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Po tspésném rozvoji regionalniho tymu se spole¢nici Jana a Filip rozhodli zadlenit do tymu
Globalni reality, s. r. 0., ktery ptisobi i na mezinarodnim trhu. Firma ma desitky az stovky
zaméstnanci a dosavadni sluzby Live na tymovou spolupréci uz nejsou dostate¢né. Proto je
potieba vyuzivat vlastni infrastrukturu zaloZenou na Microsoft serverech. Firma mé vybu-
dovanou doménovou sit s Windows 2008 R2 servery, Exchange 2010, SharePoint 2010 a dal-
$i, které jsou potieba k bezpe¢nému provozu sité. Clenové tymu maji vytvofeny svoje ucty
a e-mailové schranky.

O bezproblémovy provoz se stard administrator, ktery na zékladé pokynt spole¢niki vytva-
i i nové ucty, konfiguruje je, méni hesla, nastavuje pfistupova prava a zabezpecuje vSechny
potiebné tikony, aby sit fungovala. Timto se pro Filipa a Janu zredukovaly naroky na nastavo-
vani tymovych sluzeb, protoZe uz jen piipravi podklady pro spravce. Pro tymovou spolupréci
nyni vyuzivaji Exchange Server 2010, ktery umoznuje pracovat s e-maily, kalendari, kontakty
a dal$imi funkcemi, které slouzi k efektivni tymové spolupraci. Pracovnim nastrojem tymu je
Outlook 2010 jako klient Exchange Serveru a pro praci v terénu Outlook Web Access nebo
pristupy prostfednictvim mobilnich zafizeni.
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Planovani udalosti pomoci kalendaru

Zakladni praci s Outlookem ¢lenové realitniho tymu ovladaji. Dosud neméli dostupné funk-
ce, které jsou pouzitelné jen v pipadé e-mailové schranky provozované na Exchange Serveru.
Patfi sem i jednodussi planovani schizek a pouzivani zdroji, jako jsou mistnosti nebo auta.
Filip bude planovat schiizku spole¢nikt v malé zasedaci mistnosti.

1.
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Spustte Outlook a zobrazte kalendar klepnutim vlevo dole v naviga¢nim podokné
na Kalendar.

Na karté Domii ve skupiné Usporadat klepnéte na Tyden.

T

V tomto zobrazeni vyhledejte nejbliz$i utery a na ¢as 10:00 vytvorte novou udélost za-
dédnim nazvu Porada spole¢niki pfimo do kalendére. Po zadani ndzvu udalosti stisknéte
Enter.

Oznacte udalost a na pasu karet klepnéte na tlacitko Pozvat icastniky. V zobrazeném
okné klepnéte na tla¢itko Komu a ze seznamu pridejte tcastniky schiizky do pole Povin-
ni. Jednoho pridejte do pole Nepovinni. Vyhledejte i malou zasedaci mistnost a pridejte
ji do pole Zdroje. Klepnéte na OK.

Dopiste text souvisejici se schtizkou a klepnéte na Odeslat.

schizka Vlozeni Formatovani textu Revize Dopliiky
x [5] Kalendaf =Ty E 3] & W zanepriz.. - 4 Opakovani HE &
&

=l
S
Emm

Q Pfedat dal ~ Q Casova pasma ¥

Odstranit Udalost| Pomoenik pro | Zrudit 15 minut - T - Zafadit do Lupa
@OneNote planovani pozvani ﬁ’i' % @Vyhledavam mistnosti| yategorii* 3

Akce Zobrazit Ugastnici MoZnosti 7} Znadky Lupa
@ Pozvani na tuto schiizku nebyla odesléna. Vyhledani mistnosti > 5
-
Od ~ FilipR@contoso.com 4 maj 2011 »
Komu... |AlenaReldamna',PeherRealltny',Admlnlstramr',Mala’zasedaika ‘ EORUERST OB Soc
Odeslat 25 36| 27 38 29 30 1
Piedmét: |PDrada spolegnikd ‘ £ 5 I I e e =
3 . , = - - [9]10 11 12 13 14 15
Misto konani: |Malazasedacka " Mistnosti... 16 17 18 19 20 1 22
3 23 24 25 26 27 28 29
Caszahdjeni:  |ut17.5.2011 - | [10:00 »| [0 celj den 30031 1 | 2 |3 BRES
Konec ut17. 5. 2011 - | |11:30 =
| ‘ I:‘thjna' l:lUspm(mjiva'
% 7 e Ga | M Spatna
Setkani Spolecnlku “|'| vyberte dostupnou mistnost:
Agenda Zadna
Novd pobocka
Administrativa
Parkovani
-
o Daléi informace o uZivateli: Filip Realitak. ~ INa\rrhovane(asy: -

Obrazek 6.1: Pozvénka na schlizku s pfidanym zdrojem Mald zasedaci mistnost. Tlacitkem
Pomocnik pro pldnovan( zobrazujete ¢asovou dostupnost pozvanych dc¢astnikl
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Planovani udalosti pomoci kalendar

Ptijemci po doruceni zadosti schiizku potvrdi, nebo zamitnou tcast, pfipadné pozadaji o novy
¢as schiizky. Pri vykonani této akce maji k dispozici moznost odeslat pfimo svoje rozhodnuti
o tcasti, nebo mohou dopsat do zpravy vysvétleni o svém rozhodnuti.

