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1.0 DELO Z ESSENTIALPIM

V danasnjem Casu, ko je socialni kapital ena najpomembne;jsih lastnosti vsakega
posameznika in organizacije nevladne organizacije porabijo veliko Casa za urejanje
kontaktov in sledenje njihovim spremembam.

Velik problem pa preveckrat predstavlja ustrezno in efektivno obvescanje svojih ¢lanov o
svojih dejavnostih, dogodkih in delavnicah.

Obstoj nevladnih organizacij temelji na financiranju s pomocjo razpisov kar pomeni
veliko sestankov, pogovarjanj in dogovarjanj z morebitnimi partnerji.

Obenem je uspesno sledenje opravilom in stopnji dokonc¢anosti dolo¢enih nalog klju¢ k
uspehu pri razli¢nih projektov.

CNVOS vam v tem priro¢niku predstavlja enega od programov za lazje reSevanje vseh teh
nalog s katerimi se soocajo nevladne organizacije tekom svojega vsakdana.

EssentialPIM je zastonjski program namenjen urejanju osebne baze kontaktov, sledenju
dnevnih opravkov in na¢rtovanju urnika v naprej. Obenem pa svojemu uporabniku nudi
neposredno komuniciranje preko elektronske poste z vsemi vnesenimi kontakti.
EssentialPIM vkljucuje veliko funkcij. Isto¢asno pa je vecina zelo preprosta za uporabo.
Naslednje strani vas bodo pripravile na u€inkovito uporabo tega programa, kar vam bo
olajsalo spremljanje in organizacijo podatkov.

Osnovne komponente programa:

Urnik - nacrtovalec dni v navpi¢ni obliki

Naredi - hiter in preprost seznam opravkov

Zapiski - kakr$nekoli podatke lahko shranite v tem predalu

Posta - vzpostavite si bazo elektronskih postnih naslovov
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2.0 OSNOVNO OKNO PROGRAMA:

- C:\Documents and Settings\CNVOS\Application DatalEss~ =t alPIM\test.epim - EssentialPIM

FEX
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Datoteka  Uredi Pogled  Pojdina  Dejanja Orodja Pomod = windows Mobile sync X
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Dodatno ogledno okno, ki je omogoceno pri menijih Naredi in Urnik

Ukazovalno okno s katerim je najlaZje dodajati, oblikovati ali brisati opravke,
zapiske ali kontakte.

To okno je namenjeno izbiri modula, ki bo obravnavan v glavnem oknu.

To je koledar. Lahko ga uporabljate za pregled svojega urnika in za lazje iskanje
po le-tem.

Glavno okno za module, njegove lastnosti in izgled je odvisen od izbranega «—
modula.

Glavni izbirni meni. <«
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3.0 PRVI ZAGON

Ko prvi¢ zazenete EssentialPIM Pro program ustvari test.epim bazo, ki vkljucuje
testne naloge in kontakte. Svojo novo bazo lahko ustvarite z izbiro

Datoteka -> Novo -> EPIM Podatkovna Datoteka

Datoteka | Uredi Pogled Pojdina  Dejanja Orodja  Pomofd
| Hovo M| 7 maloga Shift+CEr-+T
&1 odpri... Chr+O | [ Mared Shift-+Ctrl-+0
b shrani Crs | [} Zapisek Shift-+CErl-+M
k=L shranikat... L4 Kontakt Shift-+Ctrl-+C

Zapri

Zakleni z geslom. . Pogtni radun. .

Urejanje baze. .. |j EPIM Podatkovna Datoteka  CErl+M
% Uvoz i —
% Izvod L 4 23

Sinhronizacija * an

Mastavitey strani.., > 30

Predogled tiskanja 6 23
~u  Tiskanje. ., Chel+P -

1 test.epim ? a0

Izhod Q a0
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4.0 EPIM DANES
"> Danes 23, julij 2010
Urnik Dpravila Sporoiila
Danes 23.07.2010 I:‘ 23.07.2010 23‘:55
CDDATPORCCILO O IKT!H
Vet Dimsrepsn Bz 3
sobota 24.07.2010
11:00 - 16:00 [CIriknik. s poslovnimi partnerji
nedelja 25.07.2010
2
1
1. nasStete dejavnosti v prihajajocih dnevih (tri po osnovnih nastavitvah). Lahko si

nastavitev koliko dni je prikazanih po naslednji poti:

Orodja ->Moznosti -> EPIM danes

naSteta opravila za danes (zakljucena opravila so preCrtana). <

zadnji del je sestavljen iz dveh delov. Prvi prikazuje posto, drugi pa vpisane
obletnice in rojstne dneve. Ti podatki so avtomatsko posodobljeni iz baze vasih
kontaktov.
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5.0 URNIK

5.1 Dolocitev naloge

Posnetek programa vam prikazuje kako lahko je dodati nove naloge:

petﬂx 23 julij A
]
84 *
Dvojni klik tukaj, ¢e Dvojni klik tukaj, ¢e

Zelite dodati dogodek, ki zelite dodati celodnevni
se bo zacel ob 14:00. dogodek.

il

13 ] ‘

30
|

K=
155
16 5,
17 an

& Izberite to obmocje, e zelite
18

)

@ < dodati nalogo, ki se zaéne ob

19 22 18:00 in konca ob 21:00.
20 oo

30
2l 2
22

)
23 ]

