty pro komunikaci pfes HTTP a HTTPS nastavte dle informaci ziskanych od vaSeho
spravce sité.
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Nové kontakty najdete v aplikaci Kontakty, kam se prepnete tla¢itkem Kontakty.

Pires CardDAV ucet je mozné synchronizovat pouze vlastni kontakty uzivatele — sdilené a
vefejné kontakty se nesynchronizuji.

4.10 AppleiOS

Kerio Connect nabizi k dispozici autokonfiguracni nastroj pro systémy iOS. JednodusSe tak
automaticky nastavite synchronizaci:

e emailové schranky
o kontaktl
e kalendarua
Jak autokonfiguraéni nastroj pouzit?

1. V prohlize¢i na systému iOS zadejte adresu vaseho posStovniho serveru. Na
prihlasovaci strance kliknéte na odkaz Nastavit miij telefon (pod prihlaSovacim
dialogem — obrazek 4.31) a kliknéte na Posta, kontakty, kalendare.

mail.firma.cz/webmail/.. & “

Kerio Connect

WebMail

UZivatelské jméno

Heslo

[ Prihlasit ® Pousit WebMail Mini

Nastavit mudj telefon

Obrazek 4.31 Nastaveni iOS
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2. Pro vytvoreni uctu typu Exchange ActiveSync stisknéte Pokracovat.

Pozndmka:
Pro vas$i bezpecnost doporucujeme vyuzit zabezpeceného pripojeni.

Upozornéni:
Chcete-li nastavit zarizeni pomoci protokoli CalDAV, CardDAV a IMAP, vyuZzijte
odkazu pod tlac¢itkem Pokracovat.

3. Zobrazi se instalacni stranka (obrazek 4.32). Stisknutim Instalovat spustite instalaci, pii
nizZ budete vyzvani k zadani hesla k vaSemu uctu.

Zrusit Instalovat

jnovak@firma.cz
Kerio Connect
Neovéfeno

Instalovat
Configures

jnovak@firma.cz Kerio
Connect account.

Podepsano mail.firma.z
Prijate 27.9.2011

Obsahuje Certifikat
Uéet Exchange

Podrobnosti >

Obrazek 4.32 Instalacni stranka
Moznosti Podrobnosti si mizete zkontrolovat, co bude nainstalovano.

4. Po dokonceni instalace muzete ihned zacit vyuzivat vasi e-mailovou schranku.
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Kapitola 5
Kerio Outlook Connector (Offline Edition)

Kerio Outlook Connector (Offline Edition) — pro zjednodusSeni jen Kerio Outlook Connector —
je rozsirujici modul pro MS Outlook, ktery umoznuje Sirokou spolupraci mezi Kerio Connect a
MS Outlookem. Tato spoluprace nabizi nasledujici moZznosti:

PoSta, udalosti, poznamky, kontakty a tkoly jsou ukladany v Kerio Connect, a proto
jsou dostupné odkudkoliv, kde mame k dispozici internetové pripojeni. Pfipojit se
muzeme nejen pomoci MS Outlooku, ale také pres rozhrani Kerio WebMail nebo jinym
poStovnim klientem.

MS Outlook 1ze prepnout do rezimu offline. To znamenad, Ze muzZeme poStu vyrizovat
i z domova nebo teba z autobusu. Tedy z mist, kde nemame k dispozici internetové
pripojeni nebo kde je priliS pomalé. Po opétovném pripojeni do reZimu online Kerio
Outlook Connector synchronizuje s poStovnim serverem vSechny zmény a odeSle
postu z Outboxu.

Kerio Outlook Connector podporuje praci se sloZzkami.

V kalendarich je podporovana vlastnost planovani schiizek a ve slozkach s ukoly
prifazovani ukolt dalsim osobam.

Kerio Outlook Connector umoZznuje nastaveni pravidel pro prichozi postu, ktera jsou
umisténa na serveru, a proto jsou platna globalné — posta se bude tridit stejné
v rozhrani Kerio WebMail i v jinych poStovnich klientech.

Kerio Outlook Connector nabizi spolu s aplikaci Kerio Connect vlastni antispamovou
strategii.

Kerio Outlook Connector umoznuje vyhledavani v télech zprav.

Kerio Outlook Connector podporuje seskupovani zprav.

Pozndmka:
Tato kapitola popisuje:

pouze takova nastaveni MS Outlook, ktera piimo souvisi s aplikaci Kerio Outlook
Connector. Popis nastaveni MS Outlook a jeho funkci najdete napriklad na
http://office.microsoft.com/cs-cz/outlook/FX100647191029.aspx.

nastaveni v MS Outlooku 2007. Na starSich verzich MS Outlooku se nastaveni muze
mirné lisit.
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Kerio Outlook Connector (Offline Edition)

5.1 Instalace

Na strankach spolec¢nosti naleznete:

e verze operacnich systémi, na kterych je mozné instalaci Kerio Outlook Connectoru
spustit,

e podporované verze aplikace MS Outlook.
Instalacni balicek Kerio Outlook Connectoru lze snadno ziskat takto:

1. Otevrete prohliZze¢ a zadejte do néj URL adresu vaSeho poStovniho serveru ve tvaru
http://nazev_serveru/ (napriklad: http://mail.firma.cz/).

2. Pokud jste adresu zadali spravné, zobrazi se prihlasovaci stranka do rozhrani Kerio Web-
Mail. Zde kliknéte na odkaz Integrace s Windows, ktery je umistén pod prihlaSovacim
dialogem.

3. Otevre se webova stranka Integrace s Windows, kde staci kliknout na odkaz Stdhnout Kerio
Outlook Connector.

Instalace Kerio Outlook Connectoru probiha standardné pomoci instalacniho priivodce. Po
instalaci je zapotrebi explicitné nastavit profil a poStovni ucet (vizte sekci ).

( N
Upozornéni:

e Na pocitaci nejprve musi byt nainstalovan a alespon jednou spusStén MS Outlook,
a teprve poté Kerio Outlook Connector (Offline Edition). V opacném pripadé nebude
aplikace funk¢ni.

e Pri zméné verze aplikace MS Outlook je nutné Kerio Outlook Connector rucné
preinstalovat.

e Prechazite-li z jiného poStovniho serveru (napf. Exchange) na Kerio Connect, je treba
v MS Outlook vytvorit zcela novy profil.

5.1.1 Instalace na stanice, kde byl nainstalovan Kerio Outlook Connector

Upgrade Kerio Outlook Connectoru na Kerio Outlook Connector (Offline Edition) je ve vétSiné
pripadu bezproblémovy. Po spusténi instalace se automaticky spusti konvertor, ktery prevede
vSechny Kerio profily prihlaSeného uzivatele na profily pro Kerio Outlook Connector (Offline
Edition). Je-li stanice online pripojena ke Kerio Connect, automaticky se vytvori a aktualizuje
lokalni databaze Kerio Outlook Connector (Offline Edition) (dale jen Kerio Outlook Connector).

Specialni pripady:
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5.1 Instalace

Jednu uzivatelskou stanici vyuziva vice uzivatell
Vyuziva-li uzivatelskou stanici vice uzivatelil, provedeme instalaci jednou a pod kazdym
z ostatnich uzivateli spustime pouze konvertor, ktery je umistén v menu Start — Pro-
gramy — Kerio — Outlook Profile Conversion Utility.

Kerio Outlook Connector je instalovan bez pristupu ke Kerio Connect
V takovém pripadé jsou profily zménény, avSak je tfeba je po pripojeni k serveru
dokoncit:

1. 'V dialogu pro obsluhu profili (Start — Nastaveni — Ovlddaci panely — Posta — Zob-
razit profily) vybereme Kerio profil a stiskneme tlac¢itko Vlastnosti.
V pruvodci klikneme na tla¢itko UZivatelské ucty.

3. V dalsim kroku poklepeme na Kerio ucet a jeho udaje potvrdime tla¢itkem OK. Dale
se automaticky provede dokonceni konverze na profil Kerio Outlook Connector.

Tuto proceduru je tfeba provést s kazdym profilem, kde je zaloZen Kerio ucet.

5.1.2 Nastaveni profilu a postovniho uctu

Uzivatel si pro MS Outlook miiZe vytvorit libovolné mnoZstvi profilil. Vyuzivani vice profilu je
nezbytné zejména ve dvou pripadech. Bud’ ma k pocitaci pristup vice lidi najednou, a kazdy
z nich potrebuje vlastni e-mailovou schranku, nebo uzivatel pouziva vice riznych postovnich
schranek a chce pro né mit odliSna nastaveni. V ostatnich pripadech staci vytvorit pouze jeden
profil pro jeden ¢i vice poStovnich ucétu.

Upozornéni:
V kazdém profilu smi byt pouze jeden ucet typu Kerio Outlook Connector.

Automatické nastaveni

Automatické nastaveni profilu provede specialni nastroj ProfileCreator. Ten 1ze ziskat a spustit
nasledovné:

1. Otevrete prohliZze¢ a zadejte do néj URL adresu vaSeho poStovniho serveru ve tvaru
http://nazev_serveru/ (napriklad: http://mail.firma.cz/).

2. Pokud jste adresu zadali spravné, zobrazi se prihlaSovaci stranka do rozhrani Kerio Web-
Mail. Zde kliknéte na odkaz Integrace s Windows, Ktery je umistén pod prihlasovacim
dialogem.

3. Otevre se stranka Integrace s Windows, kde vyberete odkaz Kliknéte zde pro automatickou
konfiguraci doplriku Kerio Outlook Connector.

4. Nastroj ulozte a spust’te poklikanim na jeho ikonu.
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5. Skript vytvori novy profil a prednastavi vas Kerio ucet.
6. Kliknutim na tla¢itko Zjistit ze serveru v konfiguraci profilu ovérite, zda je heslo zadano

spravné, a zda se 1ze pripojit zadanymi udaji k serveru.

Rucni nastaveni

Novy profil Ize nastavit v menu Start — Nastaveni — Ovlddaci panely — Posta:
1. V dialogu Nastaveni poSty vybereme tlacitko Zobrazit profily.
2. Novy profil pridame tlac¢itkem Pridat. Jméno profilu miiZe byt libovolné.

3. Otevre se pruvodce pro zaloZeni nového postovniho U¢tu. Do dialogu neni tfeba nic
zapisovat, staci jen zaskrtnout volbu Konfigurovat rucné nastaveni serveru nebo dalsi typy
serverii umisténou vlevo dole.

4. Vdialogu Zvolit e-mailovou sluzbu vybereme moznost Jiné a oznacime Kerio Connect (KOC
Offline Edition) (vizte obrazek 5.1). Poté stiskneme tlac¢itko Dalsi.

M Pridat novy e-mailovy Géet =3

Zvolit e-mailovou sluZbu

() E-mail v Internetu
K odesilani a pitjmu e-mailovych zprav se piipojit k serveru POP, IMAP nebo HTTP

() Microsoft Exchange

K ziskani pfistupu k e-mailu, kalendafi, kontaktim, faxdm a hlasové poité se pfipajit k serveru Microsoft Exchange
@ Jiné

Pfipajit se k nasledujidmu typu serveru

Kerio Connect (KOC Offline Edition)
Outlook Mobile Service (textové zpravy)

< Back ][ Mext = l[ Cancel

Obrazek 5.1 Nastaveni nového u¢tu — vybér e-mailové sluzby
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5. V dialogu v zalozce U¢ty nastavime zakladni parametry pro pripojeni k postovnimu
serveru (vizte obrazek 5.2):

:B Kerio Outlook Connector - Konfigurace Iﬁ

Uget |Nastaven|'serveru Ostamisdﬁrénkylﬂpraviﬂ

Iména servery: mail. firma.cz

OvEfovani
(") Bezpefné ovEfovani hesla (SPA)

@ Rufni ovEfovani

Iméno Oftu: jnovak@firma.cz
Heslo: Iy
UloZit heslo

Informace o uzivateli
Uzivatelske jméno: Jan Movak

E-mailova adresa: jnovak@firma.cz

[ Zjistit ze serveru ]

[ Ok, ][ Cancel ]

Obrazek 5.2 Nastaveni nového uctu

Nazev serveru
DNS jméno nebo IP adresa poStovniho serveru (to nam obvykle sdéli spravce sité).

Bezpecné ovérovani hesla
Volba umoznuje vyuziti NTLM ovérovani. Po jejim zaSkrtnuti uzivatel nemusi
nastavovat uzivatelské jméno a heslo — misto jména a hesla bude pouZzito ovérovani
proti doméné.
Aby bylo SPA ovérovani funkéni, je nutné, aby pocitac i uzivatelsky ucet byly soucasti
domény, proti které se uzivatel ovéruje.

Uzivatelské jméno
Uzivatelské jméno pouZivané pro prihlaSeni k postovnimu serveru. Pokud uZivatel

neni zarazen do primarni domény, musi byt uzivatelské jméno zadano vcetné
domény (priklad: jnovak@firma.cz).
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Heslo
Zadame své uzivatelské heslo.

Ulozit heslo
ZaSkrtnete-li tuto volbu, MS Outlook si heslo zapamatuje a pii dalSim pFihlaseni je jiz
nebude nutné zadavat. Ma-li k pocitaci pristup vice osob, doporucujeme tuto volbu
z bezpecénostnich divodi nezaskrtavat.

Tlacitko Zjistit ze serveru umoznuje vyzkouSet, zda byly udaje vyplnény spravné, a zda
je spojeni s aplikaci Kerio Connect v poradku. Pokud test probéhne bez problémnii, pole
Jméno a Elektronickd adresa budou automaticky vyplnéna spravnymi udaji.

6. Vychozi konfigurace zabezpecuje veSkerou komunikaci mezi Kerio Connect a MS Qutloo-
kem protokolem SSL. Doporucujeme toto nastaveni neménit, pokud nemate s Sifrovanou
komunikaci problémy.

5.1.3 Automaticka aktualizace

Aktualizace novych verzi Kerio Outlook Connectoru je provadéna automaticky. Pii kazdém
spusténi MS Outlooku je navic provadéna kontrola verzi Kerio Connect a Kerio Outlook Con-
nectoru. Je-li k dispozici nova verze nebo se verze serveru a klienta lisi, potom se otevie
informacni okno s doporucenim Kerio Outlook Connector aktualizovat. Po odsouhlaseni tohoto
okna probéhne aktualizace, ktera je nasledovana automatickym restartem MS Outlooku. Cela
aktualizace vcetné restartu trva maximalné jednu az dvé minuty v zavislosti na rychlosti
pripojeni.

5.2 Online/Offline rezim

Kerio Outlook Connector podporuje rezimy online a offline. Online reZim je standardni reZim
MS Outlooku, ktery predpoklada pripojeni k Kerio Connect. Offline reZzim umoznuje spustit
MS Outlook a pracovat v ném bez pripojeni ke Kerio Connect. Znamena to, Ze je treba
mit veSkerou postu, udalosti, ukoly, atd. ulozené v lokalnim uloZziSti na klientské stanici.
Po pripojeni ke Kerio Connect je mozné veSkerda zménéna data synchronizovat s posStovni
schrankou umisténou v Kerio Connect.

Rezim offline lze prakticky vyuzit zejména na notebooku, protoZe to umoZnuje praci
napriklad v dopravnich prostredcich nebo na jinych mistech bez internetového pripojeni. Nové
zpravy, udalosti nebo ukoly se po prepojeni zpét do online rezZimu automaticky synchronizuji
s uloziStém na serveru.

Kerio Outlook Connector informuje o zméné rezimu z online do offline a o probihajici
synchronizaci prostfednictvim specialni ikony, ktera se zobrazuje v oznamovaci oblasti
systému (vizte obrazek 5.3). Ikona upozornuje na nasledujici situace:
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5.2 Online/Offline rezim

Kerio Cutlook Connectar

[« @ K m) 1132

Kerio Cutlook Connector - Offline

< il @ Kl w132 « i~ @ Kfp w0y 1132

Obrazek 5.3 Stav synchronizace — online / synchronizace / offline

e Probiha synchronizace — u ikony se zobrazi modra Sipka zobrazujici smér vpravo.

e MS Outlook je spustén v rezimu offline — u ikony se zobrazi ¢ervena Sipka zobrazujici
smér dola.

5.2.1 Nastaveni offline rezimu

Standardnim nastavenim MS Outlooku je rezim online. Do rezimu offline se prepneme
jednodusSe. V menu Soubor na hlavnim panelu klikneme na mozZnost Pracovat offline.

Ztrati-li MS Outlook spojeni s aplikaci Kerio Connect, automaticky se do prepne do rezimu
offline.

Zavreme-li MS Outlook v reZimu offline, bude pri nasledujicim spusténi opét v reZimu offline.
Offline rezim je tfeba vypnout explicitné v menu Soubor.

5.2.2 Synchronizace

Po spusténi MS Outlooku se primarné zacne synchronizovat slozka, kterou ma uzivatel zrovna
otevienou.

KaZdou slozku uloZenou v Kerio Connect 1ze synchronizovat v jednom ze dvou rezimu:
e Plna synchronizace polozky.

e Synchronizace hlavicky a téla zpravy v prostém textu — tato moznost je uspornéjsi
z hlediska velikosti synchronizovanych dat, avSak je tfeba si rozmyslet, zda nam
zpravy prohliZzené v rezimu offline opravdu postacuji bez pripojenych priloh. Po
pripojeni online se béhem prohliZeni zpravy samoziejmé stahne i priloha.

Synchronizace mezi Kerio Connect a Kerio Outlook Connectorem probiha ve vychozim rezimu
takto:

e Dorucena posta — synchronizovany jsou celé zpravy.

e Ostatni postovni slozky — synchronizovany jsou pouze hlavicky zprav a télo
Vv prostém textu.

e Udalosti — synchronizovany jsou celé udalosti.

¢ Kontakty — synchronizovany jsou celé kontakty.
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o Ukoly — synchronizovany jsou celé tukoly.

e Poznamky — synchronizovany jsou celé poznamky.

Upozornéni:
Archivni slozky nejsou Kerio Outlook Connectorem (Offline Edition) zobrazovany a tudiZ ani
synchronizovany.

Vychozi rezim synchronizace lze zménit (prizptsobit) ve vlastnostech kazdé slozky:

1. Na vybranou slozku klikneme pravym tla¢itkem mySi a v kontextovém menu zvolime
mozZznost Viastnosti.

2. 'V okné Viastnosti vybereme zalozku Synchronizace sloZek (vizte obrazek 5.4).

Vlastnosti - Inbox I.iléj

Obecné I Domovska stranka |
Automaticka archivace I sdileni sloZek Synchronizace slofek

Zvolte typ synchronizace pro tuto slodku,

Povalit synchronizad této slodky
~) Synchronizovat pouze hlavidky zpraw
@ Synchronizovat celé zpravy

Aplikovat tato nastaveni na viechny podslozky

Obrazek 5.4 Nastaveni synchronizace slozky

Upozornéni:

V pripadé, Ze nechceme slozku synchronizovat, sta¢i vypnout volbu Povolit synchroni-
zaci této sloZky. VSechny zpravy, které dana slozka jiZ obsahuje, vSak budou nadale
synchronizovany.

Konflikty

Konflikt synchronizace je situace, kdy je zprava, udalost nebo jakakoliv dalsi poloZka zménéna
na serveru i v Kerio Outlook Connectoru v intervalu mezi synchronizacemi. Kerio Outlook Con-
nector v takovém pripadé nerozezna presné, ktera ze zmeén dané polozky je aktualni a zadouci.

Pokud konflikt pti synchronizaci nastane, zvitézi polozka ulozena na serveru. Vitézna polozka
je uloZena do prislusné slozky, kam méla byt dorucena. Verze polozky, ktera prohrala, je
umisténa do specialni slozky nazvané Konflikty. Tato sloZka se zobrazuje pouze v MS Outlo-
oku. V rozhrani Kerio WebMail ani v jiném poStovnim klientovi se nezobrazi.
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Obé polozky, vyhravajici i prohravajici miZeme porovnat a rozhodnout se, ktera z nich je
aktualni. V pripadé, Ze je aktualni poloZka ze sloZzky Konflikty, jednodusSe ji presuneme do
spravné slozky a druhou verzi vymazeme.

Kazdy konflikt oznamuje specidlni zprava dorucend do MS Outlooku. Obsahem predmétu
zpravy je Zprava v konfliktu!. Zprava o konfliktu uvadi nazev zpravy, udalosti, kontaktu nebo
jiné poloZky, ktera se do konfliktu dostala a jeji umisténi v poStovni schrance (ve které slozce
je umisténa). Lokalni verze poloZky je presunuta do slozky Konflikty. Pokud je tato verze
aktualni, prosté ji zaménime za verzi v prisluSné slozce.

5.3 Kontakty

Tato sekce popisuje, které akce kromé zakladani, zmény nebo mazani kontakta Kerio Outlook
Connector umoznuje.

5.3.1 Vyhledavani v adresarich pres rozhrani MAPI

MS Outlook doplnény o Kerio Outlook Connector umoZznuje vyhledavani v Adresadri aplikace
Outlook ptes rozhrani MAPI.

Adresdr aplikace Outlook je specidlni adresar, ktery umoZnuje vyhledavani e-mailovych
adres pri automatickém dopliovani adres. S automatickym doplinovanim adres se setkavame
napriklad, kdyZ dopliujeme adresy pri psani nové zpravy. Do radka Komu:, Kopie:, nebo
Skryta: staci doplnit prvnich nékolik pismen jména nebo prijmeni adresata a e-mailova adresa
se doplni automaticky. Pokud je na zadany fetézec nalezeno vice e-mailovych adres, otevie se
menu, kde mizZeme vybrat jednu z nabizenych adres.

Pro snadnéjsi pochopeni vyhledavani v adresari si nejprve vysvétlime dva zakladni pojmy:

e Adresar aplikace Outlook — je to specialni slozka, ve které MS Outlook vyhledava
e-mailové adresy (napiriklad pfi automatickém dopliiovani adres pii psani e-mailovych
zprav nebo pri vyhledavani spravné e-mailové adresy podle jména nebo prijmenti).

Na rozdil od sloZzky typu kontakty neobsahuje adresar zadna data kromé jména,
prijmeni a e-mailové adresy osoby. Adresar je pouze seznam potencialnich prijemct
zprav, schtizek nebo delegovanych ukoli.

¢ Kontakty — sloZzka s kontakty uzivatelt. Tyto sloZky mohou byt osobni, vefejné, nebo
je moZné prihlasit si sloZzku s kontakty jiného uZzivatele, ktery vam ji nasdili. Kazdy
kontakt (mySlena je jedna poloZka) obsahuje jméno, prijmeni a pripadné dalsi udaje
jako jsou: adresa, telefon, e-mail, nebo tfeba datum narozenin. Adresar tyto udaje
neobsahuje.

V MS Outlooku 1ze libovolnou slozku s kontakty pripojit jako adresar do Adresdre aplikace
Outlook. TakZe pri automatickém doplnovani adres nebo pri vyhledavani budou brany v titvahu
vSechny polozky (kontakty) z prihlaSenych sloZek typu kontakty.
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Po pripojeni slozky s kontakty se v adresari objevi polozky: celé jméno a e-mailova adresa
vSech kontakti z dané sloZky. Ostatni poloZky, které mohou byt u kontaktu vyplnény se do
adresare nijak nepromitnou. Vyhledavat v adresari napriklad podle data narozeni nebo podle
pracovni pozice neni mozné.

Upozornéni:
Samotné vyhledavani probiha podle jména a prijmeni kontaktu (v kontaktech poloZka Celé
Jjméno). Neni moZzné vyhledavat podle uzivatelského jména nebo e-mailové adresy.

Pripojeni slozky jako adresare nebude mit Zadny vliv na prislusnou sloZzku s kontakty.
Kontakty se nijak nezméni ani nebudou nikam presunuty. Kazdou slozku s kontakty bude
mozné pouZivat stejné jako doposud — bude mozné do ni pridavat dalsi kontakty, mazat je,
editovat, atd. Jedinou zménou bude, Ze po pridani kazdého nového kontaktu do slozky se
jméno, prijmeni a e-mailova adresa kontaktu promitnou také do adresare.

Vyhledavani v adresari, jak jiz bylo receno, standardné probiha v Adresdri aplikace Outlook.
Sprava Adresdre aplikace Outlook je umisténa v menu Ndstroje — Nastaveni uctu v zalozce
Adresdre (vizte obrazek 5.5).

Do Adresare aplikace Outlook je mozné pripojit vSechny slozky s kontakty, ve kterych chceme,
aby se automatické vyhledavani provadélo.

Pro pripojeni slozky typu kontakty jako adresare je treba nastavit nasledujici:
1. Klikneme na slozku s kontakty pravym tlacitkem mys§i.
2. Zobrazi se kontextové menu, kde vybereme moznost Viastnosti...

3. Otevre se dialog pro zménu vlastnosti slozky s kontakty. Pfepneme se do zalozky Adresdr
aplikace Outlook (vizte obrazek 5.6).
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-
Mastaveni Gctu |_

Adresare
Mizete zvolit adresare, které cheete zménit nebo odebrat.,

| Informadni kanaly R55 I Seznamy serverd SharePoint | Internetové kalendare | Publikované kalendare | Adresafe | |4 |t

[CE Movy... 5 Zménit... 9 Odebrat ﬁ

Adresaf aplikace Microsoft Cffice Outlook

Nazev | Checetedi slozku Kontakty nastavit jako adresar aplikace Cutlook,
Adresar aplikace Outlook oteviete okno viastnosti slozky Kontakty, MNa karté Adresar
Kerio Connect (KOC Offiine Edition) aplikace Outlook potom zaskrinéte policko Zobrazit slodku jako

Adresar,
Adresare aplikace Outlook:

[ Odebrat Adresar ]

Zobrazovat jména podle

(@ Iméno a prijmeni (Jan Movy) () Zafazeni (Movy, Jan)

Obrazek 5.5 Adresare

Vlastnosti - Kontakty m

Sdileni sloek | Synchronizace slodek
Obedé | Adresaf aplikace Outlook | Cinnosti

@ Kontakty

Zobrazit slofku jako Adresar
Mazev adresare:
Kontakty - Versjné slodky

Obrazek 5.6 Zobrazit slozku jako adresar

4. ZaSkrtneme volbu Zobrazit slozku jako Adresdr a nastaveni ulozime tlacitkem OK.
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5.4 Kalendare

Sekce popisuje, které akce kromé zakladani, zmény nebo mazani udalosti umoznuje spojeni
MS Outlooku a Kerio Outlook Connectoru . K hlavnim vyhodam patii bezesporu planovani
schiizek a sprava internetovych kalendaii (umoznuje pouze MS Outlook 2007).

5.4.1 Schizky

Schiizka je specialni typ kalendarové udalosti, kterd umozZnuje pripojeni a spravu dalSich
ucastniku (vice vizte kapitolu ).

1.

4.

Otevieme okno nové udalosti a vyplnime prfedmét a misto konani udalosti (schizky).
Klikneme na tla¢itko Planovani.

V zalozce Planovdni doplnime jednotlivé ucastniky schizky (vizte obrazek 5.7). Ve chvili,
kdy doplnime jednotlivé uicastniky se zobrazi jejich volny ¢as, respektive zaneprazdnéni,
které je v rozvrhu reprezentovano modrou barvou (MS Outlook bohuZel nepodporuje
zobrazeni miry zaneprazdnéni). Srafované jsou oznaceni uzivatelé, o kterych server nema
zadné informace (nemaji tiCet na serveru, nepouZzivaji kalendar, atd.). Vyznam barev
vysvétluje legenda umisténa ve spodni ¢asti okna.

Upozornéni:

Kazdého ucastnika je treba zapsat jeho uzivatelskym jménem a doménou (ve
tvaru uzivatelske_jmeno@domena). Pro zobrazeni Free/Busy informaci nelze
pouzit alias uzivatele.

Posuvnym oknem v rozvrhu ohrani¢enym zelenou a Cervenou svislou ¢arou vybereme
dobu schiizky.
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Akce Zobrazit Eontrola pravopisu | OneMote
=1 Odeslat | Q I].UU% a
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=]

N Wiichni Ucastnici |
2 Jan Movak <jinovak@firma.cz>
& anova@firma.cz
& |blaha @jinafirma.cz
& jcernyBfirma.cz
Klepnutim pridate jména.
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Pridat dalii - | MozZnosti

'l Pocatgéni éas: |po 29.10.2007

< | Daléi automaticky termin = = | Koncowy fas: Ipo 29,10,2007

M zaneprazdnén |7 Mezdvazné M Mimo kancelai [ Bez informaci

Obrazek 5.7 Vyuziti Free/Busy kalendare

Vytvoreni schiizky

Kazdou schiizku Ize zalozZit podobné jako udalost:

Nastaveni bezpecné komunikace Free/Busy serveru

Komunikaci mezi Free/Busy serverem a MS Outlookem je mozZné zabezpecit SSL Sifrovanim. Je
k tomu ovSem potieba nastaveni SSL Sifrovani v nastaveni uctu a dale instalace SSL certifikatu
aplikace Kerio Connect. K tomuto uc¢elu mizZeme pouZzit jak certifikat ovéreny duvéryhodnou
certifika¢ni autoritou, tak takzvany self-signed certifikat, ktery lze vytvorit pfimo v Kerio Con-
nect (o certifikatech a jejich vytvareni a ovéreni se dozvite vice v manualu Kerio Connect 7,

Prirucka administratora).

Povoleni SSL komunikace v nastaveni uctu
V nastaveni uc¢tu (menu Ndstroje — Nastaveni uctu) v zaloZzce E-mail klikneme na ucet
Kerio Connect (KOC Offline Edition) a v nastaveni uc¢tu v zaloZce Nastaveni serveru
zaSkrtneme volbu PouZit zabezpecené spojeni (SSL).

Instalace certifikatu v Internet Exploreru

1. Spustime prohlize¢ Internet Explorer a zaddme do néj URL adresu pro

prihlaseni k rozhrani Kerio WebMail. K serveru je tfeba se pripojit protokolem
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zabezpeCenym SSL Sifrovanim. Adresa tedy musi zacinat na https:// (priklad:
https://mail.firma.cz/).

2. Otevre se okno s upozornénim na problém certifikatu. Kliknutim na Continue to this

website (not recommended) se preneseme na prihlaSovaci stranku Kerio Connect Ad-
ministration/WebMail.
Abychom zamezili dalSimu zobrazeni stranky s chybou certifikatu, je treba certifikat
nainstalovat. Vedle URL adresy prihlaSovaci stranky klikneme na Chyba certifikdtu
— Zobrazit certifikat. Tlac¢itkem Instalovat certifikdat spustime pruvodce instalaci. Po
jejim dokonceni bude certifikat nainstalovan.

3. Otevre se okno s podrobnostmi certifikatu, kde klikneme na tlac¢itko Nainstalovat
certifikat.

4. Otevie se pruvodce instalaci certifikatu. V privodci neni tfeba nic nastavovat.
VSechny kroky postupné odsouhlasime, a po jeho ukonCeni bude certifikat
nainstalovan.

Druhou moZnosti je stazeni certifikatu ze stranky Integrace s Windows/Mac/Linux. Odkaz na
tuto stranku naleznete na prihlaSovaci strance ke Kerio Connect WebMail. Kliknutim na Stdh-
nout SSL certifikdt budete vyzvani k uloZeni nebo instalaci certifikatu na vas pocitac.

5.4.2 Zdroje

Kerio Connect poskytuje elektronickou spravu zdroju sdilenych zaméstnanci vasi spole¢nosti.
Zdroji jsou nazyvany mistnosti a zarizeni (napiiklad projektory, tabule, firemni automobily
atd.). Sprava zdroji poskytuje nasledujici moznosti:

rezervaci zdroje na konkrétni dobu,

e zobrazeni stavajicich rezervaci zdroje uZivatelim na Free/Busy serveru (co je
Free/Busy server a k ¢emu slouzi schiizky se dozvite v sekci ) pri planovani
rezervaci,

e moznost prihlaseni kalendaiti zdrojui pomoci standardniho sdileni/delegace,
e stanoveni spravce zdroje, ktery muze reSit pripadné kolize a priority rezervaci.

Rezervovat zdroje 1ze pomoci stavajiciho kalendarového systému. Rezervace zdroje znamena
predevsim zaloZeni udalosti. Funguje to velmi podobné jako planovani schiizek, pouze misto
ucastnikll (nebo klidné spolu s nimi) zadame do zalozky Ucastnici zdroj, ktery je zaloZen
v systému. Ve Free/Busy kalendari se zobrazi, zda je zdroj v danou dobu k dispozici ¢i nikoliv.

Pozndmka:
Aby bylo moZné zdroj vyuZivat, je tfeba jej zaloZit v Kerio Connect. Potiebujete-li zaloZit novy
zdroj, kontaktujte za timto uCelem svého spravce sité.
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Rezervace zdroju

Pozndamka:

Nastaveni je popisovano pro MS Outlook 2007. Pouzivate-li jinou verzi, nastaveni se miZe
mirné lisit.

Rezervaci zdroje 1ze provést takto:

1. Otevrete novou udalost a vypliite jeji predmét.

2. Stisknéte tlacitko Pldnovdni umisténé na panelu nastroju zakladané udalosti (vizte
obrazek 5.8).

3. Do seznamu pridejte e-mailovou adresu zdroje (mapriklad projektor@firma.cz).
Neznate-li adresu zdroje, 1ze jej vyhledat ve vefejné sloZce s kontakty, ktera se nazyva
Zdroje (kliknéte na tlacitko Pridat dalSi — Pridat z adresdre a mezi slozkami s kontakty
vyberte poloZzku Zdroje — Verejné slozky).

4. Pokud je funkcni Free/Busy kalendar, zobrazi se v pravé c¢asti dialogu informace o zdroji.
Je tedy mozné se hned dozvédét, zda-li jiZ zdroj neni rezervovan jinym uZivatelem (vizte
obrazek 5.8).

.'/EE:; HY Y29 3888 5 Rezervace zdroje - Schiizka -8 X
Schuzka VioZeni Formatovat text l@
ﬁ 3 Kalendar o . @ = ABC &
J aiendar o ‘.‘_) @ L EZobrazitjako: B Zanepraz.. ~ f‘ '@ 5] V5 |‘,’”
X Odstranit == - o N v v )
Zradit . Udalost |Planovani| | Centrum % Pfipomenuti: |15 minut ~ Opakovani Casova Zafadit do Pravopis Poznamky
pozvani g Pledat dal - schizek d™ pasma kategorii = 4 - ze schuzky
Akce Zobrazit Uéastnici MoZnosti s | Kontrola pravop...|| OneMote
=1 Odeslat | Q f1o0% ~| 3. zafi 2008
12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 300 S:00 10:00 11:00 12:00 13:00

B4, Viichni Géastnici | I
£ Jan Novak <jnovak@firma.cz>
y——— —

& vbartak@firma.cz

{3 projektor

{3 konferencni mistnost
Klepnutim pfidate jména,

4 I »
PlidaBoal 'l | Poiateéni fas: [st3.9.2008 x| [z00 =
=< | Dalii aytomaticky termin > > | koncovj éas: |5t 3.9.2008 j |2:00 j

M Zaneprizdnén |7 Nezavazné M Mimo kanceldi [ Bezinformaci [ Mimo pracovni dobu

Obrazek 5.8 Rezervace zdroju
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Jisté jste si vS§imli, Ze na obrazku jsou i dalSi ucastnici. Zdroje 1ze samoziejmé vyuZivat
nejen pri zakladani béZnych udalosti, ale také pri zakladani schiizek (vizte sekci ).

Kalendar zdroje

Kazdy zdroj zadany v systému disponuje vlastnim kalendarem, kde jsou zobrazeny vSechny
jeho rezervace. Kalendar kazdého zdroje si 1ze pomoci standardniho sdileni prihlasit (princip
prihlaseni sdilenych sloZek je podrobné popsan v samostatné kapitole ).

Bézny uzivatel ma ke kalendari zdroje pristup pouze pro Cteni. Ménit jeho udalosti nebo je
dokonce mazat smi pouze spravce zdroji. Funkce spravce zdroje je popsana v nasledujici
sekci.

Spradva zdrojii

Nékdy se stane, Ze je potreba zdroj zarezervovat nutné i pres to, Ze si ho jiZ nékdo jiny
rezervoval, nebo je treba provést rezervaci pres telefon. K tomuto uicelu byla zavedena funkce
spravce zdroje, ktery se o cely systém stara. Spravce zdroju ma ke kalendarim pristup s pravy
pro spravu kalendart, takze miZe vSechny ucinéné rezervace meénit, mazat a posouvat je
v Case. A samozrejmé muiZe také zakladat nové rezervace.

Jste-li spravcem zdroju, je tfeba si pro tuto ¢innost nejprve prihlasit kalendare vSech zdroju,
které budete spravovat:

1. Prepnéte se do menu Ndstroje — Nastaveni uctu.

2. Kliknéte na Kerio ucet a stisknéte tlacitko Zmeénit.

3. 'V dialogu vyberte zaloZku Ostatni schrdnky a kliknéte na tlacitko Pridat.

4. Do dialogu Pripojit schranku zadejte nazev zdroje véetné domény (vizte obrazek 5.9).

5. Spravujete-li vice zdroju, prihlaste si vSechny kalendare, tak, jak je to popsano v bodech 1
az 4.

Po prihlaSeni se kalendare jednotlivych zdroji zobrazi ve stromu sloZek. V kalendari zdroje
se budou zobrazovat vSechny jeho rezervace provedené vSemi uzivateli. Spravce zdroje muiize
na vyzadani zménit dobu rezervace, miiZe pridavat nové rezervace a miZe je i mazat.
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- | 52

Kerio Outlook Connector - Konfigurace LI

|L:IEet INasEvenfserueru Ostatni schranky |Dpra'u'it|

Cheetedi zobrazit sloZky, které vam sdileji jini uZivatelg, pripojte
si jejich schranky pfidanim uzivatelskych jmen do seznamu.

Pripojené schranky:

<konferencni_mistnost@firma.cz= |

Pfipajit schranku =5

E-mailova adresa nebo uZivatelské jméno:

projektor @firma.cz

ok | | stono

QK ] [ Cancel

Obrazek 5.9 Konfiguratni dialog Kerio uctu — Ostatni sloZky

5.5 Ukoly

Kerio Outlook Connector podporuje ukladani sloZek s tukoly v uloZisti Kerio Connect. To
znamena, zZe ke svym ukolim mame pristup také z rozhrani Kerio WebMail nebo jiné klientské
aplikace podporujici praci s ukoly kdekoliv, kde je k dispozici Internet.

