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Guida per utenti
Utilizzo di Lotus Notes

Invio mail
Nella scheda della posta cliccare su ,Nuovo®

V] Muova [+ =] Risposta + B2 Inoltra -

I~
‘ = !Pl:J\%me > Dgogetto

Per scegliere i destinatari cliccare su “Per”, oppure iniziare a scrivere il nome nel campo,
che verra ricercato tra i contatti

Ivia  Inwia e archivia.. Salva come boza  Opzioni consegna.. = = (? Wisualizza=  Altro-

Seleziona indirizzi H B
=

Cor Soegliers I'slenca indirizzi, quindi immettere il nome in tutta @ in parte.

Ciggetta: Elenco indirizzi: R e Book “ista per: IEIenCD per hame vl

Trova nomi con inizio: | Destinatari:

- 2 Admin, Scan ﬂ = Per:

2 Adrninistration = Co
= Adrministration Requests Par > == Cer
Administrator,

Adrninistrator,
Administrator,

Administrator, =
" v

| Dettagli...l | Aggiungi ai contatti RiinnLacei butti

B

4

Suggerimento: & possibile trascinare | nomi I oK I | Annulla I
- |
. . . .. . “O . . ”
Per richiedere una ricevuta di ritorno cliccare su “Opzioni consegna
Opzioni consegna H B
Generali I Ssanzate |
-~
Opzioni consegna
Impaortanza: INormaIe j ¥ Ricevuta di ritorno‘é
Rapporto di consegna: ISDID mancata consegna j I Mon consentire copia
Priorita di consegna: INormaIe j ™ Contrallo aragrafico autormatico
[T Contrasseagna I'oggetto come riservata
™ Mon awisare se i destinatari sono assenti dall'ufficio
™ Mon espanders i gruppi personali
Opzioni sicurezza “alutazione
™ Firma Mormale j
™ Cifra
[T Salva opzioni di sicurezza come predefinite
. . . "
Per inserire un allegato cliccare sull'icona con la graffetta | e

Crea allegati

Per inviare la mail fare clic su “Invia”
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Firma

Per modificare la firma da aggiungere automaticamente a tutte le mail in uscita andare su
File — Preferenze — Posta — Firma

I Posta

- Aecounk
- Account portale home = =
[ Barra degli strumenti Posta I Diatio & Attivita | Accesso & delega |
Browser Weh
- Calendario & piarificazione Generali I Carta intestata | Firma I Completa | Colori mittenti | leone destinatari |
- Caratteri e colori
[+ Composite Application Editor Aggiungere una firma, care il propric nome e le proprie informazioni di contatto, ai messaggiinviati. £
. Configurazione dient Notes bas possibile aggiungere testo, immagini e allegati icome |e vCard) usando il controllo '"T" seguente. Perusare le
- Conneckions B funzioni rich text aggiuntive (come i tipi di carattere & i collegamenti HTIL), creare la propria firma altrove inun
- Contath campo tich text (ad ezempio il corpo di un messaggio Notes), quindi copiarla & incollarla qui.
Contraolla ortografico Mota: La firma rich text & conservata nel file di posta in modo che sia disponibile da qualsiasi computer da cui
Feed si uza Motes
& g;ﬁi:fu::ﬂphony ¥ Aagiungi automaticamente una firma in fondo ai messagai di posta in uscita
--Impustaz!un! diregistro X Seegliere il ipo di firma da usare: 7
- Impostazioni inkernazionali
[#-InstallajAggiorna & Rich Text (scegliere solo se tutti gli utenti del file di posta utilizzano Motes 8.5 o successive)
- Live Text € Testa normale
Porte Motes
Posizione € File HTML o Immagine
2]
[#- Replica & sincronizzazione Rich text
E;:g::;t?ms AggiungivCard personale |5
- \fidget

Testo normale

HTrL o file immagine

| Sfaglia

P | o] Lz firma contiene immagini, allegati, testo e file incollati. Si trova nel file di posta, disponibile su tutti | computer
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Gestione cartelle e regole

Litente

=u Locale

& In entrata

&

=

= Inviati

= completa

=) Tutti | document

LA Materiale indesiderato
ﬁﬁ Cestino

4 Cronologia conversazione

T viste

[ Cartelle
Archi\tic

) Rinuayi cartela
=g Strurme

Rinomina cartella...,

) Imposta carkella, ..
Altra po

E possibile creare delle cartelle per organizzare le mail.
Una volta smistati i messaggi nelle varie cartelle &
possibile sempre vederle tutte nella cartella “Tutti i
documenti”.

