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Краткое руководство по Lotus Notes
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1. Приступая к работе
Добро пожаловать в Lotus Notes обеспечивает быстрый доступ ко всем важным сведениям. NotesTM можно использовать для отправки и получения электронной почты Интернета, составления плана мероприятий. 

С начальной страницы удобно начинать работу. Начальная страница предоставляет непосредственный доступ к почте, адресной книге, календарю и т.д. Здесь же можно найти ссылку на учебник по Notes. 

Совет  Для получения справки при работе с Notes можно в любое время нажать клавишу F1 или выбрать команду меню Справка - Вызов справки.

В Notes широко используются закладки, позволяющие вернуться в любое важное место. Закладку можно создать практически для любого объекта: почтового сообщения, документа, папки, базы данных и т. д. 

С клиента Lotus Notes можно подключаться к серверам Lotus Domino.

Данный раздел справки содержит полезные сведения для людей, не знакомых с Lotus Notes, а также краткий обзор возможностей для всех пользователей.
2. Что такое Lotus Notes?  

Lotus Notes - это мощное, многогранное программное обеспечение для Windows®, помогающее людям эффективно работать вместе. Lotus Notes предназначен для выполнения задач, выполнение которых обычно требует использования нескольких приложений. При работе с Lotus Notes вам доступна мощь электронной почты, Интернета в сочетании с универсальностью баз данных Notes.

Для предоставления пользователю всех необходимых сведений, как из Notes, так и из Интернета, в Notes используются все возможности обмена сообщениями и данными:

· Электронная почта Notes
· Календарь

· Списки задач

· Адресная книга

· Поиск адресов Интернета

· Клиентское программное обеспечение почты Интернета 

· Сертификаты безопасности
3. Почта и адресная книга  

Почта Notes позволяет обмениваться электронными сообщениями с другими пользователями Notes и пользователями других почтовых программ. Можно обмениваться данными с пользователями той же самой сети или, в отсутствие подключения к сети (например когда вы работаете дома или в гостинице), осуществить доступ к электронной почте через модем по коммутируемой линии связи. 

Почтовое сообщение Notes аналогично документу Notes. Например, можно изменять параметры и цвет шрифта, добавлять вложения, включать таблицы, рисунки и связи. У каждого пользователя Notes есть почтовая база данных на сервере, где хранятся сообщения электронной почты. 

Открытие почты  

Чтобы открыть почту

Нажмите кнопку почты на панели закладок:
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Примечание  Это можно сделать в том случае, если на рабочем пространстве есть значок для почтовой базы данных. Если значок отсутствует, выберите Файл - База данных - Открыть, чтобы добавить значок на рабочее пространство. Если вы не знаете, на каком сервере размещена почтовая база данных, обратитесь к администратору Lotus Domino.

Почтовые папки и представления

Почта Notes содержит следующие папки и представления по умолчанию:
	Папка или представление
	Описание

	Папка ''Входящие''
	Хранение всех полученных сообщений. Сообщения остаются в папке "Входящие" до тех пор, пока вы не переместите их в другую папку или не удалите.

	Представление "Черновики"
	Хранение всех сообщений, сохраняемых без отправки. Можно повторно просмотреть эти сообщения, а также изменять и отправлять их впоследствии.

	Представление "Отправленные"
	Хранение всех сообщений, сохраняемых после отправки.

	Представление "Все документы"
	Хранение всех сообщений, в настоящий момент находящихся в почтовой базе данных.

	Папка ''Корзина''
	Хранение сообщений, помеченных для удаления из почты. Более подробные сведения приводятся в разделе Удаление почты.

	Представление ''Цепочки обсуждения''
	Хранение всех сообщений, сгруппированных с ответными сообщениями, чтобы можно было просмотреть все обсуждение.

	Папка "Правила"
	Хранение всех правил, используемых для отбора новых сообщений. Более подробные сведения приводятся в разделе Отбор новых почтовых сообщений с использованием правил.

	Папка "Бланк"
	Хранение всех бланков, созданных для отправляемых сообщений. Более подробные сведения приводятся в разделе Создание бланков для почты.

