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Uživatelský manuál
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Kapitola 1: Začínáme
Tato kapitola se zabývá běžnými každodenními úkoly, kterým je nutné rozumět před vlastním začátkem používání aplikace Microsoft Dynamics CRM.
Běžné úkoly
Seznámení s aplikací a vyhledávání Nápovědy
Úvod do aplikace Microsoft Dynamics CRM

Vítejte v Microsoft Dynamics CRM

Aplikace Microsoft Dynamics CRM je navržena tak, aby vaší organizaci pomáhala získat a udržet zákazníky a zkrátit čas strávený administrativními činnostmi. Jádro aplikace Microsoft Dynamics CRM poskytuje výkonný systém správy obchodních vztahů, který automaticky sledují aktivity a výnosy. Aplikace Microsoft Dynamics CRM umožňuje provádět a automatizovat mnoho běžných obchodních úkolů, mezi které patří: 

· snadný přístup k informacím o podnikových záznamech z jednoho místa, 

· plánování aktivit, jejich sledování a odesílání e-mailů, 

· vytváření sestav, 

· správa marketingových seznamů, 

· sledování reklamních a marketingových kampaní, 

· uspořádání odpovědí od zákazníků na vaše prodejní a marketingové iniciativy, 

· uchování podrobných poznámek a historie aktivit jednotlivých podnikových záznamů. 

· Aplikace Microsoft Dynamics CRM může být rovněž spuštěna v rámci aplikace Microsoft Office Outlook.

Automatizace prodejců
Obchodní oddělení může používat funkce automatizace prodejců ke sledování obchodních aktivit a výnosů. Tento systém obsahuje nástroje pro analýzu, zajištění provozu a spolupráci, které vám pomohu ke zlepšení a zachování dobrých vztahů se zákazníky. Automatizace prodejců poskytuje následující funkce: 

· zařazení zájemců ,

· správa kontaktů  a obchodních vztahů, 

· sledování nabídek, objednávek  a faktur, 

· správa a sledování e-mailů, telefonních hovorů a jiných komunikačních aktivit se zákazníky, 

· vedení kampaní prostřednictvím přímého e-mailu a hodnocení jejich úspěšnosti, 

· vytváření a používání databáze produktů, které vaše organizace prodává. 

Automatizace Marketingu
Marketingové oddělení může používat funkce automatizace marketingu ke správě celé řady marketingových aktivit. Automatizace marketingu poskytuje následující funkce: 

· vytváření cílených marketingových seznamů, 

· plánování a vedení kampaní, 

· sledování jednotlivých odpovědí na kampaň  a zájemců, které kampaně přinesla.

Správa služeb zákazníkům 
Oblast Služby zákazníkům je navržena tak, aby splňovala potřeby oddělení zákaznické a produktové podpory, která zpracovávají telefonické, e-mailové a webové požadavky na poskytování služeb od zákazníků. Oblast Služby zákazníkům poskytuje následující funkce: 

· sledování individuálních případů a správa služeb, 

· sledování a sdílení běžných problémů a řešení ve znalostní bázi, 

· správa smluv se zákazníky.

Plánování služeb založené na schůzkách 
Zástupci oddělení služeb zákazníkům mohou spravovat aktivity služeb vašeho podniku. Plánování služeb poskytuje následující funkce: 

· definování nabízených služeb, 

· zjišťování dostupných zdrojů a vybavení pro aktivity služeb, 

· definování pracovních plánů jednotlivých zdrojů včetně jejich umístění.

Vykazování (Reporting) a Analýzy
Aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahuje několik funkcí, které umožňují vytváření sestav a analýzu dat: 

· spuštění výchozí sestavy, 

· vytvoření dotazu rozšířeného hledání pro vyhledání filtrované sady záznamů a export seznamu pro účely analýzy, 

· vytvoření vlastní sestavy pomocí služby Microsoft SQL Server Reporting Services nebo jiných nástrojů pro vytváření sestav.

Vlastní nastavení (Customizatizace)
Správci systému mohou aplikaci Microsoft Dynamics CRM přizpůsobit potřebám svých podniků. Možnosti vlastního nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM umožňují: 

· vytvoření nových  entit, atributů a formulářů aplikace Microsoft Dynamics CRM bez vlastního programování. 

· přizpůsobení formulářů a zobrazení pro těsnější integraci s jinými webovými aplikacemi, portály a podnikovými systémy, 

· ověřování formulářů a přidání obchodní logiky na straně klienta prostřednictvím skriptů.

Pracovní postup (Workflow)
Kromě automatizace podnikových procesů zahrnuté do aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete pomocí dalších pracovních postupů dále automatizovat obchodní logiku organizace. Pracovní postupy pak lze zpřístupnit jako okamžitý pracovní postup nebo automatický pracovní postup. 

Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook 

Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook je klientská aplikace, která nabízí funkci automatizace prodejců aplikace Microsoft Dynamics CRM v rámci aplikace Outlook. S klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook můžete pracovat v režimu online nebo offline. 

Hledání odpovědí

Informace můžete najít v nápovědě, v Centru zdrojů a v názorech na dokumentaci.. 

Nápověda

Nápověda poskytuje koncepční přehled jednotlivých oblastí a podrobné postupy pro úlohy. Témata nápovědy se mohou týkat prvků, které nejsou k dispozici, nebo se mohou odchylovat od uživatelského rozhraní aplikace Microsoft Dynamics CRM, a to z následujících důvodů:

· Dostupné funkce závisí na roli zabezpečení uživatele. Některé seznamy, formuláře a možnosti aplikace Microsoft Dynamics CRM nejsou dostupné všem uživatelům. Témata nápovědy pro omezené oblasti jsou označeny ikonou.

· Pokud organizace vytvoří nový typ záznamu nebo přizpůsobí existující typy záznamů, nebude nápověda změnám odpovídat. Pokyny k přizpůsobení nápovědy naleznete v tématu Přizpůsobení nápovědy (sada Microsoft Dynamics CRM SDK).
Nápověda se periodicky aktualizuje. Právě je zobrazena Nápověda k aplikaci Microsoft Dynamics CRM verze 4.2. Chcete-li zkontrolovat, zda je k dispozici novější aktualizace, klepněte v nabídce Nápověda aplikace Microsoft Dynamics CRM na příkaz Aktualizace nápovědy. Můžete se rovněž přihlásit k odběru upozornění na aktualizace aplikace Microsoft Dynamics CRM, včetně aktualizací nápovědy.

Centrum zdrojů

Centrum zdrojů nabízí články vysvětlující provádění běžných úloh a odkazy na diskusní skupiny, blogy a školení pro aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Centrum zdrojů se pravidelně aktualizuje. 

Názory na dokumentaci
Dokumentační tým usiluje o zajištění snadného vyhledávání odpovědí. U každého tématu nápovědy můžete zhodnotit jeho užitečnost a sdělit nám, co hledáte. 

Veškeré názory je třeba uvádět v angličtině. Vaše názory využijeme ke zdokonalení nápovědy a další formování obsahu poskytovaného v Centru zdrojů. 

Možnosti usnadnění pro osoby s postižením
Společnost Microsoft usiluje o to, aby usnadnila používání svých produktů a služeb všem uživatelům. Aplikace Microsoft Dynamics CRM nabízí pomoc prostřednictvím klávesových zkratek, které usnadňují práci osobám s pohybovým postižením. 

Poznámka

Další informace o funkcích, produktech a službách, které usnadňují práci s produkty společnosti Microsoft všem uživatelům, najdete tak, že v nabídce Start klepnete na příkaz Nápověda a podpora a potom na položku Usnadnění. 

Vítá vás Centrum zdrojů
Centrum zdrojů obsahuje souhrn informací, které vám pomohou aplikaci Microsoft Dynamics CRM maximálně využít. V Centru zdrojů najdete na jednom místě následující informace: 

· pokyny k zahájení práce, 

· tipy pro zvýšení produktivity, 

· podrobné popisy funkcí produktu a doporučení pro jejich použití za účelem rozvoje podniku, 

· příklady a rady od odborníků, 

· snadný přístup k dalším online zdrojům informací, které se týkají aplikace Microsoft Dynamics CRM, 

· vyhledávací nástroje, které vám pomohou najít informace související s aplikací Microsoft Dynamics CRM v Centru zdrojů a dalších zdrojích informací na webu.

Informace v Centru zdrojů jsou pravidelně aktualizovány a uspořádány tak, abyste je v případě potřeby rychle nalezli. 

· Na stránce Nejdůležitější najdete nový nebo vysoce hodnocený obsah. 

· Stránka Prodej obsahuje přehled informací pro prodejce, manažery prodeje a vedoucí pracovníky, kteří se zaměřují na používání aplikace Microsoft Dynamics CRM ke zvýšení prodeje. 

· Stránka Marketing se soustředí na rozpoznání a zařazení zájemců pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Stránka Služby poskytuje přehled o tom, jak lze pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM poskytovat skvělé služby zákazníkům a poskytované služby spravovat. 

· Na stránce Nastavení naleznete odbornější informace o konfiguraci a vlastním nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM pro zajištění podpory všech aspektů vašeho podniku.

Používání klávesových zkratek
Zde popsané klávesové zkratky platí pro rozložení klávesnice v USA. Klávesy v jiném rozložení se nemusí přesně shodovat s rozložením kláves na klávesnici v USA. 
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 Obecné klávesové zkratky 

	Akce
Klávesa
Kopírování textu.

CTRL+C

Vložení textu.

CTRL+V

Zrušení předchozí změny textu.

CTRL+Z

Uložení záznamu.

CTRL+S

Zavření záznamu.

CTRL+F4

Vyjmutí textu.

CTRL+X

Odstranění textu.

DELETE

Okamžité odstranění vybraného textu bez přesunutí do schránky.
SHIFT+DELETE

Přesunutí kurzoru na začátek dalšího slova.
CTRL+ŠIPKA VPRAVO
Přesunutí kurzoru na začátek předchozího slova.
CTRL+ŠIPKA VLEVO
Výběr veškerého textu v aktuálním poli.

CTRL+A

Zobrazení systémové nabídky aktivního okna.

ALT+MEZERNÍK
Přesouvání vpřed po polích formuláře.

TAB

Přesouvání zpět po polích formuláře.

SHIFT+TAB

Zobrazení místní nabídky vybrané položky.

SHIFT+F10

Zobrazení příslušné nabídky.

ALT+ klávesa podtrženého písmene v názvu nabídky.

Zrušení aktuální úlohy nebo příkazu, zavření vybraného seznamu nebo dialogového okna.

ESC

Přesouvání v seznamu záznamů nahoru.

ŠIPKA NAHORU
Přesouvání v seznamu záznamů dolů.

ŠIPKA DOLŮ
Rozbalení nebo sbalení náhledu v zobrazení seznamu.

MEZERNÍK
Otevření vybraného záznamu.

ENTER

Výběr všech záznamů na aktuální stránce.

CTRL+A
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 Klávesové zkratky pro dialogová okna

	Akce
Klávesa
Přechod na další volbu nebo skupinu voleb.

TAB

Přechod na předchozí volbu nebo skupinu voleb.

SHIFT+TAB

Provedení příkazu pro aktivní volbu nebo tlačítko.

ENTER

Přechod mezi položkami v otevřeném seznamu nebo mezi volbami v seznamu voleb.

Klávesy se šipkami
Zrušení příkazu nebo zavření vybraného seznamu či dialogového okna. 

ESC
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 Klávesové zkratky ve formulářích

	Akce
Klávesa
Uložit. 

CTRL+S nebo SHIFT+F12

Uložit a zavřít.

ALT+S

Rozbalení či sbalení Asistenta formulářů.

CTRL+SHIFT+F

Zavření bez uložení úprav (Zavřít).

ESC

Odstranění záznamu.

CTRL+D 

Uložení a následné otevření nového formuláře (Uložit a Nový).

CTRL+SHIFT+S
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 Klávesové zkratky pro usnadnění přístupu

	V počítači se systémem Microsoft Windows lze nastavit možnosti pro usnadnění přístupu a změnit tak způsob práce. Pokud máte například potíže se stisknutím a podržením dvou či více kláves současně, například kláves CTRL+P, můžete použít funkci Jedním prstem systému Windows. Díky tomu lze stisknout klávesu CTRL, která zůstane aktivní do stisknutí klávesy P.
Akce
Klávesa
Zapnutí a vypnutí funkce Jedním prstem.

SHIFT pěkrát po sobě
Zapnutí a vypnutí funkce Filtrování kláves.

PRAVÝ SHIFT po dobu osmi sekund
Zapnutí a vypnutí funkce Ozvučení kláves.

NUM LOCK po dobu pěti sekund
Zapnutí a vypnutí funkce Vysoký kontrast.

LEVÝ ALT+LEVÝ SHIFT+PRINT SCREEN
Zapnutí a vypnutí funkce Myš klávesnicí.

LEVÝ ALT+LEVÝ SHIFT+NUM LOCK



Správa záznamů
Vyhledání položek
Existuje několik způsobů, jak vyhledat konkrétní záznam při práci se seznamem záznamů nebo při vyplňování formuláře. Pomocí funkce Rozšířené hledání můžete také hledání uložit jako uložené zobrazení pro pozdější použití.



	Vyhledání záznamů v seznamu
[image: image5.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

	


· K vyhledání záznamů v seznamu můžete použít některý z těchto způsobů: 
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 Filtrování seznamu

	V horní části seznamu záznamů vyberte některé zobrazení v rozevíracím seznamu Zobrazení. Některé seznamy, například Aktivity a Historie, poskytují další volby usnadňující filtrování seznamu. 

Seznam Zobrazení obsahuje dva typy zobrazení: Systémová zobrazení a Moje zobrazení. 


	[image: image7.png]


 Vyhledání textového řetězce

	Zadáním několika písmen do pole Vyhledat záznamy upřesněte hledání a klepněte na tlačítko Vyhledat[image: image8.png]


. 

Pokud hledaný text není na začátku pole, můžete jako zástupný znak použít hvězdičku (*). Chcete-li například najít všechny záznamy obsahující v prohledávaných sloupcích slovo „normální“, zadejte *normální. 

Důležité: Vyhledávání nijak nesouvisí se zobrazením aktuálně vybraným v nabídce Zobrazení. Jsou vráceny pouze aktivní záznamy.

[image: image9.png]


 Tip
U každého typu záznamu lze určit prohledávaná pole. Ve výchozím nastavení se prohledávají následující pole: 

· Obchodní vztah: Název obchodního vztahu, Číslo obchodního vztahu, E-mail 

· Aktivity a jednotlivé typy aktivit včetně události, e-mailu, dopisu, faxu a telefonního hovoru: Předmět 

· Kampaň: Kód kampaně, Název 

· Případ: Nadpis, Číslo případu 

· Kontakt: Jméno a příjmení, Jméno, Druhé jméno, Příjmení, E-mail, Číslo případu 

· Smlouva: Název smlouvy 

· Zájemce: Název společnosti, Jméno, Příjmení, Název, Předmět zájmu 

· Marketingový seznam: Název 

· Příležitost: Předmět zájmu 

· Nabídka, Objednávka, Faktura: Název 

· Produkt: Název produktu, ID 

· Prodejní dokumentace: Nadpis 

Další informace: Práce s entitami. 




	[image: image10.png]


 Seřazení seznamu

	· Seznam záznamů seřadíte klepnutím na záhlaví sloupce. Opětovným klepnutím na záhlaví sloupce obráníte pořadí řazení. 
Ikona šipky v záhlaví sloupce znázorňuje, že je seznam seřazen. Ikona Vzestupné řazení [image: image11.png]


 označuje vzestupné řazení a ikona Sestupné řazení [image: image12.png]


 označuje sestupné řazení. 

· Chcete-li záznamy seřadit podle dalšího sloupce, při klepnutí na další záhlaví sloupce podržte stisknutou klávesu SHIFT. 

Záznamy nelze seřadit podle sloupců, ve kterých jsou zobrazena data ze souvisejícího typu záznamu. 


	[image: image13.png]


Filtrování seznamu pomocí rozšířeného hledání

	Spuštění rozšířeného hledání: 
V poli Zobrazení vyberte hledání, které nejvíce odpovídá vašim požadavkům, a pak na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 
- NEBO - 
Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 

Zadejte kritéria hledání a sloupce určené k zobrazení. 
Další informace: Práce s rozšířeným hledáním 


	[image: image14.png]


 Vytvoření vlastního zobrazení

	Spuštění rozšířeného hledání: 
V poli Zobrazení vyberte hledání, které nejvíce odpovídá vašim požadavkům, a pak na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 
- NEBO - 
Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 

Zadejte kritéria hledání a sloupce určené k zobrazení.
Další informace: Práce s rozšířeným hledáním 

Klepněte na tlačítko Uložit jako. 

V dialogovém okně Vlastnosti dotazu zadejte do pole Název název hledání. 

Do pole Popis zadejte stručný popis a potom klepněte na tlačítko OK. 

Hledání bude uloženo jako zobrazení a zobrazí se na kartě Uložená zobrazení formuláře Rozšířené hledání. Toto nové zobrazení bude k dispozici také na stránce seznamu pro daný typ záznamu v poli Zobrazení v části Moje zobrazení.


	[image: image15.png]


 Přechod na další stránku záznamů

	Pokud seznam záznamů umožňuje zobrazit více stránek záznamů, zobrazíte další stránky pomocí šipek Stránka v dolní části seznamu.
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 Použití abecedního rejstříku

	U seznamů, které mají na konci zobrazen rejstřík, postupujte takto: 

Chcete-li v zobrazit záznamy, jejichž informace v seřazeném sloupci začínají na určité písmeno, klepněte na toto písmeno. 

Chcete-li v zobrazit záznamy, jejichž informace v seřazeném sloupci začínají na číslici 0 až 9, klepněte na symbol #. 

Všechny záznamy zobrazíte klepnutím na položku Vše. 


[image: image17.png]


Tipy
· Pokud chcete, aby byl seznam záznamů aktuální, na začátku seznamu klepněte na tlačítko Aktualizovat  [image: image18.png]


, nebo klepněte pravým tlačítkem myši na některý záznam a potom klepněte na příkaz Aktualizovat seznam. 

· Klepnutím na tlačítko Náhled [image: image19.png]


 vedle záznamu můžete zobrazit náhled záznamu. Náhled zavřete klepnutím na tlačítko Zavřít náhled [image: image20.png]


.

· Chcete-li zobrazit přesná kritéria použitá pro všechna uložená zobrazení a většinu systémových zobrazení, vyberte zobrazení, na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na položku Zobrazit podrobnosti. 

· Odstraněné záznamy nelze vyhledat ani načíst. 

· V libovolném seznamu vyberte několik záznamů: 

· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

· Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu.
	Hledání záznamu během vyplňování formuláře
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


· Pokud vyplňujete formulář a potřebujete vybrat záznam, můžete použít tlačítko Vyhledat [image: image22.png]


 nebo u některých formulářů také podokno Asistent formulářů.
	[image: image23.png]


 Použití tlačítka Vyhledat

	1. Klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image24.png]


. 

2. V poli Hledat vyberte v případě potřeby typ záznamu, zadejte několik hledaných písmen a pak klepněte na tlačítko Najít [image: image25.png]


.

3. Vyberte záznam, klepněte na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image26.png]


 a potom na tlačítko OK. 

4. Na stránce Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Najít.. 


– NEBO – 

Použití podkona Asistent formulářů: 

Chcete-li Podokno Asistent formulářů zobrazit či skrýt, v záhlaví podokna klepněte na tlačítko Rozbalit [image: image27.png]


 nebo Sbalit [image: image28.png]


. 

Pokud chcete sbalit či rozbalit konkrétní sekci, v záhlaví sekce klepněte na tlačítko Sbalit [image: image29.png]


 nebo Rozbalit [image: image30.png]


. 

Při výběru záznamu postupujte takto: 

Umístěte kurzor do textového pole, pro které chcete vyhledat záznam. 
Pokud je k dispozici návrh, Podokno Asistent formulářů bude filtrováno a zobrazí příslušné záznamy. 

V podokně Asistent formulářů klepněte na záznam. 
Textové pole bude vyplněno příslušnými daty. 

Při vytváření aktivit reakce souvisejících s otevřeným záznamem postupujte takto: 

V otevřeném záznamu klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Reakce [image: image31.png]


.
V podokně Asistent formulářů se zobrazí částečné vyplněná aktivita. 

Vyberte typ aktivity. 
Aktivitu reakce nelze vytvořit pro e-mailovou aktivitu vytvořenou pomocí rychlé kampaně. Vyberte telefonní hovor, dopis, fax, e-mail nebo schůzku. 

Vyplňte požadovaná pole. 

Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a otevřít.
	Vytvoření, úprava nebo uložení hledání pomocí funkce Rozšířené hledání
[image: image32.png]


 Mohu tento úkol provést? 
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


1. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 

Tip:  Rozšířené hledání je zahájeno pomocí kritérií založených na tom, na kterém místě aplikace Microsoft Dynamics CRM se právě nacházíte. Pokud klepnete na tlačítko Rozšířené hledání v některém zobrazení, budou automaticky načtena kritéria pro toto zobrazení. 

–  NEBO – 

Chcete-li uložené hledání upravit, na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání, potom na kartu Uložená zobrazení a poklepejte na uložené zobrazení. 

2. Zadejte kritéria hledání. 

· Pokud je na panelu nástrojů kritérií viditelné tlačítko Zobrazit podrobnosti, klepněte na něj. 

	[image: image33.png]


 Určení hledaných položek 

	Ze seznamu Hledat vyberte typ záznamu, který chcete hledat, například Obchodní vztahy, Zájemci nebo Uživatelé.
Klepnutím na tlačítko Vybrat vyberte kritéria hledání včetně pole, ve kterém chcete vyhledávat (například Název obchodního vztahu nebo Město), relační operátor dotazu a hodnoty, které chcete vyhledat (například Olomouc nebo E-mail). 
Můžete vybrat pole z aktuálního typu záznamu nebo ze souvisejících záznamů.
U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image34.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu.
Na konci seznamu Vybrat jsou v sekci Související zobrazeny typy souvisejících záznamů. Při výběru typu souvisejícího záznamu se zobrazí nový odkaz Vybrat, pomocí kterého můžete vybrat pole z tohoto typu souvisejícího záznamu.
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 Vymazání, odstranění nebo seskupení klauzulí kritérií hledání

	Vymažte všechna kritéria a začněte znovu. 

Klepnutím na tlačítko Vymazat odeberte všechna kritéria. 

V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

Odstraňte řádek kritérií hledání.
Klepněte na tlačítko Možnosti  vedle řádku kritérií hledání a pak klepněte na tlačítko Odstranit.
V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

Seskupte kritéria.
Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image36.png]


 vedle řádku kritérií hledání a pak klepněte na tlačítko Vybrat řádek. 
Chcete-li kritéria hledání seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria hledání pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost však seskupit nelze. 

Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

Opakováním předchozích dvou kroků vytvořte další skupiny kritérií. 

Vyberte nebo zrušte výběr seskupených kritérií. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image37.png]


 vedle řádku vybraných kritérií hledání a pak klepněte na položku Uvolnit řádek. Je možné rušit výběr řádků ze skupiny nebo samostatně. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image38.png]


 vedle skupiny a klepnutím na položku Vybrat skupinu vyberte skupinu nebo klepnutím na položku Uvolnit skupinu zrušte výběr dříve vybrané skupiny. 

Ke skupině kritérií přidejte klauzuli kritérií hledání. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image39.png]


 vedle skupiny a pak klepněte na položku Přidat klauzuli.

Přidejte kritéria hledání k nové klauzuli. 

Zrušte seskupení řádků kritérií, které jsou seskupeny pomocí operátorů Skupina A nebo Skupina NEBO. 
Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image40.png]


 vedle skupiny, jejíž seskupení chcete zrušit, a pak klepněte na položku Zrušit seskupení.
Opakováním tohoto kroku zrušte seskupení dalších skupin kritérií hledání. 

Změňte skupinu Skupina A na Skupina NEBO nebo skupinu Skupina NEBO na Skupina A. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image41.png]


 vedle skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 

Opakováním tohoto kroku změňte další skupiny kritérií hledání. 

Skrytí nebo odstranění řádku ve stručném zobrazení: 

Chcete-li řádek skrýt, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image42.png]


 vedle řádku kritérií hledání a pak klepněte na příkaz Skrýt ve stručném.
Skrytý řádek zobrazíte klepnutím na příkaz Zobrazit ve stručném 


3. Určete sloupce, které mají být zahrnuty do výsledků hledání. 

c) Klepněte na tlačítko Upravit sloupce a potom na tlačítko Přidat sloupce. 

c) Vyberte typ záznamu obsahující sloupce, které chcete přidat. 

c) Zaškrtněte políčka vedle sloupců, které chcete přidat. Pokud některý sloupec není uveden, obraťte se na správce systému.

c) Klepněte na tlačítko OK. 

c) K dispozici jsou rovněž následující možnosti: 

Šířku sloupce upravíte tak, že klepnete na sloupec, dále na položku Změnit vlastnosti, vyberete šířku a pak klepnete na tlačítko OK.

Chcete-li změnit pořadí sloupců, vyberte sloupec a pomocí tlačítek se šipkami ho přesuňte doleva nebo doprava. 

Sloupec můžete odebrat, pokud jej vyberte a klepnete na tlačítko Odebrat. 

c) Klepněte na tlačítko OK.

4. Určete pořadí řazení. 
d) Klepněte na položku Upravit sloupce, dále na položku Nastavit řazení a určete sloupce, které mají být seřazeny, a pořadí řazení. 
Tip: Každé zobrazení je seřazeno pouze podle jednoho sloupce. Po klepnutí na tlačítko Hledat však můžete zobrazení seřadit podle dalších sloupců. Chcete-li výsledky hledání seřadit podle dalšího sloupce, podržte při klepnutí na další záhlaví sloupce stisknutou klávesu SHIFT. 
Řazení lze provádět pouze podle sloupců z primárního typu záznamu. 
5. Uložte hledání jako uložené zobrazení. 

e) Jestliže ukládáte existující uložené zobrazení, klepněte na tlačítko Uložit. Pokud ukládáte nové zobrazení nebo chcete změnit jeho název, protože jste změnili kritéria, klepněte na tlačítko Uložit jako. 

e) V dialogovém okně Vlastnosti dotazu zadejte do pole Název název hledání. 

e) Do pole Popis zadejte stručný popis a potom klepněte na tlačítko OK. 

e) Hledání bude uloženo jako zobrazení a zobrazí se na kartě Uložená zobrazení formuláře Rozšířené hledání. Toto nové zobrazení bude k dispozici také na stránce seznamu pro daný typ záznamu v poli Zobrazení v části Moje zobrazení.

6. Klepněte na tlačítko Najít. Zobrazí se vybrané záznamy. 

7. Klepnutím na tlačítko Zpět k dotazu se vrátíte na kartu Najít. 

[image: image43.png]


Tipy
· Při zadávání kritérií pro hledání záznamů aktivit můžete buď prohledat všechny typy aktivit, nebo vybrat jeden typ aktivity, například Úkol nebo Schůzka. 

· Sloupce, které jsou ve výchozím nastavení zobrazeny, jsou určeny zobrazením Rozšířené hledání pro daný typ záznamu. Další informace: Práce s entitami. 

· Pokud potřebujete vyhledat jména osob, které se účastnily určité aktivity, v kritériích rozšířeného hledání je třeba prohledat pole v související straně aktivity. Můžete hledat podle jména osoby (pole Strana) nebo podle její role v této aktivitě, například odesílatel nebo příjemce (pole Typ účasti). 

Chcete-li například najít e-mailové zprávy odeslané konkrétnímu kontaktu, postupujte takto: 

a. V seznamu Aktivity vyberte v poli Typ položku E-mail. 

b. Klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a potom na tlačítko Zobrazit podrobnosti. 

c. Klepněte na tlačítko Vybrat a v sekci Související vyberte položku Strany aktivity (Aktivita). 

d. V části Strany aktivity (Aktivita) klepněte na tlačítko Vybrat. 

e. V sekci Pole klepněte na položku Typ účasti, dále na položku Zadat hodnotu a potom na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image44.png]


. 

f. V seznamu Dostupné hodnoty vyberte položku Příjemce, klepněte na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image45.png]


 a pak na tlačítko OK. 

g. V části Strany aktivity (Aktivita) klepněte na tlačítko Vybrat. 

h. V sekci Pole klepněte na položku Strana. 

i. Klepněte na operátor Je rovno aktuálnímu uživateli a změňte ho na Je rovno. 

j. Klepněte na položku Zadat hodnotu a potom na tlačítko Vyhledat [image: image46.png]


. 

k. V poli Hledat vyberte položku Kontakt, zadejte několik písmen, která chcete vyhledat, a klepněte na tlačítko Spustit hledání. 

l. Vyberte kontakt, klepněte na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image47.png]


 a potom na tlačítko OK. 

m. Na stránce Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Najít.

Poznámka

Pomocí rozšířeného hledání nelze hledat záznamy související s rychlými kampaněmi.

	Práce s uloženým hledáním funkce Rozšířené hledání 
[image: image48.png]


 Mohu tento úkol provést? 
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

	


· Uložené zobrazení, které vlastníte, můžete spustit, sdílet, přiřadit, odstranit nebo dezaktivovat. 

Pokud s vámi jiný uživatel sdílí uložené zobrazení, vaše možnosti závisejí na tom, jaká oprávnění vám udělil: Sdílet, Přiřadit, Odstranit nebo Zapsat. 

	[image: image49.png]


 Spuštění uloženého hledání

	Na libovolné stránce seznamu vyberte v poli Zobrazení v sekci Moje zobrazení některé uložené zobrazení. 
Pokud sekce Moje zobrazení není k dispozici, neexistují pro tento typ záznamu žádná uložená hledání. 

– NEBO – 

Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na kartu Uložená zobrazení. Poklepejte na uložené hledání a pak klepněte na tlačítko Najít. 


	[image: image50.png]


 Sdílení uloženého hledání

	1. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na kartu Uložená zobrazení. 

2. Vyberte zobrazení. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Sdílení. 

3. V dialogovém okně pro sdílení klepněte v části Běžné úkoly na položku Přidat uživatele či tým. 

4. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte v seznamu Hledat typ záznamu, který chcete vyhledat. 

5. Zadáním několika prvních písmen názvu záznamu do pole Vyhledat záznamy upřesněte hledání a klepněte na tlačítko Najít [image: image51.png]


.

6. V seznamu dostupných záznamů vyberte klepnutím uživatele nebo tým a klepnutím na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image52.png]


 přidejte uživatele nebo tým do seznamu Vybrané záznamy. 

7. Klepněte na tlačítko OK. 

8. V dialogovém okně pro sdílení vyberte požadovaný typ přístupu ke sdílení. K dispozici jsou následující oprávnění: Číst, Zapsat, Odstranit, Připojit, Přiřadit nebo Sdílet. 

9. Klepněte na tlačítko OK. 
Uložené zobrazení bude uvedeno v sekci Moje zobrazení seznamu Zobrazení vašeho kolegy.

Tipy 

Chcete-li zrušit všechny provedené změny a ponechat původní nastavení oprávnění, klepněte na tlačítko Obnovit.

Chcete-li vybrat nebo zrušit výběr všech oprávnění u vybraného záznamu, klepněte na položku Přepnout všechna oprávnění vybraných položek.
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 Přiřazení uloženého hledání

	1. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na kartu Uložená zobrazení. 

2. Vyberte zobrazení a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přiřadit [image: image54.png]


.

3. V dialogovém okně Přiřadit klepněte na následující přepínač: 
· Přiřadit sobě
Pomocí této možnosti přiřadíte záznam sami sobě. 

– NEBO – 

· Přiřadit jinému uživateli
Klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image55.png]


, zadejte část uživatelského jména, klepněte na tlačítko Najít [image: image56.png]


 , poklepejte na uživatelské jméno a zavřete dialogové okno Vyhledat záznamy klepnutím na tlačítko OK.
4. Klepněte na tlačítko OK. 
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 Deaktivace uloženého hledání

	1. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na kartu Uložená zobrazení.
2. Vyberte zobrazení a v nabídce Další akce klepněte na příkaz Dezaktivovat.


	[image: image58.png]


 Odstranění uloženého hledání

	1. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na kartu Uložená zobrazení. 

2. Vyberte zobrazení a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odstranit [image: image59.png]


.


	[image: image60.png]


 Odeslání nebo zkopírování odkazu na uložené hledání

	Odeslání zástupce v e-mailu 

1. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odeslat zástupce a pak klepněte na položku Aktuálního zobrazení. 

2. Vyplňte formulář e-mailu a odešlete jej. 
Kopírování zástupce 

1. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Kopírovat zástupce a pak klepněte na položku Aktuálního zobrazení. 

2. Vložte zástupce do libovolné aplikace, která podporuje funkci kopírování a vložení. Například v aplikaci Microsoft Office Word stiskněte klávesy CTRL+V 
Další informace: Odeslání nebo zkopírování zástupce 


Odstranění položek 
Upozornění    Po odstranění nelze záznam vyhledat. 
Obvykle byste měli odstranit pouze záznamy zadané omylem. Některé typy záznamů můžete namísto toho dezaktivovat  nebo uzavřít. Některé typy záznamů nelze odstranit. Podrobnosti zobrazíte výběrem možnosti Zvláštní případy. 

	Odstranění záznamů 
[image: image61.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Pokud tlačítko Odstranit [image: image62.png]


 není na panelu nástrojů zobrazeno, neobsahuje role zabezpečení přiřazená k vašemu účtu oprávnění k odstranění tohoto typu záznamu. Chcete-li zkontrolovat svá oprávnění ke konkrétnímu záznamu, otevřete tento záznam, klepněte na tlačítko nabídky Soubor [image: image63.png]


 a pak klepněte na příkaz Vlastnosti. 

Pokud odstraňujete záznam obsahující podřízené záznamy, můžete jej odstranit pouze v případě, že máte rovněž oprávnění k odstranění všech podřízených záznamů. 

Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


1. . Z libovolného seznamu záznamů vyberte záznam, který chcete odstranit. 

– NEBO – 

V libovolném seznamu vyberte několik záznamů: 

· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části. 

	[image: image64.png]


 Tip

	Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce:

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu 


2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odstranit [image: image65.png]


.
3. Při odstraňování obchodních vztahů nebo kontaktů můžete záznam namísto odstranění dezaktivovat. V dialogovém okně Potvrzení odstranění klepněte na tlačítko Odstranit, chcete-li záznam odstranit, nebo na tlačítko Dezaktivovat, chcete-li záznam dezaktivovat. 
U jiných typů záznamů klepněte v dialogovém okně Potvrdit odstranění na tlačítko OK.
Poznámky

· Při odstranění záznamu jsou odstraněny rovněž všechny jeho vztahy s jinými záznamy. 
· Pokud záznam obsahuje podřízené záznamy a máte oprávnění k jejich odstranění, budou odstraněny rovněž podřízené záznamy.
	Zvláštní případy 
	

	Typ záznamu
	Poznámky
	Další informace

	Obchodní vztahy
	Tyto záznamy lze také dezaktivovat.
	Práce s obchodními vztahy

	Aktivity ve frontě
	Při odstranění e-mailové zprávy z fronty je zpráva odebrána z fronty, ale není odstraněna jako aktivní aktivita. Za tímto účelem je nutné ji odstranit ze seznamu Aktivity. 

Při odstranění jiného typu aktivity z fronty je záznam této aktivity odstraněn jak z fronty, tak z aplikace Microsoft Dynamics CRM.
	Práce s frontami

	Organizační jednotky
	Tyto záznamy lze dezaktivovat, ale nikoli odstranit.
	Práce s organizačními jednotkami

	Případy
	Tyto záznamy lze také zrušit.
	Práce s případy

	Kontakty
	Tyto záznamy lze také dezaktivovat.
	Práce s kontakty

	Články znalostní báze
	Před odstraněním musí být zrušeno publikování článků ve znalostní bázi 
	Práce s články

	Faktury
	Zrušené nebo dokončené faktury nelze odstranit. Dokončené faktury lze zrušit.
	Práce s fakturami

	Zájemci
	Tyto záznamy lze také vyřadit.
	Práce se zájemci

	Marketingové seznamy
	Tyto záznamy lze také dezaktivovat.
	Práce s marketingovými seznamy

	Objednávky
	Odstranit lze pouze aktivní objednávky. Alternativně lze objednávky zrušit
	Práce s objednávkami

	Příležitosti
	Tyto záznamy lze také uzavřít.
	Práce s příležitostmi

	Ceníky
	Tyto záznamy lze také dezaktivovat.
	Práce s ceníky

	Produkty
	Tyto záznamy lze odstranit pouze z katalogu produktů v oblasti Nastavení.
	Práce s produkty

	Rychlé kampaně
	Při odstranění záznamu rychlé kampaně jsou odstraněny všechny aktivity vytvořené rychlou kampaní včetně těch, které ještě nejsou dokončeny.
	Práce s rychlými kampaněmi

	Nabídky
	Pouze koncepty nabídek lze odstranit. Aktivní nabídku lze převést zpět na koncept výběrem příkazu Opravit v nabídce Akce.
	Práce s nabídkami

	Služby
	Tyto záznamy lze dezaktivovat, ale nikoli odstranit.
	Práce se službami

	Týmy
	Lze odebrat členy, ale nikoli tyto záznamy odstranit nebo dezaktivovat.
	Práce s týmy

	Uživatelé
	Tyto záznamy lze dezaktivovat, ale nikoli odstranit.
	Správa záznamu uživatele

	Odebrání připojeného souboru 
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. . 

2. . 

3. Otevřete požadovaný záznam. 

4. U většiny typů záznamů klepněte na kartu Poznámky. 

· On Ve formuláři E-mail klepněte na kartu Přílohy. 

· Ve formuláři Aktivita služby klepněte na kartu Aktivita služby. 
· Ve formuláři Případ klepněte na kartu Poznámky a článek. 

5. Poklepejte na stavový řádek poznámky obsahující přílohu, kterou chcete odebrat. 

6. Pokud chcete ponechat poznámku, ale odebrat přílohu, ve formuláři Poznámka klepněte v oblasti Příloha souboru na tlačítko Odebrat, dále na tlačítko OK a pak znovu na tlačítko OK. 

– NEBO – 

Jestliže chcete odebrat poznámku i přílohu, v nabídce Akce [image: image67.png]


 klepněte na příkaz Odstranit poznámku a potom na tlačítko OK.
7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít.

Poznámka
Připojený soubor nelze aktualizovat. Namísto toho uložte soubor do počítače a upravte jej, odstraňte přílohu a pak připojte upravený soubor. 

Tisk položek
	Tisk podrobností záznamu
[image: image68.png]


 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. V seznamu záznamů otevřete požadovaný záznam. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Tisk [image: image69.png]


. 

3. Ve formuláři Náhled klepněte na tlačítko Tisk. 

4. V dialogovém okně Tisk vyberte požadované možnosti tisku a pak klepněte na tlačítko Tisk. 

5. Na panelu nástrojů Standardní formuláře Náhled klepněte na tlačítko Zavřít. 

Poznámka
Chcete-li vytisknout poznámku, otevřete záznam, klepněte na kartu Poznámky, klepněte pravým tlačítkem myši na požadovanou poznámku a pak klepněte na příkaz Tisk. 
	Tisk seznamu záznamů 
[image: image70.png]


 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Tisk [image: image71.png]


. 

2. Pokud je v seznamu více záznamů než v aktuálním zobrazení, objeví se dialogové okno Vytisknout seznam. 
Chcete-li vytisknout seznam omezený na položky uvedené na aktuální stránce, klepněte na položku Všechny záznamy na aktuální stránce a potom na tlačítko OK. 

– NEBO – 

Chcete-li vytisknout seznam všech položek uvedených na všech stránkách tohoto zobrazení, klepněte na položku Všechny záznamy na všech stránkách a potom na tlačítko OK.. 

3. Ve formuláři Náhled klepněte na tlačítko Tisk. 

4. V dialogovém okně Tisk vyberte požadované možnosti tisku a pak klepněte na tlačítko Tisk. 

5. Na panelu nástrojů Standardní formuláře Náhled klepněte na tlačítko Zavřít. 

[image: image72.png]


Tipy
· Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 
· Pokud potřebujete vytisknout jiné sloupce, než které jsou uvedeny v seznamu, pomocí rozšířeného hledání vytvořte nové zobrazení obsahující všechny požadované sloupce. Další informace: Práce s rozšířeným hledáním 

· Chcete-li seznam před tiskem naformátovat, exportujte seznam do aplikace Microsoft Office Excel a naformátujte ho zde. Další informace: Export dat do aplikace Excel 

· Při tisku seznamu není zahrnut nadpis popisující tento seznam. Jestliže na výtisku potřebujete nadpis, exportujte seznam do aplikace Microsoft Office Excel, přidejte nadpis a pak list vytiskněte. 

	Tisk podrobností aktivity z kalendáře 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům
Pro tisk podrobností schůzky nebo aktivity služby lze použít Kalendář na pracovní ploše nebo Kalendář služeb. 
	


1. Vyhledejte a otevřete schůzku nebo aktivitu služby, kterou chcete vytisknout. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Tisk [image: image74.png]


. 

3. V dialogovém okně Náhled klepněte na tlačítko Tisk. 

4. V dialogovém okně Tisk nastavte požadované možnosti tisku a pak klepněte na tlačítko Tisk. 

5. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Zavřít. 

Poznámka
Chcete-li vytisknout celý kalendář tak, jak je zobrazen v okně, klepněte na možnost Tisk v aplikaci Internet Explorer. 

	Spuštění sestavy 

[image: image75.png]


 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám

	


1. Vyhledejte a otevřete sestavu: 

	[image: image76.png]


 Z oblasti Sestavy

	a. Na pracovní ploše klepněte v oblasti Úkoly na položku Sestavy. 

b. Chcete-li seznam upřesnit, zadejte několik prvních písmen názvu sestavy, nebo zadejte hvězdičku (*) do pole Vyhledat záznamy a klepněte na tlačítko Najít [image: image77.png]


. Můžete rovněž vybrat některé zobrazení. 

c. V seznamu sestav poklepejte na sestavu, kterou chcete spustit.
Pokud sestava obsahuje výchozí filtr, bude zobrazen výchozí filtr. Filtr můžete změnit pomocí kroku 2. 
Tip: Chcete-li sestavu spustit bez zobrazení výchozího filtru, vyberte sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Spustit sestavu. 
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 Ze seznamu záznamů včetně výsledků rozšířeného hledání 

	K dispozici budou pouze sestavy související s aktuálním typem záznamu. 
Některé sestavy lze spustit pro všechny záznamy v seznamu, pro až deset vybraných záznamů nebo bez omezení záznamů, jako byste sestavu spustili z oblasti Sestavy. 

Spuštění sestavy pro všechny záznamy v seznamu: 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy [image: image79.png]


. 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. 

V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Všechny záznamy na všech stránkách v aktuálním zobrazení a potom klepněte na tlačítko Spustit sestavu. 

Spuštění sestavy pro až deset vybraných záznamů ze seznamu: 

Vyberte záznamy, které má sestava obsahovat. Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy. 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. 

V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Vybrané záznamy a potom na tlačítko Spustit sestavu. 

Spuštění sestavy bez omezení záznamů na položky v seznamu: 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy. 

Pokud je sestava uvedena v oblasti Spustit u všech záznamů, vyberte sestavu. 

– NEBO – 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Všechny použitelné záznamy a potom na tlačítko Spustit sestavu. 

– NEBO – 

Pokud sestava, kterou chcete spustit, zde není uvedena, je třeba přejít do oblasti Sestavy a spustit ji z tohoto místa.
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 Ze záznamu

	K dispozici budou pouze sestavy související s aktuálním typem záznamu.. 

Spuštění sestavy obsahující data pouze z jednoho záznamu: 

a. Při otevřeném záznamu klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Sestavy [image: image81.png]


. 

b. V oblasti Spustit u aktuálního záznamu klepněte na název sestavy. 
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 Z klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook

	Při práci v režimu online lze spustit všechny sestavy. 

Pokud chcete sestavu spustit při práci v režimu offline, nejprve je třeba vytvořit místní skupinu dat obsahující sestavu a rovněž místní skupinu dat obsahující všechna data, která mají být do sestavy zahrnuta. 

Chcete-li vytvořit místní skupinu dat obsahující sestavu, v nabídce CRM klepněte na příkaz Změnit skupiny místních dat, klepněte na tlačítko Nový, vyberte záznam typu Sestava a pak definujte kritéria, která mají být do sestavy zahrnuta. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

Pokud chcete sestavy spustit z oblasti Sestavy, v navigačním podokně aplikace Outlook klepněte v části Microsoft Dynamics CRM na položku Pracovní plocha, dále na položku Úkoly, potom na položku Sestavy a vyberte sestavu, kterou chcete spustit. 

Při výběru sestavy ze záznamu nebo seznamu postupujte podle výše uvedených postupů. Tento postup funguje u klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook stejně.
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 Ze sestavy uložené místně

	Pokud chcete otevřít sestavu uloženou do počítače nebo sdíleného souboru, který načítá dynamická data z aplikace Microsoft Dynamics CRM, přejděte do složky obsahující uloženou sestavu a poklepejte na soubor. 


2. Pokud sestava nabízí kritéria filtru, v případě potřeby je změňte a pak klepněte na tlačítko Spustit sestavu. 

Seznam exitujících kritérií filtru sestavy je seskupen podle typů záznamů, které lze ve filtru použít, například Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

Chcete-li upravit parametr ve stručném režimu, klepněte na podtrženou hodnotu a zadejte novou hodnotu. 

– NEBO – 

Chcete-li upravit kritéria filtru v podrobném režimu, postupujte takto: 

Klepněte na tlačítko Upravit filtr. 

Přidání řádku kritérií: 

V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image84.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti [image: image85.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image86.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image87.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image88.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu.. 

Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image89.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image90.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image91.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 
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 Tipy

	Chcete-li vymazat všechna kritéria a začít znovu, na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Vymazat a pak klepněte na tlačítko Potvrdit. 

Chcete-li odstranit řádek, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image93.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li řádek skrýt ve stručném režimu, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti [image: image94.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Skrýt ve stručném. 

Jestliže při zobrazení kritérií filtru ve stručném režimu existuje skrytý řádek a chcete tento řádek znovu zobrazit, je třeba v podrobném režimu klepnout na tlačítko Možnosti [image: image95.png]


 u daného řádku a potom na položku Zobrazit ve stručném. 

Nastavením osobních možností můžete určit, zda se filtry sestav a kritéria rozšířeného hledání mají vždy otevírat ve stručném nebo podrobném režimu.
Další informace: Nastavení osobních možností


3. Pokud sestava nabízí parametry, v případě potřeby je změňte a pak klepněte na tlačítko Zobrazit sestavu. 

4. Vyhledejte data v sestavě. 

Pokud chcete záznam zobrazit nebo změnit, klepněte na první pole v řádku záznamu. Záznam se otevře v samostatném okně aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Všechny záznamy přidružené k souhrnné sestavě nebo sestavě s grafem zobrazíte klepnutím na položku Zobrazit vše v dolní části sestavy. Do původní sestavy se vrátíte klepnutím na položku Původní sestava v oblasti nadpisu sestavy. 

Podrobné informace o oblasti v grafu zobrazíte klepnutím na danou oblast grafu. Do původní sestavy se vrátíte klepnutím na položku Původní sestava v oblasti nadpisu sestavy. 

K procházení stránek sestavy slouží stránkové navigace [image: image96.png]z10 b bl



 na panelu nástrojů Sestava. Pokud potřebujete přejít na konkrétní stránku, zadejte do pole číslo stránky a pak stiskněte klávesu Enter. 

Chcete-li v sestavě rychle vyhledat konkrétní informace, zadejte do pole Najít | Další několik znaků a pak klepněte na tlačítko Najít. 

Klepnutím na nadpis sloupce lze daný sloupec seřadit. Pořadí řazení je vyznačeno ikonou Vzestupné řazení [image: image97.png]


 nebo Sestupné řazení [image: image98.png]


. 

Chcete-li zobrazit nebo skrýt souhrn filtru, rozbalte nebo sbalte položku Souhrn filtru. 

Sestavu můžete aktualizovat klepnutím na tlačítko Aktualizovat [image: image99.png]


. 

Parametry sestavy můžete skrýt klepnutím na tlačítko Skrýt parametry [image: image100.png]


. Parametry sestavy můžete zobrazit klepnutím na tlačítko Zobrazit parametry [image: image101.png]


. 

5. Vytiskněte sestavu. 
Na panelu nástrojů Sestava klepněte na tlačítko Tisk [image: image102.png]


. 
Pokud pracujete v režimu offline v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , na panelu nástrojů Sestava vyberte formát Webový archiv, klepněte na položku Export a pak v nabídce Soubor klepněte na příkaz Tisk. 

Tipy 

Jestliže se graf nezobrazí po prvním exportu sestavy do formátu Webový archiv, exportujte sestavu znovu. 

K tisku sestav potřebujete ovládací prvek Microsoft ActiveX služby Reporting Services. Při prvním tisku sestavy služby Reporting Services z aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook se zobrazí výzva Chcete tento software nainstalovat? 

Chcete-li požadovaný ovládací prvek nainstalovat, klepněte na možnost Instalovat. 

6. Exportujte sestavu. 

Důležité: Exportovaná sestava je dočasná. Potřebujete-li exportovanou sestavu uložit do místního souboru, uložte soubor na disk pomocí prohlížecího programu. Uložená exportovaná sestava již není propojena s aplikací Microsoft Dynamics CRM. Z tohoto důvodu se nezmění, dojde-li ke změně dat aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

V poli Export vyberte formát a klepněte na položku Export. 
Sestava se zobrazí v druhém okně prohlížeče, který je přidružen k vybranému formátu exportu. 
Dostupné formáty jsou určeny vykreslovacími rozšířeními, která jsou nainstalována na serveru služby Microsoft SQL Server Reporting Services a také tím, zda pracujete v režimu online nebo offline.
Pracujete-li v režimu offline, k dispozici jsou pouze formáty Excel a Soubor (PDF) aplikace Acrobat. 

Pokud používáte edici Microsoft SQL 2005 Workgroup, není formát Soubor XML s daty sestavy k dispozici. 

Pokud pro vybraný formát není k dispozici prohlížeč, je nutné vybrat jiný formát nebo daný prohlížeč nainstalovat. 
Pokud pracujete v režimu online, výchozí instalace obsahuje následující formáty exportu. Formáty, které máte k dispozici, se mohou odlišovat od zde uvedeného seznamu. 

Excel 
Sestava se zobrazí v aplikaci Microsoft Office Excel. Kromě formátování sestavy zahrnuje tento formát také popisky všech řádků, sloupců a polí. 
Při exportu do tohoto formátu se velké sestavy a sestavy s grafy nemusí zobrazit v očekávaném formátu. Chcete-li exportovat pouze data, nepoužívejte tento formát, ale exportujte data z libovolného seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM (včetně výsledků rozšířeného hledání) do aplikace Microsoft Office Excel a pak je uložte do souboru s hodnotami oddělenými čárkou (CSV)i čárkou (CSV). Další informace: Export dat do aplikace Excel 

Webový archiv 
Sestava se zobrazí v aplikaci Microsoft Internet Explorer jako formát HTML s kódováním MIME, který v sestavě zachovává obrázky a propojený obsah. Pokud u sestav s grafy není při prvním exportu sestavy správně zobrazen graf, exportujte sestavu znovu. 
Tento formát zvolte, chcete-li sestavu zobrazit v režimu offline nebo odeslat pomocí e-mailu. 

Soubor (PDF) aplikace Acrobat
Sestava se zobrazí pomocí prohlížeče formátu PDF na straně klienta. Pro použití tohoto formátu musí být v počítači nainstalována aplikace Adobe Acrobat Reader. 
Tento formát zvolte pro dlouhé sestavy, stránkované sestavy nebo sestavy dodávané ve formě souboru.
Soubor TIFF
Sestava se zobrazí ve výchozím prohlížeči formátu TIFF. U některých klientů systému Windows se jedná o program Prohlížeč obrázků a faxů. 
Tento formát zvolte, chcete-li sestavu zobrazit ve stránkově orientovaném rozložení. Formát TIFF je doporučeným formátem pro tisk sestav. 

Soubor CSV (oddělený čárkami) 
Sestava se zobrazí jako textový soubor s poli oddělenými čárkou. Tento formát obsahuje popisky všech řádků, sloupců a polí. 
Chcete-li exportovat pouze data, nepoužívejte tento formát, ale exportujte data z libovolného seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM (včetně výsledků rozšířeného hledání) do aplikace Microsoft Office Excel a pak je uložte do souboru s hodnotami oddělenými čárkou (CSV)i čárkou (CSV).. 

Soubor XML s daty sestavy
Sestava se zobrazí jako soubor XML. 
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Tipy
· Jestliže není k dispozici žádná sestava obsahující požadované informace, můžete data exportovat do aplikace Microsoft Office Excel nebo vytvořit vlastní sestavu. Další informace: Export dat do aplikace Excel, Vytváření sestav a práce se sestavami
· Pokud existuje snímek sestavy služby Reporting Services, můžete jej zobrazit v oblasti Sestavy. Chcete-li zjistit, zda pro sestavu existují snímky, klepněte na šipku Zobrazit snímky [image: image104.png]


 vedle sestavy. Pokud snímky existují, klepnutím na příslušný odkaz zobrazíte snímek. 

Poznámka
Je-li nainstalováno více jazykových sad, zobrazí se pouze sestavy označené k zobrazení v jazyce nastaveném v osobních možnostech. Další informace: Nastavení osobních možností
Správa aktivit
	Vytvoření nebo úprava aktivity 
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Přejděte k záznamům aktivit.
V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Chcete-li přidat nové aktivity ze seznamu Aktivity, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

– NEBO – 

Chcete-li přidat novou aktivitu ze záznamu, klepněte na tlačítko Nová aktivita. Můžete také klepnout na ikony aktivity na panelu nástrojů Akce nebo v nabídce Nový přejít na příkaz Nová aktivita a pak vybrat typ aktivity. 
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 Tip

	Chcete-li rychle vytvořit aktivitu reakce ze záznamu, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Reakce [image: image107.png]


, zadejte podrobnosti v podokně Asistent formulářů a pak klepněte na tlačítko Uložit. 


3. Vyberte typ aktivity a klepněte na tlačítko OK. 

4. Zadejte požadované informace. Pokud budete s aktivitou pracovat později, je vhodné zadat informace alespoň do následujících polí: 

· Předmět
Zadejte výstižný popis, který vám pomůže aktivitu snadno identifikovat v seznamu Aktivity. Pole předmětu je povinné, protože ve výchozím nastavení je většina zobrazení Aktivity seřazena podle něj. Toto pole nesouvisí se seznamem Předměty, což je hierarchický seznam kategorií používaných k přiřazování a uspořádání informací v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Týká se
Toto pole slouží k propojení aktivity s jiným záznamem, abyste mohli aktivitu zobrazit z tohoto záznamu. Pokud vytvoříte novou aktivitu ze záznamu, bude toto pole automaticky vyplněno.
· Vlastník
Toto pole představuje uživatele, který je vlastníkem aktivity. Ve výchozím nastavení je nastaven uživatel, který aktivitu vytvořil. 

· Doba trvání
Pokud aktivita souvisí s případem, zaznamenejte do tohoto pole čas strávený touto aktivitou. Je-li případ propojen s řádkem smlouvy, jsou doby trvání všech aktivit pro tento případ sečteny a automaticky aktualizovány v související aktivní smlouvě. Součet, který zahrnuje součty ze všech ostatních případů souvisejících s danou smlouvou, lze před fakturací zákazníkovi ručně upravit. Maximální doba trvání schůzky nebo aktivity služby je 10 dní. 

· Termín splnění
Zadejte datum a čas, kdy se má tato aktivita konat nebo kdy má být dokončena. Zobrazené aktivity můžete rychle seřadit podle pole Termín splnění. 
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 Tip

	Chcete-li pole Týká se automaticky aktualizovat informacemi ze záznamu, klepnutím na tlačítko Rozbalit [image: image109.png]


 v pravém podokně otevřete podokno Asistent formulářů a pak vyberte záznam. 


5. Některé aktivity mají také následující volitelná pole: 

· Odesílatel
Toto pole lze použít k zaznamenání uživatele v organizaci, který zahájil odchozí komunikaci. Pokud se jedná o příchozí komunikaci od zákazníka, můžete alternativně vybrat zájemce, obchodní vztah nebo kontakt, který zahájil komunikaci. Odesílatelem musí být platný obchodní vztah, kontakt nebo zájemce aplikace Microsoft Dynamics CRM, může se však jednat také o uživatele aplikace Microsoft Dynamics CRM. Ve výchozím nastavení obsahuje toto pole jméno uživatele, který aktivitu vytvořil. 

· Příjemce
Osoba, zpravidla obchodní vztah, kontakt, zájemce nebo uživatel aplikace Microsoft Dynamics CRM, která je příjemcem komunikace. 

· Kategorie, Podkategorie
Tato textová pole můžete použít k zařazení úkolů do kategorií, abyste je mohli seřadit či zobrazit podle kategorie a dílčí kategorie.. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Tip

	Používáte-li aktivitu ke sledování položky, která již byla dokončena, klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit jako dokončené. 
Pokud aktivitu uložíte jako dokončenou, nebudou vyhledány duplicity. 


Poznámky
· Chcete-li vytvořit stejnou aktivitu pro více záznamů, použijte rychlou kampaň. Další informace: Práce s rychlými kampaněmi
· Nelze upravit více aktivit současně. 

· Nelze naplánovat opakované aktivity. 

· Nelze upravit uzavřené aktivity. 

· Určitou aktivitu nelze změnit na aktivitu jiného typu. 

· U faxů, telefonních hovorů, e-mailů, dopisů nebo odpovědí na kampaň vytvořených ve webové aplikaci nebo v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook nelze v aplikaci Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook nastavit připomenutí. 

· Pokud je doba trvání aktivity delší než 60 minut (jedna hodina), bude zadaný čas převeden na hodiny. Po uložení aktivity je hodnota zaokrouhlena nahoru a může se změnit oproti původnímu údaji zobrazenému po převodu z minut na hodiny. Zaokrouhlení je patrné pouze u setin hodiny. Přesná hodnota doby trvání je však v databázi uložena v minutách, přičemž tato hodnota slouží k výpočtu celkového času fakturace při řešení případů. 

· Aktivity dopisu a faxu se zaznamenají po odeslání nebo přijetí dopisu či faxu. Při vytvoření aktivity připojíte k záznamu dopis nebo dokument faxu, například soubor aplikace Microsoft Office Word. Pomocí funkce hromadné korespondence můžete napsat dopis a zahrnout data aplikace Microsoft Dynamics CRM. Další informace: Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky  

	Vytvoření a odeslání e-mailové aktivity ve webové aplikaci 
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu
E-mailové aktivity lze vytvořit a odeslat z oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. E-mailové zprávy odeslané z aplikace Microsoft Dynamics CRM nejsou uvedeny v poštovních složkách Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook. 
	


1. Spusťte aplikaci Microsoft Dynamics CRM 4.0. 

2. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a potom na položku Aktivity. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

4. V dialogovém okně Nová aktivita klepněte na tlačítko E-mail a potom klepněte na tlačítko OK. 

5. Na kartě E-mail zadejte informace do následujících polí. 

· Od
Vyhledejte a vyberte jméno odesílatele. 

· Komu
Vyhledejte a vyberte jednoho nebo více příjemců. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image112.png]


 vyhledat další záznamy. 

· Předmět
Zadejte předmět e-mailové zprávy. 

· Doba trvání
Toto pole není povinné, pokud však sledujete čas strávený na případech a tato zpráva souvisí s některým případem, zadejte čas, který jste věnovali této zprávě.
· Termín splnění
Pokud e-mailovou zprávu nechcete odeslat okamžitě, zadejte datum, kdy má být zpráva dokončena a odeslána. Zpráva není odeslána automaticky. 

· Zadejte libovolné další informace. Použití panelu nástrojů Formátování 
Do textu zprávy nelze zadat značky jazyka HTML ani vložit obrázky. 
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 Tipy

	· Můžete zkopírovat a vložit obsah z aplikace Microsoft Office Word. Můžete tak využít určité funkce, jako je kontrola pravopisu a některé možnosti formátování textu. Pokud má text dvojité řádkování, můžete stisknutím kombinace kláves SHIFT+ENTER použít jednoduché řádkování textu. 

· Je možné vložit obrázek, pokud je soubor uložen na veřejném webu. Pomocí funkce kopírování a vložení aplikace Microsoft Internet Explorer vložte do zprávy odkaz na obrázek. Obrázek se zobrazí, pokud má příjemce přístup k tomuto webu. 


6. K e-mailové aktivitě můžete také připojit článek, šablonu nebo soubor. 
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 Připojení článku

	Chcete-li vyhledat a vybrat článek, na panelu nástrojů Formátování klepněte na tlačítko Vložit článek znalostní báze. 

Pomocí karty Hledat můžete zadat podmínky nebo kritéria pro vyhledání článku. 

V seznamu výsledků vyberte článek a pak klepněte na tlačítko OK. 
Článek se zobrazí v textu e-mailové zprávy. 

Zadejte jakýkoli další text nebo článek upravte. 
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 Připojení šablony e-mailu

	a. Chcete-li vyhledat a vybrat šablonu e-mailu, klepněte na položku Vložit šablonu. 

b. V dialogovém okně Vložit šablonu vyberte šablonu, kterou chcete použít. Můžete použít globální šablonu nebo šablonu specifickou pro typ záznamu, který jste vybrali jako příjemce, například obchodní vztah nebo zákazník.. 

c. Klepněte na tlačítko OK.
Šablona se zobrazí v textu e-mailové zprávy a řádek předmětu bude aktualizován řádkem předmětu šablony. 

d. Zadejte libovolný další text nebo upravte text šablony. Při úpravě textu nebo řádku předmětu ve zprávě nedojde ke změně šablony. 
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 Připojení souboru

	a. Uložte aktivitu. 

b. Na kartě Přílohy klepněte na položku Nová příloha e-mailu. 

c. V dialogovém okně Připojit přílohu zadejte do pole Název souboru název souboru nebo klepnutím na tlačítko Procházet vyhledejte soubor, který chcete připojit.. 

d. Klepněte na tlačítko Připojit. 


7. Chcete-li odeslat zprávu ihned, klepněte na tlačítko Odeslat. 
Zpráva bude odeslána a v oblasti Historie se zobrazí nová uzavřená aktivita s přiřazeným číslem zprávy připojeným ke sloupci Předmět a datem odeslání ve sloupci Skutečné ukončení. 

– NEBO – 

Chcete-li zprávu odeslat později, klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. Nový koncept aktivity se zobrazí v oblasti Aktivity. Koncepty zpráv můžete odstranit. 

Chcete-li zprávu odeslat, otevřete e-mailovou aktivitu v seznamu aktivit a klepněte na tlačítko Odeslat. 

Důležité
Po uložení e-mailu jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM může k uložené zprávě získat přístup libovolný uživatel, který má přístup k vašim aktivitám v aplikaci Microsoft Dynamics CRM 

Poznámky
· Datum odeslání e-mailové zprávy je uvedeno v seznamu Aktivity. Skutečné datum ukončení je datum, kdy byla zpráva odeslána a uzavřena. 

· E-mailovou aktivitu je možné předat dál nebo na ni odpovědět, nelze ji ale znovu odeslat.. 
Chcete-li odpovědět pouze původnímu odesílateli, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odpovědět. 
Chcete-li odpovědět původnímu odesílateli a odeslat kopie všem uživatelům, kteří zprávu původně obdrželi, klepněte na tlačítko Odpovědět všem. 
Chcete-li e-mailovou aktivitu předat novým příjemcům, klepněte na tlačítko Předat dál a pak vyberte nové příjemce. 

· Do aplikace Microsoft Dynamics CRM není integrována kontrola pravopisu. Můžete použít řešení jiných výrobců. Další informace najdete na webu Nástroj Microsoft Dynamics CRM Solution Finder. 

	Uzavření aktivity 
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům
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 Typy aktivit, které lze uzavřít
· Úkoly 

· Faxy 

· Telefonní hovory 

· Dopisy
· Schůzky
· Aktivity služeb
· Aktivity kampaně
Záznam aktivity je vhodnější uzavřít nebo převést a nikoli odstranit, alespoň pokud jste jej nevytvořili omylem. Uzavřené nebo převedené aktivity lze později v případě potřeby znovu zobrazit nebo pomocí sestav zjistit úspěšnost provedených aktivit. 
	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Otevřete požadovanou aktivitu. 

3. V nabídce Akce [image: image119.png]


 klepněte na příkaz Zavřít typ aktivity. Pokud jste například v záznamu úkolu, klepněte na příkaz Zavřít úkol. 

4. V dialogovém okně s potvrzením vyberte požadovaný stav ze seznamu Stav (například Dokončeno nebo Zrušeno) a pak klepněte na tlačítko OK. 

Poznámky
· Po uzavření je aktivita určena jen pro čtení a není možné ji upravit nebo znovu otevřít. 

· Chcete-li zobrazit uzavřené aktivity, proveďte jednu z následujících akcí: 

· V seznamu Aktivity vyberte zobrazení Uzavřené aktivity. 

· Použijte Rozšířené hledání a zadejte Stav aktivity do kritérií hledání. 

· V záznamu Obchodní vztah, Kontakt, Zájemce nebo Příležitost klepněte v části Podrobnosti na položku Historie. Ze seznamů Filtrovat a Zahrnout vyberte požadované možnosti zobrazení. 

· Nelze uzavřít více aktivit současně. 

· Jediný způsob, jak lze e-mailovou aktivitu uzavřít, je odeslat ji. Pokud aplikaci Microsoft Dynamics CRM nepoužíváte k odesílání nebo přijímání e-mailů, klepněte na tlačítko Odeslat. Aktivita tak bude uzavřena, ale nebude odeslána žádná e-mailová zpráva. 

	Převedení aktivity na příležitost 
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům
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 Typy aktivit, které lze převést
· Faxy 

· Telefonní hovory
· E-mailové zprávy
· Dopisy
· Schůzky 


	



1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Otevřete požadovanou aktivitu. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Převést aktivitu a pak klepněte na položku Na příležitost. 

4. V dialogovém okně Převést aktivitu na příležitost zadejte informace do následujících polí: 

· Zákazník
Chcete-li vybrat nebo vytvořit nového zákazníka, je třeba klepnout na tlačítko Vyhledat [image: image122.png]


. 

· Zdrojová kampaň
Klepnutím na tlačítko Vyhledávání můžete k této aktivitě přidružit zdrojovou kampaň.. 

· Další akce
Ve výchozím nastavení provede aplikace Microsoft Dynamics CRM během převodu automaticky následující operace: 

· uzavře aktivitu jako dokončenou, 

· po převodu otevře novou příležitost, 

· na základě informací obsažených v příležitosti vytvoří odpověď na kampaň. 
Důležité: Pokud aktivitu převádíte na příležitost, která není přidružena ke zdrojové kampani, je nutné zrušit zaškrtnutí políčka Zaznamenat odpověď na uzavřenou kampaň. 

Chcete-li některé operace převodu změnit, zrušte zaškrtnutí příslušných políček. 

