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Pouziti sluzby

SharePoint se

Sadou MicrOSOft Témata kapitoly:
Office 2007 m Otevirania ul;lédém'doku-

mentl knihovny

m Upravy dokumentt v sadé
Microsoft Office

V kapitole 3 ,,Pouziti integrovanych funkci sluzby Windows m Integrace s aplikaci Outlook
SharePoint Services 3.0 je vysvétleno, jak sluzba Microsoft

) ; ) o m Pouzivani aplikace Office
Windows SharePoint Services 3.0 (WSS 3.0) umoznuje

InfoPath 2007 se sluzbou

uzivatelim snadno upravovat dokumenty a obsah pouziva- WSS 3.0

nim aplikaci sady Microsoft Office 2007 z prostfedi sluzby ’

SharePoint. Je rovnéz mozné pracovat opaénym zpusobem m Prace s aplikaci Office
- pomoci aplikace Microsoft Office otevirat a ukladat sou- Groove 2007

bory, spolupracovat s jinymi uzivateli, spravovat oznameni
a manipulovat s weby sluzby SharePoint, aniZ by bylo nutné
pouzivat prohlize¢. Sada Microsoft Office m4 vylepsené inte-
gra¢ni body pro webovou spolupréci, takze je mozné bezpro-
blémové provadét upravy dokumentu ulozeného na serveru
SharePoint, aniz by to mélo vliv na postupy uzivatele v sadé
Microsoft Office.

Tyto roz$ifené integra¢ni body rovnéz uzivatelim vyrazné
usnadnuji provadét takové akee, jako je naptiklad klasifikace
typu obsahu nebo naplnéni poli v podokné vlastnosti doku-
mentu aplikace sady Microsoft Office urditymi metadaty
kratce pred ulozenim. Takové body bezproblémové integ-
race pomahaji zdokonalit celkovou strategii spravy obsahu
v organizaci, coz dale zdokonali vysledky hledani na serveru
SharePoint a vykon nacitani informaci pro uzivatele.

m Souhrn

Tato kapitola vam objasni zptisob, jak aplikace sady Microsoft
Office mohou fungovat jako klient sluzby Windows
SharePoint Services 3.0. Tato kapitola se zabyva Sirokou sku-
pinou aplikaci sady Microsoft Office, mezi néz patfi aplikace
Microsoft Office Word 2007, Microsoft Office Excel 2007,
Microsoft Office PowerPoint 2007, Microsoft Office Access
2007, Microsoft Office OneNote 2007, Microsoft Office
Publisher 2007, Microsoft Office Outlook 2007, Microsoft
Office InfoPath 2007 a Microsoft Office Groove 2007.
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U organizaci, které implementovaly sluzbu WSS 3.0, avsak stale pouzivaji sadu Microsoft Office
2003 nebo Office XP, by nemélo dochézet k zadné ztraté funkénosti v jejich prostredi. Pokud
organizace upgradovaly svou pfedchozi verzi sady Microsoft Office na verzi Microsoft Office
2007, avsak stale pouzivaji sluzbu Windows SharePoint Services 2.0, zjisti, Ze nékteré vlast-
nosti a funkce nejsou tak robustni, jako by byly v pfipadé pouZiti sluzby Windows SharePoint

Services 3.0.

Otevirani a ukladani dokumentu knihovny

Sluzba Windows SharePoint Services 3.0 a systém Windows Vista nabizeji nékolik zpisobt, jak
obsah ukladat pfimo na server SharePoint. Dialogova okna Otevfit soubor a Ulozit jako jsou
nejpouzivanéjsi a nejznaméjsi moznosti pro ukladani obsahu a ziistavaji nadéle nejpouzivanéj-
$imi zptisoby ulozeni obsahu pfimo na server SharePoint. Postup pro uloZeni obsahu pfimo
na server SharePoint:

1.

2.

DO DETAILU

Jak postupovat v pfipadé, ze pozadovana knihovna dokument{i neni uvedena?

V libovolné aplikaci sady Microsoft Office vyberte v nabidce Soubor piikaz Oteviit
nebo Ulozit jako.

Nyni mate nékolik moznosti vyhledani webu sluzby SharePoint, na néjz dany obsah
ulozZite. Pokud jste uzivatelem serveru Microsoft Office SharePoint Server 2007 (MOSS),
klepnéte na moznost Weby SharePoint, ¢imzZ zobrazite weby na serveru SharePoint,
na nichz jste ¢lenem nebo na néz jste publikovali obsah. MtiZete rovnéz klepnout na
moznost Pocita¢, ktera se nachdzi v oblasti obsahujici oblibené odkazy, a poklepat
na sifové umisténi webu SharePoint, které jste ulozili. V tomto prikladu klepneme na
moznost Pocita¢ a poklepeme na web SharePoint, ktery byl ulozen jako sitové umisténi.
V systému Windows XP byste v dialogovém okné Ulozit jako klepli na moznost Mista
v siti, ¢imz byste zobrazili uloZend mista v siti pro vSechny weby SharePoint. Adresu
URL webu mizete rovnéz zadat nebo vlozit v aplikaci sady Microsoft Office v dialogo-
vém okné Ulozit jako do pole Nézev souboru.

Pokud hledany web sluZby SharePoint neni v oblasti Weby SharePoint nebo Pocitac uveden,
zadejte nebo vlozte adresu URL daného webu v aplikaci sady Microsoft Office v dialogovém
okné UloZit jako do pole Nézev souboru. Timto postupem budou okna Ulozit jako aktualizovéna
a budou obsahovat knihovny, jez jsou k dispozici pro ulozeni dokumentu. Viyberte pfislusnou

knihovnu a klepnéte na moznost Ulozit.

3.

Dialogové okno Ulozit jako by mélo byt pfepnuto do webového zobrazeni s obsahem
daného webu, ktery bude zobrazovat vSechny knihovny dokumentti daného webu
a véechny souvisejici weby a pracovni prostory, jak je znazornéno na obrazku 4.1.

Poklepejte na knihovnu, kterou chcete otevfit, a potom prochazenim prejdéte v knihov-
né do spravného umisténi pro ulozeni souboru. V tomto prikladu je soubor ulozen
v knihovné dokumentt do nejvyssi irovné a uzivatel ma moznost vidét ostatni soubory;,
jez se v knihovné nachazeji, jak je zndzornéno na obrazku 4.2.
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Cheete-i dokument sdilet s tymem, pfidejte jej do této
knihovny dokument.
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Obrazek 4.1: Aplikace sady Microsoft Office umoznuji uzivateli vyhledat spravnou knihovnu
dokumentl nebo web, na ktery maji byt dokumenty ulozeny
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Obrazek 4.2: Aplikace sady Microsoft Office zobrazi rovnéz obsah knihovny sluzby SharePoint,

aby uzivatel mohl zvolit sprdvné umisténi knihovny

Pokud jste ptivodné zvolili moznost Otevrit soubor, budete postupovat stejné jako v krocich
1.4, klepnete na moZznost Weby SharePoint nebo Pocita¢, nebo v systému Windows XP na
moznost Mista v siti, a vyberete uloZené sitové umisténi daného webu SharePoint. Po nalezeni
spravné knihovny sluzby SharePoint mtiZete prochazenim vyhledat soubor, ktery chcete ote-

viit. Po jeho nalezeni na néj poklepete.

Pokud jste zvolili moznost UloZit jako a chcete existujici soubor prepsat, poklepejte na dany
soubor. Jinak zadejte ndzev souboru, ktery chcete danému souboru pfiradit, a potom klepnéte

na moznost UlozZit.
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Ukladani dokumentti pfimo ze sady Microsoft Office na server SharePoint je nejvhodnéjsim
postupem pro uzivatele pracujici s informacemi, protoze umoziuje, aby v ramci knihovny
dokumenttl nebo webu SharePoint byla uchovavana jedina kopie. Tento postup je zaloZen na
principu ,jediné spravné verze“ obsahu, protoze neni nutné dokument nejprve ukladat do
pocitace a pozdéji odesilat na server SharePoint.

Upravy dokumentu v sadé
Microsoft Office

Rada aplikaci nabizenych v sadé Microsoft Office nabizi réizné zptsoby, jak spravné provadét
upravy dokumentu a obsahu, takze je mozné nejen vyuzivat dostupnost dané technologie, ale
rovnéz umoznit sluzbé SharePoint spolupracovat a pomdhat pfi upravach a spravé obsahu.
Soucasné pracovisté se od pracovisté pouzivaného pred pouhymi nékolika lety velmi lisi.
Spojeni technologii serveru SharePoint a sady Microsoft Office umoziuje uZivateliim vytva-
et obsah a okam?zité jej sdilet s dalsimi pracovniky organizace. Splnéni tohoto cile je mozné
dosahnout v zabezpec¢eném webovém prostredi, jez nabizi bezproblémovou integraci s oblibe-
nymi aplikacemi sady Microsoft Office.

Jestlize upravujete dokumenty pomoci sady Microsoft Office a pouzivate funkce pro spolu-
praci, jez jsou soucasti sluzby SharePoint, mtiZete prekra¢ovat oborové, kulturni a organizac¢ni
prekazky a rychle ziskavat odezvu a dal$i napady od mnohem vétsiho publika.

Vraceni se zménami a rezervace

Hlavni funkci, jez je ve sluzbé SharePoint a v sadé Microsoft Office k dispozici pro Gpravy
soubort, je moznost vraceni se zménami a rezervace. Tato funkce umoznuje uZivateli pfi pro-
vadéni dprav docasné ridit stav dokumentu tak, aby jini uzivatelé nemohli sou¢asné provadét
zmény. Tato funkce rovnéz vyplni mechanismus fizeni a sledovani verzi sluzby SharePoint tak,
aby sprava dokumentu povolila jediny soubor v knihovné. Nova verze bude vytvorena pouze
pfi vraceni souboru se zménami zpét, nikoli pri kazdém otevreni a zavieni souboru.

Sada Microsoft Office vdim umoznuje vracet soubory se zménami z prostiedi knihovny
dokumentt a také pfimo z aplikace Office Word 2007, Office PowerPoint 2007, Office Excel
2007 nebo Microsoft Office Visio 2007. Sluzba WSS 3.0 umoziuje uzivatelim aplikaci sady
Microsoft Office praci s rezervovanymi soubory na jejich mistnim pevném disku bez ohledu
na to, zda jsou pripojeni k mistni siti. P¥i provadéni rezervace je kopie standardné uklddéna
do slozky SharePoint — koncepty, kterd se nachazi ve vasem pocitaci ve slozce Dokumenty.
Umisténi ulozisté lze prizptisobit tak, aby vyhovovalo potfebam vasi organizace. Jde o obratny
zpusob, jak spé§né pracovat se souborem na vasem mistnim pevném disku, pokud se chystate
cestovat nebo se nebudete moci pripojit k siti. Sluzba SharePoint soucasné ostatni uzivatele
serveru SharePoint informuje o stavu daného dokumentu.

Po rezervaci souboru jej jini uzivatelé nebudou moci otevrit a ve vypisu knihovny dokumentii
bude u daného souboru zobrazena zvlastni ikona. Jini uzivatelé budou moci otevtit kopii dané-
ho souboru jen pro ¢teni, nebudou vSak moci prepsat soubor, ktery je rezervovan. Ve vychozim
nastaveni mohou spravci sluzby SharePoint nakonfigurovat knihovny tak, aby od uzivatelt byla
pred provadénim uprav soubortl vyzadovana rezervace prislusnych soubort. Béhem rezerva-
ce rovnéz neni nutné délat si starosti s transparentnosti provadénych uprav, protoze tpravy
nebudou pro nikoho pfistupné a zobrazitelné, dokud dany dokument nebude vracen zpét do
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knihovny. Uzivatelé mohou na zdkladé svych uprav vytvaret komentére, jez budou sledovany
v historii verzi dokumentu v rdmci dané knihovny dokument.

Uzivatel mtize soubor se zménami vratit zpét a vybérem volby, Ze po vraceni zmén ulozenych
v dokumentu chce ponechat dokument rezervovany, umoznit jinym uzivatelim zobrazeni pro-
vedenych zmén, avsak nadédle ponechat dany dokument v rezervovaném stavu.

POZNAMKA

Pokud je v knihovné dokumentl pozadovana rezervace, bude uzivatel, ktery chce pracovat se
souborem, pfed povolenim Uprav upozornén, ze soubor bude rezervovan.

Rezervace souboru z knihovny dokumenti

Rezervaci souboru z knihovny ve sluzbé WSS 3.0 zajistujete, aby jiné osoby nemohly prova-
dét zmény souboru v dobé, kdy jej upravujete. V dobé, kdy je soubor rezervovan, jej muzete
upravit, uloZit, zavfit a znovu otevfit. Jini uzivatelé nemohou soubor zménit ani zobrazit vami
provedené zmény, dokud soubor nevratite zpét se zménami.

Chcete-li rezervovat dokument tak, abyste v ném pouze vy mohli provadét tpravy, postupujte
takto:

1. V knihovné dokumentt prejdéte mysi nad ndzev souboru, klepnéte na ptislusny roze-
viraci seznam a vyberte moznost Rezervovat, jak je znazornéno na obrazku 4.3.

DO DETAILU

Rozdily v knihovné obrazka

V knihovné obrazkl je nutné nejprve klepnout na dany soubor, ¢imz prejdete na stranku s dalsi-
mi vlastnostmi. Potom vyberte moznost Rezervovat, jak je zndzornéno na obrazku 4.4.

2. Pri praci s aplikaci sady Microsoft Office se mtiZe zobrazit zprava s dotazem, zda chcete
s danym souborem pracovat jako s mistnim konceptem (viz obrazek 4.5). Jestlize tuto
moznost vyberete, bude dany soubor uloZen do slozky SharePoint — koncepty, jak bylo
zminéno v pfedchozim oddile. Pokud tuto moznost nevyberete, bude koncept v rezer-
vovaném stavu uloZen na server.