30
30

v

( Z uporabo miske oznadite Cas, ko bo potekala nalogo in spustite gumb: novo pojavno
okno se bo pojavilo. Samo vnesite besedilo in po potrebi dolocite prioritete,
kategorijo, dokon¢anje, opomin in ponovitev, nato pritisnite Sprejmi)

Dejania Druga pot:
Danes
"5 Pojdina... Pritisnite Dodaj gumb. V odprtem pojavnem oknu:
Diodaj . ‘o sy
o Dodai - Izberite zacetni Cas
- Vnesite besedilo
L Majdi... N
- Dolocite zelene parametre
Skrij zakljucene
Izjemna naloga — ¢e vkljudite to moznost ne boste mogli
dodati nobene druge naloge v ¢asovnem okvirju, ki ga ze
zaseda tak dogodek

Celodnevni dogodek — naloga s to moznostjo nima znanega posebnega ¢asovnega okvirja in
je dolocen za cel dan. Pojavila se bo na vrhu posameznega dne.
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5.2. Opisovanje naloge

X

Podatki naloge

Maloga
Maslo: | |
Mesto: | v|
Zacetni cas: |23. 72010 W ||14:EIEI v| Trajanje: |D minuk{e) v|
Konéni Sas: |23. 72010 v ||14:DD v| [ celodnevni dogadek, [1ziemna naloga
Pomembnost: Dokpnéano; | M podatka k.ateqorija: | i v|
Zapiski:
D Oparmin |:| Ponovi nalogo
I:I 1.6 2010
Sprejmi ] [ Opusti

Naslov — Ime naloge, ki se bo pojavilo v Urniku

Mesto — kraj naloge. Vsi vnosi bodo hranjeni v izpadnem meniju.
Zacetni ¢as — nastavitev zaCetnega Casa naloge

Kon¢ni ¢as — nastavitev kon¢nega ¢asa naloge

Trajanje — avtomati¢na nastavitev glede na zacetni in koné¢ni ¢as

Celodnevni dogodek — nastavitev namenjena nalogi, ki nima dolo¢enega ¢asa in je
tako pripisana celothemu dnevu. Pojavila se bo na vrhu posameznega dneva.

Izjemna naloga — nastavitev te moznosti bo zagotovila, da nobena druga naloga ne bo
mogla zasedati istega termina ¢etudi boste to poskusali.

Pomembnost — nastavitev pomembnosti naloge
Dokon¢ano — nastavitev stopnje dokonéanosti naloge

Kategorija — nastavitev kategorije naloge
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5.2.1 Nastavitev Opomin

Opomnik je lahko nastavljen V ¢asu dogodka ali Pred nalogo.

Opomin
(#) ¥ fasu dogodka

) Pred nalogo 1 2| minut w

w

Mozno je dolo¢iti nekatere dodatne lastnosti opomniku z nastavitvijo Napredno.

Napredno

X

vk,
(%) Mi zvoka

) Privzeti zvok.
() Zvotna datokeka

Sporacilo
(%) Privzeto sporodilo

) Prirejeno sporodilo

ZaFeni programm

l Sprejmi ] [ Opusti ]

V tem pojavnem oknu lahko najprej nastavite zvo¢no opozorilo s Privzetim zvokom
ali Zvo¢no datoteko (*.wav ali *.mp3).

V Sporocilu lahko nastavite moznost Privzeto sporo¢ilo ali Prirejeno sporocilo. Za
zadnjo moznost vpiSete poljubno besedilo v okence pod to moZznostjo.

Lahko tudi nastavite moznost ZaZeni program, ki bo delovala kot opomnik. Poiscete
ga lahko z moznostjo Brskaj... ali v okence vpisete pot do te aplikacije.

10
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5.2.2 Nastavitev Ponovi nalogo

Mozno je dolociti nalogo za ponovljivo z obkljukanjem moznosti Ponovi nalogo.

[C]Ponovi nalogo

F ]

Nastavitev je poljubna. Lahko nastavite dnevno, tedensko, mese¢no ponavljanje
naloge. Po osnovnih nastavitvah bo nastavljena desetkratna ponovitev naloge.

Nastavite lahko datum izteka ponavljanja. Za bolj natan¢no uravnavanje te moznosti
so potrebne moznosti pod gumbom Napredno...

Ponoyitev naloge

X

Wzorec ponovitve

@ Dresvno

Vsak(ih) dan(dni)
) Tedenska
) Meseéno

{:} Letno

Obdobje ponavijania

Fatetni datumm: |23, 7 .2010 w I Mi konénega datur
) Kontaj po: : Pajavljania
{*) Konec ob: 1.8.2010 %

[ Sprejmi l [ Opuski ]

To pojavno okno vam omogoca bolj natan¢no opredelitev ponavljanja naloge. Kot na
primer Ce zelite ponavljanje vsak torek ali vsak tretji dan ipd.

11
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5.3. Nastavitev delovnega dne

Teden se lahko zac¢ne s ponedeljkom ali nedeljo — izbor je odvisen od vasih nastavitev

v MS Windows nastavitvah.