5.5.1 Zadavani ukolt

Kerio Outlook Connector umoznuje zadavat ukoly dalsi osobé. Tento nastroj je uziteCny
napriklad pro vedouci pracovniky, ktefi takto mohou snadno delegovat ukoly podrizenym
nebo pracovnikim, kteri svym kolegtim mohou delegovat ¢ast prace, na které je zavisly jejich
ukol.

Vyhodou pouzivani zadavani ukoli dalsim osobam je lepsi prehled o jejich plnéni. Po prijeti
ukolu prisluSnym pracovnikem se pomoci automaticky generovanych zprav snadno dozvime
prubéh plnéni a stejné tak jsme informovéani o dokonceni. Ukol je moZné zadat vzdy pouze
jedné osobé.
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Ukol zadame takto:
1. Zalozime novy ukol.

2. Na panelu nastroju v zaloZce Ukol stiskneme tlacitko PFifadit tikol (vizte obrazek 5.10).

E!p } E‘ M bez narvu - Ukol
)
— Ukol VioZeni Formatovat text
= ~ _
7] 2 A | Geosmmias O 7 H YT 4 asg
= Odpovédét viem v = = -
Ulazwt Odstranit Ukol Podrobnast\ Prifadit Odeslat Oznadit jako N Opakovani Preskocit Zafadit do Zpracovat Soukromé Pravopis

a zavfit ukc% zpravu o stavu  dokonéené 3 Predat dal t  kategorii -
Akce Zobrazit Spravovat kol Moinosti Kontrola pravopisu

Obrazek 5.10 Prifazeni tukolu
3. Otevre se fadek Komu. Do tohoto radku zadame adresu osoby, které ukol priradime.
4. Ukol odesleme tlacitkem Odeslat.

Ukol je po pfifazeni odeslan do postovni schranky adresata, ktery ma moznost tikol pfijmout
nebo odmitnout. Prijme-li jej, pak se mu tukol automaticky zatradi do slozky Ukoly. Po kazdé
aktualizaci stavu tkolu se puvodnimu zadavateli ikolu odesle zprava s informaci o zménach,
takZe ma presny prehled o priibéhu plnéni.

5.6 Poznamky

Kerio Connect podporuje slozky typu poznamky. To znamena, Ze se slozky s poznamkami
budou ukladat na serveru a my k nim budeme mit pristup také pres webové rozhrani Kerio
WebMail.

Tyto sloZky se chovaji stejné jako vSechny ostatni typy podporovanych sloZek:

e slozky s poznamkami jsou uloZeny na serveru ve standardni stromové strukture
slozek,

e je moZzné vytvaret vefejné slozky typu poznamky,

e slozky typu poznamky lze libovolné sdilet jinym uzivatelim a nastavovat jim
pristupova prava.

K ¢emu slozky typu poznamky slouzi, a jak s nimi pracovat, se dozvime v kazdé uzivatelské
prirucce k MS Outlooku.

5.7 Pravidla pro prichozi postu

Kerio Outlook Connector umoznuje nastavit pravidla pro prichozi poStu. Tato pravidla
automaticky tridi nové zpravy podle nami nastavenych kritérii. A jak to funguje? Pokud
nemame nastavena pravidla pro prichozi postu, jsou vSechny nové zpravy dorucovany do
slozky Dorucend posta, kde si je miZeme precist a posléze je rucné roztridit do slozek,
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abychom pozdéji mohli v pripadé potfeby danou zpravu snadno nalézt nebo ji smazat, neni-li
dulezita. Nastaveni pravidel pro prichozi postu celou proceduru zjednodusuje. Podle nami
nastavenych Kkritérii je poSta tfidéna zcela automaticky. V praxi z automatického tridéni
vyplyva dal$i vyhoda v podobé usSetfeného c¢asu. KdyZ mame ¢asu malo, pfecteme si zpravy
ze slozek s vysSi prioritou, zatimco odpovédi napfiklad na e-maily z konferenci si miZeme
nechat na pozdéji.

Pravidla pro prichozi postu si mizeme nastavit v menu Ndstroje — MozZnosti v zalozce Kerio
Connect (vizte obrazek 5.11). V této zaloZce stiskneme tlacitko Filtrovaci pravidla. Otevie
se dialog Filtrovaci pravidla, kde 1ze zakladat nova pravidla nebo existujici ménit (vice vizte
sekci 5.7.1).

MoZnosti I.ilﬁ

| Predvalby I Mastaveni podty I Format podty I Kontrola pravopisu I Jiné | Kerio Connect

Mimo kancelar

——  Automaticka odpovéd’ na pfichozi zpravy, pokud jste mimo kancelar.
ﬂ Tato odpovéd' se posila kazdému odesilateli pouze jednou tydné.

Mimo kancelar. ..

Mevyiadana posta (spam)

. Potvrzovat oznadeni zprav jako nevyiadanych

2

Automaticky presouvat podezielé zpravy do slodky MevyZadana posta

Divéryhodni odesilatelé. ..

Filtrovad pravidla

ﬁh Pravidla budou aplikovana na véechny zpravy dorudené na server.
=

Filtrovad pravidla...

Dalsi volby
--g Zobrazit varovani, pokud neni Kerio Outlook Connector nastaven jako vichozi loZiEts

[ Upravit odesilatele. ..

QK ] [ Cancel

=]
=]

Obrazek 5.11 Dialog MoZnosti — zalozka Kerio Connect

Upozornéni:
Po instalaci Kerio Outlook Connectoru nebude mozné pouzivat standardni dialog MS Outlo-
oku pro spravu pravidel prichozi poSty a oznameni (menu Ndstroje — Pravidla a ozndmeni).
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5.7.1 Vytvoreni nebo zména pravidla

Nova pravidla lze zalozit v menu Ndstroje — Moznosti v zalozce Kerio Connect (vizte
obrazek 5.11). Klikneme na tlacitko Filtrovaci pravidla. Otevie se dialog pro spravu pravidel
(vizte obrazek 5.12).

r b
Filtrovaci pravidla Iﬁ
&  Pravidla budou aplikovana v zobrazeneém pofadi na viechny zpravy
\J@é dorugené na server.
NevyZadana posta | move. |
[T Mima kancela ;
[ Zmenit... |
[ Kopirovat ]
[ Odebrat ]
| zmenitskript... |
Posunout nahary ] Posunout dold
Popis pravidla (kiknutim na podtrZzeny Udaj jej miZete zménit):
PouZit toto pravidlo pfi pfijetl nové zprawvy.
Jestlife adresa odesilatele (Od) neni 'admin@firma.cz’
a Jestlife zprava byla oznadena jako nevyiadana (spam)
Presunout zpravu do MevyZadana poita
a Preskodit viechna dalsi pravidla
ok || stomo
-

Obrazek 5.12 Dialog Filtrovaci pravidla
Na pravé strané okna jsou umisténa tato tlacitka:
e Nové — vytvoreni nového pravidla (vizte dale).
e Zménit — zména vybraného pravidla (vizte dale).

e Kopirovat — zkopirovani vybraného pravidla pod novym nazvem. Tato funkce je
uzitecna, potrebujeme-li vytvorit nové pravidlo, které se od existujiciho pravidla lisi
pouze v detailech.

e Odebrat — smazani vybraného pravidla.

e Zmeénit skript — Uprava zdrojového textu pravidla v jazyce Sieve (jazyk pro popis
tridicich pravidel). Tuto funkci doporucujeme pouzivat pouze zkuSenym uzivatelim,
kteri maji s jazykem Sieve zkuSenosti.
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Pravidla jsou zpracovavana smérem shora doli. To znamena, Ze je tfeba dat si pozor, kam
pravidlo umist'ujeme, aby se jedna zprava nechténé nerozkopirovala do nékolika slozek
zaroven. Tla¢itky Nahoru a Dolu lze presunout vybrané pravidlo na poZadované misto.

Zalozka Pravidla miZe obsahovat dvé preddefinovana pravidla, ktera nelze editovat nize
popsanym zpusobem. Jsou to pravidla Spam a Mimo kanceldr.

Pravidlo Spam zajisStuje presunuti vSech zprav, které byly serverem rozpoznany jako
nevyzadané, do slozky NevyZddand posta. Pokud je toto pravidlo vytvoreno, bylo nastaveno
administratorem aplikace Kerio Connect pri vytvareni vaSeho uzivatelského uctu. Toto
pravidlo 1ze nastavit v menu Ndstroje — Moznosti v zalozce Kerio Connect. Vice se o tomto
pravidle a obecné o problematice spamu dozvite v samostatné kapitole 5.7.3.

Pravidlo Mimo kancelar zajiStuje automatické odpovédi na e-mailové zpravy v pripadé, ze
nemuzeme vyrizovat svou korespondenci. Toto pravidlo si miZeme nastavit sami v menu Nd-
stroje — MoZnosti v zaloZce Kerio Connect. Popisem pravidla se zabyva samostatna sekce 5.7.2.

Stisknutim tlac¢itka Nové se otevira dialog Editor tridicich pravidel, ktery obsahuje nasledujici
sekce:

Filtrovaci pravidlo &J

Mejprve zvolte podminky pravidla a akce, pak zadejte prisluzné hodnoty v popisu
pravidla,

1. Vyberte podminky:

[[] Jestlife adresa pfijemce (Komu nebo Kopie) obsahuje adresu -
¥ Jestlife adresa odeslatele (Od) obsahuje adresu
[[] Jestlife adresa pfijemce (Komu) obsahuje adresu
[[] Jestlife adresa pfijemce (Kopie) obsahuje adresu -

2. Vyberte akce:

[] Odmitnout zpravu (vratit odesilatel]) -
[[] Mechat zpravu ve slofce Dorufend podta

¥ zahodit Zpravu

[] Poslat ozndmeni -

3. Upravte popis (kKiknéte na podtrzenou hodnotu):

PouZit toto pravidlo pfi pfijetl nové zprawvy.
Jestlize adresa odesilatele (Od) obsahuie 'spam.cz’
Zahodit zpravu

4, Zadejte jméno pro toto pravidlo:

Zahazovat zpravy spam.cz

ok || stomo

Obrazek 5.13 Editor tridicich pravidel
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1. Vyberte podminky pro pravidlo — podminky, které musi e-mailova zprava spliiovat, aby
vyhovéla tomuto pravidlu. Lze vybrat jednu nebo vice z téchto podminek:

Kde

Kde

Kde

Kde

Kde

Kde

fadek Komu nebo Kopie obsahuje adresu

Polozka Komu nebo Kopie obsahuje zadany retézec (e-mailovou adresu). To znamena,
Ze zpravy se budou tridit podle adresy prijemce.

Priklad pouZziti: Vhodné, pokud je na nas preposilana posta pomoci aliasu. Napriklad
jsou takto dorucovany objednavky na adresu obchod@firma.cz. VSechny zpravy,
kterym byla vyplnéna zminéna adresa, se mohou dorucovat napriklad do slozky Ob-
Jjednavky.

radek Od obsahuje adresu

Polozka Od obsahuje zadany retézec (e-mailovou adresu).

Priklad pouZiti: Vhodné v pripadé, Ze chceme ukladat nebo preposilat zpravy od
jednoho nebo vice uzivatell na jedno misto.

fadek Komu obsahuje adresu
Polozka Komu obsahuje zadany fetézec (e-mailovou adresu).
Priklad pouZiti: Vizte pripad Kde radek Komu nebo Kopie obsahuje adresu.

fadek Kopie obsahuje adresu
Polozka Kopie obsahuje zadany retézec (e-mailovou adresu).
Priklad pouZziti: Vizte pripad Kde Fddek Komu nebo Kopie obsahuje adresu.

radek Odesilatel obsahuje adresu

Polozka Odesilatel obsahuje dany retézec. Tato poloZzka byva casto pritomna
v automaticky rozesilanych zpravach (e-mailové konference apod.), kde nahrazuje
polozZzku Od.

radek Pfredmét obsahuje slova

Polozka Predmeét obsahuje zadané retézce.

Priklad pouZiti: Vhodné napiiklad pro e-maily z konferenci, které maji v predmeétu
obsaZen jeji nazev.

Poznamka:

Spamovy filtr aplikace Kerio Connect lze nastavit tak, aby se pred predmét zpravy
zobrazil vysledek antispamovych testil v podobé hvézdicek. Pomoci této vlastnosti
mohou byt filtrovany nevyzadané zpravy. JednoduSe doplnite pocet hvézdicek a
zpravy vyhovujici pravidlu se podle néj zachovaji.

Kde zprava ma pfrilohu

Zprava obsahuje (alespon jednu) prilohu.

Priklad pouZziti: Vhodné pouzit ve spolupraci s podminkou Kde velikost zpravy je
veétsi/mensi neZ velikost tehdy, kdyZ je na schrance nastavena kvéta a vSechny zpravy
od nastaveného limitu vySe chceme preposilat do jiné poStovni schranky, kde mame
vice volného mista.
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Kde velikost zpravy je vétsi/mensi nez velikost
Velikost zpravy je vét$i nez udanad hodnota. Pfi specifikaci velikosti 1ze pro
pohodInéjsi zadani zvolit jednotky: bajty (B), kilobajty (KB) a megabajty (MB).
Priklad pouZiti: Vhodné pouZzit tehdy, pokud je na schrance nastavena kvota a vétsi
e-maily chceme preposilat do jiné poStovni schranky, kde mame vice mista.

Kde zprava byla detekovana jako nevyzadana
Nevyzadana zprava (spam) je takova zprava, kterd v mnoha exemplarich zaplavuje
Internet ve snaze vnutit ji uZivatelim, ktefi takovou zpravu prijmout nechtéji. Proti
nevyzadané posté se lze v Kerio Connect chranit antispamovym filtrem. Tento filtr
do zpravy dosadi specidlni poloZky hlavicky, které obsahuji hodnoceni zpravy a info
o provedenych antispamovych testech.

Pro vSechny zpravy
Toto pravidlo bude platit pro vSechny prichozi zpravy.

Viyberte akce pro pravidlo — vybér akce, ktera bude provedena se zpravami vyhovujicimi
podmince v sekci 1.

Pfesunout zpravu do urcené slozky
Pfesunuti zpravy do vybrané slozky (slozku lze vybrat ze seznamu).

Preposlat zpravu na adresu
Preposlat na zadanou adresu. V tomto pripadé se jizZ neprovadéji zadné jiné akce.

Odmitnout zpravu (vratit odesilateli)
Zprava tak nebude ulozena do lokalni schranky a uzivatel se o ni vitbec nedozvi.

Nechat zpravu ve slozce Dorucena posta
Tato akce ma smysl pouze pri kombinaci s jinou akci (napr. Presunout, Preposlat,
Odmitnout apod.). Nelze kombinovat s akci Zahodit zpravu.

Zahodit zpravu
Zprava nebude uloZena do zadné lokalni sloZky. Nelze kombinovat s Nechat zprdvu
ve sloZce Dorucend poSta (tyto dvé akce si navzajem odporuji).

Poslat notifikaci
Odeslani notifikace (tj. kratké textové zpravy) na zadanou adresu, typicky na mobilni
telefon. V pripadé mobilniho telefonu je tfeba zadat e-mailovou adresu, nikoliv pouze
¢islo telefonu — tedy napf.
V textu zpravy lze vyuzit tato makra:

o $from$ — notifikace bude zobrazovat odesilatele zpravy, respektive adresu
z polozky From.

e $from-name$ — notifikace bude zobrazovat jméno odesilatele zpravy.

e $subject$ — notifikace bude zobrazovat predmét zpravy.

e $text$ — notifikace bude zobrazovat text zpravy. Zobrazi se maximalné
128 znaka textu. Pro sniZeni poctu znaka v poli text lze makro zapsat
nasledujicim zpusobem: $text[50]$ (¢islo v zavorce predstavuje maximalni
pocet znakt zobrazenych v notifikaci).
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Doporuceny text notifikace: Od: $from$, Predmét: $subject$, Télo: $text$
Pozndamka:

7 duvodu omezeni mobilnich telefonu je z dorucené notifikace odstranéna
diakritika.

Poslat automatickou odpovéd
Odeslani automatické odpovédi zadaného znéni. Na kazdou adresu odesilatele bude
automaticka odpovéd’ poslana pouze 1 za tyden (aby automaticka odpovéd’ nebyla
na obtiZ nebo nevznikla smycka, jestliZze bude automaticka odpovéd’ nastavena i na
protéjsi strané).

Preskocit dalsi pravidla
Vyhovi-li zprava tomuto pravidlu, zpracovani pravidel se ukoné¢i (na zpravu jiz
nebude aplikovano zadné dalsi pravidlo). Tato funkce umoznuje uzivateli vytvaret
slozitéjsi posloupnosti pravidel pro razné typy podminek. VZdy je vSak tfeba dat
pozor na poradi pravidel (pravidla jsou zpracovavana shora dolu).

Pozndmka:

Notifikace a automatické odpovédi jsou chranény proti zacykleni. To znamena, Ze na
prijatou notifikaci se jiz notifikace neposila a na prijatou automatickou odpovéd se
jiz neodpovida. Rozpoznani, Ze se jednd o notifikaci nebo automatickou odpovéd’, se
provadi podle specidlnich polozek v hlaviéce zpravy. Detekovany jsou pouze notifikace
a automatické odpovédi generované aplikaci Kerio Connect.

3. Popis pravidla — slovni popis funkce pravidla (vytvari se automaticky dle zvolenych
podminek a akci). Zvyraznéné polozky jsou interaktivni — kliknutim se otevie dialog pro
nastaveni dalSich parametra.

Vyberte ocsoby &J

Zadejte vidy jedno jméno a kliknéte na tadtko Pfidat, nebo vyberte
osoby z adresare.

jnovak@firma.cz [ Adresar... ]
Qsoby:

Jestlife adresa odesilatele (Od) obsahuje Pfidat
SPaMm.CZ =

oK || stomo |

Obrazek 5.14 Vybér osob
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Tlacitko Volby otevira dialog MozZnosti podminky pravidla vizte vySe.
je

Polozka musi mit pfesné tuto hodnotu.
neni

Polozka nesmi mit tuto hodnotu.

obsahuje
Polozka musi obsahovat tento (pod)fretézec.

neobsahuje
PoloZzka nesmi obsahovat tento (pod)fetézec.

odpovida
Polozka musi odpovidat tomuto vyrazu (vyraz muze obsahovat znaky ? a * pro
nahrazeni jednoho nebo vice znak).

neodpovida
Polozka nesmi odpovidat tomuto vyrazu.

Valby pro podminku pravidla &J

Tuto podminku mizete upravit nastavenim nasledujicich voleb.,

Typ shody: [nbsahuje b ]

Podminka 'obsahuie’ znamej®
neni

u:ul:usahui'e
odpovida
neodpovida Storno

Obrazek 5.15 Vybér podminky pro pravidlo

Pozndmka:
Je-li nastavena vice neZ jedna podminka, je nutno zvolit také spravny logicky operator

(a — museji platit obé podminky soucasné, nebo — musi platit alespon jedna z obou
podminek).

Priklad: Chceme vytvorit pravidlo zahazujici vSechny zpravy z domény spam.cz, odkud Casto
prichazeji nevyzadané zpravy (spamy).

1. V prvni sekci dialogu vybereme podminku Kde ¥ddek Od obsahuje adresu.
2. Ve druhé sekci zvolime akci Zahodit zpravu.
3. Ve treti sekci klikneme na odkaz obsahuje a zadame nazev domény spam.cz

4. Ve ctvrté sekci zadame vystizné pojmenovani pravidla (napr.: Zahazovat vSechny zprdvy
z domény spam.cz).
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5.7.2 Pravidlo Mimo kancelar

Pravidlo Mimo kancelar umoznuje odesilat automatické odpovédi na vSechny dorucené
zpravy. Pouziti tohoto pravidla je vyhodné tehdy, pokud jsme nemocni nebo odjiZdime
na dovolenou. Pomoci pravidla mitiZeme snadno informovat obchodni partnery a
spolupracovniky, Ze v kancelari néjakou dobu nebudeme, a Ze jejich zadosti a problémy
vyre§ime aZ po navratu.

Pravidlo pro nastaveni automatické odpovédi lze nastavit v menu Ndstroje — MoZnosti
v zalozZce Kerio Connect. Pravidlo lze vyuzit v pfipadé delsi nepfitomnosti uzivatele. Staci
pouze zaskrtnout volbu Poslat automatickou odpovéd’ Jsem mimo kanceldr, volitelné nastavit
prcéesny datum i hodinu a napsat komentar, ktery se pouZije jako odpovéd na dorucené

Zpravy.

( N
Upozornéni:
Pfed zapnutim pravidla Mimo kanceldr doporucujeme zapnout pravidlo Spam, aby
automatické odpovédi nebyly dorucovany spammertm. Pokud pravidlo Spam neni zapnuté,
dostane se diky odpovédi vase adresa do rukou spammertm, ktefi pouze zkouseli odesilat
spam na nahodné vytvorené adresy. Spammefri se takto dozvédi, Ze dana adresa je skutecna

a zacnou na ni posilat mnohem vice nevyzadané poSty nez doposud.
\ J

Poznamka:

Pravidlo Mimo kanceldr ma vysS$i prioritu neZ ostatni pravidla pro prichozi postu. Obsahuje-li
vas filtr prichozi posty pravidlo, které rozesila automatické odpovédi, nebude se akce
nastavena v tomto pravidle viibec provadét.

Pravidlo Mimo kanceldr obsahuje nasledujici podminku a akci:

e Podminka: pravidlo bude pouZzito na v§echny prichozi zpravy kromé zprav dorucenych
z e-mailovych konferenci. Automaticka odpovéd neni odeslana ani v pripadé, Ze by se
jednalo o odpovéd’ na jinou automatickou odpovéd’ (ochrana proti zacykleni zpravy).

e Akce: zadany text se odeSle na e-mailovou adresu kazdé prichozi zpravy jednou za
sedm dni.

Pokud je toto pravidlo zapnuté (je zaskrtnuta volba Nyni jsem mimo kanceldr), pak se pri
kazdém spusténi MS Outlooku zobrazi dotaz, zda ma byt automaticka odpovéd’ vypnuta (vizte
obrazek ). Toto chovani predpoklada, Ze pokud spustime sviij MS Outlook, tak uz nejsme
mimo kancelar a budeme odpovidat na svou postu. Zaroven se nemuze stat, Ze pravidlo
zapomeneme po navratu z dovolené vypnout.
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Daoplnék Keric Qutlook Connector ﬁ

i ) Myni je aktivni automaticka odpovéd 'Mimo kancelar.
¥ Checete ji zakdzat?

Obrazek 5.16 Dotaz na zruSeni pravidla Mimo kancelar

5.7.3 Pravidlo Nevyzadana poSta

Pravidlo Spam muze zaloZit bud’ spravce sité v ramci konfigurace serveru, nebo si ho mtizeme
nastavit sami. Pravidlo, jak napovida jeho nazev, slouzi k identifikaci nevyZzadané poSty a
jejimu automatickému presunuti do slozky NevyZddand posta.

Pravidlo Spam 1ze konfigurovat v menu Ndstroje — MoZnosti v zaloZce Kerio Connect. Zalozka
obsahuje sekci NevyZddand posta, ktera umoznuje zapnout pravidlo Spam a nastavit nékolik
dalSich polozek tykajicich se nevyzadané poSty (vizte obrazek 5.17):

MoZnosti I.ilﬁ

| Firedvalby I Mastaveni podty I Format podty I Kontrola pravaopisu I Jiné | Kerio Connect |

Mimo kancelar

——  Automaticka odpovéd’ na pfichozi zpravy, pokud jste mimo kancelar.
_'_p_] Tato odpovéd' se posila kazdému odesilateli pouze jednou tydné.

Mimo kancelar. ..

Mevyiadana posta (spam)

. Potvrzovat oznadeni zprav jako nevyiadanych

2

Automaticky presouvat podezielé zpravy do slodky MevyZadana posta

Divéryhodni odesilatelé. ..

Filtrovad pravidla

ﬁh Pravidla budou aplikovana na véechny zpravy dorudené na server.
2

Filtrovad pravidla...

Dalsi volby
'-"_% Zobrazit varovani, pokud neni Kerio Outlook Connector nastaven jako vychozi UloZiste

[ Upravit odesilatele. ..

Ok ] [ Cancel Apply

Obrazek 5.17 ZaloZka NevyZadana poSta
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Potvrzovat oznaceni zprav jako nevyzadanych
Volba umoznuje zapnout/vypnout varovné hlaseni, které se zobrazuje po stisknuti
tlacitka Je to spam, které je umisténo na panelu nastroju.

Automaticky presouvat podezielé zpravy do slozky Nevyzadana posta
Po zaSkrtnuti této volby se veSkerda rozpoznana nevyzadana poSta bude automaticky
dorucovat primo do slozky NevyZddand posta.
Poznamka:
Pravidlo Presouvat spam do slozky NevyZddand posta ma vySSi prioritu nez pravidla
pro prichozi posStu. Obsahuje-li vas filtr prichozi posty pravidlo, které manipuluje se
zpravami oznaCenymi jako spam, nebude se akce nastavena v tomto pravidle vibec
provadeét.
Volba zaroven umoznuje zadavani e-mailovych adres do seznamu dutvéryhodnych
odesilatelt (vizte niZe).

Duvéryhodni odesilatelé
Seznam se bude automaticky plnit adresami, na které odeSleme e-mail.

Adresy miZeme do seznamu pridat i ru¢né v menu Ndstroje — MozZnosti v zaloZce Kerio Con-
nect (vizte obrazek 5.17). V této zalozce stiskneme tlacitko Duivéryhodni odesilatelé. Otevie se
dialog (vizte obrazek 5.18), kde adresy snadno nastavime:

Divéryhodni odesilatelé B

;  Zpravy od divéryhodnych odesilateld nebudou povaZovany za
w nevyiadang,

Diverovat odesilateldm ve slofce Kontakty

Pridat dévéryhodnou e-mailovou adresu (jméno@doména):

vsestak@jinafirma.cz [ Adresar. .. ]

! Pfidat

i |anova@firma.cz

bhruby@firma.cz
emilhorak@jinafirma.cz

ok || stomo

Obrazek 5.18 Duvéryhodni odesilatelé
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Pridat duvéryhodnou e-mailovou adresu ...
Adresu je tfeba zapsat ve tvaru uzivatel@domena.

Duvérovat odesilateliim ve slozce kontakty
Tato volba umoZnuje, aby zpravy od uzivateli z vychozi slozky s kontakty nebyly
testovany antispamovymi testy.
Volba predpoklada, ze pokud mame e-mailovou adresu uloZenou v kontaktech, nejedna
se 0 spam, ale o zpravu od znamé osoby. Vyhodou této volby je také uSetfeni prace pri
vyplnovani vySe umisténého seznamu, protoZze do néj bude treba zapsat pouze adresy,
které neobsahuje vychozi slozka Kontakty.

5.8 Filtr nevyzadané posty

Kerio Connect obsahuje spamovy filtr SpamAssassin. SpamAssassin funguje na principu
analyzy obsahu zprav (spamy obvykle obsahuji charakteristiky, které filtr dovede vyhledat
a spocitat). Na zakladé této skuteCnosti je kazdé zpravé pridéleno skoére, a pokud toto skore
prekroci hranici stanovenou v Kerio Connect, je zprava oznaCena za spam.

MuzZe se stat, Ze spamovy filtr nékteré spamy propousti (maji nizké skoére) a nékteré oznaci
jako spam i presto, Ze jsou v poradku (ma prilis vysoké skore). Z toho diivodu spamovy filtr
umoZznuje upravu databaze, podle které je rozpoznavana nevyzZzadana posSta. Tato metoda
vyZaduje spolupraci uzivateli. Kazdy uzivatel musi zpravy, které jsou filtrem Spatné urcené
oznacit spravné, aby se filtr naucil obdobné typy zprav rozpoznat.

Kerio Outlook Connector pouziva ke spravnému oznaceni zprav tlacitka s nazvy Je to spam
a Neni to spam umisténa na panelu nastroji. Kazdou Spatné urcenou zpravu staci oznacit
kurzorem a kliknout na jedno z tlacitek. Filtr dostane informace k aktualizaci databaze a
pravdépodobnost Spatného urceni zpravy se zmensi.

Tlacitka Je to spam a Neni to spam je mozné pridat nebo odebrat z panelu nastroji v menu
Nastroje — Vlastni. Zalozka Panely ndstroju obsahuje volbu Kerio Outlook Connector. Jejim
zapnutim/vypnutim lze panel s tlac¢itky aktivovat/deaktivovat.

Tlacitko Je to spam ma standardné nastaveno, Ze se po jeho pouZiti otevire varovné hlaseni,
které je nutné potvrdit. Teprve poté bude zprava povazovana za nevyzadanou a bude
smazana. Varovneé hlaseni se vypina/zapina v menu Ndstroje — MoZnosti v zalozce Kerio Con-
nect.

Upozornéni:

Pokud se vam po instalaci nebo otevieni MS Outlooku neobjevi tlacitka pro oznacovani
spamu Je to spam/Neni to spam, je nutné Kerio Outlook Connector odstranit ze zakazanych
polozek aplikace MS Outlook (vice vizte kapitolu )-
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5.9 Sprava slozek

Slozky v MS Outlooku s Kerio Outlook Connectorem jsou fazeny do standardni stromové
struktury. Tato struktura muze mit vice korenu (kofen je slozka nejvyssi urovné). Jeden koren
obsahuje vSechny osobni slozky, druhy obsahuje verejné slozky (co jsou verejné slozky a
jejich vyuziti podrobnéji popisuje sekce ) a dalsi koreny muiZe ucet obsahovat, pokud si
prihlasime sdilené slozky. Co jsou sdilené slozky, a jak se pouZzivaji, je popsano v samostatné
sekci

5.9.1 Sdileni slozek

Sdileni sloZek umozZnuje poskytnout slozku spolu s jejim obsahem jinému uzivateli. Jedinou
podminkou je, aby dana osoba méla zaloZen ucet na stejném poStovnim serveru. Sdilet je
mozné jakoukoliv slozku poStovni schranky. Nezalezi ani na typu. MuZeme sdilet poStovni
sloZzky, kalendare, slozky s ukoly, poznamky, atd.

Princip sdileni sloZzek je Siroce vyuzitelny. Uvedeme si nékolik malych prikladid. Prvnim
prikladem muze byt slozka, kam si ukladame e-mailové objednavky. Tuto slozku mutzeme
nasdilet kolegiim v dobé dovolené, aby byly objednavky vyfizovany i v nasi nepritomnosti.
Nebo miiZeme tutéZz slozku nasdilet nadfizenému, aby mél prehled o stavu a poctu
objednavek. Dalsim prikladem muze byt sdileni slozek se vtipy nékterym spolupracovnikim,
atd.

Nastaveni sdileni

Slozku 1ze nasdilet nasledovné:

1. Klikneme na vybranou sloZku pravym tla¢itkem mysi a v kontextovém menu klikneme na
polozku Viastnosti.

2. 'V dialogu vlastnosti vybereme zalozku Sdileni slozZek.
3. Klikneme na tlac¢itko Pridat.
4. Otevre se vybérové menu, kde vybereme, komu budeme slozku sdilet (vizte obrazek )

e UZivatel — jeden konkrétni uzZivatel. Do pole doplnime uZzivatelské jméno
(v pripadé, Ze je uzivatel soucasti stejné domény jako my) nebo uZivatelské
jméno vcetné domény ve tvaru uzivatelske_jmeno@domena (napriklad
jnovak@p1.firma.cz), pokud ma uzivatel zaloZenou schranku v jiné doméné.

o Skupina — jedna konkrétni skupina. Do pole doplite jméno vcetné domény ve
tvaru skupina@domena (napriklad obchod@firma.cz).

e Oveéreny uZivatel z domény — specialni typ prav ke sloZce. SloZku si budou moci
prihlasit vSichni uZivatelé, ktefi maji zaloZen ucet v Kerio Connect ve stejné
doméné, jako je tato slozka. Do pole Doména doplnime nazev domény.
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Vlastnosti - Objednévky (2] = |
Obecné | Domovska stranka
Automaticka archivace | Sdileni sloZek Synchronizace sloZek

Cheetedi slozku sdilet, pfidejte na seznam alespon jednoho uZivatele a/nebo
skupinu. Nechcetei slofku sdilet, odstrante viechny ugivatele a skupiny.

Uivatelé [ skupiny Pistup
ﬂ, jnovak@firma.cz Viastnik

Sdileni slozky - pridat 5

Povolit pristup do sloZky pro uzivatele:

Ugivatel -

Skupina

Owéfeny uzivatel z domeény
Owéfeny uzivatel

VEichni

| e

Obrazek 5.19 Sdileni slozek

e Oveéreny uzivatel — specialni typ prav ke sloZce. SloZku si budou moci prihlasit
vSichni uzivatelé, ktefi maji zaloZen tiCet v Kerio Connect.

o VSichni — specialni typ prav ke slozce, kterému se také fika anonymni pristup.
Slozku si mohou prihlasit vSichni uzivatelé vcetné téch, ktefi nemaji zaloZen ucet
v Kerio Connect. Tento typ prav lze vyuzit zejména pro publikaci kalendare ve
formatu iCalendar.

Dale je trfeba nastavit uroven opravnéni pro pristup ke sloZce. Tu nastavime v menu
umisténém v pravém dolnim rohu dialogu. Na vybér mame jednu z moznosti:

e Sprdvce — uzivatel, jemuZ je toto pravo pridéleno, miiZe pridavat nebo mazat
polozky ve slozce a mize také smazat celou slozku. Dale miiZe nasdilet slozku
dal$im uzivatelim. Spravce nemiiZe pouze odebrat prava uzivateli, ktery slozku
vytvoril.
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e Upravy — uzivatel s timto pravem muiZe ménit obsah slozky (pfidavat nebo mazat
polozky, atd.).

o Cteni — uzivatel miZe pouze procitat obsah slozky. NemtZe v ni nic zménit.

Nastavené sdileni lze samoziejmé také odstranit. Sta¢i k tomu oznacit prisluSny radek
v seznamu a stisknout tlacitko Odebrat.

Prihlaseni

PrihlasSeni slozky umozni uzivateli zobrazeni nasdilené sloZky v jeho poStovni schrance, v jeho
stromu se slozkami. PrihlaSeni 1ze provést takto:

1. 'V MS Outlooku otevieme menu Ndstroje — Nastaveni uctu.

2. Poklikame na ucet Kerio Connect (KOC Offline Edition) a v nastaveni uc¢tu vybereme zalozku
Ostatni schrdnky .

Kerio Outlook Connector - Konfigurace | 2

|L:IEet INasEvenfserueru Ostatni schranky |Dpra'u'it|

Cheetedi zobrazit sloZky, které vam sdileji jini uZivatelé, pripojte
si jejich schranky pridanim uzivatelskych jmen do seznamu.

Pfipojené schranky:

|
Pfipajit schranku [

E-mailova adresa nebo uZivatelské jmeéno:

F

jeerny@firma.cz

ok | | stono

Pridat Odebrat

QK ] [ Cancel

Obrazek 5.20 Ostatni schranky
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3. Klikneme na tla¢itko Pridat a do dialogu PrFipojit schrdnku zadame uZivatelské
jméno uzivatele vcetné domény ve tvaru uzivatelske_jmeno@domena (napriklad
jnovak@firma.cz).

Piihlasena sloZka se zobrazi v samostatném kofenu (slozka nejvysSsi uirovné). Pokud budeme
mit nasdilené slozky napriklad péti riznych uzivatelt, budou tyto slozky umistény v péti
ruznych korenech. Kazdy kofen obsahuje ve svém nazvu jméno uZzivatele, ktery ndm danou
slozku nebo sloZzky nasdilel.

5.9.2 Verejné slozky

Verejné slozky jsou specialnim typem slozek, které jsou nasdileny pro ¢teni vSem uZivateltim
domény nebo vSem uzivatelim daného posStovniho serveru (zalezi na nastaveni serveru).
Verejné slozky prinaseji vyhodu predevsim v podobé informaci, které je tfeba sdilet napric
spole¢nosti. Pro priklad si miiZeme uvést verejny kalendar, kam povérena osoba zadava
udalosti celofiremniho vyznamu. DalSim dobrym prikladem muize byt vefejna slozka typu
kontakty, kam jsou zadany kontakty vSech zaméstnanct spolecnosti.

5.10 Nastaveni parametru pro odesilatele

V nastaveni Kerio Outlook Connectoru je mozné nastavit parametry pro odesilatele. MiiZeme
nastavit zobrazeni jména, odchozi adresy a adresy pro odpovédi. tato nastaveni lze provést
v menu Ndstroje — MoZnosti v zaloZce Kerio Connect, kde klikneme na tlacitko Upravit odesi-
latele. Otevre se dialog pro konfiguraci odesilatele (vizte obrazek 5.21):

i -
Upravit odesilatele LJ&
Informace o uzivateli
Iméno: Jan Movak
E-mailova adresa: jnovak@firma.cz

Vlastni nastaveni

Iméno: Jan Movak
E-mailova adresa: jan.novak@firma.cz
Adresa pro odpovédi: obchod@firma.cz
ok || stomo

e

Obrazek 5.21 Nastaveni u¢tu — nastaveni informaci o odesilateli
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Jméno
Jméno uzivatele pro odchozi postu.

Elektronicka adresa
Elektronicka adresa, ze které maji byt zpravy odesilany.

Adresa pro odpovédi
Adresa, na kterou budou doruceny odpovédi na odeslané zpravy (polozka Reply-To: ve
zpravé). Adresa pro odpovédi pouzita v obrazku je obchod@firma.cz. Adresatovi bude
tato adresa doplnéna do radku Komu jako reply adresa. Odpovéd poté bude dorucena na
adresu obchod@firma.cz.
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Kapitola 6
Kerio Outlook Connector

Kerio Outlook Connector je rozSifujici modul pro MS Outlook, ktery umoZznuje lepsi planovani
a sdileni riznych typu dat. Diky tomuto modulu je MS Outlook schopen ve spolupraci
s aplikaci Kerio Connect pracovat s groupwarovymi daty (kontakty, kalendari, ukoly a
poznamkami) uloZenymi v uloZisti Kerio Connect. Hlavni vyhodou spole¢ného uloZiSté dat je
jejich dostupnost odkudkoli, kde je k dispozici Internet. Pro pristup k datim staci Internet a
internetovy prohlizec (rozhrani Kerio WebMail) nebo MS Outlook s Kerio Outlook Connectorem
nebo napiiklad Kerio Connect také podporovany MS Entourage.

Soucasti Kerio Outlook Connectoru je také standardni Ndpovéda, ktera je umisténa v MS Outlo-
oku na panelu nastroju (Ndpovéda — Napovéda ke Kerio Outlook Connectoru).