Rezervace souboru z aplikace Word, PowerPoint nebo Excel

Jestlize uzivatel pomoci aplikace sady Microsoft Office oteviel dokument, ktery se nachazi
v knihovné dokumentti sluzby SharePoint, miize k rezervaci daného dokumentu pro upravy
v aplikaci Word, PowerPoint nebo Excel pouzit nasledujici postup. (Postup rezervace pro apli-
kaci Oftfice Visio 2007 je podrobné vysvétlen dale v této kapitole v oddilu s nazvem ,,Rezervace
souboru z aplikace Visio“)

1. V aplikaci Word, PowerPoint nebo Excel klepnéte na tlac¢itko Microsoft Office, jak je
znazornéno na obrazku 4.6.

Zobrazeni v tomto okamziku zavisi na vychozim nastaveni, které bylo zapnuto v ram-
ci aplikace sady Microsoft Office. Po klepnuti na tla¢itko Microsoft Office se miize
zobrazit moznost Server, jez piedstavuje dal$i krok postupu rezervace dokumentu. Ve
vychozim zobrazeni vSak nemusi byt nastaveno zobrazeni této moznosti. Pokud po
klepnuti na tla¢itko Microsoft Office nenf moZnost Server zobrazena, bude nutné ji
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Obrazek 4.4: V knihovné obrazk(l musi uzivatel klepnout na obrazek, aby se dostal na stranku
s vlastnostmi obrazku.Potom vybere moznost Rezervovat
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pfidat klepnutim na volby Moznosti aplikace Word, Moznosti, nebo na volby v aplikaci 2
sady Microsoft Office, ve které se pravé nachazite, jak je znadzornéno na obrazku 4.6. =

o
Nabidka Moznosti (v tomto piikladu Moznosti aplikace Word) vam umoziuje ptizpa- =

sobit aplikaci podle vasich specifikaci. Tla¢itko Server lze do aplikace pridat klepnu-
tim na moznost Pfizpusobit. Potom v rozeviracim seznamu Zvolit ptikazy z vyberte
polozku Vsechny prikazy. Pfejdéte v seznamu dold, vyhledejte polozku Server a potom
klepnutim na tla¢itko Pridat pridejte moznost Server do rozeviraciho seznamu, ktery se
zobrazuje po klepnuti na tla¢itko Microsoft Office. Po provedeni této zmény je nutné
aplikaci ukoncit a nechat se ovéfit pro server SharePoint, aby se zména projevila.

DO DETAILU
Pro jistotu provést ukonceni a opétovné spusténi dané aplikace

Po pfidani mozZnosti Server doporucujeme ukoncit pfislusnou aplikaci a potom ji znovu spustit.
Potom pourijte piikaz Oteviit soubor a zadejte nebo viozte umisténi webu sluzby SharePoint.
Tim zajistite, Ze vse bude hned od zac¢4tku fungovat.
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Obrazek 4.6: Nové tlacitko Microsoft Office je jednotnym vstupnim bodem a spole¢nou
funkci ve vétsiné aplikaci sady Microsoft Office 2007

i)

2. Po klepnuti na tla¢itko Microsoft Office klepnéte na moznost Server a potom na moz-

nost Rezervovat, jak je znazornéno na obrazku 4.7.

3. Po vybéru moznosti Rezervovat se vét$iné uzivateli zobrazi zprava uvadéjici umisténi,
ve kterém bude rezervovany soubor ulozen v obdobi rezervace. Pokud se tato zprava

zobrazi, klepnéte na tla¢itko OK.

DO DETAILU

Chcete zménit umisténi doc¢asnych soubor?

Umisténi docasného Ulozisté rezervovanych souborl pfi jejich Upravach je mozné zménit.
Chcete-li tuto zménu provést napiiklad v aplikaci Word 2007, klepnéte na tlacitko Microsoft
Office a potom na volbu Moznosti aplikace Word. Potom je nutné klepnout na kategorii moz-
nosti ulozeni a zménit polozku Umistén{ serverovych konceptu.
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Obrazek 4.7: Pii provadéni rezervace souboru uloZzeného na serveru SharePoint mize uzivatel

vybrat moznost Rezervovat pfimo z aplikace sady Microsoft Office

Vraceni souboru se zménami z aplikace Word, PowerPoint nebo Excel

Jestlize jste pomoci aplikace sady Microsoft Office otevreli dokument, ktery se nachazi
v knihovné dokumentt sluzby SharePoint, a provedli jste rezervaci daného dokumentu, mizete
vratit dokument se zménami zpét na server SharePoint pomoci postupu, jenz se podoba postu-
pu pro rezervaci. K vraceni dokumentu se zménami na server SharePoint pouzijte v aplikaci
Word, PowerPoint nebo Excel nasledujici postup. (Postup vraceni se zménami pro aplikaci
Visio je podrobné vysvétlen dale v této kapitole v oddilu s nazvem ,Vraceni souboru se zmé-
nami z aplikace Visio®)

1. V aplikaci Word, PowerPoint nebo Excel klepnéte na tla¢itko Microsoft Office, jak je
zndzornéno na obrazku 4.6. Klepnéte na moznost Server a potom na moznost Vratit se

zménami, jak je znazornéno na obrazku 4.8.

2. Po vybéru moznosti Vratit se zménami mtizete byt vyzvani k zadani komentare k tpra-
vam, jez jste v dokumentu provedli. Pokud je knihovna dokumentii nakonfigurovana
tak, aby vytvarela hlavni a dil¢i verze, miiZzete byt rovnéZz vyzvani k zadani téchto infor-

maci.

3. Jestlize mate v umyslu pokracovat v praci s timto souborem a zagkrtéavaci policko
s dotazem, zda po vraceni zmén ulozenych v dokumentu chcete ponechat dokument

rezervovany, je dostupné, miiZete je zaskrtnout.
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POZNAMKA

Politko s dotazem, zda po vraceni zmén ulozenych v dokumentu chcete ponechat dokument
rezervovany, je k dispozici, pokud knihovna neprovadi sledovéni verzi, pokud knihovna provadi
sledovani viech verzi stejnym zplsobem, nebo pokud vracite se zménami dilci verzi. Tato moz-
nost nenf k dispozici, pokud vracite se zménami hlavni verzi nebo pokud publikujete soubor.
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Obrazek 4.8: Uzivatel mize provést vraceni souboru se zménami pfimo na server SharePoint
z aplikace sady Microsoft Office

Rezervace souboru z aplikace Visio

Jestlize uzivatel pomoci aplikace Visio otevrel dokument, ktery se nachdazi v knihovné doku-
mentu sluzby SharePoint, miize k rezervaci daného dokumentu pro Gpravy pouzit nasledujici
postup. (MozZnosti pro rezervaci a vraceni zpét nebudou zobrazeny, pokud predtim nebyl
otevien dokument aplikace Visio, ktery se nachdzi v knihovné dokumentt na webu sluzby
SharePoint.)

1. V aplikaci Visio klepnéte na nabidku Soubor.

2. V nabidce Soubor klepnéte na prikaz Rezervovat, jak je znazornéno na obrazku 4.9.

Vraceni souboru se zménami z aplikace Visio

Jestlize uzivatel pomoci aplikace Visio otevrel dokument, ktery se nachazi v knihovné doku-
mentti sluzby SharePoint, a provedl rezervaci daného souboru, muze vrétit dany dokument



zpét se zménami na server SharePoint pomoci nasledujiciho postupu. (MozZnosti pro rezervaci
a vraceni zpét nebudou zobrazeny, pokud predtim nebyl otevien dokument aplikace Visio,
ktery se nachazi v knihovné dokumenti na webu sluzby SharePoint.)

1. V aplikaci Visio klepnéte na nabidku Soubor a potom klepnéte na prikaz Vratit se zmé-

2.

KapiToLA4 € PouziTi sSLuzZBY SHAREPOINT SE SADOU MICROSOFT OFFICE 2007

nami, jak je znazornéno na obrazku 4.10.

Po vybéru moznosti Vratit se zménami miZete byt vyzvani k zadani komentare k upra-
vam, jez jste v dokumentu provedli. Pokud je knihovna dokumentd nakonfigurovana
tak, aby vytvarela hlavni a dil¢i verze, mizete byt rovnéz vyzvani k zadani téchto infor-

maci.
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Obrazek 4.9: Aplikace Visio usnadnuje uzivateldim rezervaci souboru

Jestlize mate v umyslu pokracovat v praci s timto souborem a zaskrtavaci policko
s dotazem, zda po vraceni zmén uloZenych v dokumentu chcete ponechat dokument

rezervovany, je dostupné, muzete je zaskrtnout.
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Obrazek 4.10: Aplikace Visio usnadniuje uzivatelm vraceni souboru, ktery byl predtim rezervo-
van pro Upravy, se zménami na server SharePoint

Upravy obsahu v sadé Microsoft Office: Aplikace Word,
Excel, PowerPoint a Publisher

Sada Microsoft Office umoziiuje podobny postup provadéni tprav souboru aplikaci Word,
Excel, PowerPoint a Office Publisher 2007, jez jsou uloZeny na serveru SharePoint. Uzivatelé
mohou nejen upravovat obsah v knihovnach dokumentd z prostfedi dané aplikace sady
Microsoft Office, ale mohou rovnéz pouzivat dalsi funkce sluzby SharePoint, jeZ jsou urceny
pro spolupraci prfi upravach (napriklad vytvoreni pracovniho prostoru dokumentt) a umoz-
nuji uzivateli pracovat na obsahu soucasné s jinymi uzivateli. Aplikace sady Microsoft Office
mohou nyni u urcitého dokumentu nebo ¢asti obsahu iniciovat ad hoc spravu znalosti, aby bylo
mozné ziskat ndhledy jinych uzivateld a vyuzit jejich doporucené postupy, ziskané poznatky
nebo podrobné znalosti daného tématu.

Prace s pracovnimi prostory dokumentu

Jak bylo vysvétleno v predchozich kapitolach, je mozné vytvorit web pracovniho prostoru
dokumentt, ktery bude uzivatelim pomahat v koordinaci a spolupraci pfi provadéni dprav
a vyvijeni dokumentu. Vytvorenim webu pracovniho prostoru dokumentt nejenze ziskate
standardni funkce rezervace a vraceni zpét se zménami, jeZ jsou disledkem bezproblémové
integrace sady Microsoft Office, ale v ramci pracovniho prostoru dokumentt ziskate rovnéz
dalsi funkce.



KapiToLA4 € PouZiTi sLuzBy SHAREPOINT SE SADOU MICROSOFT OFFICE 2007

Diskusni vyvéska pracovniho prostoru dokumentt je skvélé misto pro sdélovani nazort jinych
uzivatelti na obsah dokumentu, se kterym dany uzivatel pravé pracuje. Pro naplanovani scht-
zek nebo udalosti souvisejicich s danym dokumentem je k dispozici kalendér a pro ptitazovani
urcitych tkoltl ¢lentim tymu je k dispozici seznam ukold, aby vSechny polozky byly nélezité
sledovany a plnény. Spojeni vSech uvedenych funkei a pfeddefinovanych moznosti oznamovani
v pracovnim prostoru dokumentt (jak je znazornéno na obrazku 4.11) poskytuje tymim vyni-
kajici prostfedi pro vyvoj kvalitniho a dobfe promysleného obsahu, jemuz se standardni sdileni
soubortl nebo pouzivani statickych dokumentt na pevném disku uzivatele mize stézi rovnat.

Uzivatel mtize rovnéz vyuzivat podokno Sprava dokumentt z aplikace sady Microsoft Office,
jez je zndzornéno na obrazku 4.12 a obsahuje pét ruznych karet pro akee, jako jsou napriklad
aktualizace kol nebo prfidani a pozvani novych ¢lentl tymu do pracovniho prostoru.
Piidani webu do zény Duvéryhodné servery

Pii feseni nékterych problémi panelu Informace o dokumentu s ovéfovanim nebo pii vytvare-
ni pracovniho prostoru miiZze byt nutné pridat vas§ web SharePoint mezi divéryhodné servery.
Chcete-li pridat weby do zény Dtvéryhodné servery v aplikaci Microsoft Internet Explorer 6
nebo 7, postupujte takto:

1. V nabidce Nastroje klepnéte na prikaz Moznosti Internetu.
2. Vyberte kartu Zabezpeceni.
3. Vyberte zénu Duvéryhodné servery.

4. Klepnéte na tlacitko Servery. Zadejte nebo vlozte adresu URL webu SharePoint, ktery
chcete oznacit za duvéryhodny, a klepnéte na tlacitko Pridat.

5. Po dokonceni klepnéte na tla¢itko Zavtit a potom na tlacitko OK.
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Obrazek 4.11: Standardni pracovni prostor dokumentd, ktery byl vytvofen pfimo z apli-
kace Word
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Obrazek 4.12: Pét karet podokna Sprava dokumentt umoziuje uzivatelim pomoci nékolika riiz-
nych akci aktualizovat informace v pracovnim prostoru dokumentt

Organizace miize u pracovnich prostorti dokumentti pouzivat zadsady uchovavani, takze po
dokonceni tprav a tymové spoluprace na souboru sady Microsoft Office mtze byt pracovni
prostor dokumentti odstranén. Nékteré organizace chtéji tyto pracovni prostory dokument
zachovavat pro referencni icely nebo pro sezndmeni s nejvhodnéjsimi postupy nebo ziskanymi
poznatky souvisejicimi s danym dokumentem. Organizace rovnéz mohou pracovni prostory
dokumentt po uplynuti urcité doby odstranovat.

Pracovni prostory dokumentt 1ze vytvétet z prosttedi aplikace sady Microsoft Office provede-
nim nasledujicich akei:

1. Klepnéte na tlacitko Microsoft Office a vyberte moznost Publikovat. Potom vybérem
moznosti Vytvorit pracovni prostor dokumentd, jak je znazornéno na obrazku 4.13,
za¢néte vytvareni pracovniho prostoru dokumenta.