Abyste se vyhnuli nevhodnému ¢asovému planovani, doporucuje se pouzivat pomocnika
pro planovani. Zobrazite ho v okné schiizky klepnutim na tla¢itko Pomocnik pro planovani.
Zobrazi se seznam tcastnika schiizky a vpravo v ¢asové mrizce bude oznacdena jejich dostup-
nost. Nejvhodnéjsi termin vyberete klepnutim na volny ¢as v mfizce, ktery vyhovuje vétsiné
povinnych uéastnikd. Termin se zobrazuje na za¢atku zelenou a na konci ¢ervenou spojnici.
Pomoci spojnice muzete my$i ménit délku schuzky.

Sledovani ucasti

Organizator schiizky bude mit v doru¢ené posté zpravy od ucastniki, podle nichz bude védét,
kdo se zucastni a kdo ne. Pfehledny seznam tcastniki s jejich stavem zobrazite klepnutim
na schiizku v kalendéti a na karté Schiizka zvolite ptikaz Sledovani. Zobrazi se okno schuz-
ky, které v tabulkové formé obsahuje ti¢astniky a zdroje i s jejich stavem ti¢asti nebo netcasti.
Malou $ipkou u tlacitka Sledovani muzZete informace zkopirovat a ddle zpracovat v tabulkové
nebo textové aplikaci. Kromé téchto moznosti je dostupna i zména stavu z povinného ucast-
nika na nepovinného, nebo opacné. Stejné se vybérem z rozviraciho seznamu méni i moznosti
odpovédi z ptijaté na odmitnutou nebo opacéné.

Schizka VloZeni Formatovani textu Revize Doplriky
& Udalost - . (¥ Opakovani
@ Gl Elvdilos o il @ & W zanepriz.. ~ = vpa e v 1
z—f;' @Pomocm’k pro planovani — g Casovd pasma .
Zruiit = - Kontaktovat & 15 minut - Sl s | Znatky i pa
schizku @ Hi SIedoETL' Gcastniky ~ d' @ Vyhledavani mistnosti -

Akce Zobrazit Uéastnici MoZnosti [l Lupa

B, | Nazev Prezence | Odpovéd T«

ilip Realitak Organizator schizek
: Alena Reklamna Povinny uéastnik
| [ Peter Realitny Povinny Géastnik
| Mepovinny Géastnik
Zdraoj (mistnost nebo zafizeni)

Zadna
Zadna
Frijato
Odmitnuto
Ffijato

Obrazek 6.2: Organizator schlizky ma k dispozici seznam reakci icastnikd a prehledné vidi, kdo se
zUcastni a kdo ne

Zmeény a aktualizace udalosti

Filip se rozhodl zménit termin schtizky na stfedu. Ve svém kalendari mysi schiizku presune
na novy termin a potvrdi tla¢itkem OK v dialogovém okné moznost UloZit zmény a odeslat
aktualizaci. Zobrazi se okno schiizky, kde muzete do textu dopsat divody zmény, pridat ne-
bo odebrat tcastniky a tlacitkem Odeslat aktualizaci zpravu odeslete ucastnikiim. Piijemci
postupuji stejné jako u nové vytvorené schiizky. Mohou termin pfijmout, odmitnout, nebo
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pozadat o novy ¢as. Ve zpravé budou vidét preskrtnuté ptivodni udaje a téZ nové. Stejnym zpt-
sobem se mohou odesilat i aktualizace, pokud organizator schiizky zméni priivodni text. Pri
odstranéni schiizky se zobrazi okno zpravy, kde napisete diivod zruseni a tla¢itkem Odeslat
zruseni zpravu odeslete. V$echny tyto tkony méni kalendare ti¢astnikd.

m| HY U« 9| Porada spoleénikd - Schizka

Soubor Schidzka VloZeni Formatovani textu Revize

Q) Kalendaf [F4 .
; ?en arl ﬁ g?f ﬂ‘]i - = W Zanepraz... ~
b Fredaraaly Udalost |P: ik Sledovani | Kontaktovat

Irusit dlost |Pomocnik pro|Sledovani | Kontaktova 15 minut -
schizku @O”ENOtE planovani - uiastniky ~ & o mind

Akce Zobrazit Uéastnici Moz
=3 Odeslat ) - o1t

9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00

=8 Viichni Géastnici
£ Filip Realitak | Porada spoidtnich | Spor kient |
@ Alens Reklamna A A Y

& Peter Realitny
€ Administrator

{3 Mala zasedafka [

Kliknutim pfidate jménao.