	Папка "Календари групп"
	Хранение всех календарей групп, которые были созданы. Более подробные сведения приводятся в разделе Создание и работа с календарями групп.


В своей почтовой базе данных пользователи могут создавать дополнительные папки и представления..

Чтобы открыть сообщение

	Что требуется сделать?
	Процедура

	Открыть сообщение
	Дважды щелкните сообщение.

	Открыть сообщение в области просмотра
	Щелкните запись и перетащите низ окна почты вверх, чтобы отобразить область просмотра.

	Просмотреть данные о доставке сообщения
	Дважды щелкните сообщение, выберите команду "Сервис", затем - "Сведения о доставке".

Notes отображает имя отправителя, указывает, добавил ли отправитель подпись к сообщению, зашифровал ли отправитель сообщение, запросил ли отправитель уведомление о вручении и установил ли уровень важности для данного сообщения, дату отправки и доставки сообщения, а также маршрут, по которому сообщение было доставлено с сервера отправителя на сервер получателя.

	Открыть документ в режиме редактирования.
	Щелкните сообщение и выберите команду Действия - Изменить документ.


Чтобы создать сообщение

  1.
Откройте свою почту и нажмите кнопку "Создать записку".

  2.
Укажите адрес сообщения. В полях "Кому", "Копия" и "СК" (т.е. скрытая копия).

  3.
Введите тему сообщения в поле "Тема".

  4.
Щелкните поле основного текста нового сообщения и введите текст сообщения.
  5.    Отправить сообщение (Sent).
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Чтобы вложить файл в сообщение

Можно прикрепить файл к сообщению и отправить его вместе с ним. Для этого нужно выполнить такие действия:

1. Создайте новое сообщение.

2. Нажмите «Файл», затем «Вложить»
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3. Выбираем файл, нажимаем «Создать». 
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3. Файл вложен в письмо. Можно отправлять.

Чтобы открыть вложение
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Если во входящем письме есть вложенный файл то, щёлкнув на него 2 раза левой кнопкой мыши, с ним можно произвести такие действия:

1. «Просмотреть». Файл открывается в Lotus. Нет возможности редактирования.

2. «Запустить». Файл открывается профильным приложением. ВНИМАНИЕ! При неадекватной работе пользователя велика вероятность потери данных в процессе редактирования.
3. «Извлечь». Файл можно сохранить на диск в любое место и затем выполнять любые действия, включая  редактирование профильным приложением (РЕКОМЕНДУЕТСЯ).

Чтобы ответить на сообщение

Можно ответить отправителю сообщения или отправителю и всем получателям сообщения. Можно также включить текст исходного сообщения в ответное сообщение.

  1.
Откройте или выделите сообщение.

  2.
Выполните одно из следующих действий.

	
	Что требуется сделать?
	Процедура

	
	Ответить на сообщение
	Нажмите кнопку "Ответить" и выберите пункт "Ответить".

	
	Ответить на сообщение и включить текст исходного сообщения в ответ
	Нажмите кнопку "Ответить" и выберите пункт "Ответить с документом". При этом в конец ответного сообщения добавляется раздел, содержащий исходное сообщение.

	
	Ответить на сообщение, отправив ответ всем получателям исходного сообщения
	Нажмите кнопку "Ответить" и выберите пункт "Ответить всем". Имена получателей добавляются в поле "Копия".

	
	Ответить на сообщение, включив в текст ответа исходное сообщение, и отправить ответ всем получателям исходного сообщения
	Нажмите кнопку "Ответить" и выберите пункт "Ответить всем с документом". При этом в конец ответного сообщения добавляется раздел, содержащий исходное сообщение; имена получателей добавляются в поле "Копия".


  3.
(Необязательно.) Введите имена других получателей ответного сообщения в поля "Кому", "Копия" и "СК".

  4.
Щелкните поле основного текста нового сообщения и введите текст сообщения. Если ответное сообщение должно содержать текст исходного, можно добавить комментарии вверху и/или в тексте исходного сообщения.

  5.
Отправьте сообщение.
ВНИМАНИЕ! При ответе на сообщение с включением исходного сообщения удаляйте присланные Вам вложенные файлы, это уменьшает размер ответа, т.е. повышает скорость и надежность доставки.