Cas delovnega dne pa lahko

nastavite v EssentialPIM po naslednji poti:

Orodja -> Moznosti -> Urnik

Splozno
Samoshranjevanje
Fezervna kopija

[—

[]Pokasi vodilne crte

Barva ozadja:

Bliznjice
Spelling PrikaZi kateqgarije kat:
Madul (%) Zapolnjeno ozadje
EPIM danes () Barvne Ekatle
EITEENN | O
Naredi () Barvne Zkatle in imena
Zapiski
Nap:s i koledarski delovni beden
aslovni _
- par kar sre et
oEta
Smeti pet [(sab Cned
Warnost Zacetni Sas: g:00 -
Koneni Cas: 17:00 -
[ Sprejmi ] [ Cpusti ] [ lveljavi

12
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6.0. NAREDI NALOGA

6.1. Dodajanje Naredi naloge

Hierarhi¢no organiziran modul Naredi v EssentialPIM-u vam omogoca sledenje
napredovanju projektom in gradnjo sistema odnosov med projekti.

Za dodajanje Naredi naloge pritisnite gumb Dodaj v orodni vrstici.

Dejania

| E.'}i Codaj |

Skrij zakljucene

V odprtem pojavnem oknu:

- izberite zacetni Cas

- vnesite besedilo

- vnesite druge potrebne lastnosti

Mozno je tudi dodajanje Naredi naloge z dvojnim klikom na okno v Naredi modulu
ali v Naredi delu v Urnik modulu.

13
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6.2. Urejanje Naredi naloge

Naredi naloge lahko urejate z dvojnim klikom nanjo. Odprlo se bo novo pojavno okno
Podatki opravil.

Podatki Opravil [X]
Cpravila
Maslo: || |
Mesto: | v|
[] Zacetni Eas: I:l
Orak  [20.7.200 ]
Pomembnost: Dokoncano: | Mipodatka Kateqarija: i “
Zapiski:
|:|O|:u:|min

Sprejmi ] [ Cipusti ]

Naslov- Ime Naredi naloge, ki se bo pojavilo v oknu Danes
Mesto- kraj naloge. Vsi vnosi bodo hranjeni v izpadnem meniju.
Zacetni ¢as— nastavitev zaCetnega Casa naloge

Rok- nastavitev roka naloge

Pomembnost- nastavitev pomembnosti naloge

Dokoncéano- nastavitev stopnje dokoncanosti naloge

Kategorija - nastavitev kategorije naloge

14
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6.2.1 Nastavitev Opomin

Opomin lahko nastavite z obkljukanjem moznosti Opomin.

Dpnmin
26,7 2010 ¥ | 11:30 ¢ [ Mapredno.. |

Opominu lahko nastavite dolocen datum in cas.

MozZno je nastaviti dolo¢ene lastnosti s klikom na gumb Napredno...

Napredno [‘$_<|

Zviok
(%) Mi zvoka

{3 Privzeti zvok
() Zvona datoteka

Sporocio

(%) Privzeto sparotilo

(" Prirejeno sparodilo

ZaZeni program

| [ erskai.. |

[ Sprejmi ] [ Opuski ]

V tem pojavnem oknu lahko najprej nastavite zvo¢no opozorilo s Privzetim zvokom
ali Zvo¢no datoteko (*.wav ali *.mp3).

V Sporo¢ilu lahko nastavite moznost Privzeto sporocilo ali Prirejeno sporocilo. Za
zadnjo moznost vpiSete poljubno besedilo v okence pod to moznostjo.

Lahko tudi nastavite moznost ZaZeni program, ki bo delovala kot opomnik. Poiscete
ga lahko z moznostjo Brskaj... ali v okence vpiSete pot do te aplikacije.

15
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7.0. ZAPISKI

7.1. Dodajanje Zapiska Deiania
1 Dodaj

07 Dodaj kot podopravilo

Zapiske lahko ustvarite v oblik besedila, tabele ali slike (.jpg,
.bmp, .ico, .emf, .wmf, so podprti formati).

7 Uredi
. . . o . . . . Spremeni. ..
Za o_Io_dajanje novega zapiska pritisne gumb Dodaj v levi orodni 8 e
vrstici.
m Skrii Vae

=3 Razsiri Vse

L Maidi...

V pojavnem oknu lahko vnesete ime zapiska.

Podatki o zapiskih (%]
e | [_vstavi> |
Thona: (]
| spreimi | | opusti |

V pojavnem oknu lahko vnesete trenutni datum in ¢as z uporabo gumba Vstavi ali
bliznjicami Ctrl+D (Datum) in Ctrl+T (Cas) ter Ctrl+A (Datum in Cas).

Sedaj lahko v spodnjem okno vnesete besedilo, sliko, tabelo ali seznam. Uporabite tole
orodno vrstico

Arial 0~ B I U & |E===
EEEE‘E.E-EE szzﬂﬁ é'f*%‘v{:? 7a

A'm@&@ma — &4

oblikovanje vnesenega besedila.

16
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7.2. Urejanje Zapiskov

Zapiske lahko uredite tudi po imenu ali zadnji spremembi. Sledni razvrstitvi lahko
preprosto dolocite z desnim klikom na modul Zapiski in izbiro funkcije Uredi po...
Slednja vam omogoca avtomatsko razdelitev po Imenu ali Casu spremembe.

[Tat]
"
[Tt
m
X

L8 Dodaj na zafetek Ckrl+R.
EE',J Diodaj kok podoprawilo Ins

i It
2N
5,
o

I Kopiraj Chrl4iC

Kopiraj kot povezavo

Uredi pa... b Imenu

Casu spremembe

Samooblikovanie

17
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8.0. NASLOVNIK

8.1. Dodajanje kontakta Dejania
071 Dodaj korkakk. ..

Naslovnik lahko vsebuje vse vase kontakte. Podpira poljubna
polja, urejanje in razlicne sisteme kontaktov.

