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Co to sg Foldery publiczne (Public folders) i jak z

nich korzystac¢?

W tym dokumencie znajdziesz:

CO t0 Sg fOlAEry PUDIICZNE? ...ttt s e e e e e e 1
Kto moze korzystac z folderdw publiCZNYCRT? ........ooouiiiiiii e 1
Jak korzystac z folderdw publiCZNYCN? .........ooiii e 2

Gdzie sg foldery publiczne i jak do nich dOtrzec? ........coovvviiiiiiiiie e 2
Jakie sg typy folderdw i jakie majg zastoSOWANIE? ...........uuviiiiiee i 2
Jak utworzy€ nowy 1ub KOIEJNY fOIAEI? .....coieiiii i e 4
Uprawnienia do folderéw publicznych, jak nada¢ uprawnienia do folderu? ...........ccccccveviiiiiiiiieneninnenn, 6

Co to sg foldery publiczne?
Foldery publiczne to wydzielone miejsce na serwerze HostedExchange.pl stuzgce do

przechowywania informacji dostepnych dla pracownikdw Twojej firmy. Mogg sie tam
znajdowac¢ wiadomosci, niewielkie pliki, oraz wspdlne kalendarze i foldery z kontaktami.
Foldery publiczne to nie kolejna skrzynka pocztowa, lecz zupetnie oddzielne, dodatkowe
miejsce na serwerze, do ktédrego mozie mie¢ dostep kazdy posiadacz skrzynki
HostedExchange.pl w danej firmie. Kazda wirtualna firma ma wtasne foldery publiczne i nie

ma dostepu do folderdw innych klientow.

Kto moze korzystac z folderéw publicznych?

Kazdy uzytkownik posiadajacy skrzynke HostedExchange.pl moze korzystaé z folderéow
publicznych wirtualnej firmy, ktérej jest cztonkiem. Dostep do konkretnych folderéw moze
zostac ograniczony przez administratora wirtualnej firmy, poniewaz to on zaktada foldery, a

nastepnie nadaje odpowiednie uprawnienia.
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Jak korzystac¢ z folderéw publicznych?

Gdzie s3 foldery publiczne i jak do nich dotrzec?

Foldery publiczne mozesz znalez¢ w Outlooku, klikajgc na ikone Lista folderow

d Poczta
ﬁ Kalendarz

&=| Kontakty
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ﬂ Zadania L

Elermerty: 40 |
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Nastepnie nalezy rozwing¢ drzewo folderéw publicznych.

4 fomaszki@testtp. hitopl <

|| Skrzynka odbiorca
@ Wiersje robocze
r:j Elementy wystane
{a] Elementy usunigte

[+ [ Btedy svnchronizadii

éﬂ Dziennik
E}J Foldery weszukiveania

ﬁ Kalendarz

fi=| Kontakby

o | Motatki

@ Skroynka nadawza
fi=| Sugerowane kontakty
L g Wiadomoid-imieci
<] Zadania

L) Zradta danych RSS

4 Foldery publiczne - tomaszk@te stip, bt pl
L Ulubione
4 [ wszystkie foldery publizne
Ll testtp.hxpl

Jakie sg typy folderdw i jakie maja zastosowanie?

Foldery publiczne mogg byé¢:
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Kalendarzem - przyktadowo mozna utworzy¢ specjalny kalendarz (lub wiele kalendarzy),
do ktérego bedzie miata dostep wytacznie grupa pracownikéw uczestniczgcych w

danym projekcie; mozna utworzy¢ kalendarz zajetosci zasobu takiego jak, np. sala
konferencyjna.
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> L3 Foldery wyszukiwania 1000 Spotkanie kierounictwa
EH Kalendarz projektu

18] Kontakty Tomasz Kowalski

o] Metatki 1100
() RSS Feeds
L3 sentitens Spotkanie grupy
(3} skrzynka nadaweza 2y i

robocz
8] Suggested Contacts Tamasz Kowalski
b [ syncssues

1300
[ Trash
(3 Wiadomosci-émieci [2] =
2] zadania 1400

4 Foldery publiczne - tomaszk@firma.

L Ulubione st

43 wiszystkie foldery publiczne
4l firmahtopl

00
ZE Kalendarz projektu L || 16
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Kontaktami - w folderach typu kontakt gromadzone sg wizytéwki firm, kontakty. W ten

sposdéb mozna utworzy¢ np. zbior wizytéwek kontrahentéw firmy.
4 tomaszk@firma.hixpl =

L] Skrzynka adbiarca

LA wiersje roboze Hawiak, Jan
=5 Elementy waestane

) Jan Nowak
3 Elementy usunigte T S B @,
[ Apple Mail To Do BIEZes
éﬂ Dziennik Jjannowak@ company.pl
L& Fol i i
g K:IS::;\;yszuklwama W, COMP ANy
85| Kontakty
o | Motatki