TIPY:

e Potrebujete-li pracovat se svou poStou také v reZimu offline, pak doporucujeme vyuZzit
specialni verzi Kerio Outlook Connector (Offline Edition), kterou popisuje samostatna
kapitola 5.

e Kerio Outlook Connector podporuje digitalni podepisovani zprav. Funkce a nastaveni
digitalniho podpisu je podrobné popsana ve standardni napovédé pro MS Outlook.

Pozndmka:

VSechna nastaveni jsou popisovana na MS Windows XP a MS Outlook 2003. Pracujete-li
s MS Outlookem 2000 nebo MS Outlookem 2007, nastaveni se muze mirné liSit (vizte
kapitolu 6.13.2).

6.1 Softwarové pozadavky

Na strankach spole¢nosti Kerio Technologies naleznete:

e verze operacnich systémi, na kterych je mozné instalaci Kerio Outlook Connectoru
spustit,

o podporované verze aplikace MS Outlook.
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6.2 Instalace

Instalace Kerio Outlook Connectoru pro Kerio Connect probiha standardné pomoci instala¢niho
pruvodce. Po instalaci Kerio Outlook Connectoru je zapotfebi ru¢né nastavit profil a poStovni
ucet.

( )
Upozornéni:

1. Na pocitaci nejprve musi byt nainstalovan a alespon jednou spustén MS Outlook. Teprve
poté nainstalujte Kerio Outlook Connector. V opacném pripadé nebude aplikace funkcni.

2. Pri zméné verze aplikace MS Outlook je nutné Kerio Outlook Connector rucné
preinstalovat.

6.2.1 Vytvoreni nového profilu a nastaveni Kerio tctu

Uzivatelsky profil je soubor, ktery uklada osobni nastaveni v aplikaci MS Outlook. Nastaveni
vice profili se vyuziva zejména ve dvou pripadech. Bud’ ma k pocita¢i pristup vice lidi
najednou a kazdy z nich potfebuje vlastni e-mailovou schranku a osobni nastaveni aplikace,
nebo pouzZivame vice raznych posStovnich schranek a chceme mit pro né odliSna osobni
nastaveni. Novy profil 1ze nastavit v menu Start — Nastaveni — Ovlddaci panely — Posta:

1. Otevre se dialog Nastaveni posSty — Outlook, kde klikneme na tla¢itko Zobrazit profily
(vizte obrazek 6.1).

Mastaveni posty - Outlook | x| |

[ty elekbronicks podty
@ Mastaveni Ockd elektronicke posty a adresard

Lty elekbronicks podty... I

Datowvé soubory

Zmeéna nastaveni soubord pro ukladani zpray
elektronickeé posty a dokumentd v aplikaci Dutlook,

Dabowvé soubory... |

Praofily

Mastaveni vice profild 0ctd elekbronicke posty a datowych
soubor; obyvykle je tFeba pouze jeden

Zobrazik profily... |

Zavfit

Obrazek 6.1 Nastaveni profilu
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2. Otevre se dialog Posta (vizte obrazek 6.2). Dialog slouzi ke spravé profilii a uzivatelskych
uactu.

N~ |

Obecné |

@ Mainstalowvans profily:

[~

Pridat... Odebrat Wlastroski | Ku:upiru:uvat...l

Pfi spusténi aplikace Microsoft Qutlook pougit profil:
™ Mabidnout wibér profilu
* ywidy pougivat profil

IOutIu:u:uk j
(] I Storno Pouzit | Népuvédal

Obrazek 6.2 Vytvoreni profilu

3. Klikneme na tlacitko PFidat. Otevie se okno s jedinym volnym polem pro zadani nazvu
nového profilu. Nazev profilu 1ze zadat zcela libovolné a jeho zaloZeni odsouhlasime
tlacitkem OK.

4. V novém profilu jeSté neni zaloZen Zadny poStovni ucet. Proto se po vytvoreni profilu
automaticky spusti pravodce zalozenim nového uctu.

5. Ve prvnim kroku pruvodce zaskrtneme volbu Konfigurovat rucné nastaveni serveru nebo
dalsi typy serveru a klikneme na tlac¢itko Dalsi.

6. Dalsi krok pravodce umoznuje primo zvolit typ serveru. Zvolime volbu Jiné — Kerio Con-
nect (vizte obrazek 6.3) .

7. 'V dalsim kroku se otevie okno se tfemi zalozkami, které umoZnuje nastaveni Kerio
Outlook Connectoru (vizte obrazek 6.4):

231



Kerio Outlook Connector

ity elektronické posty EHE |

Typ serveru
MiZete zvalit byp serveru pro novy Ocet elekkronické posty, ;

" Microsoft Exchange Server
Pripojeni k serveru Exchange pro cheni elekkronické posky, pristup
k werejnym sloZkam a sdileni dokumentd
" pOP3
Pripojeni k servery elektronické posty POP3 pro
stahiovani elekironicks posky
 IMAP
Pripojeni k servery elektronickeé posty IMAP pro stahowani elektronicke posky
a synchronizac sloZek postovni schranky
" HTTP
Pripojeni k serveryu elektronicke poity HTTP, napfiklad ke sluzbé Hotmail, pro
stahowani elektronicke posty a synchronizaci sloZek postoyvni schranksy
{* Dalsi typy serverd
Fripojeni k jiné pracovni skuping nebo k postoyvnimu servery jing spolecnosti

¢ Zpet I Dalgi » I Storno

Obrazek 6.3 Nastaveni uctu — zvoleni typu serveru

Kerio Outlook Connector E E |

Uiget |L||:|Fesnit| Odesilatel |

— Pfihlagovaci informace

Mazew serveru; Imail.firma.cz

[T Zabezpetend ovéfovani hesla

| Zivatelské jméno: Iinu:uvak

Ixxxxxxxxx

Hezlo:

Test zpojeni |

Informace o uéivatel

Jméno:; IJ an Movak

Elektronicka adresa: Iinuvak@firma.cz

(] I Storno FPouzit

Obrazek 6.4 Nastaveni uc¢tu — zakladni tidaje

Nazev serveru
DNS jméno nebo IP adresa poStovniho serveru.
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Zabezpecené ovérovani hesla
Volba umoznuje vyuziti NTLM ovéfovani. Po jejim zaSkrtnuti uzivatel nemusi
nastavovat uzivatelské jméno a heslo — misto jména a hesla bude pouzito ovérovani.
Aby bylo NTLM ovéfovani funkcni, je nutné, aby pocita¢ i uZivatelsky ucet byly
soucasti domény, proti které se uzivatel ovéruje.

Upozornéni:
NTLM (SPA) ovérovani 1ze vyuZzit pouze v pripadé, Ze je Kerio Connect
nainstalovan na opera¢nim systému Windows.

Uzivatelské jméno
Uzivatelské jméno pouZivané pro prihlaSeni k postovnimu serveru. Pokud uZivatel
neni zarazen do primarni domény, musi byt zadana cela elektronicka adresa uzivatele
(jnovak@firma.cz).

Heslo
Heslo uzivatele.

Tlacitko Test spojeni umoznuje vyzkouSet, zda byly udaje vyplnény spravné, a zda je
spojeni s Kerio Connect v poradku. Pokud test probéhne bez problému, pole Jméno a
Elektronicka adresa budou automaticky vyplnéna spravnymi udaji.

Kerio Outlook Connector E E |

Uget  Upfesnit | Odesilatel |

— Informace o serveru

IM&P & SMTP part: | 993 | 25
HTTP port; 443
Cazovi limit [z]; 180

¥ Zabezpetend piipojeni [S5L]

Wichozi nastaveni |

— Mazew pripojeni

Mazew pripojeni: IFirma

(] I Storno FPouzit

Obrazek 6.5 Nastaveni uc¢tu — porty
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Rozsirené nastaveni ve druhé zalozce umoznuje zménit néktera nastaveni tykajici se
komunikace.

IMAP a SMTP port
Porty, které jsou vyuzivany protokoly IMAP a SMTP pro komunikaci se serverem. Cisla
portt musi vzdy souhlasit s ¢isly portil nastavenymi v Kerio Connect.

HTTP port
Protokol HTTP(S) vyuziva Free/Busy kalendar a aplikace pro automatickou aktualizaci
Kerio Outlook Connectoru. Cislo portu musi souhlasit s ¢islem portu pro HTTP(S)
sluzbu v Kerio Connect.
Pokud chceme pouzivat HTTP protokol zabezpecCeny SSL, je tfeba nainstalovat na
klientskou stanici duvéryhodny certifikat (instalace certifikatu je popsana napriklad
v kapitole 6.9.1).

Casovy limit
Doba, po kterou aplikace ¢eka na odezvu Kerio Connect.

Zabezpecené pripojeni (SSL)
Volba umoznuje Sifrovanou komunikaci sluZzeb IMAP, SMTP a HTTP.

Upozornéni:
Nastaveni této volby se vztahuje vZdy na vSechny protokoly najednou.
Sifrovani nelze nastavit pouze na nékterych z nich.

Tlacitkem Vychozi nastaveni 1ze vratit nastavené hodnoty na ptivodni.

Nazev pripojeni
Standardnim nazvem pripojeni je Kerio Outlook Connector Store. Tento nazev lze
podle libosti zménit.

Zalozka Odesilatel obsahuje moznost konfigurace zobrazeni jména, odchozi adresy a
adresy pro odpovédi.

Kerio Outlook Connector E E |

(et I Upfesnit Ddesilatell

Informace o uéivatel

Jrnéna: ITE::hniu:ké podpora

Elektronicka adresa: |$uppurt@firma.cz

Adreza pro odpovéd;: Iinuvak@firma.cz

Obrazek 6.6 Nastaveni u¢tu — nastaveni informaci o odesilateli
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6.2 Instalace

Jméno
Jméno uzivatele pro odchozi postu.

Elektronicka adresa
Elektronicka adresa, ze které maji byt zpravy odesilany.

Adresa pro odpovédi
Adresa pro odpovédi na odeslané zpravy (polozka Reply-To: ve zpraveé).
Poznamka:
Pouzivate-li Outlook 2000, potom se zmény nastavené v zalozce Odesilatel projevi az
po restartu aplikace.

Po odsouhlaseni celého nastaveni tlacitkem OK se pruvodce zaloZenim nového ucétu
uzavie. Nové zaloZeny profil najdeme v seznamu v dialogu Posta. Nyni mame dvé
moznosti nastaveni prace s profily (vizte obrazek 6.2):

e VZdy pouZivat profil — Mizeme nas nové vytvoreny profil nastavit jako vychozi.
To znamena, Ze pri kazdém spusSténi MS Outlooku se automaticky otevie pravé
vytvoreny profil s pravé vytvorenym uctem.

e Nabidnout vybér profilu — Dialog muzeme nastavit tak, aby se pri kazdém
spusténi MS Outlooku zobrazilo vybérové menu se vSemi profily, které jsou v ném
zaloZeny (vizte obrazek 6.7).

Zvolit profil | x| |

Mazew profily: | e j Mo |
Cuklook,

(] 4 I Zrusik | Mapovéda | [mEnmsti :=-:=-I

MoZnosti
’7|_ Mastavit jako wichozi profil

Obrazek 6.7 Vybér profilu

Upozornéni:

Kazdy profil v MS Outlook miiZe obslouzit pouze jeden ucet
pripojeny pres Kerio Outlook Connector. Funkci POP3 a IMAP
ucta umisténych ve stejném profilu Kerio Outlook Connector

Store neovlivni.
S J
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Poznamka:

Pouzivate-li MS Outlook 2000, je nutné pri konfiguraci profilu pridat polozky Kerio
Connect a Outlook Address Book. Vy$si verze MS Outlooku pridavaji Outlook Ad-
dress Book automaticky.

6.2.2 Nastaveni datového souboru

Pro spravnou funkci Kerio Outlook Connectoru je treba, aby vychozim datovym souborem
v profilu byl soubor Kerio. Pokud tento datovy soubor nebyl nastaven automaticky, 1ze tak
ucinit pomoci menu Ndstroje — Ucty elektronické posty — Zobrazit nebo zménit existujici ucty
elektronické posty. Okno Ucty elektronické posty obsahuje menu Dorucovat novy e-mail do
ndsledujiciho umisténi, kde je mozné vybrat spravny datovy soubor (Kerio).

E-mailové acty | x| |

E-mailové acty
MiZete wwhrat 0cet a zménit jeho nastaveni nebo jej odebrat,

Aplikace Cutlook zpracuje e-mail pro tyvko Gty + nasledujicim pofadi:

Mazey | Tvp | Zmenit...
Rozhrani MAPT (Yychozi)

Pfidat...

Odebrat

MWastayit jaka schozr

Mafary
iy
Dorucovat novy e-mail do nasledugiciho umiskéni:
Kerio j Moy daktow soubor aplikace Cutlook. .. |

< Fpet I Dokoncit I Stormo

Obrazek 6.8 Nastaveni datového souboru

Kerio Outlook Connector obsahuje kontrolu, zda je Kerio datové tlozisté zvoleno jako vychozi
ulozisté zprav. Tato kontrola je standardné zapnuta, a v pripad€, zZe pri spuSténi MS Outlooku
neni Kerio ulozisté zvoleno jako vychozi uloZisté, otevire se varovny dialog.

Zapnout nebo vypnout tuto kontrolu mizeme v menu Ndstroje — MoZnosti — Predvolby (vizte
obrazek 6.9).
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6.3 Aktualizace novych verzi Kerio Outlook Connectoru

e -

Predwolby I Maskaveni posty I Format posky I Kontrola pravopisu | Zabezpedeni |

Jing I MewwZadana posta I Mimo kancelar Predvolby

v Kontrolowat, jestli je Kerio Cutlook Connector zvalen jako wichozi dloFiEts zpréy

Obrazek 6.9 Kontrola ulozisté

6.3 Aktualizace novych verzi Kerio Outlook Connectoru

Upgrade novych verzi Kerio Outlook Connectoru je provadén automaticky. Je-li k dispozici
nova verze Kerio Outlook Connectoru, potom se bezprostiedné po spusténi MS Outlooku Kerio
Outlook Connector aktualizuje.

Upozornéni:
Po dokonceni aktualizace nasleduje automaticky restart MS Outlooku.

Cela aktualizace vCetné restartu aplikace trva maximalné jednu az dvé minuty.

Automaticka aktualizace obsahuje kontrolu verzi Kerio Connect a Kerio Outlook Connectoru.
To znamend, Ze pokud verze serveru a klienta nesouhlasi, uzivatel je informovan o tom,
Ze je na serveru nainstalovana jina verze Kerio Connect, a Ze je treba klienta aktualizovat
(vizte obrazek ). Po odsouhlaseni tlacitkem ANO bude verze okamzZité aktualizovana (nebo
proveden downgrade — sniZeni verze).

Kerio Outlook Connector

"j Kerio Outlook Connector must byt aktualizovan pied bim, neZ budete moci pokradowvat v praci s Microsoft Outlookem,
L
Zyolite-li Ano”, akkualizace bude nainstalovana autanaticky.
Pakud si nyni nepfejete provést aktualizaci, zvalte MNe™. PR pFiEtim spusténi Outlooku budete na instalaci akkualizace
dokazani znovu.

Pfejete si myni spustit instalaci akkualizace?

Obrazek 6.10 Upozornéni na nutnost aktualizace

Pozndmka:
Pokud se server od klienta lisi jenom v ¢isle buildu (¢isla verzi v upozornujicim okné se nelisi),

verze (napiriklad 6.4.0 a 6.4. 1), potom se Kerio Outlook Connector bez prislusné aktualizace
odmitne spustit.
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6.4 Zmeéna hesla uzivatele

Spravce sité muZe zménit pristupové heslo k nasi e-mailové schrance na serveru. Heslo si
v takovém pripadé musime zménit také v MS Outlooku.

Jednou moznosti je zména hesla pfimo v nastaveni ti¢tu (na panelu nastrojua v nabidce Ndstroje
— E-mailoveé ucty — Zobrazit nebo zménit e-mailové Uucty).

Druhou moznosti je zména hesla ve specialnim dialogu Prihldseni, které se objevi, nepodari-li
se Outlooku prihlaSeni stavajicim jménem a heslem (vizte obrazek 6.11).

Piihlaseni - Kerio Outlook Connector | x| |

4 Frozim vioZte své uZivatelské méno a heslo pro

v nasledujici zerer.

Server. [127.0.0.1

Usivatelske iméno: [inovak@fima.cz

: pre——
Hezlo: |

(] I Storno

Obrazek 6.11 Prihlaseni k serveru

Dialog obsahuje tyto polozky:

Server
Informace o DNS jménu nebo IP adrese pocitace, ke kterému se uzivatel pripojuje.

Uzivatelské jméno
Uzivatelské jméno vCetné poStovni domény.

Heslo
Textové pole pro zadani nového hesla.

Po zméné hesla v tomto dialogu se zména promitne i do nastaveni uctu.

Pozndmka:
Nastaveni se tykalo pripadu, kdy heslo zménil spravce sité. Uzivatelé si mohou sva hesla
zmeénit sami v rozhrani Kerio WebMail (zménu hesla podrobné popisuje kapitola 1.13.3).

6.5 Sdilené a verejné slozky

6.5.1 Sdileni a mapovani slozek

Kerio Connect umoznuje vytvareni sdilenych slozek a jejich nasledné mapovani. Sdilena slozka
je libovolna slozka libovolného uzivatele, k niz pridélil prava jinému uZivateli (pripadné
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vice uzivateltim ¢i skupinam). Termin mapovani znamena v tomto pripadé prihlaseni slozek
uzivatelem, kterému byly néjaké sloZky nasdileny.

Pro lepsi pochopeni sdileni a mapovani slozek si uved’'me jednoduchy piriklad:

Ve firmé pracuji dvé fakturantky. Obéma chodi objednavky na zboZzi e-mailem, proto maji
na vyrizovani objednavek vytvoreny specialni poStovni sloZzky. Pokud jedna z fakturantek
onemocni nebo jede na dovolenou, je potreba, aby druha meéla pristup k jejim pracovnim
slozkam.

Fakturantky tedy potrebuji mit navzajem pristup ke svym pracovnim sloZkam. Tento problém
vyreS§i nasdileni prisluSnych slozek. Stac¢i vybrat prislusné pracovni sloZky a nastavit jim
pristupova prava pro dalSiho uzivatele (druhou fakturantku).

Jsou-li uzivatelska prava nastavena spravné, prichazi na radu mapovani. Mapovani provadi
vzdy uZzivatel, kterému byla sloZka nasdilena. Sta¢i otevrit prislusny dialog v MS Outlooku
kam lze zadat jméno sdilejiciho uZivatele. Nasdilena sloZka se zobrazi uzivateli, ktery si ji
namapoval v jeho stromu slozek.

Dale zaleZi pouze na tom, jaka pristupova prava byla sloZce pridélena. Namapovana slozka
muze byt k dispozici:

e pro Cteni,

e pro Cteni a zapis,

e pro administraci.

Sdileni slozek

Sdileni slozek v MS Outlooku doplnéném o Kerio Outlook Connector se provadi ve Vlastnos-
tech vybrané slozky. Okno Vlastnosti 1ze otevrit kliknutim pravym tla¢itkem mysSi na vybrané
sloZce. Otevre se kontextové menu, jehoZ posledni polozkou jsou Viastnosti. Dialog obsahuje
nékolik zalozek, pricemzZ k nastaveni sdileni sloZek slouzi Sdileni a zabezpeceni.

Zalozka Sdileni a zabezpeceni umoznuje nasdilet slozZku riznym uzivatelim a nastavit jim
prislusna prava.
Tlacitko PFidat otevira okno, kde je mozné zadat uzivatele nebo skupinu pro sdileni. UZivatele
lIze také vybrat pomoci tlacitka Adresdr.
Tlac¢itkem Odebrat je moZno zrusSit sdileni.
Prava uzivatele 1ze oSetfit v menu pod oknem s uZivateli:

o Administrace — uZzivatel, jemuz je toto pravo pridéleno, miZe nasdilet slozku dalSim

uzivateliim. Mtze pridavat nebo mazat poloZzky ve slozce a mize také smazat celou
slozku. Nemuze pouze odebrat pravo spravy uzivateli, ktery slozku vytvoril.

e Upravy — uZivatel s timto pravem muZe ménit obsah slozky (pfidavat nebo mazat
polozky atd.).

o Cteni — uzivatel miZe pouze procitat obsah slozky. NemuZe v ni nic zménit.
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¥lastnosti - Objednavky | x| |
Obecné I Domovska skranka |
Automatickd archivace Sdileni a 2abezpeceni

Fokud chete zlozku zdilet, pridejte uéivatele do nazledujiciho
zeznamu. Pokud nechoete, aby bula slofka sdilena, odeberte
viechny uZivatele a skupiny.

Skupiny nebo uzivatelzka ména  Opravnéni

ﬁ anoval@firma.cz Creni
ﬁ jcerrpiedfirma, oz Adminiztrace
ﬁ jnovak@firma.cz Wlaztnik,
[ Eteni =] Ffidat. | Odebrat |

(] 4 I Stormo | Pouzit |

Obrazek 6.12 Sdileni slozek

Pfi nastavovani prav je mozno pouzit specialni uzivatelsky tucet anyone (kdokoliv) nebo au-
thuser (kdokoli prihlaseny). Tim lze jednoduSe nastavit pristupova prava vSem (prihlaSenym)
uzivatelim.

Mapovani sdilenych sloZek

Mapovani slozek slouzi k pripojeni sdilenych sloZek ostatnich uzivatelii. Namapovat slozku
Ize v dialogu pro vlastnosti korenové slozky (kliknout na korenové sloZce Kerio pravym
tlacitkem mysi a vyhledat polozku Vlastnosti slozky Kerio).

V zéloZce s nazvem Mapovdani sloZek je mozZzné pripojit kazdou sloZku, ktera je nasdilena pro
daného uzivatele. Do pole Ndzev mapovdni musi byt zadana elektronickd adresa vlastnika
slozky ve tvaru vlastnik@firma.cz. Pokud byla vlastnikem nasdilena jedna nebo vice sloZek,
zobrazi se tyto slozky v menu Ndzev sloZzky. Pripojeni slozky musi byt potvrzeno tlacitkem
Pridat umisténym vedle menu s vybérem sloZek. Pokud byla sloZka pripojena spravné, zobrazi
se v seznamu namapovanych sloZek v dolni ¢asti okna. Odtud mohou byt sloZky odpojeny
tlacitkem Odebrat.

Verejné slozky budou uzivatelim namapovany zcela automaticky.
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Waechny postovni sloZky

=

L0 Otevi

'-cZ\l H Okewfit v noveém okné
L_@f M
[
&9 Rogfens hledan..
] F
m o o 4
- 5'-"—-4 Iy Movéshodka...
= mail,
Pfidat do Oblibené sloky
Zpracovat wiechna oznacdena zahlavi
Zpracovat oznacena zahlawi

Dkevfit datowyt soubor aplikace Outlook.

|f|"' Ylastnosti sloZky Kerio .. b |

Obrazek 6.13 Kontextové menu korenové slozky

¥lastnosti - Outlook Dnes - [Kerio Outlook Connector] | x| |

F‘ravidla I Newiédané poska | Mimu:u kancelar |
Obecné I Domiovska stranka Mapowani sloZek

Jméno udivatels IEHDVE

Nézev slozky | Tasks/To Do =l Pfidat |

Jméno ugivatele | Mazey glodky |
anova Calendar/Pracovni
jrioveak, IMBOx=/Pracovni/Objednavky

[Idebrat |
(] 4 I Stormo | Pouzit |

Obrazek 6.14 Mapovani sloZek

6.5.2 Verejné slozky

Verejné slozky predstavuji specidlni typ sloZek, které jsou sdileny vSemi uzivateli z poStovni
domény nebo dokonce vSemi uzivateli majicimi uCet v Kerio Connect. SlozKky jsou ve vychozim
stavu k dispozici pro ¢teni, ale v pfipadé potreby vam spravce verejnych sloZek muiiZe nastavit
vyS$S§i uroven pristupovych prav.
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Verejné slozky je vyhodné vyuzivat zejména pro sdileni kontaktti nebo informaci v ve
vefejném kalendaii spole¢nosti.

6.6 Pravidla pro prichozi postu

RozSirujici aplikace Kerio Outlook Connector umoZnuje nastaveni pravidel pro tridéni a
filtrovani poSty na serveru (jedna se o stejna pravidla, kterd se definuji také v rozhrani Kerio
WebMail.

Upozornéni:
Po instalaci Kerio Outlook Connectoru nebude mozné pouzivat standardni dialog MS Outlo-
oku pro spravu pravidel prichozi poSty a oznameni (menu Ndstroje — Pravidla a ozndmeni).

Vytvorit pravidla pro prichozi postu je mozné pouze ve specialnim dialogu, ktery je umistén
ve vlastnostech korenové slozky (kliknout na korenové sloZce Kerio pravym tlacitkem mysSi a
vyhledat poloZku Vlastnosti sloZky Kerio).

¥lastnosti - Outlook Dnes - [Kerio Outlook Connector] | x| |

Obecné | Domovska skranka I Mapuvénisluiek
(%] Pravida | [#| MewvyFadans posta I [#| Mimo kancels

— Tridéni a natifikace

T ato pravidla budou aplikovana na zprasy dorucens na server.

Spam Mové...
Pravidlo na wtipovou konferenci
Zmenit...
K.opitoat

Ddztranit

Editoneat. ..

dud;

[ ko Dy |

Popiz pravidla [klepnutim upravite podtréené hodnoty):

Spustit pravidlo po pfichodu zprawy.
Kde zprava byla detekovana jako newyZadana.
Fresunout zpravy do MewyZadana posta,

(] 4 Stormo PoE

Obrazek 6.15 Seznam pravidel pro pFichozi postu
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Vlastnosti korenové slozky obsahuji vice zaloZzek. My si vybereme zalozku Pravidla (vizte
obrazek ). Zalozka obsahuje seznam jiZ vytvorenych pravidel a zaSkrtavaci pole umozZnuje
kazdé pravidlo docasné vypnout. Je-li nékteré oznac¢eno kurzorem, zobrazuji se v okné Popis
pravidla podrobné informace o pravidle.

Pravidla jsou zpracovavana smérem shora doli. Tlac¢itky Nahoru a Dolii 1ze presunout vybrané
pravidlo na pozadované misto.

Na pravé strané okna jsou umisténa tato tlacitka:
e Nové — vytvoreni nového pravidla (vizte dale).
e Zmeénit — zména vybraného pravidla (vizte dale).

e Kopirovat — zkopirovani vybraného pravidla pod novym nazvem. Tato funkce je
uzitetna, potrebujeme-li vytvorit nové pravidlo, které se od existujiciho pravidla lisi
pouze v nékolika parametrech.

e QOdstranit — smazani vybraného pravidla.

e Editovat — uprava zdrojového textu pravidla v jazyce Sieve (jazyk pro popis tridicich
pravidel). Tuto funkci doporucujeme pouzivat pouze zkuSenym uzivateltim, ktefi
Znaji jazyk Sieve.

Zalozka Pravidla miZe obsahovat dvé preddefinovana pravidla, ktera nelze editovat nize
popsanym zpusobem. Jsou to pravidla Spam a Mimo kanceldr.

Pravidlo Spam zajiStuje presunuti vSech zprav, které byly serverem rozpoznany jako
nevyzadané, do slozky NevyZddand posta. Pokud je toto pravidlo vytvoreno, bylo nastaveno
administratorem aplikace Kerio Connect pri vytvareni vaSeho uzivatelského uctu. Toto
pravidlo 1ze nastavit v menu Ndstroje — MoZnosti — NevyZddand poSta. Vice se o tomto
pravidle a obecné o problematice spamu dozvite v samostatné kapitole

Pravidlo Mimo kanceldr zajiStuje automatické odpovédi na e-mailové zpravy v pripadé, ze
nemuzete vyrizovat svou korespondenci. Toto pravidlo si miZete nastavit sami v menu
Ndstroje — MoZnosti — Mimo kanceldr. Vice se o tomto pravidle dozvite v samostatné
kapitole

6.6.1 Vytvoreni nebo zména pravidla

Stisknutim tlacitka Nové nebo Zmeénit se otevira dialog Editor tridicich pravidel, ktery obsahuje

nasledujici sekce:

1. Vyberte podminky pro pravidlo — podminky, které musi e-mailova zprava splnovat, aby
vyhovéla tomuto pravidlu. Lze vybrat jednu nebo vice z téchto podminek:

Kde radek Komu nebo Kopie obsahuje adresu
Polozka Komu nebo Kopie obsahuje zadany retézec.
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Editor tfidicich pravidel EHE |

Yyberte podminky a akce a uréete hodnoby + popizu pravidla.

1. Yuberte podminky pro pravidio;

[ Kde fadek Eomu nebo kopie obsahuje adresu
k.de fadek 0Od obzahuje adresu

[ Kde fadek E.omu obzahuje adresu

[ Kde fadek E.opie obzahuje adresu

LI |

L

2 Yuberte akce pro pravidlo:

[0 Pfeposlat zprévu na adresu

[ Odmitnout zprésu [vratt odesilatel)
[0 Mechat zpravu ve slofce INBOX
Zahodit zpravu

HE BN

3. Popiz pravidla [kliknéte na podirfenou hodnotu, choete-l ji uprawvit):

Spustit pravidio po prichodu zprawy.
K.de radek Od obzabuje 'zpam.c2'
< ahodit zprawvu

4. Jméno pravidla;

< ahazovat zpravy spam.cz

(] I Storno

Obrazek 6.16 Editor tridicich pravidel

Kde radek Od obsahuje adresu
Polozka Od obsahuje zadany retézec.

Kde radek Komu obsahuje adresu
Polozka Komu obsahuje zadany retézec.

Kde radek Kopie obsahuje adresu
Polozka Kopie obsahuje zadany retézec.

Kde radek Odesilatel obsahuje adresu
Polozka Odesilatel obsahuje dany retézec. Tato poloZzka byva cCasto pritomna
v automaticky rozesilanych zpravach (e-mailové konference apod.), kde nahrazuje
polozku Od.

Kde radek Predmét obsahuje slova
Polozka Pfedmét obsahuje zadané retézce.
Spamovy filtr aplikace Kerio Connect lze nastavit tak, aby se pred predmét zpravy
zobrazil vysledek antispamovych testil v podobé hvézdicek. Pomoci této vlastnosti
mohou byt filtrovany nevyzadané zpravy. JednoduSe doplnite pocet hvézdicek a
zpravy vyhovujici pravidlu se podle néj zachovaji.
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Kde zprava ma pfrilohu
Zprava obsahuje (alespon jednu) prilohu.

Kde velikost zpravy je vétsSi/mensi nez velikost
Velikost zpravy je vét$i nez udand hodnota. Pri specifikaci velikosti 1ze pro
pohodlnéjsi zadani zvolit jednotky: byty (B), kilobyty (KB) a megabyty (MB).

Kde zprava byla detekovana jako nevyzadana
NevyZadana zprava (spam) je takova zprava, ktera v mnoha exemplarich zaplavuje
Internet ve snaze vnutit ji uzivatelim, ktefi takovou zpravu prijmout nechtéji. Proti
nevyzZadané poSté se 1ze v Kerio Connect chranit antispamovym filtrem. Tento filtr
do zpravy dosadi specidlni polozky hlavi¢ky, které obsahuji hodnoceni zpravy a info
o provedenych antispamovych testech.

Pro vSechny zpravy
Toto pravidlo bude platit pro vSechny prichozi zpravy.

Viyberte akce pro pravidlo — vybér akce, ktera bude provedena se zpravami vyhovujicimi
podmince v sekci 1.

Presunout zpravu do urcené slozky
Pfesunuti zpravy do vybrané sloZzky (sloZku lze vybrat ze seznamu). RovnéZ je mozno
uvést sdilenou nebo verejnou slozku (ve formatu ~uzivatel/sdilena_sTozkanebo
#public/verejna_slozka), ma-li do této slozky uzivatel pravo zapisu.

Upozornéni:

Pokud prejmenujeme slozku, na kterou je vytvoreno pravidlo, nazev
slozky v pravidle se nezméni. Je tfeba nazev slozky v pravidle upravit
rucné.

Preposlat zpravu na adresu
Pfeposlat na zadanou adresu. V tomto pripadé se jiZ neprovadéji zadné jiné akce.

Odmitnout zpravu (vratit odesilateli)
Zprava tak nebude uloZena do lokalni schranky a uzivatel se o ni vitbec nedozvi.

Nechat zpravu ve slozce Dorucena posta
Tato akce ma smysl pouze pri kombinaci s jinou akci (napf. Presunout, Preposlat,
Odmitnout apod.). Nelze kombinovat s akci Zahodit zpravu.

Zahodit zpravu
Zprava nebude ulozena do zadné lokalni slozky. Nelze kombinovat s Nechat zpravu
ve sloZce INBOX (tyto dvé akce si navzajem odporuji).

Poslat notifikaci
Odeslani notifikace (tj. kratké textové zpravy) na zadanou adresu, typicky na mobilni
telefon. V pripadé mobilniho telefonu je tfeba zadat e-mailovou adresu, nikoliv pouze
Cislo telefonu — tedy napft.
V textu zpravy lze vyuzit tato makra:
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e $from$ — notifikace bude zobrazovat odesilatele zpravy, respektive adresu
z polozky From.

e $from-name$ — notifikace bude zobrazovat jméno odesilatele zpravy.

e $subject$ — notifikace bude zobrazovat predmét zpravy.

e $text$ — notifikace bude zobrazovat text zpravy. Zobrazi se maximalné
128 znaka textu. Pro sniZeni poc¢tu znakd v poli text lze makro zapsat
nasledujicim zpusobem: $text[50]$ (¢islo v zavorce predstavuje maximalni
pocet znaku zobrazenych v notifikaci).

Poslat automatickou odpovéd
Odeslani automatické odpovédi zadaného znéni. Na kaZdou adresu odesilatele bude
automatickd odpovéd’ poslana pouze 1 za tyden (aby automaticka odpovéd’ nebyla
na obtiZ nebo nevznikla smycka, jestliZe bude automatickd odpovéd nastavena i na
protéjsi strané).

Preskocit dalsi pravidla
Vyhovi-li zprava tomuto pravidlu, zpracovani pravidel se ukon¢i (na zpravu jiz
nebude aplikovano zadné dalsi pravidlo). Tato funkce umoznuje uzivateli vytvaret
slozitéjsi posloupnosti pravidel pro riazné typy podminek. VZdy je vSak tfeba dat
pozor na poradi pravidel (pravidla jsou zpracovavana shora dolu).

Poznamka:

Notifikace a automatické odpovédi jsou chranény proti zacykleni. To znamenda, Ze na
prijatou notifikaci se jiz notifikace neposila a na prijatou automatickou odpovéd’ se
jiZz neodpovidd. Rozpoznani, Ze se jednd o notifikaci nebo automatickou odpovéd’, se
provadi podle specialnich polozek v hlavicce zpravy. Detekovany jsou pouze notifikace
a automatické odpovédi generované aplikaci Kerio Connect.

3. Popis pravidla — slovni popis funkce pravidla (vytvari se automaticky dle zvolenych
podminek a akci). Zvyraznéné polozky jsou interaktivni — kliknutim se otevie dialog pro
nastaveni dalSich parametra.

vibdrosoh |

Zadejte jméno a kliknéte na Fridat nebo wyberte ozoby z adresare.

Iinuvak@firma.cz Pridat
Lideé:
K.de fadek Od obzahuje Adresar...

[Hdebrat

Walby...

Lk

[ | Storno

N

Obrazek 6.17 Vybér osob
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6.6 Pravidla pro prichozi postu

Tlacitko Volby otevira dialog MozZnosti podminky pravidla vizte vySe.
je
Polozka musi mit pfesné tuto hodnotu.

neni
PoloZka nesmi mit tuto hodnotu.

obsahuje
Polozka musi obsahovat tento (pod)fetézec.

neobsahuje
Polozka nesmi obsahovat tento (pod)retézec.

odpovida
Polozka musi odpovidat tomuto vyrazu (vyraz muze obsahovat znaky ? a * pro
nahrazeni jednoho nebo vice znaki).

neodpovida
PoloZka nesmi odpovidat tomuto vyrazu.

MoZnosti podminky pravidla | x| |

Podminku miZete dale upravit nastavenim nazledujicich moZnosti.

Typ shody: | obzahuje j

e
neni

obzahuje

odpoyvida
neodpavida Storhio |

Typ shody 'obzabuje’ po

Obrazek 6.18 Vybér podminky pro pravidlo

Pozndmka:
Je-li nastavena vice nez jedna podminka, je nutno zvolit také spravny logicky operator
(a — museji platit obé podminky soucasné, nebo — musi platit alespon jedna z obou
podminek).

Priklad: Chceme vytvorit pravidlo zahazujici vSechny zpravy z domény spam.cz, odkud casto
prichazeji nevyzadané zpravy (spamy).

1.

V prvni sekci dialogu vybereme podminku Kde ¥ddek Od obsahuje adresu.

Ve druhé sekci zvolime akci Zahodit zpravu.

Ve treti sekci klikneme na odkaz obsahuje a zadame nazev domény spam.cz

Ve ¢tvrté sekci zadame vystizné pojmenovani pravidla (napi.: Zahazovat vSechny zpravy

z domény spam.cz).
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6.6.2 Nastaveni pravidla Mimo kancelar

Specialni pravidlo pro nastaveni automatické odpovédi lze nastavit v menu Ndstroje — Moz-
nosti v zalozce Mimo kanceldr. Pravidlo 1ze vyuzit v pripadé delSi nepritomnosti uZivatele.
Staci pouze pravidlo povolit a napsat komentar, ktery se pouzije jako odpovéd na dorucené

zZpravy.

( )
Upozornéni:

Pred zapnutim pravidla Mimo kanceldr doporucujeme zapnout pravidlo Spam, aby
automatické odpovédi nebyly dorucovany spammertm. Pokud pravidlo Spam neni zapnuté,
dostane se diky odpovédi vase adresa do rukou spammertm, kteri pouze zkouseli odesilat
spam na nahodné vytvorené adresy. Spammeri se takto dozvédi, Ze dana adresa je skutecna
a zacnou na ni posilat mnohem vice nevyzadané poSty neZ doposud.

L Y
MoZnosti 7 x| |
Predwolby I Maskaveni posty I Format posky | Kontrola pravopisu I Zabezpeceni
Jiné I MNevyFadana posta Mimo kancelaf | PFedwvolby

W Myni jsem mimo kancelai

Automaticky odpovedeét kaZdému odesilateli timbo bexbem:

Dobry den, ;I
od 16, &, 2005 jsem na dovaolené, proko v dobé mé nepfitormnosti wwiizujte

neodkladné zaleZitost s kolegou Pokarnsim, Jeho elekkronicks adresa je

pokorry@firma, cz

.
4 | 5

(] 4 I Stormo | Pouzit |

Obrazek 6.19 Zalozka mimo kancelar

Poznamka:

Pravidlo Mimo kanceldr ma vySsi prioritu neZ pravidla pro prichozi poStu (vizte kapitolu 6.6.1).
Obsahuje-li vas filtr prichozi posty pravidlo, které rozesila automatické odpovédi, nebude se
akce nastavena v tomto pravidle viibec provadét.

