sUNEAPITAL

www.suncapital.pl www.kerio.pl www.sophos.com.pl www.notifysync.pl

Kerio Webmail, czyli dostep do poczty przez WWW
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Informacje ogolne:

Kerio Webmail, to interfejs pozwalajacy uzytkownikom na korzystanie z poczty i wszystkich aspektow
pracy grupowej z dowolnej lokalizacji, przy wykorzystaniu jedynie przegladarki internetowe;.
] Aby rozpoczaé korzystanie z poczty za posrednictwem interfejsu Webmail, uruchom

Wecobn;\jlﬂ ail przegladarke internetowa (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari) i przejdz do

- : strony https://xxxxxxxxxx (zalecane) lub http://xxxxxxxxxxx. W trakcie
' uruchamiania strony mozesz zosta¢ poproszony o zaakceptowanie certyfikatu. Po
wykonaniu tego zostaniesz przeniesiony do strony logowania.
Na stronie logowania wprowadz swoje dane (tacznie z nazwa domeny, tj.
imie.nazwisko@domena.pl) oraz hasto dostepu do poczty (W hasle rozrézniane sa
wielkie i mate litery!), a nastepnie kliknij ,,Zalogu;j”. Istnieje mozliwo$¢ korzystania
z interfejsu Webmail Mini, ktory charakteryzuje si¢ mniejszg funkcjonalnoscia,
jednak pozwala na przegladanie i zarzadzanie folderami pocztowymi i kontaktami
przy stabym faczu internetowym lub na urzadzeniach mobilnych (przez

Integracia 2 systemem Windows

przegladarke).
Przy korzystaniu z interfejsu Webmail nalezy pamigtac, ze:
e nie dzialajg przyciski Wstecz i Dalej

e aplikacje blokujace wyskakujace okienka moga blokowa¢ niektére funkcje Webmail

W gtéwnym oknie po lewej stronie mamy drzewo kategorii, a w nim foldery prywatne (u gory) oraz foldery
publiczne i zasubskrybowane od innych uzytkownikow (nizej). Informacje zawarte w folderach prywatnych
(skrzynka odbiorcza, kalendarz, kontakty, notatki, zadania, etc.) sa widoczne tylko dla nas oraz dla osob, ktérym
nadamy uprawnienia do ich przegladania lub modyfikowania. Informacje zawarte w folderach publicznych widoczne
sa dla wszystkich. Foldery zasubskrybowane widzimy po otrzymaniu odpowiednich uprawnien od ich wiasciciela
oraz dodaniu do listy folderow subskrybowanych.

Tworzenie nowej wiadomoS$ci

Aby stworzy¢ nowa wiadomo$¢ nalezy klikng¢ przycisk = Sitiewavisdmess = W nowo otwartym oknie nalezy wypetnic
pola:

_oo | adresat jawny, czyli osoba, do ktorej kierujemy korespondencje,
_ow: | adresat ,,do wgladu”, czyli osoba, ktora dostaje kopi¢ wiadomosci,

_upw: || _ adresat ukryty, czyli osoba, ktéra dostaje kopi¢ wiadomosci, jednak jej adres zostanie ukryty
przed innymi adresatami
Klikajac na przyciski DO, DW i UDW mozemy wybra¢ adresatow z ksiazek adresowych (prywatnych
i publicznych). Aby tego dokona¢ nalezy po kliknigciu DO, DW lub UDW rozwina¢ list¢ folderéw, wybrac z niej
odpowiednig ksiazke adresowa, klikna¢ na uzytkownika (pod$wietli¢ go), ktory ma byé odpowiednim adresatem,
a nastepnie klikna¢ przycisk DO, DW lub UDW. Na koniec zatwierdzamy nasz wybor OK. W oknie tworzonej
wiadomosci powinni§my widzie¢ dodanych adresatow.