Чтобы переслать сообщение или документ

Можно переслать сообщение из личной почтовой базы данных любому получателю.

  1.
Откройте или  выберите сообщение или документ. Чтобы переслать несколько сообщений или документов как одно сообщение, выделите сообщения или документы.

  2.
Нажмите кнопку "Переслать" (или выберите команду Действия - Переслать). При этом будет создано новое сообщение, которое содержит исходное сообщение или документ.

  3.
Укажите адрес сообщения в полях "Кому", "Копия" и "СК".

  4.
(Необязательно.) Введите комментарии под текстом основного сообщения или документа и(или) в тексте этого сообщения или документа.

  5.
Отправьте сообщение.
4. Отправка и хранение сообщений
	Что требуется сделать?
	Процедура

	Отправить и сохранить сообщение
	Создайте или откройте сообщение.

Нажмите кнопку "Отправить". По умолчанию сообщение будет сохранено в представлении "Отправленные".

	Отправить сообщение и сохранить его в указанной папке
	Создайте или откройте сообщение.

Нажмите кнопку "Отправить и подшить". 

(Необязательно.) Чтобы создать новую папку, выберите команду "Создать папку", введите имя, выберите тип папки и нажмите кнопку OK.

Выберите папку и нажмите кнопку "Добавить". Notes сохраняет сообщение в выбранной папке и в представлении "Отправленные".

	Сохранение сообщения без отправки
	Создайте или откройте сообщение.

Нажмите кнопку "Черновик". Notes сохраняет сообщение в представлении "Черновики", к которому можно обратиться, чтобы внести изменения в сообщения и отправить его позже.

	Отправить сообщение без сохранения
	Создайте или откройте сообщение.

Нажмите клавишу ESC.

Выберите вариант "Только отправить" и нажмите кнопку OK.

	Удалить сообщения без отправки или сохранения
	Создайте или откройте сообщение.

Нажмите клавишу ESC.

Выберите режим "Отменить изменения" и нажмите кнопку OK.

	Отправить все сообщения без сохранения их
	Выберите Файл - Параметры - Параметры настройки.

Щелкните значок "Почта и новости".

В списке "Сохранение отправленной почты" выберите вариант "Не сохранять копии" и нажмите кнопку OK.

	Выдавать запрос на сохранение каждого отправляемого сообщения
	Выберите Файл - Параметры - Параметры настройки.

Щелкните значок "Почта и новости".

В списке "Сохранение отправленной почты" выберите вариант "Выдавать запрос" и нажмите кнопку OK.


5. Открытие личной адресной книги  

Для получения сведений, необходимых для отправки сообщения, Notes просматривает вашу личную адресную книгу. Например, когда сообщение адресуется пользователю, поиск почтового адреса проводится в вашей личной адресной книге. Если в личной адресной книге отсутствует необходимая информация, будет проверен справочник Lotus Domino почтового сервера. Чтобы указывать адреса для отправки почтовых сообщений было легче, можно сохранять данные о контактах в списках рассылки адресной книги.

Кроме того, в личной адресной книге Notes сохраняет сведения о местах вызова, из которых пользователи подключаются к Notes, серверы, подключения к которым выполняются из Notes, а также учетные записи Интернета.

Чтобы открыть личную адресную книгу

На панели закладок нажмите кнопку адресной книги.
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6. Добавление контактов в адресную книгу  

Можно сохранить сведения о пользователях в представлении "Контакты" вашей адресной книги. Если почтовый адрес пользователя сохранен, при создании сообщения можно ввести имя пользователя, а не вводить адрес электронной почты полностью.

Данные о пользователях сохраняются в документах "Контакты" в адресной книге. Можно отправлять почту пользователям и приглашать их на собрания, пользуясь адресной книгой. При сохранении Web-страицы пользователя можно также открыть эту страницу из адресной книги.

	Что требуется сделать?
	Процедура

	Добавить контакт
	Откройте адресную книгу и нажмите кнопку "Добавить контакт".

В разделе "Имя" укажите фамилию, имя и отчество пользователя.