Pravidlo Mimo kancelar obsahuje nasledujici podminku a akci:

e Podminka: pravidlo bude pouzito na vSechny prichozi zpravy kromé zprav dorucenych
z e-mailovych konferenci. Automaticka odpovéd neni odeslana ani v pripadé, Ze by se
jednalo o odpovéd’ na jinou automatickou odpovéd’ (ochrana proti zacykleni zpravy).

e Akce: zadany text se odeSle na e-mailovou adresu kazdé prichozi zpravy jednou za
sedm dni.
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6.7 Filtr nevyzadané posty

Pokud je toto pravidlo zapnuté (je zaskrtnuta volba Nyni jsem mimo kanceldr), pak se pri
kazdém spusténi MS Outlooku zobrazi dotaz, zda ma byt automaticka odpovéd’ vypnuta (vizte
obrazek ). Toto chovani predpoklada, Ze pokud spustime sviij MS Outlook, tak uz nejsme
mimo kanceldl a budeme odpovidat na svou postu. Zaroven se nemuze stat, Ze pravidlo
zapomeneme po navratu z dovolené vypnout.

Kerio Outlook Connector E2

P | Mynijste mimo kancelaF,
‘-—‘.'/ Zhcete nastaveni zrusit?

Ano Me |

Obrazek 6.20 Dotaz na zruSeni pravidla Mimo kancelar

6.7 Filtr nevyzadané posty

Kerio Connect obsahuje spamovy filtr SpamAssassin. SpamAssassin funguje na principu
analyzy obsahu zprav (spamy obvykle obsahuji ur¢ité znaky, které filtr dovede vyhledat a
spocitat). Na zakladé této skutecnosti je kazdé zpravé pridéleno skore, a pokud toto skore
prekrodi hranici stanovenou v Kerio Connect, je zprava oznacena za spam.

MiuZe se stat, Ze spamovy filtr nékteré spamy propousti (maji nizké skore) a nékteré oznaci
jako spam i presto, Ze jsou v poradku (ma prilis vysoké skore). Z toho diivodu spamovy filtr
umoznuje upravu databaze, podle které je rozpoznavana nevyzZzadana posSta. Tato metoda
vyZaduje spolupraci uzivateli. Kazdy uzivatel musi zpravy, které jsou filtrem Spatné urcené
oznacit spravné, aby se filtr naucil obdobné typy zprav rozpoznat.

Kerio Outlook Connector pouziva ke spravnému oznaceni zprav tlacitka s nazvy Je to spam
a Neni to spam umisténa na panelu nastroju. Kazdou Spatné urcenou zpravu staci oznacit
kurzorem a kliknout na jedno z tla¢itek. Filtr dostane informace k aktualizaci databaze a
pravdépodobnost Spatného urceni zpravy se zmenSi.

Tlacitka Je to spam a Neni to spam je mozné pridat nebo odebrat z panelu nastroji v menu
Ndstroje — Vlastni. Zalozka Panely ndstroju obsahuje volbu Kerio Outlook Connector. Jejim
zapnutim/vypnutim lze panel s tlac¢itky aktivovat/deaktivovat.

Tlacitko Je to spam ma standardné nastaveno, Ze se po jeho pouZiti otevie varovné hlaseni,
které je nutné potvrdit. Teprve poté bude zprava povaZzovana za nevyzadanou a bude
smazana. Varovné hlaSeni se vypind/zapina v menu Ndstroje — MoZnosti v zaloZce NevyZd-
dand posta (vizte obrazek ).

Upozornéni:

Pokud se vam po instalaci nebo otevieni MS Outlooku neobjevi tlacitka pro oznacovani
spamu Je to spam/Neni to spam, je nutné Kerio Outlook Connector odstranit ze zakazanych
poloZek aplikace MS Outlook (vice vizte kapitolu )-
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6.7.1

Zalozka nevyzadana posta

Zalozka NevyzZddand poSta obsahuje nékolik moznosti jak se zbavit nepfijemné nevyZzadané
posty:

e -

Predwolby | Maskaveni posty | Format posky I Kontrola pravopisu I Zabezpeceni

Jiné NevyZadan posta | Mima kancelsr | Predvalby

[ Potwrzovat oznafeni poskovni zprévy jako spam

W Piesouvat spam do slofky Newyiadans posta

Zprawy od téchto ugivateld nebudou povaZovany za spam:

anova@firma,cz
infoi@seznanm, cz
jeerny@firma, cz
novacek@ijinafirma.cz

W DivsFovat kake uZivatelim ze slofky Kontakky

Pridat e-mailovou adresu (jméno@domana);

I promani@dalsifirma.cz

Pridat | Ddebrat Adresar |

(] 4 I Stormo Pouzit

Obrazek 6.21 Zalozka Nevyzadana poSta

Potvrzovat oznaceni posStovni zpravy jako spam

Volba umoznuje zapnout/vypnout varovné hlaSeni, které se zobrazuje po stisknuti
tlacitka Je to spam, které je umisténo na panelu nastroju.

Presouvat spam do slozky NevyzZzadana poSta

Po zaSkrtnuti této volby se veSkera rozpoznana nevyzadana poSta bude automaticky
dorucovat primo do slozky NevyZddanda posta.

Poznamka:

Pravidlo Presouvat spam do sloZzky NevyZddand poSta ma vySsi prioritu neZ pravidla pro
prichozi postu (vizte kapitolu 6.6). Obsahuje-li vas filtr prichozi poSty pravidlo, které
manipuluje se zpravami oznacenymi jako spam, nebude se akce nastavena v tomto
pravidle viibec provadét.

Volba zaroven umoZnuje zadavani e-mailovych adres do seznamu duvéryhodnych
odesilatelu (vizte niZe).

Zpravy od nasledujicich uzivateli ...

Nastaveni Kerio WebMailu obsahuje tzv. ,spam whitelist“. Tento seznam je urcen pro
zadavani adres odesilatelt1, ktefi nebudou poStovnim serverem povazovani za spammery.
Novou e-mailovou adresu je mozno zadat do pole Pridat e-mailovou adresu. Adresu je
tfeba zapsat ve tvaru uzivatel@domena.
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6.8 Adresare a kontakty

Duvérovat také uzivatelim ze slozky kontakty
Tato volba umoZnuje, aby zpravy oznacené jako spam, ale dorucené z adres ve vychozi
slozZce s kontakty, nebyly automaticky presunuty do slozky NevyZddanad posta.
Volba predpoklada, Ze pokud mate e-mailovou adresu uloZenou v kontaktech, nejedna
se 0 spam, ale o zpravu od znamé osoby. Vyhodou této volby je také uSetfeni prace pri
vyplnovani whitelistu, protoze do néj bude tfeba zapsat pouze adresy, které neobsahuje
vychozi sloZzka Kontakty.

6.8 Adresare a kontakty

6.8.1 Vyhledavani v adresarich pres rozhrani MAPI

MS Outlook doplnény o Kerio Outlook Connector umoznuje vyhledavani v Adresdri apli-
kace Outlook pres rozhrani MAPIL Adresdr aplikace Outlook je specidlni sloZzka, ktera
umoznuje vyhledavani e-mailovych adres pri automatickém dopliovani adres. S automatickym
doplnovanim zprav se setkavame napriklad, kdyz doplinujeme adresy pfi psani nové zpravy.
Do radkt Komu:, Kopie:, nebo Skrytd: sta¢i doplnit prvnich nékolik pismen jména nebo
prijmeni adresata a e-mailova adresa se doplni automaticky. Pokud je na zadany retézec
nalezeno vice e-mailovych adres, otevie se menu, kde miiZeme vybrat jednu z nabizenych
adres.

Pro snadnéjsi pochopeni vyhledavani v adresari si nejprve vysvétlime dva zakladni pojmy:

o Adresar aplikace Outlook — je to specidlni slozka, ve které MS Outlook vyhledava
e-mailové adresy (napriklad pri automatickém doplnovani adres pri psani e-mailovych
zprav nebo pri vyhledavani spravné e-mailové adresy podle jména nebo prijmeni).

Na rozdil od sloZky typu kontakty neobsahuje adresar zadna data kromé jména,
prijmeni a e-mailové adresy osoby. Adresar je pouze seznam potencialnich prijemct
zprav, schtizek nebo delegovanych tkolt.

o Kontakty — sloZka s kontakty uzivatelt. Tyto sloZky mohou byt osobni, vefejné, nebo
je moZné prihlasit si sloZzku s kontakty jiného uzivatele, ktery vam ji nasdili. Kazdy
kontakt (mySlena je jedna poloZzka) obsahuje jméno, pfijmeni a pripadné dalsi idaje
jako jsou: adresa, telefon, e-mail, nebo tfeba datum narozenin. Adresar tyto udaje
neobsahuje.

V MS Outlooku 1ze libovolnou slozku s kontakty pripojit jako adresar do Adresdre aplikace
Outlook. TakZe pri automatickém doplnovani adres nebo pri vyhledavani budou brany v tivahu
vSechny polozky (kontakty) z prihlasenych sloZek typu kontakty.

Po pripojeni slozky s kontakty se v adresari objevi polozky: celé jméno a e-mailova adresa
vSech kontakti z dané slozky. Ostatni polozky, které mohou byt u kontaktu vyplnény se do

adresare nijak nepromitnou. Vyhledavat v kontaktech napfiklad podle data narozeni nebo
podle pracovni pozice neni mozné.
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Upozornéni:
Samotné vyhledavani probiha podle jména a prijmeni kontaktu (v kontaktech polozka Celé
Jjméno). Neni mozné vyhledavat podle uzivatelského jména nebo e-mailové adresy.

Pripojeni slozky jako adresare nebude mit Zadny vliv na prislusnou slozku s kontakty.
Kontakty se nijak nezméni ani nebudou nikam presunuty. Kazdou slozku s kontakty bude
mozné pouZivat stejné jako doposud — bude mozné do ni pridavat dalsi kontakty, mazat je,
editovat, atd. Jedinou zménou bude, Ze po pridani kazdého nového kontaktu do slozky se
jméno, prijmeni a e-mailova adresa kontaktu promitne také do adresare.

Vyhledavani v adresari, jak jiz bylo feCeno, standardné probiha v Adresdri aplikace Outlook.
Sprava Adresdre aplikace Outlook je umisténa v menu Ndstroje — E-mailové ucty — Zobrazit
nebo zmeénit existujici adresdre (vizte obrazek 6.22).

E-mailové acty | x| |

Adresaie
MiZete zvolit adresafe, kkeré choete zménit nebo odebrat,

Mazey | Tvp Zmenit... |

Adresar aplikace Cutlook Rozhrani MAPT

Pridat...

Adresar aplikace Microsoft Office Outlook | x| | |

Odebrat
Cheete-li sloZku Konktakty nastavit jako adresar aplikace
Qutlook, okevfete okno wlastnost sloZky Konkakky, Ma karté
Adresar aplikace Qutlook potom zaskrtnéte policko Zobrazit
slozku jako Adresar,

1 | Adresafe aplikace Outlook;

Zontacts: Kerio Outlook Connector
Konkakky: Kerio Oublook Connector

Personal contacts: Kerio Outlook Connector

| Odebrat Adresar I

Zobrazovat jména podle
’iﬁ' Iménao a piijimeni (Jan Mowy) & Zafazeni (Mowy, Jan)

Dokoncit Stormo

Zavfit

Obrazek 6.22 Dialog pro spravu adresara

Do Adresdre aplikace Outlook je moZné pripojit vSechny slozky s kontakty, ve kterych chceme,
aby se automatické vyhledavani provadélo.

Pro pripojeni slozky typu kontakty jako adresare je treba nastavit nasledujici:
1. Klikneme na slozku s kontakty pravym tla¢itkem mysSi.

2. Zobrazi se kontextové menu, kde vybereme moznost Viastnosti...
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6.9 Schizky

3. Otevre se dialog pro zménu vlastnosti slozky s kontakty. Pfepneme se do zalozky Adresdr
aplikace Outlook (vizte obrazek 6.23).

¥lastnosti - Kontakty | x| |

Obecné I Domovska skranka
AdresaF aplikace Outlook | Cinnosti I Sdileni a zabezpedeni

% Konkakky

[ Zobrazit slodku jako Adresad

Mazey adresare:

IKDntakl:y

(] 4 I Stormo PoE

Obrazek 6.23 Zobrazit slozku jako adresar

4. ZaSkrtneme volbu Zobrazit slozku jako Adresar.

5. Nastaveni ulozime tlac¢itkem OK.

6.9 Schuzky

Pri zakladani schtizek (co je schiizka, a jaké je jeji vyuziti popisuje sekce 1.8.7) v MS Outlo-
oku muzZeme vyuzivat specidlni nastroj pro jejich planovani. Tento nastroj se jmenuje
Free/Busy server. MS Outlook s Kerio Outlook Connectorem umoZznuje vyuZiti Free/Busy
serveru zabudovaného do Kerio Connect.

Free/Busy server nam pri zakladani schiizek napomaha tak, Ze pfimo v dialogu, kde 1ze ke
schiizce pridat dalsi icastniky, zobrazuje, zda ma dany ucastnik v dobé schiizky volno, nebo
zda ma jiz ve svém kalendari zaznamenanu jinou udalost. MiZeme tedy snadno vybrat takové
datum a ¢as, kdy maji vSichni ucastnici schiizky volno. V praxi to znamena, Ze nam odpadne
spousta telefonatli nebo e-mailtl pfi domlouvani terminu schtizky.

Free/Busy server ziskava informace o ucastnikové volném c¢ase z jeho osobniho kalendare.
Zakladatel schiizky ovSem muze vidét pouze to, kdy je ucastnik zaneprazdnén a kdy ne.
NemiiZe vidét, co konkrétné udalosti v jeho kalendari obsahuji.

Free/Busy informace se zobrazuji pfimo v edita¢nim okné udalosti v zaloZce Pldnovdani, ktera
se pouziva pri vytvareni schiuzek. Free/Busy se aktivuje v momenté, kdy do zalozky doplnime
seznam ucastnikd. Vpravo od seznamu ucastniku jsou zobrazeny informace Free/Busy (vizte
obrazek 6.24).
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Free/Busy nezobrazuje pouze to, zda je ucastnik v danou dobu zaneprazdnén nebo ne, ale
také jak moc je zaneprazdnén. Mira jeho zaneprazdnéni je odliSena barevné. Co ktera barva
Znamena, je vysvétleno ve spodni ¢asti okna.

Upozornéni:

Free/Busy informace se zobrazuji jen u iCastnikd, ktefi maji zaloZenu schranku v Kerio Con-
nect, tedy pravdépodobné pouze kolegové ve vasi spolecnosti. V pripadé externich ucastnika
se informace o ucastnikovi nezobrazi.

Ve Free/Busy kalendari se zobrazuji vSechny schiizky a udalosti, které jsou obsaZeny ve
vychozi kalendarové sloZce a ve vSech jejich podslozkach. Pokud si neprejete, aby Free/Busy
kalendar zobrazoval nékteré udalosti (napriklad udalosti z vaSeho soukromého kalendare),
potom je tfeba vytvorit novou kalendarovou slozku mimo vétev vychoziho kalendare a jeho
podslozek.

6.9.1 Zalozeni schiizky s vyuzitim Free/Busy serveru

Kazdou schiizku lze zalozZit podobné jako udalost:
1. Otevieme okno nové udalosti a vyplnime pfedmét a misto konani udalosti (schtuzky).
2. Prepneme se do zalozky Pldnovdni.

3. 'V zaloZce Pldanovdni doplnime jednotlivé uicastniky schiizky (vizte obrazek ). Ve chvili,
kdy doplnime jednotlivé ucastniky se zobrazi jejich volny Cas, respektive zaneprazdnéni.
Mira zaneprazdnéni uzivatelt je v rozvrhu zobrazena modrou barvou (MS Outlook bohuZel
nepodporuje zobrazeni miry zaneprazdnéni). Sedou barvou jsou oznaceni uzivatelé, o
kterych server nema Zadné informace (nemaji ui¢et na serveru, nepouzivaji kalendar, atd.).

Upozornéni:

Kazdého ucastnika je treba zapsat jeho uzivatelskym jménem a doménou (ve
tvaru uzivatelske_jmeno@domena). Pro zobrazeni Free/Busy informaci nelze
pouzit alias uzivatele.

Posuvné okno v rozvrhu ohranicené zelenou a ¢ervenou svislou ¢arou predstavuje dobu
predpokladané schiizky. Okno lze na casové ose libovolné posouvat, rozsifovat nebo
zuzovat pomoci kurzoru mysi.
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Obrazek 6.24 Vyuziti Free/Busy kalendare

Upozornéni:
Pro uspésné pripojeni k Free/Busy serveru je nutné v zalozce Uddlost vyplnit
poloZku Predmet.

Nastaveni bezpecné komunikace Free/Busy serveru

Komunikaci mezi Free/Busy serverem a MS Outlookem je moZné zabezpecit SSL Sifrovanim. Je
k tomu ovSem potieba nastaveni SSL Sifrovani v nastaveni u¢tu a dale instalace SSL certifikatu
aplikace Kerio Connect. K tomuto uc¢elu miZeme pouZzit jak certifikat ovéreny duvéryhodnou
certifikac¢ni autoritou, tak takzvany self-signed certifikat, ktery lze vytvorit pfimo v Kerio Con-
nect (o certifikatech a jejich vytvareni a ovéreni se dozvite vice v manualu Kerio Connect 7,
Prirucka administratora).

Povoleni SSL komunikace v nastaveni uctu

V nastaveni uctu (menu Ndstroje — E-mailové ucty — Zobrazit nebo zménit e-mailové 1icty)
v zadloZce Upresnit je treba zaskrtnout volbu Zabezpecené pripojeni (SSL).

Upozornéni:
Toto nastaveni ovlivni veSkerou komunikaci mezi uétem a Kerio Connect, po
zaskrtnuti volby Zabezpecené pripojeni (SSL) bude veSkera komunikace Sifrovana.
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Povoleni SSL komunikace v nastaveni uctu
V nastaveni uc¢tu (menu Ndstroje — Nastaveni uctu) v zaloZce E-mail klikneme na tcCet
Kerio Connect (KOC Offline Edition) a v nastaveni uc¢tu v zaloZce Nastaveni serveru
zaSkrtneme volbu PouZit zabezpecené spojeni (SSL).

Instalace certifikatu v Internet Exploreru

1.

Spustime prohlize¢ Internet Explorer a zadame do néj URL adresu pro
prihlaSeni k rozhrani Kerio WebMail. K serveru je treba se pripojit protokolem
zabezpeCenym SSL Sifrovanim. Adresa tedy musi zacinat na https:// (priklad:
https://mail.firma.cz/).

Otevre se okno s upozornénim na problém certifikatu. Kliknutim na Continue to this
website (not recommended) se preneseme na prihlaSovaci stranku Kerio Connect Ad-
ministration/WebMail.

Abychom zamezili dalSimu zobrazeni stranky s chybou certifikatu, je treba certifikat
nainstalovat. Vedle URL adresy piihlaSovaci stranky klikneme na Chyba certifikdtu
— Zobrazit certifikat. Tlacitkem Instalovat certifikdt spustime privodce instalaci. Po
jejim dokonceni bude certifikat nainstalovan.

Otevie se okno s podrobnostmi certifikatu, kde klikneme na tla¢itko Nainstalovat
certifikat.

Otevie se pruvodce instalaci certifikatu. V pravodci neni tfeba nic nastavovat.
VSechny kroky postupné odsouhlasime, a po jeho ukonceni bude certifikat
nainstalovan.

Druhou moZnosti je stazeni certifikatu ze stranky Integrace s Windows/Mac/Linux. Odkaz na
tuto stranku naleznete na prihlaSovaci strance ke Kerio Connect WebMail. Kliknutim na Stdh-
nout SSL certifikdt budete vyzvani k ulozeni nebo instalaci certifikatu na vas pocitac.

6.10 Zdroje

Kerio Connect poskytuje elektronickou spravu zdroju sdilenych zaméstnanci vasi spolec¢nosti.
Zdroji jsou nazyvany mistnosti a zarizeni (napiriklad projektory, tabule, firemni automobily
atd.). Sprava zdroji poskytuje nasledujici moznosti:

rezervaci zdroje na konkrétni dobu,

zobrazeni stavajicich rezervaci zdroje uzivatelim ve Free/Busy kalendari (co je
Free/Busy kalendar a k ¢emu slouzi schiizky se dozvite v sekci ) pri planovani
rezervaci,

moznost prihlaseni kalendait zdroju pomoci standardniho sdileni/delegace,

stanoveni spravce zdroje, ktery miiZe fesit pripadné kolize a priority rezervaci.

Rezervovat zdroje 1ze pomoci stavajiciho kalendarového systému. Rezervace zdroje znamena
predevsSim zaloZeni udalosti. Funguje to velmi podobné jako planovani schiizek, pouze misto
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6.10 Zdroje

ucastnikll (nebo klidné spolu s nimi) zadame do zalozky Ucastnici zdroj, ktery je zaloZen
v systému. Ve Free/Busy kalendari se zobrazi, zda je zdroj v danou dobu k dispozici ¢i nikoliv.

Pozndamka:
Aby bylo moZné zdroj vyuZivat, je tfeba jej zaloZzit v aplikaci Kerio Connect. Potiebujete-li
zalozit novy zdroj, kontaktujte za timto ticelem svého spravce sité.

Planovani zdroju

Pozndamka:

Nastaveni je popisovano pro MS Outlook 2007. Pouzivate-li jinou verzi, nastaveni se miiZe
mirné liSit.

Rezervaci zdroje 1ze provést takto:

1. Otevrete novou udalost a vypliite jeji predmét.

2. Stisknéte tlac¢itko Pldnovdni umisténé na panelu nastroju zakladané udalosti (vizte
obrazek 6.25).

3. Do seznamu pridejte e-mailovou adresu zdroje (napriklad projektor@firma.cz).
Neznate-li adresu zdroje, 1ze ji vyhledat ve vefejné sloZce s kontakty, ktera se nazyva
Zdroje (kliknéte na tlacitko Pridat dalsi — Pridat z adresdre a mezi slozkami s kontakty
vyberte polozku Zdroje — Verejné slozky).

Pozndmka:

Pokud tuto slozku nevidite, je tfeba ji pripojit pro vyhledavani. K tomu stac¢i nasledujici:
Prepnéte se v MS Outlooku do sekce Kontakty a kliknéte na slozku Zdroje pravym tlac¢itkem
mySi a vyberte polozku Vlastnosti. V zaloZce Adresar aplikace Outlook zaSkrtnéte volbu
Zobrazit slozku jako adresar (vizte obrazek 6.23).

4. Pokud je funk¢ni Free/Busy kalendar, zobrazi se v pravé ¢asti dialogu informace o zdroji.
Je tedy mozné se hned dozvédét, zda-li jiZ zdroj neni rezervovan jinym uZzivatelem (vizte
obrazek 6.25).

Jisté jste si vSimli, Ze na obrazku 6.25 jsou i dalSi i¢astnici. Zdroje lze samoziejmé vyuZivat

nejen pri zakladani béZznych udalosti, ale také pri zakladani schiizek (vizte sekci 1.8.7).
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Obrazek 6.25 Rezervace zdroju

Kalendar zdroje

Kazdy zdroj zadany v systému disponuje vlastnim kalendarem, kde jsou zobrazeny vSechny
jeho rezervace. Kalendar kazdého zdroje si 1ze pomoci standardniho sdileni prihlasit (princip
prihlaseni sdilenych sloZek je podrobné popsan v samostatné kapitole 6.5.1).

Bézny uZivatel ma ke kalendari zdroje pristup pouze pro Cteni. Ménit jeho udalosti nebo je

dokonce mazat smi pouze spravce zdroji. Funkce spravce zdroje je popsana v nasledujici
sekci.

Spradva zdrojii

Nékdy se stane, Ze je potfeba zdroj zarezervovat nutné i pres to, Ze si ho jiZ nékdo jiny
rezervoval, nebo je tfeba provést rezervaci pres telefon. K tomuto uic¢elu byla zavedena funkce
spravce rezervace, ktery se o cely systém stara. Spravce zdroju ma ke kalendarim pristup
s pravy pro spravu kalendaru, takZze muze v§echny ucinéné rezervace ménit, mazat a posouvat
je v case. A samozrejmé muiZe také zakladat rezervace nové.

Jste-li spravcem zdroju, je treba si pro tuto ¢innost nejprve prihlasit kalendare vSech zdroju,
které budete spravovat:

1. Na korenové slozce Kerio Outlook Connector Store kliknéte pravym tlacitkem a
v kontextové nabidce vyberte volbu Viastnosti slozky Kerio Outlook Connector Store.

2. Otevre se dialog, kde je tfeba zvolit zalozku Mapovdni sloZek.
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6.11 Soukromé polozky

3. Do pole Jméno uZivatele zadejte nazev zdroje. Neni-li zdroj zaloZen v primarni doméné,
zadejte jeho nazev vCetné domény (napriklad projektor@firma.cz) a kliknéte na tlac¢itko
Pridat (vizte obrazek 6.26). Zdroj se prida do seznamu prihlasenych sloZek.

Viastnosti - Outlook Dnes - [Kerio Outlook Connector St... & [E3 |

Pravida | [&] Nevyfadandpoita | [] Mimo kancelsF |
Obecné |  Domovsks strénka Mapovani slozek

Jména uFivatele IF'I'C'J'EHDF

Nézev slofky |Calendar =l Pfidat |

Jméno uiivatele | Mazev slodloy |
lkorferencni_mistnost @fima .cz Calendar
tabule Efima.cz Calendar

Odebrat |
ok | somo | Poust |

Obrazek 6.26 Kontextova nabidka kotfenové slozky

4. Spravujete-li vice zdroju, prihlaste si vSechny kalendare tak, jak je to popsano v bodech 1
az 4.

Po prihlaseni se kalendare jednotlivych zdroji zobrazi ve stromu sloZek. V kalendari zdroje
se budou zobrazovat vSechny jeho rezervace provedené vSemi uzivateli. Spravce zdroje mize
na vyzadani zmeénit dobu rezervace, miiZe pridavat nové rezervace a miZe je i mazat.

6.11 Soukromé polozky

Soukromé udalosti, kontakty a ukoly lze vyuZzit zejména pri sdileni sloZek. Pokud uzivatel
nasdilel kalendar nebo slozku s kontakty ¢i ukoly jinému uzivateli nebo uzivateliim, potom
poloZky oznacené jako soukromé bude moci otevrit a editovat pouze vlastnik slozky.

Soukromé kontakty a ukoly v prihlasenych sloZzkach nejsou zobrazeny vibec, a v pripadé
soukromych udalosti se zobrazi pouze doba, po kterou udalost trva. Misto prfedmétu udalosti
je automaticky doplnén retézec Soukroma udalost a Zzadnou takovou udalost nelze otevrit
ani editovat.
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Soukromou polozZzku vytvorime nasledovné:

1. Otevieme okno pro zaloZeni nové udalosti, kontaktu nebo tukolu.

2. Vyplnime vSechny relevantni informace.

3. V prvni zaloZce zaSkrtneme volbu Soukromé umisténou v jejim pravém dolnim rohu.

4. Zmeénu ulozite tlacitkem UloZit a zavrit.

Poznamka:
Ve Free/Busy kalendari se soukromé udalosti zobrazuji stejné jako ostatni.

Soukromé udalosti se svymi vlastnostmi od chovani soukromych kontakti a tikolu lisi:

Soukromé uddlosti

Soukromé udalosti se kvtli jejich zobrazeni v kalendari musi stahnout ze serveru do
vaseho postovniho klienta. Toto chovani mize zpusobit jisté bezpecnostni riziko.

Soukromé udalosti se chovaji jako soukromé pouze v pripadé, Ze tuto vlastnost
podporuje klient, ve kterém je slozka se soukromymi udalostmi prohliZena.
V ostatnich klientskych aplikacich bude mozno vSechny udalosti plné prohlizet i
editovat, pokud ma uzivatel ke sloZce nastavena prislusna pristupova prava. Coz také
znamena, Ze soukromé udalosti nejsou nijak vyznamné chranény.

Soukromé kontakty a ukoly

Soukromé kontakty a ukoly zustavaji ve sloZce na serveru. To znamena, Ze pokud
nasdilime slozku jinému uzivateli a on si ji prihlasi, k nasim soukromym kontaktim
nebo ukolim nebude mit v Zadném pripadé pristup. Do klientské aplikace se stahnou
pouze takové kontakty a ukoly, které nebyly oznaceny jako soukromé.

6.12 Poznamky

Kerio Connect podporuje sloZky typu poznamky. To znamend, Ze se sloZky s poznamkami
budou ukladat na serveru a my k nim budeme mit pristup také pres webové rozhrani Kerio
WebMail.

Tyto sloZky se chovaji stejné jako vSechny ostatni typy podporovanych sloZek:

slozky s poznamkami jsou uloZeny na serveru ve standardni stromové strukture
slozek,

je mozné vytvaret vefejné slozky typu poznamky,
slozky typu poznamky lze libovolné sdilet jinym uZivateliim a nastavovat jim

pristupova prava.
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K ¢emu sloZky typu poznamky slouzi, a jak s nimi pracovat, se dozvite v kazdé uzivatelské
prirucce k MS Outlooku.

6.13 Reseni moznych problému

6.13.1 Problémy se zobrazovanim tlacitek Je to spam/Neni to spam

Po instalaci Kerio Outlook Connectoru nebo po spousténi MS Outlooku se miiZe stat, Ze budou
na panelu nastroju chybét tlac¢itka na oznacovani spamu Je to spam/Neni to spam. V takovém
pripadé je nutno Kerio Outlook Connector povolit v zakazanych polozkach MS Outlooku.

6.13.2 Instalace a konfigurace MS Outlook 2000

Instalace Kerio Outlook Connectoru na Outlook 2000 ma proti obéma novéjSim verzim urcita
specifika:

1.

Outlook 2000 musi byt aktualizovan Service Packem 3 (nebude-li instalace opatiena Service
Packem, Kerio Outlook Connector se odmitne nainstalovat).

Kromeé prislusné aktualizace musi byt Outlook 2000 nainstalovan v rezimu Podnikova nebo
pracovni skupina. Je-li Outlook 2000 nainstalovan v rezimu Pouze sit’ internet, je nutno
reZim zménit v menu Ndstroje — MoZnosti — Postovni sluzby — Prekonfigurovat podporu
posty (béhem prenastaveni bude pravdépodobné nutné pouzit instala¢ni medium Outlo-
oku 2000).

Dalsi odliSnost se tyka vytvareni nového profilu. Co je profil a proc se v Outlooku pouziva
je popsano v kapitole 6.2.1.

Po uspésné instalaci Kerio Outlook Connectoru je nutné vytvorit novy profil. Toto lze
provést dvéma zpusoby:

e Hromadné vytvoreni profilii pomoci migra¢niho nastroje (provadi vas systémovy
administrator).

e Vytvoreni profilu rucné.

Pokud je vytvoren profil pomoci migracniho nastroje, sta¢i po prihlaseni v menu Ndstroje
— Sluzby pridat polozku Outlook Address Book. Pokud nebude Outlook Address Book
pridan do profilu, slozky s kontakty nebudou fungovat spravné.

Pri ruc¢nim vytvareni profilu lze postupovat zpusobem, ktery popisuje kapitola 6.2.1.
Jedinym rozdilem je, Ze se pri vytvareni profilu se do ného musi pridat sluzby Kerio Con-
nect a Outlook Address Book. Obé jmenované sluzby lze do profilu pridat také pozdéji
v menu Ndstroje — Sluzby.
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6.13.3 Zpravy podepsané v MS Outlooku

Pokud podepisujete zpravy elektronickym podpisem, potom je treba zaSkrtnout pro
MS Outlook 2003 v menu Ndstroje — MoZnosti v zaloZce Zabezpeceni (vizte obrazek 6.27)
volbu Pri odesildni podepsané zprdavy odeslat podepsanou zprdvu bez nutnosti ovéreni. Pro
MS Outlook 2007 volbu naleznete v Ndstroje — Centrum zabezpeceni — Zabezpeceni e-mailu.
Tato volba zajisti, aby zpravu mohli precist také uzivatelé, ktefi budou zpravu ¢ist v rozhrani
Kerio WebMail.

Centrum zabezpeceni lilﬂ_hj

Divéryhodni vydavatelé =
Hvennodni vydavatele Sifrovany e-mail

Dopliiky . - P .
9‘5" [7] zZasifrovat obsah a pfilohy odesilanych zprav
gl

MoZnaosti ochrany asobnich Gdajd [7] Friat digitlni podpis do odesilanjch zprav

. Zabezpeieni e-mailu | Fri odesilani podepsane zpravy odeslat podepsanou zpravu bez nutnosti overeni

[7] Pozadovat ozndmeni S/MIME pro viechny zpravy s podpisem S/MIME

Zpracovani pfiloh . ) ) 7
Viychozi nastaveni

Automatické stahovani

L Digitalni ID (certifikaty)
Zabezpeceni maker

. . =1 Digitalni ID, tzv. certifikaty, jsou dokumenty, které umoZfiuji ovéiovat identitu v
Pristup pro programavani T

elektronickych transakeich,

[ Importovat/exportovat... ] [ Nacist digitalni ID...

Cist jako prosty text

[7] Cist veikerou standardni poétu ve formatu prostého textu

Cist ve3kerou digitalné podepsanou poitu ve formatu prostého textu
Skript ve sloZkach

[7] Pavolit skript ve sdilenych sloZkach
Paovolit skript ve vefejnych sloZkach

OK ] [ Storno

Obrazek 6.27 Nastaveni ovérovani podepsanych zprav

6.13.4 Chyba v nastaveni slozek kontakti pouzivanych jako adresare

Béhem spousténi aplikace MS Outlook doplnéné o Kerio Outlook Connector se miZe objevit
varovné okno s upozornénim, Ze doslo k chybé v nastaveni sloZzek kontakt pouzivanych jako
adresare.

Chybu lze odstranit odebranim vSech adresaii v aplikaci MS Outlook:

1. V menu Ndstroje vybereme polozku E-mailové ucty. Otevie se pruvodce pro vytvareni
novych tcétd a adresard, kde zvolime moznost Zobrazit nebo zménit existujici adresdre.

2. Odstranime vSechny adresare, které jsou v seznamu zobrazeny a ukon¢ime privodce.

3. Po provedené zméné restartujeme MS Outlook.
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Odebrani adresaid v zZadném pripadé neznamend vymazani slozek s kontakty. VSechny
kontakty po provedeni této operace zustanou zachovany. Po odebrani vSech adresairt
z aplikace MS Outlook a restartovani aplikace je mozné a kvili vyhledavani v kontaktech
dokonce Zadouci adresare pripojit zpét (vice vizte kapitolu 1.7.4).

6.13.5 Problém se zobrazovanim Free/Busy informaci

V pripadé, Ze se MS Outlooku nedaii pripojit se k Free/Busy serveru zabudovanému do Kerio
Connect, miZe jit o nékterou z nasledujicich pricin:

Free/Busy server a SSL Sifrovadni

Pokud ma Kerio Outlook Connector v nastaveni uctu povolenu komunikaci pfes SSL, potom
je kvuali spravné funkci Free/Busy serveru nutné nainstalovat na stanici validni SSL certifikat.
Tento certifikat nainstalujeme pomoci prohlizece Internet Explorer. Podrobny navod, jak to
udélat, obsahuje sekce 5.4.1.

Spatné nastaveni URL serveru

Nefunguje-li spravné planovani schizek pomoci Free/Busy serveru (tj. v edita¢nim okné
udalosti nefunguje spravné zalozka Pldnovdani), ale spojeni s Kerio Connect pomoci MAPI je
v poradku, je pravdépodobné potieba upravit URL adresu pro pripojeni k Free/Busy serveru.

URL adresa se po instalaci a pii kazdém spusténi Kerio Outlook Connectoru doplni automaticky

spravné, takZe ji za normalnich okolnosti nemusime nijak ménit.

Problém muZe nastat, pokud adresu z néjakého divodu zménime a nevratime ji do
puvodniho stavu. Pokud toto nastaveni neni nastaveno spravné, potom nebude mozZné navazat
s Free/Busy serverem komunikaci.

Pokud mame s navazanim komunikace Free/Busy serveru problémy, provérime nasledujici

nastaveni:

1. V menu Ndstroje — MozZnosti vybereme zalozku Predvolby (vizte obrazek 6.28) a v sekci
Kalendar klikneme na tlac¢itko MoZnosti kalenddre.

r -
MoZnosti lil-z_hj
Predvolby |Nas'ﬁveni posty I Format pogty I Kontrola pravopisu | Jingé I Kerio Cunner_tl
E-mail
; Zméni vzhled zprév a zpsob jejich zpracovani.

L I MevyZadana posta... ] [ Maznosti e-mailu. .. ]
Kalendar

'_‘.i Upravi vzhled kalendaie.

: Vichozi pfipomenut: 15 minut IE‘ [ Mo#nost kalendare . I

Obrazek 6.28 Zalozka Predvolby

2. Otevie se okno MozZnosti kalenddre, kde klikneme na tla¢itko MoZnosti volného casu
umisténé ve spodni ¢asti okna (vizte obrazek 6.29).
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Kerio Outlook Connector

UpFesnit moZnosti
[T] Povolit alternativni kalend&f: | Anglicky Gregoriansky MozZnosti...

Pfi odesilani #adosti o schiizku v Internetu pouzivat format iCalendar

l MozZnost volného dasu... ] [ Planovani zdrojd. .. ] l Casgvé pasmo...

Obrazek 6.29 Moznosti kalendare

3. Otevre se okno MoZnosti volného casu. Polozkou, kterou je treba prekontrolovat, je radek
Hledat v umisténi. Tento fadek musi obsahovat URL adresu, kde je Free/Busy server
umistén (v naSem pripadé to bude adresa Kerio Connect). URL adresa musi byt zapsana
v nasledujicim tvaru:

http://ip_adresa_serveru:port/freebusy/%SERVER%/%NAME%

Priklad spravné nastavené URL adresy obsahuje obrazek 6.30.

il 5
MozZnosti volného Casu Iilﬁ

Moznost

Informace o volném dase pouZivaji ufivatelé odesilajic Zadost o schiizku
aby zjistili, které schizky se miZete zicastnit.