5. V dialogovém okně Převést aktivitu na příležitost klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Převedení aktivity na případ 
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Otevřete požadovanou aktivitu. 
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 Typy aktivit, které lze převést

	· Faxy 

· Telefonni hovoryPhone Calls 

· E-mailové zprávy 

· Dopisy 

· Schůzky 


3. Na panelu nástrojů Akce přejděte na příkaz Převést aktivitu a klepněte na položku Případ. 

4. V dialogovém okně Převést aktivitu na případ zadejte informace do následujících polí: 

· Zákazník
Chcete-li vybrat nebo vytvořit nového zákazníka, je třeba klepnout na tlačítko Vyhledat [image: image125.png]


. 

· Ve výchozím nastavení provede aplikace Microsoft Dynamics CRM během převodu automaticky následující operace: 

· uzavře aktivitu jako dokončenou, 

· po převodu otevře novou příležitost. 

Chcete-li některé operace převodu změnit, zrušte zaškrtnutí příslušných políček. 

5. V dialogovém okně Převést aktivitu na případ klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Původní aktivita se změní na aktivitu přidruženou k novému záznamu. Pokud je aktivita otevřena, zobrazí se v seznamu Aktivity u daného případu. Pokud je aktivita uzavřena, zobrazí se v seznamu Historie. 

	Převedení e-mailu na zájemce 
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Otevřete e-mailovou aktivitu, kterou chcete převést. 

3. Na panelu nástrojů Akce přejděte na příkaz Převést aktivitu a klepněte na položku Na zájemce. 

4. V dialogovém okně Převést e-mail na zájemce zadejte informace do následujících polí: 

· Jméno
· Příjmení
· Společnost
· E-mailová adresa
· Ve výchozím nastavení provede aplikace Microsoft Dynamics CRM během převodu automaticky následující operace: 

· otevře po převodu nového zájemce, pokud jsou k dispozici všechny informace o zájemci; v opačném případě tato možnost není k dispozici; 

· zavře formulář e-mailu. 

Chcete-li některé operace převodu změnit, zrušte zaškrtnutí příslušných políček. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámky
· Původní aktivita se změní na aktivitu přidruženou k novému zájemci. Pokud je aktivita otevřena, zobrazí se v seznamu Aktivity u daného případu. Pokud je aktivita uzavřena, zobrazí se v seznamu Historie.. 

· Ikona v seznamu Aktivity se změní. 

	Přiřazení aktivity uživateli nebo frontě 
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 Mohu tento úkol provést?
Pokud tlačítko Přiřadit [image: image128.png]


 není na panelu nástrojů zobrazeno, neobsahuje role přiřazená k vašemu účtu oprávnění k přiřazení tohoto typu záznamu. Chcete-li zkontrolovat svá oprávnění ke konkrétnímu záznamu, otevřete tento záznam, klepněte na tlačítko nabídky Soubor [image: image129.png]


, a pak klepněte na příkaz Vlastnosti. 
Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Ze seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam. 
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 Nebo vyberte několik záznamů

	· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy.. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

Ve výchozím nastavení Webová aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK.
Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přiřadit [image: image131.png]


. 
4. V dialogovém okně Přiřadit uživateli nebo do fronty zadejte část nebo celý název fronty nebo jméno uživatele a pak klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image132.png]


. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte v seznamu Hledat typ záznamu, který chcete vyhledat. 

6. Zadáním několika prvních písmen názvu záznamu do pole Vyhledat záznamy upřesněte hledání a klepněte na tlačítko Najít [image: image133.png]


. 

7. V seznamu záznamů vyberte klepnutím záznam, klepnutím na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image134.png]


 přidejte tento záznam do seznamu Vybrané záznamy a pak klepněte na tlačítko OK. 

8. Ve formuláři Uživatel nebo fronty klepněte na tlačítko OK. 

Přidání poznámky nebo připojení souboru
	Přidání, úprava nebo odstranění poznámky 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům
[image: image136.png]


 Typy záznamů, do kterých lze přidat poznámky 

· Obchodní vztahy
· Schůzky
· Kampaně
· Odpovědi na kampaň 

· Případy 

· Konkurence
· Kontakty
· Smlouvy 

· Faxy 

· Zájemci 

· Dopisy
· Marketingové seznamy 

· Příležitosti
· Telefonní hovory
· Produkty 

· Aktivity služeb 

· Úkoly 


	


1. Otevřete požadovaný záznam. 

2. U většiny typů záznamů klepněte na kartu Poznámky. 

· Ve formuláři E-mail klepněte na kartu Přílohy. 

· Ve formuláři Aktivita služby klepněte na kartu Aktivita služby. 

· Ve formuláři Případ klepněte na kartu Poznámky a článek. 

3. Chcete-li přidat poznámku, klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku. 

– NEBO – 

Pokud potřebujete poznámku otevřít a upravit, poklepejte na stavový řádek nad poznámkou nebo klepněte pravým tlačítkem myši na poznámku a pak klepněte na příkaz Otevřít. 

4. Na formuláři Poznámka můžete provést změny následujících polí: 

· Nadpis
Změňte nadpis poznámky. Nadpisy nesmí přesáhnout délku 64 znaků. Nadpisy nejsou zobrazeny v seznamu poznámek.. 

· Obsah poznámky
Přidejte, odeberte nebo upravte obsah poznámky.

· Týká se
Pomocí této položky můžete otevřít a změnit aktivitu nebo záznam, se kterou tato poznámka souvisí.

· Sekce Příloha souboru
Přidejte nebo odeberte soubor s přílohou. Do pole Název souboru zadejte název souboru, případně klepněte na tlačítko Procházet, vyhledejte soubor, který chcete připojit, a klepněte na tlačítko Připojit. 

	[image: image137.png]


 Tipy

	· Ke každé poznámce může být připojen pouze jeden soubor, jestliže tedy potřebujete připojit více souborů, vytvořte poznámku pro každý z nich. 

· Maximální velikost souboru, který lze připojit k záznamu, určuje správce systému.
Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta E-mail


5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

[image: image138.png]


Tipy
· Chcete-li vložit text ze schránky do poznámky, otevřete poznámku a stiskněte klávesy CTRL+V. 

· Chcete-li v poznámce použít tabulátor, zkopírujte text ze souboru, který obsahuje tabulátor, a pomocí kláves CTRL+V pak vložte text do poznámky. 

Poznámka
Poznámku odstraníte tak, že ji otevřete poklepáním na stavový řádek poznámky a v nabídce Akce [image: image139.png]


 klepnete na příkaz Odstranit poznámku. Jestliže nemáte příslušná oprávnění k odstranění některého ze záznamů, které jsou přidruženy k poznámce, nebudete ji moci odstranit.

	Připojení souboru
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Otevřete požadovaný záznam. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Připojit soubor [image: image141.png]


. 

3. V dialogovém okně Připojit přílohu zadejte cestu a název připojovaného souboru, případně klepněte na tlačítko Procházet a soubor vyhledejte. 

4. Klepněte na tlačítko Připojit a potom na tlačítko Zavřít. 
Příloha je přidána jako poznámka. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámky
· Chcete-li přidat více souborů, pro každý soubor opakujte kroky 2 až 4. Každá příloha je přidána jako nová poznámka. 

· Připojený soubor nelze aktualizovat. Namísto toho uložte soubor do počítače a upravte jej, odstraňte přílohu a pak připojte upravený soubor. 

· Pokud chcete přidat přílohu k e-mailové aktivitě, nejprve aktivitu uložte a pak na kartě Přílohy klepněte na tlačítko Nová příloha e-mailu. Po výběru nebo vyhledání souboru klepněte na tlačítko Připojit. 

· Maximální velikost souboru, který lze připojit k záznamu, určuje správce systému. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta E-mail 

· Typy souborů, které lze připojit, jsou definovány správcem systému. Další informace: Správa nastavení systému
	Odebrání připojeného souboru
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Otevřete požadovaný záznam. 

2. For U většiny typů záznamů klepněte na kartu Poznámky. 

· Ve formuláři E-mail klepněte na kartu Přílohy. 

· Ve formuláři Aktivita služby klepněte na kartu Aktivita služby. 

· Ve formuláři Případ klepněte na kartu Poznámky a článek. 

3. Poklepejte na stavový řádek poznámky obsahující přílohu, kterou chcete odebrat. 

4. Pokud chcete ponechat poznámku, ale odebrat přílohu, ve formuláři Poznámka klepněte v oblasti Příloha souboru na tlačítko Odebrat, dále na tlačítko OK a pak znovu na tlačítko OK. 

– NEBO – 

Jestliže chcete odebrat poznámku i přílohu, v nabídce Akce [image: image143.png]


 klepněte na příkaz Odstranit poznámku a potom na tlačítko OK.
5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
Připojený soubor nelze aktualizovat. Namísto toho uložte soubor do počítače a upravte jej, odstraňte přílohu a pak připojte upravený soubor. 

Úprava více záznamů
Upozornění: Pokud upravíte nebo odstraníte více záznamů, nebude možné změny vrátit zpět.. 

	Úprava více záznamů 
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům
[image: image145.png]


 Typy záznamů, které lze hromadně upravit
· Obchodní vztahy
· Případy
· Kontakty 

· Zájemci
· Marketingové seznamy 

· Příležitosti

	


1. V libovolném seznamu vyberte několik záznamů: 

· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam.. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

	[image: image146.png]


 Tip

	Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce:: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce.. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Upravit.. 

3. Ve formuláři Upravit více záznamů proveďte požadované změny. 
Pole, do kterých zadáte data, budou změněna ve všech vybraných záznamech. Ostatní pole zůstanou nezměněna 

4. Klepněte na tlačítko Uložit. 

Poznámky
· U aktivit, vyhledávacích polí a poznámek nelze provádět vícenásobné úpravy. 

· Tento formulář nelze použít k vymazání dat v poli. 

· Tento formulář nelze použít ke změně stavu záznamů. Pokud však chcete změnit stav skupiny zájemců, přidejte je do marketingového seznamu. Další informace: Práce s marketingovými seznamy 

	Odstranění záznamů
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 Mohu tento úkol provést?
Pokud tlačítko Odstranit [image: image148.png]


 není na panelu nástrojů zobrazeno, neobsahuje role zabezpečení přiřazená k vašemu účtu oprávnění k odstranění tohoto typu záznamu. Chcete-li zkontrolovat svá oprávnění ke konkrétnímu záznamu, otevřete tento záznam, klepněte na tlačítko nabídky Soubor [image: image149.png]


, a pak klepněte na příkaz Vlastnosti. 

Pokud odstraňujete záznam obsahující podřízené záznamy, můžete jej odstranit pouze v případě, že máte rovněž oprávnění k odstranění všech podřízených záznamů. 

Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Z libovolného seznamu záznamů vyberte záznam, který chcete odstranit. 

– NEBO – 

V libovolném seznamu vyberte několik záznamů: 

· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 
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 Tip

	Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce.
3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odstranit [image: image151.png]


. 

3. Při odstraňování obchodních vztahů nebo kontaktů můžete záznam namísto odstranění dezaktivovat. V dialogovém okně Potvrzení odstranění klepněte na tlačítko Odstranit, chcete-li záznam odstranit, nebo na tlačítko Dezaktivovat, chcete-li záznam dezaktivovat.. 
U jiných typů záznamů klepněte v dialogovém okně Potvrdit odstranění na tlačítko OK. 

Poznámky
· Při odstranění záznamu jsou odstraněny rovněž všechny jeho vztahy s jinými záznamy. 

· Pokud záznam obsahuje podřízené záznamy a máte oprávnění k jejich odstranění, budou odstraněny rovněž podřízené záznamy. 

Vyhledání duplicit
	Vyhledání potenciálních duplicitních záznamů 
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům
Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. 
	


1. Spusťte vyhledávání duplicit: 

	[image: image153.png]


 Vyhledání duplicit z libovolného seznamu záznamů včetně výsledků rozšířeného hledání

	a. V libovolném seznamu klepněte v nabídce Další akce na příkaz Vyhledat duplicity. 

b. Chcete-li prohledat vybrané záznamy, klepněte na položku Pro vybrané záznamy. 

– NEBO – 

Pokud chcete prohledat všechny záznamy na všech stránkách aktuálního zobrazení, klepněte na položku Pro všechny záznamy na všech stránkách. 
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 Vyhledání duplicit z pracovní plochy, nabídky Nástroje nebo oblasti Nastavení

	a. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Vyhledávání duplicit. 

– NEBO – 

Na Pracovní ploše klepněte v části Úkoly na položku Vyhledávání duplicit a potom na položku Nový. 

– NEBO – 

V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení, dále na položku Správa dat, potom na položku Úlohy vyhledávání duplicit a nakonec na položku Nový. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

c. Chcete-li určit typ záznamu, jehož duplicity se mají kontrolovat, v poli Hledat vyberte typ záznamu. 
V poli Hledat budou uvedeny pouze typy záznamů, pro které jsou publikována pravidla vyhledávání duplicit. Další informace: Práce s pravidly vyhledávání duplicit
d. Výběrem kritérií definujte záznamy, jejichž duplicity se mají kontrolovat: 

· Chcete-li použít kritéria z uloženého zobrazení, v poli Použít uložené zobrazení vyberte některé zobrazení z části Systémová zobrazení nebo Moje zobrazení. 

– NEBO – 

U každého kritéria, které chcete přidat, klepněte na tlačítko Vybrat. Další informace: Práce s rozšířeným hledáním
Tipy: 

· Klepnutím na tlačítko Náhled záznamů zobrazíte náhled záznamů a můžete ověřit, zda jsou vybrány požadované záznamy. 

· Klepnutím na tlačítko Upravit sloupce můžete změnit sloupce zobrazené v náhledu, pořadí sloupců, pořadí řazení nebo šířku sloupců. 

· Chcete-li tato kritéria uložit k pozdějšímu použití, klepněte na tlačítko Uložit jako. Tím se kritéria uloží jako uložené zobrazení. Toto uložené zobrazení bude dostupné v části Moje zobrazení okna Zobrazení. 

e. Klepněte na tlačítko Další. 


2. Zadejte: 

Název úlohy vyhledávání duplicit. 

Kdy má být úloha vyhledávání duplicit spuštěna. Můžete také určit, že má být úloha spouštěna pravidelně podle plánu. 

Zda chcete, aby vám a ostatním uživatelům bylo odesláno upozornění na dokončení úlohy vyhledávání duplicit na pozadí. 

3. Klepněte na tlačítko OK nebo Dokončit. 
Vyhledávání duplicit se zpracovává na pozadí. Pokud jste si vyžádali upozornění, obdržíte e-mailové upozornění na dokončení úlohy s odkazem na stránku, kde můžete vyřešit duplicity.
4. Chcete-li zobrazit potenciální duplicity, po dokončení úlohy vyhledávání duplicit klepněte na pracovní ploše v části Úkoly na položku Vyhledávání duplicit.. 

5. Otevřete úlohu vyhledávání duplicit. 

6. V části Podrobnosti klepněte na položku Zobrazit duplicity. 
Horní seznam obsahuje všechny záznamy obsahující potenciální duplicity. Po výběru záznamu v horním seznamu se v dolním seznamu zobrazí všechny potenciální duplicitní záznamy.. 

7. V horním seznamu záznamů, které mohou obsahovat duplicity, vyberte záznam. 

8. V seznamu potenciálních duplicitních záznamů vyberte jednotlivé potenciální duplicitní záznamy a pak proveďte některou z následujících akcí: 

Zobrazení záznamu: Chcete-li zobrazit obsah záznamu, abyste se mohli lépe rozhodnout, jakou akci provést, poklepejte na záznam. 

Úprava záznamu: Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a pak na příkaz Upravit.. 

Dezaktivace záznamu: Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce, klepněte na příkaz Dezaktivovat a v dialogovém okně s potvrzením klepněte na tlačítko OK. 

Sloučení záznamů: Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sloučit [image: image155.png]


. 

Pokud chcete záznam v horním seznamu nastavit jako hlavní záznam, klepněte na položku Automaticky. 

– NEBO – 

Jestliže chcete zvolit hlavní záznam, postupujte takto: 

Klepněte na tlačítko Vybrat hlavní záznam. 

V dialogovém okně Sloučit záznamy vyberte, který záznam má být novým hlavním záznamem.. 

Vyberte pole z jednotlivých záznamů, která chcete zahrnout do hlavního záznamu. Během operace sloučení přepíší sdílená pole odpovídající nesdílená pole. 

Pokud jste připraveni ke sloučení těchto dvou záznamů, klepněte na tlačítko OK. 

Pokud se zobrazí zpráva Vybrané záznamy byly sloučeny a podřízený záznam byl dezaktivován, klepněte na tlačítko OK. 

Odstranění záznamu: Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odstranit [image: image156.png]


. V dialogovém okně Zvolte odstranění či deaktivaci klepněte na tlačítko Odstranit a v dialogovém okně s potvrzením klepněte na tlačítko OK. 

9. Po vyřešení duplicit klepněte na položku Zavřít 

Poznámky
· Kritéria pro určení záznamu jako potenciálně duplicitního určuje správce nebo úpravce systému. 
Další informace: Vyžádání změn uživatelského rozhraní
· Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

· Chcete-li aktualizovat seznam duplicitních záznamů, je třeba spustit novou úlohu vyhledávání duplicit: 

· Po sloučení nebo dezaktivaci zůstane záznam zobrazen v dolním seznamu. 

· Pomocí sloupce Změněno zjistíte, zda byl záznam po spuštění úlohy vyhledávání duplicit upraven. 

· Po odstranění, sloučení nebo dezaktivaci zůstane záznam zobrazen v horním seznamu. 

	Sloučení záznamů
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům
Dva záznamy zájemce, obchodního vztahu nebo kontaktu můžete sloučit.
	



1. Klepnutím vyberte první záznam, stiskněte klávesu CTRL a klepněte na druhý záznam.. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sloučit [image: image158.png]


. 

3. Pokud chcete záznam v horním seznamu nastavit jako hlavní záznam, klepněte na položku Automaticky. 

– NEBO – 

Jestliže chcete zvolit hlavní záznam, postupujte takto: 

a. Klepněte na tlačítko Vybrat hlavní záznam. 

b. V dialogovém okně Sloučit záznamy vyberte, který záznam má být novým hlavním záznamem. 

c. Vyberte pole z jednotlivých záznamů, která chcete zahrnout do hlavního záznamu. Během operace sloučení přepíší sdílená pole odpovídající nesdílená pole. 

d. Pokud jste připraveni ke sloučení těchto dvou záznamů, klepněte na tlačítko OK. 

4. Pokud se zobrazí zpráva Vybrané záznamy byly sloučeny a podřízený záznam byl dezaktivován, klepněte na tlačítko OK.

Kontrola oprávnění k záznamu
	Zobrazení oprávnění k záznamu
	


1. V seznamu záznamů otevřete požadovaný záznam. 

2. Klepněte na tlačítko nabídky Soubor [image: image159.png]


, a potom na příkaz Vlastnosti. 

[image: image160.png]


Tip

Pokud nemáte oprávnění potřebná pro svou práci, obraťte se na nadřízeného. Další informace: Vyžádání změn uživatelského rozhraní
	Zobrazení uživatelského profilu
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 Mohu tento úkol provést
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Uživatelský profil zobrazuje vaše údaje a obsahuje rovněž obecné informace, jako jsou kontaktní informace a adresy, týmy a skupiny zdrojů, do kterých patříte, služby, které můžete provádět, pracovní doba a role zabezpečení. Tyto informace jsou viditelné v celé organizaci. V závislosti na roli zabezpečení můžete v uživatelském profilu provádět změny..

Při práci s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook můžete tyto informace zobrazit z formuláře Uživatel. Další informace: Práce s vlastním záznamem uživatele a pracovní dobou
	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

2. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti klepněte na kartu Obecné. 

3. dolní části stránky klepněte na odkaz Klepnutím sem zobrazíte svůj uživatelský profil.
Otevře se formulář Uživatel s informacemi o vás. 

4. Chcete-li zobrazit podrobnosti nebo provést změny, v oblasti Podrobnosti nebo Služba klepněte na některou z následujících položek: 

· Týmy (Skupiny uživatelů, kteří sdílejí podnikové záznamy a spolupracují na nich. Tým může sestávat z členů, kteří spadají pod jednu organizační jednotku, nebo z členů, kteří spadají pod různé organizační jednotky.)
· Role zabezpečení (Definované sady oprávnění. Role zabezpečení přiřazená uživateli určuje, které úlohy může uživatel provádět a které části uživatelského rozhraní může zobrazit. Všem uživatelům musí být přiřazena nejméně jedna role zabezpečení, aby měli přístup k systému.)
· Prodejní kvóta (Cíl výnosů vyjádřený peněžní částkou, který byl přiřazen prodejci na určité fiskální období.)
· Pracovní doba ( Čas, kdy může být uživatel naplánován na schůzky a aktivity služeb. Patří sem čas zahájení a ukončení, přestávky a volna. )
· Služby ( Typy práce prováděné pro zákazníky jedním nebo více zdroji. Služby jsou aktivity, které lze plánovat. )
· Skupiny zdrojů 

· Pracovní postupy (Množiny logických pravidel definujících kroky potřebné k automatizaci určitých obchodních procesů, úkolů nebo sad akcí, které mají být provedeny se záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM.)
5. Chcete-li formulář zavřít, klepněte v nabídce Soubor na příkaz Zavřít. 

6. Dialogové okno Nastavit osobní možnosti zavřete klepnutím na tlačítko OK. 

Okamžité spuštění pracovního postupu
Pokud máte vytvořeny okamžité pracovní postupy, můžete tyto pracovní postupy uplatnit na záznamy uvedené v některém seznamu. 



	Okamžité spuštění pracovního postupu 

[image: image162.png]


 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Otevřete seznam záznamů obsahující záznam, na který chcete uplatnit pracovní postup, například zájemce nebo případy. 

2. Vyberte záznamy, na které chcete uplatnit pracovní postup.. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Spustit pracovní postup. 

4. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte pracovní postup, který chcete spustit, a klepněte na tlačítko OK. 

5. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Tlačítko Spustit pracovní postup není na panelu nástrojů Akce zobrazeno, pokud pro zobrazený typ záznamu nebyly vytvořeny žádné okamžité pracovní postupy. 
Sdílení záznamů s kolegy
Sdílení nebo přiřazení záznamů
Při sdílení záznamu s jiným uživatelem poskytujete tomuto uživateli určitá oprávnění k tomuto záznamu, například Číst, Zapsat nebo Odstranit. Při přiřazení záznamu jinému uživateli se tento uživatel stane vlastníkem záznamu. 

	Sdílení záznamu 
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 Mohu tento úkol provést?
Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům  

[image: image164.png]


 Typ záznamů, které lze sdílet
· Obchodní vztahy
· Případy  

· Kampaně
· Kontakty
· Smlouvy 

· Faktury
· Zájemci
· Marketingové seznamy 

· Příležitosti
· Objednávky
· Nabídky
· Reporty (Sestavy) 


	


1. Ze seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam. 

	[image: image165.png]


 Nebo vyberte několik záznamů

	· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam.
· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce:: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Sdílení. 

3. V dialogovém okně pro sdílení klepněte v části Běžné úkoly na položku Přidat uživatele či tým. 

4. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte v seznamu Hledat typ záznamu, který chcete vyhledat. 

5. Zadáním několika prvních písmen názvu záznamu do pole Vyhledat záznamy upřesněte hledání a klepněte na tlačítko Najít [image: image166.png]


. 

6. V seznamu dostupných záznamů vyberte klepnutím uživatele nebo tým a klepnutím na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image167.png]


 přidejte uživatele nebo tým do seznamu Vybrané záznamy. 

7. Další uživatele nebo týmy přidáte opakováním kroku 6. 

8. Klepněte na tlačítko OK. 

9. V dialogovém okně pro sdílení vyberte požadovaný typ přístupu ke sdílení. K dispozici jsou následující oprávnění: Číst, Zapsat, Odstranit, Připojit, Přiřadit nebo Sdílet. 

10. Klepněte na tlačítko OK. 

[image: image168.png]


Tipy
· Sdílené záznamy zobrazíte tak, že pomocí rozšířeného hledání vytvoříte uložené zobrazení obsahující sloupec s vlastníkem. Pokud máte k záznamu přístup, ale nejste jeho vlastníkem, jedná se o sdílený záznam. 

· Pokud chcete omezit oprávnění u záznamu, který vlastníte, můžete záznam sdílet sami se sebou. Pak můžete oprávnění k záznamu omezit. Pokud například u záznamu zrušíte výběr oprávnění Odstranit, nebudete moci tento záznam odstranit. 

Poznámky
· Chcete-li zrušit všechny provedené změny a ponechat původní nastavení oprávnění, klepněte na tlačítko Obnovit. 

· Chcete-li vybrat nebo zrušit výběr všech oprávnění u vybraného záznamu, klepněte na položku Přepnout všechna oprávnění vybraných položek. 

· Nelze vytvořit nový kontakt nebo obchodní vztah, který je ve výchozím nastavení sdílen. 

· Uživatel, se kterým záznam sdílíte, zdědí oprávnění k určitým přidruženým záznamům. Pokud například sdílíte kontakt, budou uživateli udělena také určitá oprávnění k nadřazenému obchodnímu vztahu. Chcete-li zabránit přenosu oprávnění, může uživatel s příslušnou rolí zabezpečení (změnit toto chování úpravou definice vztahu pro daný typ záznamu. Další informace: Práce s entitami
	Zrušení nebo změna sdílení záznamu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Ze seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam. 
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 Nebo vyberte několik záznamů

	· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Sdílení. 

3. Chcete-li odebrat uživatele nebo tým, zaškrtněte políčko v řádku s uživatelem nebo týmem, jehož práva chcete změnit, a v oblasti Běžné úkoly klepněte na položku Odebrat vybrané položky. 

– NEBO – 

Pokud potřebujete upravit oprávnění uživatele nebo týmu k záznamu, zaškrtněte nebo zrušte zaškrtnutí políček jednotlivých oprávnění, například Číst nebo Odstranit. 

4. Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámky
· Chcete-li zrušit všechny provedené změny a ponechat původní nastavení oprávnění, klepněte na tlačítko Obnovit. 

· Chcete-li vybrat nebo zrušit výběr všech oprávnění u vybraného záznamu, klepněte na položku Přepnout všechna oprávnění vybraných položek. 

	Přiřazení záznamu uživateli 
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 Mohu tento úkol provést?
Pokud tlačítko Přiřadit [image: image172.png]


 není na panelu nástrojů zobrazeno, neobsahuje role zabezpečení přiřazená k vašemu účtu oprávnění k přiřazení tohoto typu záznamu. Chcete-li zkontrolovat svá oprávnění ke konkrétnímu záznamu, otevřete tento záznam, klepněte na tlačítko nabídky Soubor [image: image173.png]


, a pak klepněte na příkaz Vlastnosti.
Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Ze seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam. 

	[image: image174.png]


 Nebo vyberte několik záznamů

	· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu.


2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přiřadit [image: image175.png]


. 

3. V dialogovém okně Přiřadit klepněte na následující přepínač: 

Přiřadit sobě
Pomocí této možnosti přiřadíte záznam sami sobě. 

– NEBO – 

Přiřadit jinému uživateli
Klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image176.png]


, zadejte část uživatelského jména, klepněte na tlačítko Najít [image: image177.png]


, poklepejte na uživatelské jméno a zavřete dialogové okno Vyhledat záznamy klepnutím na tlačítko OK. 

4. Klepněte na tlačítko OK. 

[image: image178.png]


Tipy
· Pomocí rozšířeného hledání můžete vytvořit své vlastní zobrazení obsahující záznamy patřící uživatelům, kterým normálně přiřazujete záznamy. 

·  [image: image179.png]


 Pokud máte roli zabezpečení s potřebnými oprávněními, můžete všechny záznamy patřící jednomu uživateli přeřadit jinému uživateli. 

1. V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa, a pak klepněte na položku Uživatelé. 

2. Otevřete záznam uživatele, jehož záznamy chcete přeřadit. 

3. V nabídce Akce [image: image180.png]


 klepněte na příkaz Znovu přiřadit záznamy a pak klepněte na položku Přiřadit jinému uživateli. 

4. Klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image181.png]


, zadejte část uživatelského jména, klepněte na tlačítko Najít [image: image182.png]


, poklepejte na uživatelské jméno a zavřete dialogové okno Vyhledat záznamy klepnutím na tlačítko OK. 

Poznámky
Přiřazení sestavy jinému uživateli:

1. Vyberte sestavu

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image183.bmp].

3.  Klepněte na kartu Správa a vyberte nového vlastníka

Záznamy nelze přiřazovat týmům. Pomocí sdílení záznamu s týmem můžete týmu poskytnout přístup k záznamu. 

Správce systému mohl nastavit, aby byly přeřazené záznamy automaticky sdíleny s původním vlastníkem. Další informace: Správa nastavení systému
	Přiřazení aktivity uživateli nebo frontě 
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 Mohu tento úkol provést? 

Pokud tlačítko Přiřadit [image: image185.png]


 není na panelu nástrojů zobrazeno, neobsahuje role zabezpečení přiřazená k vašemu účtu oprávnění k přiřazení tohoto typu záznamu. Chcete-li zkontrolovat svá oprávnění ke konkrétnímu záznamu, otevřete tento záznam, klepněte na tlačítko nabídky Soubor [image: image186.png]


, a pak klepněte na příkaz Vlastnosti.

Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. Přejděte k záznamům aktivit. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Ze seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam. 
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 Nebo vyberte několik záznamů 

	· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přiřadit [image: image188.png]


. 

4. V dialogovém okně Přiřadit uživateli nebo do fronty zadejte část nebo celý název fronty nebo jméno uživatele a pak klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image189.png]


. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte v seznamu Hledat typ záznamu, který chcete vyhledat. 

6. Zadáním několika prvních písmen názvu záznamu do pole Vyhledat záznamy upřesněte hledání a klepněte na tlačítko Najít [image: image190.png]


. 

7. V seznamu záznamů vyberte klepnutím záznam, klepnutím na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image191.png]


 přidejte tento záznam do seznamu Vybrané záznamy a pak klepněte na tlačítko OK. 

8. Ve formuláři Uživatel nebo fronty, Klepněte na tlačítko OK. 

	Přiřazení případu uživateli nebo frontě 
[image: image192.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 

Po vytvoření lze případ přiřadit jinému uživateli nebo frontě. Po přijetí případu může přiřazený uživatel pokračovat v práci se zákazníkem.
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Služby a potom na položku Případy. 

2. Ze seznamu případů vyberte případ, který chcete přiřadit. 
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 Nebo vyberte několik záznamů 

	· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přiřadit [image: image194.png]


. 

4. Pokud chcete případ přiřadit jinému uživateli nebo frontě, v dialogovém okně Přiřadit uživateli nebo do fronty vyberte položku Přiřadit jinému uživateli nebo do jiné fronty.
Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image195.png]


. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Po přiřazení případu do fronty se případ zobrazí v oblasti Fronty. Pokud byl případ přiřazen uživateli, zobrazí se v jeho oblasti Přiřazené. Přiřazený případ patří uživateli, který jej vytvořil, dokud jej nepřijme jiný uživatel. 

	Zpřístupnění sestavy všem uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám

	
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte vytvořenou sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu. 

3. V nabídce Akce [image: image197.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

Poznámka
Chcete-li sestavu převést zpět na osobní sestavu, v nabídce Akce  [image: image198.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

Odeslání nebo zkopírování zástupce 

Záznam bude moci otevřít pouze jiný uživatel aplikace Microsoft Dynamics CRM, který má oprávnění k zobrazení záznamu nebo zobrazení. 

	Odeslání nebo zkopírování zástupce záznamu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům
Libovolnému uživateli můžete v e-mailové zprávě poslat zástupce konkrétního záznamu nebo skupiny vybraných záznamů aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Tato funkce nepoužívá e-mail aplikace Microsoft Dynamics CRM; používá výchozí e-mail aplikace Microsoft Internet Explorer. Pokud příjemce e-mailu nemá oprávnění k zobrazení, zobrazí se mu chyba. Ne všechna zobrazení jsou dostupná. Pro tuto akci není vytvořena žádná aktivita.

Zástupce můžete také zkopírovat a vložit jej do libovolného dokumentu.
	


1. Ze seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam. 
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 Nebo vyberte několik záznamů 

	· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


2. Proveďte některou z následujících akcí: 
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 Odeslání zástupce v e-mailu

	Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odeslat zástupce a pak klepněte na položku Vybraných položek. 

Vyplňte formulář e-mailu a odešlete jej.

Tip: Pokud pracujete v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a chcete tento e-mail sledovat, můžete použít příkaz Sledovat v aplikaci CRM. 
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 Kopírování zástupce 

	a. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Kopírovat zástupce a pak klepněte na položku Vybraných položek. 

b. Vložte zástupce do libovolné aplikace, která podporuje funkci kopírování a vložení. Například v aplikaci Microsoft Office Word stiskněte klávesy CTRL+V. 


Důležité
Zástupce není snímek dat, ale odkaz na aktivní data. 

	Odeslání nebo zkopírování zástupce zobrazení 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Libovolnému uživateli můžete v e-mailové zprávě poslat zástupce konkrétního uloženého zobrazení aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Tato funkce nepoužívá e-mail aplikace Microsoft Dynamics CRM; používá výchozí e-mail aplikace Microsoft Internet Explorer. Pokud příjemce e-mailu nemá oprávnění k zobrazení, zobrazí se mu chyba. Ne všechna zobrazení jsou dostupná. Pro tuto akci není vytvořena žádná aktivita.

Zástupce můžete také zkopírovat a vložit jej do libovolného dokumentu.
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 Stránky, které nelze odeslat e-mailem nebo zkopírovat 

· Seznam Šablona smlouvy 

· Seznam Článek

	


· V libovolném uloženém zobrazení , proveďte některou z následujících akcí: 
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 Odeslání zástupce v e-mailu

	a. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odeslat zástupce a pak klepněte na položku Aktuálního zobrazení. 

b. Vyplňte formulář e-mailu a odešlete jej.

Tip: Pokud pracujete v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a chcete tento e-mail sledovat, můžete použít příkaz Sledovat v aplikaci CRM. 
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 Kopírování zástupce

	c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Kopírovat zástupce a pak klepněte na položku Aktuálního zobrazení. 

d. Vložte zástupce do libovolné aplikace, která podporuje funkci kopírování a vložení. Například v aplikaci Microsoft Office Word stiskněte klávesy CTRL+V. 


Důležité
Zástupce není snímek dat, ale odkaz na aktivní data. 

Export dat do aplikace Microsoft Office Excel

Do aplikace Microsoft Office Excel lze exportovat libovolný seznam včetně výsledků hledání pomocí funkce Rozšířené hledání. 

Data lze exportovat do statického nebo dynamického listu aplikace Excel nebo do kontingenční tabulky. 

	Export dat do statického listu aplikace Excel 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


1. V libovolné oblasti se seznamem záznamů vyberte sloupce, které mají být zahrnuty v exportovaném seznamu
Ve výchozím nastavení obsahuje exportovaný list pole zobrazená v seznamu, včetně stejného pořadí, řazení a šířky polí. 

Chcete-li změnit sloupce v Zobrazení rozšířeného hledání, klepněte na položku Upravit sloupce. Můžete provést následující typy změn: 
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 Změna pořadí sloupců 

	Chcete-li změnit pořadí sloupců, vyberte záhlaví sloupce, například Název obchodního vztahu, a pak v části Běžné úkoly klepnutím na tlačítko Přesunout doleva [image: image209.png]


 nebo Přesunout doprava [image: image210.png]


 to tento sloupec přesuňte. 
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 Přidání sloupců

	a. Chcete-li přidat sloupce do seznamu exportu, klepněte na položku Přidat sloupce. 

b. Chcete-li přidat sloupce do typu hlavního záznamu, vyberte jej a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce. 

c. Chcete-li přidat sloupce ze souvisejících záznamů, nejprve vyberte typ souvisejícího záznamu a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce. 

d. Klepněte na tlačítko OK. 
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 Konfigurace řazení 

	Chcete-li změnit pořadí řazení, klepněte na položku Nastavit řazení, v seznamu Sloupec vyberte sloupec, který chcete seřadit, v oblasti Objednávka klepněte na položku Vzestupné nebo Sestupné a pak klepněte na tlačítko OK. 
Nelze řadit podle sloupců ze souvisejících typů záznamů.
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 Změna šířky sloupce

	Jestliže potřebujete změnit šířku sloupců, které budou uvedeny v listu aplikace Excel, vyberte záhlaví sloupce (například Název obchodního vztahu) a klepněte na tlačítko Změnit vlastnosti. V dialogovém okně Změnit vlastnosti sloupce vyberte požadovanou šířku (v pixelech) a pak klepněte na tlačítko OK. 
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 Odebrání sloupců

	Pokud chcete odebrat sloupec, vyberte záhlaví sloupce, který chcete odebrat, v oblasti Běžné úkoly klepněte na položku Odebrat a v potvrzovací zprávě klepněte na tlačítko OK. 


Sloupce systémového zobrazení (například Všechny aktivní obchodní vztahy) nelze změnit. Zobrazení je buď nutné přizpůsobit, což vyžaduje roli zabezpečení Správce systému či Úpravce systému, nebo pomocí rozšířeného hledání vytvořit vlastní zobrazení založené na aktuálním zobrazení. Chcete-li vytvořit vlastní zobrazení, při otevřeném systémovém zobrazení klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Export do aplikace Excel [image: image215.png]


. 

3. V dialogovém okně Exportovat data do aplikace Excel vyberte položku Statický list se záznamy z této stránky. 

– NEBO – 

Vyberte položku Statický list se záznamy ze všech stránek v aktuálním zobrazení. 
Tato možnost bude zobrazena pouze v případě, že zobrazení obsahuje více než jednu stránku záznamů. 

4. Klepněte na tlačítko Export. 

5. Chcete-li zobrazit statický list, klepněte na položku Otevřít. 
Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2007, zobrazí se zpráva s upozorněním, že otevíraný soubor má jiný formát, než určuje přípona souboru. Klepněte na tlačítko Ano. 

6. Chcete-li exportovaná data uložit do souboru, v aplikaci Excel klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit. 
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Tip

Statický exportovaný list můžete odeslat e-mailem libovolnému uživateli nebo jej uložit do sdíleného souboru. Kdokoli tento soubor otevře uvidí veškerá data v souboru bez ohledu na to, zda je uživatelem aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo má oprávnění k zobrazení dat v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Poznámky
· Při exportu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Excel 2003 soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV) může dojít ke ztrátě dat. 

Chcete-li zajistit správný export dat, musí každý řádek posledního sloupce v exportovaném seznamu obsahovat data. Můžete přidat mezeru nebo jiný znak do posledního sloupce v souboru nebo změnit pořadí sloupců tak, aby poslední sloupec vždy obsahoval dala. Další informace: Článek 77295 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 
· Ve výchozím nastavení nemůže aplikace Microsoft Dynamics CRM jednorázově exportovat seznam obsahující více než 10 000 záznamů do statického listu aplikace Excel. Toto nastavení může správce systému změnit. Další informace: Článek 911395 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 

· Ve výchozím nastavení vypisuje aplikace Microsoft Dynamics CRM až 50 záznamů na stránku. Pokud seznam záznamů umožňuje zobrazit více stránek záznamů, zobrazíte další stránky pomocí šipek Stránka v dolní části seznamu. 

	Export dat do kontingenční tabulky aplikace Excel 
	


1. V libovolné oblasti se seznamem záznamů klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Export do aplikace Excel  [image: image217.png]


. 

2. Klepněte na tlačítko Dynamická kontingenční tabulka. 

3. Klepnutím na tlačítko Vybrat sloupce můžete v sestavě přidat nebo odebrat sloupce. 

4. seznamu Vybrat sloupce kontingenční tabulky podle potřeby zaškrtněte nebo zrušte zaškrtnutí políček u polí a klepněte na tlačítko OK.

Pouze pole, která jsou zobrazena v seznamu Vybrat sloupce kontingenční tabulky, jsou ve výchozím nastavení zahrnuta do seznamu polí kontingenční tabulky.

5. Klepněte na tlačítko Export. 

6. Otevřete soubor obsahující kontingenční tabulku: 

a. Kontingenční tabulku zobrazíte klepnutím na tlačítko Otevřít. 

b. Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2003, klepněte na položku Povolit automatickou aktualizaci. 

– NEBO – 

Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2007: 

· Zobrazí se zpráva s upozorněním, že otevíraný soubor má jiný formát, než určuje přípona souboru. Klepněte na tlačítko Ano. 

· Zobrazí-li se upozornění zabezpečení Datová připojení byla zakázána, klepněte na položku Možnosti, dále na položku Povolit tento obsah a pak klepněte na tlačítko OK. 

7. Přetáhněte pole ze seznamu polí kontingenční tabulky do kontingenční tabulky. Další informace naleznete v nápovědě k aplikaci Microsoft Office Excel. 

8. Postup aktualizace dat v souboru: 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2007 klepněte na kartu Data a v oblasti Připojení klepněte na položku Aktualizovat vše. 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2003 klepněte v nabídce Data na příkaz Aktualizovat data. 

Chcete-li exportovaná data uložit do souboru, v aplikaci Excel klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit. 
Při každém otevření souboru můžete aktualizovat data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
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Tipy
· Pokud exportujete dynamický list nebo kontingenční tabulku, které mohou být užitečné pro ostatní uživatele aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete seznam přidat jako sestavu a pak jej sdílet s ostatními nebo jej zpřístupnit všem uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Pokud se příjemci nacházejí ve stejné doméně jako vy a jsou uživateli aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete e-mailem odeslat dynamický soubor aplikace Excel nebo jej uložit jako sdílený soubor. Po otevření dynamického souboru uvidí příjemci data, k jejichž zobrazení mají oprávnění v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, proto se tato data mohou lišit dat, která vidíte vy. 

Poznámky
· Při exportu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Excel 2003 soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV) může dojít ke ztrátě dat. 

Chcete-li zajistit správný export dat, musí každý řádek posledního sloupce v exportovaném seznamu obsahovat data. Můžete přidat mezeru nebo jiný znak do posledního sloupce v souboru nebo změnit pořadí sloupců tak, aby poslední sloupec vždy obsahoval dala. Další informace: Článek 77295 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 
· K exportu seznamu do kontingenční tabulky je nutné použít aplikaci Microsoft Office Excel XP, Excel 2003 nebo Excel 2007. 

· V aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou peněžní hodnoty exportovány do aplikace Microsoft Office Excel jako čísla. Chcete-li po dokončení exportu naformátovat tato data jako měnu, přejděte k tématu „Zobrazení čísel jako měny“ v nápovědě k aplikaci Excel.

· Některá systémová zobrazení, například Obchodní vztahy: Žádné aktivity kampaně za poslední 3 měsíce, lze exportovat pouze do statického listu aplikace Excel. 

	Export dat do dynamického listu aplikace Excel 
	


1. V libovolné oblasti se seznamem záznamů klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Export do aplikace Excel  [image: image219.png]


. 

2. Klepněte na tlačítko Dynamický list. 

3. Ve výchozím nastavení obsahuje exportovaný list pole zobrazená v seznamu, včetně stejného pořadí, řazení a šířky polí. 

Chcete-li provést změny sloupců, klepněte na položku Upravit sloupce. Můžete provést následující typy změn: 
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 Změna pořadí sloupců 

	Chcete-li změnit pořadí sloupců, vyberte záhlaví sloupce, například Název obchodního vztahu, a pak v části Běžné úkoly klepnutím na tlačítko Přesunout doleva [image: image221.png]


 nebo Přesunout doprava [image: image222.png]


 tento sloupec přesuňte. 
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 Přidání sloupců  

	a. Chcete-li přidat sloupce do seznamu exportu, klepněte na položku Přidat sloupce. 

b. Chcete-li přidat sloupce do typu hlavního záznamu, vyberte jej a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce. 

c. Chcete-li přidat sloupce ze souvisejících záznamů, nejprve vyberte typ souvisejícího záznamu a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce. 

d. Klepněte na tlačítko OK. 
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 Konfigurace řazení 

	Chcete-li změnit pořadí řazení, klepněte na položku Nastavit řazení, v seznamu Sloupec vyberte sloupec, který chcete seřadit, v oblasti Objednávka klepněte na položku Vzestupné nebo Sestupné a pak klepněte na tlačítko OK. 
Nelze řadit podle sloupců ze souvisejících typů záznamů.
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 Změna šířky sloupce  

	Jestliže potřebujete změnit šířku sloupců, které budou uvedeny v listu aplikace Excel, vyberte záhlaví sloupce (například Název obchodního vztahu) a klepněte na tlačítko Změnit vlastnosti. V dialogovém okně Změnit vlastnosti sloupce vyberte požadovanou šířku (v pixelech) a pak klepněte na tlačítko OK. 
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 Odebrání sloupců  

	Pokud chcete odebrat sloupec, vyberte záhlaví sloupce, který chcete odebrat, v oblasti Běžné úkoly klepněte na položku Odebrat a v potvrzovací zprávě klepněte na tlačítko OK. 


4. Klepněte na tlačítko OK a pak na tlačítko Export. 

5. Prohlédněte si soubor obsahující dynamický list: 

a. List zobrazíte klepnutím na tlačítko Otevřít. 

b. Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2003, klepněte na položku Povolit automatickou aktualizaci. 

– NEBO – 

Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2007: 

· Zobrazí se zpráva s upozorněním, že otevíraný soubor má jiný formát, než určuje přípona souboru. Klepněte na tlačítko Ano. 

· Zobrazí-li se upozornění zabezpečení Datová připojení byla zakázána, klepněte na položku Možnosti, dále na položku Povolit tento obsah a pak klepněte na tlačítko OK. 

6. Postup aktualizace dat v souboru: 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2007 klepněte na kartu Data a v oblasti Připojení klepněte na položku Aktualizovat vše. 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2003 klepněte v nabídce Data na příkaz Aktualizovat data. 

Chcete-li exportovaná data uložit do souboru, v aplikaci Excel klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit. 
Při každém otevření souboru můžete aktualizovat data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

[image: image227.png]


Tipy
· Pokud exportujete dynamický list nebo kontingenční tabulku, které mohou být užitečné pro ostatní uživatele aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete seznam přidat jako sestavu a pak jej sdílet s ostatními nebo jej zpřístupnit všem uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Pokud se příjemci nacházejí ve stejné doméně jako vy a jsou uživateli aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete e-mailem odeslat dynamický soubor aplikace Excel nebo jej uložit jako sdílený soubor. Po otevření dynamického souboru uvidí příjemci data, k jejichž zobrazení mají oprávnění v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, proto se tato data mohou lišit dat, která vidíte vy. 

Poznámky
· V aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou peněžní hodnoty exportovány do aplikace Microsoft Office Excel jako čísla. Chcete-li po dokončení exportu naformátovat tato data jako měnu, přejděte k tématu „Zobrazení čísel jako měny“ v nápovědě k aplikaci Excel

· Při exportu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Excel 2003 soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV) může dojít ke ztrátě dat. 

Chcete-li zajistit správný export dat, musí každý řádek posledního sloupce v exportovaném seznamu obsahovat data. Můžete přidat mezeru nebo jiný znak do posledního sloupce v souboru nebo změnit pořadí sloupců tak, aby poslední sloupec vždy obsahoval dala. Další informace: Článek 77295 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 

· Některá systémová zobrazení, například Obchodní vztahy: Žádné aktivity kampaně za poslední 3 měsíce, lze exportovat pouze do listu aplikace Excel. 

Import dat
Import dat

Aplikace Microsoft Dynamics CRM poskytuje několik nástrojů k hromadnému přidání dat do aplikace Microsoft Dynamics CRM: 

· Průvodce importem dat
· Správce migrace dat  

Pokud potřebujete automatizovat proces importu nebo migrace, můžete pomocí informací v tématu Sada Microsoft Dynamics CRM Software Development Kit vytvořit vlastní nástroj k importu dat. 

Porovnán: Průvodce importem dat a Správce migrace dat 
Následující tabulka vysvětluje, který nástroj se používá na různé úlohy: 

	Úkol
	Průvodce importem dat
	Správce migrace dat

	Vložení dat do více než 50 typů záznamů aplikace Microsoft Dynamics CRM
	Ano (data mohou importovat všichni uživatelé s příslušnými oprávněními
	Ano (data může migrovat pouze správce system)

	Vložení dat do vlastních typů záznamů a atributů
	Ano
	Ano

	Použití několika zdrojových souborů obsahujících související data
	Ne (najednou lze importovat pouze jeden soubor)
	Ano

	Přiřazení záznamů více uživatelům
	Ne (průvodce přiřadí všechny záznamy jednomu uživateli)
	Ano

	Vyhledání duplicit
	Ano
	Ne (vyhledávání duplicit lze spustit po migraci záznamů.)

	Odstranění všech záznamů přidružených k jedné úloze
	Ne
	Ano

	Automatické mapování dat podle záhlaví sloupců ve zdrojovém souboru
	Ano
	Ne

	Mapování hodnot rozevíracího seznamu
	Ano
	Ne (k mapování hodnot seznamu je nutné mapování dat ručně upravit).)

	hodnoty atributu Vytvořeno ze zdrojových dat
	Ne
	Ano

	Přizpůsobení aplikace Microsoft Dynamics CRM datům
	Ne (přizpůsobení je nutné provést před importem.)
	Ano (Správce migrace dat může vytvořit vlastní typy záznamů a atributy.)

	Transformace dat
	Ne (u atributů je nutné použít mapování typu 1:1)
	Ano (jsou možné komplexní transformace dat.)

	Odeslání e-mailové zprávy uživateli po dokončení úkolu
	Ano
	Ne


Import dat pomocí Průvodce importem dat
Průvodce importem dat je vhodný k importu dat uložených v tabulce nebo k importu zakoupených zájemců. S jeho pomocí lze importovat data do většiny typů záznamů. Průvodce importem dat je určen pro vlastní data uživatelů v oddělení prodeje, marketingu a služeb zákazníkům. Všechna importovaná data budou vlastněna uživatelem, který import provádí. Pokud má tento uživatel oprávnění k přiřazování záznamů, mohou být všechny záznamy v importu přiřazeny jinému uživateli. 

Data musí být uložena v souboru s hodnotami oddělenými čárkou nebo v textovém souboru s oddělovači (TXT) se sloupci oddělenými čárkou. Export nebo uložení dat ve formátu s hodnotami oddělenými čárkou umožňuje mnoho aplikací, například aplikace Microsoft Office Excel nebo kontakty aplikace Microsoft Office Outlook a většina databází.. 

Pokud soubor importu používá nadpisy sloupců odpovídající zobrazovaným názvům v aplikaciMicrosoft Dynamics CRM, bude soubor namapován automaticky. Jestliže často importujete data ve stejném formátu, můžete k namapování dat a urychlení importu použít mapování dat. 

Aplikace Microsoft Dynamics CRM zpracovává importy na pozadí, přičemž na dokončení importu můžete být upozorněni e-mailovou zprávou. Po dokončení importu můžete zkontrolovat záznamy, jejichž import byl úspěšný či neúspěšný. Neúspěšné záznamy je možné exportovat do samostatného souboru, opravit je a znovu importovat. Všechny záznamy spojené s importem lze také odstranit. 

Pokud správce systému povolil vyhledávání duplicit během importu, můžete vybrat, zda mají být importovány duplicity. Po dokončení importu lze potenciální duplicity zjistit spuštěním úlohy. 

Migrace dat pomocí Správce migrace dat 
Správce migrace dat je nástroj, který lze stáhnout a použít k migraci dat z jiného systému pro řízení vztahů se zákazníky do aplikace Microsoft Dynamics CRM. Tento nástroj se zpravidla používá, pokud se aplikace Microsoft Dynamics CRM nejprve nainstaluje pro účely migrace dat z předchozího systému, lze ho však také použít později. S jeho pomocí lze migrovat: 

· několik souborů obsahujících vzájemně propojené typy záznamů, například obchodní vztahy se souvisejícími kontakty, 

· záznamy, které je třeba přiřadit jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM,
· poznámky a přílohy.
Všechny záznamy spojené s konkrétní úlohou migrace dat lze odstranit. 

Migrovaná data musí být uložena v souborech s hodnotami oddělenými čárkou. 

Proces migrace lze zjednodušit pomocí mapování dat, které slouží k mapování zdrojových dat do aplikace Microsoft Dynamics CRM. Mapování dat lze exportovat a importovat a v případě potřeby také ručně upravit. 

[image: image228.png]


 Nástroje k migraci dat mohou používat pouze osoby s rolí zabezpečení Správce systému role zabezpečení v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Další informace: Instalace a spuštění Správce migrace dat 
Práce s importy
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 Data, která lze importovat

	Data lze importovat do systémových atributů a vlastních atributů většiny typů záznamů a lze je také importovat do vlastních typů záznamů.
Chcete-li zjistit úplný seznam typů záznamů, do kterých lze importovat, na druhé stránce Průvodce importem dat si prohlédněte hodnoty v seznamu Typ záznamu. 

	Příprava souboru k importu
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Dodržováním pokynů v tomto tématu zajistíte úspěšný import souboru. 
	


1. Záznamy pro každý typ záznamu umístěte do samostatného souboru. 
Současně lze importovat pouze jeden typ záznamu. Pro přehlednost pojmenujte soubor podle typu záznamu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Všechny záznamy kontaktů například vložte do souboru s názvem Kontakty.txt nebo Kontakty.csv. 

2. Do každého souboru vložte pouze záznamy, které je třeba přiřadit jednomu uživateli. 

3. Soubor musí mít formát textového souboru s oddělovači (TXT) se sloupci oddělenými čárkou nebo musí jít o soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV). 

Soubory ve formátu TXT nebo CSV lze snadno vytvořit pomocí aplikace Microsoft Office Excel. 
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 Pokud soubor používá pouze znaky ASCII, uložte jej jako soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV).. 

	· V aplikaci Microsoft Office Excel klepněte na tlačítko Uložit jako a vyberte možnost Soubor CSV (oddělený čárkami)(*.csv).
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 Pokud soubor používá jiné znaky než ASCII, uložte jej jako text ve formátu Unicode (TXT) a změňte oddělovač polí na čárky. 

	Jestliže soubor importu obsahuje jiné znaky než ASCII, musí být ve formátu Unicode  nebo UTF-8.
a. V aplikaci Excel klepněte na tlačítko Uložit jako a vyberte možnost Text v kódu Unicode (*.txt). 
b. K otevření souboru ve formátu TXT použijte program Poznámkový blok. 

c. souboru vyhledejte čárky. Veškerá data obsahující čárky uzavřete do uvozovek. 
Příklad: "Novákova 23, byt č. 1". 

d. Nahraďte všechny znaky karta čárkami. 

a. V programu Poznámkový blok vyberte znak karta pomocí klávesnice nebo myši a stisknutím kombinace kláves CTRL+C jej zkopírujte do schránky. 

b. V nabídce Upravit klepněte na příkaz Nahradit. 

c. Stisknutím kláves CTRL+V vložte obsah schránky do pole Najít. Tím vložíte znak karta. 

d. Do pole Nahradit za zadejte čárku (,).
e. Klepněte na tlačítko Nahradit vše. 

f. Klepněte na tlačítko Uložit jako. 

g. V poli Typ souboru vyberte položku Textové dokumenty (*.txt) a v poli Kódování vyberte položku Unicode. 


4. Zkontrolujte, zda první řádek souboru obsahuje záhlaví sloupců. 

Upravte soubor a přidejte záhlaví sloupců.
Důležité:
Chcete-li použít automatické mapování, které se vyžaduje při importu dat obsahujících odkazy na existující záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM, musí se záhlaví sloupců shodovat s atributem zobrazovaný název v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Tipy 

Chcete-li zjistit hodnoty zobrazovaných názvů, otevřete formulář pro určitý typ záznamu, jako byste vytvářeli nový záznam. Popisky ve formuláři se obvykle shodují se zobrazovanými názvy, ačkoli je možné, že úpravce systému hodnoty popisků formuláře změnil. 
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 Pokud máte příslušnou roli zabezpečení, můžete zobrazované názvy zjistit v oblasti Vlastní nastavení: 

V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení, dále na položku Vlastní nastavení a potom na položku Vlastní nastavení entit. 

Otevřete entitu a klepněte na tlačítko Atributy. 

Pokud pracujete ve vícejazyčném prostředí, při automatickém mapování sloupců se používají zobrazované názvy v jazyku uživatelského rozhraní, který je nastaven na kartě Místní nastavení dialogového okna Nastavit osobní možnosti. Další informace: Nastavení osobních možností
5. Ověřte, zda záhlaví prvního sloupce nemá stejný název jako některý typ záznamu. 

Záhlaví prvního sloupce v souboru nesmí mít název jiného typu záznamu. Například všechny záznamy telefonního hovoru, úkolu, dopisu, faxu a schůzky vyžadují sloupec Předmět. Protože Předmět je rovněž název typu záznamu, nesmí být sloupec Předmět prvním sloupcem v souboru. 

6. Ověřte, zda všechny atributy požadované podnikem obsahují data. 

Záznam se importuje pouze v případě, že jsou namapovány všechny atributy aplikace Microsoft Dynamics CRM požadované podnikem a že všechny zdrojové sloupce, které jsou namapovány na tyto požadované atributy, obsahují data. 
Požadované atributy můžete buď zjistit předem, nebo pomocí Průvodce importem dat identifikovat chybějící požadovaná mapování. V obou případech zajistěte, aby jednotlivé záznamy obsahovaly požadovaná data. Chcete-li určit, která pole jsou požadována podnikem, otevřete formulář typu záznamu, jako kdybyste vytvářeli nový záznam, a vyhledejte pole označená červenou hvězdičkou (*). 

Následující seznam obsahuje výchozí pole požadovaná podnikem pro běžně importované typy záznamů
Obchodní vztah: Název obchodního vztahu
Kontakt: Příjmení
Zájemce: Předmět zájmu, Příjmení, Název společnosti 

Produkt: Výchozí jednotka, Skupina jednotek, Počet desetinných míst
Odpověď na kampaň: Nadřazená kampaň, Předmět, Vlastník
7. Pokud mají být záznamy v souboru importu propojeny s existujícím záznamem aplikace Microsoft Dynamics CRM, ověřte platnost záhlaví sloupce a dat ve sloupci, který slouží k propojení záznamů.

Důležité:
K importu dat nelze použít mapování dat, pokud jsou data propojena s existujícími záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM. Je nutné použít automatické mapování, což znamená, že se záhlaví sloupců musí shodovat se zobrazovanými názvy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM.
Hodnota ve sloupci, který odkazuje na jiný záznam, musí být jedinečná s ohledem na primární atribut souvisejícího záznamu. U vyhledávání se nerozlišují velká a malá písmena. 

Pokud například importujete kontakt, který má být přidružen k existujícímu obchodnímu vztahu, musí zdrojový soubor obsahovat sloupec s názvem obchodního vztahu pro existující záznam obchodního vztahu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Protože se vyžaduje automatické mapování, záhlaví tohoto sloupce musí být Nadřazený zákazník. 

Atribut Nadřazený zákazník lze převést na obchodní vztah nebo kontakt. Průvodce importem dat vyhledá jedinečný záznam obchodního vztahu nebo kontaktu. Pokud existuje záznam kontaktu a záznam obchodního vztahu s identickými hodnotami v poli Název obchodního vztahu záznamu obchodního vztahu a v poli Jméno a příjmení záznamu kontaktu, nebude záznam importován. 

Hodnota ve sloupci může být rovněž globálně jedinečný identifikátor (GUID) (Jedinečná 128bitová hodnota sloužící k identifikaci záznamu.) aplikace Microsoft Dynamics CRM.. 

Pokud sloupec ve zdrojovém souboru použitý k vytvoření vztahu obsahuje více hodnot, upravte data tak, aby obsahoval pouze jednu hodnotu. 
Jestliže například importujete e-mailové aktivity a zdrojová data obsahují záznam s několika hodnotami ve sloupci Komu, upravte tato data tak, aby sloupec obsahoval pouze jednu hodnotu.
8. Rozhodněte, jak mají být importovány hodnoty rozevíracího seznamu v souboru

Pokud sloupce obsahují data, která budou importována do rozevíracích seznamů v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, zkontrolujte data v těchto sloupcích. Jestliže se tyto hodnoty neshodují s platnými hodnotami v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, bude nutné provést jeden z následujících postupů:

Pomocí mapování dat namapujte jednotlivé hodnoty ve zdrojovém souboru na platné hodnoty v aplikaci Microsoft Dynamics CRM.

Pomocí funkce pro hledání a nahrazování nahraďte ve zdrojovém souboru každou hodnotu, která je v aplikaci Microsoft Dynamics CRM neplatná, za platnou hodnotu. Nebude tak nutné provádět mapování hodnot rozevíracího seznamu v mapování dat.

Upravte atribut rozevíracího seznamu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM přidáním jednotlivých jedinečných hodnot ve zdrojovém souboru. Tato úloha vyžaduje oprávnění vyhrazená obvykle pro roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce system.

Zajistěte u hodnot konzistenci malých a velkých písmen.

Příklad znázorňující ukázkové importované produkty

Na následujících řádcích je uvedeno minimální množství dat požadované pro soubor ve formátu CSV obsahující importované produkty. První řádek obsahuje názvy polí, zbývající řádky jsou importovány jako data. Protože Skupina jednotek a Výchozí jednotka jsou typy záznamů v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, musí být hodnoty v těchto sloupcích namapovány na platné hodnoty v aplikaci Microsoft Dynamics CRM.

Produkt, Skupina jednotek, Výchozí jednotka, Počet desetinných míst

Přední brzdy,Jeden pár,Jednotkový pár,0

Vesta,Oblečení,Jeden artikl,2

Poznámka
Ve výchozím nastavení lze odeslat soubor o maximální velikosti 4 MB. Správce systému může tuto hodnotu změnit. Další informace: Článek 295626 znalostní báze Microsoft Knowledge Base  

	Import záznamů ze souboru 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Pro zajištění úspěšného importu je třeba provést kroky uvedené v tématu Příprava souboru k importu. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Importy. 

– NEBO – 

V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Importovat data. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

3. Klepnutím na tlačítko Procházet vyhledejte soubor určený k importu. 

4. Pokud nepoužíváte výchozí oddělovače, což jsou dvojité uvozovky (" ") pro data a čárky (,) pro pole, můžete jako oddělovače vybrat jiné symboly. 
Mezi další rozpoznané oddělovače dat patří: jednoduché uvozovky (' ') a žádný oddělovač. 
Mezi další rozpoznané oddělovače polí patří: dvojtečka (:), tabulátor a středník (;). 

5. Klepněte na tlačítko Další. 

6. Vyberte typ záznamu, do kterého mají být záznamy importovány. 

7. Určete, jak mají být zdrojová data mapována na data aplikace Microsoft Dynamics CRM: 

· Pokud záhlaví sloupců v souboru přesně odpovídají zobrazovaným názvům aplikace Microsoft Dynamics CRM, bude použito automatické mapování dat a slovo Automaticky bude zadáno do pole Mapování dat. 

· Pokud pole Mapování dat zůstane prázdné, kontrolou datového souboru ověřte, zda záhlaví sloupců představují skutečné hodnoty zobrazovaných názvů pro vybraný typ záznamu, nebo klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image235.png]


 a vyberte mapování dat. Pokud mapování dat dosud nemáte, bude nutné mapování vytvořit a pak se vrátit do tohoto průvodce. 
Další informace: Práce s mapováním dat
8. Pokud existují nemapované sloupce nebo chyby, v sekci Výsledky mapování klepněte na tlačítko Zobrazit podrobnosti. 

· Pokud existují sloupce, které nelze importovat, zobrazí se text Ignorované sloupce: Počet. Dva typy sloupců jsou ignorovány: vypočtené sloupce, například Jméno a příjmení v záznamu typu Kontakt, a sloupce pro atributy, které nelze vytvořit a aktualizovat, například Vytvořeno, Vytvořil, Změněno a Změnil ve všech typech záznamů. 

· Pokud nejsou namapovány všechny sloupce označené jako požadováno podnikem, zobrazí se text Nenamapované požadované sloupce: Počet. 

9. Pokud po prohlédnutí podrobností není třeba opravovat žádné chyby, klepněte na tlačítko OK. 

– NEBO – 

Potřebujete-li zdrojový soubor opravit, otevřete zdrojový soubor a opravte problémy, klepněte na tlačítko Zpět, vraťte se ke kroku 3 a vyberte zdrojový soubor. 

10. Klepněte na tlačítko Další. 

11. Chcete-li všechny záznamy v tomto importu přiřadit jinému uživateli, v sekci Přiřadit k klepněte na tlačítko Vyhledávání a vyberte uživatele. 
Tato možnost není k dispozici pro typy záznamů vlastněné organizací, jako je například Produkt. 

12. Pokud je pro tento záznam povoleno vyhledávání duplicit, ve výchozím nastavení nejsou duplicitní záznamy importovány. 
Výběrem možnosti Importovat duplicitní záznamy importujete duplicitní záznamy. 
Tato možnost není k dispozici, pokud vyhledávání duplicit není povolené nebo dostupné pro importovaný typ záznamu. 

13. Klepněte na tlačítko Další. 

14. V případě potřeby přejmenujte úlohu importu nebo změňte možnosti upozornění a pak klepněte na tlačítko Import. 
Úloha importu bude spuštěna na pozadí. Během importu můžete pokračovat v práci s aplikací Microsoft Dynamics CRM. 
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Tipy
· Přímý import kontaktů aplikace Microsoft Office Outlook není v aplikaci Microsoft Dynamics CRM podporován. Kontakty aplikace Outlook však můžete exportovat do souboru s hodnotami oddělenými čárkou (CSV) a pak je importovat do aplikace Microsoft Dynamics CRM pomocí Průvodce importem dat. Další informace o exportu položek v aplikaci Outlook najdete v nápovědě k aplikaci Outlook. 

· Pozastavení nebo odložení importu: 

1. V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení a potom na položku Systémové úlohy. 

2. Vyberte naplánovanou úlohu importu a v nabídce Další akce klepněte na příkaz Pozastavit nebo Odložit. 

Poznámka
Ve výchozím nastavení lze odeslat soubor o maximální velikosti 4 MB. Správce systému může tuto hodnotu změnit. Další informace: Článek 295626 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 
	Vytvoření mapování dat pro účely importu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Důležité:

Mapování dat nelze použít, pokud zdrojová data obsahují odkazy na existující záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM. Obsahují-li data odkazy na existující záznamy, je nutné použít automatické mapování.

Mapování dat vytvořená pro použití s tímto importem dat nejsou stejná, jako mapování dat použitá při migraci dat. Mapování dat pro migraci dat nelze u Průvodce importem dat použít.. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení, dále na položku Správa dat a potom na položku Mapování dat. 

2. Chcete-li mapování dat upravit, poklepejte na ně. 

– NEBO – 

Jestliže chcete vytvořit nové mapování dat, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový, zadejte název a vyberte typ záznamu, se kterým budete mapování dat používat. 

3. Vytvořte ukázkový soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV), který obsahuje: 

· První řádek se všemi záhlavími sloupců, které mohou být zahrnuty do importovaného zdrojového souboru. 

· Datové řádky obsahující data pro jednotlivé atributy rozevíracího seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM Pokud například importujete zájemce, jsou zdrojová data zájemců uložena v atributu rozevíracího seznamu atribut rozevíracího seznamu v aplikaci Zdroj informací. Potřebovali byste jeden řádek dat zahrnující všechny možné zdroje informací použité ve zdrojových datech, například webový dotazník, veletrh a reklama. 

· Velikost souboru menší než 50 kB. 
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 Tip

	· Jeden ze způsobů vytvoření tohoto souboru spočívá ve využití souboru, který budete importovat, jako ukázkového souboru. Ukázkový soubor však musí být menší než 50 kB. 


