Microsoft Exchange — zpFistupnéni verfejnych slozek a prostredku

Tento navod popisuje to, jak ve své posté zpfistupnit veirejné slozky (napf. kalendar Vzdélavani) a
prostiedky (napf. mistnost jako ,zelena-green” apod.) umisténé na novém mailserveru Microsoft
Exchange.

Postup je popsan v tzv. OWA (Outlook Web App), coz je ptistup do firemni posty pomoci

internetového prohlizece. Nastaveni zpfistupnéni v OWA automaticky nakonfiguruje verejné slozky a
prostiedky také v desktopové aplikaci Outlook.

Spustime libovolny internetovy prohlizec.
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Microsoft Firefox
Edge Chrome

Pfejdeme na odkaz niZe:

https://email.tes.cz/

Prihlasime se dle instrukci:

UzZivatelské jméno: *** Vase prihlasovaci jméno do Windows *** (napf. Ibartosak)
Heslo: *** Vase aktudini heslo do Windows ***

@ Outlook

Uzivatelské jméno:

|bartosak

® prihlasit

Dale pfejdeme do sekce Kalendar viz postup nize.


https://email.tes.cz/

Hledat v po&té a lidech ,0

~ Oblibené polozky
Daorufena posta
Odeslana posta

Koncepty 0

Dale prava mys na Jiné kancelare. Zde je dllezZité rozliSovat, jestli chceme otevfit poZzadovanou
verejnou slozku (napr. Kalendar Vzdélavani) ¢i prostfedek (napf. mistnost jako ,zelena-green”

apod.).
~ Vase kalendare g
S:00 Microsoft licence - lednac
e 8:00 Microsoft licence - uZivate

oL . 8:00 Office 2013 - konec podpe
A~ Jine kalendare
Mowy kalendaf

Kalendére lidi Oteviit kalend4f \

Mova skupina kalendard
NEBO

Pfidat vefejnou slofku do ablibenych

Pokud si vybereme moznost Otevrit kalendar (chceme pridavat napt. mistnost ,,zelena-green”) — do
radku Z adresare napiSeme ,zelena-green”.



Viz obrazek niZze nam formuldr nabidne mozZnost Prohledat adresar. Klikneme na ni. Nasledné po
zobrazeni hledané polozky klikneme na Otevfit.

Otevrit kalendar Otevrit kalendar

B B Z adresare:

7 adresare:

zelena-green
alena e

Zelena-g EEIT| zelena-green@tes.cz

p Prohledat adresar

Internetovy kalendar:

Uspégné pridani zkontrolujeme v sekci Jiné kalendare.

~ Vase kalendare
Kalendar
~ Jiné kalendare
zelena-graen
Kalendare lidi

Zde je seznam aktualné vyuzivanych prostredk(. Jedna se vypis zasedacich mistnosti:

zluta-yellow
zelena-green
cervena-red
modra-blue

Pokud si vybereme moznost Pridat vefejnou slozku do oblibenych otevie se nam vybér viech
dostupnych vefejnych sloZzek. Oznacime napt. Kalendar Vzdélavani a poté klikneme na volbu Pridat
k oblibenym.



¥r Pfidat k oblibenym | 2.

Pridat verejnou slozku k oblibenym

Vyberte sloZku a kliknéte na Pidat k oblibenym. Opakovénim téchto krokd mdZete pfidat vic sloZek.

4 4 Viechny .:"'e_'-'e slodky
Kalendar IT

Kalendar pro Susné

Kalendar Vzdélavani 1.

Kontakty
Kontakty dodavatelé
Kontakty TES

fakaznici TEM

A A 8 & 4| MM W

Zdroje

Po pfidani dojde k zobrazeni hlasky viz vzor nize.

3¢ Pfidat k oblibenym

SloZka Kalendar Vzdéldvani se pridala do oblibenych poloZek v Kalendan.

Pridat verejnou slozku k oblibenym
Vyberte sloZku a kliknéte na Pfidat k oblibenym. Opakovénim téchta krokd miZete pfidat vic slaZek.

Uspésné pridani opét zkontolujeme v sekci Jiné kalendare.
~ Vase kalendare
Kalendar

A Jiné kalendare

Q zelena-graen

| mmmm | . g
1_.—‘} Kalendar Vzdélavani
-

Kalendare lidi



Nyni mizeme OWA odhlasit. V pravém hornim rohu klikneme na ikonu uzivatele a poté na tlacitko
Odhlasit.

Bartosék Lukas

|bartosak@tes.cz

Zmeénit

Oteviit jinou postovni schranku...

Odhlasit

Dale provedeme kontrolu, zda se nam verejné slozky Ci prostredky zobrazi také v desktopové aplikaci
Outlook. Pokud mate Outlook otevieny zavieme jej. Nyni ho spustime.
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Cutlook 2016

Vlevo dole prejdeme do sekce Kalendafr.

[

V podsekci Jiné kalendare najdeme pridané verejné slozky Ci prostiedky.

4[] Vlastni kalendare
Kalendai

4[] Jiné kalendare
zelena-green
Halendar Vzdéldvani: 152

[] Sdilené kalendare



