Sdileni

a komunikace
pomoci Microsoft
Office Groove

Aplikace Microsoft Office Groove 2007 je ukdzkovym pii-
kladem toho, jak velmi uzite¢ny mZe byt dobfe navrZzeny
software. Z vétsi ¢asti je Office Groove 2007 jasny a pocho-
pitelny, rovnéz se s nim velmi dobfe pracuje. Jeho zakladni
funkce — napfiklad ndstroj Diskuse nebo nistroj Sledovani
problému, které pouZivite ve standardnim pracovnim pro-
storu — nabizi celou skdlu mozZnosti, jeZ usnadnuji vyménu
myslenek a informaci. Spoluprice v Groove 2007 probiha
hladce pravé diky témto funkcim. Nebudte prekvapeni, po-
kud se na Groove poté, co s nim zacnete pracovat, budete
stale vice spoléhat.

V této kapitole se dozvite o dalsich funkcich aplikace Groo-
ve 2007, které muZete pouZit ke sdileni informaci a spravé
vasi komunikace — s ostatnim lidmi a mezi pocitaci. Naucite
se, jak pouzit Groove k nastaveni slozky na svém pocitadi,
takZe budete moci sdilet a synchronizovat soubory v dané
sloZce s ostatnimi lidmi a jinymi pocitaci. Rovnéz se dozvite
o nastrojich komunikace a posilani zprav, které vim Groove
nabizi, a o spravé seznamu kontaktt aplikace Groove. Na-
konec se naucite néco malo o tom, jak si vytvofit vlastni for-
muldfe Groove, jeZ muZete do svych pracovnich prostort
pridat a pouzit.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

B Nastaveni a pouziti
pracovniho prostoru
pro sdileni soubort

B Sprava komunikaci aplikace
Groove

B Prace s kontakty aplikace
Groove

B Uvod do nastroje
Formulare aplikace Groove

B Sprava archivu pracovniho
prostoru a $ablon
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Nastaveni a pouziti pracovniho prostoru
pro sdileni souboru

Aplikace Office Groove 2007 vam nabizi pro sdileni souborti nékolik odlinych ndstroju.
Jak jste vidéli v Kapitole 6, jednim z téchto ndstroju zaclenénych ve standardnim pracovnim
prostoru je ndstroj Soubory. Tento ndstroj mohou ¢lenové pracovniho prostoru pouZit
k uloZeni soubort, se kterymi béZzné pracuji a pravideln€ se k nim potfebuji vracet. Groove
2007 umi rovnéZz synchronizovat soubory, jeZ jsou uloZené v knihovné dokumentti Micro-
soft Windows SharePoint Services.

Dalsim zpusobem, jakym muiZete sdilet soubory se svymi spolupracovniky, ¢leny skupiny
nebo mezi odliSnymi pocitaci, je pouZziti pracovniho prostoru pro sdileni soubort. Pracovni
prostor pro sdileni soubort vim umoziuje urcit nebo vytvorit slozku, ktera je ¢asti systému
soubortt Windows. Tato sloZka se stane umisténim, jeZ muZete pouZit na jakémkoliv poci-
taci, na kterém jste si nastavili svaj Gcet aplikace Groove.

Pracovni prostor pro sdileni soubort si miiZete nastavit naptiklad na svém stolnim pocitaci
v praci a na notebooku, ktery si berete na cesty. Kdyz budete pfipojeni, Groove se postard
o aktualizace souboru uloZenych v dané sloZce (bud automaticky, nebo na vasi zidost).
Tim padem bude seznam soubort a jejich stav v synchronizaci.

& C:\Documents and Settings\LENKA\Plocha\Sdilen souborii-1 |ZHE‘E‘

Soubor  Upravy Zobrazit Oblbené Nastroje Napovéda f

€] @ - Lﬁ? f_‘JHIedat [ sy | 733~

Synchronizace slozek aplikace Groc ¥ Nazev Velikost  Typ Zménéno

E_]Ofﬁ:e('éstl-kapl‘duc 107k Dokument aplikace ...  2,10,2007 15:35
Ulohy synchronizace E3 E_]ofﬁce«:'éstl%apz.doc 116 kB Dokument aplikace ...  2.10,2007 15:35
W office4ivod.doc 42kB Dokument aplikace ...  25.9,2007 15:51

@ Synchronizace slozky

[g) sdileni soubori-1 @

@) John Pierce

& Pozvat uivatele
ﬂ Pozvat ostatni poditade
W Upravit nastaveni

stahovani pro Sdileni
soubord-1

@ Zobrazit vlastnosti pro
Sdileni soubord-1

3¢ Ukendt synchronizaci
Sdileni soubord-1

Konverzace

Ulohy souborid a sloZek ' #

Sdilent souborti-1
Slo#ka soubordl
(synchronizowéno)

2 Oznadt tuto slozku jako
prectenou

7 Omadit tuto siofu jako
nepfedtenou

L Mastavit vistrahy pro

7" tuto slodku

w Upravit nastaweni
stahovani pro tuto slofku

@ Zobrazit viastnost této
slozky

Pocet objektd: 3 264kB :J Tento poditad

Obrazek 7.1: Prikazy v danych podoknech uloh pouzijte ke spravé pracovniho prostoru
pro sdileni souboru
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RovnéZz muZete pozvat ostatni lidi ke sdileni soubort uloZenych v této slozce. Kazdy, koho
pozvete k pouzivini pracovniho prostoru pro sdileni soubort, bude mit pfistup k soubo-
ram a jejich obsahu. Obrazek 7.1 zobrazuje pracovni prostor pro sdileni souboru spolu
s podokny Ulohy synchronizace a Ulohy soubort a sloZek, které pouZijete ke spraveé toho-
to pracovniho prostoru.

Vice informaci o nastroji Diskuse, Sledovani problému a ostatnich funkcich standardniho pracov-
niho prostoru aplikace Groove najdete v Kapitole 6 ,Tymova prace v pracovnim prostoru Micro-
soft Office Groove”.

Pracovni prostor pro sdileni soubort muZete vytvorit béhem prace v okné Prizkumniku ve
Windows nebo z aplikace Groove pomoci pitkazu Novy pracovni prostor. Zde je postup
vedouci k vytvoreni pracovniho prostoru pro sdileni soubort z okna Prizkumniku ve Win-
dows XP:

1. Oteviete slozku, kterou chcete pouzit a uchovat synchronizovanou v pracovnim
prostoru pro sdileni soubort.

2. Klepnéte pravym tlacitkem mySi na oblast seznamu slozky a pak klepnéte na moz-
nost Zahdjit synchronizaci (viz obrazek).

Documents and Settings\LENKA\Plocha\office2007

Soubor  Upravy Zobrazit Oblbené Mastroje  Mapovéda oy
e Ipét - J l’@: /.7\’ Hledat % Slagky .v @ Synchronizace sloZky

Oblbené x Nazev Velkost  Typ Zménéno

Pfidat... [B Usporadat. @Ofﬁce{'éstlkap}.dnc 185kB Dokument aplikace ...  7.10.2007 15:59

= @Ofﬁce-ﬁ"éstl—kap{dnc 92kB Dokument aplikace ...  19.10.2007 11:49

L) Dokumenty B 0ffice-zast2kapS.doc 195k8  Dokument aplikace ... 26.10.2007 15:13

|5 Obrézky @_I]Of‘ﬁca-c'éstz-m;ls.duc 171kB Dokument aplikace ...  29.10,2007 13:05

I Hudba

) office2007

I3 Odkazy

EE ATI CATALYST{R) Control Center

Zobrazit »
Sefadit kony »
Aktualizovat

Ylastni nastaveni této slozky. ..

Wlozit
Wlozit zéstupce
Zpét: Odstranit Cirl+z

2 Synchronizace slofek aplikace Groove Zahdjit synchronizad...
Dall informace...

Nowy

Viastnosti

Zahéji synchronizad aktudini slozky.
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3. Klepnéte na tla¢itko Ano, abyste tuto operaci potvrdili. Ndsledné uvidite podokna
tloh Ulohy synchronizace a Ulohy soubort a sloZek (viz obrdazek 7.1).

Vice informaci o nastaveni uctu aplikace Groove na vice pocitacich naleznete v kapitole ,Pouziti
uctu Groove na jiném pocitaci” na strané 172.

Ve Windows XP jsou kroky pro nastaveni pracovniho prostoru pro sdileni soubort z okna Prazkum-
niku v podstaté stejné. V okné Pruzkumnika klepnéte na panelu nastroji na tlacitko Synchronizace
sloZky. V podokné uloh, které se objevi, klepnéte na moznost Zahajit synchronizaci. Nasledné uvidite
podokna uloh, jez pouzijte ke spravé pracovniho prostoru pro sdileni soubord.

Nasledujici kroky vdam pomohou nastavit pracovni prostor pro sdileni soubort z Hlavniho
panelu aplikace Groove:

1. V nabidce Soubor prejdéte k moznosti Novy a pak klepnéte na moZnost Pracovni
prostor.

2. V dialogovém okné Vytvofit novy pracovni prostor (viz obrazek) klepnéte na moz-
nost Sdileni soubort a pak klepnéte na tlacitko OK.

Vytvorit novy pracovni prostor El

N&zev pracovniho prostoru:

| Sdileni soubord |

Typ pracovniho prostoru:

() standardni
Pracovni prostor s ndstroji Soubory a Diskuse. Podle
potieby lze pozd&ji piidat dali néstroje.

(=) sdileni souborii
Pracovni prostor pro sdileni obsahu vybrané sloZky
systému Windows.

() Sablona

Pracovni prostor s nastroji, které vyberete ze seznamu.

[Mofnosﬁm ] I OK ] [ Storno

U kroku 2 mUzete zapsat nazev pracovniho prostoru pro sdileni soubory, ale nemusite. Jak uvidite
u dalsiho kroku, nabidne vam aplikace Groove nékolik moznosti pro stanoveni slozky, kterou chcete

ni soubory’ nazev této slozky.

3. V dialogovém okné (viz obrdzek) si vyberte moZnost pro vytvoreni slozky a pak
klepnéte na tlac¢itko OK.
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Vybrat sloZku pro pracovni prostor Sdileni soubord

ué) Vyberte slofku v tomto poditadi, kterd ma byt synchronizovéna s ostatnimi ufivateli nebo jinymi poditad.
Moznosti vibéru slodky:
(%) Vytvoiit novou slozku Sdileni soubord na plode
(O Vytvoiit novou slo#ku pracovniho prostoru Sdileni soubord, umisténi vybere ufivatel
(O vybrat existujid slogku

[ ox ][ stme |

4. Bude-li tfeba, vyberte umisténi pro vytvofeni slozky, nebo si vyberete aktudlni sloz-
ku a poté klepnéte na tlacitko OK.

POZNAMKA

POUZITI PODSLOZKY JAKO PRACOVNIHO PROSTORU PRO SDILENI SOUBORU

Podslozku slozky, ktera je jiz definovana jako pracovni prostor, mizete nastavit jako dalsi samo-
statny pracovni prostor pro sdileni soubort. Mozna to budete chtit udélat pro sdileni obsaht
specifické slozky v pracovnim prostoru pro sdileni soubort s odlisnou skupinou lidi. MGzete na-
priklad podslozku nastavit pro projektové zpravy, jez budete sdilet s lidmi, ktefi nejsou casti
bézného projekénino tymu. Kdyz zahajite sdileni slozky timto zplsobem, zobrazi Groove zpravu,
aby vas upozornil, ze jste si vybrali sloZku, ktera je jiz synchronizovana. Méjte na paméti, Ze Cle-
nové pracovniho prostoru pro sdileni soubort maji pristup ke véem soubortm v daném pracov-
nim prostoru. To plati i v okamziku, kdyZz tyto soubory byly pfidany nebo aktualizovany do
podslozky, jez byla definovana jako pracovni prostor pro sdileni soubord, jehoz nejsou ¢leny.

Podokno tloh Ulohy synchronizace (viz obrizek 7.1) vim nabizi pitkazy, které vim umoz-
fuji pracovat a spravovat pracovni prostor pro sdileni soubora. Chcete-li napiiklad pozvat
nékoho ke sdileni této slozky, klepnéte na piikaz Pozvat uzivatele. Objevi se pred vami dia-
logové okno Odeslat pozvanku — Microsoft Office Groove (viz obrdzek 7.2).

(& Odeslat pozvanku - Microsoft Office Groove E|@\PX|

Komu: Robert Lyon ~ | Pridat dalsi...
Pracovni prostor:  Sdien’ soubord
Role: Ugastnk |+

Tordua:

Lo
Roberte,

do této sloZky jsem piidat projektové soubory. Prosim
pfipoj se k tomuto pracovnimu prostoru a vitej v tymul!