Temat: | _ tytut wiadomosci,

W bialym polu ponizej wpisujemy tres¢ wiadomosci. Z paska formatowania tekstu mamy mozliwos¢ wybrania
rodzaju, wielkosci oraz koloru czcionki 5% A~ &  rodzaju formatowania tekstu (wyr6wnanie do lewej, $rodka lub
do prawej | £ = =) dodatkowych wyrdznien (pogrubienie, kursywa, podkreslenier ® Z ¥ ) oraz innych.
Aby wysta¢ wiadomo$¢ klikamy przycisk | Z## na pasku zadan. Tutaj takze mozemy zapisa¢ stworzong

wiadomo$¢ w kopiach roboczych B | doda¢ zatacznik 8 | nadaé jej priorytet !  oraz klikajagc %% zazadac¢
od adresata potwierdzenia przeczytania lub dostarczenia poczty.
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Odbieranie wiadomosci

Domyslnie nowe wiadomosci dostarczane sg do folderu skrzynka odbiorcza. Wiadomosci nieprzeczytane
wyrdznione s3 pogrubiong czcionka. Aby przeczyta¢ wiadomos$¢ nalezy dwukrotnie klikng¢ na niej lub po
podswietleniu otworzy¢ ja, naciskajac klawisz ENTER. Jesli do wiadomos$ci dotaczone sg zataczniki, to mozna je
odczyta¢ lub zapisaé na dysku. Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ na niebieskim taczu do zalacznika, a nastgpnie wybraé
rodzaj akcji. Jesli plik ma zosta¢ zapisany na dysku, nalezy wskaza¢ lokalizacjg, w ktorej plik ma zosta¢ zapisany.
Kiedy chcemy odpowiedzie¢ na otrzymana wiadomo$¢, wystarczy klikng¢ | &0deiedz - Adresat wiadomo$ci zostanie
automatycznie uzupetiony. Odpowiedzie¢ mozna na dwa sposoby:
1. Pods$wietlajac wiadomos¢ na liscie wszystkich wiadomosci, a nastepnie z gornego paska narzedzi
wybierajac ,,Odpowiedz” i odpowiednio ,,Odpowiedz (nadawcy)” lub ,,Odpowiedz wszystkim”.
2. Otwierajac wiadomo$¢ (przez podwojne kliknigcie) i w nowo otwartej wiadomosci wybierajgc u gory
,,Odpowiedz” lub ,,Odpowiedz wszystkim”.

Analogicznie mozemy przesta¢ wiadomos¢ dalej = &Fe=fidss  wydrukowaé & [ usunaé % oraz przej$¢ do
poprzedniej lub nastepnej wiadomosci

2
Aby sprawdzi¢, czy w trakcie korzystama 4 Webmall nie otrzymali$my nowej wiadomosci, nalezy klikna¢ przycisk
2 wlewym gornym rogu, ponad drzewem kategorii.

T — L= L L
Dmhttus flocahost/webmailfiter/odRuisDesigner. php ok Filtrowanie wiadomosci
| ybierz warunkii deiatania, a nasteprie w opisi okred] wartosci
1yw hierz warunki sprawdzane p::z regulu .. vy , o, . , , .
T oty e oo s = | Istnieje mozliwo$¢ zastosowania filtrow, ktore pozwalaja na
Gdy pole Od 2awisra . . ;. . ,
D b ko | automatyczne przenoszenie wiadomosci do zdefiniowanych folderow,
o ek .| | wysylanie auto odpowiedzi lub przesylanie wiadomosci do okre$lonych
B adresatow. _ _—
i — Filtry poczty dostepne sg w | “ustavienia~ > e Atveesty pryykiadowe
krzyrice oobiorcze) | T . - , . . ;.
| [} _| zdefiniowanie filtru, ktory przenosi wiadomosci od nadawcy
'_Opisregm e e et b e ot abC@abCp| dO f0|deru abC Wyglqda nast@puj Z}COZ
Gdy pols Od zawiers 'sbe@abie.pl - - - - H T
}E’szemef wiadomos¢ do folderu Skrzynka adbiorczafabe WChOdZImy W-flltry .pgc-Zty I Wybleramy E'
W nowym oknie definiujemy:
v warunki sprawdzane przez regute — w naszym przypadku ,,Gdy
pole Od zawiera” adres abc@abc.pl