2. Nacte se podokno Sprava dokumentd, které uzivatele vyzve k zadani nazvu pracovni-

ho prostoru dokumentt a umisténi pro novy pracovni prostor, jak je znazornéno na
obrazku 4.14.
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dokument.

Vytvoiit pracovni prostor dokumentii
Viytvofi pro dokument novou lokalitu a bude udrovat mistni kopii
synchronizovanou.
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Obrazek 4.13: V prostiedi aplikace sady Microsoft Office ma uzivatel na vybér nékolik jednodu-
chych moznosti, jak zahdjit vytvareni pracovniho prostoru dokument

DO DETAILU

Vynechat default.aspx z cesty

Pfi ur¢eni umisténi je dllezité nezahrnout do zaddvané cesty stranku default.aspx. Napfiklad
cesta k webu SharePoint http.//epcgroup/projects/default.aspx zptsobila béhem vytvéreni

chybu, ale zadéni cesty http.//epcgroup/projects/ bylo Uspésné.

3.

Po vyplnéni poli Nazev pracovniho prostoru dokumentti a Umisténi pro novy pracovni

prostor klepnéte na tla¢itko Vytvorit. Vytvori se pracovni prostor dokumentt. Po pro-
vedeni téchto krokt budou v podokné Sprava dokumentii dostupné karty pro spravu
pracovniho prostoru, jak bylo zndzornéno na obrazku 4.12. Karty v podokné Sprava
dokumentt maji nazev Stav, Clenové, Ukoly, Dokumenty a Odkazy.

POZNAMKA

Vytvofit pracovni prostor dokumentl Ize rovnéz pouhym odeslédnim e-mailu v aplikaci Outlook.
Jakmile uzivatel odesle soubor jako sdilenou pfilohu v e-mailu, stane se odesilatel této sdilené
prilohy automaticky spravcem pracovniho prostoru a vsichni pfijemci zpravy se stavaji spolupra-

cujicimi ¢leny pfislusného webu pracovniho prostoru.
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Obrazek 4.14: Podokno Sprava dokumentt vyzve uzivatele k zadani nazvu nového pracovniho
prostoru a umisténi (to znamena adresa URL webu SharePoint), ve kterém bude pracovni prostor
vytvoren

Upravy vlastnosti existujiciho dokumentu

Jak bylo vysvétleno v predchozich kapitolach, sluzba WSS 3.0 nabizi robustni typy obsahu
a moznosti pro zaznamendvani metadat. Aplikace sady Microsoft Office mohou kdykoli zmé-
nit typy obsahu a vlastnosti ve sloupcich dokumentt sady Microsoft Office, jez jsou ulozeny na
serveru SharePoint. Udrzovani metadat dokumentti sady Microsoft Office v aktualnim stavu
umozni funkei vyhledavani ve sluzbé SharePoint byt aktudlni a vracet uzivateliim v organizaci
presné vysledky.
Chcete-li aktualizovat vlastnosti dokumentu sady Microsoft Office v dané aplikaci, provedte
nasledujici akce:

1. Klepnéte na tlacitko Microsoft Office, vyberte moznost Pripravit a potom vyberte moz-

nost Vlastnosti, jak je zndzornéno na obrazku 4.15.

2. Nacte se podokno Vlastnosti dokumentu, ve kterém budete moci vyplnit dostupné
moznosti, jak je znazornéno na obrazku 4.16. Cervené hvézdicky oznacuji povinnd
pole.

Pokud organizace nema nakonfigurovany zadné typy obsahu ani vlastni sloupce, mohou byt
moznosti uzivatele pro vyplnéni vlastnosti dokumentu omezené.
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Obrazek 4.15: Uzivatel mize existujici vlastnosti dokumentu kdykoli upravit z aplikace sady
Microsoft Office

Integrace aplikace Excel se sluzbou WSS 3.0

Aplikace Excel je vykonnd aplikace, jez uzivatelim umoznuje usporadat a analyzovat velka
mnozstvi dat v souborech, kterym se obvykle fika tabulky. V kombinaci se sluzbou WSS 3.0
mohou uzivatelé své soubory aplikace Excel spravovat v ramci knihoven dokumentt a data
souborti aplikace Excel bezpecné zpiistupnit uzivatelim prostfednictvim seznamu sluzby
SharePoint.

Aplikace Excel umoznuje uZivatelim vytvorit jednosmérné propojeni s daty, jeZ jsou umisténa
v seznamu sluzby SharePoint, takze v pripadé zmén v daném seznamu mohou byt tyto zmény
automaticky uvedeny v tabulce aplikace Excel. Diky tomuto typu jednosmérného propojeni
bude tabulka aplikace Excel vzdy aktudlni, protoZe web sluzby SharePoint bude data v sesitu
prepisovat nejnovéjsimi daty seznamu sluzby SharePoint. UZivatelé se tak mohou snadnéji nez
kdykoli dfive vyhnout nastraham pfi odesilani e-mailt se soubory aplikace Excel v piiloze vice
uzivateltim, spravé prijmu téchto aktualizovanych soubort a neptijemné povinnosti provadét
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Obrazek 4.16: Uzivatel mize existujici vlastnosti dokumentu upravit a aktualizovat tak typ obsa-
hu nebo metadata daného dokumentu

Mite moznost volby, zda maji byt data v tabulce aplikace Excel po provedeni zmény v seznamu
sluzby SharePoint aktualizovana. Pokud chcete, aby byla aktualizovana, muze byt vytvofeno
jednosmérné propojeni. Pokud nechcete, miiZzete jednoduse provést export dat tabulky na web
sluzby SharePoint bez vytvoreni tohoto propojeni.

POZNAMKA

Pokud uzivatel, ktery pouziva aplikaci Excel 2007, otevre existujici soubor aplikace Excel 2003,
nedojde k zadné ztraté funkcnosti a zobrazeni bude stejné jako pfi otevieni souboru aplikace
Excel 2007.

Import dat aplikace Excel do seznamu sluzby SharePoint

Sluzba WSS 3.0 umoznuje snadno vytvofit novy seznam sluzby SharePoint, ktery je zalozen
na tabulce aplikace Excel. Pomoci nékolika jednoduchych kroka miizete importovat data do
sluzby SharePoint a zacit spole¢né spravovat prislusny obsah v jedné zabezpecené oblasti, coz
podporuje princip jediné spravné verze, ktery sluzba SharePoint prosazuje.

Pro import dat je nutné, aby uzivatel mél spusténou aplikaci Excel nebo jinou tabulkovou

aplikaci, jez je kompatibilni se sluzbou SharePoint. Chcete-li vytvorit vlastni seznam sluzby
SharePoint, ktery je zalozen na existujici tabulce aplikace Excel, postupujte takto:
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Na strance Akce webu nebo Zobrazit veskery obsah webu vyberte moZznost Vytvorit.

Vyberte moznost Importovat tabulku, jak je znazornéno na obrazku 4.17, ¢imz spustite
proces importu.

/2 Vytvoiit - Windows Intemet Explorer

(NGBl = | http://w2003sru/_layouts/create.aspe [l i L~

e [gwtvnm [7I B B v = v [ Stranka v (0 Nastrgje v
Tjmovj web Vitejte W20035RV\dnovak = | Osobniweb | Odkazy = | -
ﬂ-ﬁ Tymovy web
a stra Maie WIKL | Platebn karta - tjmovy web
Tymovy§ web > Vytvofit
Vytvorit

Importovat tabulku

__j Tabulku importuite, jestlize cheete vytvofit seznam se stejnymi sloupci a obsahem,
jako obsahuje stavajici tabulka. Import tabulky vyZaduje tabulkovou aplikaci
lkompatibilnf se sluzbou Windows SharePoint Services.

Knihovny Komunikace Sledovani Vlastni seznamy Webové stranky

5 Krihovra dokumentd a Omémen’ o Odkazy a Viasti seznam a Zikiadni strénka

5 Krihovria formulai 5 Kontakty 5 Kalenda? 8 Vlastni semnam v zobrazeni @ Strénka webov Est

8 Krihovna strénsk wikiwebu @ Diskusni vjvéska 5 Ukoly datoveho sty a Veby a pracovni prostory
; i © Importovat tabubu

8 Krihovna obrazki 5 Ukoly projektu Importovat tebuly

® Sledovani problémd
@ Prizkum

<

- S

>N

€l Mistni intranet | Chrénény refim: Zapnuto #100% - =

w

Obrazek 4.17: UzZivatel mUze snadno vytvofit novy vlastni seznam sluzby SharePoint vybé- =
rem moznosti Importovat tabulku na strance Vytvofit é

Zobrazi se stranka Novy, jeZ je zobrazena na obrazku 4.18. Na této strance musi uZivatel

vyplnit nasledujici pole:

O Nazev: Slouzi k zadani nazvu nového vlastniho seznamu, ktery je vytvafen pomoci
importu souboru aplikace Excel.

O Popis: Uzivatel muze volitelné urcit popis nového seznamu.

O Importovat z tabulky: Tato volba umozZnuje uZivateli vyhledat a vybrat existujici
tabulku aplikace Excel, ktera ma byt do nového vlastniho seznamu importovana.

Po vybéru existujici tabulky klepnéte na tlacitko Importovat, ¢imz vytvotite novy vlastni

seznam sluzby SharePoint, ktery je zaloZen na vasich existujicich datech.

Jakmile uzivatel klepne na tlacitko Importovat, spusti se tabulkovd aplikace, ktera je

nainstalovdna v poc¢itaci uzivatele, a vyzve uzivatele k zadani nasledujicich informaci,
jak je znazornéno na obrazku 4.19:

O Typ oblasti: Vyberte jeden ze tfi typt oblasti — Oblast bunék, Oblast tabulky nebo
Pojmenovana oblast.

SharePoint se sadou

MS Office 2007
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O Vyberte oblast: Vyberte oblast v tabulce podle typu oblasti, ktery byl vybran.
Chcete-li pro import vybrat oblast bunék, klepnéte do pole Vyberte oblast a potom
pretahnéte mysi pres oblasti tabulky, které chcete importovat. Pokud tabulka pouzi-

va k oznaceni bunék nazvy, klepnéte v poli Typ oblasti na moznost Pojmenovand
oblast.

5. Po vyplnéni poli Typ oblasti a Vyberte oblast klepnéte na tla¢itko Importovat.

72 Nové - Windows Intemet Explorer

€ o -
e Igmm- lil o~ B v @ v [ Stenks v £} Néstroje v

Tymovy web Vitejte W20035RV\dnovak = | Oscbniweb | Odkazy ~ | @ =

g4 Tymovy web

Mafe WIKI | Platebn karta - tymovy web
Tymovy web > Vytvofit > Nova
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Nézev a popis

Zadejte nov{ nazev tak, jak ma byt zobrazen v z2hlzvi a odkazech tohoto webu. Zadejte Naz=v:
popisny text, ktery névEtévnikim webu pamie pfl poufit tohoto typu seznamu seznam.

Papis:

Importovat z tabulky

Umist&ni souboru:

Zadejte umisténi tabuiky, kterou cheete pousit jako zakad pro tento seznam.

Prochazet..

Importovat | |

Hotovo

€4 Mistni intranet | Chrénény refim: Zapnuto 0% -

Obrazek 4.18: Pro novy seznam, ktery je vytvaren, mdzete zadat nazev a stru¢ny popis.

Potom vyhledate existujici tabulku aplikace Excel a klepnutim na tlacitko Importovat vytvo-
fite novy seznam.

Funkce importu sluzby Windows SharePoint Services 3.0 je vykonna, avsak je dilezité v novém
seznamu sluzby SharePoint diikladné zkontrolovat, zda byl import v§ech sloupcti a dat nalezité
proveden. Po vytvoreni seznamu miize uzivatel zobrazit nebo zménit typy dat sloupcti v sezna-
mu tak, Ze otevfe seznam a vybere v nabidce Nastaveni polozku Nastaveni seznamu.

Na strance Upravit muze uzivatel zobrazit nazvy sloupcti nového seznamu, jejich typ a pozado-
vany stav. Chcete-1i upravit nastaveni jednoho ze sloupcii, klepnéte na nazev sloupce, ktery

chcete upravit, ¢imz se zobrazi vlastnosti daného sloupce pro revizi, jak je zndzornéno na
obrézku 4.20.
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Obrazek 4.19: Zobrazi se vyzva, abyste urili oblasti tabulky, jez maji byt importovany

Sluzba Excel Services je nova technologie, kterd umoznuje pouzivat nékteré dal$i moznosti
a funkee, jez souviseji s opétovnym pouzivanim a sdilenim dat aplikace Excel. Poskytuje rovnéz
webovou sluzbu pro vyvoj vlastnich aplikaci. Je v§ak k dispozici pouze na serveru SharePoint
Server 2007.
Sluzba Excel Services nabizi uzivateltim serveru SharePoint Server dva zakladni zptsoby inter-
akce s daty aplikace Excel:
m  prostfednictvim webové ¢asti Excel Web Access, kterd nabizi ptistup k sesitu aplikace
Excel pro spolupréci v redlném ¢ase pomoci webového prohlizece,
®  prostfednictvim webové sluzby aplikace Excel, ktera nabizi programovaci rozhrani pro
vyvoj vlastnich aplikaci pomoci vyvojového nastroje, jenz je kompatibilni s technologii
NET Framework, naptiklad nastroje Microsoft Visual Studio 2005.