Obrazek 6.3: Pii zméné terminu schlizky je vhodné pouzit pomocnika pro planovéni, kde vidite
informace o dostupnosti Gcastnikl

Kalendafe zdroji (mistnosti, auta)

Administrator serveru v Globdlnich realitdch na pokyn Jany vytvoii schranky i pro mistnosti
a zafizeni. Tyto schranky mohou byt konfigurovany na automatické schvalovani termint, nebo
mohou mit delegata, ktery terminy schvaluje. Pfi automatickém schvalovani piijde obratem
zprava, kterd mistnost schtizky oznaci jako zaneprazdnénou. Pokud se vyskytne konflikt s jinou
schizkou, prijde zprava s odmitnutim terminu. Abyste se vyhnuli odmitnuti schiizky kvili
obsazené mistnosti, klepnéte pfi planovani na tla¢itko Vyhledavani mistnosti, které vpravo
zobrazi podokno tloh se seznamem mistnosti dostupnych pro zvoleny termin. V dolni ¢asti
jsou alternativni volné ¢asy. Pokud v seznamu pozadovana mistnost neni, klepnéte na tlacitko
Mistnosti a vyhledejte ji. Zatizeni (auta, data projektory apod.) pfidavate pti pozvani uc¢astniki
do pole Zdroje. Jejich automatické schvalovani musi znovu nakonfigurovat spravce serveru.

Delegovani pristupu do kalendare pro jiného
uzivatele

Jana bude potfebovat zptistupnit sviij kalendar pro asistentku, aby ji mohla planovat terminy.
Ostatni ¢lenové tymu mohou mit kalendare dostupné ke ¢teni pro ostatni kolegy. Toto nasta-
veni umoziluje ze sdileného kalendare odesilat jen zadost o schiizku a ne ji pfimo vytvorit.
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Delegovani pristupu do kalendare pro jiného uzivatele

ﬁ“ﬂﬂ 2 9|5 Bez nazvu - Schiizka o =3
Soubor |IEEIGIET) VioZeni Formatovani textu Revize & 0
: i e ] ini )
x mkalendar E E [ = @ zanepriz.. - A ?pakovam =) 3
@ Piedat dal - Sl -9 g Casova pasma v
Odstranit Udalost| Pomocnik pro | Zrusit 15 minut - — — | Zafadit do Lupa
@OneNote planovani pozvani @™ 2 %Whledavammlstnostl kategorii v L'
Akce Zobrazit Uéastnici MaoZnosti 1 Znacky Lupa
. o o - Vyhledani mistnosti x
@ Pozvani na tuto schizku nebyla odeslana, 16 1'; 18 19 20 71 22 v
Je v konfliktu s jinou udalosti v kalendafi. el
23 24 25 26 27 28 29
Komu..  |PeterResiiny; Mal4 zasedatka; Velka zasedatks; | EEEEE s
=1 = = P o
Odeatat Predmét: |Setkam obchodnikid ‘ [ | vnodns [ |uspoksjivs
Misto konani: |Ma|a' zasedacka; Velkd zasedatka | - Mistnosti... I Spatna
Zobrazit seznam mistnosti:
Caszahdjeni | 0t17.5.2011 - [10:00 - [ celj den IVI — J|
astni -
Kenec [at17.5.2011 - [1030 -

Vyberte dostupnou mistnost:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet
commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec
laoreet nonummy augue.

Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
dapibus lorem pellentesgue magna. Integer nulla.

Zadna

Al Velka zasedacka

Mavrhované éasy:

9:30 - 10:00
Dostupné mistnosti: 2
Dostupné mistnosti: 2

13:30 - 14:00
Dostupné mistnosti: 2

= | | 14:00-14:30

13:00 - 13:30 J

|

Obrazek 6.4: Pri planovani schilizky je vpravo dostupné vyhledavani mistnosti. Pokud nékteréd neni
v daném case volna, zobrazuje se jiny navrhovany ¢as nebo jind mistnost, kterd je v tom c¢ase volna

1. Spustte Outlook a zobrazte kalendar klepnutim vlevo dole v naviga¢tnim podokné

na Kalendar.

2. Na karté Domi klepnéte na Opravnéni ke kalendari.

3. Vzobrazeném okné vlastnosti klepnéte na PFidat a vyhledejte ucet asistentky, které chcete
pridat opravnéni k zapisu do svého kalendare. Klepnéte na Pfidat a OK.

4. V casti Cist zvolte Uplné podrobnosti, Odstranit polozky zvolte Vlastni a v ¢asti Za-
pisovat zaskrtnéte Vytvorit polozky a Upravit vlastni. Zaskrtnéte i Viditelna slozka.
Zmény potvrdte tlac¢itkem OK a ponechejte kalendar zobrazeny.
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Vlastnosti - Kalends? -
Obecné | Domovsks strénka
Automatickd archivace | Opravnéni Synchronizace |
Iména Urovedi opravnéni
Wychozi Informace o volném ase
Anonymni Zadné role
Ann Beebe Redaktor
< I |
| [ Pfidat... ] [ Odebrat ] [ Vlastnost... ]
Opravnéni
| Uroveri opravnéni: [Redakbor v]
| Eist Zapisovat
Zadné Vytvoiit poloZky
I () Informace o volném Ease [ vytvofit podslogky
P Informace o volném Upravit viastni
: n'ase, predmét, umisténi |:| Upravit vie
(@) Uplné podrobnosti
[ Jiné informace o volném &ase... ]
Odstranit polozky Jiné
[ viastnik slozky
[ kontakt slogky
I Viditelnd slofka
[ ok [ stomo |[ Pouiit |

Obrazek 6.5: Nastaveni pfistupu do kalendare pro asistentku mUzete udélat pomoci jednotlivych
nastaveni, nebo vybérem z pfeddefinované Urovné opravnéni

Po nastaveni piistupovych prav asistentka ve svém kalendati klepnutim na Otev¥it kalenda¥
— Otevfrit sdileny kalendar vyhleda podle jména nadrizené jeji kalendar a klepnutim na OK
ho prida do svého Outlooku. V levé ¢asti obrazovky je seznam kalendari, které si muize asis-
tentka podle potieby prepinat nebo zobrazovat souc¢asné. Udalosti vytvari stejnym zptisobem

jako ve svém kalendari.

