Instrukcja obstugi systemu Exchange
(Funkcje - Kontakty)
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1. Kontakty.

Microsoft Exchange umozliwia przechowywanie bazy wszystkich kontaktéw. Standardowo kazdy
Outlook posiada gtéwny katalog KONTAKTY, znajdujacy sie na serwerze oraz kontakty w Folderze
Osobiste, przechowywane w lokalnym komputerze uzytkownika. Exchange umozliwia tworzenie i
udostepnianie innym uzytkownikom dodatkowe katalogi kontaktéw.

L. Dodawanie kontaktow do katalogu.

Aby dodaé nowy kontakt wybieramy odpowiednig zaktadke ,,KONTAKTY” a nastepnie ,,Nowy
kontakt”.
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Rysunek 1.1. Zaktadanie nowego kontaktu.



Zostajemy woweczas poproszeni o wypetnienie odpowiedniego formularza. Mamy w nim mozliwos¢

oznaczenia kontaktu jako prywatnego. Wybierajgc jak na screenie ikone ,Prywatne” £

Wodwczas wspomniany kontakt nie bedzie widoczny dla innych, jesli baza kontaktéw zostata

udostepniona innym uzytkownikom. Po wypetnieniu wszystkich niezbednych danych wpis zostanie
umieszczony w bazie kontaktu.
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Rysunek 1.2. Definiowanie nowego prywatnego kontaktu.

II. Prawa dostepu.

Jesli chcemy udostepnié wtasng baze kontaktéw innym osobom, musimy wybraé prawym przyciskiem
na pole KONTAKTY wybierajgc opcje ,,Udostepnij Kontakty...”
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Rysunek 2.1. Zaktadka moje kontakty.
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Rysunek 2.2. Udostepnienie kontaktow.
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Rysunek 2.3. Udostepnienie bazy kontaktow.

W polu ,,Do...” wybieramy konkretnego adresata, ktéremu chcemy udostepnic nasze kontakty.

Woybierajac przycisk ,,Wyslij” wybrana osoba otrzyma wiadomos¢, ze ma mozliwos¢ korzystania z

naszej bazy kontaktow.

IIlI. Wybieranie numeréw programowi MS Outlook.

Jesli posiadamy w komputerze modem a w informacjach kontaktowych jest zawarty numer telefonu,

istnieje mozliwo$¢ automatycznego potaczenia po przez klikniecie i wybranie opcji ,Potacz” (jak na

zataczonym screenie).

Rysunek 3.5. Zatelefonowanie do odpowiedniej osoby.
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IV. Dodawania wilasnych pdl w kontaktach.

Gdy chcemy przechowywac¢ dodatkowg informacje w naszej bazie kontaktow istnieje mozliwos¢
definiowania pola we wtasnym zakresie. Mozna to zrealizowac¢ poprzez wskazanie odpowiedniego
kontaktu, wybranie przycisku ,,Wszystkiego pola” i kolejno przycisku ,Nowe..”
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Rysunek 4.1. Definiowanie nowego pola
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Rysunek 4.2. Definiowanie typu i formatu pola.

Definiujgc pole okreslamy jego typ oraz format. Mozna wprowadzi¢ wartos¢ dla zdefiniowanego pola
i zapisa¢ informacje wybierajgc ikonke ZI:'F_ ,Zapisz i zamknij”.
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V.  Wysylanie wizytowek.

Kazdy kontakt mozna wystac drogg elektroniczng w postaci wizytéwki. W tym celu nalezy klikng¢
prawym przyciskiem myszy na kontakt i wybrac opcje ,,Wyslij jako wizytéwke”.
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Rysunek 5.1. Wysytanie kontaktu jako wizytowki.
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