Daldi informace o sluzbé Excel Services naleznete v kapitole 2,Uvod k serveru Microsoft Office
SharePoint Server 2007" v ¢asti,Prehled sluzby Excel Services”.
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/= Upravit - Windows Internet Explorer
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8 Upfesnit nastaven’ 8 Oprdvnéni pro tento seznam
8 Nastaveni smérovéni na dlovou skupinu 8 Nastaveni pracovnho postupu

® Nastaveni zésad spravy informadi

Sloupce

Ve sloupd jsou uloZeny informace o jednotlivyich poloZkdch seznamu. V tomto seznamu jsou nyni k dispozid nésledujid sloupce:
Sloupec (Klepnutim lze provést dpravy)  Typ PoZadovano

Sloupecl Jeden fadek textu

Sloupec2 Cislo

Sloupec3 Cislo

Sloupecd Cislo

Wytvofil Osoba nebo skupina

Zménil Osoba nebo skupina

@ Vytvofit sloupec
a Pfidat ze stévajicich sloupctl webu
8 Usporédani sloupci

8 Indexované sloupce

Zobrazeni

Zobrazen! seznamu seznam umoZfiuje zobrazit urdty vybér polozek nebo zobrazit polozky uspofadané v urditém pofadi, Zobrazeni konfigurovana pro tento seznam
seznam:

Zabrazen (epnutim lze provést dpravy) Vjchoz! zobrazeni
Véechny polozky v

® Vytvofit zobrazeni

€l Mistn intranet | Chrénény refim: Zapnuto H100% -

Obrazek 4.20: Vlastnosti sloupce Ize snadno upravit, aby pfesné vyhovovaly potfebdm organizace

Integrace aplikace Office Access 2007 se sluzbou WSS 3.0

Vydanim aplikace Access 2007 a sluzby WSS 3.0 skonc¢ila doba, kdy bylo nutné databazi aplika-
ce Access uchovavat na sdilené sitové jednotce, aby ji mohlo pouzivat vice uzivatelt. Nyni lze
spravovat databdze aplikace Access a sdilet jejich data daleko efektivnéj$im zptisobem. Spojeni
sluzby SharePoint, jez je urcena pro spoluprici, a vykonnych analytickych funkei aplikace
Access umozni vam a vadi organizaci efektivni spravu téchto dat.

Integrace databaze aplikace Access se sluzbou WSS 3.0 umoznuje spravovat data zptsobem,
ktery je centralizovanéjsi, protoze data lze spravovat tak, ze riznym skupindm nebo ¢lentim
tymu ptifadite urcité urovné opravnéni na zakladé jejich roli nebo potteb ptistupu. Funkce
Fizeni verzi sluzby SharePoint mohou byt rovnéz pouzivany ke spravé verzi dat a funkce ozna-
movani vas miize upozornovat na vSechny aktualizace nebo zmény.

Dal$i uzite¢nou vlastnosti je moznost vytvaret zobrazeni seznamd, jez jsou zaloZena na
polozkach v databazi aplikace Access. Podobné jako standardni zobrazeni seznami mohou
i tato zobrazeni sluzby SharePoint, jeZ souviseji s aplikaci Access, zobrazovat formulare, dotazy
a sestavy. Tato integrace umoziuje uzivatelim v ramci organizace bezpecné zobrazovat data
databaze aplikace Access ve znamém prostredi sluzby SharePoint.
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Presouvani databazi aplikace Access na server SharePoint

Uzivatel muiZe existujici databdzi aplikace Access pfesunout na server SharePoint prostfednic-
tvim Pravodce presunutim na web sluzby SharePoint, ktery je soucasti aplikace Access. Pii
presunuti databdze na web sluzby SharePoint se na webu sluzby SharePoint vytvori seznamy,
jez jsou propojeny zpét na tabulky v dané databazi. Po presunuti databaze na web sluzby
SharePoint a vytvofeni téchto seznamt mohou ¢lenové tymu pomoci téchto seznamt aktua-
lizovat a spravovat dana data a také zobrazovat posledni verze véech zmén, ke kterym doslo.
Pokud databaze obsahuje nékolik tabulek (coz plati pro vétSinu databazi aplikace Access),
vytvoii se na webu sluzby SharePoint mezi témito seznamy propojeni. Tato propojeni jsou
uloZena v databazi aplikace Access spolecné s dal$imi standardnimi polozkami aplikace Access,
jako jsou sestavy, formulare a dotazy.

POZNAMKA

Pravodce presunutim na web sluzby SharePoint je vykonny a snadno ovladatelny nastroj, avsak
pfi pfesouvani existujici databaze na web sluzby SharePoint je nutné brat v tvahu velikost data-
bdze a vykon celého prostfedi. Pokud prlvodce spustite a potom se rozhodnete, Ze je nutné
danou proceduru zrusit, klepnéte na tlacitko Zastavit.

Chcete-li v aplikaci Access pouzit Priivodce presunutim na web sluzby SharePoint, postupujte
takto:

1. Na karté Externi data klepnéte na moznost Pfesunout na server SharePoint, jak je zna-
zornéno na obrazku 4.21.

2. Postupujte podle krokil v zobrazeném Privodci presunutim na web sluzby SharePoint,
jejichz soucasti je rovnéz urceni umisténi webu sluzby SharePoint, na ktery maji byt
data presunuta. Béhem ¢innosti priivodce lze prislusnou operaci kdykoli zrusit klepnu-
tim na tla¢itko Storno nebo Zastavit.

3. Po dokonceni priivodce zaskrtnéte policko Zobrazit podrobnosti, aby se zobrazily
specifické podrobnosti dané migrace. Jakmile priivodce tyto akce provede, klepnéte na
tla¢itko Dokoncit, ¢imz pfesouvéani dat dokondite.

POZNAMKA

Pokud se béhem tohoto procesu zobrazi zprava s upozornénim, méli byste zobrazit tabulku
protokolu a zkontrolovat, zda byla vsechna data spravné pfesunuta a zda nenf nutné proveést
néjaké akce, které by Uspésné presunuti dat umoznily.

Publikovani databaze aplikace Access na web sluzby SharePoint

Pomoci aplikace Access je mozné databazi publikovat na web sluzby SharePoint a umoznit tak
jinym uzivatelim, aby ji mohli zobrazit a pfitom nadale pouzivat aplikaci Access k vytvareni
sestav, dotazii a formularu pro tuto databazi. Po publikovani databaze na web sluzby SharePoint
si aplikace Access ponechédva jeji umisténi na webu sluzby SharePoint v paméti, takze v pripadé
potteby publikovani zmén neni nutné server vyhledavat.

Chcete-li publikovat databazi aplikace Access na web sluzby SharePoint, postupujte takto:

1. Klepnéte na tlacitko Microsoft Office, vyberte moznost Publikovat a potom klepnéte na
moznost Server spravy dokumentd, jak je zndzornéno na obrazku 4.22.
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Do Vytvoiit | Externidata | Databazové nstroje Datovy list @
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= | Excel il d = 43 Ukladat data seznamu do mezipaméti
UloZené UloZené Vytvofit Sprava || Pracovat Synchronizovat ., Presunout na
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Obrazek 4.21: Pristupovat k Privodci presunutim na web sluzby SharePoint Ize prostiednictvim
karty Externi data

je tabulky
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Zobrazeni datovéna listu | Num Lock [T 4B & %]

Obrazek 4.22: Chcete-li publikovat databazi na web sluzby SharePoint, vyberte moznost
Publikovat a potom moznost Server spravy dokumentt
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2. Urcete adresu URL webu sluzby SharePoint, na ktery ma byt dand databaze publi-
kovana.

3. Urcete umisténi knihovny, napriklad knihovny dokumentd, pro publikovani dané data-
baze a potom klepnéte na moznost Otevrit.

4. Zadejte nazev databaze do pole Nazev a potom vyberte moznost Publikovat.

Pouziti aplikace Access k praci s propojenymi tabulkami v rezimu offline

Aplikace Access umoziluje uzivateltim pracovat v rezimu offline s daty, jez byla propojena se
seznamem webu sluzby WSS 3.0. Tato vykonnd funkce je uzite¢na pro uzivatele, ktefi pottebuji
aktualizovat data seznamu sluzby SharePoint v dobé, kdy nejsou pfipojeni k siti nebo kdy se
nachazeji mimo kanceldf. Pomoci této funkce pro rezim offline Ize rovnéz zobrazovat data
seznamu sluzby SharePoint jinym osobam na schtizkach a na mistech, kde pfipojeni k serveru
neni k dispozici.

Pred pouzitim téchto funkci pro rezim offline musi uzivatelé nejprve vytvorit propojeni mezi
svymi seznamy sluzby SharePoint a databazovymi tabulkami aplikace Access. Propojeni lze
navazat tak, Ze presunete databazi na web sluzby SharePoint, jak jiz bylo vysvétleno, ¢imz se
propoji tabulky v databazi se seznamy sluzby SharePoint na daném webu. Propojeni mezi
seznamy a aplikaci Access je mozné vytvorit rovnéz pomoci exportu dat ze seznamu v zobra-
zeni datového listu na webu sluzby SharePoint do databazové tabulky aplikace Access.

Po vytvoreni propojeni mezi seznamy sluzby SharePoint a databazovymi tabulkami aplikace
Access miizete ihned zacit pracovat v rezimu offline. UzZivatel mize prevést seznamy do rezimu
offline a aktualizovat jejich data. Po opétovném pripojeni uzivatele k serveru bude provedena
synchronizace prislusnych dat s webem sluzby SharePoint a seznamy budou aktualizovany.
Neni nutné se obavat, Ze jini uzivatelé v dobé, kdy jste v rezimu offline, aktualizuji identicky
zdznam v seznamu sluzby SharePoint, protoze pti synchronizaci se serverem je mozné ptipad-
né konflikty vyfesit.

POZNAMKA

ruji tyto funkce pro rezim offline. Pokud mate databazi aplikace Access ze starsi verze a chcete
tyto funkce pro rezim offline vyuzivat, prevedte danou databazi do formatu souborl aplikace
Access 2007.

Pirevedeni dat seznamu sluzby SharePoint do rezimu offline

Uzivatel miiZe data seznamu sluzby SharePoint snadno pfevést do rezimu offline, aby je bylo
mozné pouzivat v aplikaci Access. Pokud jste jiz databazi publikovali na web sluzby SharePoint,
ulozte pred prevedenim seznamu do rezimu offline mistni kopii dané databaze do mistniho
pocitace.

Chcete-li prevést data seznamu sluzby SharePoint do rezimu offline, aby je bylo mozné pouzi-
vat v aplikaci Access, postupujte takto:

1. V aplikaci Access oteviete databazi, ktera je propojena se seznamem sluzby SharePoint.

2. Na karté Externi data vyberte moznost Pracovat offline, jak je znazornéno na obraz-
ku 4.23. Pokud tato moznost neni zobrazena, nejsou tabulky se seznamem sluzby
SharePoint spravné propojeny nebo se dany seznam jiz nachdzi ve stavu offline.
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Obrazek 4.23: Uzivatel mdze data snadno umistit do rezimu offline, aby mohla byt zobrazovéna
a aktualizovana bez ohledu na umisténi uzivatele nebo moznost sitového pfistupu

Pievedeni dat seznamu sluzby SharePoint do rezimu online

Tak snadno, jak lze prevést seznam sluzby SharePoint do rezimu offline (jak jiz bylo popsano),
mohou uZivatelé prevést data seznamu sluzby SharePoint zpét do rezimu online. Pokud pre-
vedete data zpét do rezimu online a znovu propojite propojené tabulky, bude zahdjen proces
synchronizace, ktery provede aktualizaci odrézejici v§echny zmény provedené v dobé, kdy byl
seznam v rezimu offline.
Chcete-li prevést data seznamu sluzby SharePoint do rezimu online, postupujte takto:

1. Oteviete databazi aplikace Access, ktera je propojena se seznamem sluzby SharePoint.

2. Nakarté Externi data vyberte moZnost Pracovat online. Pokud se rozhodnete neukladat
zmény dat provedené v rezimu offline, mizete vybrat moznost Zahodit zmény.

Synchronizace seznamii v rezimu offline se sluzbou SharePoint

Pokud chcete seznam, ktery je v rezimu offline, ponechat v rezimu offline, ale pfesto chcete
provést synchronizaci dat daného seznamu se sluzbou SharePoint, postupujte takto:
1. V aplikaci Access otevrete databdzi, ktera byla propojena se seznamem sluzby
SharePoint.

2. Na karté Externi data vyberte moznost Synchronizovat. Synchronizace dat bude zaha-
jena.
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Dalsi informace o moznostech sluzby WSS 3.0 pro rezim offline naleznete v kapitole 3 v ¢asti
,Moznosti rezimu offline ve sluzbé WSS".

Integrace aplikace Office OneNote 2007 se sluzbou WSS 3.0

Aplikace OneNote a sluzba WSS 3.0 umoziiuji uzivatelim sdilet jejich poznamkové bloky s vice
uzivateli na webu sluzby SharePoint, na némz je mozné data poznamkového bloku aktualizovat
v zabezpeceném prostiedi, jez je vhodné pro spolupraci. Funkénost aplikace OneNote se sluz-
bou WSS 3.0 se velmi podoba funkénosti aplikace Excel se sluzbou WSS 3.0.

Vlastnik aplikace OneNote muze uréit uroven opravnéni pro poznamkovy blok a uréitym
uzivatelim umoznit prohlizeni poznamkového bloku a jinym uzivatelam udélit pravo prispivat
do poznamek. Je mozné rovnéz povolit historii verzi, jez bude sledovat zmény, k nimz v daném
poznamkovém bloku doslo, a uzivatelé mohou nastavit oznament, a dokonce i ptijimat infor-
macni kanaly RSS, jez se tykaji daného poznamkového bloku.

Obdobou Pravodce piesunutim na web sluzby SharePoint, o némz byla fe¢ v ¢asti vénované
aplikaci Access, je v aplikaci OneNote Priivodce novym poznamkovym blokem, ktery uziva-
telim umoznuje snadno vytvaret sdileny poznamkovy blok ve sluzbé SharePoint. Pokud je
poznamkovy blok sdilen, mohou do néj prispivat uzivatelé s pfislusnymi opravnénimi a zmény
budou automaticky synchronizovany. Aplikace OneNote rovnéz uklada kopii poznamek offline
do pocitace kazdého uzivatele, aby bylo mozné provadét dpravy v rezimu offline. Po navratu
uzivateltl zpét do rezimu online jsou zmény synchronizovany.