v’ dziafanie dla reguly — ,,Przenie$ wiadomosci do wybranego
folderu” Skrzynka odbiorcza/abc.
Pozostaje nam tylko nada¢ nazwg regule i zatwierdzi¢ OK. Od tej chwili wszystkie wiadomo$¢ od uzytkownika
abc@abc.pl beda trafia¢ do folderu abc.

| zakoriczono (&

Kontakty, Kalendarz, Zadania i Notatki

Kazdy uzytkownik ma do dyspozycji prywatne kontakty, kalendarz, zadania oraz notatki. Dane zawarte w tych
folderach sa widoczne dla uzytkownika poczty oraz dla osob, ktore otrzymaty uprawnienia do ich przegladania lub
modyfikowania.
Kazdy uzytkownik moze dodawac nowe zdarzenia do prywatnych kalendarzy. Tworzenie nowego zdarzenia polega
na kliknigciu na = & Mewezdarzeniswyhelnieniu wymaganych pol, tj. temat, miejsce, czas trwania, przypomnienie.
Mozna takze zaznaczy¢ dodatkowe opcje np. etykieta, priorytet oraz kategoria. Kolejnym krokiem, jest
powiadomienie wymaganych uczestnikéw o zdarzeniu. Aby powiadomi¢ uczestnikow, nalezy kliknaé zaktadke
Zpreuzsnkén g nastepnie |Uezestnicy.. | Domy$lnie otwiera nam sie folder z kontaktami prywatnymi. Mozemy stad
wybraé uczestnikow (wymaganych, opcjonalnych lub zasob). Mozemy takze zmieni¢ folder na kontakty publiczne
lub inne. Aby doda¢ uczestnika odpowiedniego typu, nalezy pod$wietli¢ go, a nastepnie klikngé = wymagane-= |
opcionalne == ub © zaséb-> | Mozemy takze wymusié, aby nasze zdarzenie byto zdarzeniem cyklicznym
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(powtarzajacym si¢). Powtarzanie definiowane jest w nowym oknie, ktore wyswietla sig, kiedy klikniemy przycisk
Qrauwtarznie . Qpcje do ustawienia, to okres powtarzania (czas, po ktorym zdarzenie wygasnie) oraz wzorzec

powtarzalnosci (kiedy zdarzenie ma by¢ aktywne). W celu zapamigtania ustawien powtarzania, nalezy klikna¢ OK.

Aby stworzone zdarzenie zostalo zapamietane, nalezy klikngé Bl Zapiszizamici |

Na podobnej zasadzie dziata dodawanie kontaktow, zadan i notatek rowniez w folderach publicznych.

Przydzielanie uprawnien dost¢pu

Kazdy uzytkownik moze udostgpniac¢ prywatne foldery (wiadomosci, kalendarze, zadania, notatki, kontakty). Aby
tego dokonac¢, nalezy kliknaé na wybranym folderze prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybraé
uprawnienia dostgpu. W nowo otwartym oknie mozemy doda¢ pojedynczych uzytkownikow, grupy, wszystkich

z domeny lub nada¢ dostep anonimowy. Po wybraniu odpowiedniej osoby (grupy) nalezy zmieni¢ poziom
uprawnien. Do wyboru mamy 3 poziomy uprawnien: do odczytu, edycji i administrowania. Od momentu nadania
uprawnien, osoba lub grupa moze subskrybowa¢ (przeglada¢/modyfikowaé/administrowac) nasz folder.

