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Jak zrobi¢ wspodlne kontakty w Outlooku?

W tym dokumencie znajdziesz:

TWOrzenie LiSty KONTAKIOW .........ueuiiiiiieiiiiieiiiiiiieieieieiei et be e ee e e e e eeeteeessesseeseesssnsnsnsnsnnnsnsnrnnns 1
Ograniczanie dostepu do folderu publicznego dla danej grupy .........ceeeeeiiiiiiieeeee i 4
Wskazanie folderu typu Kontakty jako kolejnej ksigzki adresowej Outlooka ............ccccoccvvvveeeeeeniiiiinnen, 5

Kazdy pracownik Twojej firmy moze posiada¢ swojg wiasng liste kontaktow, ktore nie sg
widoczne dla innych pracownikéw. Czasami jednak zachodzi potrzeba utworzenia listy
kontaktow, do ktérych mieliby dostep wszyscy pracownicy Twojej firmy. Na przykiad lista

kontaktéw do kontrahentéw, partnerow handlowych, klientow itp.

W tym celu nalezy utworzy¢ specjalny rodzaj folderu publicznego - lista kontaktow.

Tworzenie Listy kontaktéw

Liste kontaktéw moze utworzy¢ administrator organizacji w HostedExchange.pl. Uruchom
program Microsoft Outlook i przejdz do gtéwnego folderu publicznego Twojej firmy.
Nastepnie kliknij na nim prawym klawiszem myszy i z menu kontekstowego wybierz

Nowy Folder.

3 Synclssues
LA Trash
[@ Wiadomosci-miexi [2]
] Zadania

4 Foldery publiczne - tomaszk@firma.hiopl

L Ulubione
Jm wWiszystkie foldery publiche
L) firma.htepl .
B2 Ohwdrrw nowym oknie
4 Mowsy folder... ‘\
d | Zmieh nazae folderu
75 Kopiuj folder
-] Poczta
[TH] Kalendarz
&=| Kontakty
= £ Usuf weszystkie
@ Zadania !

Dodaj do ulubionvch,.,

B vtaiciwoidi..,

Harmawbs |
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W polu Nazwa wpisz nazwe listy kontaktéw, zas w polu Folder zawiera koniecznie wybierz -
Element typu Kontakt.

Tworzenie nowego folderu K|

Mazwa:
I

Folder zawiera:

|Elementv tvpu Poczta ;I

Elementy typu Dziennik
Elementy kypu Formularz programu InfaPath
Elementy typu Kalendarz

Elementy kypu Maotatka
Elementy bypu Poczta
Elementy typu Zadanie

=T = . TR TOTO e

TP WO

@ firrna.htepl

(a4 | Anuluj |

Utworzony zostanie nowy folder publiczny, w gtéwnym drzewie folderéw Twojej firmy.
Bedzie on miat przypisang ikone Kontaktu, tak samo jak Kontakty w Twojej skrzynce

pocztowej. Teraz pracownicy Twojej firmy mogg dodawaé¢ nowe kontakty do tego
folderu publicznego.

Aby doda¢ nowy kontakt przejdz do folderu typu wspétdzielony kontakt i kliknij na przycisk
Nowy kontakt w gérnym menu Outlooka. Zostanie otworzone okno nowego kontaktu,

gdzie wpisz niezbedne dane. Po wprowadzeniu danych Kliknij Zapisz i zamknij.