John

[ R ———

Obrazek 7.2: Pracovni prostory pro sdileni soubort
mohou obsahovat ¢leny s rolemi ¢lenstvi

Od tohoto okamziku se drzte stejnych kroku, které jste pouzili pro pozvani osoby do stan-
dardniho pracovniho prostoru. Vyberte nebo zapiste jméno (¢i e-mailovou adresu) osoby
nebo osob, které cheete pozvat, napiste zpravu, pokud chcete, a pak klepnéte na tlacitko
Pozvat. Za predpokladu, Ze dané osoby vase pozvani pfijmout (a vy potvrdite jejich pfijetD,
pfida se pracovni prostor pro sdileni souborti na seznam pracovnich prostorti na Hlavni
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panel nového c¢lena (nebo na vas vlastni seznam pracovnich prostort, jestlize jste pozva-
nym). Aby mohli novi ¢lenové s témito soubory v daném pracovnim prostoru zacit praco-
vat, musi si je nejprve stdhnout.

POZNAMKE

Jestlize chcete odstranit ¢lena z pracovniho prostoru pro sdileni souborl, pak klepnéte na jmeéno ¢lena
pravym tlacitkem mysi v podokné uloh Ulohy synchronizace a zvolte moznost Zrusit pozvani. Abyste
mohli odstranit ¢lena z pracovniho prostoru, musite byt spravcem tohoto pracovnino prostoru.

Informace o pozvani osoby do standardniho pracovniho prostoru naleznete v kapitole ,Pozvani
¢lend pracovniho prostoru a prifazeni roli“ na strané 169.

Stahovani soubort v pracovhnim prostoru
pro sdileni soubort

Soubory a data v pracovnim prostoru pro sdileni soubort se z pocitace hostitele nestahuji
po prijeti pozvani automaticky. Nejprve musite na svém pocitaci urcit slozku, ve které bude
umistény dany pracovni prostor. Také musite stanovit, zda chcete data stihnout okamzité
(za predpokladu, Ze je dal3i ¢len pracovniho prostoru pro sdileni soubort pfipojeny a tim
padem md vas pocita¢ pristup k témto souborum), nebo chcete stihnout pouze odkazy.
Pokud si vyberete stazeni odkaz(, pracovni prostor pro sdileni soubort na vasem pocitaci
vytvoli seznam soubort v daném pracovnim prostoru a vy si budete moci stihnout obsah

soubort pozdéji, az budete s urcitym souborem potiebovat pracovat.

Aplikace Groove nabizi standardni vybér moznosti, jaké pouZit. Zavisi to na mnoZzstvi dat
obsazenych v pracovnim prostoru pro sdileni soubort v okamziku, kdy pfijmete pozvani.
Pokud pracovni prostor obsahuje 100 a vice souboru, nebo jestliZe ma jeden soubor veli-
kost 100 MB nebo vétsi, je jako vychozi moznost zvolena moznost ru¢niho stahovini.
V opacném priipadé je jako vychozi moznost navrhovana moznost pro okamZité stazeni ob-
sahu. Dialogové okno, které k tomu pouZijete, je zobrazeno na obrdzku 7.3.

Yybrat slozku pro pracovni prostor Sdileni soubori ﬁ\

2] Mazew: Sdileni soubard
velkost: 6,34 MB
Obzshuje:  Pofet soubori: 1

Moznosti wibéru sloZky:

(@) ¥ybvorit novou slozky Sdileni soubord-2 na plose:

() wybwofit novou slosku pracovniho prostoru Sdleni soubardi, umiskEn! wwhere ivatel
OWQrat exishuici sIFEkLL, Které bude §IouEaDa 5 pracgvnim prostor_em'Sdl'Ieni souborid, Obsah wybrané
sloZky bude odeslan viem ufivateliim, kbeff tuta sloZku synchronizuji,
MoZnosti stahowani sloZkey:
(%) Natist v3e {automatické stazen()
() Maéist pouze odkazy na vzdalens soubory (ruzni staSeni na poadant
Poznémka: Mastaveni stahovani sloZky lze kdvkoli zménit,

Obrazek 7.3: Poté, co prijmete pozvani do pracovniho prostoru pro sdileni soubord,
pouzijte toto dialogové okno a urcete slozku pro pouziti na vasem pocitaci a pro stazeni
dat, ktera se budou sdilet
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Jestlize soubory stahuje okamzité (moZnost Nacist vSe), Groove se dd do price a ve stano-
veném umisténi se vytvoii kopie danych soubort. Pokud zvolite mozZnost ru¢niho stahova-
ni (Nacist pouze odkazy), kdyZ potiebujete pracovat s néjakym souborem, vyberete ho
a pak v podokné tloh Ulohy soubort a sloZek klepnéte na moZnost Stihnout tyto soubory.
Jakmile se soubor pfidd do pracovniho prostoru pro sdileni soubort, zobrazi se soubor
pred stazenim spolu s indikatorem stahovani (mala Sipka) a zaroven se vytvoii seznam po-
dobny spiSe typu souboru Vzdileny soubor aplikace Groove neZ souboru pracovni sesit
aplikace Excelu (viz obrazek 7.4).

& Sdileni souborni-2 Z El[gl
Soubor  Opravy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  NapovSda 'ﬂ'
Q- <) Lﬁ /:‘J Hiedat i Slozky ' @ Synchronizace sloZky

: Adresa |D CiDocuments and SettingsitondaiPlochalSdileni soubard-2 V| Prejit

Synchronizace slofek aplkace Groove % Nazey Velikast | Typ Zménéna

lﬂ_]Professiona\.Windows.PowerS. 00 6490 kB Microsoft Office Word 97 - 2003 Document 18,5.2007 5:24

Ulohy synchronizace
[Te) Sdileni soubord

@ antonin Riha
(@) Karel Novak

by Pozvat usivatels

@’ Pozvat ostatni poditade

% Upravit nastaveni stahowani
pro Sdileni soubord-2

[‘@ Zobrazit vlastnostl pro Sdilen
souborii-2

¥ Ukondit synchronizaci Sdilent
soubord-2

Konverzace

Ulohy soubord a sloZek

Sdileni soubari-2
SloZka soubord (synchronizovano)

W Oznatit tuto shodku jaka
pfectenou

? Cznatit tuko slofku jako
nepfectenou

\LX Mastavik wistrahy pro tubo
slozku

w Upravit naskaveni stahowani
pro kuto slozku

@ Zobrazit wlastnosti teto slofky

Obrazek 7.4: Mlzete si vybrat moznost stahnout soubory okamzité (automaticky),
nebo rucné, kdyz s nimi potrebujete pracovat

Jakmile nastavite a spustite pracovni prostor pro sdileni souborti, muZete si vybrat moz-
nosti, pomoci kterych zachovite danou slozku synchronizovanou. Mozna byste si mohli
vybrat moznost staZeni veskerych dat okamZité, jakmile byste se poprvé pfipojili. Tento
piistup muzZete pouzit u soubort, které se do daného pracovniho prostoru pfidaji v bu-
doucnu, nebo se muZete prepnout k ruénimu stahovani soubort. Chcete-li ovlddat na-
staveni stahovdni u synchronizované slozky, klepnéte na moZznost Upravit nastaveni
stahovani pro tuto slozku v podokné tloh Ulohy soubort a sloZek. Objevi se pied vami
dialogové okno, které vidite na obrazku 7.5.
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DO DETAILU

ROLE A OPRAVNENI SDILENI SOUBORU

V Kapitole 6 se doctete o rolich pracovniho prostoru a opravnénich ¢leni standardniho pracovniho
prostoru aplikace Groove. Clenové pracovniho prostoru pro sdileni soubort maji rovné? pridélené role
- Spravee, Ucastnik nebo Host - a kazda role ma standardné pridélena urcita opravnéni. Spravci mo-
hou napriklad pozvat Cleny, odstranit ¢lena (zrusenim pozvani daného ¢lena) nebo zrusit zbyvajici po-
zvanky. Ugastnik muzZe pozvat ostatni uZivatele do pracovniho prostoru pro sdileni soubord, ale tim
rozsah jeho privilegii kong¢i. Host se muze divat na soubory v pracovnim prostoru pro sdileni soubor(,
ovsem nemuze pozvat Ci zrusit pozvani. Chcete-li roli clena zménit nebo zménit opravnéni u specifické
role, musite byt osobou, ktera jiz je spravcem pracovniho prostoru. Pokud jste, klepnéte na moznost
Zobrazit vlastnosti pro Sdileni soubord v podokné Ulohy synchronizace. Klepnéte na zalozku Role,
zménte roli Clena, pak klepnéte na zalozku Opravnéni a zmeénte opravnéni specifické role.

Vlastnosti - Microsoft Office Groove

Vyberte, jak maji byt stahovany zmény do nastroje Soubory (kofenova sloika):

(®): Uplné automatické stahovani (doporuéeno)

Automaticky stdhnout vechny zmény

() Omezené automatické stahovani
Stahnout viechny zmény, nejsou-i vEtsi nez:

T—

() Ruéni stahovani
Imény stahnout pouze na poFadani

[ oK Il Storno |

Obrazek 7.5: Upraveni vlastnosti stahovani pro slozku v pracovnim prostoru pro sdileni
soubord vam umoznuje si zvolit moznost, kdy tuto slozku aktualizovat

Je to smutné, ale piffjemna predstava nacteni souboru — slovo, které Groove pouZziva pii va-
Sem prvnim piipojeni k pracovnimu prostoru pro sdileni souboru (viz obrazek 7.3) — je na-
hrazena méné lyrickymi terminy. Na obrdzku 7.5 jsou nastaveni stahovdni nastavena
napiiklad na moZnost Rucni stahovani. Pokud pro pracovni prostor pro sdileni soubort
zvolite mozZnost Ru¢ni stahovani, méli byste mit na paméti, Ze se budete muset starat
o stahoviani vSech souboru, které ostatni ¢lenové do této slozky pridaji. Navic budete muset
stahovat ru¢né i nové soubory, které pridate do této slozky na jinych pocitacich, jeZ pouZzi-
vite. MuiZete se pfepnout na moznost Uplné automatické stahovini, coZ je nejlepsi fesent,
pokud chcete udrzet krok se zménami v souborech, které sdilite mezi pocitaci a s ostatnimi
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uzivateli. Popfipadé si miiZete vybrat zlatou stfedni cestu a stanovit velikostni limit v mega-
bytech u zmén, které se stahuji automaticky. Stanoveni velikostniho limitu muze byt uzi-
te¢né zejména v piipadech, kdy se v pracovnim prostoru pro sdileni souborti nachazi celd
fada velkych grafickych souborti nebo spousta snimkt aplikace Microsoft PowerPointu.
Tyto soubory jsou totiZ velmi ¢asto vétsi nez soubory typu Microsoft Wordu, Microsoft Ex-
celu nebo jiné.

Aktualizace pro jednotlivy soubor v synchronizované sloZce muzZete nastavit tak, aby se
stahovaly automaticky, a tim padem dany soubor zistane aktudlni vzdy, kdyz dalsi ¢len
ulozi zmény do daného souboru. Chcete-li zvolit moZnost stahovani souboru, vyberte sou-
bor, klepnéte na moZnost Zobrazit vlastnosti této slozky v podokné tGloh Ulohy soubort
a sloZek a pak vyberte moZnost Automaticky udrZovat tento soubor aktudlni.

Nasledujici prehled uvadi dalsi operace, které ¢as od ¢asu provedete, kdyZ budete pracovat
s pracovnim prostorem pro sdileni souboru:

B Sprava vystrah. Vybérem piikazu Nastavit vystrahy pro tuto slozku zajistite, aby

vas Groove upozornil, jakmile v dané sloZce nastanou zmény — napftiklad kdyz se
kdy se zobrazi a nékdy ne. Neuvidite napiiklad vystrahy tykajici se zmén ani vystra-
hy tykajici se dopliku.
Nad vystrahami tykajicimi se nepfectenych informaci mdte v pracovnim prostoru po-
nékud veétsi kontrolu. Cheete-li si tyto vystrahy nastavit, klepnéte na piikaz Zobrazit
vlastnosti pro v podokné tloh Ulohy synchronizace a pak klepnéte na zilozku Vy-
strahy (viz obrdzek 7.6). K vystrahdm muZete pfifadit napiiklad zvuk nebo si nastavit
vystrahu pro piipad, kdy vstoupi do daného pracovniho prostoru né&jaky ¢len. Muzete
pouZit jezdce a stanovit, aby se nezobrazovala Zidna vystraha, zda md Groove zobra-
zit ikonu a oznacit tak nepfecteny obsah, nebo zda ma zobrazit vystrahu (s dalsi moz-
nosti, aby Groove zrusil vystrahy, pokud je budete ignorovat).

Vice informaci o praci s vystrahami aplikace Groove najdete v kapitole ,Sprava vystrah aplikace
Groove” na strané 211.