Vytvoreni sdileného poznamkového bloku aplikace OneNote ve sluzbé SharePoint

Uzivatelé mohou sdileny poznamkovy blok snadno vytvorit v ramci knihovny dokumentt sluz-
by WSS 3.0. Pokud je poznamkovy blok sdilen v rdmci knihovny, stane se z néj slozka a kazdy
oddil poznamkového bloku bude uloZen jako soubor.

Chcete-li vytvofit sdileny poznamkovy blok aplikace OneNote v ramci sluzby SharePoint,
postupujte takto:

1. V nabidce Sdilet vyberte moznost Vytvofit sdileny poznamkovy blok, jak je znazornéno
na obrazku 4.24.

2. Spusti se Priivodce novym poznamkovym blokem. Postupujte takto:
Do pole Nézev zadejte nazev pro sdileny poznamkovy blok.
Mite moznost vybrat barvu pro obalku nového poznamkového bloku, jez bude zobra-
zena jako ikona na naviga¢nim panelu poznamkového bloku.
V seznamu Podle $ablony mate moznost vybrat $ablonu, kterd ma byt pouzita pro
vSechny stranky ve sdileném poznamkovém bloku.

3. Po vyplnéni poli uvedenych v kroku 2 klepnéte na moznost Dalsi.

4. V oblasti Komu je tento poznamkovy blok ur¢en vyberte moznost Tento poznamkovy
blok bude pouzivat vice uzivateli, zvolte moznost Na serveru a klepnéte na moznost
Dalsi.
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Do pole Cesta zadejte umisténi knihovny sluzby SharePoint, ve které chcete dany
poznamkovy blok uchovavat. Po klepnuti na moznost Prochazet miizete ptislusny web
sluzby SharePoint vyhledat. Po jeho nalezeni klepnéte na moznost Vybrat.

Odeslete e-mail uzivateltim, které chcete na novy sdileny poznamkovy blok upozornit,
zagkrtnutim policka Vytvorit e-mailovou zpravu s odkazem na tento poznamkovy blok,
aby bylo mozné odeslat jej dalsim uzivatelim a naslednym klepnutim na moznost
Vytvofit.

T} Poznsmka na ok - Microsoft Office OneNote

¢ Soubor Upravy Zobrazit Viofit Format sgimi Nastroje  Tapulka Okno Mapowéda |7
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Obrazek 4.24: Uzivatel aplikace OneNote mUze vytvofit sdileny pozndmkovy blok a urcit
opravnéni uzivatel(, ktefi budou moci ¢ist poznamky nebo do nich pfispivat

POZNAMKA

UzZivatel mdze sdileny poznamkovy blok vytvofit rovnéz klepnutim na piikaz Novy pozndmkovy
blok v nabidce Soubor.
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Integrace s aplikaci Outlook

Integrace aplikace Outlook a sluzby WSS 3.0 rozsifuje moznosti spolupréace a sdileni informa-
ci v ramci organizace. Aplikace Outlook umoznuje uZivatelim piistup a aktualizaci obsahu
a sdileni informaci v ramci sluzby SharePoint v mnoha riznych oblastech. UZivatelé mohou
udrzovat sdilené kalendére, kontakty, tkoly, a dokonce i vyhledavat dokumenty, zobrazovat
jejich ndhled a upravovat je z prosttedi aplikace Outlook.

Uzivatelé aplikace Outlook mohou ptistupovat ke sdilenym kalendaitim, které lze prohlizet
v prostiedi sluzby SharePoint a automaticky aktualizovat spusténim prikazu Odeslat a pfi-
jmout. Pokud uzivatel sluzby SharePoint prifadi ukol prostfedkiim v ramci organizace, zobrazi
se dany ukol automaticky v panelu tkolt aplikace Outlook prislusného uzivatele a v dennim
seznamu tkolt v pfislusném kalendari.

V nasledujici ¢asti jsou podrobnéji popsany nové vykonné funkce a vlastnosti, jez integrace
aplikace Outlook se sluzbou WSS 3.0 poskytuje. Tato integrace oproti minulosti vyrazné usnad-
nuje nepretrzité informovani uzivateltl o aktualnich udalostech v ramci organizace.

Piipojeni sdilenych kalendaru

Aplikace Outlook a sluzba WSS 3.0 umoziiuji uzivatelim sdilet kalendarové informace v ramci
organizace nékolika rtiznymi zptsoby. Uzivatel muze zobrazit kalendar z prostredi aplikace
Outlook nebo z prostfedi sluzby SharePoint a pomoci prekryti kalendart vytvofit i takové
zobrazeni informaci o udalostech, jez zahrnuje vSechny aspekty.

Uzivatelé se mohou pripojit k vice kalendditim a soucasné je zobrazit, aby mohli vyhledat
mozné konflikty udélosti a méli lepsi prehled o svych ¢asovych planech. Tato funkce muize
rovnéz vedoucim pomahat spravné naplanovat prosttedky a vyhnout se tak pretéZovani pra-
covnika.

Pripojeni kalendare sluzby SharePoint k aplikaci Outlook lze provést pomoci nasledujiciho
postupu:

1. V aplikaci Internet Explorer vyhledejte a oteviete kalendar na webu sluzby SharePoint.
Pokud kalenddt nemtiZete najit, mizete vidy v ramci webu prejit na stranku Zobrazit
veskery obsah webu a vybrat konkrétni pozadovany kalendar.

2. V nabidce Akce v ramci kalendare sluzby SharePoint klepnéte na moznost Pripojit
k aplikaci Outlook, jak je znazornéno na obrazku 4.25.

3. Budete vyzvani k potvrzeni, ze chcete kalendaf sluzby SharePoint pfipojit k aplikaci
Outlook. Pfipojeni kalendare dokoncite vybérem moznosti Ano.

POZNAMKA

Kalendéfe pfidané z prostfedi sluzby SharePoint Ize v aplikaci Outlook najit v oblasti Jiné kalen-
défe.

Odebrani kalendare sluzby SharePoint z aplikace Outlook
Pokud jiz dale nechcete, aby byl kalendat sluzby SharePoint piipojen k aplikaci Outlook, ode-
berte dany kalendar z aplikace Outlook pomoci tohoto jednoduchého postupu:

1. V aplikaci Outlook prejdéte v oblasti Kalendar do naviga¢niho podokna. V oblasti Jiné
kalendare vyberte kalendat, ktery chcete z aplikace Outlook odebrat.
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Obrazek 4.25: Uzivatel maze kalendar sluzby SharePoint snadno pfipojit k aplikaci
Outlook

2. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi na dany kalendaf a potom v zobrazené mistni nabidce
vyberte moznost Odstranit (ndzev kalenddre), jak je znadzornéno na obrazku 4.26.
3. Budete vyzvani k potvrzeni odebrani daného kalendare z aplikace Outlook. Vyberte

moznost Ano. Dany kalendar se v aplikaci Outlook jiz nadale nebude zobrazovat, ale
bude stale existovat na webu sluzby SharePoint.

POZNAMKA

Chcete-li odebrat skute¢ny kalendér sluzby SharePoint, obratte se na vlastnika webu sluzby
SharePoint, ktery bude mit pfislusna opravnéni k provedeni odstranéni.

Pfidavani udalosti do kalendafre sluzby SharePoint z aplikace Outlook

Uzivatelé mohou do kalendarii sluzby SharePoint pridavat udalosti, aniz by museli opous-
tét aplikaci Outlook. Integrace téchto funkci $etfi uzivatelim c¢as a minimalizuje vyuzivani
prostredkil jejich pocitacii, protoze neni potieba spoustét webovy prohlize¢ ani pomoci pro-
chazeni vyhledavat prislusny kalendar. Dokonce je mozné i pretahovat polozky udélosti mezi
kalendafi sluzby SharePoint a osobnim kalendafem aplikace Outlook.

Pridani udalosti do kalendare sluzby SharePoint z aplikace Outlook provedete pomoci nésle-
dujiciho postupu:
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Obrazek 4.26: Stejné snadno jako pfidat kalendar sluzby SharePoint do aplikace Outlook
jej Ize i odebrat

1. V aplikaci Outlook oteviete kalendar sluzby SharePoint, do néhoz chcete danou udalost

pridat.

2. V nabidce Akce klepnéte na typ udalosti, ktery chcete pridat do kalendare, jak je zna-
zornéno na obrazku 4.27.

3. Zadejte informace o prislu$né udalosti a potom klepnéte na moznost Ulozit a zaviit.

POZNAMKA

Pokud spravce webu sluzby SharePoint povolil odesilani e-maild pro polozky seznamt daného
webu, mlzete do kalenddfe sluzby SharePoint pfidavat udalosti odeslanim e-mailu.
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Obrazek 4.27: Uzivatelé mohou do kalendéra sluzby SharePoint pfidavat udalosti kalendare stej-
nym zpUsobem, jako pfidavaji polozky do standardniho kalendére aplikace Outlook

Pripojeni kontaktu k aplikaci Outlook

Uzivatelé mohou do aplikace Outlook pridavat kontakty, jez existuji v rimci webt sluzby WSS
3.0, a provadét jejich zmény, pri¢emz automaticky je provadéna synchronizace celého procesu
zpét do sluzby SharePoint. Jedna se napriklad o uZite¢ny zpusob, jak v aplikaci Outlook udrzo-
vat kontaktni informace na odborniky v jednotlivych oddélenich nebo na odborniky pro ur¢ité
oblasti vzdy v aktudlnim stavu.

Piidavani kontaktii sluzby SharePoint do aplikace Outlook
Pridani kontaktu sluzby WSS 3.0 do aplikace Outlook provedete pomoci nésledujiciho
postupu:

1. V aplikaci Internet Explorer vyhledejte a oteviete seznam kontaktli na webu sluzby
SharePoint. Pokud mate potize s nalezenim seznamu, prejdéte na stranku Zobrazit ves-
kery obsah webu a vyberte konkrétni pozadovany seznam kontakta.

2. Klepnéte na moznost Akce a potom klepnéte na moznost Pripojit k aplikaci Outlook,
jak je zndzornéno na obrazku 4.28.
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Obrazek 4.28: UzZivatelé mohou kontakty sluzby SharePoint snadno pfidavat do aplikace

Outlook
oy
>N
3. Budete vyzvani k ptipojeni kontaktu (kontaktt) sluzby SharePoint k aplikaci Outlook. = 2
Vyberte moznost Ano. 'é
o
POZNAMKA .

Podobné jako se kalendafe propojené ze sluzby SharePoint do aplikace Outlook zobrazuijf
v oblasti Jiné kalendare, jsou i tyto nové kontakty sluzby SharePoint pfiddvany v navigacnim
podokné do oblasti Jiné kontakty.

Odebirani kontakti sluzby SharePoint z aplikace Outlook
Podobné jako jste z aplikace Outlook odebrali kalendat sluzby SharePoint, mizete pomoci
nasledujiciho postupu odebrat z aplikace Outlook kontakty:
1. V naviga¢nim podokné oblasti Kontakty vyhledejte v ¢asti Jiné kontakty slozku s kon-
takty, které chcete odebrat.

2. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi na danou slozku a v mistni nabidce klepnéte na moz-
nost Odstranit (ndzev kontaktii).

3. Budete vyzvani k potvrzeni odstranéni. Vyberte moznost Ano. Prislusné kontakty se

v aplikaci Outlook jiz nadale nebudou zobrazovat, ale budou stale existovat na webu
sluzby SharePoint.

SharePoint se sadou
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POZNAMKA

Chcete-li odebrat skutec¢ny seznam kontaktl sluzby SharePoint, obratte se na vlastnika webu
sluzby SharePoint, ktery bude mit pfislusna opravnéni k provedeni odstranént.

Sledovani aktualizaci a oznameni

Aplikace Outlook obsahuje dvé vykonné funkce, jez uzivatelim umoziluji pfijimat aktualizace
a oznameni o zménach, k nimz ve sluzbé WSS 3.0 doglo.

Uzivatelé se nyni mohou ptihlasit k odbéru informacnich kanali RSS (Really Simple
Syndication), aby v pripadé zmén v seznamu nebo v knihovné sluzby SharePoint dostavali
pravidelné informace pfimo do aplikace Outlook.

Funkce oznamenti sluzby SharePoint jsou dal$im vykonnym zpiisobem, jak uzivatele aktudlné
informovat o vSech zméndch obsahu v ramci sluzby SharePoint. Nyni lze ozndmeni mnohem
vice konfigurovat a uzivatelé je mohou dostédvat v urcitych ¢asech nebo intervalech. MtiZete
zvolit, Ze chcete byt upozornovani na vSechny zmény, k nimz muze v ur¢ité oblasti webu sluz-
by SharePoint dochazet, nebo muzete nastaveni upravit na oznamovani pouze urcitych zmén,
abyste nebyli zavaleni velkym mnozstvim oznameni.

Piihlaseni k odbéru informaéniho kanalu RSS ze seznamu sluzby SharePoint

Uzivatelé se mohou prihlasit k odbéru informaéniho kanélu RSS sluzby SharePoint a dostavat
pravidelné informace ptimo v prostredi aplikace Outlook. Tyto informa¢ni kanaly mohou byt
uzite¢né k tomu, aby zajistovaly informovanost uzivatele o zménach v seznamech a knihovnach
sluzby SharePoint, jez ho zajimaji.

Prihlaseni k odbéru informac¢niho kanalu RSS ze seznamu sluzby SharePoint provedete pomoci
nasledujiciho postupu:

1. Vaplikaci Internet Explorer oteviete seznam nebo knihovnu na webu sluzby SharePoint.
Pokud mate potiZe s nalezenim dané polozky, muzete vzdy v ramci daného webu prejit
na stranku Zobrazit veskery obsah webu a vybrat konkrétni poZadovany seznam nebo
knihovnu.