4. Načtete ukázkový soubor: 

Klepněte na tlačítko Atributy a potom na tlačítko Načíst ukázková data. 

Klepněte na tlačítko Procházet, vyberte soubor s hodnotami oddělenými čárkou, klepněte na tlačítko Otevřít a potom na tlačítko OK. 

Zobrazí se záhlaví sloupců zdrojového souboru. 
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 Tip

	Ukázkový soubor není uložen jako součást mapování dat. Ukázková data je nutné načíst při každé úpravě mapování dat. 


5. Jednotlivá záhlaví sloupců ve zdrojovém souboru namapujte na některý atribut aplikace Microsoft Dynamics CRM: 

V části Zdroj vyberte ze sloupce Záhlaví sloupců záhlaví sloupce ve zdrojovém souboru. 

Vyberte některý atribut z uvedených nemapovaných atributů aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Důležité: Namapovány musí být všechny atributy označené jako požadováno podnikem. Chcete-li zjistit nemapované atributy požadované podnikem, v oblasti Cíl vyberte v poli Nemapované atributy položku Požadováno podnikem. 

Klepněte na tlačítko Mapovat. 
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 Tipy

	Mapování můžete změnit klepnutím na zdrojovou hodnotu a následným klepnutím na tlačítko Nemapovat. 

Pokud chcete během importu ignorovat hodnoty v některém sloupci, klepněte na záhlaví zdrojového sloupce a pak na tlačítko Ignorovat. 

Jestliže potřebujete jeden zdrojový sloupec namapovat na několik atributů aplikace Microsoft Dynamics CRM, vyberte jeden atribut a klepněte na tlačítko Mapovat, pak vyberte jiný atribut a znovu klepněte na tlačítko Mapovat. 

Atributy Vytvořeno a Změněno nelze importovat, proto nejsou v seznamu cílových atributů zobrazeny. 


6. Pokud jste vybrali atributy rozevíracího seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM, namapujte všechny hodnoty v jednotlivých seznamech. 
Jestliže jste nevybrali žádné atributy rozevíracího seznamu, přejděte ke kroku 7.
V části Mapování klepněte na tlačítko Hodnoty seznamu. 

V části Atributy seznamu vyberte ze sloupce Záhlaví sloupců záhlaví sloupce ve zdrojovém souboru. 

V části Odpovídající hodnoty seznamu vyberte pro každou položku ve sloupci Zdrojový typ záznamu některou hodnotu ze seznamu Hodnota aplikace Microsoft Dynamics CRM a pak klepněte na tlačítko Mapovat. 
Mapovaná hodnota se zobrazí ve sloupci Cílový typ záznamu. 

Kromě všech hodnot z ukázkového souboru je rovněž třeba určit cílovou hodnotu aplikace Microsoft Dynamics CRM pro řádky ve zdrojových datech, které neobsahují žádná data v tomto atributu (Prázdné) a pro řádky obsahující nemapovaná data (Nemapováno). 

Pokud například importujete zájemce, můžete všechny prázdné nebo nemapované hodnoty ve sloupci Hodnocení namapovat na hodnotu Bez zájmu. 
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 Tipy

	6. Pokud seznam hodnot z ukázkového souboru není v seznamu uveden, v části Mapování klepněte na tlačítko Atributy a znovu načtěte ukázkový zdrojový soubor. 

6. Potřebujete-li v aplikaci Microsoft Dynamics CRM další položky seznamu, obraťte se na správce nebo úpravce systému. Další informace: Vyžádání změn uživatelského rozhraní 

6. Namapovanou hodnotu lze změnit na jinou hodnotu, ale nelze zrušit její mapování. 


7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Zobrazení průběhu a výsledků importu a oprava chyb 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Před opravou chyb je třeba počkat na dokončení úlohy importu. Pokud jste v Průvodci importem vybrali odeslání e-mailového oznámení, po dokončení importu obdržíte e-mailovou zprávu. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Importy. 
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	Sledování průběhu importu. Stav importu můžete sledovat pomocí sloupce Důvod stavu. Hodnoty se budou měnit od Odesláno přes Analýza, Transformace, Probíhá import až po Dokončeno. 
Tyto hodnoty odpovídají třem fázím každého importu: analýza souboru, transformace dat a import dat. 
Podrobné informace o průběhu úlohy importu zobrazíte poklepáním na záznam úlohy importu a následným klepnutím na položku Systémové úlohy v oblasti Podrobnosti. Pro každou fázi importu je vytvořena jedna systémová úloha. 
Tip: Stav můžete aktualizovat klepnutím na tlačítko Aktualizovat [image: image244.png]


. 


2. Po dokončení importu si prohlédněte souhrnné informace s počtem vytvořených záznamů a počtem záznamů obsahujících chybu. 

3. Poklepáním můžete záznam importu otevřít a zobrazit záznamy, které nebyly importovány. 

4. Chcete-li zobrazit úspěšně importované řádky, v oblasti Podrobnosti klepněte na položku Typy záznamů. Vytvořeno. 

5. Chcete-li zobrazit neimportované řádky, v oblasti Podrobnosti klepněte na položku Chyby. 

Klepnutím na tlačítko Exportovat řádky s chybou můžete řádky, jejichž import nebyl úspěšný, exportovat do nového souboru s hodnotami oddělenými čárkou. V tomto souboru můžete opravit chyby a pak ho znovu importovat. 

	Odstranění importovaných záznamů 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Před opravou chyb je třeba počkat na dokončení úlohy importu. Pokud jste v Průvodci importem vybrali odeslání e-mailového oznámení, po dokončení importu obdržíte e-mailovou zprávu. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Importy. 

2. Poklepejte na importovaný záznam a v části Podrobnosti klepněte na položku Typy záznamů Vytvořeno. 

3. Vyberte záznamy, které chcete odstranit, a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odstranit [image: image246.bmp]. 
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 Tip

	Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce 

7. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti 

7. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

7. Klepněte na tlačítko OK.

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu.


Práce s mapováním dat 
	Vytvoření nebo úprava mapování dat pro účely importu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Důležité:

· Mapování dat nelze použít, pokud zdrojová data obsahují odkazy na existující záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM. Obsahují-li data odkazy na existující záznamy, je nutné použít automatické mapování.

· Mapování dat vytvořená pro použití s tímto importem dat nejsou stejná, jako mapování dat použitá při migraci dat. Mapování dat pro migraci dat nelze u Průvodce importem dat použít. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení, dále na položku Správa dat a potom na položku Mapování dat. 

2. Chcete-li mapování dat upravit, poklepejte na ně. 

– NEBO – 

Jestliže chcete vytvořit nové mapování dat, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový, zadejte název a vyberte typ záznamu, se kterým budete mapování dat používat. 

3. Vytvořte ukázkový soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV), který obsahuje: 

· První řádek se všemi záhlavími sloupců, které mohou být zahrnuty do importovaného zdrojového souboru. 

· Datové řádky obsahující data pro jednotlivé atributy rozevíracího seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM Pokud například importujete zájemce, jsou zdrojová data zájemců uložena v atributu rozevíracího seznamu atribut rozevíracího seznamu v aplikaci Zdroj informací. Potřebovali byste jeden řádek dat zahrnující všechny možné zdroje informací použité ve zdrojových datech, například webový dotazník, veletrh a reklama. 

· Velikost souboru menší než 50 kB. 
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 Tip

	· Jeden ze způsobů vytvoření tohoto souboru spočívá ve využití souboru, který budete importovat, jako ukázkového souboru. Ukázkový soubor však musí být menší než 50 kB. 


4. Načtete ukázkový soubor: 

Klepněte na tlačítko Atributy a potom na tlačítko Načíst ukázková data. 

Klepněte na tlačítko Procházet, vyberte soubor s hodnotami oddělenými čárkou, klepněte na tlačítko Otevřít a potom na tlačítko OK. 

Zobrazí se záhlaví sloupců zdrojového souboru. 
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 Tip

	Ukázkový soubor není uložen jako součást mapování dat. Ukázková data je nutné načíst při každé úpravě mapování dat. 


5. Jednotlivá záhlaví sloupců ve zdrojovém souboru namapujte na některý atribut aplikace Microsoft Dynamics CRM: 

V části Zdroj vyberte ze sloupce Záhlaví sloupců záhlaví sloupce ve zdrojovém souboru. 

Vyberte některý atribut z uvedených nemapovaných atributů aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
Důležité: Namapovány musí být všechny atributy označené jako požadováno podnikem. Chcete-li zjistit nemapované atributy požadované podnikem, v oblasti Cíl vyberte v poli Nemapované atributy položku Požadováno podnikem. 

Klepněte na tlačítko Mapovat. 
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 Tipy

	Mapování můžete změnit klepnutím na zdrojovou hodnotu a následným klepnutím na tlačítko Nemapovat. 

Pokud chcete během importu ignorovat hodnoty v některém sloupci, klepněte na záhlaví zdrojového sloupce a pak na tlačítko Ignorovat. 

Jestliže potřebujete jeden zdrojový sloupec namapovat na několik atributů aplikace Microsoft Dynamics CRM, vyberte jeden atribut a klepněte na tlačítko Mapovat, pak vyberte jiný atribut a znovu klepněte na tlačítko Mapovat. 

Atributy Vytvořeno a Změněno nelze importovat, proto nejsou v seznamu cílových atributů zobrazeny. 


6. Pokud jste vybrali atributy rozevíracího seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM, namapujte všechny hodnoty v jednotlivých seznamech. 
Jestliže jste nevybrali žádné atributy rozevíracího seznamu, přejděte ke kroku 7. 

V části Mapování klepněte na tlačítko Hodnoty seznamu. 

V části Atributy seznamu vyberte ze sloupce Záhlaví sloupců záhlaví sloupce ve zdrojovém souboru. 

V části Odpovídající hodnoty seznamu vyberte pro každou položku ve sloupci Zdrojový typ záznamu některou hodnotu ze seznamu Hodnota aplikace Microsoft Dynamics CRM a pak klepněte na tlačítko Mapovat. 
Mapovaná hodnota se zobrazí ve sloupci Cílový typ záznamu. 

Kromě všech hodnot z ukázkového souboru je rovněž třeba určit cílovou hodnotu aplikace Microsoft Dynamics CRM pro řádky ve zdrojových datech, které neobsahují žádná data v tomto atributu (Prázdné) a pro řádky obsahující nemapovaná data (Nemapováno). 

Pokud například importujete zájemce, můžete všechny prázdné nebo nemapované hodnoty ve sloupci Hodnocení namapovat na hodnotu Bez zájmu. 
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 Tipy

	Pokud seznam hodnot z ukázkového souboru není v seznamu uveden, v části Mapování klepněte na tlačítko Atributy a znovu načtěte ukázkový zdrojový soubor. 

Potřebujete-li v aplikaci Microsoft Dynamics CRM další položky seznamu, obraťte se na správce nebo úpravce systému. Další informace: Vyžádání změn uživatelského rozhraní 

Namapovanou hodnotu lze změnit na jinou hodnotu, ale nelze zrušit její mapování. 


7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Export mapování dat 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení, dále na položku Správa dat a potom na položku Mapování dat. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Exportovat. 

3. V dialogovém okně Stažení souboru klepněte na tlačítko Otevřít nebo Uložit. 

Poznámky
· Mapování dat vytvořená pro použití s tímto importem dat nejsou stejná, jako mapování dat použitá při migraci dat. Mapování dat pro migraci dat nelze u Průvodce importem dat použít. 

· Exportované soubory XML obsahující mapování dat lze upravit ručně. Úplnou syntaxi naleznete v oddílu Schéma mapování dat v sadě Microsoft Dynamics CRM 4.0 Software Development Kit.
· Mapování dat nelze exportovat, pokud název mapování dat obsahuje jiné než anglické znaky. Pokud mapování dat potřebujete exportovat, nejprve je přejmenujte. 

	Import mapování dat 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení, dále na položku Správa dat a potom na položku Mapování dat. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Importovat. 

3. V dialogovém okně Import mapování dat zadejte název importovaného souboru, případně klepněte na tlačítko Procházet, vyhledejte soubor a klepněte na tlačítko OK. 
Mapování dat musí být správně naformátovaný a platný soubor XML. 

Poznámky
· Mapování dat vytvořená pro použití s tímto importem dat nejsou stejná, jako mapování dat použitá při migraci dat. Mapování dat pro migraci dat nelze u Průvodce importem dat použít. 

· Exportované soubory XML obsahující mapování dat lze upravit ručně. Úplnou syntaxi naleznete v oddílu Schéma mapování dat v sadě Microsoft Dynamics CRM 4.0 Software Development Kit. 
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Tip

Pokud vytvoříte mapování dat, které považujete za užitečné pro jiné uživatele v organizaci, můžete je sdílet. Další informace: Sdílení nebo přiřazení záznamů
Instalace a spuštění Správce migrace dat 
Concepce: 

· Import dat 



	Instalace a spuštění Správce migrace dat 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje, abyste měli roli zabezpečení Správce systému a byli členy místní skupiny Administrators v počítači, do kterého instalujete Správce migrace dat.
Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění ke konfiguraci
Správce migrace dat se nachází na disku CD klienta Microsoft Dynamics CRM. 
	


1. Instalace Správce migrace dat: 

a. V počítači, do kterého chcete nainstalovat Správce migrace dat, přejděte pomocí aplikace Microsoft Internet Explorer na server Microsoft Dynamics CRM. 
Pokud nemůžete aplikaci Microsoft Dynamics CRM používat z tohoto počítače, nebudete do něj moci nainstalovat Správce migrace dat a používat ho. 

· V dialogovém okně Připojit k aplikace Microsoft Internet Explorer zaškrtněte políčko Zapamatovat heslo. 

· Používáte-li systém Windows Vista: 

a. V oblasti Ovládací panely klepněte na položku Uživatelské účty a potom na položku Spravovat hesla k síti. 

b. Na obrazovce Uložit uživatelská jména a hesla klepněte na položku Přidat. 

c. Na obrazovce Uložit vlastnosti pověření zadejte název serveru Microsoft Dynamics CRM. 

d. V části Typ pověření vyberte položku Pověření k webu nebo programu, klepněte na tlačítko OK a potom na tlačítko Zavřít. 

b. Vložte disk CD klienta Microsoft Dynamics CRM a poklepejte na soubor Setup.exe. 

c. Na instalační obrazovce klepněte na položku Nainstalovat Správce migrace dat do aplikace Microsoft Dynamics CRM a postupujte podle pokynů v průvodci instalací. 

· Pokud se rozhodnete instalovat Microsoft SQL Server Express, uvědomte si, že jej nelze nainstalovat na komprimovanou jednotku. 

· Jestliže se rozhodnete použít existující SQL Server, musí se nacházet ve stejné doméně jako počítač, do kterého instalujete Správce migrace dat. 

2. Nakonfigurujte Správce migrace dat: 

a. V nabídce Start přejděte na příkaz Všechny programy, dále na příkaz Microsoft Dynamics CRM a klepněte na příkaz Správce migrace dat do aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
První spuštění Správce migrace dat trvá několik minut. 

b. Dokončete kroky průvodce konfigurací. 

Poznámka: Pokud používáte počítač se serverem Microsoft SQL Server a nikoli Microsoft SQL Server Express, ve výchozím nastavení se průvodce konfigurací pokusí připojit k instanci CRM na serveru. Pokud preferujete jinou instanci, na stránce Zadat server SQL zadejte název instance ve formátu název_serveru/název_instance. 

3. Spusťte Správce migrace dat: 

V nabídce Start přejděte na příkaz Všechny programy, dále na příkaz Microsoft Dynamics CRM a klepněte na příkaz Správce migrace dat do aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Poznámky: 

Správce migrace dat nelze používat, pokud je spuštěna aplikace Microsoft Office Outlook. 
Pokud jste aplikaci Outlook ukončili a zobrazí se chybová zpráva, že aplikace Outlook je stále spuštěna, pomocí nástroje Správce úloh zastavte proces Outlook.exe. 

Správce migrace dat může používat pouze osoba, která jej nainstalovala. 

Poznámka
Chcete-li po instalaci Správce migrace dat získat informace o přípravě souborů k migraci dat a nápovědu k řešení potíží s konfigurací Správce migrace dat, v nabídce Start přejděte na příkaz Všechny programy, dále na příkaz Microsoft Dynamics CRM a klepněte na příkaz Nápověda pro Správce migrace dat. 

Analyzování informací
Spouštění sestav a analýza dat 
Pokud chcete analyzovat data nebo zobrazit sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, můžete relevantní data zobrazit několika způsoby: 

· Spusťte výchozí sestavu. Další informace: Výchozí sestavy
· Pomocí rozšířeného hledání vyhledejte požadovanou podmnožinu dat. Pak exportujte seznam výsledků do statického nebo dynamického listu aplikace Microsoft Office Excel nebo do kontingenční tabulky za účelem další analýzy. Po exportu dat můžete vytvořit vlastní soubor aplikace Microsoft Office Word a použít data pro hromadnou korespondenci. Další informace: Export dat do aplikace Excel 

· Vytvořte vlastní sestavu: 

· Pomocí Průvodce sestavou vytvořte novou sestavu služby Reporting Services. Průvodce usnadňuje seskupení a shrnutí dat a vytvoření grafů a tabulek a vygeneruje snadno tisknutelnou sestavu. Další informace: Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou 

Přidejte libovolný exportovaný soubor aplikace Excel jako osobní sestavu a v případě potřeby nastavte její sdílení se spolupracovníky. 

Nebo požádejte správce nebo úpravce systému o přidání exportovaného souboru aplikace Excel jako sestavy dostupné pro všechny uživatele v organizaci. 

Pokud je soubor aplikace Excel dynamický, data v souboru budou aktualizována při každém otevření souboru a každý uživatel, který sestavu spustí, uvidí pouze ta data, pro která má oprávnění. Další informace: Přizpůsobení a uspořádání sestav
· Přidejte libovolný soubor nebo odkaz na webovou stránku jako osobní sestavu a v případě potřeby nastavte její sdílení se spolupracovníky. Další informace: Přizpůsobení a uspořádání sestav
· Vytvořte novou sestavu pomocí aplikace Microsoft Office Excel, služby Microsoft SQL Server Reporting Services nebo jiných nástrojů pro vytváření sestav kompatibilních s rozhraním ODBC. Přidejte ji jako osobní sestavu a v případě potřeby nastavte její sdílení se spolupracovníky. Další informace: Vytvoření sestavy pomocí nástrojů pro vytváření sestav 

Sestavy lze používat v době, kdy je klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook v režimu offline. Další informace: Práce v režimu offline 

Práce s rozšířeným hledáním 
	Vytvoření, úprava nebo uložení hledání pomocí funkce Rozšířené hledání 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


1. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 

Tip: Rozšířené hledání je zahájeno pomocí kritérií založených na tom, na kterém místě aplikace Microsoft Dynamics CRM se právě nacházíte. Pokud klepnete na tlačítko Rozšířené hledání v některém zobrazení, budou automaticky načtena kritéria pro toto zobrazení. 

– NEBO – 

Chcete-li uložené hledání upravit, na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání, potom na kartu Uložená zobrazení a poklepejte na uložené zobrazení. 

2. Zadejte kritéria hledání. 

· Pokud je na panelu nástrojů kritérií viditelné tlačítko Zobrazit podrobnosti, klepněte na něj. 
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 Určení hledaných položek

	a. Ze seznamu Hledat vyberte typ záznamu, který chcete hledat, například Obchodní vztahy, Zájemci nebo Uživatelé. 

b. Klepnutím na tlačítko Vybrat vyberte kritéria hledání včetně pole, ve kterém chcete vyhledávat (například Název obchodního vztahu nebo Město), relační operátor dotazu a hodnoty, které chcete vyhledat (například Olomouc nebo E-mail). 
Můžete vybrat pole z aktuálního typu záznamu nebo ze souvisejících záznamů. 

· U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image259.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 
c. Na konci seznamu Vybrat jsou v sekci Související zobrazeny typy souvisejících záznamů. Při výběru typu souvisejícího záznamu se zobrazí nový odkaz Vybrat, pomocí kterého můžete vybrat pole z tohoto typu souvisejícího záznamu. 
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 Vymazání, odstranění nebo seskupení klauzulí kritérií hledání

	Vymažte všechna kritéria a začněte znovu. 

Klepnutím na tlačítko Vymazat odeberte všechna kritéria. 

V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

Odstraňte řádek kritérií hledání. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image261.png]


 vedle řádku kritérií hledání a pak klepněte na tlačítko Odstranit. 
V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

Seskupte kritéria. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image262.png]


 vedle řádku kritérií hledání a pak klepněte na tlačítko Vybrat řádek. 
Chcete-li kritéria hledání seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria hledání pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost však seskupit nelze. 

Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

Opakováním předchozích dvou kroků vytvořte další skupiny kritérií. 

Vyberte nebo zrušte výběr seskupených kritérií. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image263.png]


 vedle řádku vybraných kritérií hledání a pak klepněte na položku Uvolnit řádek. Je možné rušit výběr řádků ze skupiny nebo samostatně. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image264.png]


 vedle skupiny a klepnutím na položku Vybrat skupinu vyberte skupinu nebo klepnutím na položku Uvolnit skupinu zrušte výběr dříve vybrané skupiny. 

Ke skupině kritérií přidejte klauzuli kritérií hledání. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image265.png]


 vedle skupiny a pak klepněte na položku Přidat klauzuli. 

Přidejte kritéria hledání k nové klauzuli. 

Zrušte seskupení řádků kritérií, které jsou seskupeny pomocí operátorů Skupina A nebo Skupina NEBO. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image266.png]


 vedle skupiny, jejíž seskupení chcete zrušit, a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

Opakováním tohoto kroku zrušte seskupení dalších skupin kritérií hledání. 

Změňte skupinu Skupina A na Skupina NEBO nebo skupinu Skupina NEBO na Skupina A. 

Klepněte na tlačítko Možnosti [image: image267.png]


 vedle skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 

Opakováním tohoto kroku změňte další skupiny kritérií hledání. 

Skrytí nebo odstranění řádku ve stručném zobrazení: 

Chcete-li řádek skrýt, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image268.png]


 vedle řádku kritérií hledání a pak klepněte na příkaz Skrýt ve stručném. 

T Skrytý řádek zobrazíte klepnutím na příkaz Zobrazit ve stručném. 


3. Určete sloupce, které mají být zahrnuty do výsledků hledání.. 

Klepněte na tlačítko Upravit sloupce a potom na tlačítko Přidat sloupce. 

Vyberte typ záznamu obsahující sloupce, které chcete přidat. 

Zaškrtněte políčka vedle sloupců, které chcete přidat. Pokud některý sloupec není uveden, obraťte se na správce systému.

Klepněte na tlačítko OK. 

K dispozici jsou rovněž následující možnosti: 

Šířku sloupce upravíte tak, že klepnete na sloupec, dále na položku Změnit vlastnosti, vyberete šířku a pak klepnete na tlačítko OK. 

Chcete-li změnit pořadí sloupců, vyberte sloupec a pomocí tlačítek se šipkami ho přesuňte doleva nebo doprava. 

Sloupec můžete odebrat, pokud jej vyberte a klepnete na tlačítko Odebrat. 

Klepněte na tlačítko OK. 

4. Určete pořadí řazení.. 

Klepněte na položku Upravit sloupce, dále na položku Nastavit řazení a určete sloupce, které mají být seřazeny, a pořadí řazení. 
Tip: Každé zobrazení je seřazeno pouze podle jednoho sloupce. Po klepnutí na tlačítko Hledat však můžete zobrazení seřadit podle dalších sloupců. Chcete-li výsledky hledání seřadit podle dalšího sloupce, podržte při klepnutí na další záhlaví sloupce stisknutou klávesu SHIFT. 
Řazení lze provádět pouze podle sloupců z primárního typu záznamu. 

5. Uložte hledání jako uložené zobrazení. 

Jestliže ukládáte existující uložené zobrazení, klepněte na tlačítko Uložit. Pokud ukládáte nové zobrazení nebo chcete změnit jeho název, protože jste změnili kritéria, klepněte na tlačítko Uložit jako. 

V dialogovém okně Vlastnosti dotazu zadejte do pole Název název hledání. 

Do pole Popis zadejte stručný popis a potom klepněte na tlačítko OK. 

Hledání bude uloženo jako zobrazení a zobrazí se na kartě Uložená zobrazení formuláře Rozšířené hledání. Toto nové zobrazení bude k dispozici také na stránce seznamu pro daný typ záznamu v poli Zobrazení v části Moje zobrazení.

6. Klepněte na tlačítko Najít. Zobrazí se vybrané záznamy. 

7. Klepnutím na tlačítko Zpět k dotazu se vrátíte na kartu Najít. 

[image: image269.png]


Tipy
· Při zadávání kritérií pro hledání záznamů aktivit můžete buď prohledat všechny typy aktivit, nebo vybrat jeden typ aktivity, například Úkol nebo Schůzka. 

· Sloupce, které jsou ve výchozím nastavení zobrazeny, jsou určeny zobrazením Rozšířené hledání pro daný typ záznamu. Další informace: Práce s entitami. 

· Pokud potřebujete vyhledat jména osob, které se účastnily určité aktivity, v kritériích rozšířeného hledání je třeba prohledat pole v související straně aktivity. Můžete hledat podle jména osoby (pole Strana) nebo podle její role v této aktivitě, například odesílatel nebo příjemce (pole Typ účasti). 

Chcete-li například najít e-mailové zprávy odeslané konkrétnímu kontaktu, postupujte takto: 

a. V seznamu Aktivity vyberte v poli Typ položku E-mail. 

b. Klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a potom na tlačítko Zobrazit podrobnosti. 

c. Klepněte na tlačítko Vybrat a v sekci Související vyberte položku Strany aktivity (Aktivita). 

d. V části Strany aktivity (Aktivita) klepněte na tlačítko Vybrat. 

e. V sekci Pole klepněte na položku Typ účasti, dále na položku Zadat hodnotu a potom na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image270.png]


. 

f. V seznamu Dostupné hodnoty vyberte položku Příjemce, klepněte na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image271.png]


, a pak na tlačítko OK. 

g. V části Strany aktivity (Aktivita) klepněte na tlačítko Vybrat. 

h. V sekci Pole klepněte na položku Strana. 

i. Klepněte na operátor Je rovno aktuálnímu uživateli a změňte ho na Je rovno. 

j. Klepněte na položku Zadat hodnotu a potom na položku Vyhledat [image: image272.png]


. 

k. V poli Hledat vyberte položku Kontakt, zadejte několik písmen, která chcete vyhledat, a klepněte na tlačítko Spustit hledání. 

l. Vyberte kontakt, klepněte na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image273.png]


 a potom na tlačítko OK. 

m. I Na stránce Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Najít. 

Poznámka
Pomocí rozšířeného hledání nelze hledat záznamy související s rychlými kampaněmi. 

	Práce s uloženým hledáním funkce Rozšířené hledání 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


· Uložené zobrazení, které vlastníte, můžete spustit, sdílet, přiřadit, odstranit nebo dezaktivovat. 

Pokud s vámi jiný uživatel sdílí uložené zobrazení, vaše možnosti závisejí na tom, jaká oprávnění vám udělil: Sdílet, Přiřadit, Odstranit nebo Zapsat. 
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 Spuštění uloženého hledání

	Na libovolné stránce seznamu vyberte v poli Zobrazení v sekci Moje zobrazení některé uložené zobrazení. 
Pokud sekce Moje zobrazení není k dispozici, neexistují pro tento typ záznamu žádná uložená hledání. 

– NEBO – 

Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na kartu Uložená zobrazení. Poklepejte na uložené hledání a pak klepněte na tlačítko Najít. 
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 Sdílení uloženého hledání

	1. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na kartu Uložená zobrazení. 

2. Vyberte zobrazení. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Sdílení. 

3. V dialogovém okně pro sdílení klepněte v části Běžné úkoly na položku Přidat uživatele či tým. 

4. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte v seznamu Hledat typ záznamu, který chcete vyhledat. 

5. Zadáním několika prvních písmen názvu záznamu do pole Vyhledat záznamy upřesněte hledání a klepněte na tlačítko Najít [image: image277.png]


. 

6. V seznamu dostupných záznamů vyberte klepnutím uživatele nebo tým a klepnutím na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image278.png]


 přidejte uživatele nebo tým do seznamu Vybrané záznamy. 

7. Klepněte na tlačítko OK. 

8. V dialogovém okně pro sdílení vyberte požadovaný typ přístupu ke sdílení. K dispozici jsou následující oprávnění: Číst, Zapsat, Odstranit, Připojit, Přiřadit nebo Sdílet. 

9. Klepněte na tlačítko OK. 
Uložené zobrazení bude uvedeno v sekci Moje zobrazení seznamu Zobrazení vašeho kolegy. 

Tipy 

Chcete-li zrušit všechny provedené změny a ponechat původní nastavení oprávnění, klepněte na tlačítko Obnovit. 

Chcete-li vybrat nebo zrušit výběr všech oprávnění u vybraného záznamu, klepněte na položku Přepnout všechna oprávnění vybraných položek. 
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 Přiřazení uloženého hledání

	1. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na kartu Uložená zobrazení. 

2. Vyberte zobrazení a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přiřadit [image: image280.png]


. 

3. V dialogovém okně Přiřadit klepněte na následující přepínač: 

· Přiřadit sobě
Pomocí této možnosti přiřadíte záznam sami sobě. 

– NEBO – 

· Přiřadit jinému uživateli 
Klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image281.png]


, zadejte část uživatelského jména, klepněte na tlačítko Najít [image: image282.png]


, poklepejte na uživatelské jméno a zavřete dialogové okno Vyhledat záznamy klepnutím na tlačítko OK. 

4. Klepněte na tlačítko OK. 
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 Dezaktivace uloženého hledání

	1. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na kartu Uložená zobrazení. 

2. Vyberte zobrazení a v nabídce Další akce klepněte na příkaz Dezaktivovat. 
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 Odstranění uloženého hledání

	1. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Rozšířené hledání a pak klepněte na kartu Uložená zobrazení. 

2. Vyberte zobrazení a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odstranit [image: image285.png]


. 
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 E- Odeslání nebo zkopírování odkazu na uložené hledání

	Odeslání zástupce v e-mailu
a. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odeslat zástupce a pak klepněte na položku Aktuálního zobrazení. 

b. Vyplňte formulář e-mailu a odešlete jej.

Kopírování zástupce 

a. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Kopírovat zástupce a pak klepněte na položku Aktuálního zobrazení. 
b. Vložte zástupce do libovolné aplikace, která podporuje funkci kopírování a vložení. Například v aplikaci Microsoft Office Word stiskněte klávesy CTRL+V. 

Další informace: Odeslání nebo zkopírování zástupce 


Export dat do aplikace Excel

Do aplikace Microsoft Office Excel lze exportovat libovolný seznam včetně výsledků hledání pomocí funkce Rozšířené hledání. 

Data lze exportovat do statického nebo dynamického listu aplikace Excel nebo do kontingenční tabulky.

	Export dat do statického listu aplikace Excel 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům

	


1. V libovolné oblasti se seznamem záznamů vyberte sloupce, které mají být zahrnuty v exportovaném seznamu. 
Ve výchozím nastavení obsahuje exportovaný list pole zobrazená v seznamu, včetně stejného pořadí, řazení a šířky polí. 

Chcete-li změnit sloupce v Zobrazení rozšířeného hledání, klepněte na položku Upravit sloupce. Můžete provést následující typy změn: 
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 Změna pořadí sloupců

	Chcete-li změnit pořadí sloupců, vyberte záhlaví sloupce, například Název obchodního vztahu, a pak v části Běžné úkoly klepnutím na tlačítko Přesunout doleva [image: image289.png]


 nebo Přesunout doprava [image: image290.png]


 tento sloupec přesuňte. 
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 Přidání sloupců

	a. Chcete-li přidat sloupce do seznamu exportu, klepněte na položku Přidat sloupce. 

b. Chcete-li přidat sloupce do typu hlavního záznamu, vyberte jej a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce.
c. Chcete-li přidat sloupce ze souvisejících záznamů, nejprve vyberte typ souvisejícího záznamu a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce. 

d. Klepněte na tlačítko OK. 
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 Konfigurace řazení

	Chcete-li změnit pořadí řazení, klepněte na položku Nastavit řazení, v seznamu Sloupec vyberte sloupec, který chcete seřadit, v oblasti Objednávka klepněte na položku Vzestupné nebo Sestupné a pak klepněte na tlačítko OK. 
Nelze řadit podle sloupců ze souvisejících typů záznamů.
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 Změna šířky sloupce

	Jestliže potřebujete změnit šířku sloupců, které budou uvedeny v listu aplikace Excel, vyberte záhlaví sloupce (například Název obchodního vztahu) a klepněte na tlačítko Změnit vlastnosti. V dialogovém okně Změnit vlastnosti sloupce vyberte požadovanou šířku (v pixelech) a pak klepněte na tlačítko OK. 
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 Odebrání sloupců

	Pokud chcete odebrat sloupec, vyberte záhlaví sloupce, který chcete odebrat, v oblasti Běžné úkoly klepněte na položku Odebrat a v potvrzovací zprávě klepněte na tlačítko OK. 


Sloupce systémového zobrazení (například Všechny aktivní obchodní vztahy) nelze změnit. Zobrazení je buď nutné přizpůsobit, což vyžaduje roli zabezpečení Správce systému či Úpravce systému, nebo pomocí rozšířeného hledání vytvořit vlastní zobrazení založené na aktuálním zobrazení. Chcete-li vytvořit vlastní zobrazení, při otevřeném systémovém zobrazení klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Export do aplikace Excel [image: image295.png]


. 

3. V dialogovém okně Exportovat data do aplikace Excel vyberte položku Statický list se záznamy z této stránky. 

– NEBO – 

Vyberte položku Statický list se záznamy ze všech stránek v aktuálním zobrazení.. 
Tato možnost bude zobrazena pouze v případě, že zobrazení obsahuje více než jednu stránku záznamů. 

4. Klepněte na tlačítko Export. 

5. Chcete-li zobrazit statický list, klepněte na položku Otevřít. 
Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2007, zobrazí se zpráva s upozorněním, že otevíraný soubor má jiný formát, než určuje přípona souboru. Klepněte na tlačítko Ano. 

6. Chcete-li exportovaná data uložit do souboru, v aplikaci Excel klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit. 
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Tip

Statický exportovaný list můžete odeslat e-mailem libovolnému uživateli nebo jej uložit do sdíleného souboru. Kdokoli tento soubor otevře uvidí veškerá data v souboru bez ohledu na to, zda je uživatelem aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo má oprávnění k zobrazení dat v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Poznámky
· V aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou peněžní hodnoty exportovány do aplikace Microsoft Office Excel jako čísla. Chcete-li po dokončení exportu naformátovat tato data jako měnu, přejděte k tématu „Zobrazení čísel jako měny“ v nápovědě k aplikaci Excel.

· Při exportu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Excel 2003 soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV) může dojít ke ztrátě dat. 

Chcete-li zajistit správný export dat, musí každý řádek posledního sloupce v exportovaném seznamu obsahovat data. Můžete přidat mezeru nebo jiný znak do posledního sloupce v souboru nebo změnit pořadí sloupců tak, aby poslední sloupec vždy obsahoval dala.. Další informace: Článek 77295 znalostní báze Microsoft Knowledge Base. 

· Ve výchozím nastavení nemůže aplikace Microsoft Dynamics CRM jednorázově exportovat seznam obsahující více než 10 000 záznamů do statického listu aplikace Excel. Toto nastavení může správce systému změnit. Další informace: Článek 911395 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 
· Ve výchozím nastavení vypisuje aplikace Microsoft Dynamics CRM až 50 záznamů na stránku. Pokud seznam záznamů umožňuje zobrazit více stránek záznamů, zobrazíte další stránky pomocí šipek Stránka v dolní části seznamu. 

	Export dat do kontingenční tabulky aplikace Excel
	


1. V libovolné oblasti se seznamem záznamů klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Export do aplikace Excel [image: image297.png]


. 

2. Klepněte na tlačítko Dynamická kontingenční tabulka. 

3. Klepnutím na tlačítko Vybrat sloupce můžete v sestavě přidat nebo odebrat sloupce. 

4. V seznamu Vybrat sloupce kontingenční tabulky podle potřeby zaškrtněte nebo zrušte zaškrtnutí políček u polí a klepněte na tlačítko OK.

Pouze pole, která jsou zobrazena v seznamu Vybrat sloupce kontingenční tabulky, jsou ve výchozím nastavení zahrnuta do seznamu polí kontingenční tabulky.

5. Klepněte na tlačítko Export. 

6. Otevřete soubor obsahující kontingenční tabulku: 

a. Kontingenční tabulku zobrazíte klepnutím na tlačítko Otevřít. 

b. Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2003, klepněte na položku Povolit automatickou aktualizaci. 

– NEBO – 

Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2007: 

· Zobrazí se zpráva s upozorněním, že otevíraný soubor má jiný formát, než určuje přípona souboru. Klepněte na tlačítko Ano. 

· Zobrazí-li se upozornění zabezpečení Datová připojení byla zakázána, klepněte na položku Možnosti, dále na položku Povolit tento obsah a pak klepněte na tlačítko OK. 

7. Přetáhněte pole ze seznamu polí kontingenční tabulky do kontingenční tabulky. Další informace naleznete v nápovědě k aplikaci Microsoft Office Excel. 

8. Postup aktualizace dat v souboru: 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2007 klepněte na kartu Data a v oblasti Připojení klepněte na položku Aktualizovat vše. 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2003 klepněte v nabídce Data na příkaz Aktualizovat data. 

9. Chcete-li exportovaná data uložit do souboru, v aplikaci Excel klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit. Při každém otevření souboru můžete aktualizovat data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
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Tipy
· Pokud exportujete dynamický list nebo kontingenční tabulku, které mohou být užitečné pro ostatní uživatele aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete seznam přidat jako sestavu a pak jej sdílet s ostatními nebo jej zpřístupnit všem uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Pokud se příjemci nacházejí ve stejné doméně jako vy a jsou uživateli aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete e-mailem odeslat dynamický soubor aplikace Excel nebo jej uložit jako sdílený soubor. Po otevření dynamického souboru uvidí příjemci data, k jejichž zobrazení mají oprávnění v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, proto se tato data mohou lišit dat, která vidíte vy. 

Poznámky
· Při exportu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Excel 2003 soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV) může dojít ke ztrátě dat.. 

Chcete-li zajistit správný export dat, musí každý řádek posledního sloupce v exportovaném seznamu obsahovat data. Můžete přidat mezeru nebo jiný znak do posledního sloupce v souboru nebo změnit pořadí sloupců tak, aby poslední sloupec vždy obsahoval dala. Další informace: Článek 77295 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 
· V aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou peněžní hodnoty exportovány do aplikace Microsoft Office Excel jako čísla. Chcete-li po dokončení exportu naformátovat tato data jako měnu, přejděte k tématu „Zobrazení čísel jako měny“ v nápovědě k aplikaci Excel. 

· K exportu seznamu do kontingenční tabulky je nutné použít aplikaci Microsoft Office Excel XP, Excel 2003 nebo Excel 2007

· Některá systémová zobrazení, například Obchodní vztahy: Žádné aktivity kampaně za poslední 3 měsíce, lze exportovat pouze do statického listu aplikace Excel. 

	Export dat do dynamického listu aplikace Excel
	


1. V libovolné oblasti se seznamem záznamů klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Export do aplikace Excel [image: image299.png]


. 

2. Klepněte na tlačítko Dynamický list. 

3. Ve výchozím nastavení obsahuje exportovaný list pole zobrazená v seznamu, včetně stejného pořadí, řazení a šířky polí. 

Chcete-li provést změny sloupců, klepněte na položku Upravit sloupce. Můžete provést následující typy změn: 

	[image: image300.png]


 Změna pořadí sloupců

	Chcete-li změnit pořadí sloupců, vyberte záhlaví sloupce, například Název obchodního vztahu, a pak v části Běžné úkoly klepnutím na tlačítko Přesunout doleva [image: image301.png]


 nebo Přesunout doprava [image: image302.png]


 tento sloupec přesuňte.
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 Přidat sloupce 

	a. Chcete-li přidat sloupce do seznamu exportu, klepněte na položku Přidat sloupce. 

b. Chcete-li přidat sloupce do typu hlavního záznamu, vyberte jej a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce.

c. Chcete-li přidat sloupce ze souvisejících záznamů, nejprve vyberte typ souvisejícího záznamu a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce. 

d. Klepněte na tlačítko OK. 
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 Konfigurace řazení 

	Chcete-li změnit pořadí řazení, klepněte na položku Nastavit řazení, v seznamu Sloupec vyberte sloupec, který chcete seřadit, v oblasti Objednávka klepněte na položku Vzestupné nebo Sestupné a pak klepněte na tlačítko OK. 
Nelze řadit podle sloupců ze souvisejících typů záznamů.
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 Změna šířky sloupce 

	Jestliže potřebujete změnit šířku sloupců, které budou uvedeny v listu aplikace Excel, vyberte záhlaví sloupce (například Název obchodního vztahu) a klepněte na tlačítko Změnit vlastnosti. V dialogovém okně Změnit vlastnosti sloupce vyberte požadovanou šířku (v pixelech) a pak klepněte na tlačítko OK. 
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 Odebrání sloupců 

	Pokud chcete odebrat sloupec, vyberte záhlaví sloupce, který chcete odebrat, v oblasti Běžné úkoly klepněte na položku Odebrat a v potvrzovací zprávě klepněte na tlačítko OK. 


4. Klepněte na tlačítko OK a potom na tlačítko Export. 

5. Prohlédněte si soubor obsahující dynamický list: 

a. List zobrazíte klepnutím na tlačítko Otevřít. 

b. Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2003, klepněte na položku Povolit automatickou aktualizaci. 

– NEBO – 

Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2007: 

· Zobrazí se zpráva s upozorněním, že otevíraný soubor má jiný formát, než určuje přípona souboru. Klepněte na tlačítko Ano. 

· Zobrazí-li se upozornění zabezpečení Datová připojení byla zakázána, klepněte na položku Možnosti, dále na položku Povolit tento obsah a pak klepněte na tlačítko OK. 

6. Postup aktualizace dat v souboru: 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2007 klepněte na kartu Data a v oblasti Připojení klepněte na položku Aktualizovat vše. 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2003 klepněte v nabídce Data na příkaz Aktualizovat data. 

7. Chcete-li exportovaná data uložit do souboru, v aplikaci Excel klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit. Při každém otevření souboru můžete aktualizovat data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
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Tipy
· Pokud exportujete dynamický list nebo kontingenční tabulku, které mohou být užitečné pro ostatní uživatele aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete seznam přidat jako sestavu a pak jej sdílet s ostatními nebo jej zpřístupnit všem uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Pokud se příjemci nacházejí ve stejné doméně jako vy a jsou uživateli aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete e-mailem odeslat dynamický soubor aplikace Excel nebo jej uložit jako sdílený soubor. Po otevření dynamického souboru uvidí příjemci data, k jejichž zobrazení mají oprávnění v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, proto se tato data mohou lišit dat, která vidíte vy. 

Poznámky

· V aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou peněžní hodnoty exportovány do aplikace Microsoft Office Excel jako čísla. Chcete-li po dokončení exportu naformátovat tato data jako měnu, přejděte k tématu „Zobrazení čísel jako měny“ v nápovědě k aplikaci Excel.

· Při exportu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Excel 2003 soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV) může dojít ke ztrátě dat. 

Chcete-li zajistit správný export dat, musí každý řádek posledního sloupce v exportovaném seznamu obsahovat data. Můžete přidat mezeru nebo jiný znak do posledního sloupce v souboru nebo změnit pořadí sloupců tak, aby poslední sloupec vždy obsahoval dala.. Další informace: Článek 77295 znalostní báze Microsoft Knowledge Base. 

· Některá systémová zobrazení, například Obchodní vztahy: Žádné aktivity kampaně za poslední 3 měsíce, lze exportovat pouze do statického listu aplikace Excel. 

Spuštění sestavy 
	Spuštění sestavy 

[image: image308.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám

	


1. Vyhledejte a otevřete sestavu: 
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 Z oblasti Sestavy 

	a. Na Pracovní ploše klepněte v oblasti Úkoly na položku Sestavy. 

b. Chcete-li seznam upřesnit, zadejte několik prvních písmen názvu sestavy, nebo zadejte hvězdičku (*) do pole Vyhledat záznamy a klepněte na tlačítko Najít [image: image310.png]


. Můžete rovněž vybrat některé zobrazení. 

c. V seznamu sestav poklepejte na sestavu, kterou chcete spustit. 
d. Pokud sestava obsahuje výchozí filtr, bude zobrazen výchozí filtr. Filtr můžete změnit pomocí kroku 2. 
Tip: Chcete-li sestavu spustit bez zobrazení výchozího filtru, vyberte sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Spustit sestavu. 
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 Ze seznamu záznamů včetně výsledků rozšířeného hledání

	K dispozici budou pouze sestavy související s aktuálním typem záznamu. 
Některé sestavy lze spustit pro všechny záznamy v seznamu, pro až deset vybraných záznamů nebo bez omezení záznamů, jako byste sestavu spustili z oblasti Sestavy. 

Spuštění sestavy pro všechny záznamy v seznamu: 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy [image: image312.png]


. 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. 

V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Všechny záznamy na všech stránkách v aktuálním zobrazení a potom klepněte na tlačítko Spustit sestavu. 

Spuštění sestavy pro až deset vybraných záznamů ze seznamu: 

Vyberte záznamy, které má sestava obsahovat. Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy . 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. 

V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Vybrané záznamy a potom na tlačítko Spustit sestavu. 

Spuštění sestavy bez omezení záznamů na položky v seznamu: 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy . 

If Pokud je sestava uvedena v oblasti Spustit u všech záznamů, vyberte sestavu. 

– NEBO – 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Všechny použitelné záznamy a potom na tlačítko Spustit sestavu. 

– NEBO – 

Pokud sestava, kterou chcete spustit, zde není uvedena, je třeba přejít do oblasti Sestavy a spustit ji z tohoto místa. 
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 Ze záznamu

	K dispozici budou pouze sestavy související s aktuálním typem záznamu. 

Spuštění sestavy obsahující data pouze z jednoho záznamu: 

a. Při otevřeném záznamu klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Sestavy  [image: image314.png]


. 

b. V oblasti Spustit u aktuálního záznamu klepněte na název sestavy. 
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 Z klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook

	Při práci v režimu online lze spustit všechny sestavy. 

Pokud chcete sestavu spustit při práci v režimu offline, nejprve je třeba vytvořit místní skupinu dat obsahující sestavu a rovněž místní skupinu dat obsahující všechna data, která mají být do sestavy zahrnuta. 

Chcete-li vytvořit místní skupinu dat obsahující sestavu, v nabídce CRM klepněte na příkaz Změnit skupiny místních dat, klepněte na tlačítko Nový, vyberte záznam typu Sestava a pak definujte kritéria, která mají být do sestavy zahrnuta. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline
Pokud chcete sestavy spustit z oblasti Sestavy, v navigačním podokně aplikace Outlook klepněte v části Microsoft Dynamics CRM na položku Pracovní plocha, dále na položku Úkoly, potom na položku Sestavy a vyberte sestavu, kterou chcete spustit. 

Při výběru sestavy ze záznamu nebo seznamu postupujte podle výše uvedených postupů. Tento postup funguje u klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook stejně. 
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 Ze sestavy uložené místně

	Pokud chcete otevřít sestavu uloženou do počítače nebo sdíleného souboru, který načítá dynamická data z aplikace Microsoft Dynamics CRM, přejděte do složky obsahující uloženou sestavu a poklepejte na soubor . 


2. Pokud sestava nabízí kritéria filtru, v případě potřeby je změňte a pak klepněte na tlačítko Spustit sestavu. 

Seznam exitujících kritérií filtru sestavy je seskupen podle typů záznamů, které lze ve filtru použít, například Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

Chcete-li upravit parametr ve stručném režimu, klepněte na podtrženou hodnotu a zadejte novou hodnotu. 

– NEBO – 

Chcete-li upravit kritéria filtru v podrobném režimu, postupujte takto: 

Klepněte na tlačítko Upravit filtr. 

Přidání řádku kritérií: 

V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image317.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti  [image: image318.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image319.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image320.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image321.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image322.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image323.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image324.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 
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 Tipy

	Chcete-li vymazat všechna kritéria a začít znovu, na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Vymazat a pak klepněte na tlačítko Potvrdit. 

Chcete-li odstranit řádek, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image326.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li řádek skrýt ve stručném režimu, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti [image: image327.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Skrýt ve stručném. 

Jestliže při zobrazení kritérií filtru ve stručném režimu existuje skrytý řádek a chcete tento řádek znovu zobrazit, je třeba v podrobném režimu klepnout na tlačítko Možnosti  [image: image328.png]


 u daného řádku a potom na položku Zobrazit ve stručném. 

Nastavením osobních možností můžete určit, zda se filtry sestav a kritéria rozšířeného hledání mají vždy otevírat ve stručném nebo podrobném režimu. Další informace: Nastavení osobních možností


3. Pokud sestava nabízí parametry, v případě potřeby je změňte a pak klepněte na tlačítko Zobrazit sestavu. 

4. Vyhledejte data v sestavě. 

Pokud chcete záznam zobrazit nebo změnit, klepněte na první pole v řádku záznamu. Záznam se otevře v samostatném okně aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Všechny záznamy přidružené k souhrnné sestavě nebo sestavě s grafem zobrazíte klepnutím na položku Zobrazit vše v dolní části sestavy. Do původní sestavy se vrátíte klepnutím na položku Původní sestava v oblasti nadpisu sestavy. 

Podrobné informace o oblasti v grafu zobrazíte klepnutím na danou oblast grafu. Do původní sestavy se vrátíte klepnutím na položku Původní sestava v oblasti nadpisu sestavy. 

K procházení stránek sestavy slouží stránkové navigace [image: image329.png]z10 b bl



. Na panelu nástrojů Sestava. Pokud potřebujete přejít na konkrétní stránku, zadejte do pole číslo stránky a pak stiskněte klávesu Enter. 

Chcete-li v sestavě rychle vyhledat konkrétní informace, zadejte do pole Najít | Další několik znaků a pak klepněte na tlačítko Najít. 

Klepnutím na nadpis sloupce lze daný sloupec seřadit. Pořadí řazení je vyznačeno ikonou Vzestupné řazení  [image: image330.png]


 nebo Sestupné řazení  [image: image331.png]


. 

Chcete-li zobrazit nebo skrýt souhrn filtru, rozbalte nebo sbalte položku Souhrn filtru. 

Sestavu můžete aktualizovat klepnutím na tlačítko Aktualizovat [image: image332.png]


. 

Parametry sestavy můžete skrýt klepnutím na tlačítko Skrýt parametry [image: image333.png]


. Parametry sestavy můžete zobrazit klepnutím na tlačítko Zobrazit parametry [image: image334.png]


. 

5. Vytiskněte sestavu. Na panelu nástrojů Sestava klepněte na tlačítko Tisk [image: image335.png]


. 
Pokud pracujete v režimu offline v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , na panelu nástrojů Sestava vyberte formát Webový archiv, klepněte na položku Export a pak v nabídce Soubor klepněte na příkaz Tisk. 

Tipy 

Jestliže se graf nezobrazí po prvním exportu sestavy do formátu Webový archiv, exportujte sestavu znovu. 

K tisku sestav potřebujete ovládací prvek Microsoft ActiveX služby Reporting Services. Při prvním tisku sestavy služby Reporting Services z aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook se zobrazí výzva Chcete tento software nainstalovat?. 

Chcete-li požadovaný ovládací prvek nainstalovat, klepněte na možnost Instalovat. 

6. Exportujte sestavu. 

Důležité: Exportovaná sestava je dočasná. Potřebujete-li exportovanou sestavu uložit do místního souboru, uložte soubor na disk pomocí prohlížecího programu. Uložená exportovaná sestava již není propojena s aplikací Microsoft Dynamics CRM. Z tohoto důvodu se nezmění, dojde-li ke změně dat aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

V poli Export vyberte formát a klepněte na položku Export
Sestava se zobrazí v druhém okně prohlížeče, který je přidružen k vybranému formátu exportu. 
Dostupné formáty jsou určeny vykreslovacími rozšířeními, která jsou nainstalována na serveru služby Microsoft SQL Server Reporting Services a také tím, zda pracujete v režimu online nebo offline. 

Pracujete-li v režimu offline, k dispozici jsou pouze formáty Excel a Soubor (PDF) aplikace Acrobat. 

Pokud používáte edici Microsoft SQL 2005 Workgroup, není formát Soubor XML s daty sestavy k dispozici. 

Pokud pro vybraný formát není k dispozici prohlížeč, je nutné vybrat jiný formát nebo daný prohlížeč nainstalovat. 
Pokud pracujete v režimu online, výchozí instalace obsahuje následující formáty exportu. Formáty, které máte k dispozici, se mohou odlišovat od zde uvedeného seznamu. 

Excel 
Sestava se zobrazí v aplikaci Microsoft Office Excel. Kromě formátování sestavy zahrnuje tento formát také popisky všech řádků, sloupců a polí. 
Při exportu do tohoto formátu se velké sestavy a sestavy s grafy nemusí zobrazit v očekávaném formátu. Chcete-li exportovat pouze data, nepoužívejte tento formát, ale exportujte data z libovolného seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM (včetně výsledků rozšířeného hledání) do aplikace Microsoft Office Excel a pak je uložte do souboru s hodnotami oddělenými čárkou (CSV)i čárkou (CSV). Další informace: Export dat do aplikace Excel
Webový archiv 
Sestava se zobrazí v aplikaci Microsoft Internet Explorer jako formát HTML s kódováním MIME, který v sestavě zachovává obrázky a propojený obsah. Pokud u sestav s grafy není při prvním exportu sestavy správně zobrazen graf, exportujte sestavu znovu. 
Tento formát zvolte, chcete-li sestavu zobrazit v režimu offline nebo odeslat pomocí e-mailu. 

Soubor (PDF) aplikace Acrobat 
Sestava se zobrazí pomocí prohlížeče formátu PDF na straně klienta. Pro použití tohoto formátu musí být v počítači nainstalována aplikace Adobe Acrobat Reader. 
Tento formát zvolte pro dlouhé sestavy, stránkované sestavy nebo sestavy dodávané ve formě souboru. 

Soubor TIFF 
Sestava se zobrazí ve výchozím prohlížeči formátu TIFF. U některých klientů systému Windows se jedná o program Prohlížeč obrázků a faxů. 
Tento formát zvolte, chcete-li sestavu zobrazit ve stránkově orientovaném rozložení. Formát TIFF je doporučeným formátem pro tisk sestav. 

Soubor CSV (oddělený čárkami) 
Sestava se zobrazí jako textový soubor s poli oddělenými čárkou. Tento formát obsahuje popisky všech řádků, sloupců a polí. 
Chcete-li exportovat pouze data, nepoužívejte tento formát, ale exportujte data z libovolného seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM (včetně výsledků rozšířeného hledání) do aplikace Microsoft Office Excel a pak je uložte do souboru s hodnotami oddělenými čárkou (CSV). 

Soubor XML s daty sestavy
Sestava se zobrazí jako soubor XML. 
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Tipy
· Jestliže není k dispozici žádná sestava obsahující požadované informace, můžete data exportovat do aplikace Microsoft Office Excel nebo vytvořit vlastní sestavu.. Další informace: Export dat do aplikace Excel, Vytváření sestav a práce se sestavami 

· Pokud existuje snímek sestavy služby Reporting Services, můžete jej zobrazit v oblasti Sestavy. Chcete-li zjistit, zda pro sestavu existují snímky, klepněte na šipku Zobrazit snímky [image: image337.png]


 vedle sestavy. Pokud snímky existují, klepnutím na příslušný odkaz zobrazíte snímek. 

Poznámka
Je-li nainstalováno více jazykových sad, zobrazí se pouze sestavy označené k zobrazení v jazyce nastaveném v osobních možnostech. Další informace: Nastavení osobních možností
Výchozí sestavy 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahuje čtyři kategorie výchozích sestav: sestavy prodeje, sestavy marketingu, sestavy služeb a správcovské sestavy. 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

Sestavy prodeje 
K dispozici jsou následující výchozí sestavy prodeje: 

· Sestava Distribuce obchodního vztahu
Tato sestava slouží ke zjištění charakteristiky obchodních vztahů, které generují nejvyšší výnosy. Sestava obsahuje dva grafy. Graf realizovaných výnosů zobrazuje realizované výnosy seskupené podle charakteristiky trhu, jako je například produkt, oblast nebo odvětví. Graf počtu obchodních vztahů zobrazuje částku realizovaných výnosů pomocí stejného seskupení jako graf realizovaných výnosů. 

· Sestava Přehled obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k získání jednostránkového přehledu o všech akcích, k nimž u obchodního vztahu došlo. Sestava obsahuje profil obchodního vztahu, kontaktní informace a souhrnné informace o příležitostech a aktivitách případů. 

· Sestava Souhrn obchodního vztahu
Tato sestava slouží k určení historie akcí, k nimž u obchodního vztahu došlo. Tato sestava také zobrazuje akce, které jsou plánovány v budoucnu. Sestava obsahuje chronologický souhrn obchodního vztahu včetně aktivit prodeje a služeb, poznámek a záznamů. 

· Sestava Aktivity 
Tato sestava slouží k rozpoznání charakteristik aktivit. Aktivity lze seskupit podle vlastníka nebo typu aktivity, případně podle záznamu, kterého se aktivita týká. 

· Sestava Analýza konkurence
Tato sestava slouží k porovnání výkonnosti prodejního týmu oproti konkurenci. Sestava zobrazuje seznam konkurentů s informacemi o otevřených, uzavřených, získaných a ztracených příležitostech pro jednotlivé konkurenty. 

· Sestava Faktury 
Tato sestava slouží k tisku faktur. 

· Sestava Stav faktury 
Tato sestava slouží k zobrazení pohledávek obchodního vztahu. Graf zobrazuje faktury seskupené podle stavu. 

· Sestava Účinnost zdroje informací 
Tato sestava slouží k porovnání účinnosti zdrojů informací při generování kvalitních příležitostí. Sestava uvádí procento zařazených zájemců a zájemce, kteří generují výnosy pro jednotlivé kategorie zájemců. 

· Sestava Opomíjení zájemci
Tato sestava slouží k zjištění všech zájemců, kteří nebyli kontaktováni. Sestava zobrazuje graf zájemců, k nimž nebyly přidruženy žádné aktivity nebo poznámky během zadaného časového období. 

· Sestava Objednávky 
Tato sestava slouží k tisku objednávek. 

· Sestava Nabídky 
Tato sestava slouží k tisku nabídek. 

· Sestava Obchodní profilace
Tato sestava slouží k zobrazení očekávaného potenciálního prodeje. Sestava zobrazuje graf potenciálního prodeje seskupený podle uživatele, prodejní oblasti, oblasti zákazníka, data, produktů, hodnocení nebo fáze prodeje. 

· Sestava Historie prodeje 
Tato sestava slouží k zobrazení historie výkonnosti prodeje podle obchodních zástupců. Sestava zobrazuje graf ztracených a realizovaných výnosů. 

· Sestava Opomíjené obchodní vztahy
Tato sestava slouží ke zjištění všech obchodních vztahů, které nebyly v poslední době kontaktovány. Sestava zobrazuje graf s obchodními vztahy, u nichž po určitý zadaný počet dnů nebyla dokončena žádná aktivita. 

· Sestava Produkty podle obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které obchodní vztah používá. U jednotlivých obchodních vztahů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

· Sestava Produkty podle kontaktu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které kontakt používá. U jednotlivých kontaktů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

Sestavy marketing 
K dispozici jsou následující výchozí sestavy marketingu: 

· Sestava Stav aktivity kampaně 
Tato sestava slouží ke sledování kampaně. Sestava zobrazuje souhrnné informace pro jednu kampaň včetně parametrů plánovaného a skutečného času, podrobností nadřazené kampaně a stavu definice. 

· Sestava Porovnání kampaně 
Tato sestava slouží k určení nejvíce a nejméně úspěšných kampaní. Sestava porovnává dvě kampaně na základě parametrů jako jsou efektivita vynaložených prostředků a počet odpovědí. 

· Sestava výkonnosti kampaně 
Tato sestava slouží ke sledování průběhu a stavu kampaní. Sestava poskytuje podrobný náhled včetně všech dat, cílů, definic, odpovědí a finančního přínosu u jednotlivých kampaní. 

Sestavy služeb 
K dispozici jsou následující výchozí sestavy služeb: 

· Sestava Souhrnná tabulka případů 
Pomocí této sestavy můžete zjistit, jaké druhy případů jsou otevírány a řešeny. V této sestavě můžete vybrat způsob seskupení řádků a sloupců. Tato sestava obsahuje graf případů uspořádaných podle důvodu stavu, vlastníka, priority, předmětu, zákazníka nebo produktu. 

· Sestava Opomíjené případy
Tato sestava slouží ke zjištění všech případů, u nichž v poslední době nedošlo ke kontaktu. Sestava zobrazuje graf případů, u nichž nedošlo ke změně aktivit, poznámek nebo samotného případu během zadaného počtu dnů, a které nemají žádné plánované činnosti. 

· Sestava Objem aktivit služby
Pomocí této sestavy můžete posoudit charakteristiku objemu aktivit služby. Sestava zobrazuje dobu trvání nebo počet aktivit služby seskupené podle služeb, zdrojů, časových období a jiných kritérií. 

· Sestava Nejlepší články znalostní báze
Pomocí této sestavy můžete zjistit nejpoužívanější články znalostní báze. Sestava zobrazuje graf seskupený podle předmětu článku či případu nebo podle produktu přidruženého k případu. 

Správcovské sestavy 
K dispozici je následující výchozí správcovská sestava: 

· Sestava Souhrn uživatele
Tato sestava umožňuje zjistit kontaktní informace a role zabezpečení aplikace Microsoft Dynamics CRM všech uživatelů aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Přizpůsobení a uspořádání sestav
Aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahuje výchozí sestavy, které vyhovují mnoha běžným potřebám podniku. Většina organizací však výchozí sestavy přizpůsobuje a přidává vlastní sestavy pro specifické potřeby. Pro přizpůsobení sestav byste měli být obeznámeni s následujícími oblastmi: 

· vlastnictví sestav, 
· typy sestav,
· zabezpečení dat,
· možnosti vytváření nových sestav,
· možnosti úprav existujících sestav.
Vlastnictví sestav
Sestavy může vlastnit systém nebo jednotliví uživatelé. Systémové sestavy jsou dostupné všem uživatelům. Sestavy vlastněné jednotlivými uživateli lze sdílet s konkrétními spolupracovníky či týmy, nebo je lze zpřístupnit pro organizaci, aby je mohli používat všichni uživatelé. 

Typy sestav
Všechny výchozí sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM a všechny sestavy vytvořené pomocí Průvodce sestavou jsou sestavami služby Microsoft SQL Server Reporting Services. Kromě toho mohou sestavami být: 

· webové odkazy,
· statické soubory,
· dynamické soubory, které načítají data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, jako jsou soubory sady Microsoft Office, sestavy služby Reporting Services nebo sestavy vytvořené pomocí jiných nástrojů pro vytváření sestav kompatibilních s rozhraním ODBC.
U každé sestavy můžete upravit vlastnosti, mezi které patří:

· typ sestavy,
· název souboru nebo adresa URL, 
· zobrazovaný název,
· popis,
· informace o tom, ve které části uživatelského rozhraní se sestava zobrazí.
Zabezpečení dat
Všechny sestavy načítají data aplikace Microsoft Dynamics CRM z filtrovaných zobrazení, která filtrují data na základě role zabezpečení uživatele. V sestavách jsou uvedena pouze data, k jejichž zobrazení má osoba, která sestavu spustila, oprávnění. 

Možnosti vytváření nových sestav 
Při vytváření nové sestavy mohou uživatelé s odpovídajícími oprávněními provádět následující akce: 

· Přidat soubor nebo odkaz na webovou stránku jako sestavu. 

· Spustit Průvodce sestavou a vytvořit novou sestavu služby Reporting Services. Průvodce sestavou umožňuje vytvářet sestavy s tabulkami a grafy, mezi které patří sestavy podrobností a sestavy N nejlepších ( Sestavy, které zobrazují nejlepší nebo nejhorší záznamy v některé kategorii. Hodnotu N lze definovat při spuštění sestavy. Může se například jednat o 10 největších příležitostí nebo 5 produktů, které představují nejvyšší nebo nejnižší potenciální výnosy. ). 

· Vytvořit novou sestavu pomocí služby Reporting Services, sady Microsoft Office nebo jiného nástroje pro vytváření sestav kompatibilního s rozhraním ODBC. Vytvoření nové sestavy služby Reporting Services vyžaduje prostředí pro vývoj sestav. Další informace: Vytváření sestav a práce se sestavami, Vytvoření sestavy pomocí nástrojů pro vytváření sestav
Při připojení k databázi aplikace Microsoft Dynamics CRM za účelem vytvoření vlastní sestavy je třeba použít filtrovaná zobrazení, aby bylo zajištěno zabezpečení dat. Filtrovaná zobrazení existují pro všechny typy záznamů. Při vytvoření nového typu záznamu je automaticky vytvořeno i nové filtrované zobrazení. 

Možnosti úprav existujících sestav 
U existujících sestav mohou uživatelé s odpovídajícími oprávněními provádět následující akce: 

· Uspořádáním sestav do kategorií určit, ve kterých zobrazeních v oblasti Sestavy se jednotlivé sestavy zobrazují. 

· Určit, kde je sestava viditelná v uživatelském rozhraní, a upravit další vlastnosti sestavy. 

· Upravit sestavu vytvořenou pomocí Průvodce sestavou. 

· Upravit výchozí sestavu. Pokud například přizpůsobíte aplikaci Microsoft Dynamics CRM, může být zapotřebí změnit popisky nebo přidat či odebrat pole ve výchozích sestavách. Úprava výchozí sestavy vyžaduje prostředí pro vývoj sestav. Další informace: Vytváření sestav a práce se sestavami, Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK) 
· Upravit výchozí filtr výchozí sestavy, sestavy vytvořené pomocí Průvodce sestavou nebo jiné sestavy služby Reporting Services. 

· Vytvořit jednorázový snímek sestavy služby Reporting Services nebo naplánovat spouštění sestavy služby Reporting Services v nastavených intervalech. 

· Sdílet osobní sestavu s jinými uživateli nebo ji zpřístupnit všem uživatelům v organizaci. 

· Publikovat sestavu, aby byla přístupná k použití s externími aplikacemi, jako je aplikace Microsoft SharePoint nebo vlastní programy. 

Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou 
	Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  
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 Zjištění, které typy záznamů obsahují požadovaná data
Pro jednotlivé typy dat, například obchodní vztahy, kontakty nebo služby, existuje jeden typ záznamu. 

Navíc existují samostatné typy záznamů pro: 

· Poznámky: Každá poznámka a příloha je uložena jako samostatný záznam v záznamu typu Poznámky. 

· Uzavřené aktivity: Při uzavření příležitosti, nabídky nebo objednávky je vytvořena aktivita sledující důvod uzavření tohoto záznamu. Tyto aktivity jsou uloženy v záznamech typu Aktivita uzavření příležitosti, Aktivita uzavření nabídky a Aktivita uzavření objednávky. Při uzavření případu jsou data uložena do Aktivity řešení případu. 