B Opravnéni slozky. Opravnéni pracovniho prostoru vztahujici se ke slozce (viz ra-
mecek Role a opravnéni sdileni soubort na strané 200) se spravuji tak, Ze klepnete
na pifkaz Zobrazit vlastnosti této slozky v podokné dlohy Ulohy soubort a sloZek
andsledné klepnete na zilozku Opravnéni. V této zdloZce muZete aktualizovat
oprivnéni pro tfi role pracovniho prostoru — Spravce, U¢astnika a Hosta — kontrolou
toho, jaké role mohou nebo nemohou provadeét aktivity na daném seznamu (viz ob-
razek 7.7).
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& Sdileni soubori - vlastnosti

Obemé| Vistrahy |RU|E Opravnéni | Informace o slofce | Stav

MNastavenim drovné vystrah nepfeteného obsahu lze definovat, jaké akce maji byt provedeny, pokud pracovni prostor
Sdileni soubord obsahuje nepiectené informace.

Urover vistrah nepfeftengho obsahu pro Sdileni soubord:
"t Vysokd

Zobrazit vystrahu nového nebo zménéného obsahu.

[Zadna-

w | [ Prochazet...

[] Upozornit na vstup libovolnéha dena do tohoto pracovniho prostoru

[ oK ] [ Storno ] [ Pouit |

Obrazek 7.6: Sprava vystrah nepiectenych informaci a pfitomnosti ¢lent
vam umoznuje zachovat zalozky v aktivitach pracovniho prostoru

& Vlastnosti - Microsoft Office Groove

Ka#dému denu v pracovnim prostoru je pfifazena role. Jednotlivym rolim jsou ud&lena rizné oprévnéni.

Vyberte roli, jejiZ oprévnéni cheete zménit:
‘ Spravce

Pfiddvat soubory & podslozky

Mé&nit soubory

Ménit vlastni soubary

Odstrafiovat soubory & podslozky
Odstrafiovat viastni soubory & podslozky
M&nit opravnéni

[ oK ] [ Storno |

Obrazek 7.7: Zalozku Opravnéni pouzijte k nastaveni opravnéni slozky
pro pracovni prostor pro sdileni souboru
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Sprava komunikaci aplikace Groove

Komunikace je hlavnim ndstrojem Gspésné spoluprice. Pfedevsim se jedna o komunikaci
mezi tymovymi spolupracovniky, ktera je stejné duleZzitd jako komunikace mezi pocitaci,
které tito lidé pouzivaji ke spojeni a k ukladani soubort a informaci, jeZ ke spole¢né praci
potiebuji. Urcité si brzy viimnete, ¢im vice si o aplikaci Groove 2007 pfectete a ¢im déle s ni
budete pracovat, Ze se uvnitf programu c¢asto objevi rizné typy komunikace. Tato aplikace
totiZ synchronizuje jednotlivé slozky, odesild zpravy, zobrazuje vystrahy, umoziuje vam
vést konverzaci atd.

V aplikaci Groove 2007 podava nastroj Spravce komunikaci zpravu o celkovém stavu ko-
munikaci — napfiklad kolik dat je tfeba jesté stihnout — stejné jako o stavu jednotlivych pra-
covnich prostor a ¢innostech, jako jsou zpravy a pozvanky. Groove 2007 rovnéZz nabizi
celou fadu ndstrojii a moznosti komunikace v redlném c¢ase k podpore vzajemné interakce
tymu. V kapitole 6 jste se sezndmili napfiklad s ndstrojem Konverzace, ktery mohou ¢leno-
vé pracovniho prostoru pouZit v souvislosti s urcitym pracovnim prostorem. Také jste vidéli
priklady indikatoru pfitomnosti oznamujici vam, ktefi ¢lenové partnerského pracovniho
prostoru jsou pfipojeni, ¢i jsou nepfitomni.

V této kapitole se podivime na dalsi nastroje komunikace, které aplikace Groove nabizi,
pocinaje ndstrojem Spriavce komunikaci. Poté se pfesuneme k funkci rychlého zasilani
zprav aplikace Groove a pouziti vystrah aplikace Groove. Dozvite se, jak vim Groove po-
mdha udrzovat styky, abyste méli nejcerstvéjsi informace. RovnéZz se naucite, jak spravovat
komunikace v okamziku, kdyZ se potiebujete soustiedit na praci a nechcete byt ruseni.

Pouziti Spravce komunikaci

Chcete-li Spravce komunikaci (viz obrazek 7.8) oteviit, klepnéte na moZnost Spravce ko-
munikaci v nabidce MoZnosti. Spravce komunikaci zobrazuje ve sloupci Aktivita (viz obra-
zek) né€kolik poloZek: Rychlé zasilini zprav a pozvanky, Synchronizace Sdileni soubort,
Pfijimdni pracovniho prostoru (prostortt) a Rizné komunikace (které zobrazuji mnoZstvi
odeslanych nebo pfijatych dat mimo pracovni prostory a aktivity spojené s posildnim
zprav). Ve sloupci Stav naznacuje Groove to, co se s jednotlivymi z téchto aktivit déje. Na-
priklad k synchronizaci dat v pracovnim prostoru pro sdileni souborti nazvaného Vis-
ta_Guide je tfeba pfijmout jesté 466 kilobajtu.

Abyste otevreli podokno komunikaci, které shrnuje stavy téchto aktivit, klepnéte v zalozce Pra-
covni prostory na Hlavnim panelu nebo v Prizkumnikovi pracovnich prostoru aplikace Groove na
stavovy radek.

Spravce komunikaci muZete pouZit i k ndsledujicim tlohdm, na které se v této kapitole
podrobnéji podivime az pozdé;ji:
B Pozastaveni pfenosu dat u pracovniho prostoru nebo ¢innosti, kterou vyberete, ¢i
u vSech pracovnich prostort a ¢innosti souc¢asné.
B Nastaveni aplikace Groove pro praci v rezimu offline.

Zobrazeni nebo aktualizaci nastaveni sité.
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Spravce komunikaci - Microsoft Office Groove

Narmélni komurikace
Akkivita
= Zpry y
e synchronizace Standardni pracovni prostor 2
T15ynchronizace SPP KN
T 9ynchronizace Standardni pracovni prostor
.,ijynchrUnizace Sdileni soubord-1
.gjﬁynchrnnlzace Sdileni saubart
[(Yrtezné komunikace

W] 173MB = obaitd

Ska

Medinny

Medinny

Medinny

Medinny

Medinny

zbywa odeslat: O bajtly, zbywé prijmout: 172 MB
zbywd odeslat: 0 bajtl, zbyweé pliimout: 32,0 kB

Pracovat offline

] [ Pozastavit vie ]

Nastaveni sité

Obrazek 7.8: Spravce komunikaci pouzijte ke spravé prenosu dat,
ke kontrole stavu aktivit komunikace a k praci v rezimu offline

Citade dat v horni &sti dialogového okna, nad sloupcem Stav, zobrazuji mnozstvi aktudlné
odesilanych a pfijimanych dat. Zpriava o stavu na levé strané ¢itacu dat (viz obrazek 7.8) —
Normdlni komunikace — podava zpravu o aktudlnim stavu komunikace. Tabulka 7.1 ukazuje
seznam dal$ich zprav o stavu, se kterymi se miiZete setkat, a zdrovefi popisuje jejich vyznam.

Tabulka 7.1: Zpravy o stavu komunikace

Stav komunikace

Vyznam

Normalni komunikace

Pracujete v rezimu online a zadné ¢innosti nejsou poza-
staveny.

Normalni komunikace
(nékteré aktivity byly poza-
staveny)

Pracujete v rezimu online, ale pozastavili jste alespon jed-
nu &innost komunikace.

Prace offline
(od dd/mm/rr, hh:mm)

Pracujete v rezimu offline od stanoveného ¢asového obdobi.

Pfiprava na praci offline

PFi praci prechazite z rezimu online do offline.

Priprava na praci online

Pri praci prechazi z rezimu offline do online.

Nelze komunikovat (od
dd/mm/rr, hh:mm)

Aplikace Groove nemize rozpoznat mistni IP adresu. Oznace-
ni ¢asu vam oznamuyje, jak dlouho tento stav komunikace tr-
va. (Poznamka: IP adresa — Internet Protocol — identifikuje vas
pocita¢ na Internetu nebo intranetu. Aplikace Groove tuto
adresu pouziva k vytvoreni spojeni do vaseho pocitace. Vice
informaci o tom, jak Groove IP adresy pouziva, se dozvite

v kapitole ,Zobrazeni a uprava nastaveni sité" na strané 207.)
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Stav komunikace

Vyznam

Zadna komunikace (od
dd/mm/rr, hh:mm)

VSechny pokusy o komunikaci jsou heuspésné. Oznaceni
€asu vas informuje o délce trvani tohoto stavu.

Aplikace Groove mimo jiné zobrazuje i stav jednotlivych ¢innosti. Tyto ¢innosti jsou shrnu-

té v tabulce 7.2.

Tabulka 7.2: Zpravy o stavu ¢innosti komunikace

Cinnost

Stav

Synchronizace nazvu
pracovniho prostoru

Necinny: Aplikace Groove €eka na odeslani €i prijeti dat
pro pracovni prostor.

Zbyva odeslat: <mnoZstvi dat>, zbyva pfijmout:
<mnoZzstvi dat>: Mnozstvi dat, ktera Groove pro pracov-
ni prostor aktualné odesila nebo prijima.

Slu¢ovani zmén: Groove pfizpusobuje data pracovnimu
prostoru.

Pozastaveno: Pracovni prostor je aktualné pozastaven.

Pozastaveno: zbyva odeslat: <mnoZstvi dat>, zbyva pfi-
jmout: <mnoZstvi dat>: Pracovni prostor jste pozastauvili
a zbyva odeslat nebo prijmout urcita data.

Jiz nesynchronizovano: Musite byt znovu pozvani do da-
ného pracovniho prostoru.

Blokovana synchronizace: Groove do pracovniho prostoru
stahuje nastroj a nemuize prostor synchronizovat, dokud
nebude stahovani dokonceno.

Odesilani nazvu (nazvu)
pracovniho prostoru

Zbyva odeslat: <mnoZstvi dat>: Aplikace Groove odesila
pracovni prostor a zbyva odeslat urcita data.

Pozastaveno: zbyva odeslat: <mnoZstvi dat>:Pracovni
prostor jste pri odesilani pozastavili a zbyva odeslat uréita
data.

PFijimani nazvu (nazvu)
pracovniho prostoru

Zbyva prijmout: <mnoZstvi dat>: Aplikace Groove instalu-
je pracovni prostor a zbyva pfijmout urcita data.

Pozastaveno: zbyva prijmout: <mnoZstvi dat>: Pracovni
prostor jste pfi instalaci pozastavili a zbyva prijmout urci-
ta data.

Zpravy a pozvanky

Necinny: Aplikace Groove ¢eka na odeslani Ci pfijeti zprav
nebo pozvanek.

Zbyva odeslat: <mnoZstvi dat>, zbyva pfijmout:
<mnoZzstvi dat>: MnoZstvi dat zpravy nebo pozvanky,
které Groove aktualné odesila ¢i prijima.

Pozastaveno: Funkce zasilani zprav je aktualné pozastavena.
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nnost Stav

(o 1]

Pozastaveno: zbyva odeslat: <mnozstvi dat>, zbyva pfi-
jmout: <mnoZstvi dat>: Funkci zasilani zprav jste poza-
stavili a zbyva odeslat nebo prijmout urcéita data.

Komunikace pro ostatni ucty Zbyva odeslat: <mnozZstvi dat>, zbyva pfijmout:
<mnozstvi dat>: Mnozstvi dat, ktera odesilaji nebo priji-
mayji ostatni u¢ty na tomto zarizeni.

RUzna komunikace Zbyva odeslat: <mnoZstvi dat>, zbyva pfijmout:
<mnozstvi dat>: Mnozstvi dat odesilanych nebo pfijima-
nych mimo pracovni prostory a ¢innosti zasilani zprav.

Pozastaveni komunikaci

V nékterych pfipadech chcete trvalou vyménu informaci pozastavit. Mozna se chcete sou-
stfedit na praci, kterou mdte po ruce, nebo chcete pockat na to, az dodélate hlavni Glohy
daného dne, a teprve potom stdhnete velké mnozstvi dat.

Komunikaci u vybraného pracovniho prostoru nebo u zprav a pozvanek miiZete pozastavit
ve Spravci komunikaci. Cheete-li u pracovniho prostoru nebo ¢innosti komunikaci poza-
stavit, zruste zaskrtnuti piislusného policka v tomto Spravei komunikaci. Zprava o stavu se
pro dany pracovni prostor nebo ¢innost zméni na: Pozastaveno. Zaskrtnutim piislusného
policka muzete komunikaci znovu obnovit.