() PSS Feeds
[ A SentItems
&) Skraynka nadawoa
85 Suggested Contacts

>3 Synclssues
L Trash
g Wiadomosci-$mieci [2]
1 Zadania

4 Foldery publiczzhe - tomaszk @firma. bt p

Ll Ulubione

4 f@ wszystkie foldeny publiczne
[ 4 firmahtapl

Kalendarz prajekiu X

Dodatkowo folder typu Kontakt mozna doda¢ w Outlooku jako kolejng ksigzke
adresowg i w ten sposob fatwo tworzy¢, zarzadzac i utrzymywaé wspolne listy
kontaktow.
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UL Ksigzka adresowa: Klienci
Plik  Edycja  Marzedzia

Wyszukaj: ©* Tulkonazwa © Wiecejkolumn  Ksiazka adresowa

| Praejdé | |Klienci — tomaszk@firma, ht. pl =] Znajdowanie zaa
ornaszlifirm s

Klignci
Kontakky

Suggested Contacts

Klienci {Ustuga mobilna)

Kontakky (Ustuga mobilna)

Suggested Contacts (Ustuga maobilna)
firma, htx.pl AL

Globalna lista adresdw

All Address Lists

| Mazwa | MNazwa wy:

£ Jan Mowak Jan Mowak §]

Zeby dodaé folder typu kontakt jako kolejng ksigzke adresowg nalezy :

Klikng¢ prawym przyciskiem myszy na folderze typu kontakt

4 Faldery publiczhe - tomaszk@firma, hiap

Ld Ulubione
4 @ Wiszystkie foldery publicne
44 firma.hipl
% Kalendarz projektu X
liend L )
%'J Kllene -_f_j bz we Nowym oknie
4 Mowy falder,.,
4 1l
@ Zmien nazwe folderu
[~ Poczta L Kopiujfolder
sy ]
ﬁ Kalendarz i3 Przenies folder
i_a sufi folder

—| Kontakt
E b | Dodaj do ulubionych..

@ Zadania Udastepnij »

< BF wiagciwaid

Przejs¢ na zaktadke Ksigzka adresowa Outlook, a nastepnie zaznaczy¢ opcje ,Pokazuj ten
folder jako Ksigzke adresowg poczty e-mail”

Klienci - wiatciwosci (-7 =]

Dziatania I Administracia | Formularze | Uprawnieniz |
Oadlne | Strona gkiwna‘/| Ksiazka adresowa Outiook

@ Kliend

Pokazuj ten folder jako Ksigzke adresowg poczty e-mail
Mazwa ksigzki adresowej:

Kliendi

Elementami typu poczta - do takiego folderu mozna przenosic lub kopiowac, np. wazng

korespondencije, ktéra powinna by¢ udostepniona okreslonej grupie pracownikow.

Dziennikiem
Zbiorem notatek

Zadaniami

Jak utworzy¢ nowy lub kolejny folder?
Nowy folder moze utworzy¢ administrator wirtualnej firmy. Tworzy go za pomocg swojego
Outlooka. W tym celu nalezy:
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Uruchomi¢ Microsoft Outlook na koncie z uprawnieniami administratora wirtualnej firmy.

Nastepnie przejs¢ do folderéw publicznych, rozwingé Wszystkie foldery publiczne

i klikng¢ na nazwie swojej wirtualnej firmy (w przyktadzie ponizej firma.htx.pl).

4 Foldery publiczne - tomaszk@firma, bt pl
La! Ulubione

4 @ Wiszystkie foldeny publiczhne
Lo firma.htepl

[~—] Poczta

15| Kalendarz

E Kontakty \
@ Zadania
=i

Elementy: 0 |

Klikng¢ prawym przyciskiem myszy na nazwie folderu, np. firma.htx.pl i wybraé¢ z menu
Nowy folder...

b3 Synclssues
A Trash
(@ Wiadomosci-§mieci [2]
] Zadania
4 Foldery publiczne - tomaszk@firma, hitapl

L Ulubione
4 '3 Wiszystkie foldery publiczne

L} firma,htepl !
B2 Otwdrzw nowym oknie

Mowy folder... ‘\

=]
i
5y Eopiuj folder

=] Poczta 4 B

i Kalend. ,

E alendarz ‘3
E Kontakty
@ Zadania R | Hsun wsTystkie

Dodaj do ulubionych..

B wihajciwoic..,

Harmamia A
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Nada¢ nazwe dla nowotworzonego folderu i wybrac jego typ. W zaleznosci od wyboru

utworzony zostanie folder kontaktow, kalendarz, zbiér notatek lub folder innego typu.