2. V nabidce Akce klepnéte na moznost Zobrazit informacni kanal RSS, jak je znazornéno
na obrazku 4.29.

3. Na strance informacniho kanalu RSS, jez se otevie, klepnéte na odkaz Prihldsit se
k odbéru tohoto kandlu RSS, jak je znazornéno na obrazku 4.30. Po zobrazeni vyzvy
s ndzvem kandlu zvolte moznost pro pfidani tohoto informa¢niho kandlu RSS do apli-
kace Outlook.

4. Prejdéte ke svému uctu aplikace Outlook. V oblasti Informaéni kandly RSS vyberte
slozku pro vas seznam nebo knihovnu sluzby SharePoint.

Zruseni odbéru informaéniho kanalu RSS z aplikace Outlook

Uzivatelé mohou pfimo z aplikace Outlook zrusit existujici odbér informa¢niho kanalu RSS
pro seznam nebo knihovnu sluzby SharePoint, o kterych jiz nechtéji dostévat informace.

Zru$eni odbéru informac¢niho kanalu RSS ze seznamu nebo knihovny sluzby SharePoint pro-
vedete pomoci nasledujiciho postupu v aplikaci Outlook:

1. V naviga¢nim podokné oblasti Posta vyberte slozku Informaé¢ni kanaly RSS a rozbalte ji.
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Obrazek 4.30: UZivatelé mohou potom pfihlaseni k odbéru informacnich kanald RSS potvrdit
klepnutim na odkaz Pfihlasit se k odbéru tohoto kanalu RSS
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Zvyraznéte informa¢ni kandal RSS, ktery chcete zrusit. Potom vyberte moznost
Odstranit.

Po zobrazeni vyzvy k potvrzeni odstranéni vyberte moznost Ano.

Vytvoieni oznameni sluzby SharePoint z aplikace Outlook

Uzivatelé mohou nyni vytvaret oznameni pro seznamy a knihovny ve sluzbé SharePoint, aniz
by museli opustit aplikaci Outlook. K vytvofeni oznameni pro seznam nebo knihovnu musi
uzivatel aplikace Outlook mit pfislu$nou troven opravnéni a moznost pripojit se k danému
webu sluzby SharePoint.

Vytvofeni ozndmeni pro seznam nebo knihovnu sluzby SharePoint z prostfedi aplikace
Outlook provedete pomoci nasledujiciho postupu:

1.

2.

V naviga¢nim podokné aplikace Outlook ovérte, Ze je vybrana karta Posta. Potom klep-
néte na nabidku Néstroje a vyberte moznost Pravidla a oznameni.

Vyberte kartu Sprava oznameni, jak je zndzornéno na obrazku 4.31, a klepnéte na moz-
nost Nové ozndmeni.
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Obrazek 4.31: Uzivatel mUze v aplikaci Outlook vytvofit nové oznameni v okné Pravidla
a oznameni

Dialogové okno Nové oznameni vas potom vyzve k vybéru zdroje oznament, jez chcete

vytvorit.
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4. Vybérem moznosti Oteviit oteviete stranku Nové oznameni na webu sluzby SharePoint.
Vyberte seznam, pro ktery chcete ozndmeni vytvorit, a klepnéte na moznost Dalsi.

5. Do oblasti Nazev oznameni zadejte nazev pro nové oznameni. Tento nazev bude pouzit
na radku predmétu vsech e-mailovych oznameni, jeZ budou uzivateli odesilany.

6. Do oblasti Odesilat ozndmeni na adresu zadejte jména uzivateld, kterym chcete tato
ozndmeni odesilat, nebo klepnéte na ikonu adresife a jména uZivateld vyhledejte
a vyberte.

7. Vyberte kritéria pro nové ozndmeni a potom proces dokoncete klepnutim na tlacit-
ko OK.

Zruseni oznameni sluzby SharePoint z aplikace Outlook

Uzivatelé maji nyni moznost zrusit ozndmeni, jez pro seznamy a knihovny ve sluzbé SharePoint
vytvorili, aniz by museli opustit aplikaci Outlook. Ke zruseni oznidmeni pro seznam nebo
knihovnu musi uzivatel aplikace Outlook mit pfislusnou droven opravnéni a moznost ptipojit
se k danému webu sluzby SharePoint.

Zrueni oznameni pro seznam nebo knihovnu sluzby SharePoint z prostredi aplikace Outlook
provedete pomoci nasledujictho postupu:

1. V naviga¢nim podokné aplikace Outlook ovérte, Ze je vybrana karta Posta. Potom klep-
néte na nabidku Nastroje a vyberte moZnost Pravidla a oznameni.

2. Klepnéte na kartu Sprava oznameni a vyberte oznameni, které chcete zrusit. Klepnéte
na moznost Odstranit.

3. Pokud se zobrazi vyzva k potvrzeni odstranéni, vyberte moznost Ano.

Otevirani nebo provadéni uprav polozek z webu

sluzby SharePoint v aplikaci Outlook

Jak je zfejmé z piedchozich oddild, aplikaci Outlook je mozné pouzivat jako centralni nastroj
k provadéni mnoha akei. Lze ji rovnéz pouzivat pro primé pripojeni k webu sluzby SharePoint
za ucelem prochdzeni a Uprav obsahu a funguje také jako skvély nastroj offline pro uzivatele,
protoze mohou pracovat s dokumenty webu sluzby SharePoint v rezimu offline a potom po
opétovném pripojeni k serveru provést synchronizaci obsahu. Aplikaci Outlook je mozné
pouzivat jako webovy prohlize¢ pro prohlizeni webt sluzby SharePoint a jejich obsahu, coz
prispiva k uspore cenného casu.

Pripojeni knihoven sluzby SharePoint k aplikaci Outlook

Jestlize uzivatel ptipoji knihovnu sluzby SharePoint k aplikaci Outlook, zobrazi se dand knihov-
na ve slozce aplikace Outlook s nazvem Seznamy sluzby SharePoint. Prostfednictvim pristupu
k této slozce lze provadét akce s obsazenymi polozkami stejnym zpisobem jako pfi spravée
e-mailt. Pokud je knihovna sluzby SharePoint pfipojena k aplikaci Outlook, mohou byt data
knihovny synchronizovana s aplikaci Outlook a mohou byt rovnéz k dispozici offline, jak bylo
vysvétleno v pfedchozim oddilu.

Ptipojeni knihovny sluzby SharePoint k aplikaci Outlook lze provést pomoci nasledujiciho
postupu:
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1. V aplikaci Internet Explorer otevrete knihovnu na webu sluzby SharePoint. Pokud mate
potiZe s nalezenim dané knihovny, muzete vzdy v ramci daného webu prejit na stranku
Zobrazit veskery obsah webu a vybrat konkrétni pozadovany seznam nebo knihovnu.

2. V nabidce Akce v ramci knihovny sluzby SharePoint klepnéte na moznost Pripojit
k aplikaci Outlook, jak je znazornéno na obrazku 4.32. Po zobrazeni vyzvy k potvrzeni
tohoto pripojeni klepnéte na moznost Ano.

Dulezité je uvédomit si, ze pfipojeni bude vytvoreno pravé v prislusném misté knihovny
dokumenttl. Pokud chcete vytvorit pripojeni pouze v jedné ze slozek knihovny doku-
mentt, prejdéte do prislusné slozky a potom vytvorte pripojeni.
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Obrazek 4.32: Uzivatel mize knihovnu dokumentt sluzby SharePoint snadno pfipojit
k aplikaci Outlook

Odebrani pripojeni knihovny sluzby SharePoint v aplikaci Outlook
Pokud uzivatelé chtéji piipojeni knihovny v aplikaci Outlook odebrat, protoze je jiz dale nezaji-
ma obsah dané knihovny, mohou tuto akci snadno provést pomoci nasledujiciho postupu:

1. V naviga¢nim podokné aplikace Outlook ovéfte, Ze je vybrana karta Posta. Rozbalte
slozku Seznamy sluzby SharePoint.

2. Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na slozku, kterou chcete odebrat, a potom v zobrazené
mistni nabidce klepnéte na moznost Odstranit (ndzev knihovny). Po zobrazeni vyzvy
k potvrzeni odstranéni klepnéte na moznost Ano.
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POZNAMKA

Chcete-li odebrat skute¢nou knihovnu sluzby SharePoint, obratte se na vlastnika webu sluzby
SharePoint, ktery bude mit pfislusna opravnéni k provedeni odstranéni.

Stazeni souboru ulozeného v knihovné sluzby SharePoint do aplikace Outlook

Uzivatelé maji nyni moznost stahovat soubory do aplikace Outlook, aby s nimi mohli pracovat
v dobé, kdy se nachdzeji v rezimu offline a nejsou pripojeni k serveru organizace. Funkce inte-
grace aplikace Outlook se sluzbou SharePoint pro rezim offline jsou robustni a jsou uzite¢né
zejména k tomu, aby mobilni uZivatelé v organizaci méli nepretrzity ptistup ke svému obsahu.

Nové soubory pridané do slozky na webu sluzby SharePoint, ktera je propojena s aplikaci
Outlook, by mély byt automaticky stahovany. Pokud nejsou stahovany, mtizete soubor z knihov-
ny sluzby SharePoint stahnout do aplikace Outlook provedenim nasledujiciho postupu:

1. V aplikaci Outlook vyberte slozku sluzby SharePoint, jeZ je propojena s aplikaci Outlook
a obsahuje soubor, ktery chcete stahnout.

2. V seznamu zprav slozky knihovny sluzby SharePoint ve skupiné K dispozici ke stazeni
klepnéte pravym tlacitkem mysi na soubor, ktery chcete stdhnout. Pokud chcete stah-
nout vice soubori najednou, podrzte pii vybéru soubort ke stazeni klavesu Ctrl.

3. V zobrazené mistni nabidce vyberte moznost Oznacit ke staZeni dokument. Jestlize je
k dispozici pripojeni k serveru, bude soubor stazen. Pokud se soubor nestdhne, klepnéte
na moznost Odeslat a pfijmout.

Odebrani souboru sluzby SharePoint z aplikace Outlook

Odebrat soubor sluzby SharePoint z aplikace Outlook mohou uzivatelé stejné snadno jako
jej stahnout. Chcete-li odebrat soubor sluzby SharePoint, jenz je ulozen v aplikaci Outlook,
postupuijte takto:

1. V naviga¢nim podokné aplikace Outlook ovéite, ze je vybrana karta Posta. Potom klep-
néte na slozku Seznamy sluzby SharePoint a vyberte knihovnu, v niz se nachazi soubor
nebo soubory, jez chcete odebrat.

2. 'V seznamu zprav vyberte soubor, ktery chcete odebrat (pokud jich je vice, podrzte pii
vybéru nazvi soubort klavesu Ctrl).

3. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na vybér souboru (souborti) a potom vyberte moznost
Odebrat offline kopii.

Otevieni nebo provedeni uprav souboru ulozeného v knihovné sluzby
SharePoint z aplikace Outlook

V aplikaci Outlook 2007 je nyni mozné oteviit soubor, jenz je ulozen v knihovné sluzby
SharePoint, a dokonce jej i upravovat. UZivatelé mohou nyni aplikaci Outlook pouzivat nejen
ke spravé e-maild, ale rovnéz ke spravé obsahu. Pfed otevienim a provadénim uprav souboru
se doporucuje provést rezervaci daného souboru z knihovny sluzby SharePoint.

Uzivatel miiZe otevtit nebo upravit soubor, ktery je ulozen v knihovné sluzby SharePoint, pfimo
z aplikace Outlook pomoci nasledujiciho postupu:
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V naviga¢nim podokné aplikace Outlook ovéfte, Ze je vybrana karta Posta. Klepnéte na
slozku Seznamy sluzby SharePoint a vyberte nazev knihovny sluzby SharePoint, jak je
znazornéno na obrazku 4.33.

Poklepejte na nazev souboru, ktery chcete otevrit. Pravdépodobné se zobrazi vyzva
k ovéfeni zdroje souboru. Pokud se jedna o spravny soubor, klepnéte na moznost
Otevtit.

Pokud byly v souboru po jeho stazeni z aplikace Outlook provedeny néjaké zmény,
miize se zobrazit vyzva, abyste ur¢ili, zda chcete otevrit nejnovéjsi verzi daného soubo-
ru. Vyberte moznost Ano nebo Ne podle toho, zda chcete otevtit kopii na svém pevném
disku, nebo kopii ze serveru SharePoint.

Soubor se otevre v aplikaci, ve které byl vytvoren, pokud je ve vaSem pocitaci dana apli-
kace nainstalovana. Klepnéte v dané aplikaci na moznost Upravovat offline. Na zakladé
konfigurace sluzby SharePoint muzete byt vyzvani k zadani dalsich informaci, jako jsou
odkazy na slozku Seznamy sluzby SharePoint v daném pocitaci nebo moznosti uprav
v rezimu offline pro danou aplikaci.

Nyni miiZzete soubor upravovat. Jakmile upravy dokondite, ulozte soubor obvyklym
zplsobem a zaviete jej.
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Obrazek 4.33: Uzivatel m{ze zobrazovat soubory v knihovné dokument sluzby
SharePoint, jez byla pfipojena k aplikaci Outlook, a snadno provadét jejich upravy v apli-
kaci sady Microsoft Office, k niz jsou pfidruzeny. K dispozici je rovnéz podokno nahledu,
pomoci néhoz Ize dokument rychle zkontrolovat.
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6. Pokud jste pripojeni k serveru a chcete provést aktualizaci souboru, po zobrazeni zpravy
pti zavfen{ vyberte moznost Aktualizovat.

POZNAMKA

Soubor zlstane rezervovéan a nebude k dispozici jinym uzivatelm, dokud jej nevrétite zpét se
zménami.

Dalsi informace o vraceni soubor se zménami a rezervaci souborl naleznete v této kapitole
vyde v Casti Vraceni se zménami a rezervace”.