Kliknite Dodaj v levi opravilni vrstici. Vnesite podatke
svojega kontakta v novem pojavnem oknu. Izbirate lahko med
razlicnimi moznosti za vnos in oblikovanje informacij.
Osnovna okna so: Osebni podatki, Poslovno in Zapiski.

= Podatki kontakta

Osebni podatki | Poslovno | Zapiski | Sika

(me |
Priimek
GSM
Telefon
E-posta
Naslov
Mesto
Driava

Posta

DeZela

(a1}

MSN

Spletna stran

Rojstni dan [ rrediasni opomin El % dan(dni) E]

Dodaj polie. .. ] [ Uredi palie. ..

Ce zelite dodati poljubno polje kliknite moznost Dodaj polje. Vnesite ime in podatke
novega poljubnega polja v pojavno okno pred vami.

Dodaj novo polje

Irne:
[ v
Wrska:
(%) TekstjSteviln
() Datum
Mi&
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Obstajata dve moznosti podatkov:

- Tekst/Stevilo: obi¢ajno besedilni format, ki lahko vsebuje tako besedilo kot

katerikoli Stevilcni podatek.

- Datum: podatki so lahko shranjeni tudi kot datum, ¢e omogocite funkcijo Prikazi
mi nalogo glede na kategorijo bo EPIM avtomatsko ustvaril nalogo v Urniku

Kontaktom je mogoce tudi dodati podobe in slike v Cetrtem oknu poljubnega kontakta
(Podatki kontakta-> Slika). Kasneje lahko te slike tudi ponovno shranite na vaSem

trdem disku le kot slike.

8.2. Iskanje kontakta

V iskalno polje vpisite enega od podatkov kontakta, ki ga
iSCete. Iskanje lahko omejite z dolo¢anjem polja iskanja v
izpadnem meniju, ki se pojavi ob iskanju.

8.3. Urejanje kontakta

Z dvojnim klikom na kontakt v glavnem oknu modula boste
odprli pojavno okno s podatki kontakta. V tem oknu lahko
uredite podatke. Ko koncate ne pozabite potrditi sprememb
s klikom na gumb Sprejmi.

8.4. Razvrscanje kontaktov

Ob kliku na vrsto podatka v glavnem oknu modula bo EPIM
razporedil vase kontakte po tem podatku.

8.5. Posiljanje elektronske poste

=

w 4 fields l
Ime
Priimek.
a5M
Telefon
E-po&ta
Mashow
Mesto
DrZava
PoZta
DeZela
j(ale,
M3M
Spletna stran
Rojstni dan
Zaposlitey
Maziv zaposlitve
Poslovno Fax
Poslovno Telefon | >
Poslovno E-poita
Paoslovno Splekna skran
Poslorvno Maslow
Poslovno Mesto
Poslovno DrZava
Poslovno Posta
Poslovno Dezela
Poslovno G5M

Zapiski

Ta funkcija vam omogoca posiljanje elektronske poste kateremukoli kontaktu v vasem
Naslovniku. Z dvojnim klikom na izbran kontakt boste odprli novo pojavno okno
vasega privzetega programa za poSiljanje elektronske poste denimo Microsoft Outlook

ipd.

Untitled - Message (HTML) -

Format Text Adobe PDF

: sE) e | 0 |
=N = SR
———'|| Address Check § | Speliing

Book MNames
HNames Include

Follow
Up~

Options 5 | Proofing
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9.0. POSTA

9.1. Ustvarjanje racuna

S klikom na meni Orodja in nato izberite meni Postni ra¢un. Ko se odpre novo
pojavno izberite moznost Dodaj. To bo zagnalo ¢arovnika, ki vas bo vodil skozi

celoten postopek.

1. Vnesite svoje ime v polje Ime in vas postni naslov v okno E-mail naslov, nato

kliknite Naprej.

Carovnik za Ratune @

= Identiteta
Dohodni Poskni streZnik
Cdhodni Postni skreznik
Ime racuna

Identiteta

‘Waie ime bo prikazano v polju Od v odhodnem sporodilu.

Ime:

E-mail naslov je naslov, ki ga druge osebe uporabljajo,
za poslianie e-mail sporodil k vam.

E-rnail naslov:

< MNazaj Maprej =

2. Vnesite tip vaSega streznika, streZnik nato vaSe uporabnisko ime in geslo. Potem

kliknite Naprej. Ce niste prepri¢ani kaksen in kateri streznik imate, se posvetujte z
vasim nosilcem elektronske poste.

Carovnik za Racune

Identiteta

=» Dohodni Postni streznik
Odhodni Postni streznik;
Ime racuna

X

Dohodni Postni streznik

Tip Streznika: PCP3 w

Streznik; |p0p .gmail.cam |

Uporabnigko ime: |@gmai|.com |

Geslo: | |

[ < Mazaj ] [ MNaprej = ] [ Opusti ]
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3. Dolocite naslov odhodnega streznika in avtentikacijske podatke (uporabniSko im in

geslo) nato kliknite Naprej.