In “Cronologia conversazione” vengono archiviate le
conversazioni salvate con Sametime.

In “Completa” si vedono i messaggi contrassegnati con un
flag che indica la priorita di lavorazione della mail.

Per assegnare una priorita a una mail, cliccare sull'icona
con la bandierina.

= - W o - @2 Q-

Flag rapido
Aggiungi o modifica flag. ..
Rimuovi Flag

Si possono creare delle regole per smistare i messaggi in arrivo nelle varie cartelle.
Si pud creare una regola a partire da zero selezionando “Regole di posta” oppure andando

sulla cartella “Regole”.

atro ~ {4 ) -

Preferenze. .. -I=| Strurnenti
Assenza ufficio. .. | /C-?»
Copia in nuovo » [ZF cancelleria
Muova messagagio con cancelleria. .,
Regole di posta
Muova regola hModifica Abilita Disabilita 32 Ao - {2
Cand N
Guesta regola &: & @ftiva © Mon attiva
Specifica condizioni
Crea condizions
mittente: |[contiene =l |

Quando arrivano messsaai di posta che soddisfano Is seguenti condizioni

Aggiungi

Specifica operazioni

sposta nella cartella

Essguile seguenti operazioni

j ‘ | Selezionare..

Agg\ungl operazione
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E' anche possibile creare una “Regola rapida” a partire da un messaggio gia ricevuto.

Ao - @2 Q) -

Preferenze...
Assenza ufficio.,

Copia in nuovo

Agagiungi mitkente ai conkatki,.,

Invia la posta del mitkente nella posta indesiderata. ..
Pianifica una riunione. ..

Muovo messaggio con cancelleria. ..
ContrassegnafElimina contrassegno scaduto del documento, ..

Regole di posta

Crea regola rapida H B
Crea una regola bazata zulle infarmazioni nel documento zelezionato.
Mota: la regola funzionera sui nuovi meszaggi in entrata. La Posta in entrata non ne verra influenzata.

1 Selezionare le condizioni da soddisfare

r Icontiene j |Andreas |
I™ Quanda il darminio I'\3 j | |
™ Quando I'oggetio Icontiene j |Mai| |

2 Decidere quando ezeguire I'operazione
& Quando & soddisfatta almeno una delle condizioni seguenti

© Quando sono soddisfatte tutte le condizioni selezionate

3 Seleziona operazione da eseguire

@ Sposta nella cartella |

" Cambiaimporanza in alta

" Maon accettare il messaggio

Per lavorare con questa regola in futuro, andare alla cartella Regole, sotto Strumenti.




Giornale personale (Blocco note)

DJ} Blocco note

Blocco note

Guale blocco note siintende utilizzare?

r

Si put utilizzare il nome predefinito {notebook.nsf) o cambiare il nome (ad esernpio note_gsmitti.nsf).

|n0teb00k

" Limnita aceesso al mio blocen note a Andreas

Guida per utenti

Il giornale personale (o blocco
note) e un'applicazione Lotus

Notes che funge da blocco di

appunti elettronico.

Si apre dall'icona sulla Home.
Cliccando su “Nuovo” si crea un
nuovo documento. Per ogni
foglio si possono aggiungere
delle categorie che facilitano
I'archiviazione e la ricerca.