Chcete-li pozastavit komunikaci u viech pracovnich prostort a ¢innosti zprav, muZete
klepnout také na tlacitko Pozastavit vSe. Pozastaveni veSkeré komunikace mtiZe byt uZitec-
né zejména v piipadé, pokud mite velké mnozZstvi pracovnich prostort a chcete pozastavit
komunikaci u vSech prostort kromé jednoho ¢i pouze nékolika z nich. V takovém pfipadé
muZete klepnout na tla¢itko Pozastavit vSe a vybrat jen ty pracovni prostory, u kterych
chcete v komunikaci pokracovat.

Komunikacimuzete u pracovniho prostoru pozastavit také jeho vybérem na seznamu pracovnich
prostord a klepnutim na prikaz Pozastavit komunikaci v nabidce Moznosti. Chcete-li pozastavit
nebo obnovit komunikaci u vsech pracovnich prostord, klepnéte na prikaz Pozastavit veskerou
komunikaci nebo Obnovit veskerou komunikaci.

Prace s aplikaci Groove v rezimu offline

Prace v rezimu offline pozastavuje viechny komunikace v aplikaci Groove, coZ je uzite¢né
v pfipadé€, Ze chcete pracovat jen na mistnim pocitaci, nebo kdyZ davate prednost tomu,
aby ostatn{ védéli, Ze nejste docasné k dispozici, zobrazenim stavu Offline.

Chcete-li zacit pracovat v rezimu offline, klepnéte na tlaitko Pracovat offline ve Spravci
komunikaci (nebo klepnéte na moZnost Pracovat offline v nabidce MoZnosti). Ikona apli-
kace Groove v System Tray Windows se zméni, pfipoji se k ni malé X. Pokud chcete v praci
v rezimu online pokracovat, klepnéte na tlacitko Pracovat Online.
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Zobrazeni a uprava nastaveni sité

Sva nastaveni sité v aplikaci Groove nebude muset mozna nikdy kontrolovat. Nejpravdé-
podobnéjsi situace, kdybyste potfebovali zobrazit nebo upravovat nastaven sité¢, muze na-
stat v okamzZiku, kdyZ potiebujete technickou podporu a musite poskytnout informace
O nastaveni.

Sitovd nastaveni a data diagnostiky svého uc¢tu aplikace Groove si muZete prohlédnout
klepnutim na odkaz Nastaveni sit€ ve Spravci komunikaci. Jakmile na tento odkaz klepne-
te, uvidite dialogové okno, které je zobrazené na obrazku 7.9.

& Upfresnit nastaveni sité

Nastavenisitd | Diagnostika sité

V dialogovém okné Upfesnit nastaveni sité jsou zobrazena nastaveni sitd poufita vadi identitou ke komunikad s
ostatnimi ufivateli aplikace Groove.

Robert Lyon v
Mastaveni Hodnota

Account URL grooveAccount: /fmShaajvfmpnerh25ynssSevxivamech 4|

Device Presence Protocol Server URL for ACER-C2... grooveDNS://backwardscompatibility .groove.net

Device URL for ACER-C2F6ESE296 (This Computer)  dpp://fgwrte nrfénzrr 3nuwscyp4ss 2cnpmeapfied3i

Identity URL grooveldentity://35ut9p8aStosfryfs47eaSepyd Ttexzc @

Metwork Address for ACER-C2FGESE296 (This Com... [Automatic]

Relay Server URL grooveDNS: f/backwardscompatibility .groove.net

Windows Firewall Status Exception for Groove is enabled

< >
Zkopirovat do schranky ]

Obrazek 7.9: Nastaveni sité zobrazuji, jak je vas ucet nastaven
pro prijimani a odesilani dat v aplikaci Groove

Jednou ze zmén, o kterou muZete byt pozddani, je zména sitové adresy z nastaveni Automa-
tickd — coZ znamend, Ze je dand adresa vaSemu pocitaci automaticky piifazend — na nastaveni
Staticka — coz je adresa, kterou zaddte vy. Pokud zvolite nastaveni Statickd, budete muset do
poskytnutého dialogového okna zadat danou adresu. Jestlize si vyberete statickou adresu,
musi véechny pocitace, které k praci s aplikaci Groove vyuZivite, rovnéZ pouzivat statickou
sitovou (nebo IP) adresu. Groove statickou adresu ovéfi a upozorni vds v piipadé, Ze je ne-
platnd. Nejprve se vsak jesté difve, neZ provedete zmény tohoto typu, vZdy poradte se svym
sitovym administrdtorem. Je-li adresa neplatnd, obnovi se seznam nastaveni v dialogovém
okné Upfesnit nastaveni sité¢ a zména se zobrazi. Pokud se rozhodnete pfepnout na automa-
tickou IP adresu, odstrani aplikace Groove danou statickou IP adresu.
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Chcete-li seznam sitovych nastaveni zkopirovat, klepnéte na tlacitko Zkopirovat. Poté je mUzete
vlozit do jiné aplikace.

Rychlé zasilani zprav aplikace Groove

Aplikace Groove 2007 obsahuje schopnost rychlého zasilini zprav, kterd uZivatelim
umoziuje odesildni jednoduchych textovych nebo hlasovych zprav jednomu nebo vice
Clenum pracovniho prostoru ¢i kontaktim. Zpravu muzete odeslat ¢lenovi tymu z Hlavniho
panelu nebo pifimo z pracovniho prostoru. Do textu zpravy mohou byt vloZeny odkazy na
obsah pracovniho prostoru, diky ¢emuz upozornite pfijemce dané zpravy na urcitou pra-
covni polozku. Zprivy se dorucuji v redlném Case pouze pripojenému pifjemci, ale lze je
odeslat i uzivatelam v rezimu offline, kteff dané zpravy obdrzi teprve tehdy, kdyZ se vrati
do stavu online. Nové zpravy se objevi na vasem System Tray spolu s ostatnimi vystrahami
aplikace Groove.

Napsat n€komu zpravu muzete diky celé fad€ mozZnosti. S vyuzitim nabidky MoZnosti mu-
zete klepnout na moZznost Odeslat zpravu a odeslat tak zpravu jednomu ze svych kontaktt
nebo dalsimu korespondentovi. MiZete klepnout i na moznost Odeslat zpravu ¢lenim
a poslat zpravu vSem c¢lentim pracovniho prostoru, ktery mate otevieny nebo jste si ho na
Hlavnim panelu vybrali. A kdyZ si prohliZite historii svych zprav (o ni se dozvite v této kapi-
tole pozd€ji), muzete pouZit tlacitko panelu ndstroju a zahdjit vyménu rychlych zprav. At
pouzijete kteroukoliv z téchto metod, zobrazi se pred vami dialogové okno Odeslat zpravu
— Microsoft Office Groove (viz obrazek 7.10).

[& Odeslat zpravu - Microsoft Office Groove E @|E‘

Od: John Pierce | %

Komu: | Phillis Harris w Pidat dalsi. ..
Zprava:
(o]
Ahoj Phillisi,
aktualizoval jsem novou sadu obrazkd. Dej mi vEd&t, jak
to vypada.
J.

Obrazek 7.10: Rychlé zasilani zprav je zabudovanou komunikac¢ni funkci
v realném c€ase v aplikaci Groove

Vétsina rychlych zprav, které v aplikaci Groove poslete, bude pravdépodobné jednodu-
chymi textovymi zpravami, které budou nékoho Zadat o aktualizaci zpravy. Zkontroluj,
zda doty¢nd osoba ma stile v planu pfijit na schuzku v 10 hodin apod. Chcete-li zpravu ad-
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resovat, vyberte kontakt, ¢lena pracovniho prostoru nebo zapiste e-mailovou adresu do
policka Komu. Do okna Zpriava poté vepiSte svou zpravu a klepnéte na tlacitko Odeslat.
Mite-li povoleny vystrahy, uvidite vystrahu oznamujici odesilan{ zpravy. Na druhém konci
bude piijemce zpravy upozornén na jeji piichod (za predpokladu, Ze je tento piijemce pfi-
hlasen do aplikace Groove a je v rezimu online). Pokud je vads pocita¢ vybaven mikrofo-
nem, muzete odesilat i hlasovou zpravu, a to prostfednictvim mechanismu rychlych zprav.
Rovnéz tak muzZete pripojit i néjaké soubory.

Nastroje rychla zprava a Konverzace aplikace Groove splnuji potfeby zakladni komunikace. Vyzaduje-
te-li vice, mUzete z aplikace Groove pouzit i aplikaci Microsoft Office Communicator. Jakmile spustite
aplikaci Groove 2007 a Communicator 2005 nebo 2007, muzete si prohlizet stavy pritomnosti (napfi-
klad online, zaneprazdnény nebo nepritomen) svych kontaktd Communicatoru na Hiavnim panelu apli-
kace Groove nebo v pracovnim prostoru Groove. KdyzZ je kontakt volny, mazete klepnout pravym
tlaCitkem mysi a zahajit s timto kontaktem v Communicatoru konverzaci i telefonicky hovor.

INTEGROVANI WINDOWS MESSENGERU A GROOVE

Kdyz po instalaci nebo aktualizaci aplikace Groove poprvé tento program spustite, nabidne vam
moznost pridat kontakty sluzby Windows Messenger, které pouzivaji rovnéz Groove, na vas seznam
kontakt( v aplikaci Groove. Pokud se rozhodnete to udélat, mizete si prohlizet stav sluzby Win-
dows Messenger u kontaktd Groove, ktefi maji rovnéz spusténou sluzbu Windows Messenger, a za-
Cit s témito kontakty uskutecnovat ¢innosti sluzby Windows Messenger - napriklad odesilat zpravy
nebo telefonovat. Pozvani do pracovniho prostoru aplikace Groove muzete také adresovat jakeé-
mukoliv kontaktu na svém seznamu kontaktt sluzby Windows Messenger, dokonce ikdyz dany
kontakt nema nainstalovanou aplikaci Groove. (Jestlize moznosti pridat kontakty sluzby Windows
Messenger nevyuzijete pfi prvnim spusteni Groove, muzete si je pridat i pozdeji.)

Moznost Integrovat kontakty sluzby Messenger je ve vychozim nastaveni zaskrtnuta do té doby,
dokud toto nastaveni nebude prepsano zasadami spravy.

Na Hlavnim panelu aplikace Groove vidite stejné ikony pfitomnosti kontakti u kontakt,
které majf jen aplikaci Groove, jako u kontakti s Groove i Windows Messenger. Chcete-li
védet, které kontakty jsou uZivateli aplikace Groove i sluzby Windows Messenger, umistéte
ukazatele mysi na dany kontakt. Pokud je dany kontakt na vasem seznamu kontakt sluzby
Windows Messenger, ozndmi vam stavové okno aktudlni stav dané osoby ve sluzbé Win-
dows Messenger. Neni-li dand osoba na seznamu kontaktt sluzby Windows Messenger,
neuvidite zidné stavové informace o sluzbé Windows Messenger. JestliZe chcete zahdjit ak-
tivity sluzby Windows Messenger s kontaktem této sluzby v aplikaci Groove, klepnéte pra-
vym tlacitkem my3i na kontakt a zvolte moZnost Akce programu Messenger. Pokud nejste
aktudlné piihldseni ke sluzbé Windows Messenger, budete pozddani o piihldseni. Jakmile
to udéldte, muzete aktivity zahdjit.
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Sprava zprav aplikace Groove a Historie zprav

Chcete-li si prohlédnout historii zprdv, které jste odeslali a pfijali od rtznych kontaktt
a Clenu pracovniho prostoru, klepnéte na moznost Historie zprav v nabidce MoZnosti. Ob-
jevi se pred vami dialogové okno Historie zprdv — Microsoft Office Groove, které vidite na
obriazku 7.11.

[& Historie zprav - Microsoft Office Groove

Zobrazeni: |DUFLIE'EI‘Ié poéta h ‘ Do odpovEdi zahrnout histori
SEAAIXNI M |
Vytvofeno & od Komu
=] 20.11.2007 15:14 Robert Lyon John Pierce
E| 20.11.2007 15:14 Phillis Harris John Pierce
20.11,2007 17:08 John Pierce IP Pierce
g |20.11.2007 17:10 John Pierce | 7 Pierce
ZD 11.2007 17:11 P Fierce John Pierce
Mahled zprévy:
Komu: JF Pierce
Johne,
ady jsou podékovani za tvou recenzi.