Carovnik za Ratune

Identiteta

Dohodni Postni streznik
=» Odhadni Postni streznik

Ime racuna

Qdhodni Postni streznik

Stregnik: |smtp .gmail . com |

Streznik potrebuje avtentikacijo

Uporabnizko ime: |@gmail.com |

Gesla: | |

[ < Mazaj ] l Maptej = ] [ Opusti

]

4. Vnesite ime racuna in po zelji dolocite ostale moznosti nato kliknite Konec.

Carovnik za Ragune

Identiteta

Dohodni PoStni strednik

Cidhodni Postni streZnik
= Ime ratuna

Ime ratuna

Ime ratuna:

|@gmail .com

[Juse Global Folders

Mail will be stored in one set of Global Folders and nok
in its own directory.

[ 7aknij preveri za nova sporodila

[ < Mazaj ] [ Kanec ] [ Opuski
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9.2. Uporaba elektronske poste

9.2.1. Novo sporocilo

V glavnem modulu Posta v levi orodni vrstici
izberite moznost Novo sporocilo.

Dejania

|lf.} Marvio sparodio

% PodljifPrejmi

Odprlo se bo novo pojavno okno v katerem lahko ustvarite svoje sporocilo.

F Novo sporocilo E]E]
Datokeka Uredi  Pogled  Vstavi  Oblka  MoZnosti

= Pomembnost: i v ax - B2

= |
(e | |
o | |
Zadeva: | v|
aial Sl B r U g E===sZicEE A-2- Mp@@mO &M

Tekst | Priponke (0}

Orodna vrstica okna za novo sporo¢ilo vam omogoca osnovno urejanje elektronske

poste.

= Pomernbnost:

Mic

W

i

L

B

22



IKT PRIROCNIK: ESSENTIALPIM

CNVOS

S klikom na gumb Za... boste odprli novo pojavno okno v katerem bodo vsi vasi
kontakti in njihov naslovi za elektronsko posto. Enak postopek lahko ponovite tudi za
posiljanje kopij (gumb Cc...) in skritih kopij (gumb Bcc...).

Izbira Prejemnikov

Seznam kontakkay:

Irmenu E-posta
dfg mattin.nahtigal@ar

dfg <martin.nahtigal@gmail, com:>

(x|

Napisano sporocilo lahko takoj posljete s klikom na gumb Poslji. Lahko pa ga tudi
shranite kot osnutek za kasnejSe posiljanje.

9.2.2. Poslji/Prejmi

Kliknite gumb Poslji/Prejmi v vasi levi orodni vrstici. S

tem zaZenete pretok elektronske poste, ki jo Zelite vi
poslati in Ki ste jo do sedaj prejeli.

Novo pojavno okno vam bo opisalo potek procesa.

= EssentialPIM Pos1ji/Prejmi Posto

Dejania

£ Move sporodilo

<, PosliifPrejmi

Ratun Maloga Mapredek, Status
7 martin.nahtigal --=F Preveri za nova sporodila Prejemam seznam sporodil, ..
+ Ustavi Nalogo
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9.2.3. MoZnosti elektronske poste

Glavne nastavitve glede elektronske poste so na voljo po naslednji poti:

Orodja-> MozZnosti-> Posta

MozZnosti

)

Splozno

Samoshranjesanie
JEvan []Pokasi vodilne éte

[ Rezervna kopija
Bliznjice Sporadila poslii takoj
3 Speling
Maduli Privzeta Oblika Oblikovanja Poste
EPIM danes () Golo Besedilo
Urrik (#) Obogateno Besedilo (HTML)
Maredi -
- Pisava: Arial 10
Zapiski
Maslownik,

Odgorsori na sporodila 2 uporabo oblike, w kateri so bila posla

Srneki

Varnast Ob zagonu preveri, &g je EPIM privzeti odjemalec za

elektronsko posto

Zaigraj zvok ob prejemu novega sporodila

Sprejr ] [ Opuski

Pokazi vodilne ¢rte — ta moznost vam omogoca lazje branje elektronske poste
predvsem pri visoko resolucijskih ekranih.

Sporocila poslji takoj — ¢e je ta moznost vklju¢ena bo vasa elektronska posta poslana
takoj, ko boste ob koncu pisanja sporocila kliknili gumb Poslji.

Privzeta Oblika Oblikovanja PoSte — v tem oknu dolocite splosne oblikovne
lastnosti vase elektronske poste.

Odgovori na sporocilo z uporabo oblike, v kateri so bila poslana — ta moZnost vam
omogoca posiljanje sporocil v enaki obliki kot ste jih prejeli. Ce je ta moznost
ukinjena bo vasa elektronska posta sledila privzetim oblikam.

Ob zagonu preveri, ¢e je EPIM privzeti odjemalec za elektronsko posto — ce
sprejmete to moznost boste ob vsakem zagonu lahko preverili ali $e vedno Zelite imeti
EPIM kot vas prioritetni odjemalec poste.

Zaigraj zvok ob prejemu novega sporocila — ta funkcija vam omogoca, da vas EPIM

lahko opozori vsakic ko boste prejeli novo elektronsko sporocilo.
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9.3. Nastavitve Racunov

Nastavitve lastnosti vasih raCunov so mogoce po naslednji poti:
Orodja -> Nastavitve Ra¢unov

Izberite racun in kliknite gumb Uredi... To bo odprlo novo pojavno okno Nastavitve
Racunov, ki je sestavljen iz stirih podlistkov.