E' possibile sincronizzare il blocco note del cliente Lotus Notes con gli appunti del cliente
web: aprire la Posta e scegliere dal menu Operazioni — Lotus iNotes — Sincronizza

blocco note.

|Operazinni Strumenti  Finestra  Guida

Lotus iMates

Archivia k
Mirdific A

Apri copia conkatki nel file di posta
Madifica Configurazione off-line

Sincronizza blocco noke
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Contatti

La rubrica dei contatti personali si aggiunge al directory aziendale degli utenti Lotus Notes.
Per creare un nuovo contatto cliccare su “Nuovo”, all'interno della scheda dei contatti.
Tramite la la sincronizzazione dei contatti dal gestore repliche & possibile vedere la rubrica
anche dal web e dalle varie soluzioni portatili come per esempio Lotus Traveler e
BlackBerry.

Contatti recenti

Una delle nuove funzioni riguarda i ,Contatti recenti“. Questi contatti vengono ,raccolti“ dai
messaggi ricevuti e mandati. | contatti recenti sono inoltre inclusi nella ricerca per il nome
del destinatario.

Andreas v=

= || b spostain Miei contatti T 5] =1 Atro - Q) ~

su Locale —

~ @ Marme Indirizzo e-rnail

) Migi contatt

i,_) q " Administration Group Lotus notes Admir
7 Contatti recenti A Mermbers, Lotus Mermbers <group-
=8 Gruppi com=
_}E‘Percategoria Adrministration, Lotus Lotus notes Adrmir
Al Per societs =groups-nareply@

‘:D Campleanni & ricarrenze
j Cesting

Sez) Altri contatti

T2 Avanzate

Nelle preferenze dei contatti si pud definire se usare questa funzione e quali contatti sono
da includere tra i ,contatti recenti”.

Preferenze contatti (]

Proprietario contatti: |Andreas |ﬂ
[~ Ordina alfabeticamente i nomi dei componenti del gruppo

[~ Ottimizza l'indice per la ficerca avanzata dei contatti

[T Accetta serpre 'assegnazione del nome predefinita agaiungendo i contatt
¥ Abilita "Sincronizza contatti” nella scheda Replica e sincronizzaziohe

{Richiesta perla delega dei contatti e |a sincronizzazione dei contatti iklotes)
¥ Naon aggiungere autamaticamente:

" Qualsiasi nome ai contatti recent]

@ Norni GG e CCR ai contatti recenti

" Momi dalle e-rnail che ricevo (aggiungl narmi solo dalle e-rmail che invio)

Elimina i documenti dalla mia carella Cestino dopo are

Wisualizzazione predefinita dei nomi dei contatt
Cognarne, Mame <

¥ #pplica formato a tutte le voci
Lavisualizzazione predefinita del nome si applica zolo alle nuaovo voci di contatto.
Spuntare questa casella per applicare la visualizzazione predefinita del nome
anche alle vocl esistenti.

Formato predefinito dell'indirizza:
IFormato 5 'I

Maorne

Azienda

Yia

CAP Citta, StatofProvincia
Mazione

Utilizz ato in: Repubblica Ceca, Danimarca, ltalia,
Polonia

Cluando gli altri concedaono 'accesso ai propri contatti, & poseibile creare ecorciatoie per
apritli. Le scorciatoie appaiono nel navigatore dei contatti, sotto "ARtri contatti”,

Creare delle scorciatoie per aprire gli altri contatti di queste persane:
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Contrassegnare un contatto privato/pubblico

Finora uno dei punti deboli era il fatto che dando accesso al diario si dava anche accesso

alle attivita e sopratutto ai contatti.

ggiungere persone o gruppi

Persona o gruppo

A chi g desidera concedere 'acceszzo al file di posta?
€ Oghuno

& Solo questa persona o gruppo: |rLN|JL|

Componenti

A quali cormponenti del file di pogta zivuole concedere 'accesso’
 Posta, Diario, Attivita & Contatti

& Diario, Attivita e Contatti

 Messuno

Accezso

Quale accesso zi desidera concedere a Diario, Attivita e Contatti?

ILet‘tura

[

Finalmente hanno incluso la possibilita di contrassegnare i contatti come ,privati®.
Contatti singoli possono essere contrassegnati selezionando I'opzione in alto.

E—EU% Salva e chiudi [_'ﬁ Salva e aggiungi un altro V| Seleziona farmato indirizza...