Obrazek 7.11: Dialogové okno Historie zprav — Microsoft Office Groove pouzijte
k prohlédnuti si starych zprav, vyhledani informaci ve zpravé a k napsani zpravy ¢i
odpovédim na zpravy

Dialogové okno Historie zprav — Microsoft Office Groove ukladd vSechny zpravy, které jste
odeslali nebo piijali. V nabidce Zobrazeni v horni ¢4sti dialogového okna si muzete vybrat
z nabizenych mozZnosti a zobrazit si tak vSechny zpravy, zprivy v doru¢ené posté nebo
odeslané zpravy. Dany seznam muZete i fadit klepnutim na hlavicku sloupce. Zpravy si tak
muzete prohliZet napiiklad podle data, nebo je miZete seskupit podle osoby, kterd vim je
poslala. Text zpravy si muzete prohlédnout i jejim vybérem v daném seznamu. ProhliZeni si
ndhledu zprav — jako v Dorucené posté€ v aplikaci Microsoft Outlook — vim umoziuje pro-
zkoumat zpravy.

V dialogovém okné Historie zprav si ve svych odeslanych zpravach nemuzete prehravat zvuk
nebo otevirat pripojené soubory.

Vase historie zprav obsahuje také pozvanky do pracovnich prostoru, které jste piijali, nebo
jesté nepotvrdili ani neodmitli. Pozvinku muZete ze své historie zprav otevfit. Jakmile ji po-
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tvrdite nebo odmitnete, dojde k jejimu odstranéni z daného seznamu. Pokud pozvanku za-
viete, aniz byste ji potvrdili ¢i odmitli, ztistane uloZena v historii zprav. Jestlize pozvany po-
tvrdi nebo odmitne pozvinku a pfipoji zpravu s odpovéedi, zobrazi se tato odpovéd
v historii zprav jako zpriva s pozvankou. Text odpovédi s pozvankami uvidite jen v okné
nidhledu. Dialogové okno Historie zprav neuklddd pozvanky, které odeslete.

Z dialogového okna Historie zprav muzZete vytvafet nové zpravy, odpovidat na existujici
zpravy a predavat je dal, zménit zobrazeni seznamu zprav a tisknout zprdvy, a to pomoci
tlacitek na panelu nastroji. Najednou viak miZete tisknout pouze jednu zpravu.

V historii zprav miZete také vyhledavat zpravy obsahujici urcity text. Zvolte zobrazeni, ve
kterém chcete zpravy hledat, pak klepnéte na tla¢itko Hledat na panelu ndstroji. V dialo-
govém okné Najit zadejte text, ktery chcete ve zpraveé najit. Pokud chcete hledani upfesnit
(aby doslo k rozlisSovani malych a velkych pismen, nebo chcete hledat celd slova), zvolte
odpovidajici moznosti. Pokud chcete najit dalsi nebo pfedchozi zpravu obsahujici stanove-
ny text, pak klepnéte na tlacitko Najit dalsi nebo Najit pfedchozi.

Sprava vystrah aplikace Groove
Jak jste jiz v mnoha piikladech funkci aplikace Groove v Kapitole 6 a na pfedchdzejicich
strankdch této kapitoly vidéli, zobrazuje aplikace Groove vystrahy, kterymi vds upozornuje
na celou fadu uddlosti a zmén stavu vasi prace. Groove umi zobrazit nebo vydat zvuk vy-
strahy, aby vas upozornil napiiklad na nasledujici aktivity:

B piiddni informaci do pracovniho prostoru,
pridani nebo aktualizaci informaci v urc¢itém ndstroji pracovniho prostoru,
zmeénu urcité slozky nebo souboru,
prechod kontaktu do reZimu online nebo na jeho vstup do pracovniho prostoru,

prijeti rychlé zpravy nebo pozvanky,

sledovidni stavu pozvinek do pracovniho prostoru a zprav, které jste odeslali nebo
prijali.
Priklad vystrahy aplikace Groove vidite na obrazku 7.12.

‘ i) Zpréwa uivateli Karel Movdk: Ceké se na odeslan,.. a
l w1y

Obrazek 7.12: Vystrahy muzete vypnout,
pripadné zménit nastaveni a stanovit tak, jaké typy vystrah chcete vidét

Na vystrahach je skvélé to, Ze mnoho z nich umi mnohem vic neZ jen upozornit na uddlosti,
které nastaly. Chcete-li napfiklad oteviit novy pracovni prostor nebo oteviit rychlou zpra-
vu, kterou vam nékdo poslal, pak staci klepnout praveé na danou vystrahu. U vystrah zobra-
zujicich pouze stavové informace klepnéte na text vystrahy, abyste ji zavreli.

Na vystrahu muZete klepnout i pravym tlacitkem mySi. Tim si zobrazite kontextovou na-
bidku, kterd vim umoznuje se s vystrahou vyporadat:

B U vystrahy s upozornénim na zpravu vyberte piikaz Otevfit nebo Odstranit.

B U vystrahy s pozviankou vyberte piikaz Otevrit, Odstranit nebo Odmitnout. Pokud
pozvanku odmitnete, obdrzi odesilatel vystrahu s upozornénim, Ze jste jeho po-
zvanku odmitli.
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B U vystrahy s upozornénim na neprectené informace prejdete klepnutim na pitkaz
Oteviit k ndstroji, ktery obsahuje nepfectené informace, nebo zvolte piikaz Zrusit
avystrahu jednoduse zavfete.

B U vystrah slouzicich ke sledovani stavu zprav nebo pozvanek vyberte pitkaz Zasta-
vit sledovani, kterym muZete tyto vystrahy trvale zaviit.

Dalsi vyhodou vystrah aplikace Groove je to, Ze si je muZete nastavit podle toho, se kterym
kontaktem, pracovnim prostorem, ndstroji a soubory pracujete nejcastdji. Diky tomu bude-
te drZet krok s duleZitou praci. Vice informaci o nastaveni vystrah kontaktu najdete v dalsi
kapitole ,Prace s kontakty aplikace Groove“. Zde jsou nékteré dalsi zpusoby, s jejichZ po-
moci muZete s vystrahami v aplikaci Groove pracovat:
B Chcete-li si nastavit vystrahy pro urcity soubor v pracovnim prostoru pro sdilenf
soubort, vyberte dany soubor a klepnéte na piikaz Nastavit vystrahy pro tuto slozku
v podokné tloh Ulohy soubort a sloZek.
B Pokud si chcete nastavit vystrahy pro ndstroje ve standardnim pracovnim prostoru,
prejdéte k moznosti Nastavit vystrahy v nabidce MozZnosti a pak klepnéte na moz-
nost Ndstroj.

m JestliZe si chcete nastavit vystrahy pro standardni pracovni prostor, piejdéte k moz-
nosti Nastavit vystrahy v nabidce MoZnosti a ndsledné klepnéte na mozZnost Pracov-
ni prostor.

V pracovnim prostoru si muZete vystrahy nastavit napiiklad tak, aby vds upozornily, kdyZ
vstoupi do daného pracovniho prostoru ¢lenové pracovniho prostoru. Rovnéz tak muZete
urcit moznost tykajici se zachdzeni s vystrahami pro aktualizace a zmény informaci v pra-
covnim prostoru — véetné moznosti, Ze se vystrahy nebudou zobrazovat vibec.

Vystrahy pro ndstroje mohou dédit nastaveni pracovniho prostoru, ktery pouzivate, nebo si
muZete vybrat specifické nastaveni vystrah, které chcete pouZit jen na tento dany ndstroj.
Reknéme napiiklad, e vy a vasi spolupracovnici néktery den rino ¢asto pouZivite nastroj
Diskuse, protoZe chcete urcit, jak se ma zachdzet s navrhovanou zménou ve specifikaci.
Moznd, Ze se prave pro tento den rozhodnete zvysit troven vystrah pro dany ndstroj Disku-
se, abyste okamzité védéli, jakmile nékdo pfidd novou polozku.

KdyZ spolu s ostatnimi ¢asto pracujete s aplikaci Groove — s nékolika aktivnimi pracovnimi
prostory — muze byt rozsah vystrah aplikace Groove rozptylujici. Je-li tomu tak, mtZete si
zvolit moZnosti, kterymi zabranite aplikaci Groove v zobrazovani vystrah. Chcete-li ovladat
zobrazovani vystrah, klepnéte na moznost Potlacit vystrahy v nabidce Moznosti. Ikona
aplikace Groove se v oznamovaci oblasti Windows zméni a dd vim na srozuménou, Ze jsou
vystrahy aktudlné vypnuté.

I kdyZ jsou vystrahy vypnuté, budete stile prijimat data (napfiklad nové zpravy a pozvan-
ky), ale indikdtor vystrahy bude jednoduse blikat nad ikonou aplikace Groove v oznamo-
vaci oblasti Windows, nezobrazi se vSak zadné vystrahy. Pokud chcete, aby se vystrahy
znovu zobrazovaly, pak klepnéte na moZnost Zobrazit vystrahy v nabidce MoZnosti.

Prace s kontakty aplikace Groove

KdyZ pouzivite aplikaci Groove 2007, tvofite si seznam lidi, se kterymi komunikujete a vzi-
jemné se ovliviiujete. Lidé na tomto seznamu se oznacuji jako vade Znimé kontakty aplikace
Groove. Nékteif ¢lenové tohoto seznamu budou kontakty, které do né&j sami pfidate. Tento
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seznam obsahuje i ¢leny pracovnich prostoru, jejichZ jste clenem. KdyZ se pfipojite do pra-
covniho prostoru napiiklad jako pozvany ¢len, vSichni ostatni ¢lenové daného pracovniho
prostoru vam budou okamzité k dispozici a vy s nimi miZete zacit spolupracovat. Podobné
vam bude okamzité k dispozici i jakdkoliv osoba, kterd se pfipoji k nékterému z vasich pra-
covnich prostort (bud na zikladé vasi pozvanky, nebo pozvinky nékoho jiného).
Chcete-li si prohlédnout seznam Znamych kontakt aplikace Groove (viz obrdzek 7.13),
klepnéte na moznost Spravce kontakttl v nabidce MoZnosti. V dialogovém okné Spravce
kontaktt miZete délat ndsledujici cinnosti:

B zobrazit vlastnosti kontaktu,

B skryt nebo zobrazit kontakt,

B zobrazit diagnostické informace o kontaktu.

Spravce kontakti @
Zobrazené kontakty: Skryté kontakty:
Jméno a pifimeni E-mail do zaméstri Jméno a pifjmeni E-mail do zaméstn;
Jenn
@ John Pierce someone@microse’
JP Pierce someone@microse’
@ Phillis someone@microso|
Phillis Harris someane@microso .
. skryt ==
@ RobertLyon someone@microso
Sandra Vlastnosti

@ Stephanie Krieger

< > 3 >

Obrazek 7.13: Spravce kontaktU aplikace Groove vam umoziuje skryt,
zobrazit nebo vyjmenovat viastnosti kontaktu

Chcete-li pracovat s vlastnostmi kontaktu, vyberte dany kontakt a pak klepnéte na tlacitko
Vlastnosti. U n€kterych kontakt muZete napiiklad sledovat online stav vice neZ u jinych.
Pokud chcete vidét (nebo slySet) vystrahu pokazdé, kdyz se specificky kontakt pfipoji,
klepnéte na zdlozku Vystrahy v dialogovém okné Kontakt. Zobrazi se pfed vami stranka,
kterou vidite na obrizku 7.14. Uroven vystrahy muZete u kontaktu nastavit posunutim kon-
trolniho jezdce.

Béhem nastavovani drovni vystrah kontaktu si miiZete prohliZet moZnosti v ostatnich za-
lozkach dialogového okna Kontakt. MiiZete se podivat na to, jaké pracovni prostory sdilite
s urc¢itym kontaktem (nemusi to byt Zddny), muZete si prohlizet historii zprav tykajici se da-
ného kontaktu a muZzete kontakt ulozit i jako soubor, takZe mutiZete ulozit informace o kon-
taktu nebo mozna informace importovat pro svou potiebu do jiného programu.

V zdlozce Obecné (viz obrazek 7.15) si muzete kromé odesilini zpravy nebo pozvinky vy-
tvofit i pfezdivku kontaktu (klepnutim na tlacitko Dalsi), ¢imz specifikujete odlisné zobra-
zované jméno. NeZ se divat na celé jméno svého spolupracovnika ¢i spolupracovnice —
napiiklad Robert nebo Viktorie — mohli byste pouzit napiiklad Rob, Bob nebo Viky, proto-
Ze jste na to zvykli.
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& Kontakt

E

racovni prostory || Zpravy

MNastavit Uroved vystrah piitomnosti pro James:

N—MN Vypnuto

Zobrazit pouze informace o pfitomnosti uZivateld. Neupozorfovat,

( oK il Storno |

Obrazek 7.14: Pomoci této zalozky muzete ovladat Groven vystrahy
specifického kontaktu

& Kontakt - Microsoft Office Groove

Obeené | wjstray | Pracowni prostory || Zprévy

James
James [ Odeslat zpravu... ]
[ Pozvat... ]
( Daiéi = |
[ ]

Odeslat prostfednictvim e-mailu +

Piidat do kontakt

UloZit kontakt jako soubor. ..
james@qgoodgle. com
Je pougita aplikace Groove verze 2007
( oK Il Starno | Py

Obrazek 7.15: Ze zalozky Obecné muzete s kontaktem zahajit rGizné aktivity
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Sprava kontakti z Hlavniho panelu aplikace Groove

Stejné jako pracovni prostory aplikace Groove lze i kontakty aplikace Groove spravovat
bezprostfedné z Hlavniho panelu. PouZijte zdlozku Kontakty na Hlavnim panelu aplikace
Groove v piipadé, chcete-li pfidat kontakt, nastavit zobrazeni seznamu kontaktt, poslat
zpravu kontaktu, zobrazit vlastnosti kontaktu, pozvat kontakt do pracovniho prostoru
a dalsi dlohy — napfiklad:

B Pokud chcete na sviij seznam kontaktt v aplikaci Groove pridat kontakt, klepnéte
na odkaz Pridat kontakt na Hlavnim panelu. V dialogovém okné Najit uzivatele za-
piste jméno osoby, kterou chcete pridat, a pak klepnéte na tlacitko Najit. Na sezna-
mu, ktery pred vami aplikace Groove zobrazi, klepnéte na jméno osoby, jiz chcete
pridat, a poté klepnéte na tlacitko Pfidat.

