Chcete zavrit dvere vasi virtualni kancelare?

Stav se automaticky nastavuje podle vaseho kalendare
Outlooku. Pokud chcete, mizete ho ale ru¢né docasné
zmeénit. Stav rychle informuje dalsi lidi, jestli mate cas

s nimi chatovat. Tady jsou riizné moznosti nastaveni stavu:

Pokud vas stav je:

o Online *

Pfijdu hned **

Pryc *, **

Mimo kancelar **
Zaneprazdnén(a) *, **
Probiha hovor *

Na schlizce *

Konferen¢ni hovor *

Nerusit **

Prezentace *
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Jste online a k dispozici. Odhlasit se
Koneg

Jste na kratkou dobu pry¢ od pocitace.

Jste prihlaseny(a), ale uz néjakou dobu nejste

u pocitace.

Nepracujete nebo nejste k dispozici.

Tvrdé pracujete a nechcete byt rusen(a).

Ucastnite se hovoru ve Skypu pro firmy (mezi dvéma

stranami).

Ucastnite se schiizky (pomoci Skypu pro firmy nebo

Outlooku).

Ucastnite se konferen¢niho hovoru ve Skypu pro

firmy (schiizky ve Skypu se zvukem).

Nechcete byt rusen(a). Uvidite prichozi rychlé zpravy,

ale jenom pokud jste oba ve stejné pracovni skupiné.
* Nastavi se

Predvadite prezentaci.

V kalendari Outlooku mate nastaveno Mimo kancelar.

Nejste prihlaseny(a).

Stav se neda zjistit.

Ktery Skype mam pouzivat?

automaticky na
zakladé vasi aktivity
na klavesnici nebo
podle kalendare
Outlooku.

** Sv{j stav mizete
na tuto moznost
nastavit, kdykoli
budete chtit.

@ Skype pro firmy je uréeny ke komunikaci se spolupracovniky nebo obchodnimi

partnery.

g Skype je uréeny treba ke komunikaci s babickou nebo chatovani s prateli pfi

hrani her.
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Skype pro firmy

Uvodni prirucka

Kontakty, stav a rychle zpravy

Hledani osob
Spojte se s lidmi ve vasi organizaci nebo s prateli, ktefi maji ucet Skype.
1. Do vyhledévaciho pole zadejte jméno. Kdyz to udélate, zméni se karty pod

vyhledavacim polem. Karty predtim: Karty potom:
Myhledat ugivatels nebo whodt Hslo Q Wl /'\ ®

SKUPINY STAY WITAHY NOwT (N

2. Pokud je hledané osoba z vasi organizace, zlistante na karté KONTAKTY. Pokud ne,
kliknéte na kartu ADRESAR SKYPU. JestliZe znate celé jméno ¢lovéka nebo jeho
uzivatelské jméno ve Skypu, hledani se tim zuzi.

Pridani kontaktu -

RONTART EDRESER SHIPU

Az hledanou osobu najdete, mizete ji ﬂ F—
pridat do svého seznamu kontakt, :

abyste k ni méli rychly pristup. PP
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3. Vyberte skupinu, do které chcete novy
kontakt pridat.

Zobrazeni karty kontaktu

1. Klepnéte na obrazek kontaktu.
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2. Klepnutim na tlacitko Karta kontaktu
otevrete kartu kontaktu.




Vytvoreni skupiny

Skupinu mUzete vytvofit pro kazdy z tymQ, se kterymi pracujete, abyste mohli rychle
zjistit, kdo je kdy dostupny, nebo komunikovat s celym tymem najednou.

1. Kliknéte na tlac¢itko PFidat kontakt. 3 o

2. Vyberte Vytvofit novou skupinu. Pfidat kontakt, ktery je v mé organizaci
Pridat kontakt, ktery neniw mé organizaci »

Wybwofit nowaou skupinu o

MoZnasti zobrazeni

3. Zacnéte psat nazev nové skupiny.

4 powa skupina e

Pakud cheoete pfidat kontakty, pfetdhnéte je z jiné skupiny nebo je
pfidejte z wyisledk hledani.

Posilani rychlych zprav

Pomoci rychlych zprav se mizete okamzité spojit se svymi kontakty.

1.V seznamu kontakt(i najedte na kontakt,

kterému chcete poslat rychlou zpravu.
Pokud chcete poslat rychlou zpravu

2 Doo

nékolika kontaktdm najednou,
podrzte stisknutou klavesu Ctrl

a kliknéte na jména jednotlivych
kontaktd.

Ahoy, Metr pa mne chee, abych tenta mésic napsal zpravu. T4an
MCA BN, A1 @ te hicups otizka, als co znamend MGLBNS?

Meni to vibec hlaup otézka. Je to zkratka pro Management |,
Group Council B arnd Net v kit Statistics.

2. Kliknéte na tlacitko Rychla zprava.

3. Napiste zpravu a stisknéte % o T
klavesu Enter na klavesnici. s

Potiebujete nékoho pfidat

Posledni zprava byla dorudena T34, 4, 2015 « 1:4b,

ke konverzaci pomoci

Ly visdlit, keybys s tim potraboval po 77 & UZ psam p kdya dilal, takze vim, co 8 jsk. Jasth
xi & nAFim nebuired ukdAr rady, klidnd mibmbni

rychlych zprav?
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Pretahnéte obrazek @_r § ! © w
kontaktu z hlavniho okna

Skypu pro firmy do okna

rychlych zprév.

Pridani zvuku nebo videa a sdileni souborl v konverzaci
pomoci rychlych zprav
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Pridani Pridani Dal$i mozZnosti

videa zvuku Sdileni plochy nebo

aplikace, napfiklad
PowerPointu

Prepinani mezi konverzacemi

Pokud se soucasné Ucastnite nékolika

, o o Rudolf Spousta
konverzaci nebo schiizek, Skype pro P P
firmy je zobrazi na jednom misté,

abyste mezi nimi mohli prepinat.
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Kliknutim na nékterou kartu vlevo Poshioizp s oot T3, A 301 152
zobrazite pozadovanou konverzaci R g e T e e

pomoci rychlych zprav. v e
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Vyhledani pfedchozi konverzace pomoci rychlych zprav

Pokud pouzivate Outlook a Exchange, Skype pro firmy vasi historii konverzaci
pomoci rychlych zprav automaticky uklada. Kdyz se chcete podivat na predchozi
konverzaci pomoci rychlych zprav, pokracovat v ni nebo se chcete podivat, jestli
nemate néjakou zmeskanou rychlou zpravu se zadosti, postupujte takto:

1. Kliknéte na kartu Konverzace.

2. Kliknéte na kartu V$e nebo c
Zmeskané. Pokud hledanou @ o
konverzaci nevidite, kliknéte dole

=

v seznamu na Zobrazit vic VEE ZMESKANE HOWORY

v Outlooku.

3. Poklikejte na konverzaci, kterou
chcete otevrit.