Subskrybowanie folderéw udostepnionych

Uzytkownik, ktéry cheiatby widzieé¢ folder udostgpniony przez inng osobg, musi dodaé go do listy folderow
subskrybowanych. Aby tego dokona¢, nalezy klikngé = “sUstawnar " g pnagtepnie ! Subskevbui udostepricne foldery P
poprawnym wprowadzeniu adresu e-mail, w drzewie kategorii po lewej stronie pojawi si¢ nam nowy folder
subskrybowany.

Odpowiedz automatyczna (Poza biurem)

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ ustawienia automatycznej odpowiedzi wysytanej do nadawcy wiadomoscei np. gdy
danej osoby nie ma w biurze. Aby tego dokonac, nalezy przejs¢ do sekcji ~ “eUstawiznar > [af Fombuen  Mozemy tutaj
zdefiniowacé tre$¢ oraz wiaczyé lub wylaczyé odpowiedz automatyczng. Po odpowiednim skonfigurowaniu
odpowiedzi zatwierdzamy ja przez nacisni¢cie OK. Od tego momentu kazda osoba, ktéra wysytata do nas poczte
otrzyma automatyczng odpowiedz o zdefiniowanej wczesniej tresci (odpowiedz automatyczna zostanie wystana do
nadawcy tylko raz). Kiedy ponownie bgdziemy probowali zalogowa¢ si¢ do Webmail, otrzymamy komunikat,

ze odpowiedz automatyczna jest wlaczona oraz pytanie, czy chcemy ja wytaczyc.

Konczenie pracy z Webmail:

Aby zakonczy¢ prace z Webmail, nalezy klikng¢ = #dbaisegs  w prawym gornym rogu okna Webmail.
Dodatkowe funkcje Webmail:

Oznaczanie wiadomosci jako SPAM:

Kazdy uzytkownik ma mozliwo$¢ oznaczania wiadomosci jako SPAM. Wystarczy podswietlic wiadomos¢,

a nastepnie klikngé = #=am  Wiadomo$¢ oznaczona jako SPAM po potwierdzeniu jest przenoszona do elementow

usunietych. Jesli wiadomos$¢ oznaczona przez nas jako SPAM okaze si¢ nie by¢ spamem, mozemy anulowac
oznaczenie, podswietlajac wiadomo$¢ w elementach usunietych i klikajac [ Toriejestspam

Podpis:
Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania podpisu dotagczanego do kazdej wiadomosci. Opcja ta dostgpna jest
W | usamienar > [g5 Ustawina , w zaktadce ,,Poczta”. Mozemy tutaj takze wybrac styl wyswietlania

wiadomosci, domys$lnego nadawce i inne.
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Inne opcje:

W ustawieniach mozemy takze spersonalizowa¢ Webmail (od$wiezanie przypomnien, sposéb wyswietlania
wiadomosci na stronie), doda¢ nadawcow do Biatej listy spamu lub ustawi¢ w jaki sposob oraz jakie elementy ma
wy$wietla¢ strona ,,Dzisiaj”.

Przyciski oraz menu kontekstowe:
Menu kontekstowe:

Wigkszo$¢ funkcji Webmail dostgpna jest po wywotaniu menu kontekstowego (kliknigcie prawym przyciskiem
myszy). Istnieje kilka réoznych wersji menu kontekstowego, w zalezno$ci od miejsca, w ktéorym zostanie ono

wywolane:
Mowa wiadomost a. W Oknle Webmall
i ::ft';tad';tmbumm W menu kontekstowym mamy mozliwos$¢ tworzenia nowej widomosci, kontaktu, listy
Now adarzerc dystrybucyjnej, zdarzenia w kalendarzu, zadania i notatki oraz przejscie do cze¢sci ,,Ustawienia”.
Mowe zadanis
Nowa notatka
Ustawienia

b. W obszarze odebranych wiadomosci:
wmem  Otwieranie, drukowanie, odpowiadanie oraz odpowiadanie wszystkim
sspszoworzerm  Nadawcom, przesylanie dalej oraz przesytanie w formie zalacznika oraz

Otwirz
Drukuj

Ocpowiedz wystanie jako nowej wiadomosci z mozliwos$cia jej edycji. Poza tym

Odpowiedz wszystkim . , . d ry e k . 1., .

