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Jak zrobiC wspotdzielone listy kontaktow?

Kazdy pracownik Twojej firmy moze posiadaC swojg wlasng liste kontaktow, ktdre nie sg widoczne dla innych
pracownikow. Czasami jednak zachodzi potrzeba utworzenia listy kontaktow, do ktérych mieliby dostep
wszyscy pracownicy Twojej firmy. Na przykiad lista kontaktow do kontrahentdw, partnerdw handlowych,
Klientow itp.

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

= Uruchom program Microsoft Outlook i przejdz do gléwnego folderu publicznego Twojgj firmy. Nastepnie
Kliknij na nim prawym klawiszem myszy i z menu kontekstowego wybierz Nowy Folder.
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= W polu Nazwa wpisz nazwe listy kontaktow, zas w polu Folder zawiera koniecznie wybierz Element
typu Kontakt.

Tworzenie nowego folderu

Mazwa:

Kankaky catej firmy |

Folder zawiera:

Elementy kypu Poczta v
Elementy typu Dziennik.
Elementy typu Farmularz programu InfoPath
tyou Kalendarz
K

u Kontake
Elementy typu Notatka
Elementy bypu Poczta
Elementy typu Zadanis
T, firma.orangemail.pl

Utworzony zostanie nowy folder publiczny, w gtownym drzewie folderow Twojej firmy. Bedzie on mial
przypisang ikone Kontaktu, tak samo jak Kontakty w Twojej skrzynce pocztowej. Teraz pracownicy Twojej
firmy mogg dodawac¢ nowe kontakty do tego folderu publicznego.
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Aby dodac nowy kontakt przejdz do folderu typu wspdtdzielony kontakt i kliknij na przycisk Nowy w
gomym menu Qutlooka. Zostanie otworzone okno nowego kontaktu, gdzie wpisz niezbedne dane. Po
wprowadzeniu danych Kliknij Zapisz i zamkanij.
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Nowy kontakt bedzie widoczny w folderze publicznym dla wszystkich pracownikow. Mozliwe jest
tworzenie wiecej niz jednego folderu typu Kontakty. Moze to by¢ pomocne, aby pogrupowac kontakty
np. wedtug nazw firm lub projektow, lub tworzy¢ listy dystrybucyjne.
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Zarzadzanie plikiem danych...

Ograniczanie dostepu do folderu publicznego dla danej grupy

Wspoldzielonych list kontaktow moze by¢ dowolna ilos¢. Zwykle jednak tworzy sie jedng, dostepng dla
wszystkich pracownikéw firmy. Zwykle znajduje sie ona w gldwnym folderze publicznym firmy i zawiera
kontakty do klientow, dostawcow, konsultantow. Dodatkowo czasami stosuje sie tez dodatkowe listy
kontaktow, niedostepne dla wszystkich pracownikow, dedykowane dla projektow lub specjalnych grup
uzytkownikdw, np. zarzadu.

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. Przejdz do zaktadki Uprawnienia.
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= Aby nada¢ prawa do tego folderu dla tylko dla dowolnej utworzonej w ksigzce adresowej grupy np.

str. 3

Projekt X odbierz prawa grupie AllUsers@firma.orangemail.pl (wszyscy uzytkownicy z twojej organizaci)
poprzez zaznaczenie jgj i klikniecie Usun. Nastepnie Kliknij przycisk Dodaj i z ksiazki adresowej wybierz

grupe Projekt X i przypisz jej role Autor. W ten sposob jedynie administratorzy

(Admins@firma.orangemail.pl) oraz cztonkowie wybranej przez Ciebie grupy bede mieli dostep do tej listy

kontaktow.

Wskazanie folderu typu kontakty, jako kolejnej ksigzki adresowej Outlooka.

Uruchom Outlooka, w ktorym chcesz dodac folder, jako ksigzke adresowa. Jesli kazdy pracownik firmy ma

mie¢ dodany folder, konieczne bedzie by kazdy wykonat ponizszg czynnosce.

= Kliknij prawym Klawiszem myszy na folderze Kontakty catej firmy i wybierz z menu Wtasciwosci
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= Przejdz do zaktadki Ksigzka adresowa Outlook i zaznacz checkbox Pokazuj ten folder jako Ksigzke
adresowg poczty e-mail
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= Teraz tworzgc nowego maila mozesz wyszukiwac takze wsrdd kontaktow utworzonych w folderze
publicznym.

‘Wybieranie adresatow: dcs.orangemail.pl
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