Jestliže sestava obsahuje data z komunikačních aktivit, k dispozici jsou dvě možnosti: 

· Pokud potřebujete data z více typů komunikačních aktivit v jedné sestavě, například předměty a termíny splnění aktivit pro všechny typy aktivit, použijte záznam typu Aktivita. 

· Jestliže potřebujete konkrétní informace o specifickém typu aktivity, například o příjemcích, použijte záznam typu Úkol, E-mailová zpráva, Fax, Schůzka, Dopis nebo Telefonní hovor. 

Tip: 

· Při vytváření sestavy ponechejte otevřené okno záznamu s typem dat, která zahrnujete do sestavy. Pomůže vám určit sloupce, které je třeba zahrnout. 


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Chcete-li přidat novou sestavu, klepněte na tlačítko Nový a potom na položku Průvodce sestavou. 

– NEBO – 

Pokud potřebujete upravit existující sestavu vytvořenou pomocí Průvodce sestavou, vyberte tuto sestavu, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image340.png]


, a potom na položku Průvodce sestavou.  
Průvodce sestavou lze použít pouze k úpravě sestav vytvořených pomocí tohoto průvodce. 

3. Vyberte, jak chcete sestavu vytvořit. 

a. Chcete-li vytvořit novou sestavu, vyberte možnost Spustit novou sestavu. 

–  NEBO – 

Pokud chcete začít zkopírováním existující sestavy, vyberte možnost Začít od existující sestavy, vyberte sestavu a zrušte zaškrtnutí políčka Přepsat existující sestavu. 

–  NEBO – 

Jestliže chcete upravit existující sestavu, vyberte možnost Začít od existující sestavy, vyberte sestavu a zaškrtněte políčko Přepsat existující sestavu. 

b. Pokud je nainstalováno více jazyků, vyberte jazyk pro názvy sloupců, typy záznamů a průvodcem generovaný text v sestavě. 

c. Klepněte na tlačítko Další. 

4. Zadejte název sestavy a určete, jaké typy záznamů bude sestava používat. 

Tímto krokem určíte, odkud pocházejí data v sestavě. Můžete zahrnout data z jednoho či dvou typů záznamů a data ze souvisejících záznamů. 

a. Zadejte data do jednotlivých polí: 

· Název sestavy: Tato hodnota bude zobrazena v nabídce Sestavy  [image: image341.png]


 a v oblasti Sestavy. 

· Primární typ záznamu: Data ze všech polí v tomto typu záznamu a souvisejících typech záznamů budou dostupná při definování kritérií pro zahrnutí záznamů. Data z tohoto typu záznamu budou dostupná při výběru polí určených k zobrazení. 

· Související typ záznamu. Jestliže potřebujete zobrazit data ze souvisejícího typu záznamu, vyberte zde dodatečný typ záznamu. 

Tip: Pokud data ze souvisejícího záznamu nepotřebujete, nevybírejte ho, protože sestava se bude déle načítat. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

5. Určete, které záznamy mají být zahrnuty. 

Pomocí tohoto kroku určíte, které záznamy mají být zahrnuty do sestavy. Tyto údaje jsou uloženy jako výchozí filtr sestavy. 

Kritéria můžete vybrat na základě vybraných typů záznamů nebo sloupců ze souvisejících záznamů. 

a. Pokud chcete zahrnout pouze záznamy definované existujícím systémovým zobrazením nebo uloženým zobrazením, vyberte požadované zobrazení. 

– NEBO – 

Při definování zahrnutých záznamů výběrem kritérií postupujte takto: 

· Přidání řádku kritérií: 

1. V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

2. Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

3. Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image342.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

· Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte na šipku Vybrat řádek  [image: image343.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image344.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image345.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image346.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image347.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image348.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image349.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

6. Určete uspořádání a rozložení dat. 

Pomocí tohoto kroku určíte, které sloupce mají být do sestavy zahrnuty, pořadí jejich zobrazení a zda mají být data seskupena do podkategorií. Sestava obsahuje přinejmenším sloupce. Seskupením a shrnutím dat lze usnadnit rozpoznání určitých charakteristik. 

Sestava může například obsahovat jednu úroveň seskupení pro seskupení příležitostí podle prodejce, druhou úroveň seskupení pro zobrazení příležitostí za jednotlivé kvartály a třetí úroveň seskupení pro zobrazení procenta získaných a ztracených příležitostí v jednotlivých kvartálech. 

Pokud v sestavě, která neobsahuje žádné seskupení, chcete použít graf, je nutné přidat alespoň jeden číselný sloupec. Jestliže sestava používá seskupení, je třeba vybrat alespoň jeden číselný sloupec s definovaným typem souhrnu. 

a. Definujte způsob uspořádání sestavy: 

Chcete-li položky seskupit tak, aby byly v sestavě uspořádány podle data nebo jiných společných vlastností, postupujte takto: 

1. Pro každou potřebnou úroveň seskupení klepněte na položku Klepnutím sem přidáte seskupení. 

2. Definujte seskupení: 

· Typ záznamu: Můžete vybrat záznamy z vybraného primárního typu záznamu a libovolných souvisejících typů záznamů. Pokud jste vybrali sekundární typ záznamu, můžete rovněž vybrat záznamy ze sekundárního typu záznamu a jeho souvisejících typů záznamů. 

· Sloupec: Název pole aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahující data pro definici seskupení. 

· Časový interval: Umožňuje seskupit pole typu datetime podle měsíce, dne, týdne nebo roku. 

· Řazení: Pořadí řazení pro zobrazení skupin. 

· Šířka sloupce: Šířka záhlaví sloupce v pixelech. 

· Typ souhrnu: Záznamy lze seskupit podle určitého počtu odpovídajících záznamů. 

3. Pomocí šipek nahoru a dolů v části Běžné úkoly lze změnit pořadí úrovní seskupení. 

4. Klepněte na tlačítko OK. 

· Pokud chcete definovat pořadí řazení v rámci jednotlivých skupin, klepněte na položku Nastavit řazení, vyberte sloupec a pořadí řazení a pak klepněte na tlačítko OK. 

· Chcete-li sestavy omezit na skupiny s nejvyššími nebo nejnižšími hodnotami, klepněte na položku Nastavit počet nejlepších nebo nejhorších: 

1. Vyberte položku Nejlepší nebo Nejhorší. 

2. Vyberte počet skupin, které mají být zobrazeny. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

b. Definujte, které sloupce mají být v sestavě zobrazeny. Je možné zobrazit sloupce, které obsahují data ze záznamu nebo souhrnné informace: 

1. U každého sloupce, který chcete zahrnout, klepněte na položku Klepnutím sem přidáte sloupec: 

Typ záznamu: Můžete vybrat záznamy z vybraného primárního typu záznamu a libovolných souvisejících typů záznamů. Pokud jste vybrali sekundární typ záznamu, můžete rovněž vybrat záznamy ze sekundárního typu záznamu a jeho souvisejících typů záznamů. 

Sloupec: Název pole aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahující data určená k zobrazení nebo shrnutí. 

Typ dat: Jeden z následujících datových typů sloupce: primarykey, nvarchar, picklist, bit, decimal, int, float, money, ntext, datetime, Vlastník, lookup. 

Název: Název použitý v databázi. 

Šířka sloupce: Šířka sloupce v pixelech. 

Typ souhrnu: Dostupný typ souhrnu závisí na datovém typu sloupce. 

Žádné: lookup, datetime, Vlastník, picklist, bit, ntext
Průměr, Maximum, Minimum, Procento z celkové hodnoty, Součet: Všechny číselné typy záznamů (decimal, int, float, money)
Pomocí šipek vlevo a vpravo můžete změnit uspořádání sloupců
2. Klepněte na tlačítko OK. 

c. Klepněte na tlačítko Další. 

7. Vyberte, zda má sestava obsahovat graf. 

Pomocí tohoto kroku určíte, zda má sestava obsahovat graf, a vyberete typ grafu. 

a. Vyberte, zda má sestava obsahovat graf: 

Pouze tabulka: Bude zobrazena tabulka seskupená a seřazená určeným způsobem 
Graf a tabulka: Bude zobrazen graf i tabulka. 

Zobrazit tabulku pod grafem na stejné stránce: Klepnutí na graf nebude mít žádný účinek. 

Zobrazit graf; data pro určitou oblast grafu se zobrazí klepnutím na tuto oblast: Při klepnutí na oblast grafu se zobrazí tabulka s podrobnostmi o dané oblasti grafu. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

8. Pokud sestava obsahuje graf, naformátujte ho. 

Pomocí tohoto kroku určíte typ grafu a způsob zobrazení dat v tomto grafu. 

a. Vyberte typ grafu a klepněte na tlačítko Další. 
V oblasti Náhled grafu uvidíte, jak budou data zobrazena. 

U svislých a vodorovných pruhových a spojnicových grafů určete, jaká data mají být zobrazena na obou osách: 

V oblasti Formátovat osu sloupců (X) vyberte pole použité pro osu X a popisek, který bude v grafu zobrazen pro toto pole. 

V oblasti Formátovat osu hodnot (Y) můžete vybrat dvě pole. U každého pole lze určit popisek zobrazený v grafu. 

V oblasti Formátovat popisky a legendu určete, zda mají být zobrazeny popisky dat a legenda. 

U výsečových grafů určete výseče a hodnoty grafu. 

Pro výseče je v sestavě nutné vybrat některé seskupení. 

Pro hodnoty je třeba vybrat číselný sloupec s některým typem souhrnu. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

9. Zkontrolujte souhrnné údaje sestavy, klepněte na tlačítko Další a potom na tlačítko Dokončit. 

10. Určete, odkud lze sestavu spustit. 

Po dokončení definice sestavy se vrátíte do formuláře Sestava, kde můžete aktualizovat název a popis sestavy a určit, kde má být sestava zobrazena: 

Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image350.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
Ve výchozím nastavení není nová sestava zařazena do žádné kategorie. Pokud chcete sestavu zahrnout do zobrazení kategorií v oblasti Sestavy, jako je například Sestavy marketingu, přidejte kategorii do pole Kategorie. 

Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image351.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image352.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů 
Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

Tip: Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

11. Vyzkoušejte sestavu a v případě potřeby ji upravte. 

Na panelu nástrojů Sestava klepněte na tlačítko Spustit sestavu  [image: image353.png]


. 
Pokud sestava vyžaduje změny, začněte krokem 2 a upravte existující sestavu. 

12. Určete, kdo může sestavu používat. Ve výchozím nastavení je sestava osobní. To znamená, že jste jediným uživatelem, který ji může používat. 

Chcete-li tuto sestavu sdílet s jinými uživateli, vyberte ji v oblasti Sestavy a pak v nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení. 

Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit všem uživatelům v organizaci, vyberte ji v oblasti Sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu, klepněte na kartu Správa a vyberte možnost Organizace. 

Chcete-li změnit vlastníka, v oblasti Sestavy vyberte sestavu, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu, klepněte na kartu Správa a vyberte vlastníka.

Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

Poznámky
· Všechny sestavy generované pomocí Průvodce sestavou jsou tištěny na šířku. 

· Pokud potřebujete změnit data na kartách Obecné nebo Správa pro novou sestavu, před provedením změn počkejte na uložení sestavy. Veškeré změny, které na těchto kartách provedete před uložením sestavy, budou ignorovány

Vytváření sestav a práce se sestavami 
	Spuštění sestavy 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. Vyhledejte a otevřete sestavu: 

	[image: image355.png]


 Z oblasti Sestavy 

	a. Na Pracovní ploše klepněte v oblasti Úkoly na položku Sestavy. 

b. Chcete-li seznam upřesnit, zadejte několik prvních písmen názvu sestavy, nebo zadejte hvězdičku (*) do pole Vyhledat záznamy a klepněte na tlačítko Najít [image: image356.png]


. Můžete rovněž vybrat některé zobrazení. 

c. V seznamu sestav poklepejte na sestavu, kterou chcete spustit. 

d. Pokud sestava obsahuje výchozí filtr, bude zobrazen výchozí filtr. Filtr můžete změnit pomocí kroku 2. 
Tip: Chcete-li sestavu spustit bez zobrazení výchozího filtru, vyberte sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Spustit sestavu. 
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 Ze seznamu záznamů včetně výsledků rozšířeného hledání 

	K dispozici budou pouze sestavy související s aktuálním typem záznamu. 
Některé sestavy lze spustit pro všechny záznamy v seznamu, pro až deset vybraných záznamů nebo bez omezení záznamů, jako byste sestavu spustili z oblasti Sestavy. 

Spuštění sestavy pro všechny záznamy v seznamu: 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy [image: image358.png]


. 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. 

V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Všechny záznamy na všech stránkách v aktuálním zobrazení a potom klepněte na tlačítko Spustit sestavu. 

Spuštění sestavy pro až deset vybraných záznamů ze seznamu: 

Vyberte záznamy, které má sestava obsahovat. Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy . 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. 

V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Vybrané záznamy a potom na tlačítko Spustit sestavu. 

Spuštění sestavy bez omezení záznamů na položky v seznamu: 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy . 

Pokud je sestava uvedena v oblasti Spustit u všech záznamů, vyberte sestavu. 

– NEBO – 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Všechny použitelné záznamy a potom na tlačítko Spustit sestavu. 

– NEBO – 

Pokud sestava, kterou chcete spustit, zde není uvedena, je třeba přejít do oblasti Sestavy a spustit ji z tohoto místa. 
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 Ze záznamu

	K dispozici budou pouze sestavy související s aktuálním typem záznamu. 

Spuštění sestavy obsahující data pouze z jednoho záznamu: 

a. Při otevřeném záznamu klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Sestavy  [image: image360.png]


. 

b. V oblasti Spustit u aktuálního záznamu klepněte na název sestavy. 
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 Z klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook

	Při práci v režimu online lze spustit všechny sestavy. 

Pokud chcete sestavu spustit při práci v režimu offline, nejprve je třeba vytvořit místní skupinu dat obsahující sestavu a rovněž místní skupinu dat obsahující všechna data, která mají být do sestavy zahrnuta. 

Chcete-li vytvořit místní skupinu dat obsahující sestavu, v nabídce CRM klepněte na příkaz Změnit skupiny místních dat, klepněte na tlačítko Nový, vyberte záznam typu Sestava a pak definujte kritéria, která mají být do sestavy zahrnuta. 
Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

Pokud chcete sestavy spustit z oblasti Sestavy, v navigačním podokně aplikace Outlook klepněte v části Microsoft Dynamics CRM na položku Pracovní plocha, dále na položku Úkoly, potom na položku Sestavy a vyberte sestavu, kterou chcete spustit. 

Při výběru sestavy ze záznamu nebo seznamu postupujte podle výše uvedených postupů. Tento postup funguje u klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook stejně. 
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 Ze sestavy uložené místně

	Pokud chcete otevřít sestavu uloženou do počítače nebo sdíleného souboru, který načítá dynamická data z aplikace Microsoft Dynamics CRM, přejděte do složky obsahující uloženou sestavu a poklepejte na soubor . 


2. Pokud sestava nabízí kritéria filtru, v případě potřeby je změňte a pak klepněte na tlačítko Spustit sestavu. 

Seznam exitujících kritérií filtru sestavy je seskupen podle typů záznamů, které lze ve filtru použít, například Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

Chcete-li upravit parametr ve stručném režimu, klepněte na podtrženou hodnotu a zadejte novou hodnotu. 

– NEBO – 

Chcete-li upravit kritéria filtru v podrobném režimu, postupujte takto: 

Klepněte na tlačítko Upravit filtr. 

Přidání řádku kritérií: 

V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image363.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti  [image: image364.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image365.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image366.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image367.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image368.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image369.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image370.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 
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 Tipy

	Chcete-li vymazat všechna kritéria a začít znovu, na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Vymazat a pak klepněte na tlačítko Potvrdit. 

Chcete-li odstranit řádek, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image372.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li řádek skrýt ve stručném režimu, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti [image: image373.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Skrýt ve stručném. 

Jestliže při zobrazení kritérií filtru ve stručném režimu existuje skrytý řádek a chcete tento řádek znovu zobrazit, je třeba v podrobném režimu klepnout na tlačítko Možnosti  [image: image374.png]


 u daného řádku a potom na položku Zobrazit ve stručném. 

Nastavením osobních možností můžete určit, zda se filtry sestav a kritéria rozšířeného hledání mají vždy otevírat ve stručném nebo podrobném režimu. 
Další informace: Nastavení osobních možností


3. Pokud sestava nabízí parametry, v případě potřeby je změňte a pak klepněte na tlačítko Zobrazit sestavu. 

4. Vyhledejte data v sestavě. 

Pokud chcete záznam zobrazit nebo změnit, klepněte na první pole v řádku záznamu. Záznam se otevře v samostatném okně aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Všechny záznamy přidružené k souhrnné sestavě nebo sestavě s grafem zobrazíte klepnutím na položku Zobrazit vše v dolní části sestavy. Do původní sestavy se vrátíte klepnutím na položku Původní sestava v oblasti nadpisu sestavy. 

Podrobné informace o oblasti v grafu zobrazíte klepnutím na danou oblast grafu. Do původní sestavy se vrátíte klepnutím na položku Původní sestava v oblasti nadpisu sestavy. 

K procházení stránek sestavy slouží stránkové navigace [image: image375.png]z10 b bl



. Na panelu nástrojů Sestava. Pokud potřebujete přejít na konkrétní stránku, zadejte do pole číslo stránky a pak stiskněte klávesu Enter. 

Chcete-li v sestavě rychle vyhledat konkrétní informace, zadejte do pole Najít | Další několik znaků a pak klepněte na tlačítko Najít. 

Klepnutím na nadpis sloupce lze daný sloupec seřadit. Pořadí řazení je vyznačeno ikonou Vzestupné řazení  [image: image376.png]


 nebo Sestupné řazení [image: image377.png]


. 

Chcete-li zobrazit nebo skrýt souhrn filtru, rozbalte nebo sbalte položku Souhrn filtru. 

Sestavu můžete aktualizovat klepnutím na tlačítko Aktualizovat [image: image378.png]


. 

Parametry sestavy můžete skrýt klepnutím na tlačítko Skrýt parametry [image: image379.png]


. Parametry sestavy můžete zobrazit klepnutím na tlačítko Zobrazit parametry [image: image380.png]


. 

5. Vytiskněte sestavu. 
Na panelu nástrojů Sestava klepněte na tlačítko Tisk [image: image381.png]


. 
Pokud pracujete v režimu offline v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , na panelu nástrojů Sestava vyberte formát Webový archiv, klepněte na položku Export a pak v nabídce Soubor klepněte na příkaz Tisk. 

Tipy 

Jestliže se graf nezobrazí po prvním exportu sestavy do formátu Webový archiv, exportujte sestavu znovu. 

K tisku sestav potřebujete ovládací prvek Microsoft ActiveX služby Reporting Services. Při prvním tisku sestavy služby Reporting Services z aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook se zobrazí výzva Chcete tento software nainstalovat?. 

Chcete-li požadovaný ovládací prvek nainstalovat, klepněte na možnost Instalovat. 

6. Exportujte sestavu. 

Důležité Exportovaná sestava je dočasná. Potřebujete-li exportovanou sestavu uložit do místního souboru, uložte soubor na disk pomocí prohlížecího programu. Uložená exportovaná sestava již není propojena s aplikací Microsoft Dynamics CRM. Z tohoto důvodu se nezmění, dojde-li ke změně dat aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

V poli Export vyberte formát a klepněte na položku Export
Sestava se zobrazí v druhém okně prohlížeče, který je přidružen k vybranému formátu exportu. 
Dostupné formáty jsou určeny vykreslovacími rozšířeními, která jsou nainstalována na serveru služby Microsoft SQL Server Reporting Services a také tím, zda pracujete v režimu online nebo offline. 

Pracujete-li v režimu offline, k dispozici jsou pouze formáty Excel a Soubor (PDF) aplikace Acrobat. 

Pokud používáte edici Microsoft SQL 2005 Workgroup, není formát Soubor XML s daty sestavy k dispozici. 

Pokud pro vybraný formát není k dispozici prohlížeč, je nutné vybrat jiný formát nebo daný prohlížeč nainstalovat. 
Pokud pracujete v režimu online, výchozí instalace obsahuje následující formáty exportu. Formáty, které máte k dispozici, se mohou odlišovat od zde uvedeného seznamu. 

Excel 
Sestava se zobrazí v aplikaci Microsoft Office Excel. Kromě formátování sestavy zahrnuje tento formát také popisky všech řádků, sloupců a polí. 
Při exportu do tohoto formátu se velké sestavy a sestavy s grafy nemusí zobrazit v očekávaném formátu. To export only the data, instead of using this format, from any list in Microsoft Chcete-li exportovat pouze data, nepoužívejte tento formát, ale exportujte data z libovolného seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM (včetně výsledků rozšířeného hledání) do aplikace Microsoft Office Excel a pak je uložte do souboru s hodnotami oddělenými čárkou (CSV). Další informace: Export dat do aplikace Excel 

Webový archiv 
Sestava se zobrazí v aplikaci Microsoft Internet Explorer jako formát HTML s kódováním MIME, který v sestavě zachovává obrázky a propojený obsah. Pokud u sestav s grafy není při prvním exportu sestavy správně zobrazen graf, exportujte sestavu znovu. 
Tento formát zvolte, chcete-li sestavu zobrazit v režimu offline nebo odeslat pomocí e-mailu. 

Soubor (PDF) aplikace Acrobat 
Sestava se zobrazí pomocí prohlížeče formátu PDF na straně klienta. Pro použití tohoto formátu musí být v počítači nainstalována aplikace Adobe Acrobat Reader. 
Tento formát zvolte pro dlouhé sestavy, stránkované sestavy nebo sestavy dodávané ve formě souboru. 

Soubor TIFF 
Sestava se zobrazí ve výchozím prohlížeči formátu TIFF. U některých klientů systému Windows se jedná o program Prohlížeč obrázků a faxů. 
Tento formát zvolte, chcete-li sestavu zobrazit ve stránkově orientovaném rozložení. Formát TIFF je doporučeným formátem pro tisk sestav. 

Soubor CSV (oddělený čárkami) 
Sestava se zobrazí jako textový soubor s poli oddělenými čárkou. Tento formát obsahuje popisky všech řádků, sloupců a polí. 
Chcete-li exportovat pouze data, nepoužívejte tento formát, ale exportujte data z libovolného seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM (včetně výsledků rozšířeného hledání) do aplikace Microsoft Office Excel a pak je uložte do souboru s hodnotami oddělenými čárkou (CSV). 

Soubor XML s daty sestavy
Sestava se zobrazí jako soubor XML. 
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Tipy
· Jestliže není k dispozici žádná sestava obsahující požadované informace, můžete data exportovat do aplikace Microsoft Office Excel nebo vytvořit vlastní sestavu. 
Další informace: Export dat do aplikace Excel, Vytváření sestav a práce se sestavami 

· Pokud existuje snímek sestavy služby Reporting Services, můžete jej zobrazit v oblasti Sestavy. Chcete-li zjistit, zda pro sestavu existují snímky, klepněte na šipku Zobrazit snímky [image: image383.png]


 vedle sestavy. Pokud snímky existují, klepnutím na příslušný odkaz zobrazíte snímek. 

Poznámka
Je-li nainstalováno více jazykových sad, zobrazí se pouze sestavy označené k zobrazení v jazyce nastaveném v osobních možnostech. 
Další informace: Nastavení osobních možností
	Přidání sestavy bez použití Průvodce sestavou 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Chcete-li přidat novou sestavu, klepněte na tlačítko Nový. 
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 Přidejte nový soubor, který přečte data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

	Můžete přidat statický nebo dynamický soubor sady Microsoft Office, služby Microsoft SQL Server Reporting Services či jiný soubor kompatibilní s rozhraním ODBC, který může číst data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

1. V oblasti Zdroj vyberte v poli Typ sestavy položku Existující soubor. 

2. Do pole Umístění souboru zadejte cestu a název přidávaného dynamického nebo statického souboru, případně klepněte na tlačítko Procházet a soubor vyhledejte. 

Při přidávání nové sestavy služby Reporting Services, která má povoleno předběžné filtrování a neobsahuje výchozí filtr, je přidán výchozí filtr, který omezí data sestavy na záznamy upravené během posledních 30 dnů, jejichž stav je nastaven na hodnotu Aktivní. 

Informace o vytváření souborů systému Microsoft Office nebo jiných souborů kompatibilních s rozhraním ODBC, které načítají data přímo z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, naleznete v tomto tématu:  Vytvoření sestavy pomocí nástrojů pro vytváření sestav. 

Tipy 

Chcete-li změnit soubor, který byl přidán jako sestava, je nutné ho stáhnout, provést potřebné změny a pak ho znovu přidat. 

Ve výchozím nastavení lze odeslat soubor o maximální velikosti 4 MB. Správce systému může tuto hodnotu změnit. Další informace: Článek 295626 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 
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 Přidání nového odkazu na webovou stránku

	1. V oblasti Zdroj vyberte v poli Typ sestavy položku Odkaz na webovou stránku. 

2. Do pole Adresa URL webové stránky zadejte adresu URL přidávané webové stránky. 


3. Na kartě Obecné určete vlastnosti sestavy. 

Název
Název sestavy, který se zobrazí v oblasti Sestavy a v nabídce Sestavy  [image: image387.png]


 ve formulářích a seznamech. 

Popis
Popis, který je zobrazen v oblasti Sestavy. 

Nadřazená sestava
Pokud je tato sestava dílčí sestavou nebo sestavou podrobností, zadejte existující nadřazenou sestavu. Jestliže tato hodnota nebude zadána, zobrazí nadřazená sestava chybu Sestava nebyla nalezena. 

Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image388.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty  [image: image389.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image390.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů 
Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé z daného záznamu spustit tuto sestavu pro aktuální záznam. 

Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé v zobrazení seznamu spustit tuto sestavu pro vybrané záznamy. 

Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

4. Na kartě Správa upravte informace o vlastnictví sestavy:

Vlastník
Vlastník sestavy. Tato možnost je k dispozici pouze v případě, že k této sestavě máte oprávnění Přiřadit.
Může zobrazit
Vyberte možnost Jednotlivec, pokud má sestavu zobrazit pouze vlastník a každý, s kým vlastník tuto sestavu sdílí. Vyberte možnost Organizace, pokud má být sestava vlastněna organizací, takže ji budou moci zobrazit všichni uživatelé v organizaci.
5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tipy
· Chcete-li tuto sestavu sdílet s jinými uživateli, vyberte ji v oblasti Sestavy a pak v nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení. 

· Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit všem uživatelům v organizaci, vyberte ji v oblasti Sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu a pak v nabídce Akce [image: image392.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. 
Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

	Úprava vlastností sestavy 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image394.png]


. 

3. Na kartě Obecné určete vlastnosti sestavy: 

· Zdroj
Tato část určuje zdrojový soubor sestavy. Pokud chcete pouze upravit vlastnosti sestavy, neměňte údaje uvedené v této části. 

· Název
Název sestavy, který se zobrazí v oblasti Sestavy a v nabídce Sestavy  [image: image395.png]


 ve formulářích a seznamech. 

· Popis
Popis, který je zobrazen v oblasti Sestavy. 

· Nadřazená sestava
Pokud je tato sestava dílčí sestavou nebo sestavou podrobností, zadejte existující nadřazenou sestavu. Jestliže tato hodnota nebude zadána, zobrazí nadřazená sestava chybu Sestava nebyla nalezena. 

· Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image396.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
· Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image397.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

· Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image398.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

· Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

· Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů 
Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé z daného záznamu spustit tuto sestavu pro aktuální záznam. 

· Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé v zobrazení seznamu spustit tuto sestavu pro vybrané záznamy. 

Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

· Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

4. Na kartě Správa upravte informace o vlastnictví sestavy:

Vlastník
Vlastník sestavy. Tato možnost je k dispozici pouze v případě, že k této sestavě máte oprávnění Přiřadit.
Může zobrazit
Vyberte možnost Jednotlivec, pokud má sestavu zobrazit pouze vlastník a každý, s kým vlastník tuto sestavu sdílí. Vyberte možnost Organizace, pokud má být sestava vlastněna organizací, takže ji budou moci zobrazit všichni uživatelé v organizaci.
5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

[image: image399.png]


Tipy
· Chcete-li zobrazit všechny sestavy včetně dílčích sestav, které nejsou viditelné ve výchozím zobrazení, vyberte zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

· Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

Poznámka
Je-li nainstalováno více jazykových sad, zobrazí se pouze sestavy označené k zobrazení v jazyce nastaveném v osobních možnostech. 
Další informace: Nastavení osobních možností
	Vytvoření nové sestavy z existující sestavy 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám 
Informace o zkopírování sestavy Průvodce sestavou a její úpravě pomocí Průvodce sestavou naleznete v tématu Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte sestavu. 
Chcete-li zobrazit všechny sestavy včetně dílčích sestav, které nejsou viditelné ve výchozím zobrazení, vyberte zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image401.png]


a v nabídce Akce [image: image402.png]


 klepněte na příkaz Stáhnout sestavu. 

4. Klepněte na tlačítko Uložit a zadejte umístění, do kterého chcete soubor uložit. Pokud namísto úpravy stávající sestavy vytváříte novou sestavu, přejmenujte soubor. 

Při každém stažení sestavy služby Microsoft SQL Server Reporting Services se zdroj dat sestavy změní na Adventure_Works_Cycle_MSCRM. Tento krok je proveden z důvodu zabezpečení: Soubor RDL můžete sdílet se sestavou bez obav, že by došlo ke zveřejnění názvu databáze. Před odesláním změn do souboru bude nutné změnit název zdroje dat zpět na název databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

5. V dialogovém okně Stahování dokončeno klepněte na tlačítko Zavřít. 

6. Chcete-li zkopírovat sestavu a přidat ji do aplikace Microsoft Dynamics CRM, postupujte takto: 

a. Pomocí předchozího postupu stáhněte soubor. 

b. Zkopírujte stažený soubor a kopii přejmenujte. 

c. U sestav služby Reporting Services změňte název zdroje dat v sestavě na název databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

d. Proveďte v nové sestavě požadované změny. U sestav služby Reporting Services použijte nástroj Report Designer služby Reporting Services. Budete potřebovat prostředí pro vývoj sestav: 

	[image: image403.png]


 Instalace prostředí pro vývoj sestav

	Do počítače nainstalujte požadované součásti: 

· Microsoft Visual Studio nebo libovolný produkt používající integrované vývojové prostředí Visual Studio .NET (například Microsoft Visual Basic .NET). 

· Reporting Services Report Designer
Nástroj Reporting Services Report Designer 2005 lze nainstalovat z disku CD serveru Microsoft SQL Server 2005, přičemž se vyžaduje Visual Studio .NET 2005. 

· Zkontrolujte, zda role zabezpečení přiřazená k účtu obsahuje oprávnění Publikovat sestavy a Přidat sestavy služby Reporting Services. 

Kromě požadovaných součástí je užitečná následující dokumentace: 

· Oddíl Report Writers Guide (Příručka pro autory sestav) sady Microsoft CRM 4.0 Software Development Kit. Další informace:  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK) 

· Dokumentace Reporting Services Books Online poskytuje nápovědu ke službě Reporting Services. Další informace: SQL Server 2005 Reporting Services Books Online 


e. Přidejte novou sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
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Tip

Pokud nechcete, aby uživatelé spouštěli základní sestavu, se kterou jste začali, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy vyberte sestavu. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image405.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image406.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

Poznámka
Při stažení sestavy podrobností vytvořené pomocí Průvodce sestavou a při úpravě stažené sestavy v nástroji Reporting Services Report Designer je třeba změny provádět ručně. Další informace:  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK) 

	Úprava výchozího filtru sestavy 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  

Pokud se jedná o sestavu služby Microsoft SQL Server Reporting Services, která má povoleno předběžné filtrování a obsahuje výchozí filtr, můžete změnit výchozí filtr, který se použije vždy, když uživatel tuto sestavu spustí. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte sestavu. 
Chcete-li zobrazit všechny sestavy včetně dílčích sestav, které nejsou viditelné ve výchozím zobrazení, vyberte zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Upravit výchozí filtr. 

4. Upravte kritéria filtru. 

Kritéria jsou seskupena podle typů záznamů, které lze ve filtru použít, jako je například Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

· Chcete-li upravit existující řádek, klepněte na relační operátor dotazu a vyberte operátor, nebo klepněte na podtrženou hodnotu a zadejte novou hodnotu. 

· Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

· Přidání řádku kritérií: 

a. V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

b. Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

c. Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image408.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

· Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

a. U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti  [image: image409.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

b. Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

c. Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image410.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

d. Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image411.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

e. Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image412.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

f. Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image413.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

g. Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image414.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

h. Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image415.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 
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 Tipy

	· Chcete-li vymazat všechna kritéria a začít znovu, na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Vymazat a pak klepněte na tlačítko Potvrdit. 

· Chcete-li odstranit řádek, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image417.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 


5. Klepněte na tlačítko Uložit výchozí filtr. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Úprava výchozí sestavy nebo vytvoření sestavy služby Reporting Services 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám 
Výchozí sestavy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou sestavami služby Reporting Services. Výchozí sestavy nelze upravovat pomocí Průvodce sestavou.  úpravě výchozí sestavy nebo vytvoření nové sestavy služby Reporting Services pomocí Průvodce sestavou je zapotřebí prostředí pro vývoj sestav: 
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 Instalace prostředí pro vývoj sestav
Do počítače nainstalujte požadované součásti: 

· Microsoft Visual Studio nebo libovolný produkt používající integrované vývojové prostředí Visual Studio .NET (například Microsoft Visual Basic .NET). 

· Reporting Services Report Designer
Nástroj Reporting Services Report Designer 2005 lze nainstalovat z disku CD serveru Microsoft SQL Server 2005, přičemž se vyžaduje Visual Studio .NET 2005. 

· Zkontrolujte, zda role zabezpečení přiřazená k účtu obsahuje oprávnění Publikovat sestavy a Přidat sestavy služby Reporting Services. 

Kromě požadovaných součástí je užitečná následující dokumentace: 

· Oddíl Report Writers Guide (Příručka pro autory sestav) sady Microsoft CRM 4.0 Software Development Kit. Další informace:  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK) 

· Dokumentace Reporting Services Books Online poskytuje nápovědu ke službě Reporting Services. Další informace: SQL Server 2005 Reporting Services Books Online 


	


1. Určete existující sestavu, jejíž rozvržení se nejvíce blíží nové sestavě. 

2. Stáhněte sestavu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do počítače, ve kterém je nainstalováno vývojové prostředí pro vytváření sestav. 

a. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image420.png]


a v nabídce Akce [image: image421.png]


 klepněte na příkaz Stáhnout sestavu. 

c. Klepněte na tlačítko Uložit a zadejte umístění, do kterého chcete soubor uložit. Pokud namísto úpravy stávající sestavy vytváříte novou sestavu, přejmenujte soubor. 

d. V dialogovém okně Stahování dokončeno klepněte na tlačítko Zavřít. 

3. V produktu, který používá Integrované vývojové prostředí Visual Studio, otevřete sestavu a proveďte požadované změny. 
Pokud provádíte zásadní změny, přečtěte si nejprve dokumentaci  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK). 

4. Přidejte sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

a. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM klepněte na položku Nový. 

b. V poli Typ sestavy vyberte položku Existující soubor. 

c. Do pole Umístění souboru zadejte cestu a název přidávaného dynamického nebo statického souboru, případně klepněte na tlačítko Procházet a soubor vyhledejte. 

d. Na kartě Obecné určete vlastnosti sestavy: 

· Název
Název sestavy, který se zobrazí v oblasti Sestavy a v nabídce Sestavy  [image: image422.png]


 ve formulářích a seznamech. 

· Popis
Popis, který je zobrazen v oblasti Sestavy. 

· Nadřazená sestava
Pokud je tato sestava dílčí sestavou nebo sestavou podrobností, zadejte existující nadřazenou sestavu. Jestliže tato hodnota nebude zadána, zobrazí nadřazená sestava chybu Sestava nebyla nalezena. 

· Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image423.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
· Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image424.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

· Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image425.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

· Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

· Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů 
Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé z daného záznamu spustit tuto sestavu pro aktuální záznam. 

· Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé v zobrazení seznamu spustit tuto sestavu pro vybrané záznamy. 

· Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

· Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

e. Na kartě Správa upravte informace o vlastnictví sestavy:

· Vlastník
Vlastník sestavy. Tato možnost je k dispozici pouze v případě, že k této sestavě máte oprávnění Přiřadit.

· Může zobrazit 
Vyberte možnost Jednotlivec, pokud má sestavu zobrazit pouze vlastník a každý, s kým vlastník tuto sestavu sdílí. Vyberte možnost Organizace, pokud má být sestava vlastněna organizací, takže ji budou moci zobrazit všichni uživatelé v organizaci.
f. Klepněte na tlačítko Uložit. 

g. Chcete-li upravit filtr sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Upravit výchozí filtr. 
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Tipy
· Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image427.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image428.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

· Pokud nechcete, aby uživatelé spouštěli základní sestavu, se kterou jste začali, postupujte takto: 

V oblasti Sestavy vyberte sestavu. 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image429.png]


. 

V nabídce Akce [image: image430.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

	Vytvoření jednorázových nebo plánovaných snímků sestavy služby Reporting Services  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  

Při vytváření snímku sestavy služby Reporting Services se vytvoří definice snímku, kterou lze použít k vytvoření jednorázových snímků nebo k naplánování snímků na určitou dobu. Pomocí každé definice snímku lze vytvořit a uložit až osm snímků. Při vytvoření devátého snímku je první snímek automaticky odstraněn. 

Upozornění: Pokud snímek zpřístupníte jiným uživatelům, budou zobrazena všechna data ve snímku bez ohledu na to, zda mají tito uživatelé oprávnění k zobrazení těchto dat přímo v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Zajistěte, abyste nesdíleli informace, k jejichž zobrazení nemají jiní uživatelé oprávnění. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte sestavu. 

3. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Plánovat sestavu a dokončete kroky průvodce. 
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Tipy
· Po vytvoření definici snímku přejmenujte, aby uživatelé snadno pochopili účel snímku. 

1. Do pole Název zadejte nový název a klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. 

· Pokud nechcete, aby po vytvoření snímků mohli uživatelé spustit základní sestavu, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy vyberte sestavu. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image433.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image434.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

	Zpřístupnění sestavy všem uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám 

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte vytvořenou sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu. 

3. V nabídce Akce [image: image436.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

Poznámka
Chcete-li sestavu převést zpět na osobní sestavu, v nabídce Akce  [image: image437.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

	Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  
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 Zjištění, které typy záznamů obsahují požadovaná data
Pro jednotlivé typy dat, například obchodní vztahy, kontakty nebo služby, existuje jeden typ záznamu. 

Navíc existují samostatné typy záznamů pro: 

· Poznámky: Každá poznámka a příloha je uložena jako samostatný záznam v záznamu typu Poznámky. 

· Uzavřené aktivity: Při uzavření příležitosti, nabídky nebo objednávky je vytvořena aktivita sledující důvod uzavření tohoto záznamu. Tyto aktivity jsou uloženy v záznamech typu Aktivita uzavření příležitosti, Aktivita uzavření nabídky a Aktivita uzavření objednávky. Při uzavření případu jsou data uložena do Aktivity řešení případu. 

Jestliže sestava obsahuje data z komunikačních aktivit, k dispozici jsou dvě možnosti: 

· Pokud potřebujete data z více typů komunikačních aktivit v jedné sestavě, například předměty a termíny splnění aktivit pro všechny typy aktivit, použijte záznam typu Aktivita. 

· Jestliže potřebujete konkrétní informace o specifickém typu aktivity, například o příjemcích, použijte záznam typu Úkol, E-mailová zpráva, Fax, Schůzka, Dopis nebo Telefonní hovor. 

Tip: 

· Při vytváření sestavy ponechejte otevřené okno záznamu s typem dat, která zahrnujete do sestavy. Pomůže vám určit sloupce, které je třeba zahrnout. 


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Chcete-li přidat novou sestavu, klepněte na tlačítko Nový a potom na položku Průvodce sestavou. 

– NEBO – 

Pokud potřebujete upravit existující sestavu vytvořenou pomocí Průvodce sestavou, vyberte tuto sestavu, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image440.png]


, a potom na položku Průvodce sestavou.  
Průvodce sestavou lze použít pouze k úpravě sestav vytvořených pomocí tohoto průvodce. 

3. Vyberte, jak chcete sestavu vytvořit. 

a. Chcete-li vytvořit novou sestavu, vyberte možnost Spustit novou sestavu. 

– NEBO – 

Pokud chcete začít zkopírováním existující sestavy, vyberte možnost Začít od existující sestavy, vyberte sestavu a zrušte zaškrtnutí políčka Přepsat existující sestavu. 

– NEBO – 

Jestliže chcete upravit existující sestavu, vyberte možnost Začít od existující sestavy, vyberte sestavu a zaškrtněte políčko Přepsat existující sestavu. 

b. Pokud je nainstalováno více jazyků, vyberte jazyk pro názvy sloupců, typy záznamů a průvodcem generovaný text v sestavě. 

c. Klepněte na tlačítko Další. 

4. Zadejte název sestavy a určete, jaké typy záznamů bude sestava používat. 

Tímto krokem určíte, odkud pocházejí data v sestavě. Můžete zahrnout data z jednoho či dvou typů záznamů a data ze souvisejících záznamů. 

a. Zadejte data do jednotlivých polí: 

· Název sestavy: Tato hodnota bude zobrazena v nabídce Sestavy  [image: image441.png]


 a v oblasti Sestavy. 

· Primární typ záznamu: Data ze všech polí v tomto typu záznamu a souvisejících typech záznamů budou dostupná při definování kritérií pro zahrnutí záznamů. Data z tohoto typu záznamu budou dostupná při výběru polí určených k zobrazení. 

· Související typ záznamu. Jestliže potřebujete zobrazit data ze souvisejícího typu záznamu, vyberte zde dodatečný typ záznamu. 

Tip: Pokud data ze souvisejícího záznamu nepotřebujete, nevybírejte ho, protože sestava se bude déle načítat. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

5. Určete, které záznamy mají být zahrnuty. 

Pomocí tohoto kroku určíte, které záznamy mají být zahrnuty do sestavy. Tyto údaje jsou uloženy jako výchozí filtr sestavy. 

Kritéria můžete vybrat na základě vybraných typů záznamů nebo sloupců ze souvisejících záznamů. 

a. Pokud chcete zahrnout pouze záznamy definované existujícím systémovým zobrazením nebo uloženým zobrazením, vyberte požadované zobrazení. 

– NEBO – 

Při definování zahrnutých záznamů výběrem kritérií postupujte takto: 

· Přidání řádku kritérií: 

1. V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

2. Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

3. Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image442.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

· Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

e. U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte na šipku Vybrat řádek  [image: image443.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

e. Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

e. Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image444.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

e. Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image445.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

e. Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image446.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

e. Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image447.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

e. Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image448.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

e. Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image449.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

6. Určete uspořádání a rozložení dat. 

Pomocí tohoto kroku určíte, které sloupce mají být do sestavy zahrnuty, pořadí jejich zobrazení a zda mají být data seskupena do podkategorií. Sestava obsahuje přinejmenším sloupce. Seskupením a shrnutím dat lze usnadnit rozpoznání určitých charakteristik. 

Sestava může například obsahovat jednu úroveň seskupení pro seskupení příležitostí podle prodejce, druhou úroveň seskupení pro zobrazení příležitostí za jednotlivé kvartály a třetí úroveň seskupení pro zobrazení procenta získaných a ztracených příležitostí v jednotlivých kvartálech. 

Pokud v sestavě, která neobsahuje žádné seskupení, chcete použít graf, je nutné přidat alespoň jeden číselný sloupec. Jestliže sestava používá seskupení, je třeba vybrat alespoň jeden číselný sloupec s definovaným typem souhrnu. 

f. Definujte způsob uspořádání sestavy: 

· Chcete-li položky seskupit tak, aby byly v sestavě uspořádány podle data nebo jiných společných vlastností, postupujte takto: 

Pro každou potřebnou úroveň seskupení klepněte na položku Klepnutím sem přidáte seskupení. 

Definujte seskupení: 

Typ záznamu: Můžete vybrat záznamy z vybraného primárního typu záznamu a libovolných souvisejících typů záznamů. Pokud jste vybrali sekundární typ záznamu, můžete rovněž vybrat záznamy ze sekundárního typu záznamu a jeho souvisejících typů záznamů. 

Sloupec: Název pole aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahující data pro definici seskupení. 

Časový interval: Umožňuje seskupit pole typu datetime podle měsíce, dne, týdne nebo roku. 

Řazení: Pořadí řazení pro zobrazení skupin. 

Šířka sloupce: Šířka záhlaví sloupce v pixelech. 

Typ souhrnu: Záznamy lze seskupit podle určitého počtu odpovídajících záznamů. 

Pomocí šipek nahoru a dolů v části Běžné úkoly lze změnit pořadí úrovní seskupení. 

Klepněte na tlačítko OK. 

· Pokud chcete definovat pořadí řazení v rámci jednotlivých skupin, klepněte na položku Nastavit řazení, vyberte sloupec a pořadí řazení a pak klepněte na tlačítko OK. 

· Chcete-li sestavy omezit na skupiny s nejvyššími nebo nejnižšími hodnotami, klepněte na položku Nastavit počet nejlepších nebo nejhorších: 

1. Vyberte položku Nejlepší nebo Nejhorší. 

2. Vyberte počet skupin, které mají být zobrazeny. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

b. Definujte, které sloupce mají být v sestavě zobrazeny. Je možné zobrazit sloupce, které obsahují data ze záznamu nebo souhrnné informace: 

1. U každého sloupce, který chcete zahrnout, klepněte na položku Klepnutím sem přidáte sloupec: 

Typ záznamu: Můžete vybrat záznamy z vybraného primárního typu záznamu a libovolných souvisejících typů záznamů. Pokud jste vybrali sekundární typ záznamu, můžete rovněž vybrat záznamy ze sekundárního typu záznamu a jeho souvisejících typů záznamů. 

Sloupec: Název pole aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahující data určená k zobrazení nebo shrnutí. 

Data type. The data type of the column, one of: primarykey, nvarchar, picklist, bit, decimal, int, float, money, ntext, datetime, Vlastník, lookup. 

Název: Název použitý v databázi. 

Šířka sloupce: Šířka sloupce v pixelech. 

Typ souhrnu: Dostupný typ souhrnu závisí na datovém typu sloupce. 

Žádné: lookup, datetime, Vlastník, picklist, bit, ntext
Průměr, Maximum, Minimum, Procento z celkové hodnoty, Součet: Všechny číselné typy záznamů (decimal, int, float, money)
Pomocí šipek vlevo a vpravo můžete změnit uspořádání sloupců
2. Klepněte na tlačítko OK. 

c. Klepněte na tlačítko Další. 

7. Vyberte, zda má sestava obsahovat graf. 

Pomocí tohoto kroku určíte, zda má sestava obsahovat graf, a vyberete typ grafu. 

a. Vyberte, zda má sestava obsahovat graf: 

Pouze tabulka: Bude zobrazena tabulka seskupená a seřazená určeným způsobem
Graf a tabulka: Bude zobrazen graf i tabulka. 

Zobrazit tabulku pod grafem na stejné stránce: Klepnutí na graf nebude mít žádný účinek. 

Zobrazit graf; data pro určitou oblast grafu se zobrazí klepnutím na tuto oblast: Při klepnutí na oblast grafu se zobrazí tabulka s podrobnostmi o dané oblasti grafu. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

8. Pokud sestava obsahuje graf, naformátujte ho. 

Pomocí tohoto kroku určíte typ grafu a způsob zobrazení dat v tomto grafu. 

a. Vyberte typ grafu a klepněte na tlačítko Další. 
V oblasti Náhled grafu uvidíte, jak budou data zobrazena. 

U svislých a vodorovných pruhových a spojnicových grafů určete, jaká data mají být zobrazena na obou osách: 

V oblasti Formátovat osu sloupců (X) vyberte pole použité pro osu X a popisek, který bude v grafu zobrazen pro toto pole. 

V oblasti Formátovat osu hodnot (Y) můžete vybrat dvě pole. U každého pole lze určit popisek zobrazený v grafu. 

V oblasti Formátovat popisky a legendu určete, zda mají být zobrazeny popisky dat a legenda. 

U výsečových grafů určete výseče a hodnoty grafu. 

Pro výseče je v sestavě nutné vybrat některé seskupení. 

Pro hodnoty je třeba vybrat číselný sloupec s některým typem souhrnu. 

a. Klepněte na tlačítko Další. 

9. Zkontrolujte souhrnné údaje sestavy, klepněte na tlačítko Další a potom na tlačítko Dokončit. 

10. Určete, odkud lze sestavu spustit. 

Po dokončení definice sestavy se vrátíte do formuláře Sestava, kde můžete aktualizovat název a popis sestavy a určit, kde má být sestava zobrazena: 

Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image450.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
Ve výchozím nastavení není nová sestava zařazena do žádné kategorie. Pokud chcete sestavu zahrnout do zobrazení kategorií v oblasti Sestavy, jako je například Sestavy marketingu, přidejte kategorii do pole Kategorie 

Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty  [image: image451.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image452.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů 
Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

Tip: Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

11. Vyzkoušejte sestavu a v případě potřeby ji upravte. 

Na panelu nástrojů Sestava klepněte na tlačítko Spustit sestavu  [image: image453.png]


. 
Pokud sestava vyžaduje změny, začněte krokem 2 a upravte existující sestavu. 

12. Určete, kdo může sestavu používat..  Ve výchozím nastavení je sestava osobní. To znamená, že jste jediným uživatelem, který ji může používat. 

Chcete-li tuto sestavu sdílet s jinými uživateli, vyberte ji v oblasti Sestavy a pak v nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení. 

Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit všem uživatelům v organizaci, vyberte ji v oblasti Sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu, klepněte na kartu Správa a vyberte možnost Organizace. 

Chcete-li změnit vlastníka, v oblasti Sestavy vyberte sestavu, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu, klepněte na kartu Správa a vyberte vlastníka.

Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

Poznámka
Všechny sestavy generované pomocí Průvodce sestavou jsou tištěny na šířku. 

	Zpřístupnění sestavy pro externí použití  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám 
Publikování sestavy pro externí použití slouží ke zpřístupnění této sestavy ve webové části Microsoft SharePoint nebo vlastním programu a umožňuje se sestavou pracovat pomocí služby Microsoft SQL Server Reporting Services. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image455.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image456.png]


 klepněte na příkaz Publikovat sestavu pro externí použití. 

Vytvoření sestavy pomocí nástrojů pro vytváření sestav 
Pomocí libovolné aplikace kompatibilní s rozhraním ODBC můžete číst data přímo z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. Použití integrovaných nástrojů pro vytváření sestav je jednodušší než provedení kroků v tomto postupu. Doporučené alternativy: 

· Export dat do aplikace Excel
· Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky 
· Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou  

	Úprava výchozí sestavy nebo vytvoření sestavy služby Reporting Services 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám 
Výchozí sestavy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou sestavami služby Reporting Services. Výchozí sestavy nelze upravovat pomocí Průvodce sestavou.  úpravě výchozí sestavy nebo vytvoření nové sestavy služby Reporting Services pomocí Průvodce sestavou je zapotřebí prostředí pro vývoj sestav: 
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 Instalace prostředí pro vývoj sestav
Do počítače nainstalujte požadované součásti: 

· Microsoft Visual Studio nebo libovolný produkt používající integrované vývojové prostředí Visual Studio .NET (například Microsoft Visual Basic .NET). 

· Reporting Services Report Designer
Nástroj Reporting Services Report Designer 2005 lze nainstalovat z disku CD serveru Microsoft SQL Server 2005, přičemž se vyžaduje Visual Studio .NET 2005. 

· Zkontrolujte, zda role zabezpečení přiřazená k účtu obsahuje oprávnění Publikovat sestavy a Přidat sestavy služby Reporting Services. 

Kromě požadovaných součástí je užitečná následující dokumentace: 

· Oddíl Report Writers Guide (Příručka pro autory sestav) sady Microsoft CRM 4.0 Software Development Kit. Další informace:  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK) 

· Dokumentace Reporting Services Books Online poskytuje nápovědu ke službě Reporting Services. Další informace: SQL Server 2005 Reporting Services Books Online 


	


1. Určete existující sestavu, jejíž rozvržení se nejvíce blíží nové sestavě. 

2. Stáhněte sestavu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do počítače, ve kterém je nainstalováno vývojové prostředí pro vytváření sestav. 

a. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image459.png]


a v nabídce Akce [image: image460.png]


 klepněte na příkaz Stáhnout sestavu. 

c. Klepněte na tlačítko Uložit a zadejte umístění, do kterého chcete soubor uložit. Pokud namísto úpravy stávající sestavy vytváříte novou sestavu, přejmenujte soubor. 

d. V dialogovém okně Stahování dokončeno klepněte na tlačítko Zavřít. 

3. V produktu, který používá Integrované vývojové prostředí Visual Studio, otevřete sestavu a proveďte požadované změny. 
Pokud provádíte zásadní změny, přečtěte si nejprve dokumentaci  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK). 

4. Přidejte sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

a. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM klepněte na položku Nový. 

b. V poli Typ sestavy vyberte položku Existující soubor. 

c. Do pole Umístění souboru zadejte cestu a název přidávaného dynamického nebo statického souboru, případně klepněte na tlačítko Procházet a soubor vyhledejte. 

d. Na kartě Obecné určete vlastnosti sestavy: 

· Název
Název sestavy, který se zobrazí v oblasti Sestavy a v nabídce Sestavy  [image: image461.png]


 ve formulářích a seznamech. 

· Popis
Popis, který je zobrazen v oblasti Sestavy. 

· Nadřazená sestava
Pokud je tato sestava dílčí sestavou nebo sestavou podrobností, zadejte existující nadřazenou sestavu. Jestliže tato hodnota nebude zadána, zobrazí nadřazená sestava chybu Sestava nebyla nalezena. 

· Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image462.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
· Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image463.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

· Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image464.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

· Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

· Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů
Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé z daného záznamu spustit tuto sestavu pro aktuální záznam. 

· Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé v zobrazení seznamu spustit tuto sestavu pro vybrané záznamy. 

· Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

· Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

e. Na kartě Správa upravte informace o vlastnictví sestavy:

· Vlastník
Vlastník sestavy. Tato možnost je k dispozici pouze v případě, že k této sestavě máte oprávnění Přiřadit.

· Může zobrazit 
Vyberte možnost Jednotlivec, pokud má sestavu zobrazit pouze vlastník a každý, s kým vlastník tuto sestavu sdílí. Vyberte možnost Organizace, pokud má být sestava vlastněna organizací, takže ji budou moci zobrazit všichni uživatelé v organizaci.
f. Klepněte na tlačítko Uložit. 

g. Chcete-li upravit filtr sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Upravit výchozí filtr. 
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Tipy
· Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image466.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image467.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

· Pokud nechcete, aby uživatelé spouštěli základní sestavu, se kterou jste začali, postupujte takto: 

V oblasti Sestavy vyberte sestavu. 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image468.png]


. 

V nabídce Akce [image: image469.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

	Použití aplikace Microsoft Office Word 2003 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  

Data aplikace Microsoft Dynamics CRM lze do aplikace Microsoft Office Word 2003 sloučit několika způsoby. IPokud používáte aplikaci Microsoft Office Word 2007, můžete hromadnou korespondenci použít také z aplikace Microsoft Dynamics CRM a z klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . 

· Export seznamu (například výsledků hledání pomocí rozšířeného hledání) do dynamického nebo statického souboru aplikace Microsoft Office Excel a použití souboru aplikace Excel jako zdroje dat pro hromadnou korespondenci aplikace Microsoft Office Word 2003. Tento postup nevytvoří aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM pro jednotlivé sloučené záznamy. Další informace: Export dat do aplikace Excel 

· Přímé načtení dat z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Word 2003. Tento postup nevytvoří aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM pro jednotlivé sloučené záznamy. Tato metoda je popsána v tomto tématu. 
	


1. V aplikaci Microsoft Office Word přejděte v nabídce Nástroje na příkaz Dopisy a korespondence a potom klepněte na příkaz Hromadná korespondence. 
Postupujte podle pokynů v krocích 1 a 2 v podokně Hromadná korespondence. 

2. V kroku 3 pokynů Hromadná korespondence vyberte možnost Použít existující seznam a klepněte na tlačítko Procházet. 

3. Klepněte na položku New SQL Server connection.odc a potom na položku Otevřít. 

4. Do pole Název serveru zadejte název serveru, na kterém je uložena databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, a potom klepněte na tlačítko Další. 

5. V seznamu databází vyberte databázi Organizace_MSCRM. 

6. Ve sloupci Název vyberte filtrované zobrazení začínající předponou Filtrováno. 

7. Klepněte na tlačítko Další a potom na tlačítko Dokončit. 

8. Dokončete hromadnou korespondenci pomocí zbývajících kroků v podokně Hromadná korespondence aplikace Microsoft Office Word. 
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Tip

Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image472.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image473.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

	Použití aplikace Microsoft Office Word 2007 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  

Data aplikace Microsoft Dynamics CRM lze do aplikace Microsoft Office Word 2007 sloučit několika způsoby. 

· Sloučení dat ze seznamu záznamů (například z výsledků hledání pomocí rozšířeného hledání) do aplikace Word 2007 pomocí hromadné korespondence. Je možné vytvořit dopisy nebo e-mailové aktivity pro jednotlivé záznamy v tomto seznamu. 
Další informace: Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky 
· Hromadná korespondence dat ze seznamu v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . Je možné vytvořit dopisy nebo e-mailové aktivity pro jednotlivé záznamy v tomto seznamu. Další informace: Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky 
· Export seznamu (například výsledků hledání pomocí rozšířeného hledání) do dynamického nebo statického souboru aplikace Microsoft Office Excel a použití souboru aplikace Excel jako zdroje dat pro hromadnou korespondenci aplikace Microsoft Office Word 2007. Tento postup nevytvoří aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM pro jednotlivé sloučené záznamy. Další informace: Export dat do aplikace Excel 

· Přímé načtení dat z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Word. Tento postup nevytvoří aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM pro jednotlivé sloučené záznamy. Tato metoda je popsána v tomto tématu. 
	


1. V aplikaci Word 2007 klepněte na kartě Korespondence ve skupině Spustit hromadnou korespondenci na tlačítko Spustit hromadnou korespondenci. 

2. Klepněte na položku Podrobný průvodce hromadnou korespondencí. 

3. Postupujte podle pokynů v krocích 1 a 2 v podokně Hromadná korespondence. 

4. V kroku 3 pokynů Hromadná korespondence vyberte možnost Použít existující seznam a klepněte na tlačítko Procházet. 

5. Klepněte na položku New SQL Server connection.odc a potom na položku Otevřít. 

6. Do pole Název serveru zadejte název serveru, na kterém je uložena databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, a potom klepněte na tlačítko Další. 

7. V seznamu databází vyberte databázi Organizace_MSCRM. 

8. Ve sloupci Název vyberte filtrované zobrazení začínající předponou Filtrováno. 

9. Klepněte na tlačítko Další a potom na tlačítko Dokončit. 

10. Dokončete hromadnou korespondenci pomocí zbývajících kroků v podokně Hromadná korespondence aplikace Microsoft Office Word. 
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Tip

Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image476.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image477.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

	Použití aplikace Microsoft Office Excel 2003 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. Chcete-li vytvořit kontingenční tabulku, v aplikaci Excel 2003 klepněte v nabídce Data na příkaz Kontingenční tabulka a graf. 

– NEBO – 

Chcete-li vytvořit list, v aplikaci Excel 2003 klepněte v nabídce Data na příkaz Import externích dat a potom na příkaz Nový databázový dotaz. 

2. Vytvořte nový zdroj dat pro databázi aplikace Microsoft Dynamics CRM. Pokud již máte nastaven zdroj dat, který se připojuje k databázi aplikace Microsoft Dynamics CRM, připojte se k tomuto zdroji. 

· Při vytváření nového zdroje dat postupujte takto: 

a. Pokud vytváříte zdroj dat pro kontingenční tabulku, v dialogovém okně Průvodce kontingenční tabulkou a grafem – Krok 1 ze 3 klepněte na položku Externí zdroj dat, klepněte na tlačítko Další a pak klepněte na položku Získat data. 

b. V dialogovém okně Zvolit zdroj dat vyberte položku <Nový zdroj dat> a pak klepněte na tlačítko OK. 

c. V dialogovém okně Vytvořit nový zdroj dat zadejte název zdroje dat a v seznamu ovladačů vyberte položku SQL Server. 

d. Klepněte na tlačítko Připojit. 

e. V dialogovém okně Přihlášení k serveru SQL Server vyberte v seznamu Server položku Microsoft SQL Server nebo instanci serveru, kde je nainstalována databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, a pak klepněte na položku Možnosti. 

f. V poli Databáze vyberte položku Organizace_MSCRM a potom třikrát klepněte na tlačítko OK. 
Otevře se dialogové okno Průvodce vytvořením dotazu. 

· Chcete-li se připojit k existujícímu zdroji dat, který používá databázi aplikace Microsoft Dynamics CRM, postupujte takto: 

a. Pokud vytváříte zdroj dat pro kontingenční tabulku, v dialogovém okně Průvodce kontingenční tabulkou a grafem – Krok 1 ze 3 klepněte na položku Externí zdroj dat, klepněte na tlačítko Další a pak klepněte na položku Získat data. 

b. Vyberte existující zdroj dat, který používá databázi Microsoft Dynamics CRM, a klepněte na tlačítko OK. 

3. V dialogovém okně Průvodce vytvořením dotazu Seznam dostupných tabulek a sloupců vyberte filtrovaná zobrazení začínající předponou Filtrováno. Můžete vybrat sloupce v každém filtrovaném zobrazení a vybrat více filtrovaných zobrazení. 

Upozornění: Chcete-li použít integrované zabezpečení, zahrňte do dotazu pouze filtrovaná zobrazení. Pokud se připojíte přímo k databázové tabulce, tabulka pravděpodobně nevrátí data pro jiné uživatele. 

4. Pokračujte v Průvodci dotazem. Chcete-li získat další informace o Průvodci dotazem, otevřete klepnutím na tlačítko Nápověda nápovědu k aplikaci Microsoft Query. Další informace o importu externích dat do aplikace Excel získáte vyhledáním textu „import externích dat“ v nápovědě k aplikaci Excel. 

5. V případě kontingenčních tabulek klepněte v dialogovém okně Průvodce kontingenční tabulkou a grafem – Krok 2 ze 3 na položku Další a potom klepněte na tlačítko Dokončit. Poté podle potřeby přetáhněte pole do kontingenční tabulky. 
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Tip

Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image480.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image481.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

	Použití aplikace Microsoft Office Excel 2007 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. V aplikaci Excel 2007 klepněte na kartě Data ve skupině Načíst externí data na tlačítko Z jiných zdrojů a potom na položku Z aplikace Microsoft Query. 

2. V dialogovém okně Zvolit zdroj dat vyberte položku <Nový zdroj dat> a pak klepněte na tlačítko OK. 

3. V dialogovém okně Vytvořit nový zdroj dat zadejte název zdroje dat a v seznamu ovladačů vyberte položku SQL Server. 

4. Klepněte na tlačítko Připojit. 

5. V dialogovém okně Přihlášení k serveru SQL Server vyberte v seznamu Server položku Microsoft SQL Server nebo instanci serveru, kde je nainstalována databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, a pak klepněte na položku Možnosti. 

6. V poli Databáze vyberte položku Organizace_MSCRM a potom třikrát klepněte na tlačítko OK. 
Otevře se dialogové okno Průvodce dotazem - volba sloupců. 

7. V dialogovém okně Průvodce dotazem - volba sloupců vyberte filtrovaná zobrazení začínající předponou Filtrováno. Můžete vybrat sloupce v každém filtrovaném zobrazení a vybrat více filtrovaných zobrazení. 

Upozornění: Chcete-li použít integrované zabezpečení, zahrňte do dotazu pouze filtrovaná zobrazení. Pokud se připojíte přímo k databázové tabulce, tabulka pravděpodobně nevrátí data pro jiné uživatele. 

8. Pokračujte v Průvodci dotazem. Chcete-li získat další informace o Průvodci dotazem, otevřete klepnutím na tlačítko Nápověda nápovědu k aplikaci Microsoft Query. Další informace o importu externích dat do aplikace Excel získáte vyhledáním textu „import externích dat“ v nápovědě k aplikaci Excel. 
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Tip

Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image484.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image485.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

	Použití jiného nástroje pro vytváření sestav 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. V online nápovědě k aplikaci, se kterou pracujete, získejte informace o načtení externích dat z databáze Microsoft SQL Server. 

2. Při výběru zdroje dat zvolte instanci serveru SQL Server, kterou používá aplikace Microsoft Dynamics CRM a databáze Organizace_MSCRM. 

3. Vyberte filtrovaná zobrazení začínající předponou Filtrováno a jakákoli pole z filtrovaných zobrazení, která v sestavě požadujete. 
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Tip

Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image488.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image489.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

Komunikace se zákazníky 
Správa komunikačních aktivit 
Vytvořením záznamů aktivit lze plně zdokumentovat korespondenci se zákazníky. S aktivitami lze provádět tyto akce: 

· Uspořádat aktivity podle data dokončení, abyste měli přehled o akcích, které jste provedli a kdy, 

· Uspořádat aktivity podle typu, priority, termínu splnění nebo důvodu aktivity,  

· uspořádat aktivity podle, 

· zkontrolovat seznam aktivit, které byly provedeny u konkrétního zákazníka, 
· přidružit aktivitu k obchodnímu vztahu, kontaktu, zájemci nebo příležitosti, 
· vytvářet dokumenty hromadné korespondence. 
Poznámka
U faxů, telefonních hovorů, dopisů nebo odpovědí na kampaň nelze nastavit připomenutí. Připomenutí pro úkoly, e-mailové zprávy, schůzky a aktivity služeb lze nastavit v závislosti na tom, zda tyto aktivity byly vytvořeny v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook nebo ve webové aplikaci. Další informace: Správa aktivit 

Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky 
K vytváření dokumentů pro zákazníky se používají dva hlavní způsoby: hromadná korespondence a přímý e-mail. Při použití hromadné korespondence můžete pomocí aplikace Microsoft Office Word a šablon aplikace Microsoft Office Word vytvořit dopisy, faxy, obálky a e-mailové zprávy. Při použití přímého e-mailu můžete stejnou zprávu hromadně odeslat několika příjemcům pošty pomocí šablon e-mailu aplikace Microsoft Dynamics CRM. Tento postup je označován také jako hromadný e-mai. 

	Odeslání přímého e-mailu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

Přímý e-mail využívá šablony e-mailu aplikace Microsoft Dynamics CRM. Chcete-li použít šablony aplikace Microsoft Office Word, použijte funkci hromadné korespondence.

Do šablony e-mailové zprávy nebo do e-mailové zprávy vytvořené pomocí šablony e-mailu (například do přímého e-mailu nebo rychlé kampaně) nelze připojit ani vložit soubory, a to včetně obrázků
	


1. V navigačním podokně klepněte v části Prodej nebo Marketing na požadovaný typ záznamu, například Kontakty. 
Přidělená role zabezpečení určuje, jaké panely jsou zobrazeny. 

Přímý e-mail můžete uživatelům odeslat také ze seznamu Uživatelé.

2. V seznamu Zobrazení vyberte požadované filtrované zobrazení. 

3. Chcete-li přímý e-mail odeslat pouze několika lidem, vyberte požadované záznamy. 

– NEBO – 

Pokud chcete přímý e-mail odeslat všem příjemcům uvedeným v aktuálním seznamu, přejděte k dalšímu kroku. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odeslat přímý e-mail [image: image491.png]


. 