2]

r [T Contrazsegna come privato

Mome contatto: |-‘3*F'

Mome dell'azienda: |

E-mail:

Indirizzi:

Azienda: |

| Azienda:

1 L

Oppure si pud selezionare i contatti da contrassegnare in una vista e usare I'operazione

,contrassegna come — Privato o Pubblico”

|Opera2ioni Strumenti  Finestra  Guida

Muota 3
Modifica
Contrasseqna corme Privato

Pubblico

Inaltra vCard
Sposta nel cesting
Scorri conkatt, .,

Pianifica una riunione =

Invia un messaggio

Altro 3
Sposka nella cartella. ..
Rimuayiidalls cartels

Blocca documento

Shiocea documento

Opzioni vista 3
Richiama inkera documento

1 Ankeprima nel browser Web ¥
Modifica applicazione
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Funzioni di ricerca
Ci sono delle funzioni di ricerca all'interno delle varie applicazioni (Posta, Contatti,
Giornale personale, ecc...). Per effettuare una ricerca completa e necessario indicizzare i

documenti.

Si puo effettuare una ricerca rapida dal campo “Ricerca” in alto a destra. La ricerca ,tutta
la posta“ corrisponde ad una ricerca nella vista di ,tutti i documenti®.

In entrata

v [ Tutta la posta
] Tuttii calendari
B Tuttii contatti

w7 Yahoo! Cerca
[C| Ricerca nel Weh di Google

4, Ricerche recenti 3
4, Altre ricerche 3

|22 Preferenze...

Visualizza ©Crea Operazioni  Skrumen

. . « . . . . — . Aqgagiorna Fa
Oppure si pud andare su “Cerca in questa vista”. Si aprira, in C|ma|
all'applicazione, un form di ricerca, che si espande cliccando su EL6 o et Ve
“altro”.
¥ Muova ~ & Risposta - i Risposta atutti ~ G2 Inoitra -~ @ - = - [ Ao - @2 Q) - B visualiza -
&, Cerca nella visla 'Posta in entrata’ Olndicizzata ? X
Cerca ” Ricerca Sugnerimenti per |a ricerca - altro
Condizioni | 18] Data... | ) Autare... |" 1 Campo.. | [ Da... | 22 Parole multiple.. | [E] Compila medule d'esempic... ‘
Cipzioni ¥ Usa le varianti della parola gatto’ trova anche 'gatti COrdina risultati per |mantieni ardine attuale {ordinabile) j
™ Ricerca approssimata [ Cerca nei risultati O Ultimi indicizzati 22.01.2017
Salva ricerca | Catica ricerca '| Rizultati max ‘ 2 documenti Aggiorna indice

In alto a destra si vede se il database e indicizzato o meno. Nel caso che non lo sia, si
deve creare o aggiornare l'indice con il pulsante in basso a destra.

Per essere sicuri che i contatti siano indicizzati, entrare nelle preferenze dei contatti e
spuntare “Ottimizza l'indice...“

[~ Otdina alfabeticamente i nomi dei componenti del gruppo

¥ Ottimizza l'indice per |a ricerca avanzata dei contatt




Salvare un messaggio in formato .eml
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Un'altra delle nuove funzioni del cliente 8.5.2 & la possibilita di salvare e-mail compreso
allegati in formato .eml. Questo formatto permette di leggere I'e-mail con altri clienti e-mail

come Thunderbird, Apple Mail etc.

Per salvare basta trascinare I'e-mail fuori dal cliente.

IBM Lotus Motes

L'e-mail & stata zalvata in formato . eml.

Se i vuole creare un collegamento all'e-mail invece di zalvarla come file,
deselezionare la preferenza seguente & trascinarla di nuova.

¥ lltrazcinamento saka come file eml

[La preferenza put essere modificata in seguito da Preferenze -
Configurazione di baze del client Hotes.)