Tip: Pokud povolite zapis do svého kalendare, je vhodné upozornit kolegu napf. e-mailem, Ze jste
mu takovéto opravnéni dali.

Oznacovani soukromych udalosti

Podle trovné pristupovych prav do kalendare jsou viditelné i detaily pro ostatni ¢leny tymu.
Mtize to byt od oznaceni zaneprazdnény nebo volny az po tplné detaily, které vidi ostatni.
Toto se potom tyka celého kalendare. Pokud povolite asistentce nebo jinym kolegtim zapiso-
vani do kalendare, tak vidi detaily. To mtZze byt problém, pokud mate v kalendafi i soukromé
aktivity. Proto nezapomente pfi vytvareni soukromé udalosti oznacit na pasu karet Udalost
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Firemni kontakty

znacku Soukromé. Tato moznost zabezpedi, ze ostatni uzivatelé nebudou vidét detaily, ale jen
nazev soukroma udalost. V takovém pripadé nebudou pldnovat na ¢as soukromé udalosti
jiné aktivity.

Soubor Domi Odesilani a prijem SloZka Zobrazeni

2R B SEEE B

Nova Nova Nové Dnes  Pristich Pracovni Tiden Mésic Zobrazeni Oteviit
udalost schizka ~ poloZky = 7 dni tyden ~  fasového planu | kalendari =
Novj Pigjitna Uspofadat | Spravovat
4 kvéten 2011 < .
mo o @ &S s 4 » 17-20. kvétna 2011
L 17 dtery 18 stfeda

2345678
[9]10 11 12 13 14 15
1617 18 19 20 21 22

B N2B2%620829 10 00 | Porada spoletnikd

303 Mala zasedatka
Filip Realitak
B . - o0 Obéd
O Viastni kalendafe 11 : - I e
O Kalendafi ISporl:MaIa zasedackaiFilip Rea Filip Realitak
A e = 00 | Klienti
M Sdilené kalendafe 12 T
Filip Realitak Filip Realitak
13 [iu]
Soukroma udalost b
149

Obrazek 6.6: Polozky v kalendéfi oznacené jako soukromé jsou ve sdilenych kalendéfich viditelné
jako soukromé udalosti a neni mozné je oteviit

Firemni kontakty

Podnikani bez kontakti je komplikované a to si uvédomuje i Jana s Filipem. V ramci globalni
organizace maji vichni zaméstnanci dostupny globalni seznam kontaktd. Ten zobrazite tla-
¢itkem Adresar na karté Domi. V rozviracim seznamu adresare vpravo nahore vybirte, jaky
typ kontaktt chcete vidét. Na vybér jsou napt. globalni kontakty, mobilni kontakty, mistnos-
ti, ale i automaticky doplnéné kontakty apod. Automaticky doplnéné kontakty jsou viechny
e-mailové adresy, na které jste psali e-mail nebo odpovidali a nemite je v existujicim adresari.
Zobrazit je muzete i v Kontaktech pres naviga¢ni podokno vlevo dole.

Individualni kontakty si pfidavé kazdy ¢len tymu sam klepnutim na tla¢itko Nové polozky
— Kontakt. V zobrazeném okné vyplnite pozadovana pole a klepnéte na Ulozit. V pripadé
firemnich externich kontaktt dostupnych pro cely tym je potieba, aby to udélal spravce Ex-
change Serveru. Takovyto kontakt se potom v seznamu zobrazuje s ikonou uzivatele a malou
zemékouli, aby bylo jasné, Ze to je externi kontakt. Vyuziva se hlavné pro dilezité kontakty,
které maji byt dostupné véem.
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Viyuziti distribucnich skupin

Vzhledem k velikosti Globélnich realit Jana navrhla, Ze vytvori distribu¢ni skupiny podle

geografické lokality pobocek a podle pracovnich pozic. Vzniknou tak skupiny Trnava, Brno,
Viden a Obchodnici, Makléfi, Vedouci apod.

Jana vidi praktické vyuziti hlavné ve zjednodusené komunikaci s jednotlivymi ¢astmi tymu.
Pokud bude potiebovat ozndmit nové obchodni informace pracovnikim v Trnavé, nemusi
do e-mailu vypisovat adresy po jednom. Zvysi se tak efektivita prace a snizi vyskyt chyb, po-
kud by na néjakou adresu zapomnéla. Standardné vytvari distribu¢ni skupiny administrator
Exchange Serveru, aby byly takovéto skupiny dostupné vsem pres globalni adresar. Kazdy ¢len
tymu si mize vytvorit i vlastni skupinu pfimo v kontaktech svého Outlooku.

1. Spustte Outlook a zobrazte kontakty klepnutim vlevo dole v naviga¢nim podokné
na Kontakty.

. Na pasu karet klepnéte na tla¢itko Nova skupina kontakti.