B Jestlize chcete kontakt ze seznamu kontaktl na Hlavnim panelu odstranit, vyberte
kontakt, ktery chcete odstranit, a nasledné stisknéte klavesu Delete. Kontakty, jez ze
seznamu kontaktti na Hlavnim panelu odstranite, by se mohly stile objevovat na-
piiklad na rozbalovacich seznamech v dialogovych oknech Odeslat zpravu nebo
Odeslat pozvanku.

B Chcete-li kontaktu z Hlavniho panelu odeslat zpravu, vyberte ho a poté klepnéte na
ptikaz Odeslat zpravu v oblasti BéZné tlohy. Podobné muZete vybrat kontakt a pak
klepnout na piikaz Pozvat do pracovniho prostoru, diky kterému poslete danému
kontaktu pozvanku, aby se pfipojil do vami stanoveného pracovniho prostoru.

& Hlavni panel - John Pierce...[ |E|FS_<

=

Pracovni prostory Kontakty
Piidat kontakt
James
Jenn
(@) John Pierce
JP Pierce
@ Philis
Phillis Harris
@ RobertLyon
Sandra
(@) Stephanie Krieger

B&Zné ulohy

[ Zobrazit podie «

9 Potladit vystrahy

[y Mova slozka

8], Odeslat kontakty e-mailem

= 4 17,1k8

Obrazek 7.16: Oblast Kontakty na Hlavhim panelu
obsahuje mnoho prikazll pro praci s kontakty aplikace Groove
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Zobrazeni digitalniho otisku prstu

Aplikace Groove 2007 kazdé identité, kterou pro svij ucet Groove vytvofite, pfifazuje digi-
talni otisk prstu. Otisk prstu — coZ je néco jako digitdlni podpis — je zndzornén jako dlouhd
fada alfanumerickych znaka. Cas od ¢asu miZete byt jinym uZivatelem aplikace Groove
pozadani o to, abyste mu poskytli digitdlni otisk prstu. Pomoci otisku si tento uzZivatel muze
pred sdilenim informaci ovérit vasi identitu. A samoziejmé i vy muZete pozadat ostatni uZi-
vatele Groove o jejich digitdlni otisky prsta.

Chcete-li si prohlédnout digitalni otisk prstu spojeny s jakoukoliv z vasich identit aplikace
Groove, klepnéte na moznost Predvolby v nabidce MoZnosti a pak klepnéte na zdlozku
Zabezpeceni. Pokud mate vice identit vaZzicich se k vaSemu Gctu, vyberte si danou identitu
ze seznamu Nastaveni zabezpeceni pro. (Jestlize mdte pro svij Gcet jen jednu identitu, coz
je mnohem casté&jsi piipad, rozbalovaci nabidku s dalsimi identitami neuvidite.)

KONFLIKTY SOUVISEJICI S POJMENOVANIM KONTAKTU

Pokud maiji dva nebo vice vasich kontaktl stejna zobrazovana jména, zobrazuji se jejich jména na
seznamech kontaktu, seznamech ¢lent pracovniho prostoru a na jejich informacnich kartach kon-
taktd cervené. (V aplikaci Groove se zobrazovana jména povazuji za stejna, pokud se presné shoduji
po odstranéni pocatecnich, koncovych a vicenasobnych vnitinich mezer a po pirevodu jména do
textu psaného malymi pismeny.) Je tfeba védét, kdo je kdo v situaci, ve které jsou jména kontaktu
stejna, abyste zpravu neposlali nespravné osobé. Cheete-li zjistit, zda posilate zpravu Karlu Novako-
vi — svému spolupracovnikovi, nebo Karlu Novikovi - obchodnimu zastupci, ktery se pravé pripojil
do pracovniho prostoru, nabizi vam aplikace Groove dialogové okno (viz obrazek), jez vam umoziu-
Jje vyresit konflikty se jmény.

Vyfesit konflikt nazvii

Aplikace Groove nalezla nékolik konkakkd s podobrgm jménem. Konflikt vyieite pomoci taditka Alias pro kontakk nebo tladitka OwEFit identitu,

Iména a prijmeni Stav Skryty E-mailové adresa
| Mo Offline e karel, novak@email.cz
OFflineg Me karel.novaki@abe, com

[ Zabrazit wizitku Farmatu wiard. .. ]

[ Alias pro kontakk. .. ]

( vt identity...

Yztah
W kontaktech

Hotowo
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Pokud chcete toto dialogové okno otevrit, klepnéte pravym tlacitkem mysi na jméno zobrazujici
konflikt a pak klepnéte na moznost Vyresit konflikt nazvl. Nyni udélejte jakoukoliv z ¢innosti na na-
sledujicim seznamu:

B Klepnéte na moznost Zobrazit vizitku formatu vCard, abyste si prohlédli podrobnosti vybra-
ného kontaktu. To vam muze pomoci rozlisit kontakty se stejnym jménem.

B Klepnéte na moznost Vytvorit alias pro kontakt. Otevie se pred vami dialogové okno Alias,
do kterého muzete zapsat unikatni zobrazované jméno daného kontaktu.

B Klepnéte na moznost OVErit identitu, diky které projdete kroky ovérovani identity kontaktu.

Vice se 0 ovérovani identity kontaktu dozvite v nasleduijici kapitole.

Oveéreni identity kontaktu

Oveéreni identity osob, se kterymi pracujete v aplikaci Groove, je diirazné doporuceno. Sni-
Zi se tak riziko, Ze budete sdilet citlivé informaci s osobami, kterym nejsou urceny. (V zdvis-
losti na instalaci aplikace Groove miize mnoho identit kontaktt ovéfit jiz spravce ve vasi
organizaci.) Aplikace Groove oznacuje stav ovéfeni kontaktt a ¢lent pracovniho prostoru
zobrazenim jmen odliSnymi barvami:
® Cerna znamend, Ze jste si kontakt nebo ¢lena neovéfili.
B Zelena znamend, Ze jste si identitu osoby ovérili sami.
B Sedozelena znamend, Ze si vase organizace tohoto jednotlivce ovéfila.
B Modra znamend, Ze si vaSe organizace tohoto jednotlivce ovéfila, ale Gcet této oso-
by je mimo doménu vasi organizace.
B Cervena (viz popis vySe) znamend, Ze je tu konflikt jmen. Groove zobrazi jejich
jména Cervené bez ohledu na stav jejich ovéreni.

Vice informaci o reseni konfliktl jmen najdete v ramecku na predchazejici strané ,Konflikty sou-
visejici s pojmenovanim kontaktd”.

Zasady komunikace, které vase organizace miiZe pro vas ucet nastavit, mohou ovlivnit vasi
komunikaci s uzivateli aplikace Groove, ktefi maji specifické stavy ovéfeni. Mohli byste
napiiklad komunikovat s jakymkoliv kontaktem bez varovani nebo omezeni, ale nemohli
byste komunikovat s uzivateli aplikace Groove, které spravce ve vasi spolecnosti neoveii.

V ostatnich pifipadech muzete pfed komunikaci s uzivatelem, jehoz identita nebyla ovére-
na, obdrZet varovani. Ndsledné vis aplikace Groove vyzve k ovéfeni daného uzivatele v di-
alogovém okné Vystraha ovéreni kontaktu (viz obrazek 7.17).

Pokud toto dialogové okno uvidite, mizete provést nékolik akci. MiZzete klepnout na tla-
¢itko Vlastnosti a prohlédnout si vlastnosti daného uzivatele, diky ¢emuz muzete ziskat in-
formace o tom, zda je tento uzivatel platny. Nebo muzZete klepnout na tlac¢itko Pokracovat,
ignorovat vystrahu a odeslat zpravu nebo pozvinku danému uZivateli. Ci muZete klepnout
na tlacitko Storno, zaviit dané dialogové okno a neposilat Zadnou zpravu.

Jestlize neprovedete zadny z téchto kroku a chcete si identitu uZivatele ovérit predtim, nez
mu odeslete svou zpravu, vyberte daného uzivatele a klepnéte na tla¢itko Ovéfit identitu.
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Dialogové okno Ovérit identitu (viz obrdzek 7.18) zobrazuje informace o vasich aktudlnich
vztazich s vybranym kontaktem — napfiklad pracovni prostory, které sdilite, pocet zprav,
které jste si vymenili, a va§ organizac¢ni vztah. Pokud nemadte s vybranym kontaktem zadné
vztahy, poskytne vam dialogové okno Ovéfrit identitu pokyny, jak ovérit identitu kontaktu
kontrolou digitdlntho otisku prstu.

[& Vystraha ovéfeni kontaktu @

MEkteré kontakty uvedené dale nebyly ovéfeny vami ani vasi organizaci, MiZete bybo konkakky ovefit, pokradovat v této dinnosti
bez owéfeni kéchta kontakbd nebo buba ginnost zruik.

Iméno a pfijment E-mailové adresa Staw

Ylastnosti CrvEfit identitu. ..

[PokraE'o\-'at ] [ Skorno ]

Obrazek 7.17: Dialogové okno Vystraha ovéieni kontaktu se muize objevit v piipadech,
kdy komunikujete s kontaktem, ktery jste si jesté neovérili

Ov&il identitu X
‘zkah s UZivatelem

Karel Novak | Zobrazit vizitku Formétu vCard. .. ‘
Stéle si nejste jisti? Zkontrolujte atisk,

Pfidali jste buta asabu do seznamu kontaktt aplkace Groove.

©rganizadni vztahy:
MNeméte 2adni organizacni vztshy s timto kantakkem,

Sdilené pracovni prostory:

SPP KN
Standardni pracovni prostor 2

Historie zprav:
Paofet odeslanych zpréw: 2
Potet piijatych zprav: 1

Obrazek 7.18: Toto dialogové okno zobrazuje informace o vztazich, které mate s urcitym
kontaktem. Mlzete ho pouzit v pfipadé, ze si potfebujete ovérit identitu kontaktu.
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Pokud jste si dostatecné jisti identitou kontaktu na zdkladé informaci, které vidite, klepnéte
na tlacitko Ovérit. V dialogovém okné Ovéfit identitu jako zapiste alternativni ndzev kon-
taktu, pokud si myslite, Ze je to tieba, a klepnéte na tlacitko OK.

Jestlize si identitou kontaktu nejste dostate¢né jisti a chcete podniknout dalsi kroky k jejimu

ovéteni, klepnéte na volbu Stile si nejste jisti? Zkontrolujte otisk. Postupujte dle pokynt v dia-
logovém okné Ovéfit identitu a ovéite digitdlni otisk kontaktu. Poté klepnéte na tlacitko OK.

Sem tam (avsak zridka) mizete mit ddvod zménit stav ovéreni kontaktU, které jste si ru¢né ové-
fili. Tim padem se zobrazi jako neovérené. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na kontakt (nebo ¢le-
na pracovniho prostoru), u kterého chcete ovéreni zmeénit, a zvolte moznost Oveérit identitu.
Nakonec klepnéte na moznost Zrusit ovéreni.

Uvod do nastroje
Formulare aplikace Groove

Odvazni uzivatelé aplikace Groove 2007 budou nékdy chtit pracovat s nastrojem Formulafe
aplikace Groove. Pomoci ndstroje Formuldfe muZete vytvdret formuldfe — viz formulaf na
obrizku 7.19, ktery je zabudovanym ndstrojem Sledovani problému. Formulife, jezZ miZete
vytvaret, mohou byt docela dimyslné a mohou obsahovat ovladaci prvky formulife, jako
napiiklad textové raimecky, zaskrtdvaci policka, rozbalovaci nabidky a formdtovani. Samo-
ziejmé viak muZete vytvaret i jednodussi formulafe.