Splo$no — okno v katerem urejate ime rac¢una in osnovne informacije o uporabniku

Mastavitve Racunov [5_<|

Splozno |Stre§niki Mapredno | Podpis

Postni racun

Ime ratuna: |martin.nahtigal@gmail.com |
Podatki o Uporabniku
Ime: |martin

Organizacija: |

E-mail naslowv: |martin.nahtigal@gmail.com

Maslow za odgovar: |

l Sprejmi ] [ Opuski

Strezniki — okno vsebuje podatke o vasih streznikih in prijavne podatke za vaso posto.
Ce niste prepricani kaj lahko vnesete v ta okna se obrnite na vasega ponudnika
elektronske poste.

Nastavitve Racunov E|

Splo§n0| Strezniki |Napredn0 Padpis

Dohaodri streZnik:

Stresnik: |p0p.gmail.com| | yrata: |995 |

Ta strefnik potrebuje warno povezawvo [S5L)

Uparabnigkeo ime: |martin.nahtigal@gmail.com |

Gesla: |*********** |

Odhodni shreznik:

Strednik: |smtp.gmail.c0m | Yrata: |465 |

Ta strenik potrebuje varno povezava (SSL)

Streznik potrebuje avtentikacijo
() Uporabi enake nastavitve kot za dohodni podtni streZnik
) Prijavise z:

Uporabnisko ime: |martin.nahtigal@gmail.com |

Geslo: |*********** |
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Napredno — okno vam omogoc¢a dodatne nastavitve glede sporazumevanja z vasim
streznikom

Mastavitve Racunov

Splogno Streinikil Napredno |Podpis

Mastavitve skreznika

u . ~
Casovna zakasnitey gt » Sekund
[IPreveri za nova sproiila ob zagonu

. . . =
[ Preveri za nova sprodila vsakih l:l - minut

Delivery
Pusti kopijo sporodila na streZnilku

Remowve From server after % dan{dni)

l Sprejmi ] [ Opuski

Podpis — okno vsebuje prostor kamor lahko vpisete tak podpis za katerega zelite, da
ga bo EPIM dodal na konec vsakega odhodnega elektronskega sporocila.

Mastavitve Rac unowv

SploZno | StreZniki Napredn0| Podpis |
[JUparahbi podpis za odhodna podtna sporodila
Times Mew Foman -l I o0EE=E é'
e Q
Sprejmi ] [ Opusti
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9.4. Pravila Sporocil

EPIM vam omogoca razporeditev dohodne poste Ze ob samem nalaganju. To moznost
najdete po naslednji poti:

Orodja -> Pravila sporoc¢il

Odprlo se bo pojavno okno v katerem lahko dodajate, spreminjate ali izbrisete pravila
glede dohodne elektronske poste.

Pravila Sporocil

Akkivna pravila se bodo izvrZila po spodnjem vrstnem redu,
Dodaj...
Sprejrmi ] [ Opusti

Kliknite gumb Dodaj... ¢e zelite ustvariti novo pravilo. Odprlo se bo novo okno
Pravilo Poste, ki je sestavljeno iz dveh delov. Zgornji del vsebuje vasa dolocila glede
elektronske poste, ki jih lahko dodajate ali spreminjate z uporabo +/- gumba. Spodnji
del pa doloca kaj storiti z elektronsko posto, ki bo ustrezala dolocilom iz zgornjega
okna.

Denimo tako nastavljeno okno kot v spodnjem primeru bo posto, katere posiljatelju je
ime Janez avtomatsko dodelila v prejeto.

e pravia; | |
Tzberi pogaje za dohodna sporadia:
od || vssbuje | [1anez |
Izheri opravila:
premakrisporodlay || Preieto v

Uparabi pravilo za:
() sporodila, K se ujemajo z vsemi pogoji
(%) Sporoiila, ki se ujemajo s katerimkoli pogojem
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10.0. UVOZ/1ZVOZ PODATKOV

10.1 Izvoz podatkov

EPIM omogoca velik izbor formatov v katerih lahko svoje podatke izvozite. Moznost
izvoza najdete po naslednji poti:

Datoteka-> lzvoz
Vse podatke lahko izvozite posamicno ali v skupinah, ¢e drzite CTRL in klikate
izbrane podatke, ki jih Zelite izvoziti (za kontakte in zapiske) lahko pa tudi izberete
moznost [zvozi vse vnose.

Kontakte lahko izvozite v naslednjih formatih:

- Windows Address Book (*.WAB, ta format lahko odprete z dvojnim klikom nanj
v Windowsih, uporablja ga tudi MS Outlook Express).

- Comma Separated Values (*.CSV, format lahko odpre MS Excel ali Text Editor)

- HTML (*.HTML, format lahko odpre internetni brskalnik.