Zadejte nazev Tym Trnava.

Klepnéte na tlacitko Pridat ¢leny — Z adresare.

u A W N

.V okné adresare postupné vyhledejte kontakty, které chcete pridat, a klepnéte na tla¢itko
Clenové. Po vybéru viech klepnéte na OK.

Soubor Skupina kontaktd VloZeni Formatovani textu Revize
=1 4D &5 &=
HX 4 8@ &a @ B

UloZit Odstranit Predat Clenové|Poznamky | Pfidat Odebrat Aktualizovat | E-mail Schizka | Z
azaviit skupinu skupinu dal - fleny~  dlena K
Akce Zobrazit Clenové Komunikace

Nazev: | Tim Trnava

3/Jména =~ | E-mail

[==] Adam Barr AdamB@contoso.com
ministrator ministrator@contoso.com

=] Administrat Administrator@cont

=| Alena Reklamna alena@alenn.sk

=| Peter Realitny PeterR@contoso.com
=] Prve Auto PrveA@contoso.com
AEH9 O+ |+ Regionélne stretnutie

Soubor Zprava VloZeni MozZnosti Formatovani textu Revize

=) ¥ Vyimout . — _
B mou Calibri Zakli - |11~ A° A7 | T - 1= | E) 3gﬁ @
. 53 Kopirovat
VloZit abr . A - . == = | Adresai Kontrola
- - Kopirovat format By ZaaU - % = = jmen

Schranka [F] Zakladni text [F] Iména

Ood -~ FilipR@contoso.com

Komu.. | | E Tym Bmo
Odeslat
Kopie... |
Predmét: |Regiuné|n|'5etkén|’

Obrazek 6.7: Okno distribu¢ni skupiny se seznamem ¢lent a moznost odeslani e-mailu
skupiné. Klepnutim na malé znaménko plus se zobrazf jednotlivé adresy
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Prace s e-mailem

6. V okné skupiny klepnéte na UloZit a zavFit. Bude se zobrazovat jen v kontaktech kon-
krétniho uzivatele. Ponechejte Outlook otevieny.

Pfi psani zpravy sta¢i do pole adresy pfijemct vlozit vytvorenou distribu¢ni skupinu a e-mail
odeslat. Klepnutim na malé znaménko plus po vloZeni skupiny do pole adresy se zobrazi
vsichni ¢lenové, a muzete tak nékteré adresy ze zpravy vyloucit. Je efektivnéjsi vymazat jednu
adresu, na kterou nechcete posilat konkrétni zpravu, nez vypisovat desitky adres pfijemcu.

Prace s e-mailem

Realitni tym intenzivné pouziva e-mail pro textovou komunikaci a odesilani ptiloh. Taktéz
vdechny aktivity spojené s kalendafem a planovanim se realizuji prostfednictvim e-mailu.
Filip navrhl véem ¢lentm tymu, Ze jsou dostupné i dal$i moznosti, které mohou zvysit efek-
tivitu jejich prace.

Hlasovani

Na rychlé zjisténi ndzoru a odpovédi na urcité byznys otazky je k dispozici moznost hlasovani.
Vysledky jsou zobrazeny v pfehledné tabulkové formé a jejich zpracovani je rychlé a jednodu-
ché. Mizete je zkopirovat do jinych aplikaci a tam je dale zpracovat.

1. Spustte Outlook a klepnéte na tla¢itko Novy e-mail.

2. Pridejte adresy véech ¢lent tymu a jako predmét napiste otazku, na kterou ocekéavate od-
povéd. Muze to byt napi. Souhlasite s pracovni sobotou?.

3. Nakarté Moznosti ve skupiné Sledovani klepnéte na Pouzit hlasovaci tlacitka a vyberte
Ano/Ne. Zpravu odeslete.

4. Pifjemci v dorucené posté hlasuji klepnutim na jednu z odpovédi v horni ¢asti podokna
¢teni zpravy. Zobrazi se jim okno s moznosti pfidat do odpovédi sviij komentar.

Prohledat: Dorucena posta (Ctri=E)

#| souhlasite s pracovni sobotou?

= > : Eh = Fy o .
Usporfadat podle: Datum | Mejnovéjsi nahore FI|Ip Realitak
@ Cheete-li hlasovat, kliknéte s
4 Dnes HI Ani: Al
Odesling: po9.5.2011 11:22 |1 Hlasovani: Ano
| Filip Realitak 11:23 Komu Adam Barr; Alena Re Hlasovani: Ne

Souhlasite s pracovni sobotou?

Obrazek 6.8: Prijemce hlasuje klepnutim v horni ¢asti zpravy, nebo po jejim otevieni na pasu
karet. Vzdy ma moznost pfidat do zpravy i svij komentar

5. Jako organizator hlasovani dostanete zpravu, kde v predmétu bude viditelnd odpovéd.

6. Z odeslané posty oteviete zpravu s hlasovanim a klepnéte na tlacitko Sledovani. V se-
znamu budou viditelné vysledky hlasovani uzivatelii a v horni ¢asti souhrn jednotlivych
odpovédi.
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7. Zaviete zpravu a ponechejte Outlook spustény.