В поле "Адрес электронной почты" введите почтовый адрес пользователя. Щелкните кнопку слева от поля, чтобы выбрать тип почты, который использует пользователь.

(Необязательно.) Введите данные о пользователе на вкладках "Основные", "Сведения" и "Примечание".

(Необязательно.) На вкладке "Дополнительно" и укажите дополнительные параметры этого контакта.

Нажмите кнопку "Сохранить и закрыть".

	Добавить список рассылки из сообщения, приглашения на собрания или задачи, полученной по почте
	Выберите сообщение, приглашение или задачу.

Нажмите кнопку "Сервис", а затем выберите команду "Добавить отправителя в личную АК".

Проверьте сведения о пользователе, отображаемые Notes, и нажмите кнопку OK.



	Изменить контакт
	Откройте адресную книгу и откройте контакт.

Внесите изменения и нажмите кнопку "Сохранить и закрыть".

	Удалить контакт
	Откройте адресную книгу и выберите контакт.

Нажмите кнопку "Удалить".

	Указать один или несколько контактов при адресации сообщения
	Откройте адресную книгу и выберите контакты.

Нажмите кнопку "Записка". Контакты добавляются в поле "Кому" создаваемого сообщения.


Добавление списков рассылки в личную адресную книгу  
	Чтобы адресовать сообщения группе пользователей, можно создать список рассылки. После того как список рассылки создан, вместо того чтобы отправлять письмо каждому пользователю, имя которого указано в списке, можно адресовать сообщение на имя, указанное в списке рассылки.Списки рассылки хранятся в документах "Группа" личной адресной книги. Можно адресовать новые сообщения группе и назначать собрания группы из адресной книги.Что требуется сделать?
	Процедура

	Создать список рассылки
	Откройте адресную книгу и перейдите в представление "Группы".

Нажмите кнопку "Добавить список рассылки"

Введите имя в поле "Название группы".

Введите краткое описание в поле "Описание". 

Укажите имена пользователей в поле "Члены". После ввода каждого из имен нажимайте клавишу ENTER или ставьте запятую. Для выбора имен из адресной книги щелкните кнопку справа от поля.

Нажмите кнопку "Сохранить и закрыть".

	Добавить список рассылки из сообщения, приглашения на собрания или задачи
	Откройте сообщение, приглашение или задачу.

Выберите команды Действия - Добавить получателей - в группу АК.

Введите имя в поле "Название группы".

Введите краткое описание в поле "Описание".

(Необязательно.) Чтобы исключить конкретного пользователя из списка рассылки, щелкните имя пользователя в поле "Члены".

Нажмите кнопку OK.

	Изменение списка рассылки
	Откройте адресную книгу и перейдите в представление "Группы".

Выберите список рассылки и нажмите кнопку "Изменить группу".

Внесите изменения и нажмите кнопку "Сохранить и закрыть".

	Отсортировать имена в списке рассылки по алфавиту
	Откройте адресную книгу и перейдите в представление "Группы".

Выберите список рассылки и нажмите кнопку "Изменить группу".

Нажмите кнопку "Сортировать список членов".


	Удалить список рассылки
	Откройте адресную книгу и перейдите в представление "Группы".

Выберите список рассылки и нажмите кнопку "Удалить группу".

	Адресовать сообщение всем пользователям, чьи имена указаны в списке рассылки
	Откройте адресную книгу и перейдите в представление "Группы".

Выберите список рассылки и нажмите кнопку "Записка". Список добавляется в поле "Кому" создаваемого сообщения.


7. Использование общей адресной книги на примере SIP-PMU

1. В новом сообщении нажимаем Address.
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2.  В появившемся окне, в выпадающем меню выбираем Sip-Pmu’s Address Book. 
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3. В адресной книге Sip-Pmu находятся контакты, как отдельных пользователей, так и группы контактов. Название групп начинается с SIP-PMU, например: SIP-PMU-TMC (группа, в состав которой входит персонал TMC), SIP-PMU-IT-SECTION (отдел ИТ ГУП-ПОМ). Состав группы можно узнать, выбрав группу, и нажав на кнопку  Сведения.
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8. Элементы Notes  
Получение справочных сведений  

Справка доступна для большинства представлений и диалоговых окон. Для получения справки следует нажать клавишу F1) при работе в диалоговом окне, окне свойств или представлении. 