E ] r documentation

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Machricht 7

€~ & “8 = x @]

Antworten  Allen ankbw...  Weiterleiten Drucken Lischen Zuriich
Yon: Andreas
Datum: sabato, 22, gennaio 2011 14:04
An: Andreas
Betreff: Mail For documentation

Einfiigen: I hosting.ods (20,4 KB}

Gioie e dolori della posta elettronica

Prima di tutto le gioie. La posta elettronica & oggi il mezzo pil veloce ed e
persona, ma anche con tante persone in una wolta sola. Basta una bella e
tante direzioni per il mondo e arriva & destinazione in pochi minuti. La tent:
forte. Perd... e gqui passiamo ai dolori.

Froprio perché riceviamo tante email, la tendenza a cestinarle ancor prima
schermo non aiuta, | messaggi appaiono tutti uguali, il linguaggio & spesst
un testo che chiaramente viene inviato tale & quale ad altre migliaia di pers
Un clic & la mail prende |la strada del cestino.

(Vedare file allegatohosting. ods)

Come descritto nella prima schermata questa configurazione si pud cambiare nelle

preferenze.

Configurazione client Notes base

=lalx|

- -

- docounk

~ Awvio & chiusura

- Aocounk porkale home
[+ Barra degli strumenti

Svuota cestino chiudendo ['applicazione Cartella applicazione locale:

[2& non svuotato a intervall regolari]:

- Browser Web

- Configurazione client Notes bas
- Connections

el
k)

|EI:\Programme\lBM\Lotus\Notes\D ata

[¥ Controlla sottoscrizioni

[+ Calendario e pianificazions tdai =~
- Carakkeri & colori ~ 2 e [N
v Salva autom ogni I‘I 5 j. riiFiti 2 2
[+ Composite Application Editor = [~ Scarmi non letti

[~ Abilita agenti locali programmati

- Contatti

X  Yisualizza
- Controllo ortografico

- Feed Caratteri predefinit...

- Finestre & temi

[+ IBM Lotus Symphony

I r~ Opzioni aggiuntive
- Impostazioni di registro

- Impaostazioni internazionali E zpandi il contenuto dei campi nome in stampa ;I
[ Installajfggiorna Ayevia anteprima di stampa della pagina comente
- Live Text Usa la sintassi di query Motes [non Web) nella barra di ricerca della vista
. Porke Motes Tratta le scorciatoie come file quando si selezionano nells finestre di dialogo dei file
. Posizione Dizattiva il completamento automatico per tutti i campi dei nomi & usa il completamento ¢
- Posta v Comprimere le immagini incollate nei documenti
- Replica & sincronizzazione Mon chiedere quando i contrassegnano tutti | documenti come letti o non lett
- Ricerca v Mon avvisare uscendo dal client
- Sametime Mon mi informare del mio stato di utente roaming quando cambio 10
- Widget Mon chiedere quando i chiude un documenta con allegati modificati
Mon chiedere quando =i inoltra un documento con allegati modificati
s hdoahiacaguidicpunta sl imsepand documenti selezionati
v |l rascinametto salva come: file eml -

[~ Blocca automaticamente il mio ID Hotes dopo |1 3 _.; rninLti

| Riconfigurazions guidata client. ..

< | ]

MOTA: L'amministratore ha dizabilitato alcune preferenze.

oK I Annulla




Richiamare un messaggio
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Un'altra funzione nuova e la possibilita di richiamare messaggi inviati. Attenzione! Questa
funzione € possibile soltanto nella rete interna! Messaggi mandati al di fuori del

dominio Domino non possono essere richiamati.

Per richiamare un messaggio andare nella vista ,Inviati“, selezionare il messaggio e

cliccare su ,Richiama messaggio®.

Litente

¥] huave = [ noltra ~ [2) - = - T Richiama messaggio...|Atro - {2 C) ~

su Locale =
= &= !Destinatario Qgoetto

£ In entrata (2)
‘?]El =7 andreas Mail Recall
I 0ZZe

= nwiati
= completa
20 Tutti | documenti

LA Materiale indesiderato

Selezionare i destinatari e cliccare su ,OK" per richiamare il messaggio. Scegliendo ,Invia

un rapporto...“ si riceve anche un riepilogo.