[ office 2007 - Sledovani problémi - Microsoft Office Groove
Soubor Upravit Zobrazit Moinosti Nipovéds £ Pracovni prostory ~
Sledovani problémi Elenové pracovniho prostoru
[l Ulodit Ulodita vytvofit dalii €% Obnovit [E3 Storno = Tisk (&) ¥ pracovnim prostoru
(@) John Pierce

_, o ) Oniine
Sledovani problémi %) Offiine

Nazev® D Y vite, Ze_

L] Tento pracovni prostor mAzete sdlet
e o s jinjm givatelem, Cheete-| odeslat
Kategorie Podkategorie

pozvénku, zadsite nize e-maiovou
Marketing ¥ + + adresu nebo méno kontakt,

Pivodni sestava | Alktuilni stay

Pijal John Pierce dne 21.11.2007 11:01
Pavodee: Organizace Jednotlivec

(&

v R

£ Konverzace
B&Zné dlohy

91 Vypnout vistrahy neprecten...
Ej Pfidat néstroje
Aktudini zobrazeni: Vie ¥ & Zobrazit viastnesti pracovnih...

“ Pozvat ostatni poitate

=1 4 154k

Obrazek 7.19: Zabudovany nastroj Sledovani problému je prikladem formulaie, ktery byl
vytvoien pomoci nhastroj Formulare aplikace Groove
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Chcete-li zacit pracovat s ndstrojem Formuldre, oteviete standardni pracovni prostor, pak
voblasti BéZzné ulohy klepnéte na odkaz Pridat ndstroje, zvolte moZnost Formulidfe
a klepnéte na tlac¢itko OK. Zobrazi se pred vdmi uvitaci strinka ndstroje Formulafe. Jakmile
budete pripraveni zacit, klepnéte na tlacitko Zacnéte zde. Nasledné se pred vami objevi
okno zobrazené na obrazku 7.20.

& office 2007 - Formulare - Microsoft Office Groove

Soubor Upravit Zobrazit Mofnost Népovéda i Pracovniprostory =

Formulaie Clenové pracovniho prostoru
4 Piejitk zobrazeni dat Zaviit podokno objektd ndvrhu (® V pracovnim prostoru

e . Wytvofeni mistniho izolovaného prostoru: 21,11,2007 11:03 (@) John Pierce
Vytvoiit formular 2 Ol
Zobrait pokradié funkee ndvihu ) Online
g - . () offiine
2aady | Moinesti | Piistup | Skripty formuldie |
Nastaven'a moZnosti | nazey formulafe:
B [ Formulate . =
e | [Formulér_1  Vite, Ze.
[ vytvoiit novy for [ormuii_
1 23 Zobrazeni Tento pracoun prostor miZete sdist
= it nove 20 s jinjm uzivatelem. Cheete-l odeslat
(5 Vytvofit nove zobr pozvénku, zadejte niFe e-mailovou
Elc= Pole adresu nebo jména kontaktu.
| = Systémavé pole

_Created [yt
_Createdsy [¢

Popisek Typ pole Nézev pole
[ vytvoiena Systémavé pole _Created
[ Autor Systémové pole _CreatedBy
[ upravii Systémové pole _Editors
[ zménéno Systémové pole _Modified

BE

Eoitors [Upre ] zménil Systémové pole _ModifiedBy

Modified (Zm O Etenaii Systémavé pole Readers

_ModifiedBy [ |

_Readers [Cte ° = — - —
= vytvorit nové pale || S Neni vybréne Zadné pole Heni vybrana 7adnd ka...

[l 5 Skripty 1v . - - =
2F vytvofit nov skrip o) ,

B g Makra ———
2 Vytvofit nové mak | Mahied | zdroy e |

Bl [ styly © Konverzace
2 vytvoit novy styl

) O] @

Pozvat do pracovniho prosto... Dalsi

BEZné ilohy

[ zobraxit ohraniceni (pouze nahled) 94 Wypnout vistrahy nepfecten...
Ej Pfidat nastroje
& zobraat iasiost pracriv..

‘s Pozvat ostatni pofitate

=1 4 15,3k8

Obrazek 7.20: Chcete-li si vytvorit formulai aplikace Groove, musite definovat formu
a odpovidajici zobrazeni

Pokud se pozornéji podivate na zpravu, kterou aplikace Groove zobrazi po klepnuti na tlacitko Zacnéte
zde, uvidite text oznamujici vam, ze aplikace Groove pfipravuje izolovany prostor navrhu. Izolovany
prostor je samoziejmé metaforou pripominajici détska hristé, ale je to i termin pouzivany v softwaro-
vém vyvoji ke stanoveni lokality, ve které muizete experimentovat s ndvrhy a pristupy pred zverejné-
nim své prace. Jakmile budete pfipraveni pracovat s formulafem, ktery jste si navrhli, klepnete na
tlacitko s nazvem Publikovat izolovany prostor. Diky nému se vas pokus dostane na svétlo.

Navrhovani formulare

U formuldre, ktery vytvdfite pomoci ndstroje Formuladfe, musite definovat ndvrh daného
formuldre — coZ v podstaté znamend pole a ovlddaci prvky, které dany formular bude obsa-
hovat, usporidani poli, formdtovani a jakékoliv zdkladni hodnoty — a zobrazeni formulare,
které definuje zobrazovand policka, kdyZ tvofite novy zdznam pomoci daného formulire.
Jak vidite na obrazku 7.20, na levé strané okna Vytvofit formuldf se nachdzi podokno ob-
jekt ndvrhu. Toto podokno nabizi odkazy pro tvorbu formuldfe a zobrazeni formuldre,
stejné jako seznam systémovych poli a odkazu k tvorbé vlastnich poli. Systémova pole, na-

piiklad _Created[Vytvofenol, _CreatedBy[Autor], _ModifiedByl[Zménéno] apod., pouziva
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aplikace Groove ke sledovani zdiznamu. KdyZ tato pole do formulafe zahrnete, budete na-
priklad védét, kdy byl zaznam vytvoren, kdo ho vytvofil a kdy byl upraven.

Chcete-li zacit, zapiste ndzev svého formulife (napfiklad Stavova zprdva, Ndvrh, Zadost
o pokoj nebo néco podobného) do okénka Nazev formulare. Ddle zaskrtnéte zaskrtavaci
policko u kazdého systémového pole, které cheete do formuldre zahrnout. VSimnéte si, Ze
jsou tato pole oznacena popisky stejné jako ndzvy poli. Napiiklad popisek pro systémové
pole _CreatedBy je Autor. Pokud chcete popisek systémového pole zménit (feknéme, Ze
chcete zménit Autora na Zadatele), klepnéte na ndzev pole v podokné objekt(i navrhu
a pak zménte popisek v dialogovém okné Zménit pole (viz obrazek 7.21). Zménit muZete
i umisténi popisku s ohledem na dané pole nebo zménit typ pole z moZnosti Prosty text na
Formdtovany text (coZ vim umoziiuje text formatovat).

[& Vlastnosti pole E]

Zmenit pole

Nastaveni vlastnosti pro: Systémove pole
Seznam vlastnost:
PD,DiSEk Zadejte popisek tohoto pole:
MNazev
’Zadateﬂ
(®) Prosty text

() Formatovany text

Umistit popisek relativné k poli:

|V\evo v

Ulosit a vytvoiit dalgi |

[ Dokandit ] [ Storno ]

Obrazek 7.21: Toto dialogové okno mUzete pouzit ke zméné popisku systémového pole

Ve vétsiné pripadd nechte systémova pole jako prosty text. Moznost Formatovany text se pou-
Ziva v ostatnich pripadech. Je napriklad uZite¢na pro komentare nebo poznamky, ke kterym
chcete pridat formatovani textu.
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V tuto chvili muzete zacit definovat sva vlastni pole pro informace, které chcete pomoci
daného formulafe shromdzdit. Napiiklad Zadost o pokoj by mohla obsahovat seznam na-
zvl nebo ¢isel pokojt, udaj o kapacité pokoju, datum, kdy je pokoj obsazen, nebo kalen-
dar zobrazujici dostupnost pokoju. Do formuldfe byste mohli zahrnout i zaSkrtavaci
policka, pomoci kterych by mohla osoba Zadajici pokoj vyjadrit, Ze potfebuje jidlo, audio-
vizudlni vybaveni, urcité usporadani stoll, fec¢nické pédium apod.

Chcete-li do formulafe pridat své vlastni pole, klepnéte na odkaz Vytvofit nové pole
v podokné objektli navrhu. Objevi se pred vami dialogové okno Vytvorit nové pole. Toto
dialogové okno uvadi docela rozsihly seznam typt poli, kterd mtZete pfidat. Chcete-li si
prohlédnout piiklad a vysvétleni typu pole, klepnéte na ndzev typu pole. Groove vim na-
bidne nahled — viz obrazek 7.22, ktery popisuje pole Rozeviraci seznam.

Vlastnosti pole @

Vytvorit nové pole

Vyberte typ pole:

Text

Vicefadkovy text
Cislo
Neformatované dslo
Ména
Datum Ab ;I I

Datum & das B T TTTRITTRRRN
Fiepinade
Zaskrtavad politko
Rozevirad seznam
Seznam

Heslo
Formatovany text
Prilohy

Kontakt

Zahlavi formulafe
Zahlavi oddilu
Staticky text
Vodorovna Eara
Novy fadek
Tladitko skriptu
Obrazek

Rozeviraci seznam

Prostfednictvim pale typu Rozevirad seznam mohou ufivatelé vybirat jednu polozku
ze seznamu nebo definovat a vybrat novou polodku.

4 ¥
DileZité:
Po vytvoreni pole nelze zménit jeho typ.

[ Daldi > ] [ Storno ]

Obrazek 7.22: V tomto dialogovém okné si mizete vytvorit sva viastni pole formulare.
0dlisné typy poli vam dovoluji spravovat uzivatelsky vstup celou fadou zputsobu.

Kazdy typ pole vyzaduje své vlastni informace, stejné jako informace, které vyzaduji téméer
vsechny typy poli — napfiklad ndzev nebo popisek. Jako piiklad jsou zde uvedeny kroky,
kterych byste se drzeli, pokud chcete vytvofit rozeviraci seznam pole pro néjaky formulaf:
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1. V dialogovém okné Vytvorit nové pole klepnéte na moZnost Rozeviraci seznam
a pak klepnéte na tlacitko Dalsi. Uvidite strinku (viz obrdzek), na které muzete zacit
definovat vlastnosti daného pole.

& Vlastnosti pole E|
Vytvorit nové pole

Mastaveni vlastnost pro: Rozevirad seznam

Seznam vlastnost:

Fopisek . . .
Mognosti Zadejte popisek tohoto pole:

Zahrnout prézdnou moZnost
Hodnoty definavané ugivatelem
Zahrnout jména dend
Wyhledavani

N;zev (®) Prosty text

() Formatovany text

Umistit popisek relativng k poli:

| Vleve “

UloZit a vytvoiit dalgi ]

[ < ZpEt ) [ Dokontit | [ Storno |

2. Zapiste oznaceni pro dané pole — napiiklad Ndzvy pokoju.
3. Na Seznamu vlastnosti klepnéte na nabidku MoZnosti. Uvidite stranku, kterou zob-
razuje ndsledujici obrdzek.
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Vlastnosti pole E]

Vytvorit nové pole

Nastaveni vlastnosti pro: Rozeviracd seznam

Seznam vlastnost:

Popisek Zobrazena hodnota

Zahrnout prazdnou moZnost | |
Hodnoty definované ufivatelem e
Zahrnout jména dend Ulozena hodnota

yhledévani | | =&

Nazew

Zobrazena hodnota UloZena hodnota

1. Zadejte hodnotu do pole UloZend hodnota.

2. (Mepovinné) Cheete-i pro danou polo#ku ve formuléfi zobrazit jinou hodnotu,
zadejte do pole Zobrazend hadnota jinou hodnatu.

3. Klepnéte na znatku zagkrinut,

Poznamka: Zobrazena hodnota bude take pougita jako pocatedni zobrazena hodnota v
zobrazenich. Budetei v zobrazeni pozdéji zménit zobrazenou hodnotu, musite zménit
vlastnosti sloupce vybraného zobrazeni.

Ulosit a vytvofit dalsi J

[ < ZpEt J [ Dokanit ] [ Stormo J

Do okénka Zobrazend hodnota zapiste hodnotu pro prvni polozku, kterou chcete
do seznamu zahrnout. (Pokud chcete tuto polozku uloZit s odlisnou hodnotou — na-
priklad jeji numericky ekvivalent — zapiste tuto informaci do okénka UloZena hod-
nota.)

Klepnéte na zatrZitko, abyste tuto polozku pridali na seznam, a poté zopakujte kro-
ky 4 a 5 a priddvejte dalsi polozky.