BHEd9® s o5 Jan Kowslski - Kantakt ]
Plik: Kontakt | Wistawianie Formatowanie tekstu Recenzjs o @
g = - . 3w 0 ;
H i [ alg ligh Zapisz | ubworz nowsy o {2y Wiadomoit e-mail gaﬂ %@j o v
&l ) Pre 1 dale - B spotkanie
Zapiszi Kopiuj do moich  Usuri Pokazypwanie A . Ksigzka Sprawdi  ©Opge  Znacaniki Powigkszenie
Zamknii  kontakbdu - B wiece sdresowa  namay - -
Akgje Komunikaga Mazuy Powigkszenie
Irig | namiska... Jan Kowalski Jan Kowalski
Firma: Firma L
I Prezes
stanowisko: Prezes
L | e Jjan kowalski@firma, pl
Zapisz jako: Kowsalski, lan -1
Internet
[ dres e-mail.. - jan kowalskigbfirma. ol
Wirbwiet! jako: Jan Kowalski (an.kowal ski@firma,pl) N
Motatki
Adres strony w sieci Web: =]
Adres wizdomoicl blyskawiznych: E:j
Nurmery telefonéu
Praca... = +48 22 85 99 77|
Dam...
Faks stuzbowy... -
Telefon komérkowy., |~
Advesy L
Fraca.. - b
[ To jest adres wysytkowy
Pokaz na mapie
W folderze udostepnionym: 3@] Klienci — Foldery publiczne - tomaszk@firma htapl b
@ Zobacz wiscej informadji o: Jan Kowalski (jan.kowalski@firma.pl). ~

Nowy kontakt bedzie widoczny w folderze publicznym dla wszystkich pracownikow.

Mozliwe jest tworzenie wiecej niz jednego folderu typu Kontakty. Moze to by¢ pomocne,
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aby pogrupowac kontakty np. wedtug nazw firm lub projektow, lub tworzy¢ listy
dystrybucyjne.

IE Kontakty catej firmy w Foldery publiczne - Microsoft Outlook

Plik Edycja Widok Przejdi MNarzedzia Akcje Pomoc
EEANowy - [ B X B & - B8 W @
Lista folderéw « || &) Kontakty calej firmy Kowal
Wszystkie foldery

£ ie elementy Outlook -

=z, w ksigzkach adr. - | @ -
]

b

i, Jan
- - Jan Kowalski
= (.:@ Skrzynka pocztowa - Tomasz Kowalski Firma
# [ Btedy synchronizacji dyrektor
S paiennik
@ Elementy usunigte
E Elementy wystane
ﬁ Kalendarz
G5 Kontakty
|o| Motatki
% RSS Feeds
Skrzynka nadawcza
B Skrzynka odbiorcza
@ ‘Wersje robocze
F‘_a Wiadomosci-Smieci
‘ﬂ Zadania
] Eﬁ Foldery wyszukiwania
2] ﬁ Foldery archiwum
=] @ Foldery publiczne
Ulubione
=] Ea Wszystkie foldery publiczne
= mfirma.iplus.pl
.%3 Kontakty catej firmy

+48 22 88 99 F7Praca
jk@firma.pl

Rozmiary folderdow
Zarzadzanie plikiem danych...
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Ograniczanie dostepu do folderu publicznego dla danej grupy

Wspdétdzielonych list kontaktéw moze by¢ dowolna ilos¢. Zwykle jednak tworzy sie jedna,

dostepng dla wszystkich pracownikéw firmy. Zwykle znajduje sie ona w gtéwnym folderze

publicznym firmy i zawiera kontakty do klientow, dostawcow, konsultantéw. Dodatkowo

czasami stosuje sie tez dodatkowe listy kontaktow, niedostepne dla wszystkich pracownikow,

dedykowane dla projektéw lub specjalnych grup uzytkownikéw, np. zarzgdu.

W przypadku, gdy chcesz, aby do pewnej listy kontaktow nie mieli dostepu wszyscy

pracownicy Twojej firmy, mozesz postuzy¢ sie¢ mechanizmem praw dostepu. W tym celu

kliknij prawym klawiszem myszy na tym folderze i wybierz Wtasciwosci. Nastepnie

przejdz do zaktadki Uprawnienia.

Wispdlny kalendarz prajektu - whasciwa ici

"0gélne | Strona ghiwna  Uprawnienia |

=

Mazwa

Poziom uprawnier

Damyéline
Tomasz Kawalski
MNT User HTX\MPFServicedcct

FolderUsers@firma. htx.pl
Folder Admins@firma.htsx.pl

Dodaj...