5. V dialogovém okně Odeslat přímý e-mail vyberte požadovanou šablonu. 
Výběrem šablony můžete zobrazit její popis. 

6. Chcete-li zadat příjemce přímého e-mailu, klepněte na některý z těchto přepínačů: 

· Vybrané záznamy na aktuální stránce k odeslání e-mailu pouze vybraným kontaktům. 

· Všechny záznamy na aktuální stránce k odeslání e-mailu všem kontaktům na aktuální stránce aktuálního zobrazení. 

· Všechny záznamy na všech stránkách k odeslání e-mailu všem kontaktům na všech stránkách aktuálního zobrazení.
7. Klepněte na tlačítko Odeslat. 
Pro každého příjemce je vytvořena e-mailová aktivita. 

Poznámka
Pokud kontakt nebo obchodní vztah nemá platnou e-mailovou adresu nebo má nastavenu možnost Nepovolit pro Hromadný e-mail, zpráva mu nebude odeslána a nevytvoří se žádná e-mailová aktivita. 
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Tipy
· Příjemce můžete také vybrat pomocí rozšířeného hledání. Při použití funkce Rozšířené hledání můžete omezit počet zpráv nedoručených z důvodu chybějících e-mailových adres některých zákazníků. V novém nebo uloženém vyhledávání klepněte na tlačítko Vybrat a vyberte položku E-mail. Klepněte na operátor Je rovno a vyberte hodnotu Obsahuje data. Zadejte jakákoli další kritéria vyhledávání a klepněte na tlačítko OK. 

· Můžete změnit kontaktní informace odesílatele. Chcete-li změnit kontaktní informace, v poli Uživatel nebo fronty klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image493.png]


 a vyhledejte záznam. 

	Vytvoření dokumentu hromadné korespondence aplikace Microsoft Office Word 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook lze současně spustit pouze jednu hromadnou korespondenci. Pokud se zobrazí zpráva „Hromadná korespondence aplikace Microsoft Dynamics CRM je již spuštěna“ a chcete hromadnou korespondenci ukončit, ukončete a znovu spusťte aplikaci Microsoft Office Word nebo Microsoft Internet Explorer. Ve webové aplikaci ( Verze aplikace Microsoft Dynamics CRM, která funguje v aplikaci Microsoft Internet Explorer. ) lze spustit několik procesů hromadné korespondence současně. 

Pro použití hromadné korespondence je nutné používat e-maily ve formátu HTML. 
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 Typy záznamů, které používají hromadnou korespondenci
· Obchodní vztah 

· Kampaň
Chcete-li použít hromadnou korespondenci s kampaní, je nutné nejprve distribuovat aktivitu kampaně vybranému marketingovému seznamu. 

· Kontakt 

· Zájemce 

· Příležitost
· Člen marketingového seznamu
· Rychlá kampaň
V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook můžete vytvořit hromadnou korespondenci a na konci tohoto procesu vytvořit rychlou kampaň. 

· Nabídka
Při použití hromadné korespondence lze současně vytisknout jen jednu nabídku.. 


	


1. Otevřete požadovaný seznam záznamů. 

2. V seznamu vyberte nejméně jeden záznam, který chcete přidat do seznamu příjemců hromadné korespondence. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Hromadná korespondence [image: image496.png]


.
Po zahájení hromadné korespondence neměňte typ hromadné korespondence a neukončujte aplikaci Microsoft Internet Explorer 

4. Pokud jsou nainstalované jiné jazyky, můžete seznam šablon filtrovat výběrem jazyka. 

5. V dialogovém okně Hromadná korespondence vyberte typ dokumentu, který chcete použít.
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 Poznámka

	Pokud možnost E-mail není k dispozici, je zřejmě možnost Povolit přímý e-mail prostřednictvím hromadné korespondence v oblasti Nastavení systému nastavena na hodnotu Ne.
Další informace: Správa nastavení systému


6. Vyberte, zda chcete začít s prázdným dokumentem nebo šablonou. Pokud zvolíte šablonu, klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image498.png]


 vyberte šablonu.
Nové šablony hromadné korespondence lze vytvořit v oblasti Nastavení. Další informace: Práce s šablonami hromadné korespondence 

7. V případě potřeby můžete přidat nebo odstranit datová pole. . 

8. Klepněte na tlačítko OK. 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky otevře dokument aplikace Microsoft Office Word. V dialogovém okně Stažení souboru klepněte na tlačítko Otevřít. 

Toto není dokument hromadné korespondence. Jedná se dočasnou stránku. Postupujte podle pokynů v dokumentu aplikace Word a klepněte na položku CRM. 

9. V dialogovém okně Příjemce hromadné korespondence ověřte správnost seznamu a klepněte na tlačítko OK. 

10. Podle pokynů uvedených v podokně Hromadná korespondence pokračujte ve vytváření hromadné korespondence. Další informace získáte v nápovědě k aplikaci Microsoft Office Word. 

	[image: image499.png]


 Tip 

	· Chcete-li zobrazit požadované informace a vybrat formát, v průvodci hromadnou korespondencí klepněte na položku Blok adresy a potom na položku Řádek s pozdravem.
· Pokud chcete zobrazit více informací přidáním datových polí, klepněte na položku Další položky. Můžete použít až 64 datových polí. 


11. Pokud pracujete s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a vytvořili jste novou šablonu nebo aktualizovali existující šablonu, můžete tuto šablonu odeslat. 

· Chcete-li dokument uložit jako šablonu, v podokně Dokončit hromadnou korespondenci klepněte na položku Odeslat šablonu do aplikace CRM.
Jestliže pracujete ve webové aplikaci, můžete šablonu odeslat v oblasti Nastavení. Další informace: Práce s šablonami hromadné korespondence
12. Jakmile dokončíte práci na dokumentu hromadné korespondence, zavřete jej a pak odstraňte dočasný dokument hromadné korespondence (Mail_Merge_nnnn.xml) a přidružený textový soubor (Mail_Merge_nnnn.txt) se stejným názvem.
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 Upozornění: Při použití hromadné korespondence mohou v počítači zůstat důvěrné údaje. 

	Proces hromadné korespondence vytvoří kromě příslušných dokumentů také dva soubory. Tyto soubory slouží jako zdroje dat pro hromadnou korespondenci a obsahují data aplikace Microsoft Dynamics CRM, která mohou obsahovat důvěrné údaje o zákaznících. Po dokončení hromadné korespondence byste měli tyto zdrojové datové soubory odstranit. 

Oba soubory mají stejný název: Mail_Merge[nnnn], kde nnnn je čtyřmístné náhodně vygenerované číslo. Jeden soubor má příponu DOC a druhý má příponu TXT. Pokud jste tyto soubory nepřesunuli nebo neuložili do jiného adresáře, obvykle se nacházejí ve složce dočasných souborů v počítači.


13. Pokud pracujete v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook, po vytištění nebo odeslání dokumentu můžete vytvořit aktivity pro položky hromadné korespondence. 

V dialogovém okně Vytvořit aktivity klepněte na tlačítko Vytvořit aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Chcete-li změnit výchozí hodnoty aktivity, klepněte na tlačítko Podrobnosti aktivity a proveďte požadované změny. Změny uložte klepnutím na tlačítko OK. 

V části Přiřadit aktivity vyberte, komu mají být nové aktivity přiřazeny. 

Můžete zvolit, že nové aktivity mají být okamžitě uzavřeny. E-mailové aktivity jsou uzavřeny ihned po odeslání zpráv. 

Pokud vytváříte hromadnou korespondenci z marketingového seznamu, můžete z hromadné korespondence udělat rychlou kampaň a vložit do e-mailových zpráv pro zákazníky odkaz, pomocí kterého se mohou vyloučit z vašich marketingových seznamů. 

Klepnutím na tlačítko OK uložte změny a vytvořte aktivity. 

Uzavřené aktivity jsou uvedeny v seznamu historie záznamu zákazníka. Otevřené aktivity jsou uvedeny v seznamu aktivit záznamu zákazníka a ve vašem seznamu aktivních aktivit. POZNÁMKA: Následující možnosti na panelu nástrojů aplikace Microsoft Office Word 2003 nevedou k vytvoření aktivit: Sloučit do nových dokumentů, Sloučit na tiskárnu a Sloučit do aplikace Word.
Poznámka
Pokud kontakt nebo obchodní vztah nemá platnou e-mailovou adresu nebo má nastavenu možnost Nepovolit pro Hromadný e-mail, zpráva mu nebude odeslána a nevytvoří se žádná e-mailová aktivita. 

	Tisk nabídky pomocí dokumentu hromadné korespondence 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

Pomocí šablony hromadné korespondence můžete vytvořit zákaznický dokument, ve kterém jsou zobrazena data z uložené nabídky spolu se záhlavím a zápatím. 

V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook lze současně spustit pouze jednu hromadnou korespondenci. Chcete-li hromadnou korespondenci zrušit, ukončete aplikaci Microsoft Office Word. Ve webové aplikaci lze spustit několik procesů hromadné korespondence současně. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Nabídky. 

2. Otevřete nabídku, kterou chcete vytisknout. Chcete-li hromadnou korespondenci použít s novou nabídkou, před spuštěním hromadné korespondence nejprve tuto nabídku uložte. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Tisk nabídky pro zákazníka [image: image502.png]


. 

4. Pokud jsou nainstalované jiné jazyky, můžete seznam šablon filtrovat výběrem jazyka. 

5. V dialogovém okně Hromadná korespondence vyberte typ dokumentu, který chcete použít.
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 Poznámka

	Pokud možnost E-mail není k dispozici, je zřejmě možnost Povolit přímý e-mail prostřednictvím hromadné korespondence v oblasti Nastavení systému nastavena na hodnotu Ne. Další informace: Správa nastavení systému 


6. Vyberte, zda chcete začít s prázdným dokumentem nebo šablonou. Pokud zvolíte šablonu, klepnutím na tlačítko Vyhledat  [image: image504.png]


 vyberte šablonu.
Nové šablony hromadné korespondence lze vytvořit v oblasti Nastavení. Další informace: Práce s šablonami hromadné korespondence 

7. V případě potřeby můžete přidat nebo odstranit datová pole. . 

Aplikace Microsoft Office Word podporuje až 64 datových polí, z nich si klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook rezervuje dvě datová pole k uložení primárního klíče a vlastníka záznamu. 

Pokud při práci s nabídkami odeberete nebo přeuspořádáte datová pole, nemusí se nabídka správně zobrazit nebo vytisknout. Zápatí se zobrazí za textem PosledníPoložka, který označuje konec datových polí nabídky.

8. Klepněte na tlačítko OK. 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky otevře dokument aplikace Microsoft Office Word. V dialogovém okně Stažení souboru klepněte na tlačítko Otevřít. 

Toto není dokument hromadné korespondence. Jedná se dočasnou stránku. Postupujte podle pokynů v dokumentu aplikace Word a klepněte na položku CRM. 

9. V dialogovém okně Příjemce hromadné korespondence ověřte správnost seznamu a klepněte na tlačítko OK. 

10. Podle pokynů uvedených v podokně Hromadná korespondence pokračujte ve vytváření hromadné korespondence. Další informace získáte v nápovědě k aplikaci Microsoft Office Word. 
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 Tip 

	· Chcete-li zobrazit požadované informace a vybrat formát, v průvodci hromadnou korespondencí klepněte na položku Blok adresy a potom na položku Řádek s pozdravem. 
· Pokud chcete zobrazit více informací přidáním datových polí, klepněte na položku Další položky. Můžete použít až 64 datových polí. 


11. Pokud pracujete s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a vytvořili jste novou šablonu nebo aktualizovali existující šablonu, můžete tuto šablonu odeslat. 

· Chcete-li dokument uložit jako šablonu, v podokně Dokončit hromadnou korespondenci klepněte na položku Odeslat šablonu do aplikace CRM 
Jestliže pracujete ve webové aplikaci, můžete šablonu odeslat v oblasti Nastavení. Další informace: Práce s šablonami hromadné korespondence
12. Jakmile dokončíte práci na dokumentu hromadné korespondence, zavřete jej a pak odstraňte dočasný dokument hromadné korespondence (Mail_Merge_nnnn.xml) a přidružený textový soubor (Mail_Merge_nnnn.txt) se stejným názvem.
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 Upozornění: Při použití hromadné korespondence mohou v počítači zůstat důvěrné údaje. 

	Proces hromadné korespondence vytvoří kromě příslušných dokumentů také dva soubory. Tyto soubory slouží jako zdroje dat pro hromadnou korespondenci a obsahují data aplikace Microsoft Dynamics CRM, která mohou obsahovat důvěrné údaje o zákaznících. Po dokončení hromadné korespondence byste měli tyto zdrojové datové soubory odstranit. 

Oba soubory mají stejný název: Mail_Merge[nnnn], kde nnnn je čtyřmístné náhodně vygenerované číslo. Jeden soubor má příponu DOC a druhý má příponu TXT. Pokud jste tyto soubory nepřesunuli nebo neuložili do jiného adresáře, obvykle se nacházejí ve složce dočasných souborů v počítači.


13. Pokud pracujete v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , po sloučení nového dokumentu můžete vytvořit aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM pro položky hromadné korespondence. 

V dialogovém okně Vytvořit aktivity klepněte na tlačítko Vytvořit aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Chcete-li změnit výchozí hodnoty aktivity, klepněte na tlačítko Podrobnosti aktivity a proveďte požadované změny. Změny uložte klepnutím na tlačítko OK. 

V části Přiřadit aktivity vyberte, komu mají být nové aktivity přiřazeny. 

Můžete zvolit, že nové aktivity mají být okamžitě uzavřeny. E-mailové aktivity jsou uzavřeny ihned po odeslání zpráv. 

Pokud vytváříte hromadnou korespondenci z marketingového seznamu, můžete z hromadné korespondence udělat rychlou kampaň a vložit do e-mailových zpráv pro zákazníky odkaz, pomocí kterého se mohou vyloučit z vašich marketingových seznamů. 

Klepnutím na tlačítko OK uložte změny a vytvořte aktivity. 

Uzavřené aktivity jsou uvedeny v seznamu historie záznamu zákazníka. Otevřené aktivity jsou uvedeny v seznamu aktivit záznamu zákazníka a ve vašem seznamu aktivních aktivit. 

Poznámka
Pokud kontakt nebo obchodní vztah nemá platnou e-mailovou adresu nebo má nastavenu možnost Nepovolit pro Hromadný e-mail, zpráva mu nebude odeslána a nevytvoří se žádná e-mailová aktivita. 

	Vytvoření dokumentu hromadné korespondence pomocí marketingových seznamů 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

Můžete vytvořit hromadnou korespondenci pro marketingový seznam, který je součástí kampaně.

V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook lze současně spustit pouze jednu hromadnou korespondenci. Chcete-li hromadnou korespondenci zrušit, ukončete aplikaci Microsoft Office Word. Ve webové aplikaci lze spustit několik procesů hromadné korespondence současně. 
	


1.  navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
Marketingový seznam můžete otevřít také z kampaně. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Hromadná korespondence pro členy seznamu [image: image508.png]


. 

3. Pokud jsou nainstalované jiné jazyky, můžete seznam šablon filtrovat výběrem jazyka. 

4. V dialogovém okně Hromadná korespondence vyberte typ dokumentu, který chcete použít.
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 Poznámka

	Pokud možnost E-mail není k dispozici, je zřejmě možnost Povolit přímý e-mail prostřednictvím hromadné korespondence v oblasti Nastavení systému nastavena na hodnotu Ne. Další informace: Správa nastavení systému 


5. Vyberte, zda chcete začít s prázdným dokumentem nebo šablonou. Pokud zvolíte šablonu, klepnutím na tlačítko Vyhledat  [image: image510.png]


 vyberte šablonu.
Nové šablony hromadné korespondence lze vytvořit v oblasti Nastavení. Další informace: Práce s šablonami hromadné korespondence 

6. V případě potřeby můžete přidat nebo odstranit datová pole.
Aplikace Microsoft Office Word podporuje až 64 datových polí, z nich si klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook rezervuje dvě datová pole k uložení primárního klíče a vlastníka záznamu.
7. Klepněte na tlačítko OK. 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky otevře dokument aplikace Microsoft Office Word. V dialogovém okně Stažení souboru klepněte na tlačítko Otevřít. 

Toto není dokument hromadné korespondence. Jedná se dočasnou stránku. Postupujte podle pokynů v dokumentu aplikace Word a klepněte na položku CRM. 

8. V dialogovém okně Příjemce hromadné korespondence ověřte správnost seznamu a klepněte na tlačítko OK. 

9. Podle pokynů uvedených v podokně Hromadná korespondence pokračujte ve vytváření hromadné korespondence. Další informace získáte v nápovědě k aplikaci Microsoft Office Word. 
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 Tip 

	· Chcete-li zobrazit požadované informace a vybrat formát, v průvodci hromadnou korespondencí klepněte na položku Blok adresy a potom na položku Řádek s pozdravem. 
· Pokud chcete zobrazit více informací přidáním datových polí, klepněte na položku Další položky. Můžete použít až 64 datových polí. 


10. Pokud pracujete s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a vytvořili jste novou šablonu nebo aktualizovali existující šablonu, můžete tuto šablonu odeslat. 

· Chcete-li dokument uložit jako šablonu, v podokně Dokončit hromadnou korespondenci klepněte na položku Odeslat šablonu do aplikace CRM
Jestliže pracujete ve webové aplikaci, můžete šablonu odeslat v oblasti Nastavení. Další informace: Práce s šablonami hromadné korespondence
11. Jakmile dokončíte práci na dokumentu hromadné korespondence, zavřete jej a pak odstraňte dočasný dokument hromadné korespondence (Mail_Merge_nnnn.xml) a přidružený textový soubor (Mail_Merge_nnnn.txt) se stejným názvem.
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 Upozornění: Při použití hromadné korespondence mohou v počítači zůstat důvěrné údaje. 

	Proces hromadné korespondence vytvoří kromě příslušných dokumentů také dva soubory. Tyto soubory slouží jako zdroje dat pro hromadnou korespondenci a obsahují data aplikace Microsoft Dynamics CRM, která mohou obsahovat důvěrné údaje o zákaznících. Po dokončení hromadné korespondence byste měli tyto zdrojové datové soubory odstranit. 

Oba soubory mají stejný název: Mail_Merge[nnnn], kde nnnn je čtyřmístné náhodně vygenerované číslo. Jeden soubor má příponu DOC a druhý má příponu TXT. Pokud jste tyto soubory nepřesunuli nebo neuložili do jiného adresáře, obvykle se nacházejí ve složce dočasných souborů v počítači.


12. Pokud pracujete v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , můžete vytvořit aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM pro položky hromadné korespondence. 

V dialogovém okně Vytvořit aktivity klepněte na tlačítko Vytvořit aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Chcete-li změnit výchozí hodnoty aktivity, klepněte na tlačítko Podrobnosti aktivity a proveďte požadované změny. Změny uložte klepnutím na tlačítko OK. 

V části Přiřadit aktivity vyberte, komu mají být nové aktivity přiřazeny. 

Můžete zvolit, že nové aktivity mají být okamžitě uzavřeny. E-mailové aktivity jsou uzavřeny ihned po odeslání zpráv. 

Pokud vytváříte hromadnou korespondenci z marketingového seznamu, můžete z hromadné korespondence udělat rychlou kampaň a vložit do e-mailových zpráv pro zákazníky odkaz, pomocí kterého se mohou vyloučit z vašich marketingových seznamů. 

Klepnutím na tlačítko OK uložte změny a vytvořte aktivity. 

Uzavřené aktivity jsou uvedeny v seznamu historie záznamu zákazníka. Otevřené aktivity jsou uvedeny v seznamu aktivit záznamu zákazníka a ve vašem seznamu aktivních aktivit. 

Poznámka
Pokud kontakt nebo obchodní vztah nemá platnou e-mailovou adresu nebo má nastavenu možnost Nepovolit pro Hromadný e-mail, zpráva mu nebude odeslána a nevytvoří se žádná e-mailová aktivita. 

Správa aktivit

	Vytvoření nebo úprava aktivity 
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 Mohu tento úkol provést?

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům


	


1. Přejděte k záznamům aktivit.
V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Chcete-li přidat nové aktivity ze seznamu Aktivity, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

– NEBO – 

Chcete-li přidat novou aktivitu ze záznamu, klepněte na tlačítko Nová aktivita. Můžete také klepnout na ikony aktivity na panelu nástrojů Akce nebo v nabídce Nový přejít na příkaz Nová aktivita a pak vybrat typ aktivity. 

	[image: image514.png]


 Tip

	Chcete-li rychle vytvořit aktivitu reakce ze záznamu, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Reakce [image: image515.png]


, zadejte podrobnosti v podokně Asistent formulářů a pak klepněte na tlačítko Uložit. 


3. Vyberte typ aktivity a klepněte na tlačítko OK. 

4. Zadejte požadované informace. Pokud budete s aktivitou pracovat později, je vhodné zadat informace alespoň do následujících polí: 

· Předmět
Zadejte výstižný popis, který vám pomůže aktivitu snadno identifikovat v seznamu Aktivity. Pole předmětu je povinné, protože ve výchozím nastavení je většina zobrazení Aktivity seřazena podle něj. Toto pole nesouvisí se seznamem Předměty, což je hierarchický seznam kategorií používaných k přiřazování a uspořádání informací v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Týká se
Toto pole slouží k propojení aktivity s jiným záznamem, abyste mohli aktivitu zobrazit z tohoto záznamu. Pokud vytvoříte novou aktivitu ze záznamu, bude toto pole automaticky vyplněno.

· Vlastník
Toto pole představuje uživatele, který je vlastníkem aktivity. Ve výchozím nastavení je nastaven uživatel, který aktivitu vytvořil. 

· Doba trvání
Pokud aktivita souvisí s případem, zaznamenejte do tohoto pole čas strávený touto aktivitou. Je-li případ propojen s řádkem smlouvy, jsou doby trvání všech aktivit pro tento případ sečteny a automaticky aktualizovány v související aktivní smlouvě. Součet, který zahrnuje součty ze všech ostatních případů souvisejících s danou smlouvou, lze před fakturací zákazníkovi ručně upravit. Maximální doba trvání schůzky nebo aktivity služby je 10 dní. 

· Termín splnění
Zadejte datum a čas, kdy se má tato aktivita konat nebo kdy má být dokončena. Zobrazené aktivity můžete rychle seřadit podle pole Termín splnění. 
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 Tip

	Chcete-li pole Týká se automaticky aktualizovat informacemi ze záznamu, klepnutím na tlačítko Rozbalit [image: image517.png]


 v pravém podokně otevřete podokno Asistent formulářů a pak vyberte záznam. 


5. Některé aktivity mají také následující volitelná pole: 

· Odesílatel
Toto pole lze použít k zaznamenání uživatele v organizaci, který zahájil odchozí komunikaci. Pokud se jedná o příchozí komunikaci od zákazníka, můžete alternativně vybrat zájemce, obchodní vztah nebo kontakt, který zahájil komunikaci. Odesílatelem musí být platný obchodní vztah, kontakt nebo zájemce aplikace Microsoft Dynamics CRM, může se však jednat také o uživatele aplikace Microsoft Dynamics CRM. Ve výchozím nastavení obsahuje toto pole jméno uživatele, který aktivitu vytvořil. 

· Příjemce
Osoba, zpravidla obchodní vztah, kontakt, zájemce nebo uživatel aplikace Microsoft Dynamics CRM, která je příjemcem komunikace. 

· Kategorie, Podkategorie
Tato textová pole můžete použít k zařazení úkolů do kategorií, abyste je mohli seřadit či zobrazit podle kategorie a dílčí kategorie.. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Tip

	Používáte-li aktivitu ke sledování položky, která již byla dokončena, klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit jako dokončené. 
Pokud aktivitu uložíte jako dokončenou, nebudou vyhledány duplicity. 


Poznámky

· Chcete-li vytvořit stejnou aktivitu pro více záznamů, použijte rychlou kampaň. Další informace: Práce s rychlými kampaněmi

· Nelze upravit více aktivit současně. 

· Nelze naplánovat opakované aktivity. 

· Nelze upravit uzavřené aktivity. 

· Určitou aktivitu nelze změnit na aktivitu jiného typu. 

· U faxů, telefonních hovorů, e-mailů, dopisů nebo odpovědí na kampaň vytvořených ve webové aplikaci nebo v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook nelze v aplikaci Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook nastavit připomenutí. 

· Pokud je doba trvání aktivity delší než 60 minut (jedna hodina), bude zadaný čas převeden na hodiny. Po uložení aktivity je hodnota zaokrouhlena nahoru a může se změnit oproti původnímu údaji zobrazenému po převodu z minut na hodiny. Zaokrouhlení je patrné pouze u setin hodiny. Přesná hodnota doby trvání je však v databázi uložena v minutách, přičemž tato hodnota slouží k výpočtu celkového času fakturace při řešení případů. 

· Aktivity dopisu a faxu se zaznamenají po odeslání nebo přijetí dopisu či faxu. Při vytvoření aktivity připojíte k záznamu dopis nebo dokument faxu, například soubor aplikace Microsoft Office Word. Pomocí funkce hromadné korespondence můžete napsat dopis a zahrnout data aplikace Microsoft Dynamics CRM. Další informace: Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky  

	Vytvoření a odeslání e-mailové aktivity ve webové aplikaci 

[image: image519.png]


 Mohu tento úkol provést?

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu

E-mailové aktivity lze vytvořit a odeslat z oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. E-mailové zprávy odeslané z aplikace Microsoft Dynamics CRM nejsou uvedeny v poštovních složkách Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook. 
	


1. Spusťte aplikaci Microsoft Dynamics CRM 4.0. 

2. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a potom na položku Aktivity. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

4. V dialogovém okně Nová aktivita klepněte na tlačítko E-mail a potom klepněte na tlačítko OK. 

5. Na kartě E-mail zadejte informace do následujících polí. 

· Od
Vyhledejte a vyberte jméno odesílatele. 

· Komu
Vyhledejte a vyberte jednoho nebo více příjemců. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image520.png]


 vyhledat další záznamy. 

· Předmět
Zadejte předmět e-mailové zprávy. 

· Doba trvání
Toto pole není povinné, pokud však sledujete čas strávený na případech a tato zpráva souvisí s některým případem, zadejte čas, který jste věnovali této zprávě.

· Termín splnění
Pokud e-mailovou zprávu nechcete odeslat okamžitě, zadejte datum, kdy má být zpráva dokončena a odeslána. Zpráva není odeslána automaticky. 

· Zadejte libovolné další informace. Použití panelu nástrojů Formátování 
Do textu zprávy nelze zadat značky jazyka HTML ani vložit obrázky. 
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 Tipy

	· Můžete zkopírovat a vložit obsah z aplikace Microsoft Office Word. Můžete tak využít určité funkce, jako je kontrola pravopisu a některé možnosti formátování textu. Pokud má text dvojité řádkování, můžete stisknutím kombinace kláves SHIFT+ENTER použít jednoduché řádkování textu. 

· Je možné vložit obrázek, pokud je soubor uložen na veřejném webu. Pomocí funkce kopírování a vložení aplikace Microsoft Internet Explorer vložte do zprávy odkaz na obrázek. Obrázek se zobrazí, pokud má příjemce přístup k tomuto webu. 


6. K e-mailové aktivitě můžete také připojit článek, šablonu nebo soubor. 
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 Připojení článku

	Chcete-li vyhledat a vybrat článek, na panelu nástrojů Formátování klepněte na tlačítko Vložit článek znalostní báze. 

Pomocí karty Hledat můžete zadat podmínky nebo kritéria pro vyhledání článku. 

V seznamu výsledků vyberte článek a pak klepněte na tlačítko OK. 
Článek se zobrazí v textu e-mailové zprávy. 

Zadejte jakýkoli další text nebo článek upravte. 
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 Připojení šablony e-mailu

	e. Chcete-li vyhledat a vybrat šablonu e-mailu, klepněte na položku Vložit šablonu. 

f. V dialogovém okně Vložit šablonu vyberte šablonu, kterou chcete použít. Můžete použít globální šablonu nebo šablonu specifickou pro typ záznamu, který jste vybrali jako příjemce, například obchodní vztah nebo zákazník.. 

g. Klepněte na tlačítko OK.
Šablona se zobrazí v textu e-mailové zprávy a řádek předmětu bude aktualizován řádkem předmětu šablony. 

h. Zadejte libovolný další text nebo upravte text šablony. Při úpravě textu nebo řádku předmětu ve zprávě nedojde ke změně šablony. 
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 Připojení souboru

	e. Uložte aktivitu. 

f. Na kartě Přílohy klepněte na položku Nová příloha e-mailu. 

g. V dialogovém okně Připojit přílohu zadejte do pole Název souboru název souboru nebo klepnutím na tlačítko Procházet vyhledejte soubor, který chcete připojit.. 

h. Klepněte na tlačítko Připojit. 


7. Chcete-li odeslat zprávu ihned, klepněte na tlačítko Odeslat. 
Zpráva bude odeslána a v oblasti Historie se zobrazí nová uzavřená aktivita s přiřazeným číslem zprávy připojeným ke sloupci Předmět a datem odeslání ve sloupci Skutečné ukončení. 

– NEBO – 

Chcete-li zprávu odeslat později, klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. Nový koncept aktivity se zobrazí v oblasti Aktivity. Koncepty zpráv můžete odstranit. 

Chcete-li zprávu odeslat, otevřete e-mailovou aktivitu v seznamu aktivit a klepněte na tlačítko Odeslat. 

Důležité

Po uložení e-mailu jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM může k uložené zprávě získat přístup libovolný uživatel, který má přístup k vašim aktivitám v aplikaci Microsoft Dynamics CRM 

Poznámky

· Datum odeslání e-mailové zprávy je uvedeno v seznamu Aktivity. Skutečné datum ukončení je datum, kdy byla zpráva odeslána a uzavřena. 

· E-mailovou aktivitu je možné předat dál nebo na ni odpovědět, nelze ji ale znovu odeslat.. 
Chcete-li odpovědět pouze původnímu odesílateli, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odpovědět. 
Chcete-li odpovědět původnímu odesílateli a odeslat kopie všem uživatelům, kteří zprávu původně obdrželi, klepněte na tlačítko Odpovědět všem. 
Chcete-li e-mailovou aktivitu předat novým příjemcům, klepněte na tlačítko Předat dál a pak vyberte nové příjemce. 

· Do aplikace Microsoft Dynamics CRM není integrována kontrola pravopisu. Můžete použít řešení jiných výrobců. Další informace najdete na webu Nástroj Microsoft Dynamics CRM Solution Finder. 

	Uzavření aktivity 
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 Mohu tento úkol provést?

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům
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 Typy aktivit, které lze uzavřít

· Úkoly 

· Faxy 

· Telefonní hovory 

· Dopisy

· Schůzky

· Aktivity služeb

· Aktivity kampaně

Záznam aktivity je vhodnější uzavřít nebo převést a nikoli odstranit, alespoň pokud jste jej nevytvořili omylem. Uzavřené nebo převedené aktivity lze později v případě potřeby znovu zobrazit nebo pomocí sestav zjistit úspěšnost provedených aktivit. 
	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Otevřete požadovanou aktivitu. 

3. V nabídce Akce [image: image527.png]


 klepněte na příkaz Zavřít typ aktivity. Pokud jste například v záznamu úkolu, klepněte na příkaz Zavřít úkol. 

4. V dialogovém okně s potvrzením vyberte požadovaný stav ze seznamu Stav (například Dokončeno nebo Zrušeno) a pak klepněte na tlačítko OK. 

Poznámky

· Po uzavření je aktivita určena jen pro čtení a není možné ji upravit nebo znovu otevřít. 

· Chcete-li zobrazit uzavřené aktivity, proveďte jednu z následujících akcí: 

· V seznamu Aktivity vyberte zobrazení Uzavřené aktivity. 

· Použijte Rozšířené hledání a zadejte Stav aktivity do kritérií hledání. 

· V záznamu Obchodní vztah, Kontakt, Zájemce nebo Příležitost klepněte v části Podrobnosti na položku Historie. Ze seznamů Filtrovat a Zahrnout vyberte požadované možnosti zobrazení. 

· Nelze uzavřít více aktivit současně. 

· Jediný způsob, jak lze e-mailovou aktivitu uzavřít, je odeslat ji. Pokud aplikaci Microsoft Dynamics CRM nepoužíváte k odesílání nebo přijímání e-mailů, klepněte na tlačítko Odeslat. Aktivita tak bude uzavřena, ale nebude odeslána žádná e-mailová zpráva. 

	Převedení aktivity na příležitost 
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 Mohu tento úkol provést?

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům
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 Typy aktivit, které lze převést

· Faxy 

· Telefonní hovory

· E-mailové zprávy

· Dopisy

· Schůzky 


	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Otevřete požadovanou aktivitu. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Převést aktivitu a pak klepněte na položku Na příležitost. 

4. V dialogovém okně Převést aktivitu na příležitost zadejte informace do následujících polí: 

· Zákazník
Chcete-li vybrat nebo vytvořit nového zákazníka, je třeba klepnout na tlačítko Vyhledat [image: image530.png]


. 

· Zdrojová kampaň
Klepnutím na tlačítko Vyhledávání můžete k této aktivitě přidružit zdrojovou kampaň.. 

· Další akce
Ve výchozím nastavení provede aplikace Microsoft Dynamics CRM během převodu automaticky následující operace: 

· uzavře aktivitu jako dokončenou, 

· po převodu otevře novou příležitost, 

· na základě informací obsažených v příležitosti vytvoří odpověď na kampaň. 
Důležité: Pokud aktivitu převádíte na příležitost, která není přidružena ke zdrojové kampani, je nutné zrušit zaškrtnutí políčka Zaznamenat odpověď na uzavřenou kampaň. 

Chcete-li některé operace převodu změnit, zrušte zaškrtnutí příslušných políček. 

5. V dialogovém okně Převést aktivitu na příležitost klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Převedení aktivity na případ 
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 Mohu tento úkol provést?

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům


	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Otevřete požadovanou aktivitu. 
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 Typy aktivit, které lze převést

	· Faxy 

· Telefonni hovoryPhone Calls 

· E-mailové zprávy 

· Dopisy 

· Schůzky 


3. Na panelu nástrojů Akce přejděte na příkaz Převést aktivitu a klepněte na položku Případ. 

4. V dialogovém okně Převést aktivitu na případ zadejte informace do následujících polí: 

· Zákazník
Chcete-li vybrat nebo vytvořit nového zákazníka, je třeba klepnout na tlačítko Vyhledat [image: image533.png]


. 

· Ve výchozím nastavení provede aplikace Microsoft Dynamics CRM během převodu automaticky následující operace: 

· uzavře aktivitu jako dokončenou, 

· po převodu otevře novou příležitost. 

Chcete-li některé operace převodu změnit, zrušte zaškrtnutí příslušných políček. 

5. V dialogovém okně Převést aktivitu na případ klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka

Původní aktivita se změní na aktivitu přidruženou k novému záznamu. Pokud je aktivita otevřena, zobrazí se v seznamu Aktivity u daného případu. Pokud je aktivita uzavřena, zobrazí se v seznamu Historie. 

	Převedení e-mailu na zájemce 
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 Mohu tento úkol provést?

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům


	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Otevřete e-mailovou aktivitu, kterou chcete převést. 

3. Na panelu nástrojů Akce přejděte na příkaz Převést aktivitu a klepněte na položku Na zájemce. 

4. V dialogovém okně Převést e-mail na zájemce zadejte informace do následujících polí: 

· Jméno
· Příjmení
· Společnost
· E-mailová adresa
· Ve výchozím nastavení provede aplikace Microsoft Dynamics CRM během převodu automaticky následující operace: 

· otevře po převodu nového zájemce, pokud jsou k dispozici všechny informace o zájemci; v opačném případě tato možnost není k dispozici; 

· zavře formulář e-mailu. 

Chcete-li některé operace převodu změnit, zrušte zaškrtnutí příslušných políček. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámky

· Původní aktivita se změní na aktivitu přidruženou k novému zájemci. Pokud je aktivita otevřena, zobrazí se v seznamu Aktivity u daného případu. Pokud je aktivita uzavřena, zobrazí se v seznamu Historie.. 

· Ikona v seznamu Aktivity se změní. 

	Přiřazení aktivity uživateli nebo frontě 
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 Mohu tento úkol provést?

Pokud tlačítko Přiřadit [image: image536.png]


 není na panelu nástrojů zobrazeno, neobsahuje role přiřazená k vašemu účtu oprávnění k přiřazení tohoto typu záznamu. Chcete-li zkontrolovat svá oprávnění ke konkrétnímu záznamu, otevřete tento záznam, klepněte na tlačítko nabídky Soubor [image: image537.png]


, a pak klepněte na příkaz Vlastnosti. 
Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům


	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Ze seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam. 
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 Nebo vyberte několik záznamů

	· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy.. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

Ve výchozím nastavení Webová aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

4. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

5. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

6. Klepněte na tlačítko OK.

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přiřadit [image: image539.png]


. 

4. V dialogovém okně Přiřadit uživateli nebo do fronty zadejte část nebo celý název fronty nebo jméno uživatele a pak klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image540.png]


. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte v seznamu Hledat typ záznamu, který chcete vyhledat. 

6. Zadáním několika prvních písmen názvu záznamu do pole Vyhledat záznamy upřesněte hledání a klepněte na tlačítko Najít [image: image541.png]


. 

7. V seznamu záznamů vyberte klepnutím záznam, klepnutím na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image542.png]


 přidejte tento záznam do seznamu Vybrané záznamy a pak klepněte na tlačítko OK. 

8. Ve formuláři Uživatel nebo fronty klepněte na tlačítko OK. 

Práce s integrovaným zasíláním rychlých zpráv 
	Práce s integrovaným zasíláním rychlých zpráv 
[image: image543.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Máte-li nainstalovánu aplikaci Microsoft Office Communicator 2007, MSN Messenger nebo Live Messenger, můžete odeslat rychlou zprávu libovolnému uživateli, příležitosti nebo zájemci v aplikaci Microsoft Dynamics CRM pomocí e-mailové adresy a pomocí jedné z uvedených aplikací rychlého zasílání zpráv. 

Poznámka Možná bude nutné přidat adresu URL serveru Microsoft Dynamics CRM do seznamu důvěryhodných serverů aplikace Internet Explorer, abyste mohli přítomnost online zobrazit. Pokyny najdete v nápovědě online pro aplikaci Internet Explorer.
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 Typy záznamů a sloupce, které mohou zobrazit přítomnost online
· Záznamy kontaktů: Jméno a příjmení 

· Záznamy zájemců: Primární kontakt 

· Záznamy příležitosti: Potenciální zákazník 

· Všechny záznamy zákazníků: Uživatelé 

· Všechny záznamy zákazníků: Vlastník 

· Všechny záznamy zákazníků: Změnil
Chcete-li získat přístup k nabídce aplikace Communicator, klepněte na položku Ikona drahokamu označující přítomnost online [image: image545.png]


.

· Zelená ikona drahokamu označuje, že osoba může přijímat rychlé zprávy a je k dispozici. 

· Červená ikona drahokamu označuje, že osoba je zaneprázdněna. Můžete zprávu odeslat, avšak osoba pravděpodobně ihned neodpoví. 

· Žlutá ikona drahokamu označuje, že osoba je pryč nebo mimo kancelář. 

· Broskvová ikona označuje, že stav online dané osoby je neznámý. V nabídce jsou k dispozici další metody komunikace. 

Povolení přítomnosti online
Existují dva způsoby, jak povolit přítomnost online pro osobní zobrazení. Přidáním připojení e-mailové adresy uživatele nebo kontaktu povolíte přítomnost online u souvisejícího sloupce. Například přidáním sloupce e-mailu vlastníka do zobrazení povolíte zobrazení přítomnosti u sloupce vlastníka. Viz předchozí seznam. 

Jestliže nechcete sloupec e-mailu zahrnout, můžete přizpůsobit zobrazení na povolení přítomnosti online. 

Tyto dva postupy popisují, jak přidat přítomnost online do uloženého zobrazení. Máte-li správná oprávnění, můžete na povolení přítomnosti upravit také systémové zobrazení pro entitu. Další informace: Práce se zobrazeními  
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 Přidání sloupce e-mailu do uloženého zobrazení
a. V zobrazení seznamu, do kterého chcete přidat přítomnost online, klepněte na položku Rozšířené hledání. 

b. Ve formuláři Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Upravit sloupce. 

c. V části Běžné úkoly klepněte na položku Přidat sloupce. 

d. Zaškrtněte jedno z políček souvisejících s e-mailem, například: E-mail. 

e. Klepněte dvakrát na tlačítko OK. 

f. Ve formuláři Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Najít. 

Chcete-li zobrazení uložit, klepněte na položku Zpět k dotazu a pak v části Panel nástrojů Akce klepněte na položku Uložit jako.
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 Povolení přítomnosti online u sloupce v uloženém zobrazení
a. V oblasti Obchodní vztahy nebo Kontakty klepněte na položku Rozšířené hledání. 

b. Ve formuláři Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Upravit sloupce. 

c. Proveďte některou z následujících akcí: 

a. Vyberte jeden ze sloupců, které mohou zobrazovat přítomnost online, například Jméno a příjmení, a pak klepněte na tlačítko OK. 

b. Vyberte sloupec Jméno a příjmení a pak klepněte na položku Změnit vlastnosti. 

c. Zaškrtněte políčko Povolit přítomnost pro tento sloupec a pak klepněte na tlačítko OK. 

d. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

e. Ve formuláři Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Najít. 

Chcete-li zobrazení uložit, klepněte na položku Zpět k dotazu a pak v části Panel nástrojů Akce klepněte na položku Uložit jako.


	


Poznámka
Přítomnost nelze povolit u sloupců pro související typy záznamů nebo u odstraněných sloupců.

Správa e-mailových aktivit 
E-mailové zprávy můžete vytvářet, sledovat, ukládat a zobrazovat jejich náhled a také je propojovat s konkrétními obchodními vztahy, kontakty, případy a jinými záznamy. Tyto e-mailové zprávy jsou sledovány jako záznamy aktivit a lze je odesílat zákazníkům a jiným interním uživatelům nebo ukládat jako koncept pro budoucí použití. Díky tomu můžete vytvořit kompletní historii interakce se zákazníky.

Práce s e-mailovými aktivitami v aplikaci Microsoft Dynamics CRM 
V aplikaci Microsoft Dynamics CRM můžete s e-mailovými zprávami pracovat v některé z následujících oblastí: 

· Oblast Aktivity: E-mailové zprávy jsou uvedeny s ostatními aktivitami a můžete je vytvářet z panelu nástrojů nebo nabídky Nový. 

Další informace: Správa komunikačních aktivit
Oblast Rychlá kampaň: Pomocí průvodce Vytvořit rychlou kampaň můžete vytvářet a odesílat e-maily zákazníkům za účelem propagace produktů a prodeje jako součást marketingové kampaně. Odpovědi na kampaň se zobrazí ve složce odpovědí vedle oblasti Aktivity. 

· Další informace: Principy rychlých kampaní

· Oblast Pracovní postup: Pomocí pravidel pracovního postupu můžete zákazníkům, stejně jako zdrojům a zástupcům oddělení služeb zákazníkům, kteří poskytují obchodnímu vztahu služby, odesílat e-mailové zprávy související se službami zákazníkům. 

Další informace: Vytváření a používání pracovních postupů

· Oblast Hromadný e-mail: Můžete vytvořit e-mailové zprávy a odeslat je několika zákazníkům najednou. U hromadných e-mailů nelze používat přílohy.

Další informace: Odeslání přímého e-mailu zákazníkům

· Oblast Fronty: E-mailové zprávy z fronty můžete přijmout nebo přiřadit někomu jinému. Při odstranění zpráv z fronty nedojde k jejich odstranění z aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Další informace: Vytvoření front pro příchozí případy

Práce s e-mailovými zprávami 
Způsob práce s e-mailovými zprávami závisí na tom, jak vaše organizace nastavila e-mail. Některé organizace mohou aplikaci Microsoft Dynamics CRM používat pouze k zaznamenání odeslaných a přijatých zpráv, ale nikoli k jejich skutečnému odesílání a příjmu. Vaše organizace může k odesílání a příjmu e-mailů používat také server Exchange. Jiné organizace mohou k práci se zprávami používat klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . Způsob přístupu k e-mailu je určen správcem a konfigurací přístupu k e-mailu v záznamu uživatele.

Práce s e-mailovými zprávami aplikace Microsoft Dynamics CRM 
Pokud správce určil ke správě e-mailů aplikaci Microsoft Dynamics CRM, můžete e-mailové zprávy přijímat, číst, odpovídat na ně, předávat je a připojovat k nim soubory a poznámky. 

· Odeslané e-mailové zprávy nelze znovu odeslat. 

· Zákazníci se mohou rozhodnout, zda chtějí dostávat marketingové zprávy. 

· E-mailové zprávy lze odeslat zákazníkům, pro které nemáte platnou e-mailovou adresu, nebo jejichž e-mailová adresa je přidružena k více než jednomu záznamu. Pokud tak učiníte, může se zobrazit výstraha. 

· Správce systému může nastavit, jak má aplikace Microsoft Dynamics CRM nakládat s e-mailovými zprávami bez platného zákazníka aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Po uložení lze k e-mailové zprávě připojit poznámky a dokumenty.

Práce s e-mailovými aktivitami v aplikaci Outlook 
Dáváte-li přednost práci s e-mailovými aktivitami v aplikaci Outlook, můžete vytvářet a spravovat e-mailové zprávy z klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook . Při použití adresáře aplikace Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook máte přístup k e-mailovým adresám zákazníků a dalších uživatelů organizace. 

E-mail může být ve schránce aplikace Microsoft Office Outlook nebo Microsoft Dynamics CRM zobrazen jako uzavřená e-mailová aktivita. Pokud dostáváte všechny e-maily jako aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM, má k aktivitám přístup každý, kdo může otevírat vaše aktivity.. Další informace: Odesílání a přijímání e-mailů v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
Všechny nebo některé e-mailové zprávy aplikace Outlook lze uložit jako záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM. Aplikace Outlook a Microsoft Dynamics CRM kontrolují příchozí e-maily a ukládají a sledují zprávy na základě osobních možností. 
Tuto možnost lze nastavit v dialogovém okně Osobní možnosti. Další informace: Nastavení osobních možností
Práce s e-mailovými zprávami z jiných e-mailových aplikací 
Pokud vaše organizace nainstalovala Směrovač e-mailů aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete k odesílání a příjmu e-mailů používat jinou aplikaci než Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . Při použití e-mailového systému POP3 je zapotřebí správci systému sdělit název serveru a e-mailovou adresu pro připojení.
Další informace: Odesílání a přijímání e-mailů v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
Osobní a podnikové šablony e-mailu 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM poskytuje podnikové šablony ( Předlohy e-mailových zpráv, smluv nebo článků. Šablony zajišťují konzistentní rozložení a obsah podobných typů dokumentů. ) e-mailu. Podnikové šablony jsou určeny pro obecné použití, ale pouze uživatelé s příslušnými oprávněními správce je mohou odstranit nebo upravit. Aplikace Microsoft Dynamics CRM poskytuje uživatelům také osobní šablony e-mailu. I když je osobní šablona dostupná pro obecné použití, může ji upravit nebo odstranit pouze osoba, která k ní má vlastnická práva. 

Při vytváření osobní nebo podnikové šablony e-mailu je třeba nejprve vybrat typ šablony podle toho, zda bude e-mailová zpráva odeslána obchodnímu vztahu, kontaktu, zájemci nebo jinému typu záznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM. Typ šablony určuje, kterou e-mailovou adresu nebo adresy šablona použije při odesílání e-mailu. Aplikace Microsoft Dynamics CRM kontroluje konkrétní e-mailové adresy v závislosti na použitém typu šablony.

Další informace: Práce s šablonami e-mailů 

Pro aplikaci Microsoft Office Word jsou rovněž dostupné osobní a podnikové šablony e-mailu, jsou však spravovány samostatně. 

Další informace: Práce s šablonami hromadné korespondence
Odesílání a přijímání e-mailů v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 
Při práci s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook můžete využívat všechna známá tlačítka a panely nástrojů aplikace Outlook spolu s panelem nástrojů a nabídkou Microsoft Dynamics CRM ke správě e-mailových zpráv a většiny dalších aktivit. E-mailovou zprávu aplikace Outlook můžete kdykoli sledovat  v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Sledované zprávy jsou stále zobrazeny v poštovních složkách aplikace Outlook. Pomocí osobních možností aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete změnit ikonu  Sledováno v aplikaci CRM [image: image548.png]


. Kopie e-mailové zprávy je uložena jako aktivita a je k dispozici v oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. Aktivitu můžete propojit se záznamem v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Pomocí osobních možností můžete nastavit, aby byly všechny příchozí e-maily sledovány v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Další informace: Nastavení osobních možností
Důležité
Protože aplikace Microsoft Dynamics CRM umožňuje sdílení dat mezi uživateli, neplatí zde celá řada výchozích předpokladů pro ochranu osobních údajů uceleného e-mailového systému. To znamená, že e-mailová aktivita, která je k záznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM přidružena jako související záznam (například případ, obchodní vztah nebo kontakt), je viditelná stejně jako jakákoli jiná aktivita přidružená k tomuto záznamu, takže kdokoli, kdo má přístup k tomuto záznamu a jeho přidruženým aktivitám, bude mít rovněž přístup k e-mailové zprávě.

Správa příchozích e-mailů 
Používáte-li klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , jsou veškeré přijaté e-maily doručovány do složky Doručená pošta aplikace Outlook a pouze e-mail, který byl odeslán jako e-mailová aktivita aplikace Microsoft Dynamics CRM (tj. odpověď na e-mail odeslaný z aplikace Microsoft Dynamics CRM), nebo který byl označen jako sledovaný v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, je doručen do oblasti Aktivity a Moje úkoly: Fronty aplikace Microsoft Dynamics CRM. Můžete také provádět následující akce: 

· sledovat všechny příchozí e-maily jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM, 

· sledovat pouze e-maily vytvořené v aplikaci Microsoft Dynamics CRM (to znamená odpověď na e-mailovou aktivitu odeslanou z aplikace Microsoft Dynamics CRM) jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM, 

· sledovat pouze e-maily propojené s obchodními vztahy, kontakty nebo zájemci. 

Jestliže se rozhodnete nesledovat všechny příchozí e-maily, můžete ručně sledovat vybrané zprávy v aplikaci Outlook jako e-mailové aktivity v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Pokud však sledujete všechny své e-mailové zprávy jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM, má k nim přístup každý, kdo má oprávnění k zobrazení nebo zpracování vašich aktivit. Pokud e-mailovou zprávu s přílohami sledujete jako aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM, jsou v aktivitě zahrnuty přílohy. Pokud nechcete, aby tyto přílohy byly k dispozici ostatním uživatelům, odstraňte je z e-mailové aktivity.

Další informace: Uložení kontaktů, úkolů a e-mailových zpráv aplikace Outlook jako záznamů aplikace Microsoft Dynamics CRM
Odesílání e-mailových zpráv a odpovědí 
E-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete propojit s aktivními kontakty, obchodními vztahy, zájemci, zařízením, vybavením, frontami nebo obchodní vztahy, zájemci, zařízení, vybavení, fronty, uživateli v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Můžete vybrat aktivní záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM s e-mailovými adresami z adresáře aplikace Microsoft Dynamics CRM, který se nainstaluje automaticky při instalaci klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . E-mailové aktivity mohou být také sledovány v aplikaci Microsoft Dynamics CRM bez propojení s jiným záznamem.

Microsoft Dynamics CRM 

Při odeslání, zodpovězení nebo předání e-mailu, který je sledován jako e-mailová aktivita, je v oblasti Historie vytvořena uzavřená aktivita pro každý obchodní vztah a kontakt, na který se odkazuje. Uzavřené e-mailové aktivity nelze aktualizovat, ale pouze propojit se souvisejícím záznamem aplikace Microsoft Dynamics CRM. Pokud dosud nebyl vybrán související záznam, můžete některý vybrat. 

Další informace: Správa e-mailových aktivit
Práce s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem v režimu offline a synchronizace s aplikací Microsoft Dynamics CRM 
Pokud nainstalujete klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , můžete pracovat v režimu offline ze serveru Microsoft Dynamics CRM. Můžete vytvářet e-mailové zprávy aplikace Microsoft Dynamics CRM, které budou odeslány, jakmile se vrátíte do režimu online. E-mailové zprávy aplikace Outlook jsou odeslány okamžitě.

Další informace: Synchronizace informací

Pokud při práci s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem v režimu offline vytvoříte a odešlete e-mailovou zprávu, kterou se nepodaří doručit (protože například příjemce nechce zprávu přijmout nebo poštovní server nefunguje), bude e-mail uložen do složky Koncepty v aplikaci Outlook, ale bude vytvořena uzavřená aktivita v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. V aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou neodeslané zprávy uvedeny v zobrazení Nevyřízené e-maily. Při práci v režimu offline jsou odeslané e-mailové zprávy aplikace Microsoft Dynamics CRM uloženy do offline fronty aplikace Outlook a při návratu do režimu online se je aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky pokusí odeslat a vytvořit aktivity. Pokud e-mailovou zprávu nelze odeslat, je uložena v aplikaci Microsoft Dynamics CRM jako koncept aktivity, ale nezobrazuje se ve složce Koncepty aplikace Outlook.

Další informace: Práce v režimu offline

Použití adresáře aplikace Microsoft Dynamics CRM 
Adresář aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete používat k výběru záznamů aplikace Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook. Tento adresář obsahuje obchodní vztahy, kontakty, zařízení a vybavení, zájemce, fronty a uživatele. Adresář aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete zpřístupnit ze stejné nabídky jako jiné adresáře aplikace Outlook, přičemž jeho používání je shodné. 

Tento adresář slouží také ke spárování příjemců e-mailu v příchozích zprávách s kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM a k jejich automatickému propojení. Způsob párování se nastavuje v osobních možnostech.

Další informace: Nastavení osobních možností
Práce s e-mailovými aktivitami 
	Vytvoření a odeslání e-mailové aktivity ve webové aplikaci 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

E-mailové aktivity lze vytvořit a odeslat z oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. E-mailové zprávy odeslané z aplikace Microsoft Dynamics CRM nejsou uvedeny v poštovních složkách Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook. 
	


1. Spusťte aplikaci Microsoft Dynamics CRM 4.0. 

2. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a potom na položku Aktivity. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

4. V dialogovém okně Nová aktivita klepněte na tlačítko E-mail a potom klepněte na tlačítko OK. 

5. Na kartě E-mail zadejte informace do následujících polí.. 

· Od 
Vyhledejte a vyberte jméno odesílatele. 

· Komu 
Vyhledejte a vyberte jednoho nebo více příjemců. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image550.png]


 vyhledat další záznamy. 

· Předmět 
Zadejte předmět e-mailové zprávy. 

· Doba trvání 
Toto pole není povinné, pokud však sledujete čas strávený na případech a tato zpráva souvisí s některým případem, zadejte čas, který jste věnovali této zprávě. 

· Termín splnění 
Pokud e-mailovou zprávu nechcete odeslat okamžitě, zadejte datum, kdy má být zpráva dokončena a odeslána. Zpráva není odeslána automaticky. 

· Zadejte libovolné další informace. Použití panelu nástrojů Formátování 
Do textu zprávy nelze zadat značky jazyka HTML ani vložit obrázky. 
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 Tip

	· Můžete zkopírovat a vložit obsah z aplikace Microsoft Office Word. Můžete tak využít určité funkce, jako je kontrola pravopisu a některé možnosti formátování textu. Pokud má text dvojité řádkování, můžete stisknutím kombinace kláves SHIFT+ENTER použít jednoduché řádkování textu. 

· Je možné vložit obrázek, pokud je soubor uložen na veřejném webu. Pomocí funkce kopírování a vložení aplikace Microsoft Internet Explorer vložte do zprávy odkaz na obrázek. Obrázek se zobrazí, pokud má příjemce přístup k tomuto webu. 


6. K e-mailové aktivitě můžete také připojit článek, šablonu nebo soubor. 
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 Připojení článku

	Chcete-li vyhledat a vybrat článek, na panelu nástrojů Formátování klepněte na tlačítko Vložit článek znalostní báze. 

Pomocí karty Hledat můžete zadat podmínky nebo kritéria pro vyhledání článku. 

V seznamu výsledků vyberte článek a pak klepněte na tlačítko OK. 
Článek se zobrazí v textu e-mailové zprávy. 

Zadejte jakýkoli další text nebo článek upravte. 
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 Připojení šablony e-mailu

	a. Chcete-li vyhledat a vybrat šablonu e-mailu, klepněte na položku Vložit šablonu. 

b. V dialogovém okně Vložit šablonu vyberte šablonu, kterou chcete použít. Můžete použít globální šablonu nebo šablonu specifickou pro typ záznamu, který jste vybrali jako příjemce, například obchodní vztah nebo zákazník. 

c. Klepněte na tlačítko OK.
Šablona se zobrazí v textu e-mailové zprávy a řádek předmětu bude aktualizován řádkem předmětu šablony. 

d. Zadejte libovolný další text nebo upravte text šablony. Při úpravě textu nebo řádku předmětu ve zprávě nedojde ke změně šablony. 
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 Připojení souboru

	a. Uložte aktivitu. 

b. Na kartě Přílohy klepněte na položku Nová příloha e-mailu. 

c. V dialogovém okně Připojit přílohu zadejte do pole Název souboru název souboru nebo klepnutím na tlačítko Procházet vyhledejte soubor, který chcete připojit. 

d. Klepněte na tlačítko Připojit.


7. Chcete-li odeslat zprávu ihned, klepněte na tlačítko Odeslat. 
Zpráva bude odeslána a v oblasti Historie se zobrazí nová uzavřená aktivita s přiřazeným číslem zprávy připojeným ke sloupci Předmět a datem odeslání ve sloupci Skutečné ukončení. 

– NEBO – 

Chcete-li zprávu odeslat později, klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. Nový koncept aktivity se zobrazí v oblasti Aktivity. Koncepty zpráv můžete odstranit. 

Chcete-li zprávu odeslat, otevřete e-mailovou aktivitu v seznamu aktivit a klepněte na tlačítko Odeslat. 

Důležité
Po uložení e-mailu jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM může k uložené zprávě získat přístup libovolný uživatel, který má přístup k vašim aktivitám v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Poznámky
· Datum odeslání e-mailové zprávy je uvedeno v seznamu Aktivity. Skutečné datum ukončení je datum, kdy byla zpráva odeslána a uzavřena. 

· E-mailovou aktivitu je možné předat dál nebo na ni odpovědět, nelze ji ale znovu odeslat. 
Chcete-li odpovědět pouze původnímu odesílateli, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odpovědět. 
Chcete-li odpovědět původnímu odesílateli a odeslat kopie všem uživatelům, kteří zprávu původně obdrželi, klepněte na tlačítko Odpovědět všem. 
Chcete-li e-mailovou aktivitu předat novým příjemcům, klepněte na tlačítko Předat dál a pak vyberte nové příjemce. 

· Do aplikace Microsoft Dynamics CRM není integrována kontrola pravopisu. Můžete použít řešení jiných výrobců. Další informace najdete na webu Nástroj Microsoft Dynamics CRM Solution Finder. 

	Vytvoření e-mailové zprávy v aplikaci Outlook 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

K vytvoření e-mailových zpráv v aplikaci Microsoft Office Outlook lze použít formuláře aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo formuláře aplikace Outlook. Ve výchozím nastavení jsou e-mailové zprávy, které byly označeny ke sledování, synchronizovány v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, přičemž pokud na zprávu odpovíte nebo ji předáte dál, otevře se formulář aplikace Outlook. Toto chování nelze ovlivnit pomocí možnosti, která umožňuje volbu použitého formuláře.
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.)
2. Proveďte některou z následujících akcí: 
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 Vytvoření e-mailové zprávy pomocí formuláře aplikace Outlook

	1. Na panelu nástrojů Standardní aplikace Microsoft Office Outlook klepněte na tlačítko Nový. 

2. V nabídce Nový klepněte na příkaz Poštovní zpráva. 

3. Ve formuláři aplikace Outlook můžete použít buď kontakty aplikace Outlook, nebo kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM. Další informace naleznete v nápovědě k aplikaci Microsoft Office Outlook. 

4. Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Sledovat v aplikaci CRM.
Po odeslání zprávy se zpřístupní tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. 

5. Pomocí jedné z následujících akcí vyhledejte a vyberte nadřazený záznam, který má být propojen s tímto záznamem: 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2003 klepněte na položku Týká se. 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 klepněte na položku Nastavit nadřazený nebo Nastavit Týká se. 

6. Na panelu nástrojů Outlook klepněte na tlačítko Odeslat.
E-mailová zpráva se zobrazí ve složkách aplikace Microsoft Dynamics CRM. Ikona se změní na ikonu Sledovat v aplikaci CRM [image: image557.png]


. Odeslaná e-mailová aktivita je uložena jako e-mailová aktivita aplikace Microsoft Dynamics CRM a zobrazí se v oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM.. 
E-mailová aktivita je vytvořena až po odeslání zprávy. 

Chcete-li zobrazit záznam kontaktu, na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. 
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 Vytvoření e-mailové zprávy pomocí formuláře aplikace Microsoft Dynamics CRM

	Uvedený postup nevytvoří e-mailovou zprávu aplikace Outlook. Tyto e-mailové zprávy jsou zobrazeny pouze ve složkách klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a nikoli ve složce Odeslaná pošta   aplikace Odeslaná pošta. 

Koncept e-mailové zprávy můžete upravit pomocí kroků 1 až 2, kterými přejdete do oblasti Aktivity klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . Potom otevřete záznam, který chcete upravit. 

1. V navigačním podokně aplikace Outlook rozbalte v části Microsoft Dynamics CRM položku Pracovní plocha. 

2. Na pracovní ploše rozbalte položku Úkoly a pak rozbalte položku Aktivity. 

3. V oblasti Aktivity klepněte v nabídce Akce [image: image559.png]


 na příkaz Nový. 

4. V dialogovém okně Nová aktivita klepněte na tlačítko E-mail a potom klepněte na tlačítko OK. 

5. Na kartě E-mail zadejte informace do následujících polí. 

· Od 
Vyhledejte a vyberte jméno odesílatele. 

· Komu 
Vyhledejte a vyberte jednoho nebo více příjemců. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image560.png]


 vyhledat další záznamy. 

· Předmět 
Zadejte předmět e-mailové zprávy. 

· Doba trvání 
Toto pole není povinné, pokud však sledujete čas strávený na případech a tato zpráva souvisí s některým případem, zadejte čas, který jste věnovali této zprávě. 

· Termín splnění 
Pokud e-mailovou zprávu nechcete odeslat okamžitě, zadejte datum, kdy má být zpráva dokončena a odeslána. Zpráva není odeslána automaticky. 

· Zadejte libovolné další informace. Použití panelu nástrojů Formátování. 
Do textu zprávy nelze zadat značky jazyka HTML ani vložit obrázky. 
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 Tip

· Můžete zkopírovat a vložit obsah z aplikace Microsoft Office Word. Můžete tak využít určité funkce, jako je kontrola pravopisu a některé možnosti formátování textu. Pokud má text dvojité řádkování, můžete stisknutím kombinace kláves SHIFT+ENTER použít jednoduché řádkování textu. 

· Je možné vložit obrázek, pokud je soubor uložen na veřejném webu. Pomocí funkce kopírování a vložení aplikace Microsoft Internet Explorer vložte do zprávy odkaz na obrázek. Obrázek se zobrazí, pokud má příjemce přístup k tomuto webu. 

6. K e-mailové aktivitě můžete také připojit článek, šablonu nebo soubor. 
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 Připojení článku
Chcete-li vyhledat a vybrat článek, na panelu nástrojů Formátování klepněte na tlačítko Vložit článek znalostní báze. 

Pomocí karty Hledat můžete zadat podmínky nebo kritéria pro vyhledání článku. 

V seznamu výsledků vyberte článek a pak klepněte na tlačítko OK. 
Článek se zobrazí v textu e-mailové zprávy. 

Zadejte jakýkoli další text nebo článek upravte. 
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 Připojení šablony e-mailu
a. Chcete-li vyhledat a vybrat šablonu e-mailu, klepněte na položku Vložit šablonu. 

b. V dialogovém okně Vložit šablonu vyberte šablonu, kterou chcete použít. Můžete použít globální šablonu nebo šablonu specifickou pro typ záznamu, který jste vybrali jako příjemce, například obchodní vztah nebo zákazník. 

c. Klepněte na tlačítko OK.
Šablona se zobrazí v textu e-mailové zprávy a řádek předmětu bude aktualizován řádkem předmětu šablony. 

d. Zadejte libovolný další text nebo upravte text šablony. Při úpravě textu nebo řádku předmětu ve zprávě nedojde ke změně šablony. 
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 Připojení souboru
a. Uložte aktivitu. 

b. Na kartě Přílohy klepněte na položku Nová příloha e-mailu. 

c. V dialogovém okně Připojit přílohu zadejte do pole Název souboru název souboru nebo klepnutím na tlačítko Procházet vyhledejte soubor, který chcete připojit. 

d. Klepněte na tlačítko Připojit. 

7. Chcete-li odeslat zprávu ihned, klepněte na tlačítko Odeslat. 
Zpráva bude odeslána a v oblasti Historie se zobrazí nová uzavřená aktivita s přiřazeným číslem zprávy připojeným ke sloupci Předmět a datem odeslání ve sloupci Skutečné ukončení. 

– NEBO – 

Chcete-li zprávu odeslat později, klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. Nový koncept aktivity se zobrazí v oblasti Aktivity. Koncepty zpráv můžete odstranit. 

Chcete-li zprávu odeslat, otevřete e-mailovou aktivitu v seznamu aktivit a klepněte na tlačítko Odeslat. 

Důležité: Pokud pracujete v režimu offline, nebudou e-mailové zprávy odeslané pomocí formuláře e-mailu odeslány, dokud se nevrátíte do režimu online. Stav bude stále nastaven na hodnotu Uzavřeno. Seznam neodeslaných e-mailů ze seznamu Aktivity můžete prohlédnout pomocí zobrazení Moje nevyřízené e-maily.


Důležité
Po uložení e-mailu jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM může k uložené zprávě získat přístup libovolný uživatel, který má přístup k vašim aktivitám v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Poznámky
· Po odeslání zprávy se stav změní na Uzavřeno a zobrazí se ve složce Historie. Nelze změnit stav ani upravit zprávu, pouze je možné připojit záznam v poli Týká se, jestliže dosud nebyl vybrán. 

· E-mailovou aktivitu je možné předat dál nebo na ni odpovědět, nelze ji ale znovu odeslat. 
Chcete-li odpovědět pouze původnímu odesílateli, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odpovědět. 
Chcete-li odpovědět původnímu odesílateli a odeslat kopie všem uživatelům, kteří zprávu původně obdrželi, klepněte na tlačítko Odpovědět všem. 
Chcete-li e-mailovou aktivitu předat novým příjemcům, klepněte na tlačítko Předat dál a pak vyberte nové příjemce. 

	Vytvoření rychlé kampaně 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing
Pomocí rychlých kampaní lze vytvořit jeden typ aktivity pro množství obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců najednou. 
	


1. Vyberte záznamy nebo seznam, se kterými chcete zahájit rychlou kampaň, a pak spusťte Průvodce vytvořením rychlé kampaně. 