Tworzenie nowego folderu x|

MNazwa:

JWspéInv kalendarz projekiu

Folder zawiera:
|Element\; tvpu Poczka Ll

Elermenty typu Deiennik
Elementy byvpu Formularz programu InfoPath

Elernenty bypu Konkakt
Elementy typu Mokatka

Elementy bypu Poczta
Elementy typu Zadanie

(0] 4 | Anuluj

Uprawnienia do folderéw publicznych, jak nada¢ uprawnienia do
folderu?

Kazdy uzytkownik moze tworzy¢, edytowac i usuwaé dowolne e-maile lub kontakty w obrebie
swojej skrzynki pocztowej. W przypadku Folderéw publicznych jest inaczej. W zwigzku z tym,
ze nie zawsze wszystkie osoby mogg lub powinny mie¢ peften dostep do informacji
przechowywanych w folderach publicznych, zostat wprowadzony dodatkowy mechanizm

kontroli dostepu.

Uprawnienia nadawane sg na poziomie pojedynczego folderu i NIE SA automatycznie
dziedziczone na jego podfoldery. Dlatego po utworzeniu kazdego nowego podfolderu nalezy
sprawdzi¢ czy uprawnienia dostepu do niego sg zgodne z wymaganiami osoby tworzgcej ten
folder.

Uprawnieniami zarzgdza administrator wirtualnej firmy. Kazdy nowo utworzony folder ma
domysinie ustawione uprawnienia tak, by kazdy pracownik firmy mogt utworzy¢ w folderze
nowy element (spotkanie, nowy kontakt) i go zmieni¢. Moze takze usuwaé witasne wpisy i

dokumenty.
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Zeby zmieni¢ uprawnienia administrator powinien wykona¢ nastepujgce kroki:

Zalogowac sie do swojego Outlooka (kontem z uprawnieniami administratora wirtualnej

firmy)

Klikng¢ prawym przyciskiem myszy na folder i wybra¢ Udostepnij, a nastepnie

Uprawnienia do kalendarza.

[ Trash 4% Kopiuj kalendarz
LT@ Wiadomosci-Smiec [2] SKE'J Przenies kalendarz
| Zadania =

L34 Usun kalendarz

4 Foldery publiczhne - tomaszk @ firma
Dodaj do ulubionych,.,

Lgl Ulubione
a [ wiszystiie foldery publiczne Udastepnij a
4Ly firma hitepl B Wihaiciwoici.,
% Wiapolny kalendarz projek
4| I | » 1700
-—] Poczta

oy Wil kalendarz poczty e-mail...

J-:._] Udostepnij kalendarz
Publikuj w witrynie Office.com,.,
Publikuj na serwerze WebhDaoV,,

& Uprawnienia do kalendarza

Dodac do listy nowg osobe lub zaznaczy¢ juz istniejgcg a nastepnie zmieni¢ poziom

uprawnien tej osoby zaznaczajgc odpowiednie prawa (do odczytu, zapisu, usuwania

itd.).

Wispolny kalendarz projektu - whaiciwoici

"0gélne | Strona giéwna  Uprawnienia I

=

Mazwa Poziom upr awnien )

Domyslne Bez uprawnier

Tomasz Kowalski Whasciciel

MT UseriHT®IMPFServicedcct ‘Whasciciel

Folderlisers@Firma. bt pl Aukor

Falderadmins@Firma. bt pl Publitujgey redakkor L]
Dodaj... Isur Witasciwaodc, .. ]

[~ Uprawnienia

Poziom uprawnien:  |Aukar

[ Odeayt | [ Zapis
" Brak ¥ Tworzenie elamentiv
* Peltne szczegdty I~ Tworzenie podfolderdw

¥ Edvtowanie wtasnych
I Edvtowanie wszystkich

=

rUsuwanie elementéw ———— ~Inne
" Zadre I~ wiasciciel Foldery
™ ‘Whasne ™ Konkakt Foldery
7 \Wsaystkie ¥ Folder jest widoczry

QK | Anuluj

Zastosuj
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Na liscie uprawnien kazdego nowego folderu sg dwie specjalne pozycije:

FolderUsers@nazwatwojejfirmy

FolderAdmins@nazwatwojejfirmy

Pierwsza zawiera wszystkich pracownikéw posiadajgcych skrzynki w Twojej wirtualnej firmie.
Druga zawiera wszystkich administratoréw wirtualnej firmy. Obie grupy sg aktualizowane
automatycznie, tzn. jesli zalozona zostanie nowa skrzynka, to trafi ona do listy
FolderUsers@nazwatwojejfirmy dzieki czemu jej posiadacz uzyska uprawnienia dostepu do
wszystkich folderow takie same jakie ma ta grupa. Dzieki temu nie ma koniecznosci

recznego aktualizowania praw do folderéw.
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