Publikovat |2 mésich s informacemi o volném Zase

Aktualizovat informace o volném &ase na tomto serveru kazdych |15 | minut

Informace o volném Case

[7] Publikevat v umistsni:

Hledat v umisténi: | https: [flocalhost: 443 freebusy,YeSERVER %4/ %aNAME %

W—— | E—

Obrazek 6.30 Moznosti volného ¢asu
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Kapitola 7
Podpora pro Windows Calendar

Windows Calendar je aplikace pro spravu kalendaii vyvinuta firmou Microsoft Corporation
pro operacni systém Windows Vista a vy$si. Tato aplikace umoznuje promitnuti udalosti z vice
kalendait do jednoho rozvrhu a identifikovat tak rychle konflikty v ¢asovém planu. Kalendare
mohou byt umistény bud’ prfimo na disku, nebo je mozno prihlasit si kalendare umisténé na
webovém serveru. Také je mozné kalendare na webovy server publikovat.

Podpora ze strany aplikace Kerio Connect spociva v moznosti publikovat kalendare do své
postovni schranky na serveru nebo si do Windows Calendar kalendare z poStovni schranky
prihlasovat. UZivatelé si mohou prihlaSovat nejen vlastni kalendare, ale také kalendare
nasdilené jinymi uZzivateli.

( N
Upozornéni:

1. PrihlaSené kalendare jsou ve Windows Calendar k dispozici pouze pro CcCteni.
Publikované kalendare jsou k dispozici pouze pro ¢teni na serveru (napriklad pri
pristupu ke kalendairim pomoci rozhrani Kerio WebMail nebude mozné publikované
kalendare meénit).

2. Z aplikace Windows Calendar se nelze prihlasit do dvou uZivatelskych schranek
umisténych v jednom serveru.

3. Kerio Connect nepodporuje tkoly vytvarené a ukladané ve Windows Calendar.
k J

Poznamka:
Budou-li kalendare publikované jako podslozky vychoziho kalendare Calendar, budou se
vSechny udalosti zobrazovat také ve Free/Busy kalendari.

7.1 Prihlaseni kalendare

Prihlasit 1ze libovolny kalendar, ktery je umistén na WebDAV serveru ve formatu iCal. To
Zznamena, ze si mizeme prihlasovat jak kalendare umisténé v Kerio Connect, tak iCal kalendare
umisténé na jakémkoliv jiném WebDAYV serveru podporujicim format iCalendar.

Kalendafti, ktery je umistén na serveru musi byt pridélena takova pristupova prava, aby bylo
moZné si kalendar do svého MS Outlooku prihlasit.
Pokud je kalendar umistén v Kerio Connect, pak zalezi, zda je to kalendar z nasi poStovni

schranky nebo kalendar jiného uzivatele. V druhém pripadé je treba, aby tento uZivatel
kalendar nasdilel (staci nastavit prava pro ¢teni).
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Podpora pro Windows Calendar

Prihlasit kalendar je mozné v menu Share — Subscribe:

1. Pro prihlaseni kalendare uloZeného v Kerio Connect je nutno zadat spravnou URL adresu
(vizte obrazek 7.1). Adresa musi byt zapsana ve tvaru:
http://nazev_serveru/ical[cestal]

Poznamka:

Presné URL vaSeho kalendare v Kerio Connect najdete v Kerio WebMailu v Nastaveni — Inte-
grace s Windows. Zde v ¢asti nazvané Google Calendar, Windows Calendar je v carkovaném
ramecku umisténo celé URL k vaSemu kalendari.

EX3

& | Subscribe to a Calendar

Subscribe to a Calendar

Zalendar to subscribe ko

htkps:ffmail. firma.czficalffirma. cz)jnovakfCalendar

For example: http:/fservername/calendar.ics

For locations of other calendars, wisit the Windows Calendar website,

Mext || Cancel

Obrazek 7.1 PrihlaSeni kalendare
Pro jednodussi zadavani URL si uvedeme nékolik prikladu:

e Pro prihlaSeni vychozi kalendarové sloZzky, ktera je soucasti vasi poStovni
schranky v aplikaci Kerio Connect, stac¢i zadat URL v nasledujicim tvaru:
http://nazev_serveru/ical
napriklad:
http://mail.firma.cz/ical

e Prihlasit je mozno také kalendar jiného uzivatele, pokud nam ho nasdilel. URL pro
prihlasSeni zadame v nasledujicim tvaru:

http://nazev_serveru/ical/domena/uzivatelske_jmeno/kalendar
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7.1 Prihlaseni kalendare

napriklad

http://mail.firma.cz/ical/firma.cz/jnovak/PersonalCalendar

e Pro prihlaseni vychoziho verejného kalendare pouzijte URL v nasledujicim tvaru:

http://nazev_serveru/ical/public

e Pro prihlaseni libovolného vefejného kalendare pouZzijte URL v nasledujicim tvaru:
http://nazev_serveru/ical/public/nazev_kalendare

Pro prihlaSeni kalendare lze pouzit také zabezpeCenou verzi protokolu HTTP, ktera
je Sifrovana SSL. Nékteré servery dokonce Sifrovanou komunikaci vyzaduji. V takovém
pripadé misto pocate¢niho http:// napiSeme https://.

Upozornéni:
V pripadé pouziti SSL Sifrovani je tfeba mit v pocitac¢i nainstalovan platny SSL
certifikat.

Po zadani spravné URL adresy stiskneme tlacitko Next.

Otevie se okno pro zadani uzivatelského jména a hesla k poStovni schrance v Kerio Con-
nect. Po zadani prihlaSovacich tidaju se otevie dalsi krok pravodce, kam 1ze doplnit dalsi
parametry prihlasovaného kalendare (vizte obrazek 7.2):

2| Subscribe to a Calendar
Calendar subscription settings

Zalendar name:

Zalendar

Update interval;

Ewvery 15 minutes -

Include reminders

Include tasks

Finish || Cancel

Obrazek 7.2 Prihlaseni kalendare
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Calendar name
Nazev kalendare, ktery se bude zobrazovat ve Windows Calendar. Do pole se
automaticky doplni nazev prislusné kalendarové slozky, tak jak je uloZena v Kerio
Connect. Tento nazev lze libovolné zménit.

Update interval
Vybérové menu Update interval umoznuje nastavit pravidelnou obnovu kalendare.

Include reminders
Volba umoznuje, aby byl kalendar piihlaSen véetné nastavenych pripominek.
PrihlasSeni pripominek neni doporuceno. Kalendar je k dispozici pouze pro Cteni, a
tudiZ neni moZné pripominky zavirat.

Include tasks
Tato polozka neni ze strany aplikace Kerio Connect podporovana.

Upozornéni:
Prihlasené kalendare jsou ve Windows Calendar k dispozici pouze pro ¢teni, a tudiZ neni
moZzné ménit, pridavat nebo mazat jednotlivé udalosti.

7.2 Publikace kalendare

Publikovat kalendar je mozné do nasledujicich typu ulozist'”
e do vlastni schranky v Kerio Connect,

e do schranky jiného uzivatele v Kerio Connect (pak je tifeba bud’ znat jeho uzivatelské
jméno a heslo nebo onen uzivatel musi vytvorit novou kalendarovou slozku a nasdilet
ji),

¢ na libovolny WebDAYV server v Internetu

Publikované kalendare jsou v jejich tloZiSti na serveru k dispozici pouze pro ¢teni, nelze tedy
nijak ménit jednotlivé udalosti nebo pridavat nové.

Publikovat kalendar je mozné v menu Share — Publish. Otevie se dialog (vizte obrazek ),
kam 1ze zapsat URL adresu a nastavit podrobnéjsi kritéria publikace:

Calendar name
Do polozky se automaticky doplni nazev aktuadlniho kalendare. Jméno lze zménit za
jakykoliv kalendar, ktery Windows Calendar obsahuje.

Location to publish calendar
URL, kam bude kalendar publikovan, je tfeba zadat v jednom z nasledujicich tvari:

e Pro publikaci kalendare do kofenové slozky (v nasi postovni schrance) staci zadat
URL ve tvaru:

https://nazev_serveru/ical
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7.2 Publikace kalendare

E3
2| Publish Calendar
Enter publishing information
Publish a calendar to the Internet, a network location, or bo wour computer, You can invike Friends
and Family who use compatible calendars ko view it
Calendar name: Home
Location ta publish calendar: htkps:ffmail firma.czfical/firma. czfjnowvak) Browse, ..
For example: http:ffservernamefwebday
Where can I publish this calendar?
| Aukomatically publish changes made to this calendar
Calendar details to include: Mokes
o | Reminders
Tasks
Microsoft Windows Yista Privacy Policy
Publish | | Cancel

Obrazek 7.3 Publikace kalendare

napriklad:
https://mail.firma.cz/ical

e Pro publikaci kalendare do slozky calendar (v nasi poStovni schrance) zadame
URL v nasledujicim tvaru:

https://nazev_serveru/ical/calendar

Automatically publish changes made to this calendar
Volba slouZi k nastaveni automatické aktualizace publikovaného kalendare. To znamena,
Zze po kazdé zméné kalendare ve Windows Calendar se zména promitne také do
publikovaného kalendare ulozeného na serveru.

Calendar details to include
Polozka nabizi nékolik voleb:

e Notes — po zaSkrtnuti se bude synchronizovat i poznamka udalosti.

e Reminders — po zaSkrtnuti pripominek bude kalendatr publikovan vcéetné
pripominek. Publikace pripominek neni doporucena. Kalendai je na webu
k dispozici pouze pro Cteni, a tudiz uZivatel, ktery si kalendar prihlasi nebude
moci pripominky zavirat.
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Podpora pro Windows Calendar

e Tasks — polozka neni ze strany Kerio Connect podporovana.

Po stisknuti tlac¢itka Publish se otevie okno pro zadani hesla k na$i poStovni schrance.
Doporucujeme zadavat uzivatelské jméno véetné domény i v pripadé, Ze schranka uzivatele je
umisténa v primarni doméné (vizte obrazek 7.4). Po ovéreni uZzivatelskych tidaju se kalendar
publikuje do ulozisté v Kerio Connect.

Connect to waverakowva.keriolocal [7 |[==
[r=

2

i\
Zonnecting ko vaverakova, kerio, local
User name: € inovak@firma.cz v
Password: YT

Remember my password
[ (0] 4 ] [ Cancel

Obrazek 7.4 Prihlaseni k postovni schrance

ZrusSeni publikace kalendadre

Publikaci kalendare 1ze zrusit takto:
1. Na publikovaném kalendari klikneme pravym tlacitkem mysi.

2. 'V kontextovém menu vybereme volbu Stop Publishing a klikneme na ni.

7.3 Sdileni kalendaru

Kalendar publikovany v Kerio Connect je mozné nasdilet jinym uzivatelim, aby si ho mohli
prihlasit do svého Windows Calendar nebo prohlédnout v rozhrani Kerio WebMail (pokud maji
ucet ve stejné aplikaci Kerio Connect).

Pokud chceme kalendar nasdilet, je tfeba pouzit nasledujici postup:
1. Prihlasime se do rozhrani Kerio WebMail.

2. Vytvorime specidlni kalendarovou slozku (napriklad: Shared_Calendar). Vytvareni
novych sloZzek v Kerio WebMailu je podrobné popsano v kapitole 1.12.5.
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7.3 Sdileni kalendaru

3. SloZku nasdilime prislusnym uzivateltim.

4. Kalendar z aplikace Windows Calendar publikujeme do pravé vytvorené slozky. To
znamena, Ze URL pro publikaci bude vypadat nasledovné:

http://nazev_serveru/ical/Shared_Calendar

( N
Upozornéni:

Vzdy je treba nasdilet celou slozku do niz je kalendar publikovan. Pokud nasdilime primo
kalendar, sdileni se pri aktualizaci (publikaci nové verze) smaze. Kalendare jsou totiZ na
server nahravany tak, Ze se béhem publikace nejprve smaze puvodni verze (bohuzel i

s prislusnym sdilenim), a teprve poté se na server nahraje verze nova.
_ J
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Kapitola 8
Kerio Connect Account Assistant pro Mac OS X

Od verze Kerio Connect 7.3 je vam na systémech Mac OS X 10.5 a vySSi k dispozici Kerio Con-
nect Account Assistant. Jedna se o jeden autokonfiguracni nastroj, ktery vam umozni najednou
automaticky nastavit nasledujici aplikace:

Apple Mail
e AppleiCal
e Apple Address Book
e Microsoft Outlook
e Microsoft Entourage
A jak tyto aplikace pomoci Kerio Connect Account Assistant nastavite?

1. Ve vaSem prohliZe¢i otevrete integratni stranku s Mac OS X (typicky na adrese:
http://jmeno_serveru/integration).

Upozornéni:
Kerio Connect Account Assistant je unikatni pro kazdého uzivatele. Proto je
nutné, abyste ho stahovali vZdy ze své vlastni integracni stranky.

2. Kliknéte na tlac¢itko Nastavit muj Mac (obrazek 8.1) a stdhnéte Kerio Connect Account
Assistant na vas pocitac.

3. Po stazeni systém spusti instala¢ni program — instalaci potvrd’te a spust’te.

4. V nasledujicim kroku vam instalace nabidne, které produkty chcete nakonfigurovat
(obrazek 8.2).
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Integrace s Mac OS X Windows | Linux

Pfipojte Kerio Connect k vafemu systému Mac OS X:

Nastavit muj Mai ! @ B O o

MNyni bude staZena aplikace Kerio Connect Account Assistant. Ta vam umozZni
nastavit aplikace Mail, iCal, Address Book a Microsoft Outlook nebo Entourage.

{Mac OS X 10.5 a novEjsi)

Zobrazit dali volby

@ Introd
& Desti

© Instal
& Instal

® Summ

Obrazek 8.1 Kerio Connect Account Assistant — staZeni

Select a product or products you want to configure:

Co unt C i istant

@ Kerio Connect

™

R & & &

POoE B3

L

Apple Mail

Apple iCal

Apple Address Book

Microsoft Outlook

Microsoft Entourage

Obrazek 8.2 Kerio Connect Account Assistant — vybér programu ke konfiguraci
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Kerio Connect Account Assistant pro Mac OS X

Poznamka:

Nabidnuty vam budou produkty, které mate na svém pocitaci nainstalovany. Vy si mtzete
vybrat pouze ty, které budete pouzivat. V budoucnu si miiZete dalSi stejnym zptsobem
doinstalovat.

5. V dalSim kroku vypliite heslo k vaSemu uZzivatelskému uctu v Kerio Connect (jméno je
predvyplnéno) a stisknéte Continue.
Nyni konfigurac¢ni program zacne ovérovat vasi identitu a spojeni se serverem.

6. Je-li spojeni a heslo ovéreno, stisknéte Configure — tim spustite vlastni konfiguraci vami
vybranych programu.

7. Probéhne-li konfigurace v poradku, dialogové okno muZete zavrit. Nakonfigurované
aplikace vam budou okamzité k dispozici.

Pozndmka:
VSechny predchozi moduly pro nastaveni naleznete na integra¢ni strance pod odkazem Zob-
razit dalsi volby (obrazek 8.1).
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Kapitola 9
Podpora pro Microsoft Entourage

MS Entourage je poStovni klient ze sady MS Office for Mac podporovany ze strany Kerio Con-
nect. Podpora vyuziva rozhrani pro MS Exchange v MS Entourage a umoznuje:

e praci s groupwarovymi daty (posta, kalendar, kontakty a verejné postovni slozky),
e vyuzivani Free/Busy serveru,
e pripojeni riznych LDAP databazi pro vyhledavani kontakta

e uceni bayesianského filtru pomoci presouvani slozek do Junk E-mail nebo INBOXu
(vice vizte kapitolu 6.7),

e automatické odesilani odpovédi pomoci Out-of-office.

Podpora pro spolupraci Kerio Connect a MS Entourage je prima. To znamena, Ze se na klientské
stanice nemusi instalovat Zadna rozSifujici aplikace, pouze je nutné spravné nastavit zakladni
parametry uctu pro Exchange.

Podporované verze naleznete na produktovych strankach Kerio Connect.

Upozornéni:
Kazdy uzivatelsky profil v MS Entourage muze obslouzit jen jeden Exchange ucet. Kazdy
dalsi takovy ucet nebude funkcni. Funkci POP3 a IMAP uctli nastaveni neovliviiuje.

Mezi MS Entourage 2004 a MS Entourage 2008 jsou rozdily, které zobrazuje tabulka 9.1.

Znak MS Entourage 2004 | MS Entourage 2008

Vyhledavani kontaktd pres LDAP ANO ANO
Podpora Free/Busy ANO ANO
Delegace slozek ANO ANO
Podpora verejnych slozek s kontakty a kalendari|ANO ANO
Podpora vice kalendarovych a kontaktnich ANO ANO
sloZek v jednom uctu

Podpora Out-of-office NE ANO

Tabulka 9.1 Podporované vlastnosti
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Podpora pro Microsoft Entourage

9.1 Zakladni nastaveni uctu

Nejsnadnéji a nejrychleji MS Entourage nastavite pomoci autokonfigura¢niho privodce Kerio
Connect Account Assistant. Podrobnosti najdete v kapitole 8.

Chcete-li si nastavit MS Entourage ru¢né, postupujte nasledovné:

Rucni nastaveni Entourage

Pii zalozeni nového profilu nebo bezprostredné po instalaci aplikace se automaticky spusti
pruvodce nastavenim Uctu (Entourage Setup Assistant). Tohoto priuvodce nedoporucujeme pri
zakladani KMS (Exchange) uctu vyuZivat.

Poznamka:
Nastaveni pro MS Entourage 2004 a 2008 se muiZe v detailech lisit. Nasledujici popis odpovida
nastaveni MS Entourage 2008.

Nastaveni uc¢tu provedeme nasledovné:
1. V menu Tools klikneme na polozku Accounts. Otevie se dialog pro spravu uctu (vizte

obrazek 9.1), kde klikneme na tlacitko New. Otevie se pruvodce zaloZenim uctu, kde
klikneme na tlacitko Configure Account Manually a ve vybérovém menu zvolime ucet typu

Exchange.
ednO0n Accounts —
= = o
MNew  Delete Make Default
[ Mail Mews Directory Service |

Obrazek 9.1 Utty
2. Otevre se dialog pro nastaveni Exchange ti¢tu (vizte obrazek 9.2). Prvni zalozku Account
Settings vyplnime nasledovné:

Account name
Nazev uctu pro elektronickou postu.

Name
Libovolné jméno (doporucujeme celé jméno a prijmeni uZivatele), které se bude
zobrazovat prijemci v hlavicce zpravy.

E-mail address
Elektronicka adresa uzivatele.
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9.1 Zakladni nastaveni uctu

Edit Account

{ Account Settings Advanced

Options Delegate

Mail Security 1

Account name: | kerio connect account

Personal information

Mame: | lan Nowvik

E-mail address: | inovaki@firma.cz

Authentication

8 Use my account information

Account ID; | Inovak
Domain: | firma.cz
Passwnrd LA AL R L L

EE-&'\"E password in my Mac 05 keychain

O Use Kerberos authentication

Kerberos ID: | Mone :
Server information
Exchange server: mail.firma.cz

D This DAV service requires a secure connection (55L)

[ Override default DAV port: 80

Learn about connecting to an Exchange account

(Cancel) ( 0K )

Obrazek 9.2 Account Settings

Account ID

PrihlaSovaci jméno uZivatele pouzivané v Kerio Connect. UZivatelské jméno je treba
zadat ve tvaru uzivatel bez zavinace a domény.

Domain

Nazev poStovni domény, ve které ma uzivatel ziizen ucet.

Password

Heslo, které pouzivate pro pristup ke svému uctu v Kerio Connect.

Exchange

server

DNS jméno nebo IP adresa pocitaCe, na némz je spustén Kerio Connect.
Komunikace Kerio Connect a MS Entourage standardné probihd pres rozhrani
WebDAV (protokol HTTP) na portu 80. Pokud ma Kerio Connect spusténu sluzbu
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HTTP na nestandardnim portu, je tfeba zaskrtnout volbu Override default DAV port
a port zmeénit.

Komunikaci je také mozno zabezpecit SSL Sifrovanim. K tomuto ucelu slouzi volba
This DAV service requires a secure connection (SSL). Po jejim zaSkrtnuti se port v poli
Override default DAV port zméni na 443 (standardni port pro protokol HTTPS). Pokud
pole obsahuje jiné ¢islo portu, je tfeba zaSkrtnout i volbu Override default DAV port a
port zménit na standardni 443. V opatném pripadé nebude mozné pripojit se ke Kerio
Connect. Zménit port je treba také v pripadé, ze protokol HTTP(S) v Kerio Connect
komunikuje na nestandardnim portu. V tomto pripadé je samoziejmé nutné zadat
takové c¢islo portu, ktery pro komunikaci pres HTTPS pouziva Kerio Connect.

3. V zalozZce Advanced nastavime pripojeni k Free/Busy a LDAP serveru (pro priklad vizte
obrazek 9.3):

Public folder server
Do pole je moZné doplnit URL adresu k Free/Busy serveru. Free/Busy server je verejny
kalendar, ktery zobrazuje volno/zaneprazdnéni vSech uzivatell, kteri maji v Kerio
Connect zaloZen tucet a pracuji s kalendarem v MS Entourage, v MS Outlook nebo
v rozhrani Kerio WebMail. O vyuziti této funkce se dozvite vice v kapitole

This DAV service requires a secure connection (SSL)
K Free/Busy serveru zabudovanému do Kerio Connect se lze pripojit také spojenim
zabezpecenym SSL. Pokud je v Kerio Connect spusténa sluzba HTTPS na standardnim
portu, pak sta¢i pouze zaskrtnout tuto volbu. Port v poli Override default DAV port
se zméni na 443 (vizte obrazek ).

Override default DAV port
Komunikuje-li Kerio Connect na nestandardnim portu, je tfeba zaSkrtnout tuto volbu
a port prepsat.

LDAP server

Do pole je nutno doplnit DNS jméno nebo IP adresu LDAP serveru (obvykle adresa
vasSeho Kerio Connect) — vizte obrazek
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9.1 Zakladni nastaveni uctu

Edit Account

[ Account Settings

Options | Advanced | Delegate  Mail Security ]

Public Folder Settings

Public folders server:

Directory Settings

mail.firma.cz/public

This server is also wsed for free/busy information.
D This DAV service requires a secure connection (55L)

[ Override default DAV port: 80

LDAP server: | mailfirma.cz

EThis server requires me to log on

[1Th

is LDAP server requires a secure connection (S5L)

Eﬂ\rerride default LDAP port: | 389

Maximum number of

results to return: | 1000 I?I

Search base:

Client Certificate-based Authentication

Client certificate:

Poznamka:

<Mo certificate selected> [ select...
\_— " J

(" Cancel ) E—GK—)

Obrazek 9.3 Advanced

MS Entourage podporuje pouze vychozi osobni slozku Kontakty. Nepodporuje

zobrazovani sdilenych

(pokud neni nastavena delegace) ani vefejnych slozek

s kontakty a nepodporuje osobni podslozky s kontakty vytvorené v rozhrani Kerio
WebMail (pokud nejsou nasdileny a pripojeny pomoci delegace). Nicméné je mozné
pripojit si vice LDAP databazi pro vyhledavani kontakti (vice vizte kapitolu 9.2).

This server requires me to log on

Tuto volbu je tfeba zaskrtnout, pokud chcete vyuzit LDAP databazi aplikace Kerio
Connect, protoZze LDAP server v Kerio Connect nepodporuje anonymni pristup.
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This server requires a secure connection (SSL)
Komunikaci s LDAP serverem v Kerio Connect je mozné Sifrovat SSL. V pripadé
pouziti Sifrovani je nutno také zménit port v poli Override default LDAP port
(standardni port pro LDAPS je 636).

Override default LDAP port

MS Entourage ma jako vychozi nastaven nestandardni port, na kterém komunikuje
postovni server MS Exchange. Pripojuje-li se uzivatel ke Kerio Connect, je vzdy tfeba
port zménit na takovy, na kterém je spusténa sluzba LDAP v Kerio Connect.

Tuto volbu tedy vzdy zaskrtnéte a doplnte spravné ¢islo portu. Standardni port pro
nezabezpeceny LDAP je 389 a pro LDAP zabezpecCeny SSL Sifrovanim zadejte port
636. V pripadé, ze je sluzba LDAP v Kerio Connect spusténa na nestandardnim portu,
zadejte samoziejmé port, na kterém komunikuje sluzba LDAP(S) v Kerio Connect.

9.2 Nastaveni pripojeni k LDAP serveru

MS Entourage umoznuje pripojeni k libovolnému mnoZstvi LDAP databazi pro vyhledavani
kontakti. Novy LDAP je mozno pripojit v menu Tools — Accounts v zaloZce Directory Service:

Edit Account

[ Account Settings | Options ]

Account name: | Kerio Connect account

Server information

LDAP server: | mailfirma.cz

LC.'r'ck here for agvanced LOWP options J

EThis LDAF server requires authentication.

Authentication

8 Use my account information

Account |D; | Inovak

Password: |nn-u

EEJ'\"E password in my Mac 05 keychain

O Use Kerberos authentication

Kerberos 1D: MNone

(" Setup Assistant “1 ( Cancel “1 E OK )

Obrazek 9.4 Nastaveni LDAP
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Account name
Libovolné pojmenovani uctu (slouzi pouze pro orientaci).

LDAP server

DNS jméno nebo IP adresa pocitace, na némz je LDAP server spuStén (napf. mail.firma.cz
nebo 192.168.1.10).

This server requires me to log on
Tuto volbu je tfeba zaskrtnout, pokud chcete vyuzit LDAP databazi aplikace Kerio Con-
nect, protoze LDAP server v Kerio Connect nepodporuje anonymni pristup.

e Account ID — uzivatelské jméno. Pii pripojovani k LDAP databazi aplikace
Kerio Connect zalezi na tom, zda je uzivatel zaloZen v primarni doméné ci
nikoliv. Je-li uzivatel zaloZen v neprimarni doméné, musi uzivatelské jméno
obsahovat i doménu. Tvar Account ID bude tedy nasledujici: uzivatel@domena
(jnovak@firma.cz). Je-li uzivatel zalozen v primarni doméné, sta¢i zadat Ac-
count ID ve tvaru uzivatel (jnovak).

e Password — uzivatelské heslo

Edit Account

. Account Settings | Dpt'runs}

Server options

(4+]

Maximum number of results to return: | 100

Search timeout: 60  seconds

i1

Short v ~ Long

Search base: | fn=Contacts

[ Use simple search filter

Obrazek 9.5 Nastaveni LDAP

Search base
Do této polozky muize byt zadano umisténi kontaktih v LDAP databazi (vizte vyse).
Zustane-li pole prazdné, budou prohledavany vsechny prihlasené slozky kontaktu.
Chcete-li mit pristup do vSech vlastnich a prihlaSenych sdilenych i vefejnych slozek,
ponechte ji prazdnou nebo zadejte do této polozky:
fn=ContactRoot

Blizsi specifikaci prohledavané vétve LDAP databaze je moZno povolit pristup pouze
ke kontaktim urc¢itého typu. Jednotlivé moznosti budou vysvétleny na nasledujicich
prikladech:

e cn=jnovak@firma.cz,fn=ContactRoot
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(budou prohledavany pouze slozky kontaktii uZivatele jnovak@firma.cz)

e fn=personal,fn=ContactRoot (budou prohledavany pouze slozky kontakti
uZzivatele, ktery je na LDAP server prihlaSen. Tato volba je v podstaté shodna
s predchozi, rozdil je vSak v tom, Ze neni nutné vypisovat jméno (resp. e-mailovou
adresu) prisluSného uzivatele. Toto 1ze s vyhodou pouzit napf. pri hromadné
konfiguraci vice klienti nebo v obecném navodu, jak si maji uzivatelé své klienty
nastavit, apod.)

e fn=public,fn=ContactRoot
(budou prohledavany pouze verejné slozky kontakti)

e fn=Contacts,cn=jnovak@firma.cz,fn=ContactRoot
(bude prohledavana pouze slozka Kontakty uzivatele jnovak@firma.cz)

e fn=Public Folders,fn=public,fn=ContactRoot
(bude prohledavana pouze verejna slozka Public Folders)

9.3 Planovani schuzek

Stejné jako v Kerio WebMailu (vizte sekci ) nebo MS Outlooku (vizte sekci 6.9) jeiv MS En-
tourage mozné planovat schuzky za pomoci Free/Busy serveru vestavéného do Kerio Connect.

Free/Busy server je specialni nastroj, ktery nam umozni vidét pri planovani schiizek, zda a kdy
maji ostatni uicastnici schiizky volno ve svém pracovnim rozvrhu. Zda ma konkrétni icastnik
volno ¢i ne uvidime primo v editatnim okné udalosti, v zaloZce Scheduling (vizte obrazek 9.6).

Free/Busy server ziskava informace o ucastnikové volném c¢ase z jeho osobniho kalendare.
Zakladatel schtizky ovSem muze vidét pouze to, kdy je ucastnik zaneprazdnén a kdy ne.
Nemuize vidét, co konkrétné udalosti v jeho kalendari obsahuji.

Free/Busy nezobrazuje pouze to, zda je ucastnik v danou dobu zaneprazdnén nebo ne, ale
také jak moc je zaneprazdnén. Mira jeho zaneprazdnéni je odliSena barevné. Co ktera barva
Znamena, je vysvétleno ve spodni ¢asti okna zalozky Scheduling.

Z predchoziho vyplyva, Ze tento typ kalendare perfektné poslouzi pri planovani rtiznych
typtl schiizek a porad. Uzivatel zakladajici schiizku ma totiZz moZnost zjistit, kdy maji
ostatni t1€astnici volno a kdy jsou néjakym zptisobem zaneprazdnéni. MuzZe tedy rovnou bez
obvolavani jednotlivych ¢lent schizky naplanovat cas, ktery se bude pravdépodobné hodit
vSem zucastnénym. Nutnym predpokladem pro zminovany priklad je nasledujici:

¢ vSichni ucastnici schiizky musi mit zaloZen tcet v Kerio Connect,

e Ucastnici musi vyuzivat ke spravé svych udalosti kalendar v MS Entourage, v MS Outlo-
oku (s Kerio Outlook Connectorem) nebo v Kerio WebMailu.

Ve Free/Busy kalendari se zobrazuji vSechny schiizky a udalosti, které jsou obsaZeny ve
vychozi kalendarové sloZce a ve vSech jejich podslozkach. Pokud si neprejete, aby Free/Busy
kalendar zobrazoval nékteré udalosti (napfiklad udalosti z vaSeho soukromého kalendare),
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potom je tfeba vytvorit novou kalendarovou slozku mimo vétev vychoziho kalendare a jeho
podslozek.

VyuZiti Free/Busy kalenddre pri planovdni schiizek

Pokud je v konfiguraci uctu nastavena URL adresa pro pripojeni Free/Busy serveru (vizte
kapitolu 9.1), ma uzivatel moZnost pri zakladani schiizek vybrat vhodny c¢as pro vSechny
ucastniky. Zalozka Scheduling zobrazuje vSechny tucastniky schiizky (doplnéné tlacitkem In-
vite) a jejich volny Cas, respektive zaneprazdnéni. Mira zaneprazdnéni uzivateld je v rozvrhu
zobrazena odstupfiovanymi odstiny modré barvy. Sedou barvou jsou oznaceni uzivatelé, o
kterych Free/Busy server nema zadné informace (nemaji icet na stejném serveru, apod.).

Upozornéni:

Kazdého ucastnika je treba zapsat jeho uZivatelskym jménem a doménou (ve tvaru
uzivatelske_jmeno@domena). Pro zobrazeni Free/Busy informaci nelze pouZzit alias
uZzivatele.

OO0 g Porada
1 R 2 = e [ -2 — - = =
i, ﬁ @ %Llnk T '@ @ _Q.'/ﬂ = il 7 [=| Categories * [=|Projects ~
From: jnovak-kms account {Jan Movak) _:
nvite: | @ jcernyidfirma.cz @ anova@firma.cz

. Porada

n: Moje kancelar

Start: Tue, Jul 13, 2004 5 Z:00PM " | All-day event
End: Tue, Jul 13, 2004 B 4:00PM : Duration: 2 hours _:
[ Appointment Scheduling ]
Show all dav Tuesday, July 13, 2004
— : 900 luﬂﬂ llﬂﬂ 12 FM lﬂﬂ 200 30(! 400
All Attendees
Jan Novak
jeerny@firma.cz
anova@firma.cz ﬂ
"
L4
e REC
|:| Tentative |:| Busy . Qut of Office |:| Mo information
Attachments: none

Obrazek 9.6 Vyuziti Free/Busy kalendare
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Fialové zbarvené okno v rozvrhu predstavuje dobu predpokladané schtizky. Okno lze na
Casové ose libovolné posouvat, rozSifovat nebo zuzovat pomoci kurzoru mysi.

Upozornéni:
Pro uspésSné pripojeni k Free/Busy serveru je nutné v zaloZce Appointment vyplnit polozku
Subject.

9.4 Zdroje

Kerio Connect poskytuje elektronickou spravu zdroju sdilenych zaméstnanci vasi spole¢nosti.
Zdroji jsou nazyvany mistnosti a zarizeni (napfiklad projektory, tabule, firemni automobily
atd.). Sprava zdroji poskytuje nasledujici moznosti:

e rezervaci zdroje na konkrétni dobu,

e zobrazeni stavajicich rezervaci zdroje uzivatelim ve Free/Busy kalendari (co je
Free/Busy kalendar a k ¢emu slouzi schiizky se dozvite v sekci ) pri planovani
rezervaci,

e moznost prihlaseni kalendaiti zdroji pomoci standardniho sdileni/delegace,
¢ stanoveni spravce zdroje, ktery muze reSit pripadné kolize a priority rezervaci.

Rezervovat zdroje 1ze pomoci stavajiciho kalendarového systému. Rezervace zdroje znamena
predevsim zaloZeni udalosti. Funguje to velmi podobné jako planovani schiizek, pouze misto
ucastnikll (nebo klidné spolu s nimi) zadame do zalozky Ucastnici zdroj, ktery je zaloZen
v systému. Ve Free/Busy kalendari se zobrazi, zda je zdroj v danou dobu k dispozici ¢i nikoliv.

Pozndmka:
Aby bylo moZné zdroj vyuZivat, je tfeba jej zaloZit v Kerio Connect. Potiebujete-li zaloZit novy
zdroj, kontaktujte za timto uCelem svého spravce sité.

Planovani zdroju

Pozndamka:

Nastaveni je popisovano pro Entourage 2008. PouZzivate-li jinou verzi, nastaveni se mize mirné
lisit.

Rezervaci zdroje 1ze provést takto:

1. Otevrete novou udalost a vyplite jeji predmét a ¢as, na kdy ma byt zdroj zarezervovan.

2. Do radku Invite pridejte e-mailovou adresu zdroje nebo zdroju (napriklad
projektor@firma.cz).

3. Vudalosti se prepnéte do zalozky Scheduling.
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Invite: [ " tabule | projektor | zasedaci_mistnost @ Alena Novi @ Vaclav Bartik @ Josef Cerny ]

Subject: | Planovani zdroje |

Location:

1)

| 9:00 AM ~ 1 All-day event

' Duratien: |1 || hours 5‘

start: | Fri, Sep 12, 2008

End: | Fri, Sep 12, 2008

&l

.[Appuimment I—Sd'reduhrrg—}
September 12, 2008

(I show all day Qoo 100 119 J12°% ]300 ]40 150 ]

All Attendess
jnovak
tabule

projektor

(4 ¥

"10:00 AM ||

zasedaci_mistnost

Alena Mova

Vaclay Bartak

losef Cerny

|:| Tentative |:| Busy . Qut of Office |:| Mo information

Obrazek 9.7 Rezervace zdroju

4. Pokud je funkcni Free/Busy kalendar, zobrazi se v ném stavajici rezervace. Je tedy mozné
se hned dozvédét, zda-li jiZ zdroj neni rezervovan jinym uZivatelem (vizte obrazek 9.7).

Jisté jste si vSimli, Ze na obrazku 9.7 jsou i dalSi ucastnici. Zdroje 1ze samoziejmé vyuZivat
nejen pri zakladani béZznych udalosti, ale také pri zakladani schiizek (vizte sekci 9.3).

Kalendare zdrojii

Kazdy zdroj zadany v systému disponuje vlastnim kalendarem, kde jsou zobrazeny vSechny
jeho rezervace. Kalendar kazdého zdroje si 1ze pomoci standardni delegace prihlasit (princip
delegace slozek je podrobné popsana v samostatné kapitole 9.6).

BézZny uzivatel ma ke kalendari zdroje pristup pouze pro ¢teni. Ménit jeho udalosti nebo je

dokonce mazat smi pouze spravce zdroju. Funkce spravce zdroje je popsana v nasledujici
sekci.
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Spradva zdrojii

Nékdy je potfeba zdroj zarezervovat nutné i pres to, Ze si ho jiz nékdo jiny rezervoval,
nebo je treba provést rezervaci pres telefon. K tomuto ucelu byla zavedena funkce spravce
rezervace, ktery se o cely systém stara. Spravce zdroju ma ke kalendartim pristup s pravy pro
spravu kalendait, takZe miZe vSechny ucinéné rezervace ménit, mazat a posouvat je v case.
A samoziejmé miiZe také zakladat rezervace nové.

Jste-li spravcem zdroju, je tfeba si pro tuto ¢innost nejprve prihlasit kalendare vSech zdroju,
které budete spravovat:

1. Prepnéte se do menu Tools — Accounts.
2. Otevrete Kerio ucet a zvolte v ném zalozku Delegate (vizte obrazek 9.8).
%

[ Account Settings  Options  Advanced | Delegate | II.'IaiIS\\n:urirvyIl

My Delegates

The following del

others to access ‘¢
to the Properties
Permissions tab.

[zasedaci_mislnost ][: Find :l

- Mame & E-Mail | Job title |
zasedaci_mistnost@firma.cz ~ zasedaci_mistnost@firma.cz

p—
Advanced.

Users | am a delega

As a delegate, yo r
events, and Mail ( Cancel ] OK

owner to the foll A4

tabule@firma.cz <tabule@firma.cz>
projektor@firma.cz <projektor@firma.cz>

( Advanced... :] ( Add... ) (" Remove

[Cancelj E OK 3

Obrazek 9.8 Kontextova nabidka kofenové slozky
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3. 'V sekci Users I am a delegate for stisknéte tlacitko Add a do dialogu Select User pridejte
nazev zdroje a po vyhledani na serveru jej potvrd’te tlacitkem OK.