	[image: image566.png]



	Ze seznamu záznamů včetně výsledků hledání

Rychlou kampaň můžete zahájit z libovolného seznamu obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců. 
a. Vyberte záznam nebo záznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. Chcete-li zahrnout všechny záznamy na aktuální stránce nebo všechny záznamy na všech stránkách, můžete tento krok přeskočit. 
b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň [image: image567.png]


 a potom klepněte na jednu z následujících možností: 

· Pro vybrané záznamy 
Tuto možnost vyberte, pokud jste v seznamu vybrali jeden nebo více záznamů. 

· Pro všechny záznamy na aktuální stránce 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na této stránce. 

· Pro všechny záznamy na všech stránkách 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na všech stránkách. 
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	Ze seznamu Marketingové seznamy 
Rychlou kampaň můžete zahájit pro jeden nebo více marketingových seznamů, které jsou uvedeny v seznamu Marketingové seznamy. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Vyberte marketingové seznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň a potom na příkaz Pro vybrané záznamy. 
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	Z marketingového seznamu
You can run a quick campaign on the accounts, contacts, or leads in any marketing list. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Poklepejte na marketingový seznam, pro který chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň. 


2. Pomocí pokynů Průvodce vytvořením rychlé kampaně vytvořte rychlou kampaň. 

Poznámky
· Po vytvoření nelze k rychlé kampani přidat další záznamy. 

· V Průvodci vytvořením rychlé kampaně můžete vybrat, komu má aplikace Microsoft Dynamics CRM aktivitu přiřadit a zda má aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky zpracovat příslušné aktivity (například odeslání e-mailových zpráv). Tato volba má vliv na to, kdo může aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Například při vytváření aktivity telefonního hovoru pro všechny obchodní zástupce byste vybrali aktivitu telefonního hovoru a pak vybrali položku Vlastníci záznamů zahrnutých v rychlé kampani. Každý obchodní zástupce by pak mohl aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Pokud byste však vytvářeli velké množství e-mailových aktivit, které by aplikace Microsoft Dynamics CRM zpracovala automaticky, mohli byste tuto e-mailovou aktivitu přiřadit sami sobě a nikoli vlastníkům záznamů. 

· Automatické zpracování některých aktivit závisí na možnostech dostupných uživatelům, kteří mají oprávnění Zapsat pro oblast Nastavení organizace. 
Další informace: Správa nastavení systému 

	Vyřešení červeného textu v adresách e-mailové zprávy 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

E- mailové zprávy, ve kterých je zobrazen červený text s ikonou Nerozpoznaná adresa [image: image571.png]


 nelze spárovat se záznamy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Tyto zprávy obsahují e-mailové adresy, které nejsou propojeny se záznamem uživatele, obchodního vztahu, kontaktu či zájemce, nebo jsou propojeny s několika záznamy. V takovém případě můžete e-mailovou adresu spárovat s existujícím záznamem nebo vytvořit novou.
	


1. Otevřete zprávu. 

2. Poklepejte na nerozpoznanou e-mailovou adresu. 

3. V dialogovém okně Převést adresu proveďte některý z následujících postupů: 
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 E-mailová adresa patří existujícímu uživateli, obchodnímu vztahu, kontaktu nebo zájemci

	· Klepněte na tlačítko Převést na existující záznam. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image573.png]


 vyhledejte záznamy. 
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 E-mailová adresa není v systému

	a. Klepněte na tlačítko Převést na nový záznam, vyberte typ záznamu a pak klepněte na tlačítko Přejít. 

b. Vyplňte formulář a pak klepněte na tlačítko OK


4. Klepněte na tlačítko OK. 

	Nastavení možnosti pro odesílání a přijímání e-mailu od uživatele nebo fronty 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Manažer, Náměstek, Výkonný/obchodní ředitel, Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu
Jestliže tato možnost není správně nastavena, e-mail nebude odeslán a zobrazí se zpráva s upozorněním, že tato zpráva nebyla odeslána k doručení.
	


1. V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa, a pak klepněte na položku Uživatelé. 

– NEBO – 

V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa podniku, a pak klepněte na položku Fronty. 

2. Otevřete uživatele nebo frontu, které chcete upravit. 

3. V části Konfigurace přístupu k e-mailu vyberte způsob přístupu pro příchozí a odchozí poštu. 

· Žádné 
E-maily nebudou odesílány ani přijímány. 

· Předávací schránka 
E-maily budou předány z jiné e-mailové adresy. 

· Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 
E-maily budou odesílány a přijímány pomocí klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . 

· Směrovač e-mailů 
E-maily budou odesílány a přijímány pomocí e-mailového konektoru. Při výběru této položky se zobrazí dialogové okno Povolit pověření. Chcete-li vyžadovat zadání těchto pověření, zaškrtněte toto políčko.. 

4. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámky
· Pokud jste vybrali některou možnost e-mailu, ověřte, zda je v poli E-mail uvedena platná e-mailová adresa. 

· Jestliže jste pro e-mail zvolili klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook, je třeba v aplikaci Microsoft Dynamics CRM povolit odesílání e-mailů prostřednictvím klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook. 

	Převedení e-mailu na zájemce 
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 Mohu tento úkol provést?

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům


	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Otevřete e-mailovou aktivitu, kterou chcete převést. 

3. Na panelu nástrojů Akce přejděte na příkaz Převést aktivitu a klepněte na položku Na zájemce. 

4. V dialogovém okně Převést e-mail na zájemce zadejte informace do následujících polí: 

· Jméno
· Příjmení
· Společnost
· E-mailová adresa
· Ve výchozím nastavení provede aplikace Microsoft Dynamics CRM během převodu automaticky následující operace: 

· otevře po převodu nového zájemce, pokud jsou k dispozici všechny informace o zájemci; v opačném případě tato možnost není k dispozici; 

· zavře formulář e-mailu. 

Chcete-li některé operace převodu změnit, zrušte zaškrtnutí příslušných políček. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámky

· Původní aktivita se změní na aktivitu přidruženou k novému zájemci. Pokud je aktivita otevřena, zobrazí se v seznamu Aktivity u daného případu. Pokud je aktivita uzavřena, zobrazí se v seznamu Historie.. 

· Ikona v seznamu Aktivity se změní. 

	Převedení aktivity na případ 
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 Mohu tento úkol provést?

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům


	


1. Přejděte k záznamům aktivit.. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Aktivity. 

– NEBO – 

Chcete-li pracovat s aktivitami přidruženými k záznamu, otevřete záznam a klepněte na tlačítko Aktivity. 

2. Otevřete požadovanou aktivitu. 
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 Typy aktivit, které lze převést

	· Faxy 

· Telefonni hovoryPhone Calls 

· E-mailové zprávy 

· Dopisy 

· Schůzky 


3. Na panelu nástrojů Akce přejděte na příkaz Převést aktivitu a klepněte na položku Případ. 

4. V dialogovém okně Převést aktivitu na případ zadejte informace do následujících polí: 

· Zákazník
Chcete-li vybrat nebo vytvořit nového zákazníka, je třeba klepnout na tlačítko Vyhledat [image: image579.png]


. 

· Ve výchozím nastavení provede aplikace Microsoft Dynamics CRM během převodu automaticky následující operace: 

· uzavře aktivitu jako dokončenou, 

· po převodu otevře novou příležitost. 

Chcete-li některé operace převodu změnit, zrušte zaškrtnutí příslušných políček. 

5. V dialogovém okně Převést aktivitu na případ klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka

Původní aktivita se změní na aktivitu přidruženou k novému záznamu. Pokud je aktivita otevřena, zobrazí se v seznamu Aktivity u daného případu. Pokud je aktivita uzavřena, zobrazí se v seznamu Historie. 

Práce s šablonami e-mailů 
Šablony e-mailů poskytují standardní text a data aplikace Microsoft Dynamics CRM pro e-mailové zprávy. Tyto šablony nelze použít s hromadnou korespondencí v aplikaci Microsoft Office Word. 

Koncepce: 

· Správa e-mailových aktivit 

· Práce s šablonami hromadné korespondence
	Vytvoření nebo úprava šablony e-mailu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

Šablona e-mailu je po vytvoření připojena k e-mailové zprávě. Šablona, kterou lze k e-mailu připojit, závisí na typu záznamu, se kterým je šablona propojena. K e-mailové aktivitě vytvořené ze záznamu případu lze například připojit pouze šablonu e-mailu pro případ. Globální šablony jsou dostupné pro libovolný typ záznamu. Můžete vytvořit osobní šablony, které budou přístupné pouze vám, nebo šablony organizace, které budou přístupné všem uživatelům v organizaci.

K šabloně nelze připojit přílohu. Buď je možné připojit soubory k jednotlivým zprávám po jejich vytvoření pomocí šablony, nebo soubor uložit na veřejný web a vložit do šablony webovou adresu. 

Tato funkce není dostupná v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . Namísto toho lze použít šablony hromadné korespondence aplikace Microsoft Office Word. Další informace: Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky
	


1. Proveďte některou z následujících akcí. 
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 Práce se šablonami organizace

	a. V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení, klepněte na položku Šablony a pak na položku Šablony e-mailů.. 


– NEBO – 
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 Práce s osobními šablonami

	V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti a pak klepněte na kartu Šablony e-mailů. 


2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

3. V dialogovém okně Šablona e-mailu vyberte v seznamu Typ šablony požadovaný typ a klepněte na tlačítko OK. 
Důležité: Šablona je dostupná pouze pro vybraný typ záznamu, například pro zájemce nebo příležitost. Toto chování nelze změnit. Chcete-li použít stejný obsah pro jiný typ záznamu, vytvořte novou šablonu. 

4. Do formuláře Šablony e-mailů je nutné zadat následující informace. 

· Nadpis 
Zadejte výstižný a popisný nadpis šablony. Tento nadpis je zobrazen v seznamu šablon. 

· Předmět 
Zadejte předmět e-mailové zprávy vytvořené pomocí této šablony. Tento text bude zobrazen v řádku Předmět e-mailové zprávy a přepíše existující text. 
5. Můžete zadat popis šablony. Tento text příjemce nevidí. 

6. Zadejte text, který chcete odeslat v této zprávě. Pomocí panelu nástrojů Formátování text upravte. 
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 Tipy

	a. Ačkoli obrázky nebo kód HTML nelze vložit přímo do e-mailových zpráv nebo šablon e-mailu aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete pomocí funkce kopírování v aplikaci Internet Explorer zkopírovat obrázek z webu a vložit jej do e-mailové zprávy nebo šablony e-mailu. Obrázek bude k dispozici, dokud bude tento web přístupný. 

b. Chcete-li do šablony e-mailu vložit hypertextový odkaz, zadejte adresu URL obsahující výraz http://, například http://www.microsoft.com, a pak stiskněte klávesu Enter. Za adresu URL nezadávejte čárku, tečku nebo mezeru, jinak bude odkaz přerušen. K adrese URL bude automaticky přidán odkaz, přičemž text bude podtržený a modrý. 

c. Do aplikace Microsoft Dynamics CRM není integrována kontrola pravopisu. Můžete použít řešení jiných výrobců. Další informace najdete na webu Nástroj Microsoft Dynamics CRM Solution Finder. 

d. Panel nástrojů Formátování obsahuje omezený počet písem a jejich velikostí. Obsah však můžete zkopírovat a vložit z aplikace Microsoft Office Word. Můžete tak využít některé funkce, například kontrolu pravopisu a pokročilé formátování textu. Potřebujete-li přejít na další řádek textu, na konci řádku stiskněte klávesy Shift+Enter.


7. Pokud chcete vložit datová pole pro zobrazení informací (například jména zákazníka nebo údajů z nabídky), ze záznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM klepněte na panelu nástrojů Akce [image: image584.png]


 na tlačítko Vložit či aktualizovat a v dialogovém okně Hodnoty datového pole klepněte na tlačítko Přidat. V dialogovém okně Přidat datovou hodnotu vyberte Typ záznamu a Pole a klepněte na tlačítko OK. Opětovným klepnutím na tlačítko OK vložte data. 
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 Tip

	Pomocí pole Výchozí text lze definovat, jaký text se zobrazí, pokud záznam neobsahuje v daném poli žádná data.


8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

9. V případě potřeby zavřete klepnutím na tlačítko OK dialogové okno Nastavit osobní možnosti. 

Poznámky
· Chcete-li sdílenou šablonu změnit na osobní nebo naopak, ve formuláři šablony klepněte v nabídce Akce [image: image586.png]


 na příkaz Vrátit se k osobní šabloně nebo Zpřístupnit šablonu pro organizaci. 

· Pokud kromě jiné šablony používáte určitou šablonu e-mailu jako podpis, vložte nejprve tuto šablonu podpisu, jinak bude přepsán řádek Předmět. 

· Jestliže potřebujete šablony zálohovat nebo exportovat pro použití v jiné implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete je exportovat jako součást exportu vlastního nastavení. 
Další informace: Export vlastního nastavení a konfigurace. 

	Přidání a úprava datových polí v šabloně e-mailu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  


	

	Datová pole se používají v šablonách e-mailu ve webové aplikaci. V šablonách e-mailu lze použít vlastní pole, atributy a entity.

Tento postup nelze použít pro šablony hromadné korespondence aplikace Microsoft Office Word. Můžete použít šablony aplikace Microsoft Office Word.
	


1. V šabloně e-mailu klepněte na panelu nástrojů Formulář na tlačítko Vložit či aktualizovat. 

2. V dialogovém okně Hodnoty datového pole proveďte některou z následujících akcí: 

· Chcete-li přidat pole, klepněte na tlačítko Přidat, v dialogovém okně Přidat datovou hodnotu vyberte typ záznamu a pole, které chcete přidat, a klepněte na tlačítko OK. 
Pole se zobrazí v seznamu Hodnoty datového pole. 

· Pořadí, v jakém jsou datová pole zobrazena, můžete změnit výběrem požadovaného pole a klepnutím na tlačítko Přesunout nahoru nebo Přesunout dolů. 

· Chcete-li zadat náhradní text, který je zobrazen, pokud pole neobsahuje žádná data, vyberte pole a zadejte text do pole Výchozí text. 

· Chcete-li datové pole odebrat, vyberte jej a klepněte na tlačítko Odstranit. 

· Klepnutím na tlačítko OK vložíte datová pole do šablony e-mailu. 

3. Formát textu zobrazeného v datovém poli je možné změnit. Vyberte pole, poklepejte na text, zvýrazněte žlutý text v poli a proveďte požadované změny. Pokud vyberete samotné pole, nebude možné změnit formát textu, protože změny formátu musí být prováděny přímo na textu, nikoli na poli jako celku. 

4. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Důležité
· Pokud potřebujete, aby šablona obsahovala více datových polí, je nutné přidat každé datové pole zvlášť a vždy pro jeden typ záznamu. Chcete-li například vytvořit datová pole pro křestní jméno a příjmení, musíte krok 2 provést dvakrát, jednou pro vytvoření datového pole pro křestní jméno a podruhé pro vytvoření datového pole pro příjmení. Pokud přidáte několik datových polí najednou, aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky přidá mezi jednotlivá datová pole středník (;) a považuje text za výraz BUĎ/ANEBO. U příkladu s křestním jménem a příjmením pak aplikace Microsoft Dynamics CRM hledá křestní jméno a pokud je k dispozici, zobrazí je. Pokud křestní jméno není k dispozici, hledá aplikace Microsoft Dynamics CRM příjmení a zobrazí je. Nezobrazí však obě jména. 

· Chcete-li začlenit data z jiných typů záznamů, opakujte krok 2 a vyberte přitom odlišný typ záznamu.

Zvyšování efektivity
Přizpůsobení aplikace Microsoft Dynamics CRM
Konfigurace osobního nastavení
Zobrazení vlastních uživatelských informací 
V aplikaci Microsoft Dynamics CRM můžete zobrazit své osobní údaje v osobním profilu. Je však možné, že je nebudete moci aktualizovat. Tyto informace zahrnují jméno, kontaktní údaje, pracovní dobu, týmy a skupiny zdrojů, do kterých patříte, a také, které provádíte. Můžete rovněž prohlížet své role zabezpečení. Znalost vlastní role zabezpečení je klíčem k pochopení, co v aplikaci Microsoft Dynamics CRM můžete a nemůžete zobrazit, vytvořit nebo upravit. 

Přizpůsobení aplikace Microsoft Dynamics CRM 

V aplikaci Microsoft Dynamics CRM si může každý uživatel konfigurovat svůj vlastní pracovní prostor. Můžete změnit způsob, jakým aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazuje informace, včetně následujících prvků: 

· jaké odkazy se budou zobrazovat na vaší pracovní ploše, 

· kolik záznamů se bude zobrazovat v seznamech, 

· jazykové předvolby, 

· způsob zobrazení čísel a kalendářních dat.
Další informace: Zobrazení uživatelského profilu
Vytváření osobních zobrazení 
Můžete vytvářet osobní zobrazení seznamů, a to vytvořením vlastních dotazů funkce Rozšířené hledání ( Nástroj, který slouží k vyhledávání konkrétních záznamů a aktivit. ) a jejich uložením jako zobrazení.

Další informace: Vyhledání položek

Správa e-mailů 
Můžete vytvořit osobní šablony e-mailů, které lze opakovaně používat u e-mailových zpráv. Používáte-li jinou e-mailovou službu než klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook , můžete aktualizovat své heslo pro e-mail.

Další informace: Správa e-mailových aktivit

Synchronizace s aplikací Microsoft Dynamics CRM  

Používáte-li klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , můžete změnit vzhled aplikace Microsoft Dynamics CRM a také určit, které informace se synchronizují a jak často. 

Další informace: Synchronizace informací
Nastavení osobních možností
Osobní možnosti můžete nastavit pro aplikaci Microsoft Dynamics CRM a klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . Ne všechny možnosti jsou k dispozici pro webovou aplikaci i klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . 

Ačkoli pomocí funkce Rozšířené hledání lze vytvořit osobní zobrazení, nelze osobní zobrazení nastavit jako výchozí zobrazení seznamu. Další informace: Práce s rozšířeným hledáním. 

	Zobrazení uživatelského profilu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Uživatelský profil zobrazuje vaše údaje a obsahuje rovněž obecné informace, jako jsou kontaktní informace a adresy, týmy a skupiny zdrojů, do kterých patříte, služby, které můžete provádět, pracovní doba a role zabezpečení. Tyto informace jsou viditelné v celé organizaci. V závislosti na roli zabezpečení můžete v uživatelském profilu provádět změny.

Při práci s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook můžete tyto informace zobrazit z formuláře Uživatel. Další informace: Práce s vlastním záznamem uživatele a pracovní dobou
	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

2. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti klepněte na kartu Obecné. 

3. V dolní části stránky klepněte na odkaz Klepnutím sem zobrazíte svůj uživatelský profil. 
Otevře se formulář Uživatel s informacemi o vás. 

4. Chcete-li zobrazit podrobnosti nebo provést změny, v oblasti Podrobnosti nebo Služba klepněte na některou z následujících položek: 

· Týmy (Skupiny uživatelů, kteří sdílejí podnikové záznamy a spolupracují na nich. Tým může sestávat z členů, kteří spadají pod jednu organizační jednotku, nebo z členů, kteří spadají pod různé organizační jednotky.  

· Role zabezpečení (Definované sady oprávnění. Role zabezpečení přiřazená uživateli určuje, které úlohy může uživatel provádět a které části uživatelského rozhraní může zobrazit. Všem uživatelům musí být přiřazena nejméně jedna role zabezpečení, aby měli přístup k systému.) 

· Prodejní kvóta (Cíl výnosů vyjádřený peněžní částkou, který byl přiřazen prodejci na určité fiskální období.) 

· Pracovní doba (Čas, kdy může být uživatel naplánován na schůzky a aktivity služeb. Patří sem čas zahájení a ukončení, přestávky a volna.) 

· Služby (Typy práce prováděné pro zákazníky jedním nebo více zdroji. Služby jsou aktivity, které lze plánovat.) 

· Skupiny zdrojů (Skupiny dvou nebo více zdrojů (uživatelů, zařízení nebo vybavení), které lze při plánování vzájemně zaměňovat.) 

· Pracovní postupy
5. Chcete-li formulář zavřít, klepněte v nabídce Soubor na příkaz Zavřít. 

6. Dialogové okno Nastavit osobní možnosti zavřete klepnutím na tlačítko OK. 

	Nastavení úvodní stránky a možností zobrazení 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Můžete nastavit možnosti, které určují, jakým způsobem aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazuje informace. U klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook nejsou k dispozici všechna nastavení na této kartě. 
	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

– NEBO – 

V aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Možnosti. 

2. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti můžete na kartě Obecné nastavit některou z následujících možností: 

· Vybrat formuláře aktivit používané klientem aplikace Microsoft CRM pro aplikaci Outlook 
Vyberte formuláře, které chcete použít k vytváření aktivit v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . 

· Výchozí podokno
Vyberte oblast, která se má zobrazit při spuštění aplikace Microsoft Dynamics CRM. Tato možnost není dostupná v aplikaci Outlook. 

· Výchozí karta
Vyberte kartu, která se má zobrazit při spuštění aplikace Microsoft Dynamics CRM. Tato možnost není dostupná v aplikaci Outlook. 

· Počet záznamů na stránku
Vyberte počet záznamů, které chcete v seznamu zobrazit. Počet zobrazených záznamů může ovlivnit výkon aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Rozšířené hledání 
Vyberte režim zobrazení pro Rozšířené hledání, který ovlivňuje také datové skupiny klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a filtrování sestav. V režimu Stručně lze pouze změnit hodnoty. Režim Podrobně zobrazí panel nástrojů Filtr a umožní přidat další kritéria. 

· Časové pásmo
Pokud se nacházíte v jiném časovém pásmu než zbývající část vaší organizace, vyberte časové pásmo svého aktuálního umístění. Tato možnost není dostupná v aplikaci Outlook. 
Při používání klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook doporučujeme, aby časové pásmo aplikace Microsoft Dynamics CRM bylo nastaveno stejně jako časové pásmo aplikace Outlook, jinak by mohlo dojít k problémům s rozdílnými časy a kalendářními daty. 

· Měna
Klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image590.png]


 a vyberte požadovanou měnu. 

· Klepnutím sem zobrazíte svůj uživatelský profil
Klepnutím na odkaz Klepnutím sem zobrazíte svůj uživatelský profil zobrazíte svůj záznam uživatele v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Tato možnost není dostupná v aplikaci Outlook. 

· Vždy spustit proces hostitele aplikace Microsoft Dynamics CRM
Toto políčko zaškrtněte, pokud má být klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook neustále spuštěn na pozadí, i když není spuštěna aplikace Outlook. Tím se vylepší rychlost zobrazování stránek. Tato možnost není dostupná ve webové aplikac. 

3. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

	Nastavení možností synchronizace v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Můžete zvolit typy záznamů, které chcete synchronizovat mezi aplikací Outlook a klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a četnost synchronizací mezi aplikacemi. Tato karta není dostupná ve webové aplikaci. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook .) 

2. V nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na příkaz Možnosti. 

3. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti můžete na kartě Synchronizace vybrat typy záznamů k synchronizaci: 

· Schůzky, kterých se zúčastním
Tuto možnost vyberte, pokud chcete synchronizovat schůzky a aktivity služby, jejichž jste účastníkem, a které jste přijali. 

· Moje úkoly 
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat úlohy, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Kontakty
Tuto možnost vyberte, pokud chcete synchronizovat kontakty, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM.
Pokud kontakt, který vlastníte, odstraníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM nebo v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , nebude odstraněn v druhé aplikaci. 

· Moje telefonní hovory
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat telefonní hovory, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Moje dopisy
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat dopisy, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Moje faxy
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat faxy, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

4. Jestliže chcete zahrnout názvy společností z kontaktů aplikace Outlook, zaškrtněte políčko Aktualizovat pole Společnost názvy nadřazených obchodních vztahů. 
Důležité: Toto nastavení ovlivní pouze nově sledované kontakty. Budoucí změny nebudou synchronizovány. 

5. Pokud klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook používáte na více než jednom počítači, vyberte tento počítač jako klienta synchronizace. 

6. Pokud to vaše organizace dovoluje, můžete definovat, jak často mají být aktualizovány položky aplikace Microsoft Dynamics CRM ve složkách klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook: 

· Synchronizovat položky aplikace CRM ve složkách aplikace Outlook každých
Vyberte tuto možnost a určete počet minut. Dobu mezi synchronizacemi položek ve složkách klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook můžete prodloužit. Minimální dobu mezi synchronizacemi nastavuje správce. 

7. Určete, jak mají být během synchronizace zpracovány duplicity: 

· Vytvořit duplicity
This option allows records to be created even if key fields contain the same data.
Další informace:  Zabránění vzniku duplicitních záznamů
· Nevytvářet duplicity
Tato možnost zablokuje vytvoření záznamů, pokud klíčová pole obsahují stejná data. 

8. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 
	Nastavení možností pracovní plochy 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Můžete určit, které oblasti a typy záznamů budou uvedeny v navigačním podokně při zobrazení pracovní plochy. Ve výchozím nastavení jsou v navigačním podokně zobrazeny oblasti Úkoly a Zákazníci, a to jak v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, tak v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook. 
	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

– NEBO – 

V aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Možnosti. 

2. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti vyberte na kartě Pracovní plocha oblasti, které chcete zobrazit. V podokně náhledu jsou zobrazeny jednotlivé oblasti a jejich podoblasti. 

· Prodej
V této oblasti jsou zobrazeny marketingové seznamy, objednávky, faktury, zájemci, příležitosti a nabídky. 

· Marketing
V této oblasti jsou zobrazeny marketingové seznamy, kampaně a rychlé kampaně. 

· Služba
V této oblasti jsou zobrazeny případy, smlouvy a znalostní báze. 

· Plánování
V této oblasti je zobrazen kalendář služeb.
Možnost výběru této oblasti není k dispozici v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , tato oblast se však zobrazuje. 

3. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

	Nastavení možností aktivit 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Můžete nastavit výchozí zobrazení pro Kalendář na pracovní ploše a určit svou pracovní dobu. Tato karta není dostupná v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . 
	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

2. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti můžete na kartě Aktivity provádět změny následujících možností: 

· Výchozí kalendář
Vyberte, zda má kalendář ve výchozím nastavení zobrazovat den, týden nebo měsíc. 

· Čas zahájení a Čas ukončení
Vyberte čas zahájení a ukončení pracovního dne. Tím je ovlivněno plánování a kalendáře. 

3. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

	Určení místního nastavení 

Můžete určit, jak má aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazovat čísla, měny, časy a data pro váš uživatelský účet. 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Tento úkol lze provést pouze ve webové aplikaci. Další informace: Oprávnění k běžným úkolům 

	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

– NEBO – 

V aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Možnosti. 

2. Klepněte na kartu Formáty. 

3. V seznamu Aktuální formát vyberte jazyk a zemi, které odpovídají požadovanému formátu. 

4. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 
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Tip

Kromě výběru předdefinované kombinace jazyka a země můžete také přizpůsobit formát pro čísla, měny, čas a kalendářní data. Tyto formáty lze přizpůsobit klepnutím na tlačítko Vlastní nastavení.

	Vytvoření nebo úprava šablony e-mailu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

Šablona e-mailu je po vytvoření připojena k e-mailové zprávě. Šablona, kterou lze k e-mailu připojit, závisí na typu záznamu, se kterým je šablona propojena. K e-mailové aktivitě vytvořené ze záznamu případu lze například připojit pouze šablonu e-mailu pro případ. Globální šablony jsou dostupné pro libovolný typ záznamu. Můžete vytvořit osobní šablony, které budou přístupné pouze vám, nebo šablony organizace, které budou přístupné všem uživatelům v organizaci.

K šabloně nelze připojit přílohu. Buď je možné připojit soubory k jednotlivým zprávám po jejich vytvoření pomocí šablony, nebo soubor uložit na veřejný web a vložit do šablony webovou adresu. 

Tato funkce není dostupná v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . Namísto toho lze použít šablony hromadné korespondence aplikace Microsoft Office Word. Další informace: Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky
	


1. Proveďte některou z následujících akcí. 
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 Práce se šablonami organizace

	a. V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení, klepněte na položku Šablony a pak na položku Šablony e-mailů.. 


– NEBO – 
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 Práce s osobními šablonami

	V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti a pak klepněte na kartu Šablony e-mailů. 


2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

3. V dialogovém okně Šablona e-mailu vyberte v seznamu Typ šablony požadovaný typ a klepněte na tlačítko OK. 
Důležité: Šablona je dostupná pouze pro vybraný typ záznamu, například pro zájemce nebo příležitost. Toto chování nelze změnit. Chcete-li použít stejný obsah pro jiný typ záznamu, vytvořte novou šablonu. 

4. Do formuláře Šablony e-mailů je nutné zadat následující informace. 

· Nadpis 
Zadejte výstižný a popisný nadpis šablony. Tento nadpis je zobrazen v seznamu šablon. 

· Předmět 
Zadejte předmět e-mailové zprávy vytvořené pomocí této šablony. Tento text bude zobrazen v řádku Předmět e-mailové zprávy a přepíše existující text. 
5. Můžete zadat popis šablony. Tento text příjemce nevidí. 

6. Zadejte text, který chcete odeslat v této zprávě. Pomocí panelu nástrojů Formátování text upravte. 
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 Tipy

	· Ačkoli obrázky nebo kód HTML nelze vložit přímo do e-mailových zpráv nebo šablon e-mailu aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete pomocí funkce kopírování v aplikaci Internet Explorer zkopírovat obrázek z webu a vložit jej do e-mailové zprávy nebo šablony e-mailu. Obrázek bude k dispozici, dokud bude tento web přístupný. 

· Chcete-li do šablony e-mailu vložit hypertextový odkaz, zadejte adresu URL obsahující výraz http://, například http://www.microsoft.com, a pak stiskněte klávesu Enter. Za adresu URL nezadávejte čárku, tečku nebo mezeru, jinak bude odkaz přerušen. K adrese URL bude automaticky přidán odkaz, přičemž text bude podtržený a modrý. 

· Do aplikace Microsoft Dynamics CRM není integrována kontrola pravopisu. Můžete použít řešení jiných výrobců. Další informace najdete na webu Nástroj Microsoft Dynamics CRM Solution Finder. 

· Panel nástrojů Formátování obsahuje omezený počet písem a jejich velikostí. Obsah však můžete zkopírovat a vložit z aplikace Microsoft Office Word. Můžete tak využít některé funkce, například kontrolu pravopisu a pokročilé formátování textu. Potřebujete-li přejít na další řádek textu, na konci řádku stiskněte klávesy Shift+Enter.


7. Pokud chcete vložit datová pole pro zobrazení informací (například jména zákazníka nebo údajů z nabídky), ze záznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM klepněte na panelu nástrojů Akce [image: image600.png]


 na tlačítko Vložit či aktualizovat a v dialogovém okně Hodnoty datového pole klepněte na tlačítko Přidat. V dialogovém okně Přidat datovou hodnotu vyberte Typ záznamu a Pole a klepněte na tlačítko OK. Opětovným klepnutím na tlačítko OK vložte data. 
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 Tip

	Pomocí pole Výchozí text lze definovat, jaký text se zobrazí, pokud záznam neobsahuje v daném poli žádná data.


8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

9. V případě potřeby zavřete klepnutím na tlačítko OK dialogové okno Nastavit osobní možnosti. 

Poznámky

· Chcete-li sdílenou šablonu změnit na osobní nebo naopak, ve formuláři šablony klepněte v nabídce Akce [image: image602.png]


 na příkaz Vrátit se k osobní šabloně nebo Zpřístupnit šablonu pro organizaci. 

· Pokud kromě jiné šablony používáte určitou šablonu e-mailu jako podpis, vložte nejprve tuto šablonu podpisu, jinak bude přepsán řádek Předmět. 

· Jestliže potřebujete šablony zálohovat nebo exportovat pro použití v jiné implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete je exportovat jako součást exportu vlastního nastavení. 
Další informace: Export vlastního nastavení a konfigurace.  

	Určení způsobu sledování e-mailů 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

K odesílání a přijímání e-mailů pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete použít existující e-mailovou adresu. Poté, co správce systému nastaví vaši e-mailovou adresu, můžete aktualizovat heslo. 
	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

2. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti vyberte na kartě E-mail požadovanou možnost ze seznamu Sledovat: 

· Všechny e-mailové zprávy
Při výběru této možnosti budou všechny zprávy z účtu uvedeného v uživatelském profilu ukládány jako aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· E-mailové zprávy jako odpověď na e-maily aplikace CRM
Při výběru této možnosti budou jako aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM ukládány pouze e-mailové zprávy přijaté jako odpovědi na zprávy odeslané z aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· E-mailové zprávy od zájemců, kontaktů a obchodních vztahů v aplikaci CRM
Při výběru této možnosti budou jako aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM ukládány pouze e-mailové zprávy přijaté od zájemců a zákazníků. 

3. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK.
	Nastavení možností adresáře v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Můžete vybrat, jakým způsobem má být spravován adresář v aplikaci Outlook a v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , a jak často má být prováděna synchronizace mezi aplikacemi. Tato karta není dostupná ve webové aplikaci. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook .) 

2. V nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na příkaz Možnosti. 

3. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti můžete na kartě Adresář vybrat, jak mají být synchronizovány kontakty a jiné typy záznamů, a zda mají být příjemci e-mailů propojeni se záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

4. Ve výchozím nastavení je adresář aplikace Outlook synchronizován s adresářem aplikace Microsoft Dynamics CRM každých 24 hodin. Pokud to organizace dovoluje, můžete tento interval změnit. Chcete-li tento interval změnit, vyberte číslo mezi 1 a 60. Minimální dobu mezi synchronizacemi nastavuje správce. 

5. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Chcete-li adresář synchronizovat ručně, proveďte ruční synchronizaci aplikace Microsoft Dynamics CRM. V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Synchronizovat aplikace Outlook a CRM.

	Nastavení možností synchronizace místních dat v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Pokud to organizace umožňuje, můžete vybrat, jak často má být prováděna synchronizace mezi aplikací Microsoft Dynamics CRM a klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook. Tato karta není dostupná ve webové aplikaci. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook .) 

2. V nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na příkaz Možnosti. 

3. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti můžete na kartě Místní data vybrat, jak často jsou synchronizována data v místním počítači. 

4. Ve výchozím nastavení jsou místní data aplikace Outlook synchronizována s adresářem aplikace Microsoft Dynamics CRM každých 15 minut. Chcete-li tento interval změnit, vyberte číslo mezi 1 a 60. Minimální dobu mezi synchronizacemi nastavuje správce. 

5. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

	Nastavení možností ochrany osobních údajů 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Můžete určit, zda mají být chyby v aplikaci Microsoft Dynamics CRM odeslány společnosti Microsoft. Tyto údaje slouží k vylepšení kvality aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

– NEBO – 

V aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Možnosti. 

2. Klepněte na kartu Ochrana osobních údajů a vyberte, kdy má být odeslána zpráva o chybách aplikace Microsoft Dynamics CRM. Další informace o tomto programu získáte klepnutím na odkaz Zobrazit prohlášení o zásadách ochrany osobních údajů. 

3. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

Důležité
Pokud v předchozím postupu zvolíte, že zpráva o chybách nemá být odeslána, ale neustále jste informováni o chybách skriptu, zakažte ladění skriptů v aplikaci Microsoft Internet Explorer. Příslušné pokyny naleznete v nápovědě k aplikaci Microsoft Internet Explorer. 
	Nastavení možností jazyka 

Můžete nastavit jazyk, ve kterém se zobrazuje uživatelské rozhraní a nápověda aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Tento úkol lze provést pouze ve webové aplikaci. Další informace: Oprávnění k běžným úkolům 

	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

– NEBO – 

V aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Možnosti. 

2. Klepněte na kartu Jazyky. 

3. V seznamu Jazyk uživatelského rozhraní vyberte jazyk, ve kterém má být zobrazeno uživatelské rozhraní aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

4. V seznamu Jazyk nápovědy vyberte jazyk, ve kterém má být zobrazena nápověda aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

5. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

Zobrazení uživatelského profile 
	Zobrazení uživatelského profilu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Uživatelský profil zobrazuje vaše údaje a obsahuje rovněž obecné informace, jako jsou kontaktní informace a adresy, týmy a skupiny zdrojů, do kterých patříte, služby, které můžete provádět, pracovní doba a role zabezpečení. Tyto informace jsou viditelné v celé organizaci. V závislosti na roli zabezpečení můžete v uživatelském profilu provádět změny.

Při práci s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook můžete tyto informace zobrazit z formuláře Uživatel. Další informace: Práce s vlastním záznamem uživatele a pracovní dobou
	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

2. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti klepněte na kartu Obecné. 

3. V dolní části stránky klepněte na odkaz Klepnutím sem zobrazíte svůj uživatelský profil. 
Otevře se formulář Uživatel s informacemi o vás. 

4. Chcete-li zobrazit podrobnosti nebo provést změny, v oblasti Podrobnosti nebo Služba klepněte na některou z následujících položek: 

· Týmy (Skupiny uživatelů, kteří sdílejí podnikové záznamy a spolupracují na nich. Tým může sestávat z členů, kteří spadají pod jednu organizační jednotku, nebo z členů, kteří spadají pod různé organizační jednotky.  

· Role zabezpečení (Definované sady oprávnění. Role zabezpečení přiřazená uživateli určuje, které úlohy může uživatel provádět a které části uživatelského rozhraní může zobrazit. Všem uživatelům musí být přiřazena nejméně jedna role zabezpečení, aby měli přístup k systému.) 

· Prodejní kvóta (Cíl výnosů vyjádřený peněžní částkou, který byl přiřazen prodejci na určité fiskální období.) 

· Pracovní doba (Čas, kdy může být uživatel naplánován na schůzky a aktivity služeb. Patří sem čas zahájení a ukončení, přestávky a volna.) 

· Služby (Typy práce prováděné pro zákazníky jedním nebo více zdroji. Služby jsou aktivity, které lze plánovat.) 

· Skupiny zdrojů (Skupiny dvou nebo více zdrojů (uživatelů, zařízení nebo vybavení), které lze při plánování vzájemně zaměňovat.) 

· Pracovní postupy

5. Chcete-li formulář zavřít, klepněte v nabídce Soubor na příkaz Zavřít. 

6. Dialogové okno Nastavit osobní možnosti zavřete klepnutím na tlačítko OK.. 

Vyžádání změn uživatelského rozhraní  

Uživatelské rozhraní aplikace Microsoft Dynamics CRM lze přizpůsobit.
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Protože vlastní nastavení ovlivňuje všechny uživatele, může je provést pouze uživatel s rolí zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému či odpovídajícím oprávněním. Pokud si tedy všimnete něčeho, co by mohlo usnadnit práci, oznamte to manažerovi nebo správci systému. 

Obvyklé vlastní nastavení zahrnuje následující prvky: 

· Změna oprávnění, je-li to nutné pro danou práci. 

· Změna voleb a výchozích hodnot jednotlivých seznamů, jako jsou odvětví u obchodních vztahů a zájemců nebo důvody pro uzavření aktivity, případu nebo zájemce. 

· Změna kritérií použitých ke zjištění potenciálních duplicitních záznamů. 

· Změna názvů typů záznamů nebo textových popisků používaných ve formulářích a zobrazeních tak, aby odrážely terminologii používanou v organizaci. 

· Vytvoření nových typů záznamů a vztahů za účelem jejich propojení s jinými typy záznamů, aby bylo možné zaznamenat požadované informace. 

· Přidání nových polí do formulářů za účelem sledování informací, které nelze zadat do existujících polí. 

· Zjednodušení práce skrytím nepoužívaných funkcí. 

· Úprava výchozích sestav. 

· Změna sloupců, které se objevují ve zobrazeních, pořadí zobrazených sloupců a způsob jejich řazení. Pro každý typ záznamu existuje několik typů zobrazení, které lze změnit: 

· systémová zobrazení, která jsou uvedena v seznamu Zobrazení, 

· zobrazení obsahující výsledky hledání při použití rozšířeného hledání, 

· zobrazení obsahující výsledky hledání při zadání informací do pole Vyhledat záznamy, 

· zobrazení, které se aktivuje po klepnutí na odkaz v oblasti Podrobnosti. 

· Určení polí, která se prohledávají při zadání informací do pole Vyhledat záznamy. 

V polích Filtrovat a Zahrnout v oblastech Historie a Aktivity u záznamů nelze přizpůsobit hodnoty ani výchozí text. 

Export dat do aplikace Microsoft Office Excel

Do aplikace Microsoft Office Excel lze exportovat libovolný seznam včetně výsledků hledání pomocí funkce Rozšířené hledání. 

Data lze exportovat do statického nebo dynamického listu aplikace Excel nebo do kontingenční tabulky. 

	Export dat do statického listu aplikace Excel 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


1. V libovolné oblasti se seznamem záznamů vyberte sloupce, které mají být zahrnuty v exportovaném seznamu
Ve výchozím nastavení obsahuje exportovaný list pole zobrazená v seznamu, včetně stejného pořadí, řazení a šířky polí. 

Chcete-li změnit sloupce v Zobrazení rozšířeného hledání, klepněte na položku Upravit sloupce. Můžete provést následující typy změn: 

	[image: image611.png]


 Změna pořadí sloupců 

	Chcete-li změnit pořadí sloupců, vyberte záhlaví sloupce, například Název obchodního vztahu, a pak v části Běžné úkoly klepnutím na tlačítko Přesunout doleva [image: image612.png]


 nebo Přesunout doprava [image: image613.png]


 to tento sloupec přesuňte. 
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 Přidání sloupců

	a. Chcete-li přidat sloupce do seznamu exportu, klepněte na položku Přidat sloupce. 

b. Chcete-li přidat sloupce do typu hlavního záznamu, vyberte jej a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce. 

c. Chcete-li přidat sloupce ze souvisejících záznamů, nejprve vyberte typ souvisejícího záznamu a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce. 

d. Klepněte na tlačítko OK. 
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 Konfigurace řazení 

	Chcete-li změnit pořadí řazení, klepněte na položku Nastavit řazení, v seznamu Sloupec vyberte sloupec, který chcete seřadit, v oblasti Objednávka klepněte na položku Vzestupné nebo Sestupné a pak klepněte na tlačítko OK. 
Nelze řadit podle sloupců ze souvisejících typů záznamů.
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 Změna šířky sloupce

	Jestliže potřebujete změnit šířku sloupců, které budou uvedeny v listu aplikace Excel, vyberte záhlaví sloupce (například Název obchodního vztahu) a klepněte na tlačítko Změnit vlastnosti. V dialogovém okně Změnit vlastnosti sloupce vyberte požadovanou šířku (v pixelech) a pak klepněte na tlačítko OK. 
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 Odebrání sloupců

	Pokud chcete odebrat sloupec, vyberte záhlaví sloupce, který chcete odebrat, v oblasti Běžné úkoly klepněte na položku Odebrat a v potvrzovací zprávě klepněte na tlačítko OK. 


Sloupce systémového zobrazení (například Všechny aktivní obchodní vztahy) nelze změnit. Zobrazení je buď nutné přizpůsobit, což vyžaduje roli zabezpečení Správce systému či Úpravce systému, nebo pomocí rozšířeného hledání vytvořit vlastní zobrazení založené na aktuálním zobrazení. Chcete-li vytvořit vlastní zobrazení, při otevřeném systémovém zobrazení klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Export do aplikace Excel [image: image618.png]


. 

3. V dialogovém okně Exportovat data do aplikace Excel vyberte položku Statický list se záznamy z této stránky. 

– NEBO – 

Vyberte položku Statický list se záznamy ze všech stránek v aktuálním zobrazení. 
Tato možnost bude zobrazena pouze v případě, že zobrazení obsahuje více než jednu stránku záznamů. 

4. Klepněte na tlačítko Export. 

5. Chcete-li zobrazit statický list, klepněte na položku Otevřít. 
Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2007, zobrazí se zpráva s upozorněním, že otevíraný soubor má jiný formát, než určuje přípona souboru. Klepněte na tlačítko Ano. 

6. Chcete-li exportovaná data uložit do souboru, v aplikaci Excel klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit. 
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Tip

Statický exportovaný list můžete odeslat e-mailem libovolnému uživateli nebo jej uložit do sdíleného souboru. Kdokoli tento soubor otevře uvidí veškerá data v souboru bez ohledu na to, zda je uživatelem aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo má oprávnění k zobrazení dat v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Poznámky

· Při exportu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Excel 2003 soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV) může dojít ke ztrátě dat. 

Chcete-li zajistit správný export dat, musí každý řádek posledního sloupce v exportovaném seznamu obsahovat data. Můžete přidat mezeru nebo jiný znak do posledního sloupce v souboru nebo změnit pořadí sloupců tak, aby poslední sloupec vždy obsahoval dala. Další informace: Článek 77295 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 
· Ve výchozím nastavení nemůže aplikace Microsoft Dynamics CRM jednorázově exportovat seznam obsahující více než 10 000 záznamů do statického listu aplikace Excel. Toto nastavení může správce systému změnit. Další informace: Článek 911395 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 

· Ve výchozím nastavení vypisuje aplikace Microsoft Dynamics CRM až 50 záznamů na stránku. Pokud seznam záznamů umožňuje zobrazit více stránek záznamů, zobrazíte další stránky pomocí šipek Stránka v dolní části seznamu. 

	Export dat do kontingenční tabulky aplikace Excel 
	


1. V libovolné oblasti se seznamem záznamů klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Export do aplikace Excel  [image: image620.png]


. 

2. Klepněte na tlačítko Dynamická kontingenční tabulka. 

3. Klepnutím na tlačítko Vybrat sloupce můžete v sestavě přidat nebo odebrat sloupce. 

4. seznamu Vybrat sloupce kontingenční tabulky podle potřeby zaškrtněte nebo zrušte zaškrtnutí políček u polí a klepněte na tlačítko OK.

Pouze pole, která jsou zobrazena v seznamu Vybrat sloupce kontingenční tabulky, jsou ve výchozím nastavení zahrnuta do seznamu polí kontingenční tabulky.

5. Klepněte na tlačítko Export. 

6. Otevřete soubor obsahující kontingenční tabulku: 

a. Kontingenční tabulku zobrazíte klepnutím na tlačítko Otevřít. 

b. Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2003, klepněte na položku Povolit automatickou aktualizaci. 

– NEBO – 

Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2007: 

· Zobrazí se zpráva s upozorněním, že otevíraný soubor má jiný formát, než určuje přípona souboru. Klepněte na tlačítko Ano. 

· Zobrazí-li se upozornění zabezpečení Datová připojení byla zakázána, klepněte na položku Možnosti, dále na položku Povolit tento obsah a pak klepněte na tlačítko OK. 

7. Přetáhněte pole ze seznamu polí kontingenční tabulky do kontingenční tabulky. Další informace naleznete v nápovědě k aplikaci Microsoft Office Excel. 

8. Postup aktualizace dat v souboru: 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2007 klepněte na kartu Data a v oblasti Připojení klepněte na položku Aktualizovat vše. 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2003 klepněte v nabídce Data na příkaz Aktualizovat data. 

Chcete-li exportovaná data uložit do souboru, v aplikaci Excel klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit. 
Při každém otevření souboru můžete aktualizovat data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
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Tipy

· Pokud exportujete dynamický list nebo kontingenční tabulku, které mohou být užitečné pro ostatní uživatele aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete seznam přidat jako sestavu a pak jej sdílet s ostatními nebo jej zpřístupnit všem uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Pokud se příjemci nacházejí ve stejné doméně jako vy a jsou uživateli aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete e-mailem odeslat dynamický soubor aplikace Excel nebo jej uložit jako sdílený soubor. Po otevření dynamického souboru uvidí příjemci data, k jejichž zobrazení mají oprávnění v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, proto se tato data mohou lišit dat, která vidíte vy. 

Poznámky

· Při exportu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Excel 2003 soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV) může dojít ke ztrátě dat. 

Chcete-li zajistit správný export dat, musí každý řádek posledního sloupce v exportovaném seznamu obsahovat data. Můžete přidat mezeru nebo jiný znak do posledního sloupce v souboru nebo změnit pořadí sloupců tak, aby poslední sloupec vždy obsahoval dala. Další informace: Článek 77295 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 
· K exportu seznamu do kontingenční tabulky je nutné použít aplikaci Microsoft Office Excel XP, Excel 2003 nebo Excel 2007. 

· V aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou peněžní hodnoty exportovány do aplikace Microsoft Office Excel jako čísla. Chcete-li po dokončení exportu naformátovat tato data jako měnu, přejděte k tématu „Zobrazení čísel jako měny“ v nápovědě k aplikaci Excel.

· Některá systémová zobrazení, například Obchodní vztahy: Žádné aktivity kampaně za poslední 3 měsíce, lze exportovat pouze do statického listu aplikace Excel. 

	Export dat do dynamického listu aplikace Excel 
	


1. V libovolné oblasti se seznamem záznamů klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Export do aplikace Excel  [image: image622.png]


. 

2. Klepněte na tlačítko Dynamický list. 

3. Ve výchozím nastavení obsahuje exportovaný list pole zobrazená v seznamu, včetně stejného pořadí, řazení a šířky polí. 

Chcete-li provést změny sloupců, klepněte na položku Upravit sloupce. Můžete provést následující typy změn: 
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 Změna pořadí sloupců 

	Chcete-li změnit pořadí sloupců, vyberte záhlaví sloupce, například Název obchodního vztahu, a pak v části Běžné úkoly klepnutím na tlačítko Přesunout doleva [image: image624.png]


 nebo Přesunout doprava [image: image625.png]


 tento sloupec přesuňte. 


	[image: image626.png]


 Přidání sloupců  

	a. Chcete-li přidat sloupce do seznamu exportu, klepněte na položku Přidat sloupce. 

b. Chcete-li přidat sloupce do typu hlavního záznamu, vyberte jej a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce. 

c. Chcete-li přidat sloupce ze souvisejících záznamů, nejprve vyberte typ souvisejícího záznamu a pak v seznamu Přidat sloupce vyberte klepnutím pole, která chcete přidat jako sloupce. 

d. Klepněte na tlačítko OK. 
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 Konfigurace řazení 

	Chcete-li změnit pořadí řazení, klepněte na položku Nastavit řazení, v seznamu Sloupec vyberte sloupec, který chcete seřadit, v oblasti Objednávka klepněte na položku Vzestupné nebo Sestupné a pak klepněte na tlačítko OK. 
Nelze řadit podle sloupců ze souvisejících typů záznamů.
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 Změna šířky sloupce  

	Jestliže potřebujete změnit šířku sloupců, které budou uvedeny v listu aplikace Excel, vyberte záhlaví sloupce (například Název obchodního vztahu) a klepněte na tlačítko Změnit vlastnosti. V dialogovém okně Změnit vlastnosti sloupce vyberte požadovanou šířku (v pixelech) a pak klepněte na tlačítko OK. 


	[image: image629.png]


 Odebrání sloupců  

	Pokud chcete odebrat sloupec, vyberte záhlaví sloupce, který chcete odebrat, v oblasti Běžné úkoly klepněte na položku Odebrat a v potvrzovací zprávě klepněte na tlačítko OK. 


4. Klepněte na tlačítko OK a pak na tlačítko Export. 

5. Prohlédněte si soubor obsahující dynamický list: 

a. List zobrazíte klepnutím na tlačítko Otevřít. 

b. Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2003, klepněte na položku Povolit automatickou aktualizaci. 

– NEBO – 

Používáte-li aplikaci Microsoft Office Excel 2007: 

· Zobrazí se zpráva s upozorněním, že otevíraný soubor má jiný formát, než určuje přípona souboru. Klepněte na tlačítko Ano. 

· Zobrazí-li se upozornění zabezpečení Datová připojení byla zakázána, klepněte na položku Možnosti, dále na položku Povolit tento obsah a pak klepněte na tlačítko OK. 

6. Postup aktualizace dat v souboru: 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2007 klepněte na kartu Data a v oblasti Připojení klepněte na položku Aktualizovat vše. 

V aplikaci Microsoft Office Excel 2003 klepněte v nabídce Data na příkaz Aktualizovat data. 

Chcete-li exportovaná data uložit do souboru, v aplikaci Excel klepněte v nabídce Soubor na příkaz Uložit. 
Při každém otevření souboru můžete aktualizovat data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
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Tipy

· Pokud exportujete dynamický list nebo kontingenční tabulku, které mohou být užitečné pro ostatní uživatele aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete seznam přidat jako sestavu a pak jej sdílet s ostatními nebo jej zpřístupnit všem uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Pokud se příjemci nacházejí ve stejné doméně jako vy a jsou uživateli aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete e-mailem odeslat dynamický soubor aplikace Excel nebo jej uložit jako sdílený soubor. Po otevření dynamického souboru uvidí příjemci data, k jejichž zobrazení mají oprávnění v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, proto se tato data mohou lišit dat, která vidíte vy. 

Poznámky

· V aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou peněžní hodnoty exportovány do aplikace Microsoft Office Excel jako čísla. Chcete-li po dokončení exportu naformátovat tato data jako měnu, přejděte k tématu „Zobrazení čísel jako měny“ v nápovědě k aplikaci Excel

· Při exportu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Excel 2003 soubor s hodnotami oddělenými čárkou (CSV) může dojít ke ztrátě dat. 

Chcete-li zajistit správný export dat, musí každý řádek posledního sloupce v exportovaném seznamu obsahovat data. Můžete přidat mezeru nebo jiný znak do posledního sloupce v souboru nebo změnit pořadí sloupců tak, aby poslední sloupec vždy obsahoval dala. Další informace: Článek 77295 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 

Některá systémová zobrazení, například Obchodní vztahy: Žádné aktivity kampaně za poslední 3 měsíce, lze exportovat pouze do listu aplikace Excel.
Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou
	Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  
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 Zjištění, které typy záznamů obsahují požadovaná data
Pro jednotlivé typy dat, například obchodní vztahy, kontakty nebo služby, existuje jeden typ záznamu. 

Navíc existují samostatné typy záznamů pro: 

· Poznámky: Každá poznámka a příloha je uložena jako samostatný záznam v záznamu typu Poznámky. 

· Uzavřené aktivity: Při uzavření příležitosti, nabídky nebo objednávky je vytvořena aktivita sledující důvod uzavření tohoto záznamu. Tyto aktivity jsou uloženy v záznamech typu Aktivita uzavření příležitosti, Aktivita uzavření nabídky a Aktivita uzavření objednávky. Při uzavření případu jsou data uložena do Aktivity řešení případu. 

Jestliže sestava obsahuje data z komunikačních aktivit, k dispozici jsou dvě možnosti: 

· Pokud potřebujete data z více typů komunikačních aktivit v jedné sestavě, například předměty a termíny splnění aktivit pro všechny typy aktivit, použijte záznam typu Aktivita. 

· Jestliže potřebujete konkrétní informace o specifickém typu aktivity, například o příjemcích, použijte záznam typu Úkol, E-mailová zpráva, Fax, Schůzka, Dopis nebo Telefonní hovor. 

Tip: 

· Při vytváření sestavy ponechejte otevřené okno záznamu s typem dat, která zahrnujete do sestavy. Pomůže vám určit sloupce, které je třeba zahrnout. 


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Chcete-li přidat novou sestavu, klepněte na tlačítko Nový a potom na položku Průvodce sestavou. 

– NEBO – 

Pokud potřebujete upravit existující sestavu vytvořenou pomocí Průvodce sestavou, vyberte tuto sestavu, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image633.png]


, a potom na položku Průvodce sestavou.  
Průvodce sestavou lze použít pouze k úpravě sestav vytvořených pomocí tohoto průvodce. 

3. Vyberte, jak chcete sestavu vytvořit. 

a. Chcete-li vytvořit novou sestavu, vyberte možnost Spustit novou sestavu. 

– NEBO – 

Pokud chcete začít zkopírováním existující sestavy, vyberte možnost Začít od existující sestavy, vyberte sestavu a zrušte zaškrtnutí políčka Přepsat existující sestavu. 

– NEBO – 

Jestliže chcete upravit existující sestavu, vyberte možnost Začít od existující sestavy, vyberte sestavu a zaškrtněte políčko Přepsat existující sestavu. 

b. Pokud je nainstalováno více jazyků, vyberte jazyk pro názvy sloupců, typy záznamů a průvodcem generovaný text v sestavě. 

c. Klepněte na tlačítko Další. 

4. Zadejte název sestavy a určete, jaké typy záznamů bude sestava používat. 

Tímto krokem určíte, odkud pocházejí data v sestavě. Můžete zahrnout data z jednoho či dvou typů záznamů a data ze souvisejících záznamů. 

a. Zadejte data do jednotlivých polí: 

· Název sestavy: Tato hodnota bude zobrazena v nabídce Sestavy  [image: image634.png]


 a v oblasti Sestavy. 

· Primární typ záznamu: Data ze všech polí v tomto typu záznamu a souvisejících typech záznamů budou dostupná při definování kritérií pro zahrnutí záznamů. Data z tohoto typu záznamu budou dostupná při výběru polí určených k zobrazení. 

· Související typ záznamu. Jestliže potřebujete zobrazit data ze souvisejícího typu záznamu, vyberte zde dodatečný typ záznamu. 

Tip: Pokud data ze souvisejícího záznamu nepotřebujete, nevybírejte ho, protože sestava se bude déle načítat. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

5. Určete, které záznamy mají být zahrnuty. 

Pomocí tohoto kroku určíte, které záznamy mají být zahrnuty do sestavy. Tyto údaje jsou uloženy jako výchozí filtr sestavy. 

Kritéria můžete vybrat na základě vybraných typů záznamů nebo sloupců ze souvisejících záznamů. 

a. Pokud chcete zahrnout pouze záznamy definované existujícím systémovým zobrazením nebo uloženým zobrazením, vyberte požadované zobrazení. 

– NEBO – 

Při definování zahrnutých záznamů výběrem kritérií postupujte takto: 

· Přidání řádku kritérií: 

1. V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

2. Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

3. Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image635.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

· Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte na šipku Vybrat řádek  [image: image636.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image637.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image638.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image639.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image640.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image641.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image642.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

6. Určete uspořádání a rozložení dat. 

Pomocí tohoto kroku určíte, které sloupce mají být do sestavy zahrnuty, pořadí jejich zobrazení a zda mají být data seskupena do podkategorií. Sestava obsahuje přinejmenším sloupce. Seskupením a shrnutím dat lze usnadnit rozpoznání určitých charakteristik. 

For example, your report could use one level of grouping to group opportunities by salesperson, or add a second level of grouping to show each quarter's opportunities, or add a third level to show the percentage won and lost in each quarter. 

Pokud v sestavě, která neobsahuje žádné seskupení, chcete použít graf, je nutné přidat alespoň jeden číselný sloupec. Jestliže sestava používá seskupení, je třeba vybrat alespoň jeden číselný sloupec s definovaným typem souhrnu. 

a. Definujte způsob uspořádání sestavy: 

· Chcete-li položky seskupit tak, aby byly v sestavě uspořádány podle data nebo jiných společných vlastností, postupujte takto: 

Pro každou potřebnou úroveň seskupení klepněte na položku Klepnutím sem přidáte seskupení. 

Definujte seskupení: 

Typ záznamu: Můžete vybrat záznamy z vybraného primárního typu záznamu a libovolných souvisejících typů záznamů. Pokud jste vybrali sekundární typ záznamu, můžete rovněž vybrat záznamy ze sekundárního typu záznamu a jeho souvisejících typů záznamů. 

Sloupec: Název pole aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahující data pro definici seskupení. 

Časový interval: Umožňuje seskupit pole typu datetime podle měsíce, dne, týdne nebo roku. 

Řazení: Pořadí řazení pro zobrazení skupin. 

Šířka sloupce: Šířka záhlaví sloupce v pixelech. 

Typ souhrnu: Záznamy lze seskupit podle určitého počtu odpovídajících záznamů. 

Pomocí šipek nahoru a dolů v části Běžné úkoly lze změnit pořadí úrovní seskupení. 

Klepněte na tlačítko OK. 

· Pokud chcete definovat pořadí řazení v rámci jednotlivých skupin, klepněte na položku Nastavit řazení, vyberte sloupec a pořadí řazení a pak klepněte na tlačítko OK. 

· Chcete-li sestavy omezit na skupiny s nejvyššími nebo nejnižšími hodnotami, klepněte na položku Nastavit počet nejlepších nebo nejhorších: 

1. Vyberte položku Nejlepší nebo Nejhorší. 

2. Vyberte počet skupin, které mají být zobrazeny. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

b. Definujte, které sloupce mají být v sestavě zobrazeny. Je možné zobrazit sloupce, které obsahují data ze záznamu nebo souhrnné informace: 

1. U každého sloupce, který chcete zahrnout, klepněte na položku Klepnutím sem přidáte sloupec: 

Typ záznamu: Můžete vybrat záznamy z vybraného primárního typu záznamu a libovolných souvisejících typů záznamů. Pokud jste vybrali sekundární typ záznamu, můžete rovněž vybrat záznamy ze sekundárního typu záznamu a jeho souvisejících typů záznamů. 

Sloupec: Název pole aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahující data určená k zobrazení nebo shrnutí. 

Data type. The data type of the column, one of: primarykey, nvarchar, picklist, bit, decimal, int, float, money, ntext, datetime, Vlastník, lookup. 

Název: Název použitý v databázi. 

Šířka sloupce: Šířka sloupce v pixelech. 

Typ souhrnu: Dostupný typ souhrnu závisí na datovém typu sloupce. 

Žádné: lookup, datetime, Vlastník, picklist, bit, ntext
Průměr, Maximum, Minimum, Procento z celkové hodnoty, Součet: Všechny číselné typy záznamů (decimal, int, float, money)
Pomocí šipek vlevo a vpravo můžete změnit uspořádání sloupců
2. Klepněte na tlačítko OK. 

c. Klepněte na tlačítko Další. 

7. Vyberte, zda má sestava obsahovat graf. 

Pomocí tohoto kroku určíte, zda má sestava obsahovat graf, a vyberete typ grafu. 

a. Vyberte, zda má sestava obsahovat graf: 

Pouze tabulka: Bude zobrazena tabulka seskupená a seřazená určeným způsobem
Graf a tabulka: Bude zobrazen graf i tabulka. 

Zobrazit tabulku pod grafem na stejné stránce: Klepnutí na graf nebude mít žádný účinek. 

Zobrazit graf; data pro určitou oblast grafu se zobrazí klepnutím na tuto oblast: Při klepnutí na oblast grafu se zobrazí tabulka s podrobnostmi o dané oblasti grafu. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

8. Pokud sestava obsahuje graf, naformátujte ho. 

Pomocí tohoto kroku určíte typ grafu a způsob zobrazení dat v tomto grafu. 

a. Vyberte typ grafu a klepněte na tlačítko Další. 
V oblasti Náhled grafu uvidíte, jak budou data zobrazena. 

U svislých a vodorovných pruhových a spojnicových grafů určete, jaká data mají být zobrazena na obou osách: 

V oblasti Formátovat osu sloupců (X) vyberte pole použité pro osu X a popisek, který bude v grafu zobrazen pro toto pole. 

V oblasti Formátovat osu hodnot (Y) můžete vybrat dvě pole. U každého pole lze určit popisek zobrazený v grafu. 

V oblasti Formátovat popisky a legendu určete, zda mají být zobrazeny popisky dat a legenda. 

U výsečových grafů určete výseče a hodnoty grafu. 

Pro výseče je v sestavě nutné vybrat některé seskupení. 

Pro hodnoty je třeba vybrat číselný sloupec s některým typem souhrnu. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

9. Zkontrolujte souhrnné údaje sestavy, klepněte na tlačítko Další a potom na tlačítko Dokončit. 

10. Určete, odkud lze sestavu spustit. 

Po dokončení definice sestavy se vrátíte do formuláře Sestava, kde můžete aktualizovat název a popis sestavy a určit, kde má být sestava zobrazena: 

Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image643.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
Ve výchozím nastavení není nová sestava zařazena do žádné kategorie. Pokud chcete sestavu zahrnout do zobrazení kategorií v oblasti Sestavy, jako je například Sestavy marketingu, přidejte kategorii do pole Kategorie 

Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty  [image: image644.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image645.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů
Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

Tip: Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

11. Vyzkoušejte sestavu a v případě potřeby ji upravte. 

Na panelu nástrojů Sestava klepněte na tlačítko Spustit sestavu  [image: image646.png]


. 
Pokud sestava vyžaduje změny, začněte krokem 2 a upravte existující sestavu. 

12. Určete, kdo může sestavu používat. 
Ve výchozím nastavení je sestava osobní. To znamená, že jste jediným uživatelem, který ji může používat. 

Chcete-li tuto sestavu sdílet s jinými uživateli, vyberte ji v oblasti Sestavy a pak v nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení. 

Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit všem uživatelům v organizaci, vyberte ji v oblasti Sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu a pak v nabídce Akce  [image: image647.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

Poznámka
· Všechny sestavy generované pomocí Průvodce sestavou jsou tištěny na šířku. 

· Pokud potřebujete změnit data na kartách Obecné nebo Správa pro novou sestavu, před provedením změn počkejte na uložení sestavy. Veškeré změny, které na těchto kartách provedete před uložením sestavy, budou ignorovány

Vytváření sestav a práce se sestavami 
	Spuštění sestavy  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. Vyhledejte a otevřete sestavu: 
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 Z oblasti Sestavy 

	a. Na Pracovní ploše klepněte v oblasti Úkoly na položku Sestavy. 

b. Chcete-li seznam upřesnit, zadejte několik prvních písmen názvu sestavy, nebo zadejte hvězdičku (*) do pole Vyhledat záznamy a klepněte na tlačítko Najít  [image: image650.png]


. Můžete rovněž vybrat některé zobrazení. 

c. V seznamu sestav poklepejte na sestavu, kterou chcete spustit. 
d. Pokud sestava obsahuje výchozí filtr, bude zobrazen výchozí filtr. Filtr můžete změnit pomocí kroku 2.  
Tip: Chcete-li sestavu spustit bez zobrazení výchozího filtru, vyberte sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Spustit sestavu. 
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 Ze seznamu záznamů včetně výsledků rozšířeného hledání 

	K dispozici budou pouze sestavy související s aktuálním typem záznamu. 
Některé sestavy lze spustit pro všechny záznamy v seznamu, pro až deset vybraných záznamů nebo bez omezení záznamů, jako byste sestavu spustili z oblasti Sestavy. 

Spuštění sestavy pro všechny záznamy v seznamu: 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy  [image: image652.png]


. 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. 

V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Všechny záznamy na všech stránkách v aktuálním zobrazení a potom klepněte na tlačítko Spustit sestavu. 

Spuštění sestavy pro až deset vybraných záznamů ze seznamu: 

Vyberte záznamy, které má sestava obsahovat. Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy . 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. 

V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Vybrané záznamy a potom na tlačítko Spustit sestavu. 

Spuštění sestavy bez omezení záznamů na položky v seznamu: 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Sestavy . 

Pokud je sestava uvedena v oblasti Spustit u všech záznamů, vyberte sestavu. 

– NEBO – 

V oblasti Spustit u vybraných záznamů klepněte na název sestavy. V dialogovém okně Vybrat záznamy klepněte na položku Všechny použitelné záznamy a potom na tlačítko Spustit sestavu. 

– NEBO – 

Pokud sestava, kterou chcete spustit, zde není uvedena, je třeba přejít do oblasti Sestavy a spustit ji z tohoto místa. 
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 Ze záznamu

	K dispozici budou pouze sestavy související s aktuálním typem záznamu. 