Для того чтобы просмотреть все разделы справки, воспользоваться указателем или найти справку по конкретной теме, выберите "Вызов справки" в меню "Справка". 
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Начальная страница и заголовки  

Страница приветствия является исходной страницей, позволяющей объединять важные сведения из различных источников. По умолчанию с начальной страницы имеется доступ к почте, календарю и спискам задач. 
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Закладки: создание ссылок на любой объект  

В Notes версии 5 закладки заменяют значки баз данных, ранее располагавшиеся на страницах рабочей области. Однако возможности закладок гораздо шире, чем у значков баз данных. Закладки Notes создаются так же, как и в браузере, но эти закладки могут указывать на элементы как Notes, так и Интернета, включая базы данных, представления, документы. Для создания закладки достаточно перетащить связь с документом или кнопку задачи на панель закладок.
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Панель закладок

Панель закладок организует закладки. Каждый значок на панели закладок (расположенной вдоль левого края окна Notes) открывает закладку или страницу закладок, включая избранные закладки Web-браузера. 

Папка закладок

В папках закладок содержатся закладки или дополнительные папки. При открытии Notes на панели закладок по умолчанию отображаются следующие папки закладок:
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Папка избранных закладок

Для хранения избранных закладок пользуйтесь папкой избранных закладок.

Папка баз данных

В случае обновления Notes до версии 5 папка закладок "Базы данных" будет содержать все значки рабочей области, преобразованные в папки закладок и закладки. Страницы рабочей области преобразуются в папки, а значки рабочей области - в закладки, находящиеся в этих папках.

Папка дополнительных закладок

В папке "Дополнительные закладки" содержатся папки "Ссылки Lotus", "Поисковые узлы Интернета" и "Создание". В папке "Ссылки Lotus" содержатся закладки для Web-узлов продуктов Lotus, такие как Notes.Net. В папке "Поисковые узлы Интернета" содержатся закладки для Web-узлов, на которых имеется возможность выполнять поиск, такие как AOL Netfind. В папке "Создание" содержатся закладки к документам, часто используемыми в Notes. По умолчанию в ней содержатся закладки для создания новой записки, новой записи календаря, нового контакта для адресной книги и нового списка задач. Чтобы добавить дополнительные закладки, достаточно перетащить кнопку задачи любого нового документа в эту папку. 

Папки закладок Netscape Navigator и Internet Explorer

В этих папках содержатся закладки для Netscape Navigator, Internet Explorer или для обоих.

Страницы закладок

Страницы закладок содержат списки и папки закладок. Чтобы открыть страницу, щелкните один из значков папки закладок. Чтобы держать страницу открытой, щелкните кнопку в верхнем правом углу. Чтобы закрыть страницу, щелкните в любом месте главного окна Notes или крест в верхнем правом углу. 

Совет  Чтобы найти закладку, воспользуйтесь клавиатурой. С открытой страницей закладок выберите папку закладок и введите одну или две первых буквы искомой закладки. Будет автоматически выбрана первая закладка, начинающаяся с этих букв. Чтобы открыть выбранную закладку, нажмите клавишу ENTER.
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Меню закладок

Из меню закладок можно создать новую папку для открытой странице закладок, изменить размер значков закладок, отобразить имена серверов закладок, отобразить количество непрочтенных документов для закладок, восстановить стандартные параметры закладок и держать открытой страницу закладок. Щелкните стрелку в верхнем левом углу страницы закладок для просмотра меню закладок. 
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Контекстные меню закладок

Чтобы скопировать, удалить или переименовать любую закладку, щелкните ее правой кнопкой. В закладки встроены расширяемые контекстные меню для выполнения большинства операций с базами данных без их открытия. 
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Кнопки задач: быстрый переход между окнами  

Кнопки задач делают в Notes удобным переход из одного открытого окна в другое. Каждый раз при открытии почты, базы данных или документа создается кнопка задачи, отображаемая непосредственно под строкой меню Notes. Любая из активных задач доступна по щелчку. 