(D Tip: Pokud potiebujete vlastni odpoveédi, klepnéte na Pouzit hlasovaci tlacitka = Vlastni.V zobra-

/

zeném okné je napiste do rozviraciho seznamu a oddélte stfedniky.

Platnost zpravy

U zprav, kde ocekavéte odpoveéd do urcitého terminu, muzete pouzit platnost zpravy. Toto vyu-
zije i Filip u dal$ich hlasovani v realitnim tymu. Platnost zpravy nastavite pfes nabidku Soubor
— Vlastnosti, kde zadate v poli Platnost vyprsi po a zadate kone¢né datum a cas a tlacitkem
Zav¥it potvrdite nastaveni. Zpravu normalnim zptisobem odeslete. Po nastaveném terminu
se zprava ve vasi odeslané posté preskrtne a v podokné ¢teni bude vypsan diivod s terminem
platnosti. Pfijemci, kteti nepouzili Outlook do terminu platnosti zpravy, ji do dorucené posty
nedostanou. Dorudena a preCtena zprava s platnosti bude mit v horni ¢asti uvedenou infor-
maci, Ze platnost zpravy skoncila, a bude preskrtnutd.

Vlastnosti ﬁ

Mastaveni Zabezpedeni
Gl palesitost: ; g; =] Zménit nastaveni zabezpedeni pro tuto zpravu
Utajeni: [Normélnl‘ '] [ Mastaveni zabezpedeni...

[ Polozku automaticky nearchivovat
Moznosti hlasovani a sledovani

= Pouiit hlasovad tadtka: |Ano;Ne;Pravdépodobné lz‘
- [] 0znémit doruéeni zprévy
[ Oznémit pfecteni zpravy

Moinost dorugovani

€ "\'E 2. 7] odpovédi doruit na adresu:
' [¥] Nedorugovat pred: 1.6.2011 [=] [5:00 [=]

[¥] Platnost vypréi po: 15. 6. 2011 [=] [12:00

Ulogit kopii odeslané zprévy

|
Kategorie W |fédné |

Obrazek 6.9: Ve vlastnostech zpravy nastavujete kromé platnosti zpravy i termin odeslan,
hlasovaci tlacitka, ozndmeni o doruceni/prectenti a dalsi moznosti

Odvolani odeslané zpravy

Pti odeslani zpravy omylem je k dispozici moznost odvolani zpravy. Tato funkcionalita plati
jen v ramci firmy. V pfipadé, ze piijemce zpravu neprecetl, vymaze se mu z dorucené posty.
Kromé odstranéni z neprectené posty je k dispozici i nahrazeni jinou zpravou. Filip odesle
testovaci zpravu koleglim a potom ji odvola, aby vidéli moznosti této funkcionality.
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Asistent mimo kancelar

P W N

® N o w

Spustte Outlook, pokud neni pustény, a klepnéte na Novy e-mail.
Napiste adresu prijemce, predmét, text a zpravu odeslete.
Po odeslani se presuiite do slozky odeslané posty a poklepanim zpravu otevfete.

Na pasu karet ve skupiné Pfesunout klepnéte na tla¢itko Dalsi akce pfesunuti a zvolte
Odvolat spravu.

Ponechejte zaskrtnutou moznost Odstranit nepiectené kopie zpravy a klepnéte na OK.
Odesle se specialni zprava, ktera odstrani neprectené kopie u prijemct.
Nasledné dostanete e-mail s informaci, zda bylo odvolani uspé$né, nebo netispésné.

Ponechejte Outlook spustény.

Asistent mimo kancelar

Jana s Filipem doporucili ¢lentim svého tymu, aby v ptipadé dovolené nebo delsi nepritomnosti
mimo kanceldf pouzivali Asistenta mimo kanceldt. Tento bude informovat odesilatele zprav,
Ze nejsou k dispozici, a v pfipadé nutnosti mize pomoci pravidel odesilat zpravy kolegtim,

aby je zpracovali a nepfisli tak o zadny dulezity e-mail.

1.
2.
3.
4.

5.

11.

Spustte Outlook, pokud neni pustény.
Klepnéte na Soubor a v ¢asti Informace zvolte Automatické odpovédi.
V zobrazeném okné oznacte Odesilat automatické odpovédi.

Oznacte i Odesilat pouze béhem tohoto ¢asového intervalu a zadejte datum, kdy nebu-
dete v kanceldfi.

Na karté Uvnitf organizace zadejte zpravu, kterou si pre¢tou kolegové ve firmé, pokud
vam poslou e-mail. Na druhou kartu Mimo organizaci zadejte zpravu pro klienty, ktefi
vam budou psat z vnéjsiho prostfedi mimo vasi sit.

Oznacte polozku Jen mym kontaktiéim, ktera zabezpeci, Ze zprava o dovolené se neodesle
na ruzné reklamni e-maily.

Klepnéte na tlacitko Pravidla a potom na Pfidat pravidlo. V zobrazeném okné do pole
Odesilatel napiste adresu dilezitého klienta, jehoz zpravy budete automaticky odesilat
kolegovi.

Zaskrtnéte moznost Predat dal a zadejte adresu kolegy, ktery bude zpracovavat tyto dii-
lezité zpravy.