Spuštění sestavy obsahující data pouze z jednoho záznamu: 

a. Při otevřeném záznamu klepněte na panelu nástrojů Akce na tlačítko Sestavy  [image: image654.png]


. 

b. V oblasti Spustit u aktuálního záznamu klepněte na název sestavy. 
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 Z klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook

	Při práci v režimu online lze spustit všechny sestavy. 

Pokud chcete sestavu spustit při práci v režimu offline, nejprve je třeba vytvořit místní skupinu dat obsahující sestavu a rovněž místní skupinu dat obsahující všechna data, která mají být do sestavy zahrnuta. 

Chcete-li vytvořit místní skupinu dat obsahující sestavu, v nabídce CRM klepněte na příkaz Změnit skupiny místních dat, klepněte na tlačítko Nový, vyberte záznam typu Sestava a pak definujte kritéria, která mají být do sestavy zahrnuta. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

Pokud chcete sestavy spustit z oblasti Sestavy, v navigačním podokně aplikace Outlook klepněte v části Microsoft Dynamics CRM na položku Pracovní plocha, dále na položku Úkoly, potom na položku Sestavy a vyberte sestavu, kterou chcete spustit. 

Při výběru sestavy ze záznamu nebo seznamu postupujte podle výše uvedených postupů. Tento postup funguje u klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook stejně. 
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 Ze sestavy uložené místně

	Pokud chcete otevřít sestavu uloženou do počítače nebo sdíleného souboru, který načítá dynamická data z aplikace Microsoft Dynamics CRM, přejděte do složky obsahující uloženou sestavu a poklepejte na soubor . 


2. Pokud sestava nabízí kritéria filtru, v případě potřeby je změňte a pak klepněte na tlačítko Spustit sestavu. 

Seznam exitujících kritérií filtru sestavy je seskupen podle typů záznamů, které lze ve filtru použít, například Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

Chcete-li upravit parametr ve stručném režimu, klepněte na podtrženou hodnotu a zadejte novou hodnotu. 

– NEBO – 

Chcete-li upravit kritéria filtru v podrobném režimu, postupujte takto: 

Klepněte na tlačítko Upravit filtr. 

Přidání řádku kritérií: 

V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image657.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti  [image: image658.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image659.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image660.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image661.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image662.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image663.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image664.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 
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 Tipy

	Chcete-li vymazat všechna kritéria a začít znovu, na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Vymazat a pak klepněte na tlačítko Potvrdit. 

Chcete-li odstranit řádek, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image666.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li řádek skrýt ve stručném režimu, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti [image: image667.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Skrýt ve stručném. 

Jestliže při zobrazení kritérií filtru ve stručném režimu existuje skrytý řádek a chcete tento řádek znovu zobrazit, je třeba v podrobném režimu klepnout na tlačítko Možnosti  [image: image668.png]


 u daného řádku a potom na položku Zobrazit ve stručném. 

Nastavením osobních možností můžete určit, zda se filtry sestav a kritéria rozšířeného hledání mají vždy otevírat ve stručném nebo podrobném režimu. Další informace: Nastavení osobních možností


3. Pokud sestava nabízí parametry, v případě potřeby je změňte a pak klepněte na tlačítko Zobrazit sestavu. 

4. Vyhledejte data v sestavě. 

Pokud chcete záznam zobrazit nebo změnit, klepněte na první pole v řádku záznamu. Záznam se otevře v samostatném okně aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Všechny záznamy přidružené k souhrnné sestavě nebo sestavě s grafem zobrazíte klepnutím na položku Zobrazit vše v dolní části sestavy. Do původní sestavy se vrátíte klepnutím na položku Původní sestava v oblasti nadpisu sestavy. 

Podrobné informace o oblasti v grafu zobrazíte klepnutím na danou oblast grafu. Do původní sestavy se vrátíte klepnutím na položku Původní sestava v oblasti nadpisu sestavy. 

K procházení stránek sestavy slouží stránkové navigace [image: image669.png]z10 b bl



. Na panelu nástrojů Sestava. Pokud potřebujete přejít na konkrétní stránku, zadejte do pole číslo stránky a pak stiskněte klávesu Enter. 

Chcete-li v sestavě rychle vyhledat konkrétní informace, zadejte do pole Najít | Další několik znaků a pak klepněte na tlačítko Najít. 

Klepnutím na nadpis sloupce lze daný sloupec seřadit. Pořadí řazení je vyznačeno ikonou Vzestupné řazení  [image: image670.png]


 nebo Sestupné řazení  [image: image671.png]


. 

Chcete-li zobrazit nebo skrýt souhrn filtru, rozbalte nebo sbalte položku Souhrn filtru. 

Sestavu můžete aktualizovat klepnutím na tlačítko Aktualizovat [image: image672.png]


. 

Parametry sestavy můžete skrýt klepnutím na tlačítko Skrýt parametry [image: image673.png]


. Parametry sestavy můžete zobrazit klepnutím na tlačítko Zobrazit parametry [image: image674.png]


. 

5. Vytiskněte sestavu. 
Na panelu nástrojů Sestava klepněte na tlačítko Tisk [image: image675.png]


. 
Pokud pracujete v režimu offline v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , na panelu nástrojů Sestava vyberte formát Webový archiv, klepněte na položku Export a pak v nabídce Soubor klepněte na příkaz Tisk. 

Tipy 

Jestliže se graf nezobrazí po prvním exportu sestavy do formátu Webový archiv, exportujte sestavu znovu. 

K tisku sestav potřebujete ovládací prvek Microsoft ActiveX služby Reporting Services. Při prvním tisku sestavy služby Reporting Services z aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook se zobrazí výzva Chcete tento software nainstalovat?. 

Chcete-li požadovaný ovládací prvek nainstalovat, klepněte na možnost Instalovat. 

6. Export the report. 

Důležité Exportovaná sestava je dočasná. Potřebujete-li exportovanou sestavu uložit do místního souboru, uložte soubor na disk pomocí prohlížecího programu. Uložená exportovaná sestava již není propojena s aplikací Microsoft Dynamics CRM. Z tohoto důvodu se nezmění, dojde-li ke změně dat aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

V poli Export vyberte formát a klepněte na položku Export
Sestava se zobrazí v druhém okně prohlížeče, který je přidružen k vybranému formátu exportu. 
Dostupné formáty jsou určeny vykreslovacími rozšířeními, která jsou nainstalována na serveru služby Microsoft SQL Server Reporting Services a také tím, zda pracujete v režimu online nebo offline. 

Pracujete-li v režimu offline, k dispozici jsou pouze formáty Excel a Soubor (PDF) aplikace Acrobat. 

Pokud používáte edici Microsoft SQL 2005 Workgroup, není formát Soubor XML s daty sestavy k dispozici. 

Pokud pro vybraný formát není k dispozici prohlížeč, je nutné vybrat jiný formát nebo daný prohlížeč nainstalovat. 
Pokud pracujete v režimu online, výchozí instalace obsahuje následující formáty exportu. Formáty, které máte k dispozici, se mohou odlišovat od zde uvedeného seznamu. 

Excel 
Sestava se zobrazí v aplikaci Microsoft Office Excel. Kromě formátování sestavy zahrnuje tento formát také popisky všech řádků, sloupců a polí. 
Při exportu do tohoto formátu se velké sestavy a sestavy s grafy nemusí zobrazit v očekávaném formátu. To export only the data, instead of using this format, from any list in Microsoft Dynamics CRM, including results of Advanced Find searches, export the data into Microsoft Office Excel, and then save as a comma-delimited (CSV) file. Další informace: Export dat do aplikace Excel 

Webový archiv 
Sestava se zobrazí v aplikaci Microsoft Internet Explorer jako formát HTML s kódováním MIME, který v sestavě zachovává obrázky a propojený obsah. Pokud u sestav s grafy není při prvním exportu sestavy správně zobrazen graf, exportujte sestavu znovu. 
Tento formát zvolte, chcete-li sestavu zobrazit v režimu offline nebo odeslat pomocí e-mailu. 

Soubor (PDF) aplikace Acrobat 
Sestava se zobrazí pomocí prohlížeče formátu PDF na straně klienta. Pro použití tohoto formátu musí být v počítači nainstalována aplikace Adobe Acrobat Reader. 
Tento formát zvolte pro dlouhé sestavy, stránkované sestavy nebo sestavy dodávané ve formě souboru. 

Soubor TIFF 
Sestava se zobrazí ve výchozím prohlížeči formátu TIFF. U některých klientů systému Windows se jedná o program Prohlížeč obrázků a faxů. 
Tento formát zvolte, chcete-li sestavu zobrazit ve stránkově orientovaném rozložení. Formát TIFF je doporučeným formátem pro tisk sestav. 

Soubor CSV (oddělený čárkami) 
Sestava se zobrazí jako textový soubor s poli oddělenými čárkou. Tento formát obsahuje popisky všech řádků, sloupců a polí. 
Chcete-li exportovat pouze data, nepoužívejte tento formát, ale exportujte data z libovolného seznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM (včetně výsledků rozšířeného hledání) do aplikace Microsoft Office Excel a pak je uložte do souboru s hodnotami oddělenými čárkou (CSV). 

Soubor XML s daty sestavy
Sestava se zobrazí jako soubor XML. 
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Tipy
· Jestliže není k dispozici žádná sestava obsahující požadované informace, můžete data exportovat do aplikace Microsoft Office Excel nebo vytvořit vlastní sestavu.. Další informace: Export dat do aplikace Excel, Vytváření sestav a práce se sestavami 

· Pokud existuje snímek sestavy služby Reporting Services, můžete jej zobrazit v oblasti Sestavy. Chcete-li zjistit, zda pro sestavu existují snímky, klepněte na šipku Zobrazit snímky [image: image677.png]


 vedle sestavy. Pokud snímky existují, klepnutím na příslušný odkaz zobrazíte snímek. 

Poznámka
Je-li nainstalováno více jazykových sad, zobrazí se pouze sestavy označené k zobrazení v jazyce nastaveném v osobních možnostech. Další informace: Nastavení osobních možností
	Přidání sestavy bez použití Průvodce sestavou 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Chcete-li přidat novou sestavu, klepněte na tlačítko Nový. 
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 Přidejte nový soubor, který přečte data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

	Můžete přidat statický nebo dynamický soubor sady Microsoft Office, služby Microsoft SQL Server Reporting Services či jiný soubor kompatibilní s rozhraním ODBC, který může číst data z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

1. V oblasti Zdroj vyberte v poli Typ sestavy položku Existující soubor. 

2. Do pole Umístění souboru zadejte cestu a název přidávaného dynamického nebo statického souboru, případně klepněte na tlačítko Procházet a soubor vyhledejte. 

Při přidávání nové sestavy služby Reporting Services, která má povoleno předběžné filtrování a neobsahuje výchozí filtr, je přidán výchozí filtr, který omezí data sestavy na záznamy upravené během posledních 30 dnů, jejichž stav je nastaven na hodnotu Aktivní. 

Informace o vytváření souborů systému Microsoft Office nebo jiných souborů kompatibilních s rozhraním ODBC, které načítají data přímo z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, naleznete v tomto tématu:  Vytvoření sestavy pomocí nástrojů pro vytváření sestav. 

Tipy 

Chcete-li změnit soubor, který byl přidán jako sestava, je nutné ho stáhnout, provést potřebné změny a pak ho znovu přidat. 

Ve výchozím nastavení lze odeslat soubor o maximální velikosti 4 MB. Správce systému může tuto hodnotu změnit. Další informace:  Článek 295626 znalostní báze Microsoft Knowledge Base 
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 Přidání nového odkazu na webovou stránku

	1. V oblasti Zdroj vyberte v poli Typ sestavy položku Odkaz na webovou stránku. 

2. Do pole Adresa URL webové stránky zadejte adresu URL přidávané webové stránky. 


3. Na kartě Obecné určete vlastnosti sestavy. 

Název
Název sestavy, který se zobrazí v oblasti Sestavy a v nabídce Sestavy  [image: image681.png]


 ve formulářích a seznamech. 

Popis
Popis, který je zobrazen v oblasti Sestavy. 

Nadřazená sestava
Pokud je tato sestava dílčí sestavou nebo sestavou podrobností, zadejte existující nadřazenou sestavu. Jestliže tato hodnota nebude zadána, zobrazí nadřazená sestava chybu Sestava nebyla nalezena. 

Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image682.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty  [image: image683.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image684.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů
Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé z daného záznamu spustit tuto sestavu pro aktuální záznam. 

Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé v zobrazení seznamu spustit tuto sestavu pro vybrané záznamy. 

Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

4. Na kartě Správa upravte informace o vlastnictví sestavy: 

· Vlastník 
Vlastník sestavy. Tato možnost je k dispozici pouze v případě, že k této sestavě máte oprávnění Přiřadit. 

· Může zobrazit 
Vyberte možnost Jednotlivec, pokud má sestavu zobrazit pouze vlastník a každý, s kým vlastník tuto sestavu sdílí. Vyberte možnost Organizace, pokud má být sestava vlastněna organizací, takže ji budou moci zobrazit všichni uživatelé v organizaci.

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tipy
· Chcete-li tuto sestavu sdílet s jinými uživateli, vyberte ji v oblasti Sestavy a pak v nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení. 

· Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit všem uživatelům v organizaci, vyberte ji v oblasti Sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu a pak v nabídce Akce  [image: image686.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

	Úprava vlastností sestavy 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image688.png]


. 

3. Na kartě Obecné určete vlastnosti sestavy: 

· Zdroj
Tato část určuje zdrojový soubor sestavy. Pokud chcete pouze upravit vlastnosti sestavy, neměňte údaje uvedené v této části. 

· Name
Název sestavy, který se zobrazí v oblasti Sestavy a v nabídce Sestavy  [image: image689.png]


 ve formulářích a seznamech. 

· Popis
Popis, který je zobrazen v oblasti Sestavy. 

· Nadřazená sestava
Pokud je tato sestava dílčí sestavou nebo sestavou podrobností, zadejte existující nadřazenou sestavu. Jestliže tato hodnota nebude zadána, zobrazí nadřazená sestava chybu Sestava nebyla nalezena. 

· Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image690.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
· Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty  [image: image691.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

· Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image692.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

· Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

· Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů 
Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé z daného záznamu spustit tuto sestavu pro aktuální záznam. 

· Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé v zobrazení seznamu spustit tuto sestavu pro vybrané záznamy. 

· Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

· Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

4. Na kartě Správa upravte informace o vlastnictví sestavy: 

· Vlastník 
Vlastník sestavy. Tato možnost je k dispozici pouze v případě, že k této sestavě máte oprávnění Přiřadit. 

· Může zobrazit 
Vyberte možnost Jednotlivec, pokud má sestavu zobrazit pouze vlastník a každý, s kým vlastník tuto sestavu sdílí. Vyberte možnost Organizace, pokud má být sestava vlastněna organizací, takže ji budou moci zobrazit všichni uživatelé v organizaci.

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tipy
· Chcete-li zobrazit všechny sestavy včetně dílčích sestav, které nejsou viditelné ve výchozím zobrazení, vyberte zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

· Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline  

Poznámka
Je-li nainstalováno více jazykových sad, zobrazí se pouze sestavy označené k zobrazení v jazyce nastaveném v osobních možnostech. Další informace: Nastavení osobních možností  

	Vytvoření nové sestavy z existující sestavy  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám 
Informace o zkopírování sestavy Průvodce sestavou a její úpravě pomocí Průvodce sestavou naleznete v tématu Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte sestavu. 
Chcete-li zobrazit všechny sestavy včetně dílčích sestav, které nejsou viditelné ve výchozím zobrazení, vyberte zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image695.png]


a v nabídce Akce [image: image696.png]


 klepněte na příkaz Stáhnout sestavu. 

4. Klepněte na tlačítko Uložit a zadejte umístění, do kterého chcete soubor uložit. Pokud namísto úpravy stávající sestavy vytváříte novou sestavu, přejmenujte soubor. 

Při každém stažení sestavy služby Microsoft SQL Server Reporting Services se zdroj dat sestavy změní na Adventure_Works_Cycle_MSCRM. Tento krok je proveden z důvodu zabezpečení: Soubor RDL můžete sdílet se sestavou bez obav, že by došlo ke zveřejnění názvu databáze. Před odesláním změn do souboru bude nutné změnit název zdroje dat zpět na název databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

5. V dialogovém okně Stahování dokončeno klepněte na tlačítko Zavřít. 

6. Chcete-li zkopírovat sestavu a přidat ji do aplikace Microsoft Dynamics CRM, postupujte takto: 

a. Pomocí předchozího postupu stáhněte soubor. 

b. Zkopírujte stažený soubor a kopii přejmenujte. 

c. U sestav služby Reporting Services změňte název zdroje dat v sestavě na název databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

d. Proveďte v nové sestavě požadované změny. U sestav služby Reporting Services použijte nástroj Report Designer služby Reporting Services. Budete potřebovat prostředí pro vývoj sestav: 

	[image: image697.png]


 Instalace prostředí pro vývoj sestav

	Do počítače nainstalujte požadované součásti: 

· Microsoft Visual Studio nebo libovolný produkt používající integrované vývojové prostředí Visual Studio .NET (například Microsoft Visual Basic .NET). 

· Reporting Services Report Designer
Nástroj Reporting Services Report Designer 2005 lze nainstalovat z disku CD serveru Microsoft SQL Server 2005, přičemž se vyžaduje Visual Studio .NET 2005. 

· Zkontrolujte, zda role zabezpečení přiřazená k účtu obsahuje oprávnění Publikovat sestavy a Přidat sestavy služby Reporting Services. 

Kromě požadovaných součástí je užitečná následující dokumentace: 

· Oddíl Report Writers Guide (Příručka pro autory sestav) sady Microsoft CRM 4.0 Software Development Kit. Další informace:  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK) 

· Dokumentace Reporting Services Books Online poskytuje nápovědu ke službě Reporting Services. Další informace:  Dokumentace SQL Server 2005 Reporting Services Books Online 


e. Přidejte novou sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
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Tip

Pokud nechcete, aby uživatelé spouštěli základní sestavu, se kterou jste začali, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy vyberte sestavu. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image699.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image700.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

Poznámka
Při stažení sestavy podrobností vytvořené pomocí Průvodce sestavou a při úpravě stažené sestavy v nástroji Reporting Services Report Designer je třeba změny provádět ručně. Další informace:  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK) 

	Úprava výchozího filtru sestavy 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  

Pokud se jedná o sestavu služby Microsoft SQL Server Reporting Services, která má povoleno předběžné filtrování a obsahuje výchozí filtr, můžete změnit výchozí filtr, který se použije vždy, když uživatel tuto sestavu spustí. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte sestavu. 
Chcete-li zobrazit všechny sestavy včetně dílčích sestav, které nejsou viditelné ve výchozím zobrazení, vyberte zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Upravit výchozí filtr. 

4. Upravte kritéria filtru. 

Kritéria jsou seskupena podle typů záznamů, které lze ve filtru použít, jako je například Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

· Chcete-li upravit existující řádek, klepněte na relační operátor dotazu a vyberte operátor, nebo klepněte na podtrženou hodnotu a zadejte novou hodnotu. 

· Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

· Přidání řádku kritérií: 

a. V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

b. Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

c. Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image702.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

· Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

a. U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti  [image: image703.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

b. Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

c. Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image704.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

d. Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image705.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

e. Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image706.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

f. Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image707.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

g. Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti  [image: image708.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

h. Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image709.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 

	[image: image710.png]


 Tipy

	· Chcete-li vymazat všechna kritéria a začít znovu, na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Vymazat a pak klepněte na tlačítko Potvrdit. 

· Chcete-li odstranit řádek, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image711.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 


5. Klepněte na tlačítko Uložit výchozí filtr. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Úprava výchozí sestavy nebo vytvoření sestavy služby Reporting Services 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám 
Výchozí sestavy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou sestavami služby Reporting Services. Výchozí sestavy nelze upravovat pomocí Průvodce sestavou.  úpravě výchozí sestavy nebo vytvoření nové sestavy služby Reporting Services pomocí Průvodce sestavou je zapotřebí prostředí pro vývoj sestav: 
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 Instalace prostředí pro vývoj sestav
Do počítače nainstalujte požadované součásti: 

· Microsoft Visual Studio nebo libovolný produkt používající integrované vývojové prostředí Visual Studio .NET (například Microsoft Visual Basic .NET). 

· Reporting Services Report Designer
Nástroj Reporting Services Report Designer 2005 lze nainstalovat z disku CD serveru Microsoft SQL Server 2005, přičemž se vyžaduje Visual Studio .NET 2005. 

· Zkontrolujte, zda role zabezpečení přiřazená k účtu obsahuje oprávnění Publikovat sestavy a Přidat sestavy služby Reporting Services. 

Kromě požadovaných součástí je užitečná následující dokumentace: 

· Oddíl Report Writers Guide (Příručka pro autory sestav) sady Microsoft CRM 4.0 Software Development Kit. Další informace:  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK) 

· Dokumentace Reporting Services Books Online poskytuje nápovědu ke službě Reporting Services. Další informace: SQL Server 2005 Reporting Services Books Online 


	


1. Určete existující sestavu, jejíž rozvržení se nejvíce blíží nové sestavě. 

2. Stáhněte sestavu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do počítače, ve kterém je nainstalováno vývojové prostředí pro vytváření sestav. 

a. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image714.png]


a v nabídce Akce [image: image715.png]


 klepněte na příkaz Stáhnout sestavu. 

c. Klepněte na tlačítko Uložit a zadejte umístění, do kterého chcete soubor uložit. Pokud namísto úpravy stávající sestavy vytváříte novou sestavu, přejmenujte soubor. 

d. V dialogovém okně Stahování dokončeno klepněte na tlačítko Zavřít. 

3. V produktu, který používá Integrované vývojové prostředí Visual Studio, otevřete sestavu a proveďte požadované změny. 
Pokud provádíte zásadní změny, přečtěte si nejprve dokumentaci  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK). 

4. Přidejte sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

a. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM klepněte na položku Nový. 

b. V poli Typ sestavy vyberte položku Existující soubor. 

c. Do pole Umístění souboru zadejte cestu a název přidávaného dynamického nebo statického souboru, případně klepněte na tlačítko Procházet a soubor vyhledejte. 

d. Na kartě Obecné určete vlastnosti sestavy: 

· Název
Název sestavy, který se zobrazí v oblasti Sestavy a v nabídce Sestavy  [image: image716.png]


 ve formulářích a seznamech. 

· Popis
Popis, který je zobrazen v oblasti Sestavy. 

· Nadřazená sestava
Pokud je tato sestava dílčí sestavou nebo sestavou podrobností, zadejte existující nadřazenou sestavu. Jestliže tato hodnota nebude zadána, zobrazí nadřazená sestava chybu Sestava nebyla nalezena. 

· Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image717.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
· Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty  [image: image718.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

· Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image719.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

· Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

· Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů
Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé z daného záznamu spustit tuto sestavu pro aktuální záznam. 

· Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé v zobrazení seznamu spustit tuto sestavu pro vybrané záznamy. 

· Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

· Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

e. Na kartě Správa upravte informace o vlastnictví sestavy: 

· Vlastník 
Vlastník sestavy. Tato možnost je k dispozici pouze v případě, že k této sestavě máte oprávnění Přiřadit. 

· Může zobrazit 
Vyberte možnost Jednotlivec, pokud má sestavu zobrazit pouze vlastník a každý, s kým vlastník tuto sestavu sdílí. Vyberte možnost Organizace, pokud má být sestava vlastněna organizací, takže ji budou moci zobrazit všichni uživatelé v organizaci.

f. Klepněte na tlačítko Uložit. 

g. Chcete-li upravit filtr sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Upravit výchozí filtr. 
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Tipy
· Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image721.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image722.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

· Pokud nechcete, aby uživatelé spouštěli základní sestavu, se kterou jste začali, postupujte takto: 

V oblasti Sestavy vyberte sestavu. 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image723.png]


. 

V nabídce Akce [image: image724.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

	Vytvoření jednorázových nebo plánovaných snímků sestavy služby Reporting Services 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  

Při vytváření snímku sestavy služby Reporting Services se vytvoří definice snímku, kterou lze použít k vytvoření jednorázových snímků nebo k naplánování snímků na určitou dobu. Pomocí každé definice snímku lze vytvořit a uložit až osm snímků. Při vytvoření devátého snímku je první snímek automaticky odstraněn. 

Upozornění: Pokud snímek zpřístupníte jiným uživatelům, budou zobrazena všechna data ve snímku bez ohledu na to, zda mají tito uživatelé oprávnění k zobrazení těchto dat přímo v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Zajistěte, abyste nesdíleli informace, k jejichž zobrazení nemají jiní uživatelé oprávnění. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte sestavu. 

3. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Plánovat sestavu a dokončete kroky průvodce. 
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Tipy
· Po vytvoření definici snímku přejmenujte, aby uživatelé snadno pochopili účel snímku. 

1. Do pole Název zadejte nový název a klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. 

· Pokud nechcete, aby po vytvoření snímků mohli uživatelé spustit základní sestavu, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy vyberte sestavu. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image727.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image728.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

	Zpřístupnění sestavy všem uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám 

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte vytvořenou sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu. 

3. V nabídce Akce [image: image730.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

Poznámka
Chcete-li sestavu převést zpět na osobní sestavu, v nabídce Akce  [image: image731.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

	Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  
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 Zjištění, které typy záznamů obsahují požadovaná data
Pro jednotlivé typy dat, například obchodní vztahy, kontakty nebo služby, existuje jeden typ záznamu. 

Navíc existují samostatné typy záznamů pro: 

· Poznámky: Každá poznámka a příloha je uložena jako samostatný záznam v záznamu typu Poznámky. 

· Uzavřené aktivity: Při uzavření příležitosti, nabídky nebo objednávky je vytvořena aktivita sledující důvod uzavření tohoto záznamu. Tyto aktivity jsou uloženy v záznamech typu Aktivita uzavření příležitosti, Aktivita uzavření nabídky a Aktivita uzavření objednávky. Při uzavření případu jsou data uložena do Aktivity řešení případu. 

Jestliže sestava obsahuje data z komunikačních aktivit, k dispozici jsou dvě možnosti: 

· Pokud potřebujete data z více typů komunikačních aktivit v jedné sestavě, například předměty a termíny splnění aktivit pro všechny typy aktivit, použijte záznam typu Aktivita. 

· Jestliže potřebujete konkrétní informace o specifickém typu aktivity, například o příjemcích, použijte záznam typu Úkol, E-mailová zpráva, Fax, Schůzka, Dopis nebo Telefonní hovor. 

Tip: 

· Při vytváření sestavy ponechejte otevřené okno záznamu s typem dat, která zahrnujete do sestavy. Pomůže vám určit sloupce, které je třeba zahrnout. 


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Chcete-li přidat novou sestavu, klepněte na tlačítko Nový a potom na položku Průvodce sestavou. 

– NEBO – 

Pokud potřebujete upravit existující sestavu vytvořenou pomocí Průvodce sestavou, vyberte tuto sestavu, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image734.png]


, a potom na položku Průvodce sestavou.  
Průvodce sestavou lze použít pouze k úpravě sestav vytvořených pomocí tohoto průvodce. 

3. Vyberte, jak chcete sestavu vytvořit. 

a. Chcete-li vytvořit novou sestavu, vyberte možnost Spustit novou sestavu. 

– NEBO – 

Pokud chcete začít zkopírováním existující sestavy, vyberte možnost Začít od existující sestavy, vyberte sestavu a zrušte zaškrtnutí políčka Přepsat existující sestavu. 

– NEBO – 

Jestliže chcete upravit existující sestavu, vyberte možnost Začít od existující sestavy, vyberte sestavu a zaškrtněte políčko Přepsat existující sestavu. 

b. Pokud je nainstalováno více jazyků, vyberte jazyk pro názvy sloupců, typy záznamů a průvodcem generovaný text v sestavě. 

c. Klepněte na tlačítko Další. 

4. Zadejte název sestavy a určete, jaké typy záznamů bude sestava používat. 

Tímto krokem určíte, odkud pocházejí data v sestavě. Můžete zahrnout data z jednoho či dvou typů záznamů a data ze souvisejících záznamů. 

a. Zadejte data do jednotlivých polí: 

· Název sestavy: Tato hodnota bude zobrazena v nabídce Sestavy [image: image735.png]


 a v oblasti Sestavy. 

· Primární typ záznamu: Data ze všech polí v tomto typu záznamu a souvisejících typech záznamů budou dostupná při definování kritérií pro zahrnutí záznamů. Data z tohoto typu záznamu budou dostupná při výběru polí určených k zobrazení. 

· Související typ záznamu. Jestliže potřebujete zobrazit data ze souvisejícího typu záznamu, vyberte zde dodatečný typ záznamu. 

Tip: Pokud data ze souvisejícího záznamu nepotřebujete, nevybírejte ho, protože sestava se bude déle načítat. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

5. Určete, které záznamy mají být zahrnuty. 

Pomocí tohoto kroku určíte, které záznamy mají být zahrnuty do sestavy. Tyto údaje jsou uloženy jako výchozí filtr sestavy. 

Kritéria můžete vybrat na základě vybraných typů záznamů nebo sloupců ze souvisejících záznamů. 

a. Pokud chcete zahrnout pouze záznamy definované existujícím systémovým zobrazením nebo uloženým zobrazením, vyberte požadované zobrazení. 

– NEBO – 

Při definování zahrnutých záznamů výběrem kritérií postupujte takto: 

· Přidání řádku kritérií: 

1. V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

2. Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

3. Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image736.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

· Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte na šipku Vybrat řádek [image: image737.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image738.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image739.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image740.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image741.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image742.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image743.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

6. Určete uspořádání a rozložení dat. 

Pomocí tohoto kroku určíte, které sloupce mají být do sestavy zahrnuty, pořadí jejich zobrazení a zda mají být data seskupena do podkategorií. Sestava obsahuje přinejmenším sloupce. Seskupením a shrnutím dat lze usnadnit rozpoznání určitých charakteristik. 

Sestava může například obsahovat jednu úroveň seskupení pro seskupení příležitostí podle prodejce, druhou úroveň seskupení pro zobrazení příležitostí za jednotlivé kvartály a třetí úroveň seskupení pro zobrazení procenta získaných a ztracených příležitostí v jednotlivých kvartálech. 

Pokud v sestavě, která neobsahuje žádné seskupení, chcete použít graf, je nutné přidat alespoň jeden číselný sloupec. Jestliže sestava používá seskupení, je třeba vybrat alespoň jeden číselný sloupec s definovaným typem souhrnu. 

a. Definujte způsob uspořádání sestavy: 

· Chcete-li položky seskupit tak, aby byly v sestavě uspořádány podle data nebo jiných společných vlastností, postupujte takto: 

Pro každou potřebnou úroveň seskupení klepněte na položku Klepnutím sem přidáte seskupení. 

Definujte seskupení: 

Typ záznamu: Můžete vybrat záznamy z vybraného primárního typu záznamu a libovolných souvisejících typů záznamů. Pokud jste vybrali sekundární typ záznamu, můžete rovněž vybrat záznamy ze sekundárního typu záznamu a jeho souvisejících typů záznamů. 

Sloupec: Název pole aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahující data pro definici seskupení. 

Časový interval: Umožňuje seskupit pole typu datetime podle měsíce, dne, týdne nebo roku. 

Řazení: Pořadí řazení pro zobrazení skupin. 

Šířka sloupce: Šířka záhlaví sloupce v pixelech. 

Typ souhrnu: Záznamy lze seskupit podle určitého počtu odpovídajících záznamů. 

Pomocí šipek nahoru a dolů v části Běžné úkoly lze změnit pořadí úrovní seskupení. 

Klepněte na tlačítko OK. 

· Pokud chcete definovat pořadí řazení v rámci jednotlivých skupin, klepněte na položku Nastavit řazení, vyberte sloupec a pořadí řazení a pak klepněte na tlačítko OK. 

· Chcete-li sestavy omezit na skupiny s nejvyššími nebo nejnižšími hodnotami, klepněte na položku Nastavit počet nejlepších nebo nejhorších: 

1. Vyberte položku Nejlepší nebo Nejhorší. 

2. Vyberte počet skupin, které mají být zobrazeny. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

b. Definujte, které sloupce mají být v sestavě zobrazeny. Je možné zobrazit sloupce, které obsahují data ze záznamu nebo souhrnné informace: 

1. U každého sloupce, který chcete zahrnout, klepněte na položku Klepnutím sem přidáte sloupec: 

Typ záznamu: Můžete vybrat záznamy z vybraného primárního typu záznamu a libovolných souvisejících typů záznamů. Pokud jste vybrali sekundární typ záznamu, můžete rovněž vybrat záznamy ze sekundárního typu záznamu a jeho souvisejících typů záznamů. 

Sloupec: Název pole aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahující data určená k zobrazení nebo shrnutí. 

Data type. The data type of the column, one of: primarykey, nvarchar, picklist, bit, decimal, int, float, money, ntext, datetime, Vlastník, lookup. 

Název: Název použitý v databázi. 

Šířka sloupce: Šířka sloupce v pixelech. 

Typ souhrnu: Dostupný typ souhrnu závisí na datovém typu sloupce. 

Žádné: lookup, datetime, Vlastník, picklist, bit, ntext
Průměr, Maximum, Minimum, Procento z celkové hodnoty, Součet: Všechny číselné typy záznamů (decimal, int, float, money)
Pomocí šipek vlevo a vpravo můžete změnit uspořádání sloupců
2. Klepněte na tlačítko OK. 

c. Klepněte na tlačítko Další. 

7. Vyberte, zda má sestava obsahovat graf. 

Pomocí tohoto kroku určíte, zda má sestava obsahovat graf, a vyberete typ grafu. 

a. Vyberte, zda má sestava obsahovat graf: 

Pouze tabulka: Bude zobrazena tabulka seskupená a seřazená určeným způsobem
Graf a tabulka: Bude zobrazen graf i tabulka. 

Zobrazit tabulku pod grafem na stejné stránce: Klepnutí na graf nebude mít žádný účinek. 

Zobrazit graf; data pro určitou oblast grafu se zobrazí klepnutím na tuto oblast: Při klepnutí na oblast grafu se zobrazí tabulka s podrobnostmi o dané oblasti grafu. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

8. Pokud sestava obsahuje graf, naformátujte ho. 

Pomocí tohoto kroku určíte typ grafu a způsob zobrazení dat v tomto grafu. 

a. Vyberte typ grafu a klepněte na tlačítko Další. 
V oblasti Náhled grafu uvidíte, jak budou data zobrazena. 

U svislých a vodorovných pruhových a spojnicových grafů určete, jaká data mají být zobrazena na obou osách: 

V oblasti Formátovat osu sloupců (X) vyberte pole použité pro osu X a popisek, který bude v grafu zobrazen pro toto pole. 

V oblasti Formátovat osu hodnot (Y) můžete vybrat dvě pole. U každého pole lze určit popisek zobrazený v grafu. 

V oblasti Formátovat popisky a legendu určete, zda mají být zobrazeny popisky dat a legenda. 

U výsečových grafů určete výseče a hodnoty grafu. 

Pro výseče je v sestavě nutné vybrat některé seskupení. 

Pro hodnoty je třeba vybrat číselný sloupec s některým typem souhrnu. 

b. Klepněte na tlačítko Další. 

9. Zkontrolujte souhrnné údaje sestavy, klepněte na tlačítko Další a potom na tlačítko Dokončit. 

10. Určete, odkud lze sestavu spustit. 

Po dokončení definice sestavy se vrátíte do formuláře Sestava, kde můžete aktualizovat název a popis sestavy a určit, kde má být sestava zobrazena: 

Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image744.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
Ve výchozím nastavení není nová sestava zařazena do žádné kategorie. Pokud chcete sestavu zahrnout do zobrazení kategorií v oblasti Sestavy, jako je například Sestavy marketingu, přidejte kategorii do pole Kategorie 

Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty  [image: image745.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image746.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů
Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

Tip: Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace:  Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

11. Vyzkoušejte sestavu a v případě potřeby ji upravte. 

Na panelu nástrojů Sestava klepněte na tlačítko Spustit sestavu [image: image747.png]


. 
Pokud sestava vyžaduje změny, začněte krokem 2 a upravte existující sestavu. 

12. Určete, kdo může sestavu používat. 
Ve výchozím nastavení je sestava osobní. To znamená, že jste jediným uživatelem, který ji může používat. 

Chcete-li tuto sestavu sdílet s jinými uživateli, vyberte ji v oblasti Sestavy a pak v nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení. 

Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit všem uživatelům v organizaci, vyberte ji v oblasti Sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu, klepněte na kartu Správa a vyberte možnost Organizace.
Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit všem uživatelům v organizaci, vyberte ji v oblasti Sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu a pak v nabídce Akce [image: image748.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , budou ve výchozím nastavení všechny sestavy, jejichž jste vlastníkem, k dispozici v režimu offline. Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline 

Poznámka
	Zpřístupnění sestavy pro externí použití 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám 
Publikování sestavy pro externí použití slouží ke zpřístupnění této sestavy ve webové části Microsoft SharePoint nebo vlastním programu a umožňuje se sestavou pracovat pomocí služby Microsoft SQL Server Reporting Services. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

2. Vyberte sestavu a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image750.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image751.png]


 klepněte na příkaz Publikovat sestavu pro externí použití. 

Vytvoření sestavy pomocí nástrojů pro vytváření sestav 
Pomocí libovolné aplikace kompatibilní s rozhraním ODBC můžete číst data přímo z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. Použití integrovaných nástrojů pro vytváření sestav je jednodušší než provedení kroků v tomto postupu. Doporučené alternativy: 

· Export dat do aplikace Excel
· Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky 
· Vytvoření, úprava nebo kopírování sestavy pomocí Průvodce sestavou  

	Úprava výchozí sestavy nebo vytvoření sestavy služby Reporting Services 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám 
Výchozí sestavy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou sestavami služby Reporting Services. Výchozí sestavy nelze upravovat pomocí Průvodce sestavou.  úpravě výchozí sestavy nebo vytvoření nové sestavy služby Reporting Services pomocí Průvodce sestavou je zapotřebí prostředí pro vývoj sestav: 
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 Instalace prostředí pro vývoj sestav
Do počítače nainstalujte požadované součásti: 

· Microsoft Visual Studio nebo libovolný produkt používající integrované vývojové prostředí Visual Studio .NET (například Microsoft Visual Basic .NET). 

· Reporting Services Report Designer
Nástroj Reporting Services Report Designer 2005 lze nainstalovat z disku CD serveru Microsoft SQL Server 2005, přičemž se vyžaduje Visual Studio .NET 2005. 

· Zkontrolujte, zda role zabezpečení přiřazená k účtu obsahuje oprávnění Publikovat sestavy a Přidat sestavy služby Reporting Services. 

Kromě požadovaných součástí je užitečná následující dokumentace: 

· Oddíl Report Writers Guide (Příručka pro autory sestav) sady Microsoft CRM 4.0 Software Development Kit. Další informace:  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK) 

· Dokumentace Reporting Services Books Online poskytuje nápovědu ke službě Reporting Services. Další informace: SQL Server 2005 Reporting Services Books Online 


	


1. Určete existující sestavu, jejíž rozvržení se nejvíce blíží nové sestavě. 

2. Stáhněte sestavu z aplikace Microsoft Dynamics CRM do počítače, ve kterém je nainstalováno vývojové prostředí pro vytváření sestav. 

a. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image754.png]


a v nabídce Akce [image: image755.png]


 klepněte na příkaz Stáhnout sestavu. 

c. Klepněte na tlačítko Uložit a zadejte umístění, do kterého chcete soubor uložit. Pokud namísto úpravy stávající sestavy vytváříte novou sestavu, přejmenujte soubor. 

d. V dialogovém okně Stahování dokončeno klepněte na tlačítko Zavřít. 

3. V produktu, který používá Integrované vývojové prostředí Visual Studio, otevřete sestavu a proveďte požadované změny. 
Pokud provádíte zásadní změny, přečtěte si nejprve dokumentaci  Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK). 

4. Přidejte sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

a. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM klepněte na položku Nový. 

b. V poli Typ sestavy vyberte položku Existující soubor. 

c. Do pole Umístění souboru zadejte cestu a název přidávaného dynamického nebo statického souboru, případně klepněte na tlačítko Procházet a soubor vyhledejte. 

d. Na kartě Obecné určete vlastnosti sestavy: 

· Název
Název sestavy, který se zobrazí v oblasti Sestavy a v nabídce Sestavy  [image: image756.png]


 ve formulářích a seznamech. 

· Popis
Popis, který je zobrazen v oblasti Sestavy. 

· Nadřazená sestava
Pokud je tato sestava dílčí sestavou nebo sestavou podrobností, zadejte existující nadřazenou sestavu. Jestliže tato hodnota nebude zadána, zobrazí nadřazená sestava chybu Sestava nebyla nalezena. 

· Kategorie
Chcete-li zadat kategorie, do kterých má být tato sestava zahrnuta, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image757.png]


, a vyberte kategorie. Další informace: Dialogové okno Nastavení systému – karta Sestavy 
· Související typy záznamů
Pokud má být sestava uvedena v seznamu Sestavy na stránce se specifickými typy záznamů, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty  [image: image758.png]


, a vyberte typy záznamů. 
Jestliže nová sestava obsahuje například data pro obchodní vztahy a aktivity, vyberte položku Obchodní vztahy a Aktivity. 

· Zobrazit v
Chcete-li určit, kde má být sestava zobrazena, klepněte na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image759.png]


, a vyberte jednu nebo více možností: 

· Oblast sestav
Sestava se zobrazí v oblasti Sestavy. 

· Formuláře pro související typy záznamů
Sestava se zobrazí ve formuláři pro typ záznamu vybraného v seznamu Související typy záznamů
Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé z daného záznamu spustit tuto sestavu pro aktuální záznam. 

· Seznamy pro související typy záznamů  
Sestava bude zobrazena na zadaných stránkách se zobrazením seznamu. 

Pokud je u sestavy povoleno předběžné filtrování, mohou uživatelé v zobrazení seznamu spustit tuto sestavu pro vybrané záznamy. 

· Není-li vybrána žádná hodnota, nebude sestava zobrazena koncovým uživatelům. Chcete-li zobrazit nebo spravovat sestavy, které koncoví uživatelé neuvidí, vyberte v oblasti Sestavy zobrazení Všechny sestavy včetně dílčích sestav. 

· Jazyky
Pokud je u vaší implementace aplikace Microsoft Dynamics CRM povoleno více jazyků, zadejte jazyk. Sestava bude zobrazena všem uživatelům, kteří tento jazyk vybrali ve svých osobních možnostech. Chcete-li tuto sestavu zpřístupnit pro všechny uživatele, vyberte možnost Všechny jazyky. 
Tato možnost nezmění jazyk uvnitř sestavy. 

e. Na kartě Správa upravte informace o vlastnictví sestavy: 

· Vlastník 
Vlastník sestavy. Tato možnost je k dispozici pouze v případě, že k této sestavě máte oprávnění Přiřadit. 

· Může zobrazit 
Vyberte možnost Jednotlivec, pokud má sestavu zobrazit pouze vlastník a každý, s kým vlastník tuto sestavu sdílí. Vyberte možnost Organizace, pokud má být sestava vlastněna organizací, takže ji budou moci zobrazit všichni uživatelé v organizaci

f. Klepněte na tlačítko Uložit. 

g. Chcete-li upravit filtr sestavy, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Upravit výchozí filtr. 
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Tipy
· Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image761.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image762.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

· Pokud nechcete, aby uživatelé spouštěli základní sestavu, se kterou jste začali, postupujte takto: 

V oblasti Sestavy vyberte sestavu. 

Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image763.png]


. 

V nabídce Akce [image: image764.png]


 klepněte na příkaz Převést zpět na osobní sestavu. 

	Použití aplikace Microsoft Office Word 2003 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  

Data aplikace Microsoft Dynamics CRM lze do aplikace Microsoft Office Word 2003 sloučit několika způsoby. IPokud používáte aplikaci Microsoft Office Word 2007, můžete hromadnou korespondenci použít také z aplikace Microsoft Dynamics CRM a z klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . 

· Export seznamu (například výsledků hledání pomocí rozšířeného hledání) do dynamického nebo statického souboru aplikace Microsoft Office Excel a použití souboru aplikace Excel jako zdroje dat pro hromadnou korespondenci aplikace Microsoft Office Word 2003. Tento postup nevytvoří aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM pro jednotlivé sloučené záznamy. Další informace: Export dat do aplikace Excel 

· Přímé načtení dat z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Microsoft Office Word 2003. Tento postup nevytvoří aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM pro jednotlivé sloučené záznamy. Tato metoda je popsána v tomto tématu. 
	


1. V aplikaci Microsoft Office Word přejděte v nabídce Nástroje na příkaz Dopisy a korespondence a potom klepněte na příkaz Hromadná korespondence. 
Postupujte podle pokynů v krocích 1 a 2 v podokně Hromadná korespondence. 

2. V kroku 3 pokynů Hromadná korespondence vyberte možnost Použít existující seznam a klepněte na tlačítko Procházet. 

3. Klepněte na položku New SQL Server connection.odc a potom na položku Otevřít. 

4. Do pole Název serveru zadejte název serveru, na kterém je uložena databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, a potom klepněte na tlačítko Další. 

5. V seznamu databází vyberte databázi Organizace_MSCRM. 

6. Ve sloupci Název vyberte filtrované zobrazení začínající předponou Filtrováno. 

7. Klepněte na tlačítko Další a potom na tlačítko Dokončit. 

8. Dokončete hromadnou korespondenci pomocí zbývajících kroků v podokně Hromadná korespondence aplikace Microsoft Office Word. 
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Tip

Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

1. Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

2. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

3. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image767.png]


. 

4. V nabídce Akce [image: image768.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

	Použití aplikace Microsoft Office Word 2007 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  

Data aplikace Microsoft Dynamics CRM lze do aplikace Microsoft Office Word 2007 sloučit několika způsoby. 

· Sloučení dat ze seznamu záznamů (například z výsledků hledání pomocí rozšířeného hledání) do aplikace Word 2007 pomocí hromadné korespondence. Je možné vytvořit dopisy nebo e-mailové aktivity pro jednotlivé záznamy v tomto seznamu. 
Další informace: Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky 

· Hromadná korespondence dat ze seznamu v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . Je možné vytvořit dopisy nebo e-mailové aktivity pro jednotlivé záznamy v tomto seznamu. Další informace: Vytváření dokumentů a zpráv pro zákazníky 

· Export seznamu (například výsledků hledání pomocí rozšířeného hledání) do dynamického nebo statického souboru aplikace Microsoft Office Excel a použití souboru aplikace Excel jako zdroje dat pro hromadnou korespondenci aplikace Microsoft Office Word 2007. Tento postup nevytvoří aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM pro jednotlivé sloučené záznamy. Další informace: Export dat do aplikace Excel 

· Přímé načtení dat z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM do aplikace Word. Tento postup nevytvoří aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM pro jednotlivé sloučené záznamy. Tato metoda je popsána v tomto tématu. 
	


1. V aplikaci Word 2007 klepněte na kartě Korespondence ve skupině Spustit hromadnou korespondenci na tlačítko Spustit hromadnou korespondenci. 

2. Klepněte na položku Podrobný průvodce hromadnou korespondencí. 

3. Postupujte podle pokynů v krocích 1 a 2 v podokně Hromadná korespondence. 

4. V kroku 3 pokynů Hromadná korespondence vyberte možnost Použít existující seznam a klepněte na tlačítko Procházet. 

5. Klepněte na položku New SQL Server connection.odc a potom na položku Otevřít. 

6. Do pole Název serveru zadejte název serveru, na kterém je uložena databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, a potom klepněte na tlačítko Další. 

7. V seznamu databází vyberte databázi Organizace_MSCRM. 

8. Ve sloupci Název vyberte filtrované zobrazení začínající předponou Filtrováno. 

9. Klepněte na tlačítko Další a potom na tlačítko Dokončit. 

10. Dokončete hromadnou korespondenci pomocí zbývajících kroků v podokně Hromadná korespondence aplikace Microsoft Office Word. 
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Tip

Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image771.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image772.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

	Použití aplikace Microsoft Office Excel 2003 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. Chcete-li vytvořit kontingenční tabulku, v aplikaci Excel 2003 klepněte v nabídce Data na příkaz Kontingenční tabulka a graf. 

– NEBO – 

Chcete-li vytvořit list, v aplikaci Excel 2003 klepněte v nabídce Data na příkaz Import externích dat a potom na příkaz Nový databázový dotaz. 

2. Vytvořte nový zdroj dat pro databázi aplikace Microsoft Dynamics CRM. Pokud již máte nastaven zdroj dat, který se připojuje k databázi aplikace Microsoft Dynamics CRM, připojte se k tomuto zdroji. 

· Při vytváření nového zdroje dat postupujte takto: 

a. Pokud vytváříte zdroj dat pro kontingenční tabulku, v dialogovém okně Průvodce kontingenční tabulkou a grafem – Krok 1 ze 3 klepněte na položku Externí zdroj dat, klepněte na tlačítko Další a pak klepněte na položku Získat data. 

b. V dialogovém okně Zvolit zdroj dat vyberte položku <Nový zdroj dat> a pak klepněte na tlačítko OK. 

c. V dialogovém okně Vytvořit nový zdroj dat zadejte název zdroje dat a v seznamu ovladačů vyberte položku SQL Server. 

d. Klepněte na tlačítko Připojit. 

e. V dialogovém okně Přihlášení k serveru SQL Server vyberte v seznamu Server položku Microsoft SQL Server nebo instanci serveru, kde je nainstalována databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, a pak klepněte na položku Možnosti. 

f. V poli Databáze vyberte položku Organizace_MSCRM a potom třikrát klepněte na tlačítko OK. 
Otevře se dialogové okno Průvodce vytvořením dotazu. 

· Chcete-li se připojit k existujícímu zdroji dat, který používá databázi aplikace Microsoft Dynamics CRM, postupujte takto: 

a. Pokud vytváříte zdroj dat pro kontingenční tabulku, v dialogovém okně Průvodce kontingenční tabulkou a grafem – Krok 1 ze 3 klepněte na položku Externí zdroj dat, klepněte na tlačítko Další a pak klepněte na položku Získat data. 

b. Vyberte existující zdroj dat, který používá databázi Microsoft Dynamics CRM, a klepněte na tlačítko OK. 

3. V dialogovém okně Průvodce vytvořením dotazu Seznam dostupných tabulek a sloupců vyberte filtrovaná zobrazení začínající předponou Filtrováno. Můžete vybrat sloupce v každém filtrovaném zobrazení a vybrat více filtrovaných zobrazení. 

Upozornění: Chcete-li použít integrované zabezpečení, zahrňte do dotazu pouze filtrovaná zobrazení. Pokud se připojíte přímo k databázové tabulce, tabulka pravděpodobně nevrátí data pro jiné uživatele. 

4. Pokračujte v Průvodci dotazem. Chcete-li získat další informace o Průvodci dotazem, otevřete klepnutím na tlačítko Nápověda nápovědu k aplikaci Microsoft Query. Další informace o importu externích dat do aplikace Excel získáte vyhledáním textu „import externích dat“ v nápovědě k aplikaci Excel. 

5. V případě kontingenčních tabulek klepněte v dialogovém okně Průvodce kontingenční tabulkou a grafem – Krok 2 ze 3 na položku Další a potom klepněte na tlačítko Dokončit. Poté podle potřeby přetáhněte pole do kontingenční tabulky. 
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Tip

Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image775.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image776.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

	Použití aplikace Microsoft Office Excel 2007 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. V aplikaci Excel 2007 klepněte na kartě Data ve skupině Načíst externí data na tlačítko Z jiných zdrojů a potom na položku Z aplikace Microsoft Query. 

2. V dialogovém okně Zvolit zdroj dat vyberte položku <Nový zdroj dat> a pak klepněte na tlačítko OK. 

3. V dialogovém okně Vytvořit nový zdroj dat zadejte název zdroje dat a v seznamu ovladačů vyberte položku SQL Server. 

4. Klepněte na tlačítko Připojit. 

5. V dialogovém okně Přihlášení k serveru SQL Server vyberte v seznamu Server položku Microsoft SQL Server nebo instanci serveru, kde je nainstalována databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, a pak klepněte na položku Možnosti. 

6. V poli Databáze vyberte položku Organizace_MSCRM a potom třikrát klepněte na tlačítko OK. 
Otevře se dialogové okno Průvodce dotazem - volba sloupců. 

7. V dialogovém okně Průvodce dotazem - volba sloupců vyberte filtrovaná zobrazení začínající předponou Filtrováno. Můžete vybrat sloupce v každém filtrovaném zobrazení a vybrat více filtrovaných zobrazení. 

Upozornění: Chcete-li použít integrované zabezpečení, zahrňte do dotazu pouze filtrovaná zobrazení. Pokud se připojíte přímo k databázové tabulce, tabulka pravděpodobně nevrátí data pro jiné uživatele. 

8. Pokračujte v Průvodci dotazem. Chcete-li získat další informace o Průvodci dotazem, otevřete klepnutím na tlačítko Nápověda nápovědu k aplikaci Microsoft Query. Další informace o importu externích dat do aplikace Excel získáte vyhledáním textu „import externích dat“ v nápovědě k aplikaci Excel. 
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Tip

Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image779.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image780.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně. 

	Použití jiného nástroje pro vytváření sestav 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k sestavám  


	


1. V online nápovědě k aplikaci, se kterou pracujete, získejte informace o načtení externích dat z databáze Microsoft SQL Server. 

2. Při výběru zdroje dat zvolte instanci serveru SQL Server, kterou používá aplikace Microsoft Dynamics CRM a databáze Organizace_MSCRM. 

3. Vyberte filtrovaná zobrazení začínající předponou Filtrováno a jakákoli pole z filtrovaných zobrazení, která v sestavě požadujete. 
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Tip

Chcete-li nový soubor sdílet s jinými uživateli, proveďte jednu z následujících akcí: 

· Přidejte soubor jako sestavu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a sestavu vyberte. V nabídce Další akce klepněte na příkaz Sdílení a zadejte uživatele, se kterými chcete sestavu sdílet. 

· Pokud by sestava mohla být užitečná pro všechny uživatele, přidejte soubor jako sestavu do aplikace Microsoft Dynamics CRM a požádejte správce systému o její zpřístupnění v organizaci. Pokud máte příslušná oprávnění, postupujte takto: 

1. V oblasti Sestavy aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte sestavu. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sestavu [image: image783.png]


. 

3. V nabídce Akce [image: image784.png]


 klepněte na příkaz Zpřístupnit sestavu pro organizaci. 

· Uložte sestavu do sdíleného systému souborů. 

· Odešlete sestavu e-mailem jiným uživatelům aplikace Microsoft Dynamics CRM ve stejné doméně.
Používání znalostní bázi
Používání článků ználostní báze
The knowledge base is a repository of an organization's information. This information is stored as articles, and is organized by subject. It can contain many different types of articles, such as: 

· Frequently Asked Questions (FAQs) 

· Common problems and their solutions 

· Schematics 

· Product user guides 

· Data sheets 

· Release schedules 

The knowledge base should include anything that would provide customer service representatives (CSRs) with the information that they need to answer questions about a product or service. CSRs can link an article to a case to track what information was given to the customer. Microsoft Dynamics CRM provides the tools and templates to create, edit, and publish browser-based content about your organization's products and services. 

Articles cannot be viewed in Microsoft Dynamics CRM for Microsoft Office Outlook when offline.

Finding Articles

In the knowledge base area, you can either browse the list of articles in the article queue or the subject tree. You can use the Search tab to create a search query with specific criteria. Search can return exact matches as well as possible matches. You can perform a full-text search to find specific references, or a keyword search to find articles by alternate terminology. You can search by title or article number. 

To improve your search results, you can add keywords to associate alternate terms to an article. For example, an article about fixing a bike tire might have the keywords patch, mend, and tube. Even if these exact words do not appear in the article itself, the search identifies and returns the article in the result set based on the keywords. 

You can also use Advanced Find anywhere in Microsoft Dynamics CRM to search for articles. 

Sending Articles

CSRs can send articles directly to customers or to each other through e-mail, either from a case, or from any open e-mail activity. For example, if there is an article that describes how to adjust a part, the CSR can send the article to the customer. The e-mail is recorded as an an e-mail activity. 

Práce se zveřejněnými články
You can search or browse the knowledge base for published articles, view articles, print articles, or e-mail articles to customers. Další informace: Work with Articles
	Find an article in the Knowledge Base 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 

Search results do not include unpublished articles.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Knowledge Base. 

2. In the Search list, in the list, select a type of search. 

· Full Text Search 
This search looks through all of the words in all published articles to find articles that match your search criteria. 

· Keyword Search 
This search compares your search criteria with alternate terminology assigned to an article to find articles. For example, an article about bicycles might use keywords such as "bike,""cycle," or "trike." 

· Title Search 
This search look at the title of all published articles to find articles that match your search criteria. 

· Article Number Search 
This search looks for the number that is assigned to the article when it is published. If you know the article number, this is the fastest way to find a specific article. 

3. In the Search for box, type a word, phrase, keyword, or article number. 

4. To narrow your search by subject, locate and select a subject. You can click the Lookup button [image: image786.png]


 to search for a subject. If you want to search the entire database, do not select a subject. 

5. In the Options list, select Exact Text to search for the exact words that you enter in the Search for box, or select Use Like Words to search for similar words. For example, if you enter "run," the search would include "running" and "runs." 

6. Click Search to perform the search.
The articles that match your criteria are displayed in the right pane. Double-click an article to open it. 

Důležité
When you add a new article or comment to the knowledge base, you cannot search for it until the catalog index is updated. Microsoft Dynamics CRM updates the catalog index automatically every 15 minutes. 

Poznámky
· If you want to view the article queues, in the Search list, select Article Queues, and then select the queue. 

· If you want to browse the subject tree for articles, in the Search list, select Subject Browse. When you expand the subject tree, the related articles appear in the right pane. 

· You can also view articles in the Workplace area, under My Work. 

	View unpublished articles
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Manažer, Náměstek, Výkonný/obchodní ředitel, Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace about specific permissions and performing this task while offline: Service Permissions 


	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Knowledge Base. 

2. In the Knowledge Base area, you can do any of the following: 

· View a list of articles. 
The list of articles is displayed in the right pane. 

· Sort the articles. 
In the list of articles, click a heading to sort by that column. For example, to sort by title, click Title. To reverse the sort order, click the column heading a second time. 

	[image: image788.png]


 View an article and comments.

	a. On the Article Queues tab, click the Draft, Unapproved, or Published folder, and then open the article with the comments you want to read. 

b. In the article form, click the Comments tab. 

c. In the list, open the comment you want to read or append. 

d. When you finish, Klepněte na tlačítko OK to close the comment. 


Důležité
When you add a new article or comment to the knowledge base, you cannot search for it until the catalog index is updated. Microsoft Dynamics CRM updates the catalog index automatically every 15 minutes. To update the results grid, click the Refresh button [image: image789.png]


.

Poznámka
You can also view articles in the Workplace area, under My Work. 

	Add or delete a comment 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 

You can use comments to collect corrections and additions to an article.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Knowledge Base. 

2. On the Article Queues tab, click the Draft, Unapproved, or Published folder to display the list of articles, and then open the article to which you want to add or delete a comment. 

3. Click the Comments tab. 

a. Add a comment. 

b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový Article Comment. 

c. In the Comment on This Article dialog box, in the Comment Title box, type a title for your comment. 

d. In the blank box, type your comment, and then Klepněte na tlačítko OK. 

4. Delete a comment. 

a. In the list of comments, select the comment you want to delete. 

b. V nabídce Akce toolbar, click the Delete button [image: image791.png]


, and then Klepněte na tlačítko OK. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Vytváření pracovních postupů (Workflow)
Vytváření a používání pracovních postupů (Workflow)
Podnikové procesy můžete automatizovat tak, že vytvoříte pracovní postupy a uplatníte je na záznamy, nebo aplikaci Microsoft Dynamics CRM umožníte, aby je uplatnila automaticky. Automatizace podnikových procesů pomocí pracovních postupů umožňuje: 

· zajistit konzistenci při zpracování záznamů, 

· zajistit konzistenci informací uložených v podnikové databázi aplikace Microsoft Dynamics CRM, 

· zaměstnancům organizace se soustředit na rozvoj obchodu namísto provádění rutinních činností. 

Pokud máte roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, máte nezbytná oprávnění k vytváření pracovních postupů, které mohou ovlivňovat všechny záznamy v podnikové implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM. Pokud nemáte některou z těchto rolí zabezpečení, můžete přesto vytvářet pracovní postupy, které ovlivní vámi vlastněné záznamy. 

Tři způsoby vytvoření pracovních postupů 
Pracovní postupy lze v implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM vytvářet třemi způsoby: 

· Vytvořte pracovní postupy pomocí webové aplikace Microsoft Dynamics CRM Pracovní postupy a jejich šablony můžete vytvářet v oblasti Nastavení. 

· Vytvořte vlastní pracovní postupy a vlastní akce pracovního postupu pomocí informací v sadě Microsoft Dynamics CRM 4.0 Software Development Kit. Další informace naleznete v sadě Microsoft Dynamics CRM 4.0 Software Development Kit. 

· Pořiďte vlastní pracovní postupy nebo vlastní akce pracovního postupu od jiných výrobců, kteří vyvíjejí řešení kompatibilní s aplikací Microsoft Dynamics CRM. Další informace o integraci pracovního postupu nebo akce pracovního postupu od jiného výrobce získáte u tohoto výrobce. 

Vytvoření pracovních postupů pomocí webové aplikace 
K vytvoření pracovního postupu pomocí webové aplikace slouží čtyři základní kroky: 

1. Vytvořte prázdný pracovní postup nebo k jeho vytvoření použijte šablonu pracovního postupu. 

2. Zadejte vlastnosti pracovního postupu. 

3. Přidejte podmínky, akce pracovního postupu a další prvky definující logiku pracovního postupu. 

4. Publikujte pracovní postup. 

Použití pracovních postupů 
Pracovní postupy můžete použít buď tak, že sami uplatníte okamžitý pracovní postup, nebo určíte, kdy má aplikace Microsoft Dynamics CRM spustit automatický pracovní postup. 

Cyklus pracovního postupu 
Chcete-li pomocí pracovních postupů automatizovat své podnikové procesy, je důležité pochopit cyklus pracovního postupu od jeho vytvoření a publikování až po sledování úloh pracovního postupu, které tento pracovní postup vytvoří. 

Vytváření pracovních postupů 
K vytvoření pracovního postupu pomocí webové aplikace slouží čtyři základní kroky: 

1. Vytvořte prázdný pracovní postup nebo k jeho vytvoření použijte šablonu pracovního postupu. 

2. Zadejte vlastnosti pracovního postupu. 

3. Přidejte podmínky, akce pracovního postupu a další prvky definující logiku pracovního postupu. 

4. Publikujte pracovní postup. 

Další informace: 

· Práce s pracovními postupy 

· Struktura pracovního postupu
Publikování pracovních postupů 
Vytvořený pracovní postup je třeba před použitím publikovat. Při publikování se stav pracovního postupu změní z Koncept na Publikováno. Publikováním se pracovní postup zpřístupní pro použití v různých kontextech, a to v závislosti na typu: 

· pokud jste vytvořili automatický pracovní postup, pracovní postup se spustí při splnění kritérií definovaných v jeho podmínkách, 

· pokud jste vytvořili okamžitý pracovní postup, bude pracovní postup uživatelům přístupný z nabídek a panelů nástrojů aplikace Microsoft Dynamics CRM, 

· pokud jste vytvořili podřízený pracovní postup, bude možné pracovní postup spustit v rámci jiných pracovních postupů. 

Pracovní postup lze zpřístupnit pro libovolnou kombinaci těchto tří kontextů. 

Sledování úloh pracovního postupu 
Pokud jsou splněna kritéria definovaná v pracovním postupu, nebo pokud se rozhodnete uplatnit na záznam okamžitý pracovní postup, vytvoří aplikace Microsoft Dynamics CRM úlohu pracovního. Sledováním těchto úloh vytvořených pracovním postupem můžete kontrolovat průběh a ověřit, zda se u pracovního postupu nebo jeho úloh nevyskytl nějaký problém. 

Struktura pracovního postupu 
Všechny pracovní postupy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou kombinací vlastností pracovního postupu a logiky pracovního postupu. Vlastnosti a logika pracovního postupu tvoří strukturu každého záznamu pracovního postupu. 

Vlastnosti pracovního postupu 
Pracovní postupy obsahují celou řadu možností a nastavení označovaných jako vlastnosti pracovního, které jsou nezbytnou součástí každého pracovního postupu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Každý pracovní postup vyžaduje přinejmenším následující vlastnosti: 

· Název 

· Entita: Ačkoli pracovní postup může provádět akce s více než jednou entitou, je přidružen k jediné primární entitě. 

· Rozsah: Rozsah pracovního postupu určuje záznamy, se kterými může pracovní postup provádět akce. Rozsah je omezen oprávněními vlastníka pracovního postupu a také zobrazením, které vlastník pro rozsah vybere při vytváření pracovního postupu. 

· Typ: Můžete zvolit, zda má být vytvořen pracovní postup nebo šablona pracovního. 

· Způsob spuštění automatických pracovních postupů: Můžete určit, jaké události v implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM způsobí, že pracovní postup provede akci (například vytvoření nového záznamu zájemce nebo určitá změna záznamu případu). 

· Dostupnost: Kromě automatického spouštění pracovních postupů při výskytu určitých událostí můžete pracovní postup zpřístupnit jako okamžitý pracovní postup, podřízený pracovní postup nebo obojí. 

Logika pracovního postupu 
Logika pracovního postupu, kterou přidáte do pracovního postupu, určuje konkrétní akce, které pracovní postup provede se záznamy. 

Logika pracovního postupu obsahuje následující prvky:
Fáze: Přidáním fází pracovního postupu do logiky můžete seskupit kroky v pracovním postupu. Pomocí fází lze zpřehlednit a objasnit logiku pracovního postupu. Fáze však neovlivňují logiku ani chování pracovních postupů.

Popisy fází pracovního postupu vypadají jako záhlaví ve formulářích systémové úlohy a zobrazují průběh úlohy pracovního postupu. Popisy fází mohou být uvedeny také v sestavách.

Pomocí fází můžete definovat podnikové procesy, které vaše organizace používá. Jeden pracovní postup může pomocí fází popisovat například proces správy příležitostí pro obchodní tým, zatímco jiný pracovní postup může definovat proces řešení případů pro zástupce oddělení služeb zákazníkům. 

Kroky: Jednotlivé přidané kroky pracovního postupu definují logiku pracovního postupu. Kroky pracovního postupu mohou obsahovat akce (například vytvoření nového záznamu nebo odeslání e-mailového oznámení) nebo další kroky. (Hloubka vnoření kroků pracovního postupu není nijak omezena.) 

Do pracovních postupů lze přidat následující typy kroků: 

· Kontrolní podmínka (Prvek logiky pracovního postupu, který definuje konkrétní situaci a všechny akce, které je třeba při výskytu této situace provést. Logický výraz if-then (pokud-pak) v pracovním postupu.) 

· Podmínková větev (Prvek logiky pracovního postupu, který definuje alternativní podmínku a akci nebo další kroky v případech, kdy nejsou splněna kritéria podmínky. Logický výraz if-then-else (pokud-pak-jinak) v pracovním postupu.) 

· Výchozí akce (Prvek logiky pracovního postupu, který definuje alternativní akci ve všech případech, kdy nejsou splněna kritéria definovaná v podmínce nebo větvi. Logický výraz else (jinak) v pracovním postupu.) 