Hledani polozek na webu sluzby SharePoint

z aplikace Outlook

Vyse uvedené postupy uzivateli umoziuji pripojeni k soubortim a knihovnam a také prijimani
oznameni a synchronizaci kalendarti sluzby SharePoint a aplikace Outlook. Dalsi uzite¢nou
funkci, jez souvisi s kalendari, ptistupem k soubortim a moznostmi oznameni, je funkce hleda-

ni v aplikaci Outlook. Po ptipojeni seznamtl a knihoven sluzby SharePoint k aplikaci Outlook
je miize uzivatel ihned zacit prohledavat.

Funkce hledani, jez je zde popisovana, se tykd uzivateld, ktefi maji ve svém prostfedi nainsta-
lovanou a nakonfigurovanou aplikaci Outlook i sluzbu WSS 3.0. Tyto funkce hledani pouzi-
vaji funkci Okamzité hledani a mohou vyzadovat, aby uzivatel provedl stazeni soucasti Mistni
vyhledavani 3.01 nebo jeji novéjsi verze z webu spole¢nosti Microsoft na adrese www.microsoft.
com/windows/desktopsearch/default. mspx.

Po provedeni konfigurace funkce Okamzité hledani a jejim spusténi v aplikaci Outlook je
mozné vyhledavat obsah pomoci néasledujiciho postupu:

1. V naviga¢nim podokné aplikace Outlook ovéite, Ze je vybrana karta Posta. V oblasti Seznamy
sluzby SharePoint vyberte ndzev seznamu nebo knihovny, kterou chcete prohledavat.

2. Do pole Okamzité hledani, jez se zobrazi po vybéru seznamu ¢i knihovny, kterou chcete
prohledavat, zadejte hledany text a stisknéte klavesu Enter.

3. Chcete-li hleddni zuzit, mtzete zadat dalsi kritéria. V podokné Okamzité hledéni klep-
néte na tlacitko Rozbalit.

Pouziti aplikace Outlook 2007 k zobrazovani a vytvaireni
ukolii ve sluzbé SharePoint

Uzivatelé se mohou pripojovat k seznamtim tkola sluzby SharePoint stejnym zptisobem, jakym se
pripojuji ke kalendartim a knihovnam dokumentt: sluzby SharePoint. Mohou se tedy pfipojovat ke
véem prvkim sluzby WSS 3.0, jeZ jsou urceny pro spolupraci, coz jim pomaha fidit a planovat jejich
kazdodenni aktivity. Diky novym seznamtim projektovych tikolt ve sluzbé WSS 3.0 mohou uzivatelé
vyuzivat Ganttovych diagramii, coZ jim pomaha pti spravé projektovych tikold, kterych se icastni.

Piipojeni seznamii tkoli sluzby SharePoint k aplikaci Outlook

Jestlize je seznam tkold sluzby SharePoint pripojen k aplikaci Outlook, je mozné data tkola
v seznamu synchronizovat s aplikaci Outlook a zpfistupnit je v rezimu offline. Pokud je dany
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seznam tkoli pfipojen k aplikaci Outlook, je v podokné Ukoly - navigace zobrazen v oblasti
Jiné tkoly. Ptipojeni seznamu tkold sluzby SharePoint k aplikaci Outlook lze provést pomoci
nasledujiciho postupu:

1. V aplikaci Internet Explorer oteviete seznam tikol na webu sluzby SharePoint, k némuz
se chcete pripojit. Pokud mate potize s nalezenim hledané polozky, miizete vzdy v ramci
daného webu prejit na stranku Zobrazit veskery obsah webu a vybrat konkrétni hledany
seznam nebo knihovnu.

2. V nabidce Akce klepnéte na moznost Pripojit k aplikaci Outlook. Po zobrazeni vyzvy
k potvrzeni pripojeni k aplikaci Outlook klepnéte na moznost Ano.

Odstranéni pFipojeni seznamu tkolu sluzby SharePoint z aplikace Outlook
Seznam tkolu sluzby SharePoint, jenz je ptipojen k aplikaci Outlook, Ize snadno odebrat pro-
vedenim nasledujiciho postupu:
1. V navigaénim podokné aplikace Outlook ovéfte, Ze je vybrana karta Ukoly. V oblasti
Jiné ukoly vyberte seznam tkolt, pro ktery chcete odstranit pripojeni.
2. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi na ndzev daného seznamu tkolii a potom v zobrazené
mistni nabidce klepnéte na moznost Odstranit (ndzev seznamu iikolii) (viz obrazek
4.34). Po zobrazeni vyzvy k potvrzeni odstranéni klepnéte na moznost Ano.

@ Tymovy web - Ukoly v Seznamy sluzby SharePoint - Microsoft Outlook =a X
: Soubor Upravy Zobrazit Pigjit Nastroje Akce Napovéda Népovéda - zadejte dotaz -
i [F Nova - @8 3 X | [ | Sk Odpovédét (S8 Odpovédétviem (3} Piedatda) | B3 W | (@3 Prohledat adresée - @p
Ukoly « || Tymovy web - Ukoly [Hiedani: Ty b - Okol Pl «
5] viechny poloiky tikold ~ || D1/ Predmét Pfifazeno Vlastni stav | Viastni prio... Termin spinéni |-
Viastni dkoly «|i2] Objednavka 11273 W20035RWdn... 3 Stiedni  Zadné i s
Y Seznam kol j Pridat viastni webové éasti W20035RWdn... Nezahajeno Stredni Zadné o
4 U =3
& Ukoly =
Jiné tikoly 2 o
[, movy web - Ukoly =
i O
©) struén seznam Oteviit v novém okné %
Podrobny seznam Oteviit ve webovém prohlifefi g
Aktivni dkoly {2y Pfesunout slozku Tymovy web - Ukoly... E
Dalich sedm dni | (o  gopirovat siozku Tymovy web - Ukoly... =
Zpoidéné Gkoly ——— . g
Podle kategorie | 4 Odstranit slodku Tymovy web - Ukoly £
Pridélent de  Picimenovat sloiku Tymovy web - Ukoly.. =
Podle zodpovédné [y Nova slofka... :T
Dakanéené Gkoly | 4 piesunout nahoru v seznamu
Casova osa koIl .
3 #  Piesunout doli v seznamu ¥
Ulohy serveru
Datové soubory af Oznacit vie jako prectené o
- 2
Sdilet slozku Tymovy web - Ukoly... EN
Piidat novou skupinu = Lo I 5
Viastni nastaveni aktu 5T Viastnosti £
=
[~ Posta
4| Kalendai
|8=] Kontakty
] oy
Ll C(E - -

Polozek: 2 - Aktualizovano 8.4.2008 15:58.

Obrazek 4.34: Uzivatel mliZze snadno odebrat pfipojeny seznam ukoll sluzby SharePoint,
ktery jiz v aplikaci Outlook neni pouzivén
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POZNAMKA

UZivatel, jenzZ chce odebrat skutecny seznam tkolU sluzby SharePoint, by se mél obrétit na vlast-
nika webu sluzby SharePoint, ktery bude mit pfislusné opravnéni k provedeni odstranén.

Piidani ukolu do seznamu tkolu sluzby SharePoint z aplikace Outlook
Jakmile je pfipojeni k seznamu tikolu sluzby SharePoint vytvofeno a dané ptipojeni se nachazi
v aplikaci Outlook, mohou uzivatelé snadno pridavat do seznamu nové ukoly. Chcete-li vytvo-
Fit novy tkol, postupujte takto:
1. V navigaénim podokné aplikace Outlook ovéfte, Ze je vybrana karta Ukoly. V oblasti
Jiné ukoly vyberte seznam ukoli, do kterého chcete pridat novy ukol.

2. V nabidce Novy klepnéte na moznost Ukol a zadejte informace o novém tkolu. Po
zadani informaci o novém ukolu dokondéete tuto operaci klepnutim na moznost Ulozit
a zavrit.

Aktualizace ukolu v seznamu kol sluzby SharePoint z aplikace Outlook

Jakmile je pfipojeni k seznamu tkolu sluzby SharePoint vytvoreno a dané ptipojeni se nachdzi
v aplikaci Outlook, je mozné snadno novy ukol v seznamu aktualizovat. Chcete-li tak u¢init,
postupujte takto:

1. V navigaénim podokné aplikace Outlook ovéfte, Ze je vybrana karta Ukoly. V oblasti
Jiné dkoly vyberte seznam ukoli, ve kterém chcete aktualizovat kol nebo skupinu
ukolt.

Po otevteni seznamu ukol poklepejte na tikol, ktery chcete aktualizovat.

Po otevieni prislusného tkolu provedte aktualizaci jeho obsahu a nastaveni. Jakmile
je tkol aktualizovan, klepnéte na moznost UloZit a zavtit. Pokud je kol dokonéen,
miiZete rovnéz klepnout na moznost Oznacit jako splnény.

Pouzivani aplikace Office InfoPath 2007
se sluzbou WSS 3.0

Aplikace InfoPath umoziuje uzivatelim shromazdovat informace tim, Ze nabizi vykonné rese-
ni pro elektronické formulare. Sluzba WSS 3.0 umoznuje ukladani a interakci téchto formulara
v knihovné formularii sluzby SharePoint. Knihovna formulétii se podobd standardni knihovné
dokumentti, av§ak umoznuje vykonnou spravu obchodnich formulati ve formatu XML, napti-
klad formulaft vytvotenych aplikaci InfoPath.

Diky aplikaci InfoPath mohou organizace rychle a pfesné shromazdovat informace od kon-
krétni skupiny uzivatelii nebo z celé organizace a nahradit tak stavajici ru¢ni papirové zpraco-
vani efektivnimi automatizovanymi feSenimi online. Aplikaci InfoPath lze snadno integrovat
s existujicimi podnikovymi aplikacemi a pomoci sluzby WSS 3.0 lze tyto formulafe odesilat
mnohem vétsi cilové skupiné.

Hlavnim problémem aplikace InfoPath 2003 je skute¢nost, ze pokud vsichni potencialni uziva-
telé aplikace InfoPath nemaji ve svych pocita¢ich nainstalovaného klienta aplikace InfoPath
2003, nemiiZze tyto formulafe pouzivat velkd skupina osob v organizaci. Mnoho organizaci
pouziva sadu Microsoft Office 2003, a dokonce zakoupilo i licenci pro aplikaci InfoPath 2003,
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av$ak nezavedlo ji ve vSech pocitacich v ramci organizace. Proto nékdy byvé hddankou, zda
formulat budou moci pouzivat vSichni uzivatelé, u kterych je to pozadovano. Tato situace je
rovnéz obtizna pro pracovniky oddéleni IT, ktefi obcas musi rychle provést ,jednorazovou®
instalaci pro uzivatele, ktefi potfebuji pfistup k danému formulari.

K této situaci jiz nyni na$tésti nedochazi diky aplikaci InfoPath 2007 a moznosti dokumen-
ti s podporou prohlize¢e v knihovnach formulara ve sluzbé WSS 3.0. Knihovny formulaia
mohou formulafe aplikace InfoPath snadno zobrazovat jako webové stranky a mohou je ode-
slat libovolnému uzivateli sluzby SharePoint v ramci organizace.

POZNAMKA

Formuldrova sluzba InfoPath Forms Services je dalsi vykonna nové serverova technologie, jez
umoznuje robustnf spravu formulaid aplikace InfoPath. Tato funkce je k dispozici pouze v rdamci
licence Microsoft SharePoint Server 2007 Enterprise Client Access Licence (CAL) a samostatné
v produktu Microsoft Office Forms Server 2007.

Pouzivani knihoven formularu

Jak jiz bylo zminéno, knihovny formulait se podobaji standardnim knihovndm dokumentd,
av$ak jejich konkrétnim ti¢elem je sprava obchodnich formulait ve formatu XML, jez aplika-
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Vlastni cil pro odeslani Mazev cle: (napf. Tymova knihovna) 1
Zadejte nézev a adresu URL viastniho cle pro adesléni, kter:
mé byt zobrazen v kontextové nabidce pro tento seznam.
Doporuéuje se zvolit pro ci kratky nézev. Adresa URL:
Slozky Cheete v nabidce Novy zobrazit prikaz Nova slozka?
Zadejte, zda mé byt pikaz Nové sloka zobrazen v nabidce ®
Movy. Zména tohoto nastaveni neovlivel stavajicl slodky. @ Ano e
Hiedat heste okt snbesend noleol = bbb furss caoram b farm 4558 e udelarrich bad o 2
Hotevo € Mistni intranet | Chranény refim: Zapnuto ®100% -

Obrazek 4.35: Knihovna formulat{ je pfizplsobena pro spravu obchodnich formuléfa ve formétu
XML a umozniuje zobrazovani formularl aplikace InfoPath prostfednictvim moznosti Dokumenty
s podporou prohlizece
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ce InfoPath vytvari a publikuje. V knihovnach formulara (viz obrazek 4.35) jsou k dispozici
podobné moznosti jako v knihovnach dokumentt. Uzivatelé aplikace InfoPath mohou jed-
noduse odeslat formular aplikace InfoPath do knihovny nebo mohou publikovat formula#
pomoci moznosti Publikovani v aplikaci InfoPath.