Richiama messaggio

Scegliere | destinatari da cui eseguire il richiamo.

Seleziona tutt

T L

#esgis0101 130

[" Richiama il messaggio anche se & stato letto

¥ Irwia un rapporto di vichiamo messagaio per ciazcun destinatario

Un mezzaggio pud eszere richiamata dai destinatar solo utilizzandao Lotuzs Motes kail.

H B

Stato richiami messaggio

Data della richiesta: 2601 2011
Numero di destinatari: 1

Richiesta di richiamo:

Riepilogo
|Destinatario |Stato |Server |Dettaqli |
|andraas |Richlama\:o | |Il nessaggio non & stato letto |
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Messaggi individuali / Conversazioni

Tramite una selezione nelle Azioni si pud definire come devono essere mostrati i messaggi
in entrata. Con "Messaggi individuali" tutti i messaggio sono visibili mentre con
"Conversazioni" viene mostrato soltanto l'ultimo messaggio. Con un clic sulla freccetta &
possibile aprire la conversazione e quindi vedere tutti i messaggi riguardanti la selezione.
Il numero al lato dell'oggetto (2) e un resoconto dei messaggi inclusi in questa
conversazione.

Operazioni  Strumenti  Finestra  Guida

Lokus iMakes 3 - e
A E I | &0 Andreas Fonte - Diatio

Archivia 3 .
Modifica DG@@D@%Q@ [ﬁblﬁﬁ
MNuowo 3
Risposta » j INnn impostata ﬂ
Risposta a butki 3 _— g - - mpe
Inolra . = || ¥] Muovo ~ =] Risposta ~ @ElRisposta atutti + 2 inoltra ~ [ ~ & « [ Ao - & Q) ~
Cartella » . ) ) ) ) )
etz » (i) 8istawedendo: solo l'ultima risposta per ciascuna conversazione e-mail (thread)
Sposta nel cesting = 1 Mome b Oggetto
Altro 4
Aggiorna . Andreas hail for documentation
Messagai individuali i Andreas Mail for documentation
Conversazioni . L . .

_ Router di posta Stato richiamao messaggio: Mail Recall
Solo o lett i Alexandra b RE: Meeting (2)
Blocza dotumento
Shlocca dasumenta
Opzioni cartela 3
Anteprima nel browser Wweb  k
Modifica applicazione

¥] huove - =] Risposta - s@lRisposta atutti + E noltra - [ - [ - [ At - ) -
= 'Mome [ Oggetto
o
b
w 2 messaggiin gquesta conversazione: Meeting
V=2 Andreas Mesting
+ [ Alexandra Good marning Andreas, That's no profbierm; thani yvou for ielting me know.

Per tornare alla visualizzazione dei messaggi individuali si puo selezionare nelle azioni
oppure cliccando su “Cancella”.

¥ Muovo ~ &l Risposta - @@l Risposta atutti + [ inotra ~ [ ~ [ - [ ato - & Q) - |§| visualizza -
Q) Si sta vedendo: solo l'ultima risposta per ciascuna conversazione e-mail (thread) Cancella |

= IMome l Dggetto Data Dimensioni & P
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Messaggi non letti

La stessa cosa puo essere fatta con i messaggi non letti.

Operazioni  Strumenti

Lotus iMotes

Finestra  Guida

» e .
WERSE R BH Andreas Ponte - Diario

Archivia

Maodifica

Muagwa

Risposta

Risposta a tutti
Inaltra

Cartella

Campleta

Sposta nel cesting
Altra

Aggiorna
Messaggi individuali
Conversazioni

<

Solo non letki

<

Blocca documento
Shincra documenta

Opzioni cartella

3

Anteprima nel browser Web  »

Modifica applicazione
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Assenza dall'ufficio

Una nuova funzionalita permette all'utente di definire anche le ore dell'assenza. Per
questo proposito € stato incluso un nuovo campo (Specifica ore) il quale una volta
selezionato permette di immettere I'ora.