Советы

Для закрытия задачи просто щелкните "х" в правом верхнем углу кнопки задачи или нажмите клавишу ESC.

Для перехода между задачами можно использовать клавиши Ctrl-Tab.

Чтобы выбрать задачу, нажмите клавиши ALT-W-n, где n - номер нужной задачи.
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Кнопки перемещения  

Для перемещения между открытыми страницами базы данных или Web-страницами можно использовать кнопки, аналогичные кнопкам браузера ("Назад", "Далее", "Стоп", "Обновить", "Найти" и "Открыть URL"). Эти кнопки отображаются в правом верхнем углу основного окна Notes. Они работают так же, как и кнопки типичного Web-браузера, с небольшими отличиями.
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Кнопки подсвечиваются в активном состоянии и имеют бледно-серый цвет, когда недоступны. При наведении указателя мыши на эти кнопки отображаются всплывающие подсказки. 

Кнопка "Назад" позволяет перейти к посещенной ранее странице. После этого кнопка "Далее" позволяет вернуться на исходную страницу. Notes отслеживает перемещения независимо от того, ведется ли работа в Интернете, в базе данных, в документе или на странице. Стрелки вниз рядом с кнопками "Далее" и "Назад" предоставляют список документов, к которым можно перейти, соответственно, вперед или назад. 

Кнопка "Стоп" работает во время загрузки страниц из Интернета.

Кнопка "Обновить" позволяет обновить представление Notes или заново загрузить Web-страницу непосредственно из Интернета.

Кнопка "Найти" позволяет легко получать доступ ко всем поисковым базам данных Notes версии 5 или выполнять поиск в тексте, в зависимости от текущей задачи. Стрелка вниз рядом с кнопкой поиска позволяет выполнять поиск пользователей, баз данных, а также запускать средства поиска в Интернете.

Кнопка "Открыть URL" позволяет ввести адрес URL в текстовое поле. Введите адрес URL и нажмите клавишу ENTER.

Советы

Вместо мыши для нажатия перечисленных кнопок можно использовать клавиши ALT+стрелка влево и ALT+стрелка вправо.

Пользуйтесь кнопкой "Стоп" для прекращения загрузки страницы из Интернета или базы данных Notes.
Строка состояния: источник сведений  

Строка состояния представляет собой область вдоль нижнего края окна Notes.

Строка состояния позволяет:

увидеть, когда Notes выполняет доступ к сети (отображается молния);

изменить шрифт (тип шрифта), размер или стиль абзаца выделенного текста при редактировании документа;
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Панель инструментов: полезные значки  

Панель инструментов содержит значки, по щелчку которых выполняются действия (например отображение выделенного текста курсивом). Выполнение многих задач с панели инструментов занимает меньше времени, чем открытие меню или использование сочетаний клавиш. По умолчанию панель инструментов выключена. Чтобы отобразить ее, выберите Файл - Параметры - Параметры панели инструментов и установите флажок "Панель инструментов".

Можно включить отображение описаний, чтобы при наведении указателя на значок отображалось описание выполняемого с его помощью действия. Notes отображает пояснение к кнопке. Для отображения описаний значков панели инструментов в окне "Параметры панели инструментов" следует установить флажок "Описания". После этого при наведении указателя мыши на значок Notes будет выводить описание соответствующего действия.

Представления, области и папки  

Отображение базы данных Notes включает три части, которые называются областями (если не используется набор рамок). Это область навигации, область представления и область просмотра. В области навигации могут отображаться навигаторы (рисунки, отображающие представления, и папки), а также имена папок и представлений. В области представления отображаются списки документов, находящихся в папках или представлениях (выбранных в области навигации). В области просмотра отображаются текущие документы, выделенные в области представления.

Размещение этих трех областей выбирается пользователем. Однако содержимое этих областей задается отдельно.

Область - это место для размещения содержимого. Представления создаются разработчиком базы данных. Пользователи баз данных могут настраивать области просмотра и столбцы, однако вносить изменения в представления они не могут. Можно создать папку, структура которой настраивается пользователем..

Если структура базы данных позволяет это, можно изменить размеры столбцов перетаскиванием или изменить порядок сортировки столбца, щелкнув мышью его заголовок.
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