4. Spravujete-li vice zdroju, prihlaste si vSechny kalendare tak, jak je to popsano
v predchozim bodu a jak je znazornéno na obrazku

Po prihlaseni se kalendare jednotlivych zdroji zobrazi ve stromu sloZek. V kalendari zdroje
se budou zobrazovat vS§echny jeho rezervace provedené vSemi uzivateli. Spravce zdroje miize
na vyzadani zménit dobu rezervace, miiZe pridavat nové rezervace a miZe je i mazat.

9.5 Spam

Nevyzadana posSta, nebo také spam, predstavuje nechténé, zpravidla reklamni e-maily. Spamy
byvaji rozesilany hromadné, priCemZ adresy prijemcu ziskavaji rozesilatelé nelegalnimi
cestami (napf. odposlouchavanim sitové komunikace). V hors$im pripadé mohou spamy kromé
néjaké reklamy distribuovat i viry.

Kerio Connect obsahuje sofistikovany spamovy filtr. Tento spamovy filtr byl naprogramovan
tak, aby dovedl rozpoznat podle obsahu zpravy, zda je ¢i neni spam (spamy obvykle obsahuji
urcité znaky, které filtr dovede vyhledat a spocitat jejich cetnost). Na zakladé této skutecnosti
je kazdé zpravé pridéleno skoére, a pokud toto skore prekroci hranici stanovenou v Kerio Con-
nect, je zprava oznacena za spam.

MizZe se stat, Ze spamovy filtr nékteré spamy propousti (maji nizké skore) a nékteré oznaci
jako spam i presto, ze jsou v poradku (ma prilis vysoké skore). Z toho divodu spamovy filtr
umoZnuje upravu databaze, podle které je rozpoznavana nevyzadana poSta. Tato metoda
ovSem vyzaduje spolupraci uzivatelt. Kazdy uzivatel musi zpravy, které jsou filtrem Spatné
urcené oznacit spravné, aby se filtr naucil obdobné typy zprav rozpoznat.

Spatné uréené zpravy lze oznacit pomoci presunuti do ur¢ité slozky. Konkrétné, pokud chcete
oznacit zpravu jako spam, musite ji presunout do slozky junk E-mail. Chcete-li oznacit zpravu
jako vyzadanou (byla systémem chybné oznacena jako spam), musite ji pfesunout do slozky
Dorucena posta (Inbox).

Poznamka:

V MS Entourage maji zpravy oznacené na serveru jako spam urcité vizualni znaky. Cely radek
e-mailu je odliSen jinou barvou pisma (je Sedé a méné vyrazné), a podobné. Tyto znaky
se ovSem nevztahuji na ru¢ni presunuti zprav. To znamena, Ze server spravné zaznamenal
zménu urceni e-mailu, ale zprava se vizualné nezmeéni. Zprava serverem puvodné oznacena
jako spam bude i nadale vypadat jako spam a zprava, ktera byla ptivodné oznacena jako
korektni se presunutim do slozky Junk E-mail také vizualné nezméni (nebude oznacena jako
spam).
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9.6 Delegace slozek a jejich pripojeni

Delegace slozek predstavuje moznost, jak dat k dispozici kolegovi vaSi osobni sloZku nebo i
vice slozek. Pro¢ muzete takovou véc potiebovat? Predstavte si napriklad, Ze spolu s kolegou
nebo kolegyni vyrizujete objednavky ve vasi spole¢nosti. Ma-li kolega dovolenou, nemuizZete
vyridit objednavky, které dorazily do jeho poStovni schranky. Pokud vam vSak kolega pred
odchodem slozku, kam jsou objednavky tridény deleguje, miiZete v dobé jeho nepritomnosti
objednavky vyridit vy.

Delegovat lze tyto typy slozek:
e poSta
o kalendare
e Kkontakty
e veTejné slozky typu poSta, kalendare a kontakty

V praxi delegace vypada tak, Ze uzivatel, ktery chce sloZzku delegovat, pouze pridéli danému
uzivateli vhodna pristupova prava. Uzivatel, kterému byla prava ke sloZce pridélena si pak
slozku jednodusSe prihlasi do svého postovniho klienta (MS Entourage). V nasledujicich sekcich
si ukazeme, jak to provést:

Delegace slozky na libovolném postovnim klientovi

Tato kapitola reSi situaci, kdy vy pouZzivate MS Entourage a kolega vam chce delegovat
slozku napriklad z MS Outlooku, rozhrani Kerio WebMail nebo jiného libovolného poStovniho
klienta, ktery nezna delegaci, ale zna sdileni (o sdileni si muzZete precist vice napriklad
v kapitole 1.12.5). Sdileni slozky pro uzivatele, ktery si ji chce prihlasit v MS Entourage musi
byt provedeno specificky, proto pozorné prec¢téte nasledujici navod a postupujte podle néj:

1. V postovnim klientovi vytvoite novou slozku na nejvy$$i urovni. Nazvat ji muzete
napriklad Delegace.

2. Do této slozky zkopirujte vSechny slozky, které chcete nékomu nasdilet (vizte
obrazek 9.9).

3. Pridélte uzivatelska prava k jednotlivym slozkam prislusnym uzivateltim.

Pii delegaci sloZek nelze samostatné pridélit prava slozkam nizsich trovni ve stromu. Slozky
musi byt nasdileny az po nejvySsi uroven (hierarchicky nejvySe nasdilena slozka ve stromu
musi vychazet pfimo z kofenové slozky). Pokud jsou nasdileny slozky, jejichZ nadrazena
sloZka nasdilena neni, potom se delegovanému uZzivateli tyto slozky v MS Entourage nezobrazi
a nebude k nim mit pristup.

Z bezpecnostniho hlediska je nevhodné delegovat napriklad slozku Dorucend posta (INBOX),
proto doporucujeme pro delegaci pouzit novou sloZzku vytvorenou piimo z kofenové slozky.
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Sem je tfeba presunout vSechny slozky, které maji byt delegovany. Teprve po takovéto upravé
je vhodné pridélit prislusna pristupova prava (vizte obrazek 9.9).

Slodky
B, jnovak@firma.cz
=l ) Dorucena posta
[ ] ©sobni
H [ Pracovni
] Test
ot kalendad
i Konkakty
B odstranéna posta
[~ koncepky
[ ) Newyiadana posta

[ Cukbo
| Odeslana posta

=l jzd SloZka uréena pro delegaci
=l jzd Prace

e Vkipy
Okl
A [ vefeing sloZky

Obrazek 9.9 Struktura slozek v Kerio WebMailu — zobrazuje

spravné vytvorenou strukturu delegovanych slozek

Delegace sloZky v MS Entourage

V MS Entourage nelze vyuzit standardni nastroj pro delegaci, protoze tento nastroj umi
spolupracovat pouze s Microsoft Exchange Serverem, avSsak neumi spolupracovat s Kerio Con-
nect. Nicméné, pro delegaci 1ze vyuzit moznosti sdileni sloZek, kterou MS Entourage nabizi.

V MS Entourage lze nasdilet jinému uzivateli kazdou sloZku, kterd obsahuje alespon jednu
poloZku (e-mail, udalost nebo kontakt). Postup delegace je nasledujici:

1. Oznacte kurzorem slozku, kterou chcete delegovat jinému uzivateli.

2. Otevieme kontextové menu slozky (klikneme na slozku pres klavesu Ctrl) a vybereme
v ném polozku Sharing.

3. Otevre se dialog, kam lze pridat uzivatele a pridélit mu prava k dané slozce (vizte
obrazek 9.10).

Prava pridélime v menu Permission level. Menu obsahuje mmnoho mozZnosti, ale pro
nastaveni prav v aplikaci Kerio Connect pouZivejte pouze nasledujici tfi:
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e Owner = Sprava
o Editor = Upravy
o Reviewer = Cteni

Ostatni nastaveni v dialogu nedoporucujeme uzivatelim pouzivat.

Folder Properties: Delegované

! General Storage | Permissions |

MName Lewel
Default MNone
jeerny@firma.cz Reviewer

Ii Remove :,I I,i Add User... :,I

Permissicn Level: Reviewer )
2 Create ltems 2 Folder Owner
E Read ltems 2 Folder Contact
2 Create Subfolders E Folder Visible
Edit Items: Delete Items:
@ Mone @ Mone
- -
s Own s Own
- -
Al Al

-\.

I': Cancel ) f OK

Obrazek 9.10 Dialog pro sdileni slozek

Prihldseni sloZzek

Pro prihlaSeni delegovanych slozek je treba splnit nékolik podminek:

e Obauzivatelé (delegujici i prihlasujici) musi pouzit poStovni schranky v jedné aplikaci

Kerio Connect a musi patrit do téZe domény.

Toto pravidlo se netyka pripadu, kdy si uzivatelé prihlasuji vefejnou slozku, ktera je
spole¢na vSem doménam. V tomto pripadé mohou byt uzivatelé z libovolné domény

aplikace Kerio Connect).

e Prislusné sloZzce musi byt delegujicim uZivatelem nastavena prava v MS Entourage

(pomoci standardniho sdileni), Kerio WebMailu nebo MS Outlooku.
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9.6 Delegace slozek a jejich pripojeni

Uzivatel, ktery si chce pripojit delegovanou slozku, musi mit KMS (Exchange) ucet
v MS Entourage nastaven jako primarni.

Edit Account

[ Account 5ettings | Options | Advanced | Delegate | Security ]

My Delegates

The following delegates can send items on your behalf. To grant permission to
others to access your folders without also giving them on-behalf privileges, go
to the Properties dialog for each folder and change the aptions in the
Permissions tab.

Set Permissions... Add... Remowve

Users | am a delegate for

As a delegate, you may access and manage Address Book contacts, Calendar
events, and Mail messages for the following users. To do so, add the account
owner to the following list:

jeerny@firma.cz <jcerny@firma.cz>

( Advanced... )( Add... ) Remowve

( Cancel ) E OK )

Obrazek 9.11 Dialog pro pripojeni delegovanych sloZzek

Jsou-li vySe zminéné podminky splnény, prihlaste si delegované sloZzky takto:

Prepnéte se do menu Tools — Accounts.

V dialogu pro editaci uc¢tu v zalozce Delegate (vizte obrazek 9.11) zadejte uzivatelské
jméno delegujiciho uzivatele ve tvaru s doménou (napriklad jnovak@firma.cz).

Je-li delegace nastavena spravné, potom se pripojena sloZzka nebo slozky objevi ve stromu
slozek v hlavnim okné MS Entourage (vizte obrazek 9.12) a bude mozZné s ni pracovat (zalezi
na pridélenych pristupovych pravech).
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> kg Folders on My Computer
v _I_ kerio connect
INBOX
Drafts
Sent Items
Deleted ltems
i Junk E-mall
W= calendar
l'@ Contacts
[ B Fublic Folders
b E jeerny@firma.cz
b k:.' Delegované sloZky
K= objednavky (1)
k= vripy (1)
hﬁj Delegovany kalendad
|==_-, Microsaft News Server
P O Mall Views

FIIDE

Obrazek 9.12 Delegované sloZky ve stromu

Poznamka:

Pokud vam byly nadelegovany kontakty nebo kalendar, budou se tyto sloZky zobrazovat
samostatné. Delegovana kalendarova slozka bude samostatné umisténa mezi kalendaii a
slozka s kontakty mezi kontakty.

Pokud se stane, Ze prihlaSovani delegovanych sloZek neni funkcni, potom dukladné provérte,
zda konfigurace uctu spliuje vSechny vySe popsané podminky.

9.7 Verejné slozky

Verejné slozky jsou specialnim typem slozek, které jsou nasdileny pro ¢teni vSem uzivateltim
domény nebo vSem uzivatelim daného poStovniho serveru (zalezi na nastaveni serveru).
Verejné slozky prinaseji vyhodu predevsim v podobé informaci, které je tFeba sdilet napric
spole¢nosti. Pro priklad si mmiZeme uvést verejny kalendar, kam povérena osoba zadava
udalosti celofiremniho vyznamu. DalSim dobrym prikladem muze byt verejna slozka typu
kontakty, kam jsou zadany kontakty v§ech zaméstnanct spole¢nosti.

Chcete-li, aby obsah verejnych slozek byl k dispozici i v pripad€é, kdy nejste pripojeni
k internetu, postupujete nasledovné:

Entourage 2004
Zkopirujte verejnou slozku mezi oblibené.

Entourage 2008
Zkopirujte vetfejnou slozku do Subscribed Public Folders.
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9.8 Funkce Mimo kancelar

9.8 Funkce Mimo kancelar

MS Entourage 2008 podporuje automatické odesilani automatické odpovédi na zpravy v dobé
nepritomnosti uZivatele.

Automaticka odpovéd na e-maily se pouziva v pripadech, kdy uzivatel nemiiZe po néjakou
dobu vyrizovat postu (napriklad v dobé nemoci nebo dovolené). Zejména pokud se oCekava,
Ze na zpravy bude odpovidat obratem.

Automatickou odpovéd’ nastavime v menu MS Entourage Tools — Out of Office. Otevie se
dialog, kde prepneme reZim automatickych odpovédi na Send Out of Office messages a
vepiSeme do pole pro komentar odpovéd, kterou bude systém odesilat na vSechny nové
prichozi zpravy. Odesilatelé se ihned dozvédi, Ze na svou zpravu nemohou po urcitou dobu
dostat odpovéd'.

Out of Office Assistant

Account: Kerio Connect account

O Do not send Out of Office messages
e Send Out of Office messages

Reply to messages with:

Dobry den,

bohuZzel jsem od 22, 1. do 2. 2. 2888 na dovolené. W E
dobé mé nepritomnosti vyrizujte neodkladné zalezitosti

s kolegou Pokornym. Jeho elektronicka adresa je
vpokorny@firma.cz

I_':Cancelt] E OK 3

Obrazek 9.13 Out of Office Assistant

Automaticka odpovéd’ bude pouZzita na vSechny prichozi zpravy kromé zprav dorucenych
z e-mailovych konferenci. Automatickd odpovéd’ neni odeslana ani v pripadé, Ze by se jednalo
o odpovéd’ na jinou automatickou odpovéd’ (ochrana proti zacykleni zpravy).

9.9 Bezpecna komunikace Kerio Connect a MS Entourage

Komunikaci mezi Kerio Connect a MS Entourage je moZno zabezpecit standardnim Sifrovacim
protokolem SSL, ktery se pro tyto ucely bézné vyuziva. Zabezpecit 1ze jak komunikaci pres
rozhrani WebDAV, tak dotazy a odpovédi mezi MS Entourage a LDAP serverem vestavénym
v Kerio Connect. ProtoZe se nastaveni lisi v zavislosti na verzi MS Entourage, popiSeme si obé
varianty:
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Nastaveni v MS Entourage 2004 a 2008
Nastaveni WebDAV v MS Entourage je nasledujici:
e V nastaveni uctu (Tools — Accounts) v zaloZce Account Settings je treba zaSkrtnout
moznost This DAV service requires a secure connection (SSL) (vizte obrazek 9.14).

Pozndamka:

Vsimnéte si, Ze zaroven se zaSkrtnutim volby This DAV service requires a secure con-
nection (SSL) se prepsal standardni port pro sluzbu HTTP na port sluzby HTTPS. Ve
vétSiné pripadu tedy viilbec neni nutné port ru¢né nastavovat.

e Je-li sluzba HTTPS v Kerio Connect spusSténa na jiném nez standardnim portu (443),
potom je potfeba povolit moznost Override default DAV port a port prepsat.

Edit Account

4[: Account Settings | Options Advanced Delegate Security ]

Account name: | Rerio Connect - jnovak

Personal information

Mame: Jan Novak

E-mail address;  Inovak@firma.cz

Server information

Account ID;  Inovak

Domain:

Password:  sssssssss

EEa‘ue password in my Mac 05 keychain

Exchange server:  Mailfirma.cz

You can also enter Outlook Web Access server addresses,
such as http:/ /mail.example.com/exchange, into the
Exchange server field. For more information, contact your
Exchange server administrator.

EThis DAY service requires a secure connection (55L)

| Override default DAV port: 443

(Cancel) 6 OK )

Obrazek 9.14 Nastaveni zabezpecené verze WebDAV
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9.9 Bezpecna komunikace Kerio Connect a MS Entourage

Pro uplnost jesté dodejme, Ze zabezpecit SSL Sifrovanim je mozZno také komunikaci
s Free/Busy serverem zabudovanym do Kerio Connect. K Free/Busy serveru se klient pripojuje
pres rozhrani WebDAYV a proto je tfeba nastavit zabezpecenou verzi protokolu DAV. Toto lze
provést v nastaveni uctu (Tools — Accounts) v zaloZce Advanced, kde staci zaSkrtnout volbu
This DAV service requires a secure connection (SSL).

Poznamka:

Zaroven se zaSkrtnutim volby This DAV service requires a secure connection (SSL) se prepsal
standardni port pro sluzbu HTTP na port sluzby HTTPS. Ve vétSiné pripadu tedy vibec neni
nutné port ru¢né nastavovat.

Edit Account

[ Account Settings = Options | Advanced | Delegate Security }

Public Folder Settings

Public folders server:  mail.firma.cz/public

This server is also wsed for free/busy information.
@This DAY service requires a secure connection (55L)

[ Override default DAV port: 443

Obrazek 9.15 Nastaveni zabezpecené verze WebDAV pro komunikaci Free/Busy serveru

Nastaveni LDAPS v MS Entourage je stejné jednoduché jako nastaveni zabezpecené verze
WebDAV:

e V nastaveni uc¢tu (Tools — Accounts) v zadlozce Advanced je treba zaSkrtnout volbu
This LDAP server requires a secure connection (SSL).

e Dale je nutno zaSkrtnout volbu Override default LDAP port a prepsat ¢islo portu na
takovy, na kterém je spusSténa sluzba LDAPS v aplikaci Kerio Connect (standardni port
pro LDAPS je port 636).
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Edit Account

[ Account Settings = Options | Advanced | Delegate = Security }

Public Folder Settings

Public folders server; | mail.firma.cz/public

This server is also wsed for free/busy information.

2 This DAV service requires a secure connection (S5L)

[ | Override default DAV port: 80

Directory Settings

LDAP server: | mail.firma.cz

EThis server requires me to log on

EThis LDAF server requires a secure connection (55L)

E{}verride default LDAP port: | 636

Maximum number of results to return: | 1000

i
hd
s

Search base:

I\ Cancel JI ( OK )

Obrazek 9.16 Nastaveni zabezpecené verze LDAP

Import SSL certifikatu

Tato kapitola popisuje situaci, kdy Kerio Connect pouziva self-signed certifikat a vy se k nému
chcete pripojit pres SSL (DAVS a LDAPS v MS Entourage).

Bezpecnostni omezeni systému Mac OS X neduvéruje certifikatiim, které nejsou podepsany
davéryhodnou certifika¢ni autoritou (tzv. self-signed certifikaty). Kerio Connect ma self-signed
certifikat nastaven jako vychozi a bézné jej vyuziva. Aby bylo moZno vyuzit v systémech Mac
OS X self-signed certifikat z aplikace Kerio Connect, potom je tieba proveést nasledujict:

1. Otevireme okno prohliZece Safari a zadame do néj URL adresu pro prihlaSeni k rozhrani
Kerio WebMail. K serveru je tfeba se pripojit protokolem zabezpecenym SSL Sifrovanim.
Adresa tedy musi zac¢inat na https:// (pfiklad: https://mail.firma.cz/).

2. Nez se nacte prihlasovaci stranka Kerio WebMailu, otevie se varovné okno, Ze server, ke
kterému se pripojujeme systém nemuZe ovérit, protoZe certifikat je ovéfen neznamou
autoritou (vizte obrazek 9.17).
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9.9 Bezpecna komunikace Kerio Connect a MS Entourage

Safari can't verify the identity of the website “localhost".

authority. You might be connecting to a website that is pretending to be
“localhost” which could put your confidential information at risk. Would you
like to connect to the website anyway?

\ . The certificate for this website was signed by an unknown certifying
| & @

® ( Show Certificate ) ( Cancel j ECnntinue ’

Obrazek 9.17 Informace o tom, Ze certifikat neni divéryhodny
3. Varovné okno obsahuje tlacitko Show certificate. Klikneme na toto tlacitko a certifikat se
zobrazi (vizte obrazek 9.18).
Safari can't verify the identity of the website “localhost".

authority. You might be connecting to a website that is pretending to be
“localhost” which could put your confidential information at risk. Would you
like to connect to the website anyway?

\ E y The certificate for this website was signed by an unknown certifying

[] Always trust these certificates

¥ mail.firma.cz

-

. mail.firma.cz
(= ertifecete
e Self-signed root certificate
Expires: Thursday, August 7, 2008 1:12:43 PM GMT+02:00

€3 This root certificate is not trusted

-

p Trust
p Details

® ( Hide Certificate j (Cancel j (-Gan&nue—’
4

Obrazek 9.18 Podrobnosti certifikatu

4. Kurzorem mysSi presuneme ikonu certifikatu na plochu, jak to zobrazuje obrazek 9.19.
Pro Mac OS X 10.5 Leopard a vySSi je postup nasledujici:

1. Klikneme na certifikat na ploSe. Otevire se okno Add Certificates (vizte obrazek 9.20), kde
je tfeba v menu Keychain zvolit moZnost System (certifikat budou moci vyuZivat vSichni
uzivatelé systému) nebo Login (certifikat bude moci vyuzivat pouze pravé prihlaSeny
uzivatel). Volbu odsouhlasime tlac¢itkem OK.
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0688 Failed to open page

Safari can't verify the identity of the website “localhost”.

authority. You might be connecting to a website that is pretending to be
“localhost” which could put your confidential information at risk. Would you
like to connect to the website anyway?

E I The certificate for this website was signed by an unknown certifying

[[] Always trust these certificates

% mail.firma.cz

mail.firma.cz

Self-signed root certificate
,.e Expires: Thursday, August 7, 2008 1:12:43 PM GMT+02:00

€ This root certificate is not trusted

-( wrfifeanle

A

p Trust
» Details

@ (: Hide Certificate } (Cancel ) E-Eentmu-a

- ertifernte y

s

Obrazek 9.19 Presun certifikatu na plochu

estifere | Do you want to add the certificate(s) from the file

G “mail.firma.cz.cer” to a keychain?
b

Mew root certificates should be added to the login
keychain for the current user, or to the System
keychain if they are to be shared by all users of this
machine.

Keychai
System

( View Certificates ) m

Obrazek 9.20 Dialog Add Certificates

2. Otevre se aplikace Keychain Access a zepta se, zda opravdu chceme certifikat nainstalovat.
Odsouhlasenti je treba potvrdit zadanim uzivatelského jména a hesla s administracnimi

pravy.
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Kapitola 10
Podpora Microsoft Outlook for Mac 2011

Aplikace Kerio Connect podporuje od verze 7.2 Microsoft Outlook for Mac 2011 — uZivatelé,
kteri pracuji na systémech Mac OS X tak mohou plné vyuzivat vyhod aplikace Outlook.

Nastaveni je mozné dvéma zpuisoby:
e pomoci autokonfiguracniho nastroje

e primo v aplikaci Microsoft Outlook for Mac 2011

Upozornéni:
Nepodari-li se vam synchronizaci s aplikaci Microsoft Outlook for Mac 2011 nastavit,
kontaktujte svého administratora.

Nejsnadnéji a nejrychleji Microsoft Outlook for Mac 2011 nastavite pomoci autokonfigura¢niho
pruvodce Kerio Connect Account Assistant. Podrobnosti najdete v kapitole 8.

Chcete-li si nastavit Microsoft Outlook for Mac 2011, postupujte nasledovné:

10.1 Rucni nastaveni Microsoft Outlook for Mac

Uzivatelsky tucet pro synchronizaci s Kerio Connect muzeme nastavit manualné primo
v aplikaci Microsoft Outlook for Mac 2011.

Nastaveni uctu provedeme nasledovné:

1. V menu Tools klikneme na polozku Accounts. V dialogu pro spravu ucta (vizte
obrazek 10.1) klikneme na ikonu pro utvoreni nového Exchange uctu (Exchange Account).

2. Otevie se dialog pro nastaveni Exchange uctu (viz obrazek 10.2). Udaje vyplnime
nasledovné:
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eanmn Accounts

J Add an Account
. To get started, select an account type.

Exchange Account

| | Microsoft Exchange accounts are used by corporations and
other large organizations.

E-mail Account

,_j— POP aor IMAP e-mail accounts include those from Internet
service providers, or from e-mail services such as AOL, Gmail,
MobileMe, Windows Live Hotmail, Yahoo!, and others.

Learn about adding accounts

+ v - ﬁv

Obrazek 10.1 Ucty

Enter your Exchange account information.

E-mail address: jnovak@firma.cz

Authentication

Method: [ User Name and Password o ]

User name: jnovak

Pﬂ_SEWnrd: SEARBEERRARBEE

|| Configure automatically

Server: mail.firma.cz:443

!i Cancel ::' { Add Account 3

Obrazek 10.2 Nastaveni uctu
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10.2 Verejné slozky

E-mail address
Elektronicka adresa uzivatele.

Authentication method
Vyberme zputsob ovérovani — uzivatelskym jménem a heslem (User Name and
Password).

User name
Piihlasovaci jméno uzivatele pouzivané v Kerio Connect.
Je-li uzivatelsky ucet definovan v primarni doméné, zadejte uzivatelské jméno
ve tvaru uzivatel bez zavindCe a domény. V opacném pripadé je nutné zadat
uzivatel@domena (napf. jnovak@firma.cz).

Password
Heslo, které pouzivate pro pristup ke svému uctu v Kerio Connect.

Configure automatically
Nechame-li volbu zaSkrtnutou, aplikace se pokusi o automatické navazani spojeni.

Server
Odskrtneme-li volbu Configure automatically, mizeme primo zadat adresu
poStovniho serveru.

Potvrdime tlacitkem Add Account.

10.2 Verejné slozky

Verejné slozky jsou specialnim typem slozek, které jsou nasdileny pro ¢teni vSem uZivateltim
domény nebo vSem uzivatelim daného postovniho serveru (zalezi na nastaveni serveru).
Verejné slozky prinaseji vyhodu predevsim v podobé informaci, které je treba sdilet napric
spolecnosti. Pro priklad si muizeme uvést verejny kalendar, kam povérena osoba zadava
udalosti celofiremniho vyznamu. DalSim dobrym prikladem muiZze byt vefejna slozka typu
kontakty, kam jsou zadany kontakty vSech zaméstnanct spole¢nosti.

Chcete-li, aby obsah verejnych sloZzek byl k dispozici i v pripadé, kdy nejste pripojeni
k internetu, postupujete nasledovné:

1.

2.

3.

V menu okna vyberte polozku Tools — Public Folders.
Vyberte si slozky, ke kterym chcete mit offline pristup. Kliknéte na Subscribe.

Slozky budou zobrazeny v Subscribed Public Folders.
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Kapitola 11
Podpora pro Apple iCal

Apple iCal je aplikace urcena pro spravu kalendait vyvinuta firmou Apple Computer pro
operacni systémy rady Mac OS X. Aplikace umoznuje promitnuti udalosti z vice kalendaru
do jednoho rozvrhu a identifikovat tak rychle konflikty v ¢asovém planu.

Kerio Connect podporuje celou fadu vlastnosti aplikace Apple iCal. Podporované vlastnosti
prehledné zobrazuje tabulka 11.1.

Typ kalendare Technologie Popis

Lokalné umisténé kalendare|CalDAV Nastaveni CalDAV uctu
umoZznuje kalendare z Apple iCal
synchronizovat se schrankou

v Kerio Connect.

Lokalné umisténé kalendare|Kerio Sync Connector for Mac|Externi utilita umoZnuje
kalendare z Apple iCal
synchronizovat se schrankou
v Kerio Connect.

Internetové kalendare iCalendar (iCal) Podpora standardu iCalendar
umoZznuje umistit v Kerio
Connect kalendar nebo si
kalendar na serveru prihlasit ke
Cteni do Apple iCal.

Tabulka 11.1 Podpora aplikace Apple iCal
Nejsnadnéji a nejrychleji iCal et nastavite pomoci autokonfiguracniho pravodce Kerio Con-
nect Account Assistant. Podrobnosti najdete v kapitole 8.

Chcete-li si nastavit iCal u¢et pomoci Kerio Sync Connector for Mac nebo ru¢né, postupujte
nasledovné:

11.1 Kerio Sync Connector for Mac

Spolecnost Kerio Technologies vyvinula program Kerio Sync Connector for Mac, ktery
umoZnuje primou synchronizaci kalendaii s posStovni schrankou v Kerio Connect.Jeji
funk¢nost je od Mac OS X 10.5 Leopard nahrazena podporou protokolu CalDAV.

Kerio Sync Connector for Mac a jeho vlastnosti jsou popsany v samostatné kapitole 13.
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11.2 Podpora protokolu CalDAV

11.2 Podpora protokolu CalDAV

0Od verze Mac OS X 10.5 Leopard podporuje aplikace Apple iCal protokol CalDAV. Tento
protokol podporuje také Kerio Connect, a proto je mozné jej vyuzit pro vzajemnou komunikaci
téchto dvou aplikaci.

Synchronizace pres CalDAV predstavuje nasledujici moznosti:
o synchronizaci kalendar,
 synchronizaci To Do se slozkou Ukoly v po$tovni schrance,
e planovani schuzek,
e planovani zdroju,
e delegaci slozek,

e poskytovani informaci o dostupnosti uzivateli, ktefi maji zalozen ucet v Kerio Con-
nect,

e nastaveni soukromych udalosti v kalendarich (vlastnost na Apple iCal 3.0.3 a vySSich).

Mate-li na svém pocitaci nainstalovan systém Mac OS X 10.5 Leopard, a pokud jste dosud
pro synchronizaci kalendarti pouzivali Kerio Sync Connector, doporucujeme nyni vypnout
synchronizaci kalendare a nastavit komunikaci s CalDAV serverem, protoze nabizi proti
puvodnimu nastaveni moznost planovani schiizek a delegaci kalendari dal$Sim uZivateltim.

Upozornéni:

Mate-li nainstalovan a nakonfigurovan Kerio Sync Connector, po nastaveni CalDAV uctu
se synchronizace kalendarti pres Kerio Sync Connector automaticky zastavi. Synchronizaci
kontaktl nastaveni neovlivni.

11.2.1 Automatické nastaveni

Spolecnost Kerio Technologies vyvinula nastroj pro automatické nastaveni CalDAV uctu v Ap-
ple iCal. To znamena, Ze pro konfiguraci uc¢tu nyni staci stahnout nastroj do svého pocitace a
spustit jej. Jediné co je potfeba zadat v pribéhu konfigurace je nasledujici:

e uZzivatelské jméno a heslo k poStovni schrance,

e uzivatelské jméno a heslo ¢tu s administratorskymi pravy k pracovni stanici.
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Spusténi iCal Config Tool

1. Nastroj 1ze stdhnout a spustit na specialni strance Integrace s Mac OS X, kterou oteviete
z rozhrani Kerio WebMail v Nastaveni — Integrace s Mac OS X (vizte obrazek 11.1).

z‘;\é Mastaveni-

";\é Mastaveni

L, Filtry

@ Mimo kancelaf

L=;‘=J Pfihlasit sdilené slozky

iZ== Zménit heslo

Integrace s Mac 05 X
Obrazek 11.1 Kerio WebMail — menu Nastaveni

Poznamka:
Jak se prihlasit do rozhrani Kerio WebMail popisuje sekce 1.2.

2. Otevre se stranka Integrace s Mac OS X (vizte obrazek 11.2), kde kliknete na prvni odkaz
Nastavit iCal automaticky.

Integrace s Mac OS X Windows | Linux

Pfipojte Kerio Connect k vaemu systému Mac OS X:

fT. Apple iCal

E Nastavit iCal automaticky (1=c 05 % 10.5 2 novgjin
E Mastavit iCal rucné =c oS 3 10.5 2 novjii
PouZijte toto jako URL Gétu:
https://jnovak.firma.cz/caldav
Poznamka: Ruéni konfigurace neumoZfiuje nastavit uréité funkce jako napf. doplfiovani

jmen G&astnikd. Proto je doporudeno pouZit automatickou konfiquraci.

BY) Pfihlasit maj kalendsF (pouze pro &teni)
UmoZfiuje zobrazit kalendafové sloZky z Kerio Connect. Lze pouZit, pokud potfebujete
pracovat s kalendafi z nékolika riznych serverd.

3 Stshnout mij kalendafovy soubor (ics)

Importujte ruéné svlj aktudlni kalendaF do aplikace iCal (bez synchronizace).

Obrazek 11.2 Integrace s Mac OS X
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11.2 Podpora protokolu CalDAV

3. Nastroj se stahne do vasSi pracovni stanice a ihned se automaticky spusti (vizte
obrazek 11.3). Kliknéte na tlacitko Continue.

Welcome to the iCal Config Tool Installer

Welcome to the wizard that will guide you through the
@ Introduction configuration of iCal and Directory Services with Kerio

® Destination Select Connect.

First, the installer will request the local computer
administrator's username and password. Second, the
® Installation installer will demand your Kerio Connect account
information.

® Installation Type

® Summary

Apple iCal will be configured with CalDAV account containing
private and public calendars from your Kerio Connect
account.

4

coninse 7

Obrazek 11.3 Spusténi iCal Config Tool

4. V dalsim kroku vyberete misto, kam se ma nastroj ulozZit, respektive odkud se ma spustit.

Pokud k tomu nemate zvlastni diivod, neménte vychozi nastaveni a stisknéte tlacitko In-
stall.

5. Dale je tfeba zadat uzivatelské jméno a heslo uctu, ktery ma nastaven prava k administraci
vasSeho pocitace (vizte obrazek 11.4).

6. Nasledné se nastroj zepta na uzivatelské jméno a heslo k posStovni schrance v Kerio Con-
nect.

7. Po dokonceni privodce bude CalDAV tucet v Apple iCal plné funkéni.
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Installer requires that you type your
password.

Name: Administrator

Password: |ssess ]

B Details

&) I_rl'CanceI“]E OK 3

o

Obrazek 11.4 Zadani administratorského jména a hesla

11.2.2 Rucni nastaveni

Pokud nemate k ru¢nimu nastaveni zvlastni diivod, pouZijte pro konfiguraci nastroj iCal Con-
fig Tool popsany v sekci 11.2.1.

Nastaveni CalDAV uctu v Apple iCal 1ze provést nasledovné:

1.

2.

Spustime Apple iCal.
V menu vybereme iCal — Preferences a prepneme se do zaloZky Accounts.
Klikneme na tlacitko + pro zadani nového uctu.

Do dialogu doplnime své uzivatelské jméno ve tvaru jmeno@domena (napriklad
jnovak@firma.cz) a heslo. V piipadé, Ze je uiCet soucasti primarni domény, staci se
prihlasit pouze uzivatelskym jménem bez domény. Dale doplnime libovolny popis uctu.

Klikneme na polozku Server Options a doplnime nazev serveru ve formatu
http://nazev_serveru/caldav nebo https://nazev_serveru/caldav (vizte
obrazek 11.6). Doporucujeme zvolit variantu s https, ktera zajiStuje bezpecnéjsi
komunikaci mezi klientem a serverem. Aby HTTPS fungovalo, musite do svého pocitace
nainstalovat SSL certifikat (navod najdete v kapitole 9.9).

3{} Mastaveni-

L, Filtry

5 Mimo kancelaf

|4 Pfihlasit sdilené slozky

iZ== Zménit heslo

Integrace s Mac 05 X

Obrazek 11.5 Kerio WebMail — menu Nastaveni
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11.2 Podpora protokolu CalDAV

Presné URL uctu najdete také na strance Integrace s Mac OS X, kterou oteviete z rozhrani
Kerio WebMail v Nastaveni — Integrace s Mac OS X (vizte obrazek 11.5). Jak se prihlasit
do rozhrani Kerio WebMail popisuje sekce 1.2.

Description: | Keric Connect ucet

Username: |jnovak@firma.cz

Password: LR ]

¥ Server Options

Account URL: | https://mail.firma.cz/caldav

[ Use Kerberos w5 for authentication

[: Cancel ’]f—mh:i—}

Obrazek 11.6 Nastaveni CalDAV uctu — Preferences

Upozornéni:
Nedoporucujeme zaskrtavat volbu Use Kerberos v5 for authentication, Kerio Con-
nect tento typ ovérovani nepodporuje.

Pokud byl ucet nastaven spravné, Apple iCal a poStovni schranka se synchronizuji.

Nyni miiZeme nastavit intervaly pro automatickou synchronizaci:
1. ViCal — Preferences se prepneme do zalozky Accounts.

2. 'V zalozce Account Information zvolime ve vybérovém menu Refresh calendars interval
pro aktualizaci. Jak ¢asto ma synchronizace probihat, zalezi pouze na rychlosti vaseho
internetového pripojeni a na tom, jak castou potrebujete synchronizaci mit.
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enn Accounts

Accounts | r -[ Account Information | Server Settings  Delegation ]-
Kerio Connect account
“7F CalDAY Account

Description: | Kerio Connect account

Username: | jnovak@firma.cz

Manually

Every minute
Every 5 minutes

Refresh calendars ¥ Every 15 minutes
Every 30 minutes

Awvailability:

Awvailability is not supported on the server for this account.

Obrazek 11.7 Nastaveni CalDAV uctu — Preferences

11.2.3 Synchronizace

Po nastaveni CalDAV uctu se v okné s kalendari zobrazi nova zalozka, kde se zobrazi vSechny
kalendare ze schranky Kerio Connect, které byly zaloZeny pfimo z kofenové slozky (vice vizte
sekci 1.12.1). Podslozky synchronizovat nelze.

Nové kalendatre v Apple iCal miZete zakladat jak do osobnich kalendaii, které se ovSem
nebudou synchronizovat, tak do CalDAV uctu, kde se kazdy nové zaloZeny kalendar ulozi
také na server. VSechny takové kalendare budou k dispozici v rozhrani Kerio WebMail nebo
libovolném jiném poStovnim klientovi, ktery podporuje kalendare.

Opacné plati totéZ. ZaloZime-li v poStovnim klientovi novy kalendar, ktery umistime jako
podsloZzku korenové slozky (co je korenova slozka vysvétluje sekce 1.12.1), vytvori se jeho
kopie v Apple iCal a bude synchronizovana podle nastavenych parametra.

Kromé kalendari se budou synchronizovat také polozky To Do, které jsou zalozeny
v kalendarich podléhajicich synchronizaci. VSechny poloZzky To Do se budou synchronizovat
s vychozi slozkou Ukoly.