Klepnéte na OK ve vSech otevienych dialogovych oknech.

Ve zlutém pasu hlaseni, ve stavovém radku a v Backstage zobrazeni je informace, Ze
jsou povoleny automatické odpovédi. Tyto muzete v pfipadé potfeby vypnout tla¢itkem
Vypnout.

Ukoncete Outlook.
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Automatické odpovédi — PeterR@contoso.com x|

" Neodesiat automatické odpovédi
¢ Odesilat automaticke odpovédi
¥ Odesilat pouze béhem tohoto fasového intervalu:
Pocatedni &as: [pa 1.7.2011 =] [o:00 |
Koncovy éas: [ne 10.7.2011 v [18:00 =l

Automaticky odpovédét kaZdému odesilateli jednou pomed nasledujicich zprav:
@‘i Uvnitf organizace | @ Mimo organizadi (zapnuto) |
Tahoma SIE:S - B I

[
m Upravit pravidlo

Tato  —pfj dorudeni zpravy, kterd spliiuje tato pravidla: ——————————— oK

Stav Odesilatel... I IAIena Reklamna

| 1x
|x

Storno
Adresat... | | o _l
[~ Poslang piimo mné [~ Kopie pro mé &I 2
Predmét: I Kontrola jmen | _l
Text zpravy: |

Pric irofilt
T Provést nasledujic akee: [~ Zastavit zpracovéni viech nasledujicich pravidel u
= ¥ I Upozornit Blce, ., T

- x I” odstranit J

22 [T presunout Slozka... | |
E% r Zkopirovat Slazka,. | I

W& [ piedat dal Komu. .. | |Filip Realitak

Obrazek 6.10: Po nastaveni terminu a textu mimo kancelaf nastavujete pravidlo, které bude
posilat zpravu dale kolegovi, pokud budou splnény nastavené podminky

Upozornéni: Odesilani automatickych odpovédi mimo firmu musi byt povoleno administratorem
Exchange Serveru v jeho nastavenich.

Verejné slozky
Realitni tym se dohodl, Ze budou pouzivat i vefejné slozky, do nichz budou pfidavat dilezita
ozndmeni ve formé prispévkil Tyto budou dostupné podle pfistupovych prav uzivatel. Po-
kud administrator nastavi vefejnou slozku i s e-mailovou adresou, budou moci ¢lenové tymu
odesilat prispévky e-mailem.

1. Spustte Outlook, pokud neni pustény.

2. V navigaénim podokné vlevo dole klepnéte na tla¢itko Seznam slozek.

3. Ve stromové struktufe se zobrazi Vefejné slozky, kde vyhledejte tu slozku, kam budete

pridavat ptispévek.
4. Na pésu karet klepnéte na Novy prispévek a zadejte text Pfedmétu, napt. Nové parkovisté.
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5. Do textu napiste oznameni o novém bezplatném parkovisti u firmy a klepnéte na tlacitko
Vystavit.

6. Prispévek se zobrazi ve vefejné slozce a vichni s pfistupovymi pravy si ho mohou precist,
ale i reagovat tlacitkem Odpovédét. Odpovédi jsou doruceny primo do verejné slozky,
nebo e-mailem autorovi prispévku. Tlac¢itka maji stejny nézev, ale jinou ikonu.

7. Ukoncete Outlook.

Soubor Domi Odesilani a prijem SloZka Zobrazeni Doplriky

%) [:| % x % | =Y . % [23 Piesunout do: 7 [ Presunout -
L [ ? ey _ﬁ [ - - . - .
% « 1—; Predat nadfizen... |- @ Pravidla =
Mowj Mové COdstranit | Odpovédét Odpovédét Predat B, - A . . —
prispévek polozky - %" dal &4 Tjmovy e-mail T @ Onenlote

Mové Odstranit Cdpovédét Rychlé kroky [F Presunout
£

> FilipR@contoso.com . L
Prohledat: Obchody (Ctrl=E} R SI.IPEI

Uspofadat podle: Datum Peter Realitny

on = Nowé parkovisté u firmy

> Datovy soubor aplikace Outlook
> peter.belko@inmail. sk

4 Vefejné sloZky - FilipR@contoso.

) ; ] 4 Dnes po 9.5 2011 11:46
[l Oblibené polozky %] Peter Realitny 11:46 do: Obchody
4[] viechny vefejné slozky Super :
4 [ Realitni nabidky %) Fili ; . .
p Realitak  11:45 Toje super
L4 obchody JEsup

Nové parkovisté u f...

0d: Filip Realitak
Odeslano dne: 9. kvétna 2011 11:45
%] Filip Realitak 29. 4. ... Vystaveno do: Obchody

Parkovisté Konverzace: Nové parkovisté u firmy
Predmét: Nové parkovisté u firmy

4 Pied dvéma tydny

Obrazek 6.11: Verejné slozky funguji jako nasténka a uZivatelé tam mohou pfidavat
kratké pfispévky a odpovidat na existujici. Sta¢f pouzit pfikazy na karté Domu

Pristup k posté pres Outlook Web Access

Clenové realitniho tymu ¢asto pracuji i mimo kanceldf a ne vzdy u sebe maji mobilni zafi-
zeni pro pristup k posté. Proto Filip a Jana navrhli pouzivani Outlook Web Accessu (OWA),
ktery funguje z kteréhokoli pocitace pripojeného k Internetu. Dorucené a odeslané zpravy
z webového rozhrani se zobrazi ve schrance uzivatele po jeho navratu ke svému Outlooku.
Stejné to plati i pro polozky kalendare a tkoly. V8echno je synchronizované. Od administ-
ratora Exchange Serveru je potieba si vyzadat adresu, na které se mohou uzivatelé prihlasit.
Standardné je to v takovémto tvaru https://mail.contoso.com/owa, kde namisto contoso.com
zadate svou firemni doménu.