Pokud chcete, aby jedna z téchto hodnot byla vychozi hodnotou na seznamu, vy-
berte danou polozku a pak klepnéte na tla¢itko Vybrat jako vychozi. JestliZze chcete,
aby se jako prvni polozka na seznamu objevovala prizdnd polozka, klepnéte na
moznost Zahrnout prizdnou moZznost na Seznamu vlastnosti.

Chcete-li dovolit uzivatelim vaseho formuldre priddvat na seznam, ktery jste defi-
novali, jejich vlastni polozky, klepnéte na moZznost Hodnoty definované uZivatelem
na Seznamu vlastnosti. Ndsledné zaskrtnéte danou moznost. Aplikace Groove vim
rovnéz nabizi moznost zahrnout na seznam jména ¢lent pracovniho prostoru.
Pokud chcete vyhledat hodnoty z jiného ndstroje nebo ovladace, klepnéte na moz-
nost Vyhledavani a vypliite dany formular.

Vyhledavani muzete pouZit v textu, ve vicefddkovém textu, v rozeviracich seznamech,
oknech seznamu a poli se statickym textem k ziskdni hodnot z ostatnich poli. Vyhleda-
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vani umi najit hodnoty pole ve stejném ndstroji Formulare, ve vybraném ndstroji Formu-
ldre ve stejném pracovnim prostoru nebo ve vybraném nastroji Formuldfe v jiném pra-
covnim prostoru. Vyhledavani muzZete pfidat i k makrim a skriptim formuldre.
9. Klepnéte na tlac¢itko Dokoncit. (Nebo klepnéte na tlacitko Ulozit a vytvorit dalsi.)
Na strdnce Vytvorit formuldr viam tlacitka dole a na pravé strané seznamu poli dovoluji
ovlddat vzhled a uspotddini poli formulafe. Zde jsou n€které z moznosti, které mate k dis-
pozici ke zméné rozvrzeni formulare:
B Na formuldf pouzijte styl, ktery pfidd formatovani, jako napfiklad barvu pozadi, tuc-
né pismo apod.
Vyberte si pocet sloupcty, do kterych se pole usporadaji.
Zménte umisténi pole.

Zvolte pocet sloupcti a fadk, ve kterych se bude pole rozpinat.

Nastavte vlastnosti pole. Stanovit mtzete napiiklad to, zda bude dané pole skryté
nebo pozadované.
B Vyberte pole a pridejte je do skupiny poli nebo do skupiny karet na formulafi.

V horni ¢dsti okna ndvrhu formuldfe vidite vedle zdlozky Zaklady dalsi dvé zdlozky zvané
Moznosti a Pfistup. V zdloZce MoZnosti si muZete vybrat, zda tento formuldr, ktery navrhu-
je, pouzijete k vytvoreni odpoveédi na vybrany zdznam a k uloZeni starych verzi ziznamu
vytvofenych pomoci tohoto formuldfe. V zdloZce Piistup mutizete urcit role pracovniho pro-
storu a cleny, kteff mohou tento formuldf pouZzivat. Pokud vytvafite napiiklad formular
zvany Stavova zprava, nebudete pravdépodobné chtit, aby ¢lenové s roli Hosta mohli dany
formuldr vyplilovat, protoze nemaji roli, ktera si zaslouZi tuto Groven spoluodpovédnosti.

Navrhovani zobrazeni

V zobrazeni formuldre si vyberete pole, kterd se objevi jako zdhlavi sloupct na seznamu
zdznamu, které se vytvaii pomoci tohoto formulife. Pravdépodobné nebude chtit zobrazit
vSechna pole, kterd ve formuldfi v urcitém zobrazeni definujete. To je jednim z davodu,
pro¢ vam aplikace Groove umoziiyje definovat vice zobrazeni formuldre. V jednom zobra-
zeni byste si mohli napiiklad zobrazit a prohliZet osoby, které dany zaznam vytvofily, kdy
byl ziznam vytvoren, kdo ho upravil a kdy byl upraven. Do dal$iho zobrazeni byste mohli
zahrnout pole zvané Ulohy a dali zvané Stav, takZe byste si mohli prohliZet prehled stavii
vSech uloh projektu.

KdyZ poprvé ukladate navrh, pozdda vas aplikace Groove o definovani zobrazeni formula-
fe. Jinak si muZete zobrazeni definovat klepnutim na odkaz Vytvofit nové zobrazeni
v podokné objekttl ndvrhu. Tak ¢i tak budete k vysvétleni podrobnosti zobrazeni pouZivat
okno zobrazené na obrazku 7.23. Do horni ¢asti okna zapiste ndzev zobrazeni a pak vyber-
te pole, kterd md dané zobrazeni obsahovat. Aplikace Groove vim ve spodni ¢asti okna
ukdZe ndhled daného zobrazeni.

U kazdého pole, které do zobrazeni zahrnete, muZete nastavit urcité vlastnosti. Napiiklad
muZete zménit zahlavi sloupce, formdtovani popisku sloupce a potadi, ve kterém se za-
znamy fadi, kdyZ podle tohoto pole ziznamy radite. Nékteré z vlastnosti pole, které nasta-
vujete, zavisi na typu pole, s nimZ pracujete — napiiklad se seznamem, textovym polem
nebo zaskrtavacim polickem. Chcete-li si prohlédnout a zménit vlastnosti néjakého pole,
vyberte ho na seznamu poli a pak klepnéte na tlacitko Vlastnosti.
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(@) John Pierce
%) Online
¥ Offfine
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Obrazek 7.23: Definovat mlzZete vice zobrazeni formulafe. Jedno zobrazeni mize
zobrazovat podrobnosti zaznamu a druhé souhrnné informace.

Samotné zobrazeni ma také vlastnosti. Vlastnosti zobrazeni muZete nastavit klepnutim na
zalozku MozZnosti nebo Pristup v horni ¢dsti okna Vytvofit zobrazeni. Obrazek 7.24 zobra-
zuje zalozku MoZnosti u zobrazeni formulare Zddosti o pokoj. V zdloZce MozZnosti si miiZete
vybrat vychozi fazeni — vzestupné nebo sestupné — a zobrazit moznosti, jako napfiklad
miizku. Rovnéz muzete zvolit moznost, kterd umoziiuje, aby zobrazeni, které definujete,
poskytlo data vyhledavani z jinych ndstrojii, a moZnost nezobrazovat toto zobrazeni v na-
bidce Zobrazeni.

V zéloZce Pfistup si muZete vybrat role a ¢leny pracovniho prostoru, ktefi mohou s timto
zobrazenim pracovat.

Testovani a publikovani formulare

Jakmile dokoncite definovani zobrazeni (a stejné tak navrhovini samotného formuldre),
klepnéte na tlacitko Ulozit. Objevi se pred vami strinka Nastaveni a moZnosti (viz obrdzek
7.25). Zde muzete u funkci, které chcete do formulafe zahrnout, udélat findlni Gpravy. Mu-
Zete si vybrat vychozi formulaf a zobrazeni (pamatujte si, Ze ndstroj Formulafe miiZe obsa-
hovat vice formuldra a ndhledu), zvolit dalsi moZnosti zobrazeni, vybrat funkce, jako
napiiklad, zda bude ve formuldfi povolené vyhledavani atd. Zalozka O tomto ndstroji vim
umoziuje zapsat popis a ¢islo verze formulare, ktery jste navrhli.

Chcete-li, aby byl vas formulaf k dispozici ostatnim ¢lenim pracovniho prostoru a ti ho
mohli pouZivat, klepnéte na tlac¢itko Publikovat izolovany prostor. Poté, co Groove data
zpracuje, uvidite svij formulaf tak, jak se objevi v okné pracovniho prostoru a bude k dis-
pozici k zaznamenavani informaci, k jejichZ shromazdovdni a uklddani byl navrZzen. Pokud
cheete po publikovini formuldfe provést néjaké zmény — a to bud v ndavrhu formuléfe, ne-
bo v jednom z jeho zobrazeni — prejdéte k tlacitku Navrhar na panelu ndstroji a klepnéte na
pfislusny piikaz.
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Pomoci nastroje Formulare aplikace Groove mUzete vytvaret formulare pro pfimy zapis dat nebo
mnohem dimyslngjsi formulare, které obsahuji celou Fadu ovladacl, vyhledavani, a dokonce pro-
gramovaci kod jako skripta a makra. Ta mohou byt napsana v Javascriptu nebo VBScriptu. Mzete
si navrhnout i viastni styl, ktery do formulare pridate. Tyto funkce navrhu formulare se zobrazi
v podokné objekty navrhu, kdyz zaskrtnete ramecek Zobrazit pokrocilé funkce navrhu v horni ¢asti
okna nastroje Formulare.

Sprava archivu pracovniho prostoru
a Sablon

Na konci projektu nebo udalosti, kterou jste si naplanovali a koordinovali pomoci aplikace
Groove, jste si pravdépodobné nashromdzdili informace, které jsou uzite¢né, pokud ne
cenné, a budou se vim nékdy hodit. Kromé sloZeni pracovniho prostoru aplikace Groove
uspordadanim specifické sady zabudovanych a vlastnich ndstroju je tu i prace, kterou mozna
chcete uchovat. Obéma témto pfipadim se muZete vénovat v aplikaci Groove a uloZit pra-
covni prostor jako archiv, takZe se budete moci vracet zpét k soubortim, problému a nipa-
dim, které vis inspirovaly pfed tfemi mésici. Nebo ho muZete ulozit jako 3ablonu, takze
budete moci opakované pouzit urc¢itou konfiguraci nastroju. (Pracovni prostor pro sdileni
soubort vsak jako $ablonu nebo archiv ulozit nemtzete.)

Ukladani pracovniho prostoru jako archivu slouZi k zachovani kolekce ndstroji a jmen
vlastnich ndstroju, ndzvu pracovniho prostoru, informaci nashromazdénych v danych na-
strojich a seznamu ¢lent pracovniho prostoru. Cheete-li pracovni prostor uloZit jako archiv,
oteviete nebo vyberte dany pracovni prostor, piejdéte k prikazu UloZit pracovni prostor ja-
ko v nabidce Soubor a pak klepnéte na moznost Archiv. V tuto chvili musite v dialogovém
okné Ulozit jako pfijmout nebo zadat cestu a ndzev souboru. JestliZze pouzijete vychozi
umisténi, kterym je slozka zvana Archivy pracovnich prostort aplikace Groove ve sloZce
Dokumenty, bude se archivovany soubor pracovniho prostoru zobrazovat na seznamu
soubort pro pfipad, Ze byste chtéli tento archiv importovat z Hlavniho panelu pozdéiji.
RovnéZz muzete hledat soubory archivii pracovnich prostorti uloZenych v jinych umisté-
nich. MiZete si nastavit i heslo archivu, které vim pomuZe spravovat pfistup k jeho datim.

Kdyz obnovite pracovni prostor z archivu, budou vsichni ¢lenové (kromé clena, ktery dany pra-
covni prostor obnovil) ve stavu Pozastaveno. Tyto ¢leny a ostatni lidi mizete do daného pra-
covniho prostoru opétovneé pozvat.

K uklddani pracovniho prostoru jako $ablony slouzi podobné kroky. Kdyz uklddate pra-
covni prostor jako $ablonu, zachovite usporddani ndstroju a nazvua vlastnich nastroji (po-
kud né&jaké jsou), stejné jako ndzev pracovniho prostoru. Mite také moznost uloZit obsahy
v danych ndstrojich a seznam c¢lenti pracovniho prostoru. Drzte se stejnych kroku, jaké
provedete pfi ukladani pracovniho prostoru jako archivu, s vyjimkou toho, Ze klepnete na
piikaz Sablona. V dialogovém okné UloZit jako urcete cestu a ndzev souboru, nebo piijmé-
te vychozi umisténi, a pak klepnéte na tlac¢itko UloZit. Aplikace Groove rovnéz nabizi vy-



KAPITOLA7 € SDILENi A KOMUNIKACE POMOCi MICROSOFT OFFICE GROOVE

chozi umisténi — Sablony pracovnich prostort aplikace Groove —ve sloZce Dokumenty.
PouZijete-li vychozi umisténi, zobrazi se vase $ablona na seznamu v dialogovém okné Vy-
tvofit novy pracovni prostor. KdyZ ji budete potfebovat, budete si ji moci na tomto seznamu
vybrat. JestliZze zvolite moZnost zahrnout obsahy pracovniho prostoru do $ablony, méli bys-
te nastavit i heslo, které bude data $ablony chranit. Pokud jako prvek Sablony stanovite Cle-
ny pracovniho prostoru, budou tito ¢lenové v jakémkoliv pracovnim prostoru, ktery
vytvofite pomoci této Sablony, ve stavu Pozastaveno. Tyto ¢leny v3ak miiZete do nového
pracovniho prostoru nasledné pozvat.
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