Ukoly ze slozky Ukoly vytvorené napiiklad v rozhrani Kerio WebMail se budou synchronizovat
do slozky Calendar v Apple iCal.
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11.2 Podpora protokolu CalDAV

Verejné kalendare

Verejné kalendare je tfeba explicitné prihlasit pomoci delegace. Jak si kalendar prihlasit
popisuje samostatna sekce 11.2.7.

11.2.4 Schizky

Schiizka je zvlastni typ kalendarové udalosti, ke které muzeme pripojit e-mailové adresy
dalSich osob (uc¢astniki). Po zaloZeni schiizky a pripojeni adres miiZeme na tyto adresy
rozeslat specialni zpravy, kterym fikame pozvanky. Pozvanky informuji i¢astniky o diivodu,
dobé a misté konani schtizky. Pozvanka dale obsahuje specidlni tla¢itka pro prijeti nebo
zamitnuti schiizky. Po prijeti/odmitnuti schizky ucastnikem se pozvanka doruci zpét
organizatorovi schizky. Organizator ma takto moznost dozvédét se, zda dana osoba na
schiizku prijde nebo ne. Utastnikiim mohou byt také rozesilany aktualizace schiizky, pokud
zakladatel schiizku zasadnim zpisobem zmeéni.

ZalozZeni schiizky

Schiizku zaloZime podobné jako béZnou udalost:

1. Poklikame na kalendar a zalozime udalost.

2. Poklikame na udalost a v dialogu, ktery se otevie, zvolime tlac¢itko Edit.

3. Otevre se editacni okno udalosti, kde mizeme upravit podrobnosti udalosti.

4. Najdeme volbu attendees a doplnime do ni e-mailové adresy ucastnika (vizte
obrazek 11.8).

5. Po doplnéni adres se pod polem attendees zobrazi odkaz Available Meeting Times.
Kliknutim na odkaz se otevie okno Availability, kde se zobrazi pro kazdého ucastnika
jeden ¢asovy prouZzek, ktery nam prozradi, zda maji vSichni ucastnici v dany ¢as volno.
V ¢asovém prouzku se zobrazi, na kdy maji jednotlivi i¢astnici néco naplanovano ve svych
kalendarich ulozenych na serveru (vice vizte obrazek 11.9).
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Squash

location Mone

all-day O
from 01/13/2008 02:00 PM
200 PH to 01/13/2008 03:00 PM
Sguash repeat None 5

calendar W Calendar 2

alarm Message with sound
] Basso &
15 minutes before 2
alarm None 5

attendees | () anova@firma.cz

0 jeerny@firma.cz
0 vbartak@firma.cz

Available Meeting Times. ..

url MNone
note MNone

Send

Obrazek 11.8 Nastaveni schtiizky

Name 9 AM 10 11 Noon 1 2 3 5PM
User jnovak@firma.cz (orga...

anova@firma.cz

jeerny@firma.cz
vbartak@firma.cz

Obrazek 11.9 Zobrazeni Free/Busy informaci ui¢astnika
6. Pozvanku na schiizku odesleme tlacitkem Send.

Po odeslani schuzky je ostatni ticastnici mohou bud’ potvrdit nebo zamitnout. V edita¢nim
okné schiizky se pak objevi, jak se ktery uicastnik rozhodl (vizte obrazek 11.10).
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Squash

location

all-day
from
o
repeat

017132008 02:00 PM
017132008 03:00 PM
Mone 5

2:00 PM
Sgquash

calendar W Calendar 3

alarm Message with sound 2
]l Basso 2
15 minutes before 2

alarm MNone :

( & vbartak@firma.cz

@ jcerny@firma.cz
@ anova@firma.cz

attendees

MNone
MNone

url
note

Obrazek 11.10 Potvrzeni/odmitnuti schiizky

PFijeti schiizky

Pokud nam byla do Apple Mail doruc¢ena pozvanka, otevieme prilohu s priponou .ics a
uloZime pozvanku do Apple iCal. Nepotvrzena pozvanka se v kalendari zobrazi ¢arkované.
Nyni na pozvanku poklikame, a bud’ ji pfijmeme tlac¢itkem Accept nebo ji odmitneme tlacitkem
Decline (vizte obrazek 11.11).

Obéd

Obéd — Four el

Season

i

from
o

calendar

alarm

attendees

| Maybe |

. Four Seasons

011172008 12:00 PM
011172008 02:00 PM

M Calendar 3

Mone &

Josef Cerny (organizer)
Jjnovak@firma.cz

| Decline | | Accept

Obrazek 11.11 Potvrzeni/odmitnuti schiizky

311



Podpora pro Apple iCal

Nase odpovéd’ se po odeslani zobrazi ve schiizce v poli attendees (vizte obrazek 11.10).

11.2.5 Zdroje

Kerio Connect poskytuje elektronickou spravu zdroju sdilenych zaméstnanci vasi spolecnosti.
Zdroji jsou nazyvany mistnosti a zarizeni (napriklad projektory, tabule, firemni automobily
atd.). Sprava zdroji poskytuje nasledujici moznosti:

e rezervaci zdroje na konkrétni dobu,

e zobrazeni stavajicich rezervaci zdroje uzivatelim ve Free/Busy kalendari (co je
Free/Busy kalendar a k ¢emu slouzi schizky se dozvite v sekci 11.2.4) p¥i planovani
rezervaci,

e moznost prihlaseni kalendait zdroji pomoci standardniho sdileni/delegace,
e stanoveni spravce zdroje, ktery miiZe reSit pripadné kolize a priority rezervaci.

Rezervovat zdroje 1ze pomoci stavajiciho kalendarového systému. Rezervace zdroje znamena
predevsim zaloZeni udalosti. Funguje to velmi podobné jako planovani schiizek, pouze misto
ucastnikl (nebo klidné spolu s nimi) zadame do zéalozky Ucastnici zdroj, ktery je zaloZen
v systému. Ve Free/Busy kalendari se zobrazi, zda je zdroj v danou dobu k dispozici ¢i nikoliv.

Pozndmka:
Aby bylo mozZné zdroj vyuZzivat, je tfeba jej zalozZit v Kerio Connect. Potiebujete-li zaloZit novy
zdroj, kontaktujte za timto ucelem svého spravce sité.

Pldanovadni zdroju

Rezervaci zdroje 1ze provést takto:
1. Otevrete novou udalost a vypliite jeji predmét a Cas, na kdy ma byt zdroj zarezervovan.

2. Do radku attendees pridejte e-mailovou adresu zdroje nebo zdroju (napriklad
projektor@firma.cz).

3. Kliknéte na odkaz Available Meeting Times.

4. Pokud je funkcni Free/Busy kalendar, zobrazi se stavajici rezervace zadaného zdroje nebo
zdroju. Je tedy moZné se hned dozvédét, zda-li jiZ zdroj neni rezervovan jinym uzivatelem
(vizte obrazek 11.12).

Jisté jste si vS§imli, Ze na obrazku 11.12 jsou i dalSi uicastnici. Zdroje lze samozrejmé vyuzivat
nejen pri zakladani béZnych udalosti, ale také pri zakladani schiizek (vizte sekci 11.2.4).
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15

J
® Planovin 4

22

Planovani zdroje
location MNone

all-day O
from 091672008 04:00 PM
to 09/16/2008 05:00 PM
repeat None 5

calendar B Calendar 5

alarm None 3

attendees | @9 zasedaci_mistnost@ke. ..
@ tabule@firma.cz
@ projektor@firma.cz
& anova@firma.cz

Available Meeting Times...

800 Availability for “Planovani zdroje™
FAINZ Y Work Hours [ ) | Tuesday, September 16, 2008 | PJ Mext Available Time
Mame 9 AM 10 11 Noon 1 2 3 4 5 PM

anova@firma.cz

i
|
|
projektor@firma.cz |
tabule@firma.cz :

|

zasedaci_mistnost@keric.com

Kalendare zdrojii

Done A

Obrazek 11.12 Rezervace zdroja

Kazdy zdroj zadany v systému disponuje vlastnim kalendarem, kde jsou zobrazeny vSechny
jeho rezervace. Kalendar kazdého zdroje si 1ze pomoci standardni delegace prihlasit (princip
delegace slozek je podrobné popsan v samostatné kapitole 11.2.7).

Bézny uzivatel ma ke kalendari zdroje pristup pouze pro ¢teni. Ménit jeho udalosti nebo je
dokonce mazat smi pouze spravce zdroju. Funkce spravce zdroje je popsana v nasledujici
sekci.

Sprdva zdroju

Nékdy je potreba zdroj zarezervovat nutné i pres to, Ze si ho jiz nékdo jiny rezervoval,
nebo je treba provést rezervaci pres telefon. K tomuto ucelu byla zavedena funkce spravce
rezervace, ktery se o cely systém starad. Spravce zdroji ma ke kalendaiim pristup s pravy pro
spravu kalendai, takze miZe vSechny ucinéné rezervace ménit, mazat a posouvat je v case.
A samoziejmé muZe také zakladat rezervace nové.

Jste-li spravcem zdroju, je tfeba si pro tuto ¢innost nejprve prihlasit kalendare vSech zdroju,

které budete spravovat:
1.

2.

Otevrete nastaveni uctu (menu iCal — Preferences zalozka Accounts).

Prepnéte se do zalozky Delegation (vizte obrazek 11.13).
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! Account Information  Server settings | Delegation }

Accounts | can access:

Show | Users | Privilege
W  Mikrofon Read & Wri
W  Projektor Read & Wri
[]  Public Folders Read only
[ User jeerny@firma.cz Read only
W velkd tabule Read & Wri
E Velka zasedaci mistnost Read & Wri
o

;  Zasedaci mistnost - 6. patro Read & Wri

Manage access to my account

Obrazek 11.13 Kontextova nabidka kofenové slozky

3. V seznamu delegovanych slozek zaSkrtnéte vSechny zdroje, jejichz spravu chcete
zajistovat. Delegované kalendare se v Apple iCal ihned zobrazi.

11.2.6 Dostupnost

Dostupnost (availability) v Apple iCal predstavuje kalendarovou vlastnost, Kktera
umoznuje rozSifené nastaveni Free/Busy kalendare (co je Free/Busy kalendar dostate¢né
popisuje napriklad sekce 9.3). Nastaveni se konkrétné tyka pracovni doby zaméstnancu.
V jednoduchosti feceno, dostupnost rika zakladateliim schiizek, kdy jste v zaméstnani
k dispozici a kdy uz obvykle ne.

Nastaveni dostupnosti

Dostupnost 1ze v Apple iCal nastavit jednodusSe:
1. Prepnéte se do iCal — Preferences.

2. 'V prvni zaloZce Account Information najdete polozku Availability (vizte obrazek 11.14),
kde nastavite svou dostupnost.
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[ Account Information Server Settings Delegation |

Description: | jnovak@firma.cz

Username:  jnovak@firma.cz

Password: | ssssssssssss ]

Full Name: User jnovak@firma.cz

Refresh calendars: [ Every 15 minutes %]

Availability:
@ Weekdays 800 AM i w0 600 Pm [3]

D Custom Edit...

Obrazek 11.14 Nastaveni dostupnosti v Apple iCal

11.2.7 Delegace kalendaru
CalDAYV ucet v Apple iCal umoznuje delegaci kalendai, které jsou umistény v Kerio Connect.

Delegace predstavuje moznost, aby k vaSemu kalendari mél pristup jiny uzivatel, nebo naopak
aby vy jste méli moZnost vidét nebo dokonce pracovat s kalendarem jiného uZivatele.

Prihlaseni delegovaného kalendare

V pripadé, ze vam nékdo deleguje kalendar, je tfeba si jej prihlasit:
1. Otevrete nastaveni uc¢tu (menu iCal — Preferences zalozka Accounts).
2. Prepnéte se do zalozky Delegation (vizte obrazek 11.15).

3. Pokud vam byl delegovan kalendar spravnym zpusobem, bude seznam obsahovat
uzivatelské jméno delegujiciho. Nyni staci zaSkrtnout policko Show a delegovany kalendar
se v Apple iCal zobrazi.
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[ Account Information  Server settings | Delegation }

Accounts | can access:

Show | Users | Privilege
[ Mikrofon Read & Wri
[ Projektor Read & Wri
[]  Public Folders Read only
M User jeerny@firma.cz Read only
[ Velka tabule Read & Wri
[ Velkd zasedaci mistnost Read & Wri
[ Zasedaci mistnost - 6. patro Read & Wri

Manage access to my account

Obrazek 11.15 PrihlaSeni delegovanych kalendait

Nastaveni delegace

Delegovat lze pouze cely CalDAV ucet se vSemi kalendari, které obsahuje. Chcete-li jej
delegovat, proved’te nasledujici:

1. Otevrete nastaveni uc¢tu (menu iCal — Preferences zalozka Accounts).
2. Prepnéte se do zalozky Delegation (vizte obrazek 11.16).
3. 'V casti dialogu Manage access to my account kliknéte na tlacitko Edit.

4. Do seznamu zadejte uzivatelské jméno uzivatele, kterému chcete kalendar delegovat
(vizte obrazek 11.16). Jméno by se mélo samo nabidnout k doplnéni po zadani prvnich
par znaku.

5. Uzivateli muzete pridélit prava bud’ pouze pro ¢teni nebo pro zapis. Prava pro ¢teni bude
mit uzivatel pridéleny automaticky po zadani do seznamu. Prava pro zapis lze pridélit
zaSkrtnutim policka Allow Write.
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Manage Account Access Delegation }—\

Allow Write | Users |
) Jasef Cerny (jeerny@firma.cz)

anova@firma.cz
Read only
Read only

Alena Mova (anova@firma.cz)

e oo )
@

Manage access to my account

Obrazek 11.16 Delegace kalendaiu

Nastaveni delegace v rozhrani Kerio WebMail

Delegovat kalendar uzivateli, ktery si jej chce prihlasit v Apple iCal, 1ze napriklad i v rozhrani
Kerio WebMail prostrednictvim standardniho sdileni. Pristupova prava sdileni vSak nejsou
uplné totozna s pravy delegace. Jak v takovém pripadé postupovat, najdete niZe v textu:

Kalendar, kterému bylo nastaveno sdileni v rozhrani Kerio WebMail, miiZze mit nastavena
nasledujici pristupova prava:

e Pravo pro ¢teni — uzivatel smi kalendar prohliZet.

e Pravo pro zapis — uzivatel smi kalendar prohlizet, miiZe psat, mazat a ménit udalosti,
ale nemiZe smazat cely kalendar.

e Pravo pro spravu (administraci) — uzivatel ma ke kalendari pridélena vSechna prava
vCetné smazani kalendare.

Apple iCal rozeznava nasledujici typy prav:
e pravo pro Cteni,

e pravo pro spravu (administraci).
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Z vySe uvedeného vyplyva, Ze pokud bude mit delegovany kalendar nastavena prava pro zapis,
Apple iCal jej bude chapat jako kalendaf s pravy pro plnou spravu. AvSak pokud chce takovy
kalendar uzivatel, kterému byl kalendar delegovan, smazat, zobrazi se okno s chybovym
hlaSenim a kalendar se nesmaze.

Kwviili vySe uvedenym diivodim doporucujeme nastavit v rozhrani Kerio WebMail bud’ prava
pro ¢teni nebo prava pro spravu kalendare.

( N
Upozornéni:
Pristupova prava plati pro cely ucet delegujiciho uzivatele. Pokud jeden delegujici uzivatel
deleguje vice nez jeden kalendar, pak se vSem takovym kalendarim nastavi nejnizsi typ
opravnéni. To znamena, Ze je-li mezi kalendari byt jen jediny kalendar, ktery je delegovan
s pravy pro C¢teni, budou mit vSechny delegované kalendare nastavena pouze prava pro
Cteni.

11.2.8 Soukromé udalosti

Udalost nazyvame soukromou, pokud ji pridélime specialni vlastnost Private. Tato vlastnost
zajist'uje, Ze pokud delegujete kalendar jinému uzivateli, potom tento uzivatel v prihlaSeném
kalendari neuvidi podrobnosti soukromé udalosti. Také nebude moci soukromé udalosti nijak
ménit ani je mazat. Uvidi je pouze jako poloZku v kalendari, kterd misto predmeétu bude
obsahovat text Private Event. Jediny udaj, ktery uzivatel miiZe o soukromé udalosti zjistit,
je doba, na kterou je udalost naplanovana.

Pozndmka:
Ve Free/Busy kalendari se bude nastavena doba i mira zaneprazdnéni soukromé udalosti
normalné zobrazovat.

Soukromou udalost 1ze zaloZit nasledujicim zptisobem:
1. Otevrete editacni okno udalosti.

2. Vyplnte vSechny relevantni informace.

3. Zaskrtnéte volbu Private (vizte obrazek ).

4. Zmeénu ulozte tlacitkem Done.
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Obéd s Janou

location U Vecerl

all-day O
from 02/19/2009 01:00 PM
to 0271972009 02:00 PM
repeat None 5

private M
calendar [] Calendar 3

alarm Message 5
15 minutes before 2
alarm Mone 5

url Mone
note MNone

Done

Obrazek 11.17 Dialog pro editaci udalosti

Upozornéni:

Soukromé udalosti se chovaji jako soukromé pouze v pripadé, zZe tuto vlastnost podporuje
klient, ve kterém je kalendar se soukromymi udalostmi prohliZen. V ostatnich klientskych
aplikacich bude moZzno udalosti plné prohliZzet i editovat, pokud ma uzivatel ke slozce
nastavena prislusna pristupova prava. Coz znamena, Ze data v soukromych udalostech
nejsou nijak vyznamné chranéna.

11.3 Podpora standardu iCal

Podpora ze strany Kerio Connect spociva v mozZnosti publikovat kalendare do své postovni
schranky na serveru nebo si do Apple iCal kalendare z poStovni schranky prihlasovat.
Uzivatelé si mohou prihlasovat nejen vlastni kalendare, ale také kalendare nasdilené jinymi
uzivateli. To v praxi znamena, Ze pokud nasdilite sviij kalendar kolegyni v praci, bude si ho
moci kolegyné prihlasit a zobrazit. PrihlaSené kalendare nelze editovat, k dispozici jej bude
mit pouze pro Cteni.

Jak jiZ bylo napsano vyse, prihlaSené kalendare jsou v Apple iCal k dispozici pouze pro ¢teni.
Publikované kalendare jsou k dispozici pouze pro ¢teni na serveru (napriklad pri pristupu ke
kalendariim pomoci rozhrani Kerio WebMail nebude moZné publikované kalendare ménit).

Budou-li kalendare publikované jako podslozky vychoziho kalendare Calendar, budou se
vSechny udalosti zobrazovat také ve Free/Busy (co je Free/Busy, je popsano v sekci 9.3).
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Prihlaseni (subskripce) kalenddre

Prihlasit 1ze libovolny kalendar, ktery je umistén na WebDAV serveru ve formatu iCal. To
Znamena, Ze si muzeme prihlasovat jak kalendare umisténé v Kerio Connect, tak iCal kalendare
umisténé na jakémkoliv jiném serveru, ktery se vyznacuje podporou protokolu WebDAV a
formatu iCalendar.

Chcete-li si do Apple iCal prihlasit svij vlastni kalendar z Kerio Connect, proved'te nasledujici:

1. Prihlaste se do rozhrani Kerio WebMail.

Upozornéni:
Je nutné prihlasit se pomoci protokolu HTTP, ne HTTPS, jinak nebude spravny
odkaz zobrazen.

2. Prepnéte se do Nastaveni — Integrace s Mac OS X.

3. Na strance Integrace s Mac OS X kliknéte v sekci Apple iCal na odkaz Prihldsit miij kalen-
dar.

4. Otevre se Apple iCal, kde pouze potvrdite kalendar nabizeny ke staZeni.

Prihlasit kalendar je moZzné v menu Calendar — Subscribe. Otevie se dialog (vizte

obrazek ), kam lze zapsat URL adresu a nastavit podrobné;jsi kritéria prihlaSeni a obnovy
informaci ze serveru (pii kazdé obnové kalendare se stdhne vZdy znovu cely kalendar).

Adresa musi byt zapsana ve vyhovujicim tvaru:
http://nazev_serveru/ical[cestal]

Pro prihlaSeni vychozi kalendarové slozky, ktera je soucasti vasi posStovni schranky v Kerio
Connect, staci zadat URL v nasledujicim tvaru:

http://nazev_serveru/ical

Prihlasit je mozno také kalendar jiného uzivatele, pokud vam ho nasdilel. URL pro prihlaSeni
zadavejte v nasledujicim tvaru:

http://nazev_serveru/ical/uzivatel@domena

nebo

http://nazev_serveru/ical/domena/uzivatelske_jmeno

Pro prihlaSeni vetfejného kalendare pouzijte URL v nasledujicim tvaru:
http://nazev_serveru/ical/public

nebo

http://nazev_serveru/ical/public/Calendar

KdyzZ si uzivatel prihlasuje kalendar, pak muze, ale také nemusi zadat jméno prislusné slozky.
Pokud ho nezada, automaticky bude pouzita vychozi slozka Calendar.
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Upozornéni:

PrihlaSeni kalendare neni mozné pres SSL spojeni. Pro prihlaSeni pouzivejte vyhradné
nezabezpecenou verzi protokolu HTTP. Prakticky to znamena, Ze URL kalendare nesmi
zaCinat na: https://.

Subscribe to calendar

Calendar URL: | http://mail.firma.cz/ical I

If: Cancel j (SUbscribE)

Obrazek 11.18 Dialog pro zadavani URL kalendare

Po zadani URL se aplikace pokusi pripojit k serveru. Je-li tfeba provést ovéreni, zobrazi se
dialog pro zadani uzZivatelského jména a hesla (obvykle jméno a heslo, kterym se bézné
ovérujete pri pristupu k poStovni schrance).

Podari-li se aplikaci pripojit ke Kerio Connect, otevie se dialog pro zadani dalSich podrobnosti
(vizte obrazek 11.19):

“Jan Novak's calendar” Info

Name: Jan Novak's calendar (2

Description:

Subscribed to: |webcal:;’jmail.ﬁrma.cz;ical

Remove: EAIarms
E Attachments
ETG Do items

Last updated: patek, 10. éervence 2009 10:23:09 GMT

Auto-refresh: | Every 15 minutes Iﬂ

[Canceljf OK 3

Obrazek 11.19 Dialog pro nastaveni podrobnosti
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Name
Libovolny nazev, pod jakym se kalendar bude zobrazovat v Apple iCal. Vpravo muzZeme
vybrat barvu, jakou se budou polozky tohoto kalendare zobrazovat.

Description
Libovolny popis kalendare.

Subscribed to
URL adresa kalendare.

Remove
Zde muzeme zvolit, zda z prihlaSeného kalendare budou odstranény polozky
Spripominky“, ,prilohy* a ,ukoly”. Volbu odstranit ,pripominky* (pop-up okna
s pripomenutim udalosti) doporucujeme zapnout, protoze kalendar je k dispozici pouze
pro ¢teni a tyto polozky nelze vypinat ani posunout na pozdéji. To mutze udélat pouze
vlastnik kalendare. ,Prilohy“ a ,ukoly* Kerio Mail Server nepodporuje.

Auto-refresh
Prihlaseny kalendar se bude v nastaveném casovém intervalu obnovovat. Pokud uzivatel
nedisponuje rychlym pripojenim k Internetu, nedoporucujeme zadavat priliS kratky
interval (pfi kazdé obnové kalendare se stahne vzdy znovu cely kalendar).

Publikace kalendadre

Publikovat kalendar je mozné do nasledujicich typt uloZist'
e do vlastni schranky v aplikaci Kerio Connect,

e do schranky jiného uzivatele v Kerio Connect (pak je treba bud’ znat jeho uzivatelské
jméno a heslo nebo onen uzivatel musi vytvorit novou kalendarovou slozku a nasdilet

ji),
e na libovolny WebDAYV server v Internetu.

Publikované kalendare jsou na serveru k dispozici vzdy jen pro Cteni. Nelze tedy na server
nijak ménit udalosti ani pridavat nové nebo je mazat.

Publikovat kalendar 1ze v menu Calendar — Publish. Otevre se dialog (vizte obrazek ),
kam lze zapsat URL adresu a nastavit podrobnéjsi kritéria publikace. Je také moZné nastavit,
aby pri kazdé zméné byl kalendar znovu publikovan (kalendar je na server publikovan vzdy
v celku, nejsou publikovany pouze jeho zmény).

Publish calendar as
PoloZzka standardné obsahuje nazev, ktery je pro tento kalendar pouzivan v Apple iCal.
Nazev je moZno libovolné zménit.
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Publish calendar

Publish calendar as: | Home

Publish on: | a Private Server .l

Base URL: http://mail.firma.cz/ical /Calendars

Login: |jnovak Password: fssssss
[ Publish changes automatically M publish alarms
E Publish titles and notes [ Publish attachments

[ Publish To Do items

( Cancel ) ( Publish)

Obrazek 11.20 Dialog pro publikaci kalendare
Publish on
V menu je treba nastavit moznost a Private Server.

Base URL
URL adresa serveru, kam ma byt kalendai publikovan. URL adresa musi byt zapsana ve
vyhovujicim tvaru:

http://nazev_serveru/ical[cestal]

Pro publikaci kalendare do korfenové sloZzky (ve vasi poStovni schrance) stac¢i zadat URL
ve tvaru:

http://nazev_serveru/ical

Pro publikaci kalendare do slozky calendar (ve vasi poStovni schrance) zadejte URL
v nasledujicim tvaru:

http://nazev_serveru/ical/calendar

Pro publikaci kalendare do schranky kteréhokoliv uzivatele Kerio Connect zadejte URL
v tomto tvaru:

http://nazev_serveru/ical/uzivatel@domena/nazev_slozky
Pro publikaci verejného kalendare zadejte URL v nasledujicim tvaru:
http://nazev_serveru/ical/public/nazev_sTlozky

URL adresa nesmi obsahovat zadné znaky, které jsou pro URL zakazané. To se bohuzZel
tyka také mezery mezi dvéma slovy. To znamena, Ze pokud chceme publikovat kalendar
do sloZzky pojmenované dvouslovnym nazvem, je tfeba misto mezery doplnit specialni
znak %20. Uved’'me si priklad:

http://mail.firma.cz/ical/osobni%20kalendar
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Stejnym zpusobem lze nahradit také ostatni zakazané znaky. K tomu je ovSem tfeba znat
jejich ASCII hexadecimalni prepis a pred ¢islo pripojit znak %.
Kromé zakdzanych znaka existuji dalsi znaky, které je treba kodovat. Mezi né patii

napriklad vSechny narodni znaky, ,?“, ,:“, a podobné. I k témto znakim je tfeba najit
jejich hexadecimalni prepis a doplnit ho v pripadé potreby do URL misto daného znaku.
Poznamka:

V aplikaci Kerio Connect se nazvy standardnich sloZek jako jsou DorucCena poSta,
Nevyzadana posta, Odeslana posta, Kalenda¥, Ukoly ukladaji v podobé jejich anglickych
ekvivalentii — Inbox, Junk E-mail, Sent, Calendar, Tasks. Proto pokud potiebujete iCal
kalendar publikovat do standardni slozky Kalendar, pouzijte nazev slozky Calendar:

http://mail.firma.cz/ical/Calendar
Login, Password

Jméno a heslo pro prihlaSeni na server, kam ma byt kalendaF publikovan. V nasem
pripadé je to doplnéni jména a hesla k uzivatelské schrance Kerio Connect.

Publish changes automatically
Po zaskrtnuti volby se bude publikovany kalendar aktualizovat. Pri aktualizaci je
publikovan vzdy cely kalendar.

Publish titles and notes
Volba by méla byt zaskrtnuta, pokud se maji na serveru zobrazovat predméty a téla
udalosti.

Publish To Do items
Tato data se v Kerio Connect nebudou zobrazovat.

Publish alarms
Kalendai bude publikovan vcetné pripominek.
Doporucujeme pripominky nepublikovat, protoZe uzivatel, ktery si kalendar prihlasi, jej
bude mit k dispozici pouze pro ¢teni a nebude si je moci vypnout.

Publish attachments
Prilohy Kerio Mail Server nepodporuje.

Sdileni kalendaru

Kalendar publikovany v Kerio Connect je mozné nasdilet dal$im uZivateliim, aby si ho mohli
prihlasit do svého Apple iCal nebo prohlédnout v rozhrani Kerio WebMail.

Pokud chceme iCal kalendar nasdilet, je tfeba pouzit nasledujici postup:
1. Prihlasime se do rozhrani Kerio WebMail.

2. Vytvorime specialni kalendarovou slozku (napriklad: Shared_Calendar). Vytvareni
novych sloZek v Kerio WebMailu je podrobné popsano v kapitole
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3. SloZku nasdilime prislusnym uzivateltim.

4. Kalendar z aplikace Apple iCal publikujeme do pravé vytvorené slozky. To znamena, Ze
URL pro publikaci bude vypadat nasledovné:

http://nazev_serveru/ical/Shared_Calendar

( N
Upozornéni:

Vzdy je treba nasdilet celou slozku do niz je iCal kalendar publikovan. Pokud nasdilime
primo kalendar, sdileni se pri aktualizaci (publikaci nové verze) smaze. Kalendare iCal jsou
totiz na server nahravany tak, Ze se béhem publikace nejprve smaze puvodni verze (bohuzel

i s prislusnym sdilenim), a teprve poté se na server zkopiruje verze nova.
k J
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Kapitola 12
Podpora pro Apple Address Book

Kerio Connect podporuje standardni adresar operacniho systému Mac OS X Apple Address
Book. Podpora spoc¢iva v moznosti prohledavani kontaktd v LDAP databazi aplikace Kerio
Connect a od verze Mac OS X 10.3 také obousmeérnou synchronizaci kontakta s uzivatelskou
schrankou v Kerio Connect.

Kerio Connect podporuje Apple Address Book v nasledujicich verzich:

e Mac OS X 10.5 Leopard — podpora LDAP a obousmérna synchronizace s Kerio Sync
Connectorem for Mac.

e Mac OS X 10.6 Snow Leopard — podpora LDAP a obousmérna synchronizace s Kerio
Sync Connectorem for Mac, podpora protokolu CardDAV.

e Mac OS X 10.7 Lion — podpora LDAP a obousmérna synchronizace s Kerio Sync Con-
nectorem for Mac, podpora protokolu CardDAV.

Nejsnadnéji a nejrychleji nastavite Apple Address Book pomoci autokonfiguracniho privodce
Kerio Connect Account Assistant. Podrobnosti najdete v kapitole 8.

Chcete-li si nastavit iCal ucet pomoci Kerio Sync Connector for Mac, postupujte nasledovné
(nastaveni a moznosti se lisi podle verze aplikace, proto budou popsany zvlast’):

12.1 Nastaveni vyhledavani v LDAP databazi

12.1.1 Mac OS X 10.2 Jaguar

V této verzi Kerio Connect podporuje prohledavani LDAP databaze aplikace Kerio Connect.
MozZnost prohledavani LDAP databaze umozZnuje automatické dopliiovani adres v pii psani
e-mailovych zprav v aplikaci Apple Mail. Automaticky dohledany a doplnény jsou vSechny
adresy, které LDAP databaze obsahuje, to znamena vSech osob, které maji zaloZen ucet v Kerio
Connect.

Nastaveni v Apple Address Book se provadi v menu Address Book — Preferences:
1. Prepneme se do zaloZzky LDAP.

2. V polozce Server nastavime DNS jméno nebo IP adresu pocitace, kde je spusStén Kerio
Connect a port sluZzby LDAP, na kterém server komunikuje.

Ke komunikaci 1ze vyuzit LDAP zabezpeceny SSL Sifrovanim. V tomto pripadé je ovSem
nutné ovérovat se divéryhodnym certifikatem (vice vizte kapitolu 9.9). Apple Address Book
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12.1 Nastaveni vyhledavani v LDAP databazi

navazuje s Kerio Connect Sifrovanou komunikaci pomoci rozsifeni LDAP Start TLS. Kvuli
tomuto rozsifeni je tfeba pfi nastaveni Sifrované komunikace v zalozce Address Book — Pre-
ferences — LDAP dodrzet nasledujici postup:

1. zaSkrtneme volbu Use SSL,

2. prepiSeme automaticky nastaveny port 636 na port, na kterém je v aplikaci Kerio Connect
spusSténa nezabezpecena verze sluZby LDAP (obvykle standardni port 389).

Upozornéni:
Prohledavani v této verzi bude funk¢ni pouze ve verejnych slozkach typu kontakty, které
budou mit nastaveny anonymni pristup pro ¢teni (uzivatel anyone).

12.1.2 Mac OS X 10.5 Leopard a vyssi

Prohledavani LDAP databaze aplikace Kerio Connect umoznuje automatické dopliovani adres
pri psani e-mailovych zprav v aplikaci Apple Mail. Automaticky dohledany a doplnény jsou
vSechny adresy, které LDAP databaze obsahuje (to znamena vSech osob, které maji zaloZen
ucet v Kerio Connect).

Nastaveni Apple Address Book 1ze provést v menu Address Book — Preferences. Otevie se okno
s nékolika zalozkami. Je potreba vyplnit posledni z nich — zalozku LDAP (obrazek 12.1).

Mame: | Kerioc Connect

server: | mail.firma.cz

Port: | 389

[[] Use S5L

Allow self-signed certificates

Search Base:

Scope: [ Subtree ':i

Authentication: [ Simple ':i

User name: jnovak

Password: sessss

I_':Cancelt] |f Save “1

Obrazek 12.1 Nastaveni Apple Address Book
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Name

Do poloZky je tfeba doplnit nazev Kerio Connect.

Server

IP adresa nebo
DNS jméno serveru, kde je spustén Kerio Connect.

Search Base

Port

Do této polozky muize byt zadano umisténi kontakti v LDAP databazi (vizte vyse).
Zustane-li pole prazdné, budou prohledavany vSechny prihlasené slozky kontaktu.
Chcete-li mit pristup do vSech vlastnich a prihlaSenych sdilenych i vefejnych slozek,
ponechte ji prazdnou nebo zadejte do této polozky:

fn=ContactRoot

Blizsi specifikaci prohledavané vétve LDAP databaze je moZno povolit pristup pouze
ke kontaktim urcitého typu. Jednotlivé moznosti budou vysvétleny na nasledujicich
prikladech:

e cn=jnovak@firma.cz,fn=ContactRoot
(budou prohledavany pouze slozky kontakti uzivatele jnovak@firma.cz)

e fn=personal, fn=ContactRoot (budou prohledavany pouze slozky kontakti
uzivatele, ktery je na LDAP server prihlasen. Tato volba je v podstaté shodna
s predchozi, rozdil je vSak v tom, Ze neni nutné vypisovat jméno (resp. e-mailovou
adresu) prislusného uzivatele. Toto 1ze s vyhodou pouzit napf. pfi hromadné
konfiguraci vice klientti nebo v obecném navodu, jak si maji uzivatelé své klienty
nastavit, apod.)

e fn=public,fn=ContactRoot
(budou prohledavany pouze verejné slozky kontakti)

e fn=Contacts,cn=jnovak@firma.cz,fn=ContactRoot
(bude prohledavana pouze slozka Kontakty uZivatele jnovak@firma.cz)

e fn=PubTlic Folders,fn=public,fn=ContactRoot
(bude prohledavana pouze verejna slozka Pub1ic Folders)

Port sluzby LDAP. Musi byt nastaven stejny port jako v Kerio Connect.

V piipadé, Ze chcete vyuzit Sifrovaného spojeni se serverem (Use SSL), musite mit
nainstalovany duvéryhodny certifikat (vice vizte kapitolu 9.9).

Apple Address Book navazuje s Kerio Connect Sifrovanou komunikaci pomoci rozSsireni
LDAP Start TLS. Kvili tomuto rozSifeni je tfeba pfi nastaveni Sifrované komunikace
dodrzZet nasledujici postup:

1. zaSkrtneme volbu Use SSL,
2. prepiSeme automaticky nastaveny port 636 na port, na kterém je v Kerio Connect
spusSténa nezabezpecena verze sluZzby LDAP (obvykle standardni port 389).
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Scope
Nastaveni, ve kterych slozkach ma Apple Address Book prohledavat. Doporucujeme volbu
Subtree, protoze systém bude vyhledavat ve vSech sloZzkach s kontakty véetné vSech
podslozek.

Authentication
Prihlaseni uZivatele do Kerio Connect. Zde je nutno nastavit typ ovéreni Simple, teprve
poté je mozné zadat uzivatelské jméno a heslo ke své uzivatelské schrance.

12.2 Synchronizace kontaktu

Nastaveni synchronizace je pro jednotlivé verze Mac OS X razné:

12.2.1 Mac OS X 10.5 Leopard

V pripadé Mac OS X 10.5 Leopard 1ze nastavit synchronizaci dvéma riznymi zpusoby:

¢ K nastaveni synchronizace vyuZijeme vestavénou podporu pro komunikaci se
serverem Microsoft Exchange a synchronizaci provadime pomoci aplikace Apple iSync.

e Synchronizaci nastavime pomoci specidlni aplikace Kerio Sync Connector, ktera
je urcena pro synchronizaci dat v aplikacich Apple Address Book a Apple iCal
Synchronizaci pres Kerio Sync Connector popisuje samostatna kapitola 13.

Upozornéni:
Synchronizaci nelze nastavit v aplikaci Apple Address Book a zaroven v Kerio Sync Connec-
toru. Pouzit je mozno vzdy pouze jeden z uvedenych zpusobu.

Nastaveni synchronizace v aplikaci Apple Address Book provedeme nasledovné:
1. Otevreme aplikaci Address Book.

2. 'V menu Address Book — Preferences (vizte obrazek 12.2) v zaloZce General zaSkrtneme
volbu Synchronize with Exchange (obrazek 12.3).

i GGG AL File  Edit View

About Address Book
Preferences... 3,
Services [ ]

Hide Address Book 3H
Hide Others CEH

< hyia

Quit Address Book #Q

Obrazek 12.2 Menu Address Book — Preferences
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3. Tlacitkem Configure otevieme okno pro zadani uzivatelského jména a hesla pro prihlaseni
ke schrance v Kerio Connect (vizte obrazek 12.4):

8ann GCeneral ()

Al 2= A B

General Template Phone wCard LDAP Sharing

Display Order: ) Eirst name Last name
() Last name First name

Sort By: | Last Name 5 ]
Address Format: | United States 5 ]
Font Size: | Large F+ ]

| Notify people when my card changes

No me card set. Locate it and choose the 'Make This My Card’ menu item.

| Synchronize my contacts with other computers using .Mac

| Mac... ]

W Synchronize with Exchange ( Configure. .. )

@
Obrazek 12.3 Apple Address Book — zalozka General

User Name, Password

Do poli zadame uZivatelské jméno a heslo k poStovni schrance v Kerio Con-
nect. V pripadé, Ze svou schranku nemame zaloZenu v primarni doméné, je treba
uzivatelské jméno uvést vCetné domény, tedy ve tvaru:

uzivatelske_jmeno@domena
Jako priklad si uvedeme:

jnovak@firma.cz

Zda je uzivatelska schranka zaloZena v primarni doméné nebo ne, lze zjistit od
spravce sité.