- Rich Text Format (*.RTF, format odpirajo Stevilni urejevalniki besedil)

- Text Files (*.TXT, format lahko odpre katerikoli urejevalnik besedil)

- vCards (*.VCF, standardni format za izmenjavo osebnih baz, $e posebej za
elektronske poslovne vizitke)

Zapiske lahko izvozite v naslednjih formatih:

- HTML (*.HTML, format lahko odpre internetni brskalnik)

- Rich Text Format (*.RTF, format odpirajo Stevilni urejevalniki besedil)

- Text Files (*.TXT, format lahko odpre katerikoli urejevalnik besedil)

- iPod
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Naredi seznam lahko izvozite v naslednjih formatih:
- HTML (*.HTML, format lahko odpre internetni brskalnik)
- iCal (*.ICS, standardni format za izmenjavo urnikov)

- iPod

Urnik lahko izvozite v naslednjih formatih:
- HTML (*.HTML, format lahko odpre internetni brskalnik)
- iCal (*.ICS, standardni format za izmenjavo urnikov)

- iPod

Elektronsko posto lahko izvozite v naslednjem formatu:

- EML

10.2. Uvoz podatkov

Uvozite lahko:

Urnike, kontakte in zapiske iz MS Outlooka

- Urnike in Naredi sezname iz iCal datotek

- Zapiske iz RTF/TXT, KeyNote ali TreePad datotek

- Kontakte iz Windows Address Book (WAB), CSV, ¢ Card

- Posto iz EML datotek
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11.0. BLIZNJICE V PROGRAMU

SPLOSNO:

MINIMIRAJ PROGRAM =

NOVA NALOGA

NOVA NAREDI NALOGA

NOV ZAPISEK

NOV KONTAKT

SKRIJ/PRIKAZI ZASEBNO

PREKLAPLJANJE MED MODULL:

EPIM DANES

URNIK

NAREDI

ZAPISKI

NASLOVNIK

*[+ |+ 5 |
+« |+
e

s |

E+E3

E)+E3
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SMETNJAK

POSTA

BAZA:

NOVA BAZA

ODPRI BAZO

SHRANI SPREMEMBE

NATISNI

V VSAKEM MODULU:

INS — dodajanje novega elementa

DEL — brisanje elementa

URNIK:

DNEVNI POGLED

TEDENSKI POGLED

MESECNI POGLED

LETNI POGLED

TABELARNI POGLED

+ES
o
v
[+
cm NS
M

+e2
el
)+
e
S
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)+
PRIKAZI/SKRIJ ZAKLJUCENE 'l' IH i

TABELARNI POGLED *+E
DREVESNI POGLED 4 U
SKRIJ/POKAZI ZAKLJUCENE + U
SHRANI KOT NALOGO + u
POSTA: R
ODGOVORI + U
POSREDUJ 3 w
POSLII o= w

ZAPISKI:

VNESI TRENUTNI CAS 3 T |
VNESI DANASNJI DAN 4 D
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12.0 PRIPOROCILO

EssentialPIM je zastonjski program, ki je dostopen na svetovnem spletu.

Ponudnik EssentialPIM-a ponuja svojim uporabnikom tudi Profesional razli¢ico, ki omogoca
nekatere dodatne storitve:

- deljenje opominov v interesne skupine,

- doloc¢anje ponovitev opominov

- deljenje kontaktov v skupine

- vertikalno delitev opominov

- posiljanje elektronske poste v obliki novic

- sinhronizacijo z razli¢nimi napravami

Za osnovno urejanje vasih kontaktov je zadovoljiva osnovna zastonjska verzija medtem ko je
profesionalna verzija namenjena zahtevnejSim uporabnikom, ki se soo¢ajo s kompleksnejSimi
bazami, nadzorom projektov ipd.

Za take uporabnike priporo¢amo nakup licence za Pro verzijo, ki znasa 39,95 USD na spletni
strani ponudnika programa:

https://www.regnow.com/softsell/nph-softsell.cgi?item=11654-5
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13.0. DODATEK:

OSNOVNE INFORMACIJE O VAROVANJU OSEBNIH PODATKOV

13.1. OSEBNI PODATEK

Osebni podatek je katerikoli podatek, ki se nanasa na posameznika, ne glede na obliko,
v kateri je izrazen.

Posameznik je dolocena ali dolocljiva fizi¢na oseba, na katero se podatek nanasa (in se
jo lahko s tem podatkom identificira).

13.2. OSNOVNI NACELI VARSTVA OSEBNIH PODATKOV

Osebni podatki, ki se obdelujejo, morajo biti ustrezni in po obsegu primerni glede na
namene, za katere se zbirajo in nadalje obdelujejo (nacelo sorazmernosti).

Osebni podatki se lahko obdelujejo le, ¢e obdelavo osebnih podatkov in osebne
podatke, ki se obdelujejo, doloca zakon ali ¢e je za obdelavo dolocenih osebnih
podatkov podana osebna privolitev posameznika

13.3. ZBIRANJE OSEBNIH PODATKOV

Privolitev za obdelavo je lahko ustna ali pisna ali v drugi obliki...
Posameznika je ob zbiranju podatkov potrebno seznaniti s:

- Podatki o drustvu kot upravljavcu (ime drustva, sedez)
- Namen obdelave

13.4. OBDELAVA OSEBNIH PODATKOV

Obdelava osebnih podatkov: kakrSnokoli delovanje v zvezi z osebnimi podatki, ki je
namenjeno:

- vkljucitvi v zbirko podatkov,

- vpogledu,

- uporabi,

- prenosu,

- Sirjenju,

- zbiranju,

- unicenju,

13.4.1 Primeri obdelave

- Posredovanje imen ¢lanov financerju projekta
- Objava fotografije ¢lana v medijih ali na spletni strani
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13.4.2 Namen obdelave

Osebni podatki se lahko zbirajo le za dolo¢ene in zakonite namene ter se ne smejo
nadalje obdelovati tako, da bi bila njihova obdelava v neskladju s temi nameni.