Litilizzare la notifica di assenza dall'ufficio per inviare una risposta automatizzata air
risposta a ciascun mittente. Fare clic su Abilita e chiudi per awiare il servizio di notific

Stato notifica assenza dall'uficio: NON attiva

A partire da: |Dggi ?E'l ¥ Specificaors |20.15 @
[Domani 15 0000 @

¥ MNon sone disponibile per la riunioni

Tornera il:




Guida per utenti
Aggiungere un diario

E possibile aggiungere un'altro diario Lotus Notes, un "iCalender feed” oppure un
calendario di Google tramite una semplice azione inclusa nel calendario.

[ 5 Viste

5 Mostra diari
Aggiungi diario. ..

Si possono selezionare i seguenti modelli e a dipendenza di quello scelto variano i campi
da definire.

@nggiungi un calendario x|

— Aggiungi

Aggiungi: ICaIendario utente Motes ;I

Calendario utente Motes
 Bagiungi ¢ Calendario Teamraom Nokes

" Calendario applicazione Motes
Mome ube congle Calendar (TR froe

I_. Feed iCalendar
Mome Lipoog orovare

[ visualizza questo calendario quanda non in linea (2

r—Formattazione voce del calendario
Imposta opzioni di visualizzazione per le voci del calendario aggiunte: 7

Sfondo: Testa: Icona voce:

| =] I - | [ calendar aray |

o | Annulla |

Scegliendo un calendario utente Notes basta immettere il nome dell'utente e definire i
colori per distinguere meglio il calendario una volta incluso nel proprio calendario.

Gnggiungi un calendario ﬂ

=

Aggiungi i
lrnggiungi: ICaIendarin ukente Motes j
Feb-21

Aggiungi Calendario ukente Mokes

*Mome utente: (7

| Mome tipo da trovare

| v Wisualizza questo calendario quando nonin linea fi2

2! Supporto non in linea

Formattazione voce del calendario i
Selezionare guesto pulzante per

Imposta opzioni di visualizzazione per le voci del calend visualizzare e voci del calendario nella

radalitd non in linea.
Sfondo: Testo:

-1 I

of | annulla |

C'é anche la possibilita di visualizzare questo calendario per esempio su un BlackBerry
scegliendo I'opzione "Visualizza questo calendario quando non in linea".



Guida per utenti

Qui un esempio per aggiungere un calendario Google dove si puo scegliere tra un
calendario privato o pubbilico.
B

Agagiungi: IGoogIe Calendar {TM) j

[~ Aggiungl Google Calendar (TM)
% Un calendario privato (sono necessari un accesso ed una password)

" Un calendario pubblico (& necessario un URLY [~ Aggiungi Google Calendar (TH)
£~ Un calendario privato (sono necessati un accesso ed una password)

Aggiungi
’i\lggiuﬂgi: IGDDglE Calendar {TM) d

*Etichetta : |GMa|I
' Un calendario pubblico (& necessario un LRLY

*Mome utente: (7 |utente@gma|l.com

#Pacaword: 7 | sssssens Etichetta ! |Immettere un'etichetta

#URL; (2) |
¥ Visualizza questn calendario quando non in linea o quandn su dispositivo mobile 7
™ wisualizza questo calendario quando non in linea o quando su dispositive mobile 2

Guando non in linea, mostra: |i§

i~ Formattazione voce del calendario

[ Formattazione voce del calendario
Imposta opzioni di visualizzazione per |e voci del calendario aggiunte: 7
Imposta opzioni di visualizzazions per le voci del calendario aggiunte: (7
Sfonda: Testo: Icona voce:

Sfondo; Testo: Icona voce:
| =] I - | [ caendar gray |
=1 I - | [ caendar aray |

0] 4 Annulla |
Ok | Aninulla |

Tramite la selezione si pud definire quale calendario viene mostrato nel diario.

= show cale
addac

Una volta definiti con un clic destro si ha la possibilita di cambiare la configurazione, aprire
il calendario in una nuova scheda, soltanto se si tratta di un calendario Lotus Notes, o di
rimuovere |'entrata.
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Apri in una nuowa scheda Rirnuoi
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