Bez uprawnier
Whasciciel
‘Whagciciel

Publikujgcy redaktor

Usuri

Wtasciwosii, .. ]

I

=l

[~ Uprawnienia

Poziom uprawnier: | Autor
[~ Odeayt
T Brak

' Petne szezeqdty

1~ Usuwwanie elementdv
" Zadne
* \itasne
" wWsaystkie

| [ Eapis
¥ Tworzenie elementdw
[ Tworzenie podfolderdw
W Edytowanie whasmych
[ Edytowanie wszystkich

rInne
I whagciciel Folderu
I Kontakt folderu
¥ Folder jest widaczry

=

o]

Anuluj ]

Aby nadac¢ prawa do tego folderu tylko dla dowolnej, utworzonej w ksigzce adresowej grupy

np. Projekt X odbierz prawa grupie FolderUsers@firma.htx.pl (wszyscy uzytkownicy z

twojej organizacji) poprzez zaznaczenie jej i klikniecie Usun. Nastepnie kliknij przycisk

Dodaj i z ksigzki adresowej wybierz grupe Projekt X, przypisz jej role Autor. W ten

sposoéb jedynie administratorzy (FolderAdmins@firma.htx.pl) oraz cztonkowie wybrane;j

przez Ciebie grupy bede mieli dostep do tej listy kontaktow.
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Wskazanie folderu typu Kontakty jako kolejnej ksigzki adresowej

Outlooka
Uruchom Outlooka, w ktorym chcesz dodac¢ folder, jako ksigzke adresowg. Jesli kazdy

pracownik firmy ma mie¢ dodany folder, konieczne bedzie by kazdy wykonat ponizszg

czynnosgé.

Kliknij prawym klawiszem myszy na folderze Kontakty catej firmy i wybierz z menu
Wiasciwosci

4 Sentltems
@ Skrzyhka nadawca
8= Suggested Contacts

> C3 synclssues
L4 Trash
[g Wiadomosci-smieci [2]
<] Zadania

4 Foldery publiczne - tomaszk@firma. hix.pl

Ll Ulubione
4 @ Wiszystkie foldery publizzne
4l firma htepl
2] Kontakty catej firme
Obwdrz w nowym oknie
Mowey folder...

Zmiet nazwe falderu

Kopiuj folder

|~—] Poczta

ﬁ Kalendarz

8=| Kontakty Dodaj do ulubionych.. |
e Udastepnij »
@ Zadania o I
A7 Wiaciwodd..,
B

Przenies falder

BEFE L &

Usuri folder

Przejdz do zaktadki Ksigzka adresowa Outlook i zaznacz checkbox Pokazuj ten folder jako

Ksigzke adresowg poczty e-mail

Kontakty cate] firmy - whisciwoici i]

"ogélne | Strona gtéwna  Ksiagka adresowa Outlock | Uprawnienia |

¥ Pokazuj ten Folder jaka Ksigzke adresowa poczty e-mall
Mazwa ksigzki adresowej:
]Kontakty catej Firmy|

Ok | Anuldj Zaskosuj
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Teraz tworzgc nowego maila mozesz wyszukiwac takze wsrod kontaktow utworzonych w

folderze publicznym.

L Ksigzka adresowa: Kantakty

Plik  Edycja  Marzgdzia

Wyszukal:  Tylkonazwa O Wiscej kolumn  Ksiazka adresowa

Kontakty — tomaszk@firma, htx,pl =1

tomaszk@Firma. hts. pl
Konkakt

Konkakky catei firmy

Suggested Contacts

Kontakty (Ustuga mobilng)

Kontakty catej Firmy {Ustuga mobilna)
Suggested Contacts (Ustuga mobilna)
Firmna, bt pl AL

Globalna lista adresdw

Al Address Lists

Znajdowanie z2a:
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