ARt mozemy oznaczy¢ wiadomo$¢ jako nieprzeczytana (na liScie

::;i;l]::_'fln 1;:;;?;;;:;6 wiadomosci begdzie pogrubiona), jako spam lub doda¢ nadawce do

Oamacz jska neprzeczytans biatej listy spamu. Dodatkowym utatwieniem jest mozliwo$¢ usuwania

penacz Jko span oraz przenoszenia lub kopiowania zaznaczonej wiadomosci. Mozemy
— odaj nadawce do biatej listy sparu i ) ’ L A

Frzenie lub skopisj takze w szybki sposob dodaé¢ nadawce do ksigzki adresowe;j

Usuri . . .

T e — (wypehiajac w nowo otwartym oknie wymagane pola).

Wwiydwiet] srddho

c. Nadowolnym folderze w drzewie kategorii po lewej stronie:

£ imie.nazwisko@domenalocal [0 T Mamy mozliwo$¢ otworzenia folderu w nowym oknie przegladarki, stworzenia
& () T

7 Kalendarz 062 w nowym oknie podfolderu w wybranym folderze, oznaczenia catego folderu jako przeczytany,
Bzkontakey oy podfalder przeniesienia lub skopiowania go, usunigcia, a takze nadania uprawnien dostepu
& Elementy Zaznacz folder jako praeczytany . . . o | 5 . | A A
kopierope PraEnes b skapiuj wszystko innym uzytkownikom. Klikajac na kalendarz pojawi nam si¢ opcja uzycia

2 Wiaddomo$ = et w kliencie kalendarza, czyli pobranie danych zawartych w kalendarzu do

=T Uprawnienia dostepu, ..

zewnetrznego programu (np. Windows Calendar).

d. Na nazwie konta pocztowego:

& Nowey Folder. Mozna w tym miejscu stworzy¢ nowy folder okreslonego typu (poczta,

2] Skrzynka odbiorc o . . . ., . ;.
§'Kalendarz zm":zr”a;w: - — kalendarz, kontakty, zadanie, notatki), zmieni¢ etykiet¢ wyswietlana w tym
(O ubskrybuj udostepnione foldery .. by e . , 3
& Kontakty F— miejscu (domyslnie jest to nazwa konta), subskrybowac foldery udostepnione

& Elementy usuniste

25 Kople robocze przez innych uzytkownikéw oraz definiowac filtry poczty.

) Wiadomasii Smisci
] Nokatki

e Klikajac lewym przyciskiem na nazwie konta pocztowego wyswietla si¢ nam
| Elementy vwystane

2] zadiania ekran ,,Dzisiaj”, ktorego personalizacji mozna dokona¢, przechodzac do sekcji
= (1 Foldery publiczne 455 Ustawienia~  _ {55 Uskawienia 1 > 1
ity % > % , do zaktadki ,,Inne”, lub wywotujac

menu kontekstowe okna Webmail.
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Przyciski:

Niektore funkcje mozna wykonac naciskajac przyciski:
& - przenie$ lub skopiyj

= - drukuj
¥ -usun
Q- wyszukaj

& - przeslij dalej

“ @« sona[ 1 21 = % _id7 do strony (pierwszej, poprzedniej, nastepnej, ostatniej lub wpisanej w pole tekstowe)

% = | = = -widok kalendarza (1, 7, 30 dni, widok listy zdarzen jednorazowych oraz widok listy
zdarzen powtarzajacych sie)

&* - uzyj w kliencie kalendarza

ﬂ - wyswietla maly kalendarz utatwiajgcy wybieranie konkretnego dnia

Jesli masz jakie$ uwagi do tego przewodnika, chciatbys$ co$ dodac lub poprawié, skontaktuj si¢ z autorem tekstu
slawek@suncapital.pl. Wszelkie komentarze beda mile widziane.
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