BlZ/PDF0O8/1007

Pomoc E-mail Box - Co to sg foldery publiczne (public folders) i jak z nich korzystac? str. 1

Co to sg foldery publiczne (public folders) i jak z nich
korzystac?

Foldery publiczne jest to wydzielone miejsce na serwerze pocztowym do przechowywania wspdidzielonych
informacji dostepnych dla pracownikow Twojej firmy. Mozna tam trzymac zardwno wiadomosci, jak |
kalendarze oraz kontakty. Nie jest to kolejna skrzynka pocztowa, lecz oddzielny rodzaj obiektu. Dla przykiadu,
zamiast wysyta¢ maila z duzym zatgcznikiem do wszystkich pracownikow, mozna go umiesci¢ w folderze
publicznym i powiadomi¢ krotkim mailem pracownikow, w ktorym folderze moga go znalez¢. Dzieki temu
mozna ograniczy¢ objetosc skrzynek pocztowych pracownikow.,

Otwieranie folderéw publicznych.

= Aby zobaczy¢ liste folderdw publicznych Twojej firmy uruchom program Microsoft Outlook. W
domysinym ustawieniu nie wida¢ folderow publicznych. Nalezy kiiknac ikone Lista folderow na liscie
skrotow.
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= /mieni sig nieznacznie widok listy folderow z Twojej skrzynce mailowej i na dole pojawia sie foldery
publiczne. Rozwin ten folder Klikajgc kolejne ikony ze znakiem +, czyli Foldery publiczne - Wszystkie
foldery publiczne - nazwa Twojej wirtualnej firmy w ustudze E-mail Box. Obstuga wiadomosci w
folderze publicznym jest analogiczna jak dla maili w Twojej skrzynce pocztowe.
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Umieszczanie wiadomosci w folderach publicznych

W standardowych folderach publicznych moga sie znajdowac dwa rodzaje obiektow:

Ogtoszenie (Post) — to jest specjalny rodzaj wiadomosci, ktory mozna wstawiaC tylko w folderach
publicznych. Jego tworzenie i edycja jest bardzo podobna jak przy nowym mailu.

Mail — jesli otrzymales maila, ktdrego zawarto$¢ chcesz opublikowa¢ w folderze publicznym, mozesz
przeciggna¢ myszka ten mail ze swoje skrzynki pocztowe]. Mail zniknie z Twojej skrzynki i pojawi sie w
folderze publicznym.

Aby utworzy¢ nowe Ogtoszenie, musisz najpierw przejs¢ do folderu publicznego, w ktdrym cheesz je
umiesci¢. Nastepnie Kliknij Nowy w gormym menu Outlooka. Pojawi sie okno edycji, w ktorym wpisz
tres¢ ogloszenia lub/i dodaj zalgczniki. Po zakorczeniu edyciji kliknij Ogtos. Ogloszenie pojawi sie w
danym folderze publicznym i bedzie widoczne dla innych pracownikdw Twojej firmy.
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Edycja lub usuwanie maila jest mozliwe, jezeli uzytkownik ma do tego wystarczajgce prawa, co jest
opisane w dalszej czesci dokumentu. Poza ewentualng edycja ogloszenia mozna odpowiedzie¢
nadawcy w postaci maila, przestac dalej tres¢ ogloszenia jako mail lub odpowiedzie¢ na ogloszenie w
postaci kolejnego ogltoszenia w tym samym folderze publicznym.
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Uprawnienia do folderow publicznych

Kazdy uzytkownik ma petne uprawnienia do swojej skrzynki pocztowej. Moze tworzy¢, edytowac i suwac
dowolne elementy. W przypadku folderdw publicznych jest troche inaczej. Z racji na fakt, iz nie zawsze
wszystkie osoby powinny mie¢ peten dostep do obiektow w folderach publicznych zostat wprowadzony
mechanizm kontroli dostepu.

Uprawnienia nadawane sg na poziomie pojedynczego folderu i NIE sg automatycznie dziedziczone na jego
podfoldery. Dlatego po utworzeniu kazdego nowego podfolderu nalezy sprawdzi¢ czy uprawnienia w nim sg
zgodne z zalozeniami 0soby tworzgcej ten folder.

= Aby zdefiniowa¢ uprawnienia do danego folderu zaznacz jego nazwe na liscie folderdw, Kliknij prawym
klawiszem myszy i z menu kontekstowego wybierz Wiasciwosci. Pojawi sie okno z podsumowaniem
wiasciwosci tego folderu. Przejdz do zaktadki Podsumowanie. W polu Kontakty folderu sg podane
0Ssoby, a ponizej ich poziom uprawnien do folderu.

= Grupa AllUsers@firma.oragnemail.pl oznacza wszystkich pracownikdw Twojej firmy. Majg oni
przypisang role Autor. Ten zestaw uprawnien pozwala na czytanie wszystkich wiadomosci i tworzenie
nowych w tym folderze, a takze edycje i usuwanie wiadomosci stworzonych przez siebie. Nie ma
potrzeby definiowania uprawnien dla kazdego pracownika twojej firmy osobno.

= Grupa Admins@firma.orangemail.pl oznacza wszystkich administratorow Twojej firmy. Majg oni
przypisang role Publikujgcy redaktor, dzieki czemu mogg tworzy¢, edytowac i usuwac wszystkie
obiekty, takze te stworzone przez innych pracownikow.

= Jesli chcesz dodac¢ wyzsze uprawnienia dia wybranej osoby musisz najpierw dodac jg do listy
uzytkownikdw. W tym celu Kliknij przycisk Wiasciwosci | z wyswietlonej ksigzki adresowej wybierz
odpowiednig osobe, Kliknij Dodaj, a nastepnie OK. Powrdcisz na ekran definiowania uprawnien, gdzie
teraz przypisz nowej osobie odpowiednie uprawnienia. Najtatwie] jest postugiwac sie zdefiniowanymi
rolami, np. autor, redaktor, ktdre majg juz zdefiniowane zestawy uprawnien.

Typowe zastosowania folderow publicznych

Foldery publiczne stuzg do umieszczania danych dostepnych dla pracownikow Twojgj firmy. Typowymi
zastosowaniami sa.

= Folder z wzorcami dokumentdw, np. papier firmowy, wzorce umow itd.
= Folder z ogloszeniami organizacyjnymi.

= Folder z dokumentacjg danego projektu, aby zawsze byta dostepna dla pracownikdw zaangazowanych
w dany projekt.

= Wspdidzielone kontakty

= Wspdldzielone zadania
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