Ne glede na prvotni namen zbiranja, pa se lahko nadalje obdelujejo za
zgodovinsko, statisticno in znanstveno-raziskovalne namene (¢e posameznik ni
prepovedal). Rezultati se lahko objavijo le v anonimizirani obliki.

13.4.3 Izjemi k pravilu:

Izjemal: lahko se obdelujejo osebni podatki posameznikov, ki so z zasebnim
sektorjem sklenili pogodbo ali pa so na podlagi pobude posameznika z njim v fazi
pogajanj za sklenitev pogodbe,

Izjema 2: lahko se obdelujejo osebni podatki, ¢e je to nujno zaradi uresni¢evanja
zakonitih interesov zasebnega sektorja in ti interesi o¢itno prevladujejo nad interesi
posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki.

13.4.4 Pogodbena obdelava

posamezna opravila v zvezi z obdelavo osebnih podatkov se zaupa pogodbenemu
obdelovalcu

(npr. ra¢unovodskemu servisu, racunalniSkemu servisu, podjetju za izterjavo)

Obvezna je pisha pogodba!
Pogodbeni obdelovalec mora biti za tak$no dejavnost registriran.
Pogodba mora dolocati tudi ukrepe za varovanje osebnih podatkov

Postopki in namen obdelave naj se konkretno dolo¢ijo
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13.5. OBCU TLJIVI OSEBNI PODATKI
Podatki o:

podatki o rasnem, narodnem ali narodnostnem poreklu,
politi¢nem, verskem ali filozofskem prepricanju,
zdravstvenem stanju,

biometri¢ne znacilnosti, ¢e je z njihovo uporabo mogoce dolociti posameznika v
zvezi s kaksno od prej navedenih okolis¢in,...

Obdelava je dovoljena:

Potrebna je izrecna osebna privolitev, ki je praviloma pisna

Brez privolitve le, ¢e je obdelava nujna za varovanje zivljenja ali telesa
posameznika

Ce jih je posameznik sam javno objavil

Ce jih za svoje zakonite namene obdelujejo ustanove, drustva.., vendar le, Ge se
obdelava nanaSa na njihove ¢lane ali na posameznike, ki so z njimi v rednem stiku,
ter Ce se ti podatki ne posredujejo drugim

13.6. ZAVAROVANJE OSEBNIH PODATKOV
- Organizacijski ukrepi in postopki,

- Tehni¢ni ukrepi in postopki

zagotavljajo:

varovanje prostorov, opreme...(dostop do prostorov, zaklepanje prostorov...)
varovanje raCunalniSke opreme...(gesla za vklop, gesla za posamezne mape...)
omogocajo poznejse ugotavljanje o obdelavi in posredovanjih...

varovanje pri poSiljanju (navadna posta in elektronska posta)

Kaj pa varovanje osebnih podatkov sodelavcev drustva — vpogled v njihovo e-
posto?!. Uposteva naj se nacelo sorazmernosti in vnaprej dolocena “pravila igre”.
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13.6.1 Zavarovanje obcutljivih osebnih podatkov

obcutljivi osebni podatki morajo biti pri obdelavi posebej oznaceni in ustrezno
zavarovani

pri prenosu preko telekomunikacijskih omrezij se Steje, da so podatki ustrezno
zavarovani, ¢e se posredujejo z uporabo kriptografskih metod in elektronskega
podpisa (zagotovljena njihova necitljivost oziroma neprepoznavnost med
prenosom)

13.7. PRAVICE POSAMEZNIKA

Pravice posameznika, na katerega se osebni podatki nanasajo. Drustvo mora

omogociti vpogled v katalog zbirke osebnih podatkov

potrditi, ali se podatki v zvezi z njim obdelujejo ali ne, in mu omogociti vpogled v
osebne podatke, ki se nanasajo nanj

posredovati izpis osebnih podatkov, ki so vsebovani v zbirki osebnih podatkov, ki
se nanasajo nanj

posredovati seznam uporabnikov, katerim so bili posredovani osebni podatki
dati informacije o namenu obdelave in vrsti osebnih podatkov, ki se obdelujejo
zahteva se vloZi pisno ali ustno na zapisnik pri upravljavcu (drustvu)

vpogled ali potrdilo se izda istega dne, najpozneje v 15 dneh

izpis podatkov, seznam posredovanj, informacije o varovanju se izda v 30 dneh od
zahteve

13.7. PRAVILNIK O VARSTVU OSEBNIH PODATKOV
Ni obvezen:

za upravljavce, ki imajo manj kot 50 zaposlenih

Je obvezen:

za javni sektor,
zasebni zdravstveni delavci, izvajalci zdravstvenih storitev,

upravljavci obcutljivih osebnih podatkov, Ce je ta obdelava del njihove registrirane
dejavnosti
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V njem se uredi predvsem:

Podlage za obdelavo osebnih podatkov

Postopke in ukrepe varovanja osebnih podatkov

Pravice posameznika glede njegovih osebnih podatkov

Dolocitve oseb, ki smejo obdelovati osebne podatke zaradi narave dela in

Dolocitev oseb, ki so odgovorne za posamezno zbirko osebnih podatkov

13.8. NADZORSTVENI ORGAN

Informacijski pooblas¢enec:

Izvaja nadzor nad dolo¢bami Zakona o varstvu osebnih podatkov.
Odreja inSpekcijske ukrepe.
Pripravlja, daje in objavlja neobvezna navodila in priporocila.

Je tudi prekrskovni organ.
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