1. Spustte internetovy prohlize¢ a zadejte adresu pristupu k Outlook Web Accessu.

2. Na uvodni strance zadejte svoje uzivatelské jméno a heslo. Kvili bezpe¢nosti ponechejte
oznac¢enou moznost Toto je vefejny nebo sdileny pocitac a klepnéte na Prihlasit se.

(g Tip: Pokud by se Gvodni strdnka zobrazila anglicky, zkontrolujte nastavenf jazykd v moznostech

2 internetového prohlizece.
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Pfi prvnim pouziti se zobrazi i stranka, na které vybirate jazyk a ¢asové pasmo.
Klepnéte na OK.

Zobrazi se prostiedi aplikace Outlook Web Access s postovnimi slozkami vlevo, sezna-
mem zprav a podoknem ¢teni. Vétsina funkci je dostupna jako v klasickém Outlooku.
V horni ¢asti klepnéte na Novy a v okné nové zpravy vypiste adresu prijemce, predmét
a text zpravy. Tla¢itkem Odeslat zpravu odeslete. Stejnym zptsobem pracujete i s kalen-
darem a ukoly.

Na zpravu odpovidate tla¢itky vpravo nahote.

Outlosk Wl App Filip Realitak -
Bonslend podia t _6 B hiedat v Matrasti - 9
- '_ .' “; :_ 2 . Mewy = Dubarans = Bfesunced = Flr - Jobeazenl < = 5p0r[ =
o | e o podEs - s . ] ¢l
3y Odesians peits .
& Odstnunnd potta Karrmacs pota Betn = Maneiliinss | 4 Peter Realitny W A
u Komar Filis Baaita
a P Faadia 4.5 Spor
| Downtond poita 3 |0 £} Prtes ealitny . iy
L gl Pty Beaiat & Mrijato
A Kancepey B E
3 Chrbrolanis rvta Bl Kety
f3 Odstrardng polta 2 Klienn R
) Wntermadnl kaniiy RS :
@ Meowyladend poils < Qi
wl Paankmby - srdai (1SR
=i Porada spoledniki ] a Ertlin |
[ patta Pater Realeny; da sdn i Mironodt S e
o 4 ) pokas Fsn
j"' i J;.--r...... i _'J| d : o
E s &
\? L 1 povaldni
. Peter Reaken Bt =
3 = m @ DE
—

Obrazek 6.12: Prostfedi webového Outlooku vypadd podobné jako klasicky Outlook.
Polozky jsou synchronizované a vsechno, co udéldte v OWA, se bude zobrazovat
iv klientském Outlooku ve vasem pocitaci

Moznosti nastavujete klepnutim na MoZnosti, kde jsou dostupné ty nejdtilezitéjsi jako
samostatné prikazy. VSechny moznosti zobrazite ptikazem Zobrazit v§éechny moZnosti.

Na strance vybirate vlevo kategorie, které chcete nastavovat. Vzdy je potieba potvrdit
zmény piislusnym tlacitkem.
Nazpét do posty se dostanete tla¢itkem Posta vlevo nahote.

Vpravo nahore je tlac¢itko Odhlasit, kterym ukonéite praci s OWA. Nezapomerite zaviit
okno prohliZece a v pfipadé potieby i vymazat historii.

Upozornéni: Pokud se po zadani webové adresy pro pristup k OWA zobrazi bezpecnostni upo-
zornénf Existuje problém s certifikatem zabezpeceni tohoto webu, klepnéte na Pokracovat
na tento web (nedoporucujeme), nebo nainstalujte do pocitace spravny certifikat serveru. Po-
kracujte déle jen v pfipadé, Ze je zadana spravna adresa a jste na webu vaseho serveru.V opa¢ném
pripadé na strdnku nepokracujte.

202



Pristup k posté pres Outlook Web Access

Souhrn

Realitni tym si doplnil znalosti pro pouzivani funkci Outlooku, které jsou dostupné jen v pti-
padé, Ze ucet je na Exchange Serveru. Znaji moznosti planovani ¢asu, zdroji a uméji nastavit
opravnéni pristupu pro jiné uZivatele. Vyuzivaji i jednotné firemni kontakty, aby se vyvarovali
duplicit ve svych kontaktech. K bézné praci s e-mailem doplnili i hlasovani, odvolani a platnost
zpravy. Béhem dovolené pouzivaji automatické odpovédi mimo kanceldr a pravidla pro poslani
zprav dal$im kolegiim. Vefejné slozky pouzivaji namisto nasténky k zdkladnim oznamenim.
Pti praci v terénu se prihlasuji do Outlook Web Accessu.
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