Outlook Web Access Server
Do této polozky je nutné zadat cestu ke schrance, a to v nasledujicim tvaru:

http://nazev_serveru/exchange/uzivatelske_jmeno
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Exchange Synchronization

User Name: jnovak

Password: sessssss

Outlook Web Access Server:  http://mail.firma.cz/excha

@ Synchronize every hour

@

I': Cancel ;'I { Ok )

Obrazek 12.4 Dialog pro nastaveni prihlasovacich udaja

napriklad:
http://mail.firma.cz/exchange/jnovak
Synchronize every hour

Po zasSkrtnuti této volby bude synchronizace kontakta probihat automaticky kazdou
jednu hodinu.

Po nastaveni pristupu k serveru je treba provést konfiguraci synchronizacni utility Apple iSync,
kterad v systémech Mac OS X umoznuje synchronizaci riznych typt aplikaci a zafizeni. Toto
nastaveni umozni rucni synchronizaci kontaktu.

Navod na nastaveni je nasledujici:
1. Otevreme aplikaci Apple iSync.
2. 'V menu iSync klikneme na volbu Preferences.

3. Otevre se okno iSync Preferences, kde zaskrtneme moznost Show status in menu bar (vizte
obrazek 12.5).

4. Nyni muzeme Apple Address Book synchronizovat kdykoli. V pravém hornim rohu
obrazovky se objevi ikona pro synchronizaci. Klikneme na ni a v zobrazeném menu
vybereme volbu Sync Now (vizte obrazek 12.6).
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Podpora pro Apple Address Book

eoon iSync Preferences

General

W Enable syncing on this computer

Enables syncing between applications on this computer,
as well as other computers using .Mac.

[ show HotSync reminder when syncing Palm OS devices

EShcw status in menu bar

Protect your data on this computer

l‘.l

™ Show Data Change Alert when more than 5% v !

of the data on this computer will be changed

Advanced
Ii Reset Sync History... :,I
Obrazek 12.5 iSync Preferences
BEIHA = « paloze @
| MNever synchronized .Mac |
Sync Now

Open .Mac Sync Preferences...

Obrazek 12.6 Spusténi synchronizace

12.2.2 Mac OS X 10.6 Snow Leopard a vyssi

Pouzivate-li Mac OS X 10.6 Snow Leopard a vy$si, mtizZete pro synchronizace kontakti v Apple
Address Book vyuzit kromé Kerio Sync Connectoru také nativniho protokolu CardDAV.

Spoletnost Kerio Technologies vyvinula nastroj pro automatické nastaveni CardDAV uctu —
Automatickd konfigurace aplikace Address Book. To znamend, Ze pro konfiguraci uc¢tu nyni

sta¢i stahnout nastroj do svého pocitace a spustit jej.

Jediné, co je potreba zadat v pribéhu konfigurace, je nasledujici:
e uZzivatelské jméno a heslo k poStovni schrance,

e uzivatelské jméno a heslo ctu s administratorskymi pravy k pracovni stanici.

332



12.2 Synchronizace kontakt

Upozornéni:

Mate-li nainstalovanou a nakonfigurovanou aktualni verzi Kerio Sync Connectoru, po
nastaveni CardDAV uctu se synchronizace kontakti pres Kerio Sync Connector automaticky
zastavi.

Doporucujeme vSak pred spusSténim autokonfiguracniho programu Kerio Sync Connector
odinstalovat.

Automatické nastaveni CardDAYV uctu

Spusténi autokonfiguracniho programu provede nasledovné:

1. Nastroj 1ze stdhnout a spustit na specialni strance Integrace s Mac OS X, kterou oteviete
z rozhrani Kerio WebMail v Nastaveni — Integrace s Mac OS X (vizte obrazek 12.7).

3{} Mastaveni-

L, Filtry

5 Mimo kancelaf

|4 Pfihlasit sdilené slozky
== Zmeénit heslo

[ Integrace s Mac 05 X

i

Obrazek 12.7 Kerio WebMail — menu Nastaveni

Poznamka:
Jak se prihlasit do rozhrani Kerio WebMail popisuje sekce 1.2.

2. Otevre se stranka Integrace s Mac OS X (vizte obrazek 12.8), kde kliknete na odkaz Auto-
matickd konfigurace aplikace Address Book.

L Apple Address Book

E] Automaticka konfigurace aplikace Address Book (Mac oS 3 108 2 novdjEl

G] Nastavit Address Book rucné izcos 102 3 novijil
1. PouZivate-li Kerio Sync Connector, anete synchronizaci kontaktu
2. Wytvofit novy G€et v aplikaci Address Book:

Typ uétu: CardDAV
UZivatelské jméno: user{domairn)

Friklad: john.doe{example.com) - véetné zavorek

Adresa serveru:  localhost:443

Obrazek 12.8 Integrace s Mac OS X
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Podpora pro Apple Address Book

3.

Upozornéni:

Autokonfiguracni nastroj je potreba stahnout ze serveru se shodnym jménem, na
které je vystaven SSL certifikat.

Pokud si nejste jisti, stahnéte z integracni stranky nejprve certifikat novy a teprve
potom nainstalujte autokonfigura¢ni soubor pro Apple Address Book.

Nastroj se stahne do vaSi pracovni stanice a ihned se automaticky spusti (vizte
obrazek 12.9). Kliknéte na tlacitko Continue.

800

'« Install Address Book Config Tool

& Introduction

@ Installation Type

® Installation

® Summary

Welcome to the Address Book Config Tool Installer

® Destination Select

Welcome to the wizard that will guide you through the
configuration of Address Book and Directory Services with
Kerio Connect.

First, the installer will request the local computer
administrator's username and password. Second, the
installer will demand your Kerio Connect account
information.

Apple Address Book will be configured with CardDAV
account containing private contacts from your Kerio
Connect account.

W

Obrazek 12.9 Spusténi Automaticka konfigurace aplikace Address Book

V dalSim kroku vyberete misto, kam se ma nastroj uloZzit, respektive odkud se ma spustit.

Pokud k tomu nemate zvlastni diivod, neménte vychozi nastaveni a stisknéte tlacitko In-

stall.

Dale je tfeba zadat uzivatelské jméno a heslo ic¢tu, ktery ma nastaven prava k administraci
vasSeho pocitace (vizte obrazek 12.10).

Nasledné se nastroj zepta na uzivatelské jméno a heslo k poStovni schrance v Kerio Con-

nect.

Po dokonceni pravodce bude synchronizace kontaktii pomoci protokolu CardDAV plné

funkéni.
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12.2 Synchronizace kontakt

— Installer requires that you type your
jh password.

Name: Administrator

Password: seses

B Details

£ I_':Cancelt] ( OK jl

s

Obrazek 12.10 Zadani administratorského jména a hesla

Upozornéni:

Pomoci nastroje Automatickd konfigurace aplikace Address Book muzete samoziejmé
synchronizovat i sdilené kontakty.

Jakmile vam ale néktery uzivatel nasdili svoji slozku kontakti azZ poté, co jste pouzili
autokonfiguracni nastroj, je treba Automatickou konfiguraci aplikace Address Book spustit
Zznovuy, jinak se tyto nové nasdilené kontakty nebudou synchronizovat.

Rucni nastaveni CardDAYV uctu

Rucné si mizete nastavit CardDAV tucet nasledujicim zptisobem:

1. Pouzivate-li Kerio Sync Connector, vypnéte synchronizaci kontaktu.

2. 'V aplikaci Address Book vytvorte novy Ucet s témito parametry (viz obrazek 12.11):
e Typ uctu — CardDAV

o UZivatelské jméno — uzivatel(doména)
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Podpora pro Apple Address Book

Add Account

You'll be guided through the necessary steps to set up an
Address Book server account.

To get started, fill out the following information:

Account type: [ CardDAV H

User name: jjnovak[ﬁ rma.cz)

Password: Ty

Server addrass: mail.firma.cz

© (Gotak ) (emued)

Obrazek 12.11 Nastaveni CardDAV uctu

Upozornéni:
Uzivatelské jméno a doménu je treba zadat vCetné zavorek.

Priklad: jnovak(firma.cz)
Je-li wuzivatel v primarni doméné, sta¢i zadat pouze

uzivatelské jméno bez domény.

e Adresa serveru — zadame adresu serveru

3. Potvrdime tla¢itkem Create.
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Kapitola 13
Kerio Sync Connector for Mac

Kerio Sync Connector je program, ktery umoznuje obousmérnou synchronizaci lokalnich
udalosti, kontakti a polozek To Do (akoli) z Apple iCal a Apple Address Book s poStovni
schrankou v Kerio Connect.

Hlavni vyhodou Kerio Sync Connectoru je moznost nastaveni synchronizace obou aplikaci
v jednom misté. Aplikaci Apple iCal navic prinasi obousmérnou synchronizaci vybranych
kalendara s uloziStém v Kerio Connect.

Upozornéni:
Kerio Sync Connector nepodporuje synchronizaci distribu¢nich seznamn.

Pokud mate nainstalovan systém Mac OS X 10.5 Leopard, doporuCujeme vyuzivat misto
synchronizace kalendait pres Kerio Sync Connector radéji vestavény CalDAV ucet v Apple
iCal (vice vizte sekci 11.2). To znamena, Ze po instalaci Kerio Sync Connectoru vypneme
synchronizaci kalendaii a nastavime CalDAV ucet v Apple iCal (vice vizte sekci 11.2.2).
Nastaveni nijak neovlivni synchronizaci kontakti v Apple Address Book.

Poznamka:

¢ Lokalni kontakty jsou vZdy synchronizovany s vychozi osobni sloZkou Kontakty.

e Kalendare a slozky s kontakty umisténé ve schrance Kerio Connect jako podslozky
synchronizovany nebudou.

e Polozky To Do se synchronizuji se slozkou Ukoly. Polozky ze slozky Ukoly se v Apple
iCal budou synchronizovat se slozkou Calendar. Pokud pro synchronizaci neni slozka
Calendar povolena, pak se uikoly mezi polozky To Do v Apple iCal nepromitnou.

13.1 Instalace

Kerio Sync Connector 1ze instalovat na pracovni stanice uzivatelti s operacnimi systémy Apple
Mac OS X 10.4.11 a vySSi.

K instalaci je zapotrebi instalacni balik kerio-connect-ksc-xxx-xxx-mac.dmg, ktery lze

ziskat napiiklad takto:

1. Prihlaste se do rozhrani Kerio WebMail (vizte sekci 1.2).
2. Prepnéte se do Nastaveni — Integrace s Mac OS X.
3. Na strance Integrace s Mac OS X kliknéte na odkaz Stdhnout Kerio Sync Connector.
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Kerio Sync Connector for Mac

Po stazeni baliku provedeme nasledujici:

1.

2.

Instala¢ni balik dvojim kliknutim otevieme.

Finder instalacni balik otevie jako disk a nabidne spustitelny instalacni soubor Kerio
Connect Installer, ktery kliknutim spustime (vizte obrazek 13.1). Otevie se standardni
pruvodce instalaci.

eo0o _ Kerio Connect 7.0.0 =)
EIER :: BENE-23 Q

¥ DEVICES

E Macintosh HD ﬁ
E iDisk

__ Kerio Sync Connector 7.0.0 a Kerio Connect Installer
B Kerio Connect 7.0.0 beta 4 —

» SHARED

» PLACES

» SEARCH FOR

Obrazek 13.1 Kerio Sync Connector Installer

Prvni krok privodce nabizi licen¢ni ujednani. Ujednani odsouhlasime a tlac¢itkem Next se
posuneme k dalSimu kroku.

V dalSim kroku vybereme jako typ instalace Easy Install a klikneme na tlacitko Next.
Ve tretim kroku privodce spusti instalaci.

Posledni krok je pouze informativni a oznamuje uspésné dokonceni instalace. Privodce
ukoncime tlac¢itkem Quit.
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13.2 Nastaveni synchronizace

10600 Kerio Sync Connector Installer .
, Uninstall -
@ License install
8 Installation Type = Easy Insta"
® Installing
® Finish Up

Disk space available: > 4GB Approximate disk space needed: 12 408K

( GoBack ) ( Install )

Obrazek 13.2 Nastaveni instalace

13.2 Nastaveni synchronizace

Uzivatelské rozhrani Kerio Sync Connectoru najdeme v System Preferences v sekci Other (vizte
obrazek 13.3).

I[L'- _'-I
Kerio Sync
Connector
Obrazek 13.3 Kerio Sync Connector
Klikneme na ikonu Kerio Sync Connectoru. Otevre se jednoduchy konfiguracni dialog se dvéma
zaloZzkami Obecné a Upresnéni a tlacitkem pro rucni spusténi synchronizace Synchronizovat
nyni, které je umisténo v pravém hornim rohu dialogu.
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|aom Kerio Sync Connector
| «|» || showal | Q

( : Y
L Synchronize Now ¥,

E— Kerio Sync Connector for Mac

3 Version 7.0.0 build 951
xJ

[ General = Advanced |

User account:  jnovak@firma.cz [ Set Account...

While it iz still possible to use Kerio Sync Connector to sync calendars and contacts, it is preferred to
use native iCal and Address Book protocols (CalDAY and CardDAV). Follow the links to setup CalDAV
and CardDAV accounts.

47 ESynchmnlze calendars with iCal [ Customize... |

All calendars will be synchronized

L_=l M Synchronize contacts with Address Book [ Customize... |

All contacts will be synchronized

- . . . i %
Press the “Synchronize now" button to start synchronization. ! Schedule... )
& Keriz Technologies s.r.e. All rights resarved. Last synchronization succeeded

Obrazek 13.4 Kerio Sync Connector — zaloZka Obecné

Obecné

ZaloZzka Obecné umoznuje nasledujici nastaveni:

Uzivatelsky ucet
Kerio Sync Connector musi mit uloZeny udaje o serveru a jménu a heslu k uzivatelskému
ucty, se kterym se bude synchronizovat. K tomu slouZi dialog, ktery se otevie po kliknuti
na tlac¢itko Nastavit ucet.
Do dialogu doplnime uzivatelské jméno a heslo, kterym se béZzné prihlasSujeme ke
schrance v Kerio Connect a DNS nazev nebo IP adresu serveru (vizte obrazek 13.5).
Dialog dale obsahuje moZnost SSL Sifrovani komunikace mezi serverem a klientem. SSL
Sifrovani aktivujeme zaskrtnutim volby PouZit zabezpecené pripojeni (SSL). Pokud je
sluzba HTTP(S) na serveru spusténa na nestandardnim portu, je tfeba zaSkrtnout volbu
Zmeénit vychozi port a port pro komunikaci zménit.
Pozndamka:

Po nastaveni SSL Sifrovani je tfeba nainstalovat divéryhodny certifikat aplikace Kerio
Connect.
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13.2 Nastaveni synchronizace

Zadejte prosim pfihlasovaci informace k vasemu Gctu v
Kerio Connect:

UzZivatelské jméno: |jnovak@firma.cz
(napf. uzivateldomena.cz)

Heslo: I TY TR

Server: Imail.ﬁrma.cz I
(napf. server.domena.cz)

M pouzit zabezpedené pfipojeni (S5L)

[1 Zménit vychozi port: 443

( zrusic ) ( ok )

Obrazek 13.5 Kerio Sync Connector — nastaveni uctu pro synchronizaci

Synchronizovat kalendare s aplikaci iCal
Aktivaci volby spustime synchronizaci udalosti v Apple iCal.
Tlac¢itkem Upravit, umisténym vpravo od volby Synchronizovat kalenddre s aplikaci iCal

otevieme dialog, kde je moZné nastavit, které kalendare se budou synchronizovat (vizte
obrazek 13.6):

Zvolte kalendare, které maji byt synchronizovany
mezi aplikacemi Apple iCal a Kerio Connect:

Synchronizovat: f Pouze vybrané kalendafe |+l

E Calendar
E Home
EWurk

(zruic ) ( oKk )

Obrazek 13.6 Kerio Sync Connector — vybér kalendait urcenych pro synchronizaci
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Synchronizovat
V menu vybereme, zda chceme synchronizovat vSechny kalendare nebo jenom
vybrané. V pripadé volby Pouze vybrané kalenddre je treba v seznamu kalendaiu
zasSkrtnout ty, které maji byt synchronizovany. V seznamu jsou k dispozici
vSechny kalendare zaloZené v Apple iCal a také kalendare, které byly zaloZeny
v Kerio Connect jako primé podslozky kofenové slozKky (co je kofenova sloZzka
popisuje sekce ). To znamena, Ze podslozky nizSich radd nebude mozné
synchronizovat. Aby bylo mozZzné kalendai umistény jako podslozku jiného
kalendare synchronizovat, je tfeba presunout ho mezi slozky prvni urovné jako
podsloZzku korenové slozky.

Poznamka:

Vychozi kalendarova slozka Kalendar z aplikace Kerio Connect se synchronizuje

automaticky a v Apple iCal se zobrazi pod nazvem Calendar. Slozku lze v Apple iCal

libovolné prejmenovat, aniZ by byla naruSena synchronizace. V Kerio Connect se slozka

nadale bude jmenovat Calendar.

Synchronizovat kontakty s aplikaci Seznam adres

Plan

Aktivaci volby spustime synchronizaci kontakta v Seznam adres (Apple Address Book).
Tlacitkem Upravit, umisténym vpravo od volby Synchronizovat kontakty s aplikaci Se-
znam adres otevieme dialog, kde je moZné nastavit, které slozky s kontakty se budou
synchronizovat (vizte obrazek ). Seznam slozek bude obsahovat v§echny sloZky typu
kontakty umisténé v Kerio Connect jako sloZky prvni arovné. Podslozky synchronizovany
nebudou.

V menu Synchronizovat (vizte obrazek ) vybereme, zda chceme synchronizovat
vSechny slozky s kontakty nebo jenom vybrané. V pripadé volby Pouze vybrané slozky
je treba v seznamu slozek s kontakty zaSkrtnout ty, které maji byt synchronizovany.
Kazdy kontakt, ktery zalozime v Seznamu adres se bude synchronizovat se slozkou
Kontakty v Kerio Connect. Z toho diivodu doporucujeme ponechat slozku Contacts vzdy
zaSkrtnutou.

Upozornéni:

Pred spusSténim synchronizace aplikace Seznam adres je treba vypnout volbu Syn-
chronize with Exchange v menu Address Book — Preferences — zdlozka General
(vizte obrazek ).

Tlac¢itko Pldn otevre dialog, kde miiZeme nastavit automatickou synchronizaci (vizte
obrazek ). Automatickou synchronizaci aktivujeme zaSkrtnutim volby Automaticky
synchronizovat zménéné poloZky.
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13.2 Nastaveni synchronizace

Zvolte slozky kontaktd, které maji byt
synchronizovany mezi aplikacemi Seznam adres a
Kerio Connect:

Synchronizovat: [ Pouze vybrané slozky |+l

E Contacts
W  Public Folders/Contacts

( zrusit ) ( ok )

Obrazek 13.7 Kerio Sync Connector — slozky s kontakty urc¢ené pro synchronizaci

Zacatek synchronizace:

-3

Smin  10min 30min lhod 1den Ruéné

E,ﬂvlut-:lmaticlw,,nr synchronizovat zménéné polozky

Synchronizovat kontakty a kalendare ihned po zméné v aplikaci Apple iCal nebo Seznam
adres

( zrusit ) ( ok )

Obrazek 13.8 Kerio Sync Connector — nastaveni automatické synchronizace

Upresnéni

Zalozka Upresnéni (vizte obrazek 13.9) slouzi k FeSeni pripadnych problémut se synchronizaci.
Moznosti jsou nasledujici:

Povolit ladici zaznamy
Zaznam komunikace aktivujeme zaSkrtnutim volby. Informace o synchronizaci se budou
zapisovat do zaznamu Console. log, ktery 1ze najit v aplikaci Console (Applications —
Utilities — Console).

Opravit chybnou synchronizaci ...
Oprava synchronizace umoznuje napravu pri poSkozeni synchronizovanych dat. Aplikace
vytvori kopii vSech dat a tuto kopii vlozi do ulozisté klienta i serveru. Data pro
synchronizaci pak budou shodna na serveru i na klientské stanici.
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800 Kerio Sync Connector
4| > Show All Q,

= Kerio Sync Connector for Mac - -
e (Synchmnlzovat nyni )

{ Obecné | Upfesnéni }

Opravit chybnou synchronizaci pouzitim ¢isté kopie ze serveru nebo

lokalniho klienta

EPn'mlit ladici zaznamy

Mahlasit problém se synchronizaci spole€nosti Kerio Poslat hlaseni...

Kontrola aktualizaci aplikace Kerio Sync Connector Zkontrolovat...

@ Kerio Technologies Inc. All rights resarved. Posledni synchronizace probéhla dspéiné

Obrazek 13.9 Kerio Sync Connector — zalozka Advanced

Upozornéni:
V pripadé, Ze jsou k synchronizaci vybrané pouze nékteré kalendare nebo slozky
s kontakty, dojde pri opravé ke smazani vSech ostatnich slozZek.

Po stisknuti tla¢itka Opravit se otevie okno s dotazem, zda chceme kopii vytvorit z dat na
serveru nebo na klientovi. Obvykle vybirame uloziSté, na kterém mame aktualnéjsi data
(vizte obrazek 13.10).
Zvolte zdroj synchronizace pro Cistou kopii dat:
{*) Ziskat data z Kerio Connect
() Ziskat data z Mac OS (iCal, Seznam adres)

Kalendare a kontakty v cilovém umisténi budou smazany a
nahrazeny cistou kopii z vybraného zdroje.

Chcete spustit opravnou synchronizaci?

( Zrusit ) ( Spustit )

Obrazek 13.10 Kerio Sync Connector — oprava synchronizovanych dat
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13.3 Priibéh synchronizace

Vybereme-li mozZnost Ziskat data z Kerio Connect, pak se kalendar synchonizovany
v Kerio Connect jako Calendar (v Apple iCal mize mit jiné jméno, pokud jej v aplikaci
prejmenujeme) prejmenuje zpét na Calendar. Také muZze dojit ke ztraté nékterych
nepodporovanych atributt kalendare nebo kontaktt (napr. barva kalendare).

Upozornéni:
Pred pouzitim opravy synchronizace doporucujeme proveést zalohu dat.

Nahlasit problém se synchronizaci spolecnosti Kerio
V pripadé, Ze se problém nepodaii vyreSit, je mozZné jej reportovat do spole¢nosti Kerio
Technologies, kde bude podroben analyze.

Upozornéni:

Veskeré informace ulozené ve vypisu budou pouzity pouze k odstranéni problémua
spojenych s pouzivanim tohoto produktu. Udaje nebudou Zzadnym zptsobem
zneuzity.

13.3 Prubéh synchronizace

Po nastaveni aplikace Kerio Sync Connector se otevie dialog Sync Alert (vizte obrazek 13.11),
ktery se objevuje vzdy, kdyZ ma byt synchronizovano vice nez 5% uloZiSté. Dialog
odsouhlasime tlac¢itkem Allow. Sync Alert se zobrazi zvlast pro aplikaci Apple iCal a zvlast
pro Apple Address Book.

(106 Sync Alert

P Y Syncing with Kerio Sync Connector will change more than
"——'—" 5% of your Calendars on this computer.

Information Add Modify Delete

Calendars 1 0 0

"'?" [Review Ehange:'.:jl Ii: Cancel Sync :'I Ii: Allow :'I

o

Obrazek 13.11 Kerio Sync Connector — oprava synchronizovanych dat

Pozndmka:
Sync Alert 1ze vypnout v preferencich Apple iSync.

Prvni synchronizace muzZe trvat i nékolik minut, protoZe se synchronizuje vétsi mnozstvi
polozek najednou.
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Apple iCal

Po nastaveni synchronizace (vizte sekci ) se vSechny slozky, kterym byla synchronizace
povolena, navzajem zkopiruji do postovni schranky Kerio Connect a Apple iCal.

Vychozi osobni kalendar z Kerio Connect se do Apple iCal zkopiruje pod nazvem Calendar.

V Kerio Connect se béhem prvni synchronizace vytvori specialni slozky. Kazda slozka bude
pojmenovana stejné jako kalendar vytvoreny v Apple iCal.

Apple Address Book

Po nastaveni synchronizace (vizte sekci ) se kontakty ze vSech sloZek, kterym byla
synchronizace povolena, zkopiruji kontakty do Apple Address Book a naopak vSechny kontakty
z Apple Address Book se zkopiruji do vychozi osobni slozky Kontakty v Kerio Connect.

Kerio Sync Connector synchronizuje i informaci o zarazeni kontaktu do skupiny v Apple Add-
ress Book. Tato informace bude v Kerio Connect udrZena ve formé kategorie. To znamena, Ze
v rozhrani Kerio WebMail nebo v poStovnich klientech, které podporuji fazeni do kategorii se
u kontaktu zarazeného do skupiny zobrazi nazev skupiny jako nova kategorie.

Stejné to bude fungovat i obracené. VSechny pouZivané kategorie v kontaktech v Kerio Web-
Mailu nebo jiném posStovnim klientovi se v Apple Address Book zobrazi jako samostatné
skupiny kontakta.
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Kapitola 14
Podpora pro Apple Mail

Kerio Connect podporuje nékteré groupwarové funkce IMAP a Exchange u¢ta v Apple Mail 10.4
a vySSich. Podpora umoznuje zobrazeni slozek s udalostmi, kontakty a ukoly v poStovnim
klientovi.

Podpora pro spolupraci Kerio Connect a Apple Mail je prima. To znamena, Ze na klientské
stanice se nemusi instalovat Zadna rozsSifujici aplikace.

Pokud pouzivate Apple Address Book a nastavite v ném LDAP, bude v Apple Mail fungovat
automatické doplnovani e-mailovych adres (toto nastaveni je popsano v sekci 12).

Nejsnadnéji a nejrychleji Apple Mail Gi¢et nastavite pomoci autokonfigura¢niho priavodce Kerio
Connect Account Assistant. Podrobnosti najdete v kapitole

14.1 Apple Mail 10.4

14.1.1 Exchange ucet v Apple Mail

Podpora pro Apple Mail v uctech typu Exchange umoznuje zobrazeni vSech kalendarovych
slozek, které obsahuje uzivatelska schranka v Kerio Connect. Apple Mail bohuzel nepodporuje
kalendarové zobrazeni, a proto se kazda z udalosti zobrazi ve formé jedné e-mailové zpravy.
Kazda takova zprava obsahuje prilohu ve formatu .1ics se vSemi daty dané udalosti.

Vyhodou je, Ze kazdou udalost je moZno velmi jednoduSe importovat do aplikace Apple iCal
(vice vizte kapitolu 11), kde se zobrazi ve vybraném kalendari tak, jak jsme zvykli.

Dalsi vyhodou nastaveni je zobrazeni vSech typl verejnych sloZek v i¢tu. Zobrazuji se:

e poSta

e Kkontakty

e kalendar

e Tukoly

e poznamky

Apple Mail zobrazuje vSechny typy vefejnych sloZek, protoze jejich stahovani probiha vzdy
pomoci protokolu IMAP.

Upozornéni:
Pokud se slozky nezobrazuji, kontaktujte svého administratora.

347



Podpora pro Apple Mail

14.1.2 IMAP ucet v Apple Mail

Podpora pro Apple Mail v uctech typu IMAP umoznuje zobrazeni vSech typli poStovnich
slozek. Tyka se to i vSech typu slozek verejnych. AvSak zobrazuji se pouze slozky, které jsou
zalozeny primo z korenové slozky schranky. Podslozky se nezobrazuji. IMAP ucet v Apple Mail
tedy zobrazuje:

e poStu

e kontakty

o kalendar

e Tukoly

e poznamky

Tato podpora ma ovSem urcitd omezeni spojend s omezenimi poStovniho klienta, a proto se
veskeré udalosti, kontakty, ikoly a poznamky budou zobrazovat pouze ve formé e-mailovych
zprav s prilohou, ktera bude obsahovat vSechna data dané udalosti, kontaktu nebo ukolu.
Udalosti a ukoly obsahuji prilohu ve formatu .ics a kontakty obsahuji prilohu ve formatu
.vcf.

Pii praci s posStou v aplikaci Apple Mail je mozZzné kazdou udalost velmi jednodusSe importovat
do aplikace Apple iCal (vice vizte kapitolu 11), kde se zobrazi ve vybraném kalendari tak, jak
jste zvyKklIi.

Poznamka:
Presto, Ze jsou kontakty uloZeny formou prilohy ve formatu .vcf, nelze je Zadnym
prijatelnym zptisobem importovat do Apple Address Book.

14.1.3 Uceni spamového filtru

Kerio Connect obsahuje spamovy filtr SpamAssassin. Teto filtr funguje na principu analyzy
obsahu zprav (spamy obvykle obsahuji urcité znaky, které filtr dovede vyhledat a spocitat). Na
zakladé této skutecnosti je kazdé zpraveé pridéleno skore, a pokud toto skoére prekroci hranici
stanovenou v Kerio Connect, je zprava oznacena za spam.

Muze se stat, Ze spamovy filtr nékteré spamy propousti (maji nizké skoére) a nékteré oznaci
jako spam i presto, Ze jsou v poradku (ma prilis vysoké skore). Z toho diivodu spamovy filtr
umoZznuje upravu databaze, podle které je rozpoznavana nevyzadana posSta. Tato metoda
ovSem vyzaduje spolupraci uzivatelil. Kazdy uzivatel musi zpravy, které jsou filtrem Spatné
urcené oznacit spravné, aby se filtr naucil obdobné typy zprav rozpoznat.

Spatné urcené zpravy lze oznacit pomoci pFesunuti do urcité slozky. Konkrétné, pokud
chceme oznacit zpravu jako spam, musime ji presunout do slozky junk E-mail. Chceme-li
oznacit zpravu jako korektni (byla systémem chybné oznacena jako spam), musime ji
presunout do slozky Dorucend posta (Inbox).

Ke komfortnéjsimu presouvani spamu do slozky Junk E-mail nam muiiZe pomoci tlacitko Junk
umisténé na panelu nastroju Apple Mail. Tlacitko pouzijeme v téch pripadech, kdy spam
proklouzl neoznacen do INBOXu. Kazdou takovou zpravu oznac¢ime kurzorem a klikneme na
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tlac¢itko Junk. Po pouziti tlac¢itka se zprava automaticky presune do slozky Junk E-mail a filtr
se nauci, Ze ma vSechny podobné zpravy oznacovat jako spam.

Upozornéni:

BohuZel nastavit stejné tlacitko Not Junk v opacnych piipadech (zprava byla omylem
serverem oznacena jako spam a pritom byla legitimni) neni mozné. Zprava by totiz byla
v Apple Mail oznacena, ale nebyla by presunuta do slozky Inbox a spamovy filtr by se nemohl
naucit charakteristiky oné zpravy.

Nastaveni tlacéitka Junk

Aby tlacitko Junk fungovalo spravné a presouvalo poStu do slozky Junk E-mail, je tfeba
nastavit nasledujici:

1. V menu Mail vybereme volbu Preferences.

2. Otevie se okno, které slouzi k nastaveni Apple Mail. Kliknutim na ikonu Junk Mail
zobrazime stejnojmennou zalozku (vizte obrazek 14.1).

800 Junk Mail

@ EEER A L /Dt

M Enable junk mail filtering

When junk mail arrives:

(0) Mark as junk mail, but leave it in my Inbox
() Move it to the Junk mailbox
{®) perform custom actions (Click Advanced to configure)

The following types of messages are exempt from junk mail filtering:

M sender of message is in my Address Book
M sender of message is in my Previous Recipients
EMessage is addressed using my full name

ETrustjunk mail headers set by my Internet Service Provider

[ Filter junk mail before applying my rules

( Reset... ) ( Advanced. .. ) ®

Obrazek 14.1 Zalozka Junk Mail

349



Podpora pro Apple Mail

3. Nyni je tfeba se presvédcit, Ze je u polozky When junk mail arrives nastavena moznost
Perform custom actions (Click Advanced to configure). Pokud tato moZnost neni zvolena,
nastaveni zménime.

4. Klikneme na tlac¢itko Advanced umisténé v dialogu vlevo dole.

5. Zobrazi se dalSi nastaveni, kde doplnime do poloZky Perform the following actions
nasledujici (vizte obrazek 14.2):

Description:  Junk

If of the following conditions are met:

[ sender is not in my Address Book '%i

f Sender is not in my Previous Recipients l%]

[ Message is not addressed to my Full Name l%]

COOO®
®E®®

[ Message is Junk Mail '%i

Perform the following actions:

©

f: Move Message l%] to mailbox: [ ] Junk E-mail l%i

( cancel ) o)

(1

Obrazek 14.2 Zalozka Junk Mail, nastaveni Advanced
e V prvnim menu (pocitano zleva) vybereme polozku Move Message.

e V druhém menu vybereme slozku junk E-mail.

Cela akce tedy bude vypadat jako na obrazku 14.2.

6. Nastaveni uloZime tlac¢itkem OK.

14.2 Apple Mail 10.5

14.2.1 Exchange ucet

Podpora pro Apple Mail v uctech typu Exchange umoznuje zobrazeni nasledujicich typa
slozek, které jsou uloZeny v Kerio Connect:

e PpoSta,

¢ kalendare,
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e poznamky,
e TUkoly — ukladaji se do specialni sloZky vytvorené v To Do.

Pozndamka:
V Apple Mail se zobrazuji pouze slozky, které jsou piimymi podsloZkami korfenové slozky.
Pripadné podslozky se zobrazovat nebudou.

Co se tyce vetrejnych slozek, zobrazuji se nasledujici typy:
e DOSta,
¢ kalendare,
e poznamky,

Verejné slozky se zobrazi pouze v pripadé, pokud si je prihlasite (kliknete na Sipku na listé
Verejné sloZzky v menu se slozkami a v zaloZce Subscription List zaSkrtnete ty sloZky, které
chcete mit zobrazeny).

Apple Mail bohuzel nepodporuje kalendarové zobrazeni, a proto se kazda z udalosti zobrazi
ve formé jedné e-mailové zpravy. Kazda takova zprava obsahuje prilohu ve formatu .ics se
vSemi daty dané udalosti.

Vyhodou je, ze kazdou udalost je mozno velmi jednoduSe importovat do aplikace Apple iCal
(vice vizte kapitolu 11), kde se zobrazi ve vybraném kalendafti tak, jak jsme zvykli.

Co se tyce poloZek typu Poznamky a To Do vytvorenych v Apple Mail, i k tém budete mit
napriklad pres Kerio WebMail pristup. Budou uloZeny ve sloZce Apple Mail To Do.

14.2.2 IMAP ucet

Podpora pro Apple Mail v uctech typu IMAP umoZnuje zobrazeni vSech typli posStovnich
slozek. Tyka se to i vSech typu slozek verejnych. AvSak zobrazuji se pouze slozky, které jsou
zalozeny pirimo z korenové slozky schranky. Podslozky se nezobrazuji. IMAP ucet v Apple Mail
tedy zobrazuje:

e poStu

e Kkontakty

e kalendar

e ukoly — ukladaji se do specialni slozky vytvorené v To Do.
e poznamky

Tato podpora ma ovSem urcitd omezeni spojend s omezenimi poStovniho klienta, a proto se
veskeré udalosti, kontakty, ikoly a poznamky budou zobrazovat pouze ve formé e-mailovych
zprav s prilohou, ktera bude obsahovat vSechna data dané udalosti, kontaktu nebo ukolu.
Udalosti a ukoly obsahuji prilohu ve formatu .ics a kontakty obsahuji prilohu ve formatu
.vcf.
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Pii praci s postou v aplikaci Apple Mail je moZzné kazdou udalost velmi jednodusSe importovat
do aplikace Apple iCal (vice vizte kapitolu 11), kde se zobrazi ve vybraném kalendafti tak, jak
jste zvyKli.

Poznamka:
Presto, Ze jsou kontakty uloZeny formou prilohy ve formatu .vcf, nelze je Zadnym
prijatelnym zpusobem importovat do Apple Address Book.

Co se tyce polozek typu Poznamky a To Do vytvorenych v Apple Mail, i k tém budete mit
napriklad pres Kerio WebMail pristup. Budou ulozeny ve slozce Apple Mail To Do.

14.2.3 Uceni spamového filtru

Funkce je popsana v sekci 14.1.3.
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Priloha A
Pravni dolozka

Microsoft®, Windows®, Windows NT®, Windows Vista®, Internet Explorer®, Active Directory®,
Outlook®, ActiveSync®, Entourage® a Windows Mobile® jsou registrované ochranné znamky
spolecnosti Microsoft Corporation.

Apple®, iCal®, Mac OS®, Safari™, Tiger™, Panther® Leopard®, Snow Leopard® a Lion® jsou
registrované ochranné znamky nebo ochranné znamky spole¢nosti Apple Inc.

Cybertrust® je registrovana ochranna znamka spolec¢nosti Cybertrust Holdings, Inc. a/nebo
jejich pobocek.

Thawte® je registrovana ochranna znamka spolecnosti VeriSign, Inc.
Entrust® je registrovana ochranna znamka spolecnosti Entrust, Inc.

Palm®, Treo™, Pre™ a VersaMail® jsou registrované ochranné znamky nebo ochranné znamky
spolecnosti Palm, Inc.

Mozilla® a Firefox® jsou registrované ochranné znamky spolecnosti Mozilla Foundation.
NotifyLink® je registrovana ochranna znamka spolecnosti Notify Technology Corporation.
BlackBerry® je registrovana ochranna znamka spole¢nosti Research In Motion Limited (RIM).
RoadSync™ je ochranna znamka spolecnosti DataViz Inc.

Nokia® a Mail for Exchange® jsou registrované ochranné znamky spolecnosti Nokia
Corporation.

Symbian™ je ochranna znamka spole¢nosti Symbian Software Limited.

Sony Ericsson® je registrovand ochranna znamka spoletnosti Sony Ericsson Mobile
Communications AB.

SpamAssassin™ je ochranna znamka Apache Software Foundation.
SpamHAUS® je registrovana ochranna znamka spole¢nosti The Spamhaus Project Ltd.

Android™ a Nexus One™ je ochranna znamka spolecnosti Google Inc. UZiti této ochranné
znamky je mozné pouze v souladu s Google Permissions.

DROID™ je ochranna znamka spolecnosti Lucasfilm Ltd. a jejich pribuznych spolecnosti.

Motorola® je registrovana ochranna znamka spolec¢nosti Motorola, Inc.
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