Spravce sluzby SharePoint miize ur¢ity formular aplikace InfoPath oznacit jako $ablonu dokumentu
knihovny formulara. Potom je mozné pouzit jeji moznost Dokumenty s podporou prohlizece k zob-
razovani formulatt aplikace InfoPath na webové strance. Tim je umoznéna bezproblémova integra-
ce s platformou sluzby SharePoint pro webovou spolupraci. V knihovnéach formulaii je k dispozici
rovnéz moznost povoleni spravy typu obsahu a fizeni verzi. Knihovny formuléit prebiraji vsechny
ostatni vykonné funkce, jez nabizi standardni knihovna dokumentu sluzby SharePoint.

svo

Odeslani formulare aplikace InfoPath do knihovny formulait nebo dokumentt
ve sluzbé SharePoint

Uzivatelé, kteti maji formulafe aplikace InfoPath, jez chtéji uloZit na web sluzby SharePoint,
mohou své formuldfe pfemistit do knihovny formulait nebo knihovny dokumentt pomoci
standardnich moznosti sluzby SharePoint pro odesilani. Klepnutim na tla¢itko Odeslat, jez se
nachdzi na panelu néstroju v zobrazeni seznamu dané knihovny, mohou uzivatelé do knihovny
sluzby SharePoint odesilat formulafe aplikace InfoPath, které jiz existuji v jejich pocitaci, na
sitové sdilené polozce, na disku CD nebo na jiném misté. Po klepnuti na tla¢itko Odeslat se
zobrazi dvé rozeviraci volby: Ulozit dokument a Odeslat vice dokumentt.. V knihovné formu-
lara jsou pouzivany stejné moznosti pro odesilani jako ve standardni knihovné dokumentd, jez
byly vysvétleny v predchozich kapitolach. Uzivatel mize knihovnu formulara pouzivat rovnéz
k uchovavani jinych dokumentti nez dokumentt aplikace InfoPath a k ukladani projektovych
dokumentti pouzivanych k vytvoreni formulare aplikace InfoPath.

Publikovani Sablony formulare z aplikace InfoPath na web sluzby SharePoint

Uzivatel mize publikovat $ablonu formulare pfimo z aplikace InfoPath do knihovny formulara
nebo dokumentt sluzby SharePoint stejnym zptisobem, jakym mohou uzivatelé nyni ukladat
dokumenty aplikace Word ptimo z aplikace Word do knihovny dokumenti. Nez uzivatel apli-
kace InfoPath publikuje $ablonu formulare kompatibilni pro prohlize¢, mél by byt v aplikaci
InfoPath spustén nastroj Kontrola navrhu, aby pred publikovanim zjistil a opravil piipadné
problémy kompatibility v ndvrhu formulafe. Nastroj Kontrola navrhu se nachdzi v nabidce
Nastroje a je uzite¢nym nastrojem pro konec¢né testovani a kontrolu.

Jestlize uzivatelé aplikace InfoPath dokoncili své formulafe a jsou pripraveni k jejich publiko-
vani ptimo do knihovny formulatii nebo dokumentt sluzby WSS 3.0, mohou k tomu pouzit
nasledujici postup:

1. V nabidce Soubor klepnéte na prikaz Publikovat, jak je znazornéno na obrazku 4.36.

2. V Priwvodci publikovanim vyberte moznost Na server SharePoint s nebo bez sluzby
InfoPath Forms Services, jak je znazornéno na obrazku 4.37, a potom klepnéte na tla-
¢itko Dalsi.

3. Na dalsi strance privodce v poli s ozna¢enim Zadejte umisténi sluzby SharePoint nebo
InfoPath Forms Services zadejte umisténi webu sluzby SharePoint a potom klepnéte na
tla¢itko Dalsi.

4. Na dalsi strance pritvodce vyberte moznost Knihovna dokumentd a potom klepnéte na
tlacitko Dalsi.
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& (Navrh) $ablonal - Microsoft Office InfoPath =g
i Soubor i Upravy Zobrazit Vioit Formdt Mastroje Tabulka Napovéda Napovéda - zadejte dotaz -
|5 Vypinit formuldf.. Ctrl+Q I,J B F 9~ @ EE e Navhnout dkoly.. | @ B

;| &) Navrhnout fablonu formuldfe... I" = L= i EE 7. A -

l Nahled B - == _—

= Jo. |2 - | S - viost- i G S S g

5 Oteviitv redimu navihu... Ctrle O

 |§ Navihnout dkol v x
Oteviit z webu na serveru SharePoint.. %

[= T CirleS Okoy
i |08 rozlozent

Datum 2ado:

2l Ulogit jako..
K usporadani polotek v objektu
(Zablonz formulére) pousit
tabulky 2 oblast

4% Oviadad prvky

Ulozit jako zdrojové soubory...

g Publikovat..

3y Importovat formult... - L .
a : Piidat oviadad prvky a umoiit
i e e tak usivatelim zadavat data do
& mailovs adresa: : formuizFe
Vzhled strénky...
o b 93 Zdroj dat
L&Y icbied cul-All 3 Zobrazit a upravit zdroj dat pro
i Tisk. Ctrl+P objekt (3ablona formulaie)
Vlastnosti... [’ zobrazeni

Vytvofit riiznd zobrazenipro
Sablonu formulsfe

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, I Kontrola ndvrhu

Viatna hotalu : Zkontrolovat a opravit potife 5
: névrhem a kompatibiitou v
objektu (Sablona formulaFe)

Zg Publikovat Zablonu formulae. ..

X

Ukonéit aplikaci InfoPath

Cas odjezdu:

yk

i ClvEstnz vypijEeni auta

Sdilet 3ablonu formuléfe s
ostatnimi uzivateli

Kdykoliv

(@ Mapovéda k navrhu formuld

Aplikace InfoPath a sluzba InfoPath Forms Services

Obrazek 4.36: UzZivatel mize formulaf aplikace InfoPath snadno publikovat na web sluzby
SharePoint tak, Ze v nabidce Soubor vybere pitikaz Publikovat

Na dalsi strance priivodce vyberte moznost Vytvofit novou knihovnu dokumentt
a potom klepnéte na tla¢itko Dalsi.

Na dalsi strance priivodce zadejte nazev a popis pro novou knihovnu dokumentu
a potom klepnéte na tla¢itko Dalsi.

Vyberte v $abloné formuldre pole, jez chcete zobrazovat jako sloupce ve vychozim zob-
razeni knihovny dokumenta. Aplikace InfoPath miZze navrhnout sadu vychozich poli.
Chcete-li pole pfidat, upravit nebo odebrat, klepnéte na tlacitko Pfidat, Zménit nebo
Odebrat a dale postupujte podle pokynt pravodce.

Na dalsi strance priivodce ovéfte spravnost zobrazenych informaci a potom klepnéte na
moznost Publikovat. Po tspésném uloZeni formulare priivodce zobrazi potvrzeni.

Pred klepnutim na tla¢itko Zavtit mate na vybér dvé moznosti. Chcete-li vasim uzZivate-
ltm odeslat e-mailovou zpravu s formulafem a $ablonou formulare, zaskrtnéte policko
Odeslat formulaf pfijemcim e-mailu. Chcete-li oteviit knihovnu dokumenti a vyzkou-
$et proces vypliiovani formuléfe na zdkladé této $ablony formuléte, zaskrtnéte policko
Oteviit tuto knihovnu dokumentut. Pti vybéru této moznosti se po zavieni priivodce
otevie knihovna dokumentti ve webovém prohlizeci. Na strance sluzby SharePoint, jez
se otevre, klepnéte na panelu nastrojii daného seznamu na moznost Novy a v aplikaci
InfoPath se otevie formulaf, jenz je zaloZen na této $abloné formulare.
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£} (Nvrh) Sablonal - Microsoft Office InfoPath -] X

oubor Upravy Zobrazit VloZit Formit Nastroje Tabulka Napoyéda Napovéda - zadsjte dotaz |
5 LRy Nahled - | 0 (3 V| % a8 S0 @ O G| e Navihnout koly.. | @ L
A4 Verdana - 10 - B I U|E= t= .= . i abr . A .

-

[ Navihnout tabulku [ Bez ohvaniceni - [1b.

2 |: Navrhnout tkoly > x

e @& a
Privodce publikovAnim )
- — Ukoly

Kam cheete publkovat Sablonu formulFe?
|08 rozozeni

(@ }a server SharePoint s nebo bez sluzby InfoPath Forms Services!

K uspoadzni polazek v abjektu
(Bablona formuldie) pouit
tabulky a oblast

S Oviadad prvky

Piidat ovldad prvky & umoznit
tak uZivatelim zadvat data do
formulae

3 Zdroj dat

Zobrazit a upravit zdroj dat pro
objekt (Sablona formulafe)

%) Zobrazeni

seznam piijemed e-mailu

umisténi v sit

(@) Jako instalovatelnou Sablonu formuldie (vyZaduje aplikad Microsoft Visual Studic)

Informace o cf

Nazev:

Vytvoiit rzna zobrazeni pro
Eablonu formuléfe

I, Kontrola navrhu

Zontrolovat a opravit potize s
ndvrhem a kompatibiitou v
objektu (Eablona formulate)

3ig Publikovat ablonu formulsFe...

Sdilet Sablonu formuléfe s
ostatnimi uZivateli

| cesa |

z:

Datum odjezdul

‘Piedvolby
‘Cestovni tfida:
Vybrat...

{Umisténi sedadia:

(@ Napovéda k navrhu formulafi

Kompatibilita: Aplikace InfoPath a sluZba InfoPath Forms Services
Obrazek 4.37: Pro publikovani na server SharePoint uzivatel vybere moznost Na server
SharePoint s nebo bez sluzby InfoPath Forms Services

Prace s vlastnimi formulaki aplikace InfoPath

Sluzba WSS 3.0 miize hostit fadu riiznych vlastnich formulart aplikace InfoPath a bezpe¢nym
zpusobem je zpfistupnovat uzivateltim sluzby SharePoint v organizaci.

Do sluzby WSS 3.0 lze implementovat vlastni formuléfe aplikace InfoPath, jez byly vyvinuty
v aplikacich SharePoint Designer 2007 a Visual Studio 2005. Kromé toho je mozné imple-
mentovat takové polozky, jako je naptiklad vyvoj vlastnich pracovnich postupt. Pti planovani
téchto vlastnich formulafa je véak nutné brat v tvahu celkovou architekturu prostredi.

POZNAMKA

UZite¢ny zdroj informaci o nejvhodnéjsich postupech pro prizplsobeni aplikace InfoPath a sou-
visejici vyvoj a bezplatné zdroje informaci naleznete na portalu pro vyvojare aplikace InfoPath
na webu MSDN na adrese http.//msdn2.microsoft.com/en-us/office/aa905434.aspx.

Prace s aplikaci Office Groove 2007

Aplikace Groove je vykonna softwarova aplikace pro spolupréci, jez propojuje navzajem osoby
bez ohledu na jejich umisténi nebo organizaci. Aplikace Groove ve spojeni se sluzbou WSS
3.0 umoznuje v jiz robustni platformé jesté zlepsit prostiedi pro spolupraci. Pomoci aplikace
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Groove mohou ¢lenové tymu pouhymi dvéma klepnutimi mysi vytvorit pfimo ve svych poci-
tacich pracovni oblast a pozvat dal$i ¢leny ke spolupréaci bez ohledu na pouzivanou sit nebo
infrastrukturu.

Aplikace Groove nyni obsahuje zdkladni prvky, jako jsou hlavni panel, pracovni prostory,
pritomnost, komunikace a vystrahy. Aplikace Groove 2007 nabizi novou funkci, jez se nazy-
va nastroj Soubory sluzby SharePoint. Tento nastroj poskytuje pfistup k nékolika vykonnym
funkcim, jez aplikaci Groove umoznuji uchovavat obsah v knihovnach dokumentt sluzby
SharePoint.

Nastroj Soubory sluzby SharePoint

Pomoci nastroje Soubory sluzby SharePoint mtize osoba mimo organizaci pfistupovat k urci-
tému obsahu v knihovné dokumentti sluzby SharePoint. Tento nastroj je rovnéz vykonny
v rezimu offline, protoze vzdalenym a mobilnim uZivatelim poskytuje prostiedi, ve kterém
mohou pfistupovat k dokumentiim a obsahu a zobrazovat a aktualizovat je v rezimu offline.
Nastroj Soubory sluzby SharePoint je omezen na mapovani knihoven dokumenta sluzby WSS
3.0 a nebude funkéni v predchozich verzich sluzby SharePoint.

Vsechny standardni funkce knihovny dokumentt sluzby SharePoint jsou pro uzivatele k dispo-
zici. Rizeni verzi mize omezit riziko ztraty dat, k némuz maze dojit vzhledem k velmi oteviené
povaze aplikace Groove, jez je dusledkem jejitho urceni pro spolupraci. Néstroj Soubory sluzby
SharePoint ma omezeni, ktera je tfeba vzit v ivahu - aplikace Groove nepodporuje ani neroz-
poznava vlastni typy obsahu a sloupce ani zobrazeni knihovny dokumentt. Organizace mtize
nastavit samostatny web nebo instanci sluzby WSS 3.0, aby uvedené problémy minimalizovala,
a umoznit tak bazi uzivateld aplikace Groove vyuzivat funkce ve sluzbé SharePoint, pficemz
riziko pro organizaci bude minimalni.

Aplikace Groove provadi synchronizaci svych dat za udelem udrzovani identickych sad
obsahu mezi néstrojem aplikace Groove Soubory sluzby SharePoint a souvisejicim webem
a knihovnami dokumentt sluzby SharePoint. Synchronizace muze provddét ru¢né spravce
sluzby SharePoint nebo urceny spravce aplikace Groove, nebo je Ize naplanovat na urcité ¢asy,
pfi¢emz se bere v Givahu plan zalohovani sluzby SharePoint a dal$i podnikové systémy v dané
organizaci.

Shrnuti

Sada Microsoft Office obsahuje vykonné integra¢ni body se sluzbou WSS 3.0 v kazdé aplikaci,
jez je jeji soucasti. Spojeni obou platforem umoznuje organizacim vytvaret ptisobivy obsah,
ktery lze rozsahle a bezpe¢né sdilet ve standardizovaném webovém prostredi.

Dalsi kapitolou zacina ¢ast 3 ,Vytvareni, navrh a konfigurace webt, pracovnich prostort a stra-
nek v prohliZeci, jez se podrobné zabyva tim, jak pouze pomoci webového prohlizece vytvaret
weby, pracovni prostory a stranky sluzby SharePoint.