· Čekací podmínka (Prvek logiky pracovního postupu, který umožňuje pozastavit pracovní postup, dokud nejsou splněna kritéria definovaná podmínkou. Pracovní postup se automaticky znovu spustí při splnění kritérií v čekací podmínce.) 

· Souběžná čekací větev (Prvek logiky pracovního postupu, který definuje alternativní čekací podmínku s odpovídající sadou dalších kroků, které jsou provedeny pouze při splnění prvotní podmínky. Souběžné čekací větve lze použít k vytvoření časových limitů v logice pracovního postupu. Zabraňují, aby pracovní postup nečekal na splnění kritérií definovaných v čekací podmínce nekonečně dlouho.) 

· Vlastní krok (Prvek logiky pracovního postupu poskytující rozšíření logických prvků, které jsou ve výchozím nastavení dostupné v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Kroky mohou obsahovat podmínky, akce, jiné kroky nebo kombinaci těchto prvků. Vlastní kroky pracovního postupu lze vytvořit pomocí informací v sadě Microsoft Dynamics CRM 4.0 Software Development Kit.)
Akce: Přidáním akcí pracovního do kroků definujete konkrétní akce, které má pracovní postup provést. 

Do pracovních postupů lze přidat následující akce: 

· Vytvoření záznamu 

· Aktualizace záznamu 

· Přiřazení záznamu 

· Odeslání e-mailového oznámení 

· Spuštění podřízeného pracovního postupu 

· Změna stavu záznamu 

· Zastavení aktuálního pracovního postupu 

· Provedení vlastní akce pracovního postupu
Práce s pracovními postupy 
Pomocí pracovních postupů můžete vytvořit obchodní logiku nezbytnou k automatizaci některých nebo všech podnikových procesů. 

Koncepce: 

· Okamžité spuštění pracovního postupu 

· Vytváření a používání pracovních postupů 

· Cyklus pracovního postupu 

· Struktura pracovního postupu 

· Sledování a správa pracovních postupů Creating and Using Workflows 

	Vytvoření nebo úprava pracovního postupu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Úlohy související s vlastním nastavením lze provádět pouze v režimu online. Další informace: Oprávnění k vlastnímu nastavení 


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení a potom na položku Pracovní postupy. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

3. V dialogovém okně Vytvořit pracovní postup nastavte požadované vlastnosti pracovního postupu.. 

a. Do pole Název pracovního postupu zadejte název pracovního postupu. 

b. Ze seznamu Entita vyberte primární entitu, kterou chcete s tímto pracovním postupem použít. 

c. V oblasti Typ vyberte, zda chcete vytvořit zcela nový pracovní postup, nebo zda chcete použít šablonu pracovního postupu. 
Chcete-li zobrazit podrobnosti o šabloně pracovního postupu, vyberte šablonu a klepněte na položku Vlastnosti.

d. Klepněte na tlačítko OK. 

4. V oblasti Vlastnosti pracovního postupu v horní polovině formuláře Pracovní postup nastavte další vlastnosti pracovního postupu. 

a. Pokud hodláte tento pracovní postup publikovat a automatizovat tak podnikové procesy, ze seznamu Publikovat jako vyberte položku Pracovní postup. 

– NEBO – 

Pokud chcete tento pracovní postup publikovat jako šablonu pracovního postupu, ze seznamu Publikovat jako vyberte položku Šablona pracovního postupu. 

b. V části Lze spustit vyberte, jak má být pracovní postup zpřístupněn pro jiné uživatele v organizaci: 

· Okamžitě: Toto políčko zaškrtněte, pokud má být pracovní postup zpřístupněn jako okamžitý pracovní postup. 

· Jako podřízený pracovní postup: Toto políčko zaškrtněte, pokud má být pracovní postup zpřístupněn jako podřízený pracovní postup. 

c. Pokud vytváříte automatický pracovní postup, v části Možnosti pro automatické pracovní postupy nastavte možnosti, které jsou jedinečné pro automaticky spouštěné pracovní postupy: 

· Rozsah: Vyberte úroveň přístupu odpovídající rozsahu pracovního postupu, který chcete pro tento pracovní postup nastavit. 

Poznámka: Dostupné položky v tomto seznamu závisejí na oprávněních, která byla přiřazena k vaší roli zabezpečení pro primární entitu pracovního postupu. 

· Spustit při: Zaškrtněte políčka odpovídající událostem v implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM, které mají zahájit pracovní postup. 

Poznámka: Pokud zaškrtnete políčko Zaznamenat změnu atributu, je nutné klepnout na tlačítko Vybrat a zadat atributy primární entity, jejichž změny má pracovní postup sledovat.
5. Přidejte do logiky pracovního postupu fáze.. 

V oblasti Logika pracovního postupu v dolní polovině formuláře Pracovní postup můžete k logice pracovního postupu přidat fáze pracovního postupu. 

a. Vyberte řádek v logice pracovního postupu, kam chcete přidat fázi. 

b. Na panelu nástrojů Logika pracovního postupu klepněte na tlačítko Přidat krok a vyberte příkaz Fáze. 

c. Klepněte na tlačítko OK. 

d. Klepněte na položku Sem zadejte popis fáze a nahraďte výchozí text popisem funkce fáze pracovního postupu. 

Poznámka: Chcete-li do pracovního postupu přidat další fáze, nejprve klepněte do oblasti nalevo od existující fáze pracovního postupu. Poté klepněte na nabídku Vložit a vyberte, zda chcete novou fázi přidat nad nebo pod vybranou fázi. Klepněte na položku Přidat krok, vyberte položku Fáze a pak klepněte na tlačítko OK. 

6. Přidejte do logiky pracovního postupu kroky.. 

V oblasti Logika pracovního postupu v dolní polovině formuláře Pracovní postup můžete k logice pracovního postupu přidat kroky pracovního postupu. 

Tip: Opakováním tohoto postupu můžete do logiky pracovního postupu přidat libovolné kroky. 

a. Vyberte řádek v logice pracovního postupu, kam chcete přidat krok pracovního postupu. 

b. Na panelu nástrojů Logika pracovního postupu klepněte na tlačítko Přidat krok a vyberte jednu z následujících položek: 

· Kontrolní podmínka: Přidá do pracovního postupu kontrolní podmínku. Kontrolní podmínku lze přidat na libovolnou úroveň logiky pracovního postupu. 

Po přidání kontrolní podmínky do pracovního postupu můžete přidat jednu nebo více podmínkových větví a výchozí akci pro kontrolní podmínku: 

· Podmínková větev: Přidá do pracovního postupu podmínkovou větev. Chcete-li přidat podmínkovou větev, je nutné vybrat řádek Pokud v kontrolní podmínce nebo řádek Jinak, pokud v jiné podmínkové větvi. 

Zobrazí se pouze šest větví podmínkového větvení. 

· Výchozí akce: Přidá do pracovního postupu výchozí akci. Ke kontrolní podmínce lze přidružit pouze jednu výchozí akci. Chcete-li přidat výchozí akci, je nutné vybrat řádek Pokud v kontrolní podmínce nebo řádek Jinak, pokud v podmínkové větvi. 

· Čekací podmínka: Přidá do pracovního postupu čekací podmínku. Čekací podmínku lze přidat na libovolnou úroveň logiky pracovního postupu. 

Po přidání čekací podmínky do pracovního postupu můžete k této čekací podmínce přidat jednu nebo více souběžných čekacích větví: 

· Souběžná čekací větev: Přidá do pracovního postupu souběžnou čekací větev. Chcete-li přidat souběžnou čekací větev, je nutné vybrat řádek Počkat do v čekací podmínce nebo řádek Jinak počkat do v jiné souběžné čekací větvi. 

c. Klepněte na položku <podmínka>.
d. V dialogovém okně Zadat podmínku pracovního postupu vyberte podmínku pro krok pracovního postupu: 

Tip: Po zadání jedné podmínky přesuňte kurzor napravo od právě zadané podmínky. Zobrazí se nová pole, do kterých můžete zadat další podrobnosti podmínky. 

V prvním seznamu vyberte primární entitu nebo související entitu. 

V druhém seznamu vyberte atribut entity vybrané v předchozím kroku. 

Ve třetím seznamu vyberte logický operátor, který se nejlépe hodí pro zadávanou podmínku, například Obsahuje nebo Je rovno. 

Do posledních seznamů nebo polí zadejte hodnotu, kterou chcete použít jako kritérium podmínky pracovního postupu. 

Klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. 

Tip: Pro jeden krok pracovního postupu lze zadat několik podmínek. Po výběru entity z prvního sloupce se zobrazí druhý řádek, na kterém můžete zadat další podmínku. Pracovní postup považuje podmínky za splněné pouze v případě, že událost vyhovuje všem kritériím. 

e. Ve formuláři Pracovní postup klepněte na položku Sem zadejte popis kroku a nahraďte výchozí text popisem funkce kroku pracovního postupu. 

7. Přidejte do logiky pracovního postupu akce. 

V oblasti Logika pracovního postupu v dolní polovině formuláře Pracovní postup můžete k logice pracovního postupu přidat akce pracovního postupu. 

Tip: Opakováním tohoto postupu můžete do logiky pracovního postupu přidat libovolné akce. 

a. Vyberte řádek v logice pracovního postupu, kam chcete přidat akci. 

b. Na panelu nástrojů Logika pracovního postupu klepněte na tlačítko Přidat krok a vyberte jednu z následujících položek: 

Vytvořit záznam: Vytvoří nový záznam. V seznamu Vytvořit vyberte entitu, pro kterou chcete vytvořit jednotlivé záznamy. 

Aktualizovat záznam: Aktualizuje záznam. V seznamu Aktualizovat vyberte záznam, který chcete aktualizovat. 

Přiřadit záznam: Přeřadí záznam z jednoho uživatele na jiného uživatele. V seznamu Přiřadit vyberte záznam, který chcete přeřadit, klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image793.png]


 a vyberte uživatele, kterému chcete tento záznam přiřadit. 

Odeslat e-mail: Odešle e-mailové oznámení. V seznamu Odeslat e-mail vyberte, zda chcete vytvořit novou e-mailovou zprávu nebo použít šablonu e-mailu. 

Spustit podřízený pracovní postup: Spustí podřízený pracovní postup. V seznamu Spustit podřízený pracovní postup vyberte primární entitu podřízeného pracovního postupu, kterou chcete použít, klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image794.png]


 a vyberte podřízený pracovní postup. 

Změnit stav: Změní stav záznamu. V prvním seznamu Změnit stav vyberte záznam, jehož stav chcete změnit, a v druhém seznamu vyberte požadovaný stav. 

Ukončit pracovní postup: Zastaví aktuální pracovní postup. V seznamu Ukončit pracovní postup se stavem vyberte stav, který má být nastaven pro zastavený pracovní postup. 

c. Pokud se vedle nové přidané akce zobrazí tlačítko Nastavit vlastnosti, klepněte na toto tlačítko Nastavit vlastnosti a zadejte podrobnosti o entitě, se kterou tento krok pracovního postupu provádí akci. 

d. Klepněte na položku Sem zadejte popis kroku a nahraďte výchozí text popisem funkce kroku pracovního postupu. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
· Pokud použijete čekací podmínku, která má čekat na časový limit, nebudete nadále moci změnit podmínku časového limitu (můžete změnit jednotlivé podrobnosti časového limitu, ale nemůžete změnit časový limit na jiný typ podmínky). Pokud potřebujete změnit podmínky, odstraňte časový limit a přidejte novou čekací podmínku. 

· Jestliže potřebujete pracovní postupy zálohovat nebo exportovat pro použití v jiné implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete je exportovat jako součást exportu vlastního nastavení. Další informace: Export vlastního nastavení a konfigurace. 

	Přidání nebo změna dynamických hodnot v pracovním postupu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Úlohy související s vlastním nastavením lze provádět pouze v režimu online.
Dynamické hodnoty lze použít v entitách nebo záznamech použitých v pracovním postupu, stejně jako v podmínkách logiky pracovního postupu. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení a potom na položku Pracovní postupy. 

2. Otevřete pracovní postup obsahující pole, ve kterých chcete použít dynamické hodnoty. 

3. Chcete-li dynamické hodnoty přidat do polí v podmínce pracovního postupu, otevřete podmínku obsahující tato pole. 

– NEBO – 

Pokud chcete přidat dynamické hodnoty do polí v entitě nebo záznamu, které používá akce pracovního postupu, klepněte na tlačítko Nastavit vlastnosti pro tuto entitu či záznam. 

4. Pokud není zobrazeno podokno Asistent formulářů, klepněte na tlačítko Rozbalit [image: image796.png]


. 

5. Klepněte do pole, do kterého chcete vložit dynamickou hodnotu. 

6. V oblasti Dynamické hodnoty podokna Asistent formulářů vyberte ze seznamu Operátor některý logický operátor. 

7. Ze seznamu v části Hledat vyberte entitu nebo záznam obsahující atributy, které chcete vložit jako dynamické hodnoty. 

8. Z druhého seznamu v části Hledat vyberte konkrétní atribut, který chcete vložit, a pak klepněte na tlačítko Přidat. 

9. Pokud má aplikace Microsoft Dynamics CRM vložit alternativní hodnoty atributu v případech, kdy je atribut určený v krocích 4 až 6 prázdný, opakováním těchto kroků přidejte další atributy a pak pomocí tlačítek Přesunout nahoru a Přesunout dolů uspořádejte atributy do pořadí, v jakém je má aplikace Microsoft Dynamics CRM vyhodnotit. 

10. Jestliže má aplikace Microsoft Dynamics CRM vložit statický text, pokud žádný ze zadaných atributů neobsahuje data, do pole Výchozí text zadejte text, který má aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazit namísto dynamické hodnoty. 

11. Klepněte na tlačítko OK. 
Dynamické hodnoty vypadají jako žluté rámečky v poli, do kterého jste je vložili. 

12. Na formuláři entity, záznamu nebo podmínky použité v pracovním postupu klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. 

13. Na formuláři Pracovní postup klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
Dynamické hodnoty, které jsou již vloženy do pole, nelze upravit. Chcete-li dynamickou hodnotu změnit, je nutné odebrat starou hodnotu a přidat novou. Vyberte žlutý rámeček v poli pro hodnotu, kterou chcete změnit, stiskněte klávesu DELETE na klávesnici a pak na toto místo přidejte požadovanou dynamickou hodnotu. 

	Publikování nebo zrušení publikování pracovního postupu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Úlohy související s vlastním nastavením lze provádět pouze v režimu online.
Pokud pracovní postup publikujete, můžete ho použít jako automatický pracovní postup, okamžitý pracovní postup nebo podřízený pracovní postup. Pracovní postupy se zrušeným publikováním se nacházejí ve stavu konceptu a nelze je použít. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Nastavení a potom na položku Pracovní postupy. 

2. Vyberte pracovní postup, který chcete publikovat, nebo jehož publikování chcete zrušit. 

3. Chcete-li pracovní postup publikovat, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Publikovat. 

– NEBO – 

Pokud chcete zrušit publikování pracovního postupu, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Zrušit publikování. 

4. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Nelze zrušit publikování pracovních postupů, které mají aktivní úlohy pracovního postupu. Před zrušením publikování pracovního postupu vyhledejte všechny aktivní úlohy pracovního postupu a zrušte je. Další informace: Práce se systémovými úlohami
Okamžité spuštění pracovního postupu 
Pokud máte vytvořeny okamžité pracovní postupy, můžete tyto pracovní postupy uplatnit na záznamy uvedené v některém seznamu. 

Koncepce: 

· Vytváření a používání pracovních postupů 

· Sledování a správa pracovních postupů 



	Okamžité spuštění pracovního postupu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


1. Otevřete seznam záznamů obsahující záznam, na který chcete uplatnit pracovní postup, například zájemce nebo případy. 

2. Vyberte záznamy, na které chcete uplatnit pracovní postup. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Spustit pracovní postup. 

4. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte pracovní postup, který chcete spustit, a klepněte na tlačítko OK. 

5. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Tlačítko Spustit pracovní postup není na panelu nástrojů Akce zobrazeno, pokud pro zobrazený typ záznamu nebyly vytvořeny žádné okamžité pracovní postupy. 

Komunikace s uživateli Microsoft Dynamics CRM
Práce s Oznámeními
Oznámení můžete zobrazit v oblasti Pracovní plocha. 

	Zobrazení oznámení 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění ke konfiguraci

	


· Na pracovní ploše klepněte na položku Oznámení. 

	Vytvoření nebo úprava oznámení 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Manažer, Náměstek, Výkonný/obchodní ředitel, Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění ke konfiguraci

	


1. V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa, a pak klepněte na položku Oznámení. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

3. Na kartě Oznámení zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky:: 

· Nadpis
Zadejte nadpis, který výstižně a jednoznačně popisuje povahu a účel oznámení. 

· Text
Zadejte celý text oznámení. Text oznámení můžete zkopírovat a vložit z jiné aplikace. Veškeré formátování však bude ztraceno. 

4. V oblasti Další nastavení můžete zadat další informace.. 

· Adresa URL s dalšími informacemi
Zadejte webovou adresu webu, který obsahuje další podrobnosti související s oznámením. Webová adresa, která neobsahuje předponu http://, je automaticky doplněna na úplnou webovou adresu.
V oznámení je webová adresa zobrazena jako aktivní externí odkaz. 

· Datum vypršení platnosti
Zadejte datum vypršení platnosti oznámení nebo klepněte na tlačítko Vybrat datum [image: image801.png]


 a vyberte datum. 
Po vypršení platnosti oznámení již nelze toto datum aktualizovat. Aplikace Microsoft Dynamics CRM oznámení odebere z oblasti Oznámení a je třeba vytvořit nové oznámení. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Práce s integrovaným zasíláním rychlých zpráv 

	Práce s integrovaným zasíláním rychlých zpráv 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Máte-li nainstalovánu aplikaci Microsoft Office Communicator 2007, MSN Messenger nebo Live Messenger, můžete odeslat rychlou zprávu libovolnému uživateli, příležitosti nebo zájemci v aplikaci Microsoft Dynamics CRM pomocí e-mailové adresy a pomocí jedné z uvedených aplikací rychlého zasílání zpráv. 

Poznámka Možná bude nutné přidat adresu URL serveru Microsoft Dynamics CRM do seznamu důvěryhodných serverů aplikace Internet Explorer, abyste mohli přítomnost online zobrazit. Pokyny najdete v nápovědě online pro aplikaci Internet Explorer.

[image: image803.png]


 Typy záznamů a sloupce, které mohou zobrazit přítomnost online

· Záznamy kontaktů: Jméno a příjmení 

· Záznamy zájemců: Primární kontakt 

· Záznamy příležitosti: Potenciální zákazník 

· Všechny záznamy zákazníků: Uživatelé 

· Všechny záznamy zákazníků: Vlastník 

· Všechny záznamy zákazníků: Změnil
Chcete-li získat přístup k nabídce aplikace Communicator, klepněte na položku Ikona drahokamu označující přítomnost online [image: image804.png]


.

· Zelená ikona drahokamu označuje, že osoba může přijímat rychlé zprávy a je k dispozici. 

· Červená ikona drahokamu označuje, že osoba je zaneprázdněna. Můžete zprávu odeslat, avšak osoba pravděpodobně ihned neodpoví. 

· Žlutá ikona drahokamu označuje, že osoba je pryč nebo mimo kancelář. 

· Broskvová ikona označuje, že stav online dané osoby je neznámý. V nabídce jsou k dispozici další metody komunikace. 

Povolení přítomnosti online

Existují dva způsoby, jak povolit přítomnost online pro osobní zobrazení. Přidáním připojení e-mailové adresy uživatele nebo kontaktu povolíte přítomnost online u souvisejícího sloupce. Například přidáním sloupce e-mailu vlastníka do zobrazení povolíte zobrazení přítomnosti u sloupce vlastníka. Viz předchozí seznam. 

Jestliže nechcete sloupec e-mailu zahrnout, můžete přizpůsobit zobrazení na povolení přítomnosti online. 

Tyto dva postupy popisují, jak přidat přítomnost online do uloženého zobrazení. Máte-li správná oprávnění, můžete na povolení přítomnosti upravit také systémové zobrazení pro entitu. Další informace: Práce se zobrazeními  
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 Přidání sloupce e-mailu do uloženého zobrazení

g. V zobrazení seznamu, do kterého chcete přidat přítomnost online, klepněte na položku Rozšířené hledání. 

h. Ve formuláři Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Upravit sloupce. 

i. V části Běžné úkoly klepněte na položku Přidat sloupce. 

j. Zaškrtněte jedno z políček souvisejících s e-mailem, například: E-mail. 

k. Klepněte dvakrát na tlačítko OK. 

l. Ve formuláři Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Najít. 

Chcete-li zobrazení uložit, klepněte na položku Zpět k dotazu a pak v části Panel nástrojů Akce klepněte na položku Uložit jako.
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 Povolení přítomnosti online u sloupce v uloženém zobrazení

d. V oblasti Obchodní vztahy nebo Kontakty klepněte na položku Rozšířené hledání. 

e. Ve formuláři Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Upravit sloupce. 

f. Proveďte některou z následujících akcí: 

a. Vyberte jeden ze sloupců, které mohou zobrazovat přítomnost online, například Jméno a příjmení, a pak klepněte na tlačítko OK. 

b. Vyberte sloupec Jméno a příjmení a pak klepněte na položku Změnit vlastnosti. 

c. Zaškrtněte políčko Povolit přítomnost pro tento sloupec a pak klepněte na tlačítko OK. 

d. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

e. Ve formuláři Rozšířené hledání klepněte na tlačítko Najít. 

Chcete-li zobrazení uložit, klepněte na položku Zpět k dotazu a pak v části Panel nástrojů Akce klepněte na položku Uložit jako.


	


Poznámka

Přítomnost nelze povolit u sloupců pro související typy záznamů nebo u odstraněných sloupců.
Kapitola 2: Prodej
Tato kapitola se podrobněji zabývá použitím modulu Prodeje v aplikaci Microsoft Dynamics CRM.

Řízení vztahů se zákazníky
Správa obchodních vztahů a kontaktů
Aplikace Microsoft Dynamics CRM umožňuje správu, sdílení a spolupráci u obchodních vztahů a kontaktů v rámci organizace. Funkce protokolování a sledování jsou užitečné pro prodejce, prodejní týmy, další podpůrné týmy a jejich vedoucí pracovníky. Všechny aktivity (například e-maily, telefonní hovory a schůzky) jsou zaznamenávány do protokolů, díky čemuž je udržována průběžná historie všech aktivit obchodního vztahu či kontaktu. 

Obchodní vztahy nebo kontakty můžete zadávat jednotlivě, nebo pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM importovat seznamy těchto záznamů do databáze. V aplikaci Microsoft Office Outlook nebo Microsoft Office Excel již můžete mít uloženy záznamy zákazníků, které pomocí Průvodce importem dat importujete a potom je v seznamu obchodních vztahů či kontaktů zobrazíte nebo otevřete a ověříte, zda byly všechny informace úspěšně importovány. Kontakty aplikace Microsoft Office Outlook lze hromadně importovat do aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Rozhodnutí mezi použitím obchodních vztahů a kontaktů 
Obchodními vztahy jsou společnosti, se kterými obchodujete, zatímco kontakty představují jednotlivce nebo specifické zástupce obchodního vztahu. Pokud tedy obchodujete především s podniky, budete primárně vytvářet záznamy obchodních vztahů. Pokud však obvykle poskytujete zboží nebo služby jednotlivcům, budete vytvářet záznamy kontaktů. 

Pokud obchodujete výhradně s jednotlivci, můžete obchodní vztahy využívat ke sledování svých konkurentů nebo dodavatelů. K jednomu obchodnímu vztahu lze přidružit jeden nebo více kontaktů, avšak jen jeden z kontaktů lze určit jako primární. Obchodní vztahy a kontakty můžete vytvářet a upravovat v oblastech Pracovní plocha, Prodej, Marketing a Služby. 

Mezi obchodními vztahy a kontakty můžete vytvořit vztah, určit typ vzájemného vztahu a definovat roli vztahu, kterou má obchodní vztah nebo kontakt ve vztahu k primárnímu záznamu. Jestliže například přidáte kontakt jako vztah k obchodnímu vztahu, může kdokoli, kdo zobrazí data kontaktu, vidět, že nákupy obchodního vztahu ovlivňuje jednotlivec. 

Přidání prodejních transakcí 
Prodejní transakci, jako je nabídka, objednávka nebo faktura, můžete zahájit ze záznamu obchodního vztahu nebo kontaktu. Výhodou tohoto způsobu zahájení prodejní transakce je, že většina informací je zadána automaticky na základě údajů o obchodním vztahu nebo kontaktu. Z těchto záznamů zákazníků můžete také sledovat všechny záznamy prodejních transakcí, a sledovat tak celkový prodejní proces a předpokládané výnosy. 

Přidání služeb 
Ze záznamu obchodního vztahu nebo kontaktu můžete vytvořit případ nebo smlouvu. Po uložení je záznam automaticky propojen s obchodním vztahem nebo kontaktem. Tyto informace poskytují prodejcům důležité podrobnosti o typu služeb, na které má zákazník nárok. 

Správa záznamů zákazníků u kampaní 
Záznamy zákazníků můžete do marketingových seznamů, které již existují jako součást marketingových aktivit, přidat přímo z formuláře obchodního vztahu nebo kontaktu. Ze záznamu zákazníka lze rovněž zobrazit informace související s kampaní. Pomocí rychlé kampaně můžete také spustit aktivitu u vybraného záznamu zákazníka, stránky se záznamy zákazníků nebo u všech záznamů zákazníků v konkrétním zobrazení. 

Poznámka
Pracujete-li offline, můžete vytvořit vztah mezi dvěma záznamy a zadat o tomto vztahu podrobnosti. Změny však budou platit až po přechodu do režimu online. 

Práce s obchodními vztahy 

Obchodní vztahy představují společnosti, s nimiž může vaše organizace obchodovat.
Koncepce: Správa obchodních vztahů a kontaktů
	Vytvoření nebo úprava obchodního vztahu 

[image: image807.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Obchodní vztahy. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete záznam, který chcete upravit. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Název obchodního vztahu 
Při zadávání údajů, například jména zákazníka, můžete použít diakritická znaménka. Řazení a hledání informací není těmito diakritickými znaménky ovlivněno. 

· Číslo obchodního vztahu 
Zadejte číslo s nejvýše 20 číslicemi. 

· Nadřazený obchodní vztah 
Pokud vytváříte dílčí obchodní vztah, můžete nastavit vztah s jeho nadřazeným obchodním vztahem. 
Klepnutím do pole Nadřazený obchodní vztah vyhledejte a vyberte nadřazený obchodní vztah. Záznam můžete vybrat z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů, případně můžete klepnout na tlačítko Vyhledat [image: image808.png]


 a vyhledat jiné záznamy. Při vytváření nadřazeného obchodního vztahu ponechejte toto pole prázdné. 

· Primární kontakt 
Klepnutím do pole Primární kontakt vyhledejte a vyberte primární kontakt. Záznam můžete vybrat z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů, případně můžete klepnout na tlačítko Vyhledávání a vyhledat jiné záznamy. 

· Typ vztahu 
Ze seznamu vyberte některou možnost. Toto pole lze přizpůsobit, takže hodnoty mohou být různé. 
Organizace mohla nastavit role vztahů označující role zákazníků vzhledem k vašemu podniku. Toto pole není povinné. 
Pokud seznam neobsahuje žádné role vztahu nebo požadovaná role vztahu není uvedena, požádejte správce systému o přidání role vztahu do oblasti Role vztahů, která je umístěna v oblasti Nastavení. 

· E-mail 
E-mailová adresa musí být platná. Například jmeno@microsoft.com. Ačkoli je toto pole nepovinné, při zadání e-mailové adresy budete moci s obchodním vztahem komunikovat pomocí e-mailu. 

· PSČ 
Zadejte kód obsahující maximálně 20 znaků. Ačkoli je toto pole nepovinné, zadáním PSČ poskytnete základní geografické údaje o obchodním vztahu, které můžete využít v jiných oblastech aplikace, jako jsou sestavy a pracovní postupy. 

4. Na kartě Podrobnosti zadejte do následujících polí všechny další dostupné informace a dodržujte veškerá vyznačená omezení a požadavky: 

· Oblast
Záznam můžete vybrat z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů, případně můžete klepnout na tlačítko Vyhledávání a vyhledat jiné záznamy. 
Toto pole lze přizpůsobit, takže hodnoty mohou být různé. Pokud v seznamu oblastí není uvedena požadovaná oblast, požádejte správce systému o přidání oblasti do části Prodejní oblasti, která se nachází v části Nastavení. 

· Kategorie 
Ze seznamu vyberte některou možnost. Toto pole lze přizpůsobit, takže hodnoty mohou být různé. 
Výchozí hodnoty jsou Upřednostňovaný zákazník a Standardní. Vaše organizace může přidat další hodnoty za účelem správy oblastí. 
Tyto hodnoty pomáhají rozvrhnout oblasti takovým způsobem, aby měla organizace přibližně stejný počet obchodních vztahů s vysokým hodnocením. Tato hodnota může také představovat prioritu obchodního vztahu. 

· Odvětví 
Ze seznamu vyberte některou možnost. Toto pole lze přizpůsobit, takže hodnoty mohou být různé. 
Pokud obchodní vztah podniká v odvětví, které není uvedeno v seznamu, můžete správce systému požádat o přidání nových odvětví do seznamu. Toto pole se používá v různých sestavách, jako je například Přehled obchodního vztahu. 
Pole pro odvětví je uvedeno také na formuláři zájemce. Pokud správce systému přidá vlastní odvětví do formuláře obchodního vztahu, měl by je přidat také do formuláře zájemce, aby byly oba seznamy shodné. 

· Roční výnosy 
Je třeba zadat čísla od 0,00 do 1 000 000 000,00. 
Jako znak desetinného místa můžete použít čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

· Počet zaměstnanců 
Je třeba zadat celé číslo od 0 do 1 000 000. 

· Kód OKEČ 
Zadejte kód OKEČ (Odvětvová klasifikace ekonomických činností) pro tento obchodní vztah. Vyhledáním organizací s konkrétním kódem OKEČ zobrazíte všechny obchodní vztahy podniků v této kategorii. Zadejte kód obsahující maximálně 20 znaků. 

· Vlastnictví 
Vyberte možnost, která popisuje vlastnictví akcií společnosti. Pokud jsou akcie společnosti veřejné, to znamená obchodovatelné na otevřeném trhu, je její vlastnictví veřejné. 

· Kód akcie 
Pokud zadáte kód akcie pro trh mimo USA, je třeba k němu jako předponu zadat kód země, například IT:MSFT (kód země:symbol akcie). Tyto informace jsou k dispozici pouze pro trhy, které jsou aktuálně uvedeny na webu MSN Money. Kromě USA (US), poskytuje služba MSN Money informace také pro trhy v Austrálii (AU), Belgii (BE), Kanadě (CA), Francii (FR), Německu (DE), Velké Británii (GB), Itálii (IT), Japonsku (JP), Nizozemsku (NL), Španělsku (ES) a Švédsku (SE). Další informace najdete na webu Web MSN Money Category 

Select an option from the list. This field can be customized, so the values will vary. 

·  (JP), Netherlands (NL), Spain (ES), and Sweden (SE). For Další informace, go to the  Web MSN Money Category. 

5. Na kartě Správa zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Vlastník 
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image809.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Prvotní zájemce 
Pokud tento obchodní vztah vznikl převedením zájemce, bude v tomto poli automaticky zobrazen záznam zájemce. Můžete také zadat prvotního zájemce. 
Klepnutím do pole Prvotní zájemce vyhledejte a vyberte zájemce. Záznam můžete vybrat z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů, případně můžete klepnout na tlačítko Vyhledávání a příslušného zájemce vyhledat. 

· Úvěrový limit 
Toto pole se nepoužívá jako součást obchodní logiky v aplikaci Microsoft Dynamics CRM; vaše organizace je však může používat jako součást procesu pracovního postupu. 

· Zablokovaný úvěr 
Toto pole se nepoužívá jako součást obchodní logiky v aplikaci Microsoft Dynamics CRM; vaše organizace je však může používat jako součást procesu pracovního postupu. 

· Platební podmínky 
Toto pole je mapováno ke všem objednávkám, které jsou pro záznam vytvořeny. 

· Ceník 
Pokud má organizace vytvořeny ceníky, můžete pomocí tlačítka Vyhledávání vyhledat a vybrat příslušný ceník. 
Toto pole je mapováno ke všem objednávkám, které jsou pro záznam vytvořeny. 

· Způsoby kontaktu 

· Upřednostňovaný
Vyberte možnost, která nejlépe popisuje upřednostňovanou metodu kontaktu

· E-mail 
Pokud vyberete možnost Povolit, povolí aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání e-mailů, včetně e-mailů souvisejících s aktivitami kampaně, na e-mailové adresy přidružené k záznamu. Pokud však vyberete možnost Nepovolit, neumožní aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání žádných e-mailů na e-mailové adresy přidružené k záznamu. 

· Hromadný e-mail 
Pokud vyberete možnost Povolit, povolí aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání hromadných e-mailů, včetně hromadných e-mailů souvisejících s aktivitami kampaně, na e-mailové adresy přidružené k záznamu. Pokud však vyberete možnost Nepovolit, neumožní aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání žádných hromadných e-mailů na e-mailové adresy přidružené k záznamu. 

· Telefon 
Vybraná možnost zobrazí informace kterémukoli uživateli, který zobrazí záznam. Aplikace Microsoft Dynamics CRM toto pole nepoužívá k vytáčení nebo příjmu telefonních hovorů. 

· Fax 
Vybraná možnost zobrazí informace kterémukoli uživateli, který zobrazí záznam. 

· Pošta 
Vybraná možnost zobrazí informace kterémukoli uživateli, který zobrazí záznam. Aplikace Microsoft Dynamics CRM toto pole nepoužívá k odesílání nebo příjmu e-mailů. 

· Marketingové informace
· Odeslat marketingové materiály 
Pokud vyberete možnost Ano, budou marketingové materiály přidružené ke kampaním odeslány na příslušné adresy (e-mailové nebo fyzické) záznamu. Patří sem odesílání obecných marketingových materiálů, které mohou být zasílány pravidelně a nejsou součástí cílené marketingové kampaně. Jestliže vyberete možnost Ne, nebudou marketingové materiály odeslány a pro záznam nebudou vytvořeny aktivity související s odesíláním marketingových materiálů. 

· Poslední datum zahrnuté v kampani 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky nastaví v tomto poli datum, kdy byla na adresu v záznamu odeslána libovolná marketingová komunikace. Toto pole lze také aktualizovat ručně a zadat datum. Pole se používá jako kritérium filtru v Automatizaci marketingu. V oblasti Nastavení blokování nevyžádané pošty formuláře Kampaň se pomocí tohoto pole například zajišťuje, aby zákazníkovi nebyla často odesílána pošta. 

· Předvolby služby 
Vyberte čas a den, který zákazník upřednostňuje pro schůzky. 
· Klepnutím do pole Upřednostňovaná služba, Upřednostňované zařízení/vybavení nebo Upřednostňovaný uživatel vyhledejte příslušný záznam. 
Záznam můžete vybrat z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů, případně můžete klepnout na tlačítko Vyhledávání a vyhledat jiné záznamy. 

6. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů
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Tipy
· Přidáním dalších adres můžete zaznamenat různá sídla daného obchodního vztahu nebo kontaktu. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Další adresy a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nová adresa. 

· Pokud je otevřeno dialogové okno Vyhledat záznamy a požadovaný záznam neexistuje, klepněte na tlačítko Nový a vytvořte záznam. 

· Při vytvoření obchodních vztahů a dílčích obchodních vztahů a stanovení jejich vzájemných vztahů můžete pomocí sestav získat mezisoučty nebo celkové výnosy pro všechny související obchodní vztahy. 

	Přidružení příležitosti k obchodnímu vztahu nebo kontaktu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Příležitosti můžete k obchodním vztahům nebo kontaktům přidružit tak, že mezi nimi vytvoříte vztah příležitosti. Vytvářený vztah je založen na výběru v dialogovém okně Vztah příležitosti. Pokud tedy chcete vytvořit vztah příležitosti s konkrétním otevřeným obchodním vztahem nebo kontaktem, ověřte, zda jste vybrali správný záznam. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

2. V seznamu obchodních vztahů nebo kontaktů otevřete záznam, ke kterému chcete přidat vztah příležitosti. 

3. V nabídce Akce [image: image813.png]


 přejděte na příkaz Přidat vztah a klepněte na příkaz Příležitost. 

4. dialogovém okně Vztah příležitosti zadejte informace do následujících polí: 

· Příležitost 
Je třeba vybrat příležitost, která bude přidružena k záznamu. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image814.png]


 vyhledejte příležitost. 

· Zákazník
Toto pole je automaticky vyplněno záznamem obchodního vztahu nebo kontaktu. 

· Role zákazníka 
Ze seznamu vyberte některou možnost. Toto pole lze přizpůsobit, takže hodnoty mohou být různé. 
Organizace mohla nastavit role vztahů označující role zákazníků vzhledem k vašemu podniku. Toto pole není povinné. 
Pokud seznam neobsahuje žádné role vztahu nebo požadovaná role vztahu není uvedena, požádejte správce systému o přidání role vztahu do oblasti Role vztahů, která je umístěna v oblasti Nastavení. 

· Popis 
Toto pole slouží k poskytování dalších informací o vztahu. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Zopakováním tohoto kroku uložte obchodní vztah nebo kontakt. 

Poznámka
Mezi záznamem zákazníka a příležitostí nelze vytvořit duplicitní vztahy. Jestliže například vytvoříte vztah mezi příležitostí a obchodním vztahem, přičemž role vztahu zákazníka je nastavena na Distributor, nelze vytvořit nový vztah pro obchodní vztah, který používá stejnou příležitost zákazníka a roli vztahu. 

	Nastavení preferencí zákazníka pro aktivitu služby 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Zákazníkům můžete poskytovat na míru šité služby zaznamenáním jejich preferencí týkajících se služeb a časů poskytování služeb. Tyto preference se stanou výchozími kritérii při příštím plánování aktivity služby pro zákazníka a jsou nabízeny v podokně Podokno Asistent formulářů. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v oblasti Zákazníci klepněte na položku Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

2. V seznamu otevřete požadovaný záznam. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Informace. 

4. Na kartě Správa vyberte v oblasti Předvolby služby upřednostňovaný čas a den pro schůzky zákazníka. 

5. Klepnutím do pole Upřednostňovaná služba, Upřednostňované zařízení/vybavení nebo Upřednostňovaný uživatel vyhledejte příslušný záznam. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image816.png]


 vyhledat další záznamy. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Přidání nebo odebrání záznamu zákazníka v marketingovém seznamu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Záznam zákazníka (například zájemce, obchodní vztah nebo kontakt) lze přidat do marketingového seznamu. Pokud je záznam zákazníka přidán do marketingového seznamu z jiné oblasti aplikace Microsoft Dynamics CRM, projeví se toto přidružení při aktualizaci záznamu zákazníka. Pokud tedy chcete přidat záznam zákazníka (například zájemce) do marketingového seznamu, můžete zjistit, že zájemce je k tomuto seznamu již přidružen. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na oblast Prodej a potom na položku Zájemci, Obchodní vztahy nebo Kontakty v závislosti na typu záznamu, který chcete přidat do marketingového seznamu. 

2. V seznamu otevřete záznam, který chcete přidat do marketingového seznamu. 

3. V oblasti Marketing klepněte na položku Marketingové seznamy. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat do marketingového seznamu. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyhledejte a vyberte marketingový seznam, do kterého chcete záznam přidat, a klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
Chcete-li z marketingového seznamu odebrat záznam, otevřete záznam zákazníka, který chcete z tohoto seznamu odebrat. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 
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Tip

Pokud nemůžete požadovaný marketingový seznam najít, můžete jej vytvořit. Tuto akci provedete tak, že v dialogovém okně Vyhledat záznamy klepnete na tlačítko Nový a vyplníte formulář. 

	Zobrazení přidružených kampaní ze záznamů zákazníků 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Seznam kampaní pro určitého zákazníka lze zobrazit z formuláře záznamu zákazníka. Při přidání záznamu zákazníka do marketingového seznamu a přidání tohoto marketingového seznamu do kampaně je záznam zákazníka aktualizován tak, aby se v něm toto přidružení projevilo. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položky Zájemci, Obchodní vztahy nebo Kontakty podle toho, pro jaký typ záznamu chcete zobrazit přidružené kampaně. 

2. V seznamu otevřete záznam, který chcete zobrazit. 

3. V oblasti Marketing zobrazte klepnutím na položku Kampaně seznam kampaní, do kterých je zákazník zahrnut. 

	Přidání nebo odebrání vztahu zákazníka pro obchodní vztah či kontakt 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
V aplikaci Microsoft Dynamics CRM lze vytvářet vztahy mezi jedním záznamem zákazníka a jedním nebo několika jinými záznamy. Tyto vztahy jsou definovány rolemi vztahu. Vytvářený vztah je založen na výběru v dialogovém okně Vztah zákazníka. Pokud chcete vytvořit vztah mezi obchodním vztahem či kontaktem se kterým pracujete a jiným konkrétním obchodním vztahem či kontaktem, ověřte, zda jste vybrali správný obchodní vztah či kontakt. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

2. V seznamu obchodních vztahů nebo kontaktů otevřete záznam, ke kterému chcete přidat vztah zákazníka. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Vztahy a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový vztah zákazníka. 

4. V dialogovém okně Vztah zákazníka zadejte informace do následujících polí: 

· Strana 1 

V tomto poli se automaticky zobrazí jméno zákazníka otevřeného v kroku 2. 

Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image821.png]


 však můžete vyhledat a najít záznam jiného obchodního vztahu či kontaktu. Pokud tak učiníte, nově vytvářený vztah nebude zobrazen v záznamu zákazníka, který jste původně otevřeli. 

· Strana 2 
Vyberte záznam zákazníka, který má být přidružen k záznamu Strana 1. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image822.png]


 vyhledejte záznam obchodního vztahu nebo kontaktu. 

· Role 1 
Ze seznamu vyberte některou možnost. Toto pole lze přizpůsobit, takže hodnoty mohou být různé. 

Organizace mohla nastavit role vztahů označující role zákazníků vzhledem k vašemu podniku. Toto pole není povinné. 

Pokud seznam neobsahuje žádné role vztahu nebo požadovaná role vztahu není uvedena, požádejte správce systému o přidání role vztahu do oblasti Role vztahů, která je umístěna v oblasti Nastavení. 

· Popis 1 
Toto pole slouží k poskytování dalších informací o vztahu. 

· Role 2 

Ze seznamu vyberte roli vztahu, která nejlépe vyjadřuje vztah mezi polem Strana 1 a Strana 2. V obou seznamech se zobrazí stejné položky. 

Pokud jste například ze seznamu Role 1 vybrali položku Zásobitel, můžete ze seznamu Role 2 vybrat položku Maloprodejce.. 

· Popis 2 
Toto pole slouží k poskytování dalších informací o vztahu. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Zopakováním tohoto kroku uložte obchodní vztah nebo kontakt. 

Důležité
Mezi obchodním vztahem a stejným obchodním vztahem nebo kontaktem nelze vytvořit duplicitní vztahy. To platí také při vytváření vztahu kontaktu. Jestliže například vytvoříte vztah mezi novým obchodním vztahem a obchodním vztahem Fabrikam, Inc., přičemž role vztahu zákazníka je nastavena na Distributor, nelze vytvořit nový vztah pro obchodní vztah, který používá stejného zákazníka a roli vztahu. 

Poznámka
Chcete-li vztah odebrat, otevřete obchodní vztah nebo kontakt a v oblasti Podrobnosti klepněte na položku Vztahy. V seznamu vztahů klepněte na vztah, který chcete odstranit, a pak klepněte na tlačítko Odstranit [image: image823.png]


. 

	Dezaktivace nebo aktivace obchodního vztahu nebo kontaktu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Namísto odstranění můžete obchodní vztah nebo kontakt dezaktivovat a zachovat tak kontrolní záznam pro prodejní proces. Při dezaktivaci nelze obchodní vztah nebo kontakt upravit, ani vytvořit vztahy mezi obchodním vztahem či kontaktem a jinými záznamy. 

Dezaktivovaný obchodní vztah nebo kontakt lze zobrazit pouze výběrem položky Neaktivní obchodní vztahy nebo Neaktivní kontakty v seznamu Zobrazení. Pokud se na vás představitel dezaktivovaného záznamu obchodního vztahu nebo kontaktu v budoucnosti obrátí, můžete obchodní vztah nebo kontakt znovu aktivovat bez nutnosti opětovného zadání všech údajů. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

2. Vyberte obchodní vztah či kontakt, který chcete dezaktivovat nebo aktivovat. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a pak klepněte na jeden z následujících příkazů: 

· Dezaktivovat 

– NEBO – 

· Aktivovat 

4. V dialogovém okně pro potvrzení klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Při dezaktivaci záznamu budou všechny vztahy vytvořené v době, kdy byl záznam aktivní, nadále k dispozici; s dezaktivovaným záznamem však nebude možné vytvořit nové vztahy. 

	Vytvoření rychlé kampaně 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

Pomocí rychlých kampaní lze vytvořit jeden typ aktivity pro množství obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců najednou. 
	


1. Vyberte záznamy nebo seznam, se kterými chcete zahájit rychlou kampaň, a pak spusťte Průvodce vytvořením rychlé kampaně. 
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	Ze seznamu záznamů včetně výsledků hledání

Rychlou kampaň můžete zahájit z libovolného seznamu obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců. 
a. Vyberte záznam nebo záznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. Chcete-li zahrnout všechny záznamy na aktuální stránce nebo všechny záznamy na všech stránkách, můžete tento krok přeskočit. 
b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň [image: image827.png]


 a potom klepněte na jednu z následujících možností: 

· Pro vybrané záznamy 
Tuto možnost vyberte, pokud jste v seznamu vybrali jeden nebo více záznamů. 

· Pro všechny záznamy na aktuální stránce 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na této stránce. 

· Pro všechny záznamy na všech stránkách 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na všech stránkách. 
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	Ze seznamu Marketingové seznamy 
Rychlou kampaň můžete zahájit pro jeden nebo více marketingových seznamů, které jsou uvedeny v seznamu Marketingové seznamy. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Vyberte marketingové seznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň a potom na příkaz Pro vybrané záznamy. 
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	Z marketingového seznamu
You can run a quick campaign on the accounts, contacts, or leads in any marketing list. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Poklepejte na marketingový seznam, pro který chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň. 


2. Pomocí pokynů Průvodce vytvořením rychlé kampaně vytvořte rychlou kampaň. 

Poznámky

· Po vytvoření nelze k rychlé kampani přidat další záznamy. 

· V Průvodci vytvořením rychlé kampaně můžete vybrat, komu má aplikace Microsoft Dynamics CRM aktivitu přiřadit a zda má aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky zpracovat příslušné aktivity (například odeslání e-mailových zpráv). Tato volba má vliv na to, kdo může aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Například při vytváření aktivity telefonního hovoru pro všechny obchodní zástupce byste vybrali aktivitu telefonního hovoru a pak vybrali položku Vlastníci záznamů zahrnutých v rychlé kampani. Každý obchodní zástupce by pak mohl aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Pokud byste však vytvářeli velké množství e-mailových aktivit, které by aplikace Microsoft Dynamics CRM zpracovala automaticky, mohli byste tuto e-mailovou aktivitu přiřadit sami sobě a nikoli vlastníkům záznamů. 

· Automatické zpracování některých aktivit závisí na možnostech dostupných uživatelům, kteří mají oprávnění Zapsat pro oblast Nastavení organizace. 
Další informace: Správa nastavení systému
	Výchozí sestavy prodeje 
K dispozici jsou následující sestavy prodeje: 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

· Sestava Distribuce obchodního vztahu
Tato sestava slouží ke zjištění charakteristiky obchodních vztahů, které generují nejvyšší výnosy. Sestava obsahuje dva grafy. Graf realizovaných výnosů zobrazuje realizované výnosy seskupené podle charakteristiky trhu, jako je například produkt, oblast nebo odvětví. Graf počtu obchodních vztahů zobrazuje částku realizovaných výnosů pomocí stejného seskupení jako graf realizovaných výnosů. 

· Sestava Přehled obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k získání jednostránkového přehledu o všech akcích, k nimž u obchodního vztahu došlo. Sestava obsahuje profil obchodního vztahu, kontaktní informace a souhrnné informace o příležitostech a aktivitách případů. 

· Sestava Souhrn obchodního vztahu
Tato sestava slouží k určení historie akcí, k nimž u obchodního vztahu došlo. Tato sestava také zobrazuje akce, které jsou plánovány v budoucnu. Sestava obsahuje chronologický souhrn obchodního vztahu včetně aktivit prodeje a služeb, poznámek a záznamů. 

· Sestava Aktivity 
Tato sestava slouží k rozpoznání charakteristik aktivit. Aktivity lze seskupit podle vlastníka nebo typu aktivity, případně podle záznamu, kterého se aktivita týká. 

· Sestava Analýza konkurence
Tato sestava slouží k porovnání výkonnosti prodejního týmu oproti konkurenci. Sestava zobrazuje seznam konkurentů s informacemi o otevřených, uzavřených, získaných a ztracených příležitostech pro jednotlivé konkurenty. 

· Sestava Faktury 
Tato sestava slouží k tisku faktur. 

· Sestava Stav faktury 
Tato sestava slouží k zobrazení pohledávek obchodního vztahu. Graf zobrazuje faktury seskupené podle stavu. 

· Sestava Účinnost zdroje informací 
Tato sestava slouží k porovnání účinnosti zdrojů informací při generování kvalitních příležitostí. Sestava uvádí procento zařazených zájemců a zájemce, kteří generují výnosy pro jednotlivé kategorie zájemců. 

· Sestava Opomíjení zájemci
Tato sestava slouží k zjištění všech zájemců, kteří nebyli kontaktováni. Sestava zobrazuje graf zájemců, k nimž nebyly přidruženy žádné aktivity nebo poznámky během zadaného časového období. 

· Sestava Objednávky 
Tato sestava slouží k tisku objednávek. 

· Sestava Nabídky 
Tato sestava slouží k tisku nabídek. 

· Sestava Obchodní profilace
Tato sestava slouží k zobrazení očekávaného potenciálního prodeje. Sestava zobrazuje graf potenciálního prodeje seskupený podle uživatele, prodejní oblasti, oblasti zákazníka, data, produktů, hodnocení nebo fáze prodeje. 

· Sestava Historie prodeje 
Tato sestava slouží k zobrazení historie výkonnosti prodeje podle obchodních zástupců. Sestava zobrazuje graf ztracených a realizovaných výnosů. 

· Sestava Opomíjené obchodní vztahy
Tato sestava slouží ke zjištění všech obchodních vztahů, které nebyly v poslední době kontaktovány. Sestava zobrazuje graf s obchodními vztahy, u nichž po určitý zadaný počet dnů nebyla dokončena žádná aktivita. 

· Sestava Produkty podle obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které obchodní vztah používá. U jednotlivých obchodních vztahů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

· Sestava Produkty podle kontaktu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které kontakt používá. U jednotlivých kontaktů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

Pokud výchozí sestavy neposkytují požadované informace, pokuste se provést Rozšířené hledání a exportovat výsledky do aplikace Microsoft Office Excel. 
	


Poznámka
Toto téma popisuje seznam výchozích sestav v podobě, v jaké byly dodány. Pokud se tento seznam liší od seznamu sestav, které máte k dispozici, požádejte správce sestav nebo správce systému o informace o přizpůsobených sestavách. 

Práce s Kontakty
Kontakty jsou osoby, které zastupují zákazníky či potenciální zákazníky, nebo osoby propojené s obchodním vztahem. Kontakty aplikace Microsoft Office Outlook lze hromadně importovat do aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
	Vytvoření nebo úprava kontaktu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Kontakty. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete záznam, který chcete upravit. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Jméno
Pokud zadáváte jméno, může obsahovat maximálně 50 znaků. Při zadávání údajů, například jména zákazníka, můžete použít diakritická znaménka. Řazení a hledání informací není těmito diakritickými znaménky ovlivněno. 

· Příjmení
Je třeba zadat název obsahující maximálně 50 znaků. 

· Nadřazený zákazník 
Pokud je vytvářený kontakt alternativním kontaktem, je třeba vytvořit vztah s jeho nadřazeným kontaktem. Při vytváření nadřazeného zákazníka ponechejte toto pole prázdné. Klepnutím do pole Nadřazený zákazník vyhledejte a vyberte nadřazeného zákazníka. Záznam můžete vybrat z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů, případně můžete klepnout na tlačítko Vyhledat [image: image831.png]


 a vyhledat jiné záznamy. 

· E-mail 
E-mailová adresa musí být platná. Například jmeno@microsoft.com. 

· PSČ 
Zadejte kód obsahující maximálně 20 znak. 

4. Na kartě Podrobnosti zadejte do následujících polí všechny další dostupné informace a dodržujte veškerá vyznačená omezení a požadavky: 

· Narozeniny 
Je třeba zadat datum ve formátu, který organizace nastavila pro kalendářní data. Například 01/01/2006 nebo 31.12.2005. 
Pokud v kalendářním datu vynecháte počáteční nuly, aplikace Microsoft Dynamics CRM je přidá automaticky. Jestliže zadáte například datum 1/1/06, aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí toto datum jako 01/01/2006, pokud organizace používá tento formát data. 

· Výročí 
Je třeba zadat datum ve formátu, který organizace nastavila pro kalendářní data. Například 01/01/2006 nebo 31.12.2005. 
Pokud v kalendářním datu vynecháte počáteční nuly, aplikace Microsoft Dynamics CRM je přidá automaticky. Jestliže zadáte například datum 1/1/06, aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí toto datum jako 01/01/2006, pokud organizace používá tento formát data. 

5. Na kartě Správa zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Vlastník 
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image832.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Prvotní zájemce 
Pokud tento kontakt vznikl převedením zájemce, bude v tomto poli automaticky zobrazen záznam zájemce. Můžete také zadat prvotního zájemce. Klepnutím do pole Prvotní zájemce vyhledejte a vyberte zájemce. Záznam můžete vybrat z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů, případně můžete klepnout na tlačítko Vyhledávání a příslušného zájemce vyhledat. 

· Úvěrový limit 
Toto pole se nepoužívá jako součást obchodní logiky v aplikaci Microsoft Dynamics CRM; vaše organizace je však může používat jako součást procesu pracovního postupu. 

· Zablokovaný úvěr 
Toto pole se nepoužívá jako součást obchodní logiky v aplikaci Microsoft Dynamics CRM; vaše organizace je však může používat jako součást procesu pracovního postupu. 

· Platební podmínky 
Toto pole je mapováno ke všem objednávkám, které jsou pro záznam vytvořeny. 

· Ceník 
Pokud má vaše organizace vytvořeny ceníky, můžete záznam vybrat z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů, případně můžete klepnout na tlačítko Vyhledávání a vyhledat a vybrat příslušný ceník. Toto pole je mapováno ke všem objednávkám, které jsou pro záznam vytvořeny. 

· Způsoby kontaktu 

· Upřednostňovaný 
Vyberte možnost, která nejlépe popisuje upřednostňovanou metodu kontaktu. 

· E-mail 
Pokud vyberete možnost Povolit, povolí aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání e-mailů, včetně e-mailů souvisejících s aktivitami kampaně, na e-mailové adresy přidružené k záznamu. Pokud však vyberete možnost Nepovolit, neumožní aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání žádných e-mailů na e-mailové adresy přidružené k záznamu. 

· Hromadný e-mail 
Pokud vyberete možnost Povolit, povolí aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání hromadných e-mailů, včetně hromadných e-mailů souvisejících s aktivitami kampaně, na e-mailové adresy přidružené k záznamu. Pokud však vyberete možnost Nepovolit, neumožní aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání žádných hromadných e-mailů na e-mailové adresy přidružené k záznamu. 

· Telefon 
Vybraná možnost zobrazí informace kterémukoli uživateli, který zobrazí záznam. Aplikace Microsoft Dynamics CRM toto pole nepoužívá k vytáčení nebo příjmu telefonních hovorů. 

· Fax 
Vybraná možnost zobrazí informace kterémukoli uživateli, který zobrazí záznam. 

· Pošta Vybraná možnost zobrazí informace kterémukoli uživateli, který zobrazí záznam. Aplikace Microsoft Dynamics CRM toto pole nepoužívá k odesílání nebo příjmu e-mailů. 

· Marketingové informace 

· Odeslat marketingové materiály 
Pokud vyberete možnost Ano, budou marketingové materiály přidružené ke kampaním odeslány na příslušné adresy (e-mailové nebo fyzické) záznamu. Patří sem odesílání obecných marketingových materiálů, které mohou být zasílány pravidelně a nejsou součástí cílené marketingové kampaně. Jestliže vyberete možnost Ne, nebudou marketingové materiály odeslány a pro záznam nebudou vytvořeny aktivity související s odesíláním marketingových materiálů. 

· Poslední datum zahrnuté v kampani 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky nastaví v tomto poli datum, kdy byla na adresu v záznamu odeslána libovolná marketingová komunikace. Toto pole lze také aktualizovat ručně a zadat datum. Pole se používá jako kritérium filtru v Automatizaci marketingu. V oblasti Nastavení blokování nevyžádané pošty formuláře Kampaň se pomocí tohoto pole například zajišťuje, aby zákazníkovi nebyla často odesílána pošta. 

· Předvolby služby
Vyberte čas a den, který zákazník upřednostňuje pro aktivity služeb. 

Klepnutím do pole Upřednostňovaná služba, Upřednostňované zařízení/vybavení nebo Upřednostňovaný uživatel vyhledejte příslušný záznam. 

Záznam můžete vybrat z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů, případně můžete klepnout na tlačítko Vyhledávání a vyhledat jiné záznamy. 

6. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy. 

	Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů

	Přidružení příležitosti k obchodnímu vztahu nebo kontaktu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

Příležitosti můžete k obchodním vztahům nebo kontaktům přidružit tak, že mezi nimi vytvoříte vztah příležitosti. Vytvářený vztah je založen na výběru v dialogovém okně Vztah příležitosti. Pokud tedy chcete vytvořit vztah příležitosti s konkrétním otevřeným obchodním vztahem nebo kontaktem, ověřte, zda jste vybrali správný záznam. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

2. V seznamu obchodních vztahů nebo kontaktů otevřete záznam, ke kterému chcete přidat vztah příležitosti. 

3. V nabídce Akce [image: image835.png]


 přejděte na příkaz Přidat vztah a klepněte na příkaz Příležitost. 

4. dialogovém okně Vztah příležitosti zadejte informace do následujících polí: 

· Příležitost 
Je třeba vybrat příležitost, která bude přidružena k záznamu. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image836.png]


 vyhledejte příležitost. 

· Zákazník
Toto pole je automaticky vyplněno záznamem obchodního vztahu nebo kontaktu. 

· Role zákazníka 
Ze seznamu vyberte některou možnost. Toto pole lze přizpůsobit, takže hodnoty mohou být různé. 
Organizace mohla nastavit role vztahů označující role zákazníků vzhledem k vašemu podniku. Toto pole není povinné. 
Pokud seznam neobsahuje žádné role vztahu nebo požadovaná role vztahu není uvedena, požádejte správce systému o přidání role vztahu do oblasti Role vztahů, která je umístěna v oblasti Nastavení. 

· Popis 
Toto pole slouží k poskytování dalších informací o vztahu. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Zopakováním tohoto kroku uložte obchodní vztah nebo kontakt. 

Poznámka

Mezi záznamem zákazníka a příležitostí nelze vytvořit duplicitní vztahy. Jestliže například vytvoříte vztah mezi příležitostí a obchodním vztahem, přičemž role vztahu zákazníka je nastavena na Distributor, nelze vytvořit nový vztah pro obchodní vztah, který používá stejnou příležitost zákazníka a roli vztahu. 
	Nastavení preferencí zákazníka pro aktivitu služby 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb

Zákazníkům můžete poskytovat na míru šité služby zaznamenáním jejich preferencí týkajících se služeb a časů poskytování služeb. Tyto preference se stanou výchozími kritérii při příštím plánování aktivity služby pro zákazníka a jsou nabízeny v podokně Podokno Asistent formulářů. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v oblasti Zákazníci klepněte na položku Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

2. V seznamu otevřete požadovaný záznam. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Informace. 

4. Na kartě Správa vyberte v oblasti Předvolby služby upřednostňovaný čas a den pro schůzky zákazníka. 

5. Klepnutím do pole Upřednostňovaná služba, Upřednostňované zařízení/vybavení nebo Upřednostňovaný uživatel vyhledejte příslušný záznam. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image838.png]


 vyhledat další záznamy. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít.  

	Přidání nebo odebrání záznamu zákazníka v marketingovém seznamu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

Záznam zákazníka (například zájemce, obchodní vztah nebo kontakt) lze přidat do marketingového seznamu. Pokud je záznam zákazníka přidán do marketingového seznamu z jiné oblasti aplikace Microsoft Dynamics CRM, projeví se toto přidružení při aktualizaci záznamu zákazníka. Pokud tedy chcete přidat záznam zákazníka (například zájemce) do marketingového seznamu, můžete zjistit, že zájemce je k tomuto seznamu již přidružen. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na oblast Prodej a potom na položku Zájemci, Obchodní vztahy nebo Kontakty v závislosti na typu záznamu, který chcete přidat do marketingového seznamu. 

2. V seznamu otevřete záznam, který chcete přidat do marketingového seznamu. 

3. V oblasti Marketing klepněte na položku Marketingové seznamy. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat do marketingového seznamu. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyhledejte a vyberte marketingový seznam, do kterého chcete záznam přidat, a klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka

Chcete-li z marketingového seznamu odebrat záznam, otevřete záznam zákazníka, který chcete z tohoto seznamu odebrat. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 
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Tip

Pokud nemůžete požadovaný marketingový seznam najít, můžete jej vytvořit. Tuto akci provedete tak, že v dialogovém okně Vyhledat záznamy klepnete na tlačítko Nový a vyplníte formulář. 

	Zobrazení přidružených kampaní ze záznamů zákazníků 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

Seznam kampaní pro určitého zákazníka lze zobrazit z formuláře záznamu zákazníka. Při přidání záznamu zákazníka do marketingového seznamu a přidání tohoto marketingového seznamu do kampaně je záznam zákazníka aktualizován tak, aby se v něm toto přidružení projevilo. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položky Zájemci, Obchodní vztahy nebo Kontakty podle toho, pro jaký typ záznamu chcete zobrazit přidružené kampaně. 

2. V seznamu otevřete záznam, který chcete zobrazit. 

3. V oblasti Marketing zobrazte klepnutím na položku Kampaně seznam kampaní, do kterých je zákazník zahrnut. 

	Přidání nebo odebrání vztahu zákazníka pro obchodní vztah či kontakt 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

V aplikaci Microsoft Dynamics CRM lze vytvářet vztahy mezi jedním záznamem zákazníka a jedním nebo několika jinými záznamy. Tyto vztahy jsou definovány rolemi vztahu. Vytvářený vztah je založen na výběru v dialogovém okně Vztah zákazníka. Pokud chcete vytvořit vztah mezi obchodním vztahem či kontaktem se kterým pracujete a jiným konkrétním obchodním vztahem či kontaktem, ověřte, zda jste vybrali správný obchodní vztah či kontakt. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

2. V seznamu obchodních vztahů nebo kontaktů otevřete záznam, ke kterému chcete přidat vztah zákazníka. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Vztahy a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový vztah zákazníka. 

4. V dialogovém okně Vztah zákazníka zadejte informace do následujících polí: 

· Strana 1 

V tomto poli se automaticky zobrazí jméno zákazníka otevřeného v kroku 2. 

Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image843.png]


 však můžete vyhledat a najít záznam jiného obchodního vztahu či kontaktu. Pokud tak učiníte, nově vytvářený vztah nebude zobrazen v záznamu zákazníka, který jste původně otevřeli. 

· Strana 2 
Vyberte záznam zákazníka, který má být přidružen k záznamu Strana 1. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image844.png]


 vyhledejte záznam obchodního vztahu nebo kontaktu. 

· Role 1 
Ze seznamu vyberte některou možnost. Toto pole lze přizpůsobit, takže hodnoty mohou být různé. 

Organizace mohla nastavit role vztahů označující role zákazníků vzhledem k vašemu podniku. Toto pole není povinné. 

Pokud seznam neobsahuje žádné role vztahu nebo požadovaná role vztahu není uvedena, požádejte správce systému o přidání role vztahu do oblasti Role vztahů, která je umístěna v oblasti Nastavení. 

· Popis 1 
Toto pole slouží k poskytování dalších informací o vztahu. 

· Role 2 

Ze seznamu vyberte roli vztahu, která nejlépe vyjadřuje vztah mezi polem Strana 1 a Strana 2. V obou seznamech se zobrazí stejné položky. 

Pokud jste například ze seznamu Role 1 vybrali položku Zásobitel, můžete ze seznamu Role 2 vybrat položku Maloprodejce.. 

· Popis 2 
Toto pole slouží k poskytování dalších informací o vztahu. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Zopakováním tohoto kroku uložte obchodní vztah nebo kontakt. 

Důležité

Mezi obchodním vztahem a stejným obchodním vztahem nebo kontaktem nelze vytvořit duplicitní vztahy. To platí také při vytváření vztahu kontaktu. Jestliže například vytvoříte vztah mezi novým obchodním vztahem a obchodním vztahem Fabrikam, Inc., přičemž role vztahu zákazníka je nastavena na Distributor, nelze vytvořit nový vztah pro obchodní vztah, který používá stejného zákazníka a roli vztahu. 

Poznámka

Chcete-li vztah odebrat, otevřete obchodní vztah nebo kontakt a v oblasti Podrobnosti klepněte na položku Vztahy. V seznamu vztahů klepněte na vztah, který chcete odstranit, a pak klepněte na tlačítko Odstranit [image: image845.png]


. 

	Dezaktivace nebo aktivace obchodního vztahu nebo kontaktu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

Namísto odstranění můžete obchodní vztah nebo kontakt dezaktivovat a zachovat tak kontrolní záznam pro prodejní proces. Při dezaktivaci nelze obchodní vztah nebo kontakt upravit, ani vytvořit vztahy mezi obchodním vztahem či kontaktem a jinými záznamy. 

Dezaktivovaný obchodní vztah nebo kontakt lze zobrazit pouze výběrem položky Neaktivní obchodní vztahy nebo Neaktivní kontakty v seznamu Zobrazení. Pokud se na vás představitel dezaktivovaného záznamu obchodního vztahu nebo kontaktu v budoucnosti obrátí, můžete obchodní vztah nebo kontakt znovu aktivovat bez nutnosti opětovného zadání všech údajů. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Obchodní vztahy nebo Kontakty. 

2. Vyberte obchodní vztah či kontakt, který chcete dezaktivovat nebo aktivovat. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a pak klepněte na jeden z následujících příkazů: 

· Dezaktivovat 

– NEBO – 

· Aktivovat 

4. V dialogovém okně pro potvrzení klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka

Při dezaktivaci záznamu budou všechny vztahy vytvořené v době, kdy byl záznam aktivní, nadále k dispozici; s dezaktivovaným záznamem však nebude možné vytvořit nové vztahy. 

	Vytvoření rychlé kampaně 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

Pomocí rychlých kampaní lze vytvořit jeden typ aktivity pro množství obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců najednou. 
	


1. Vyberte záznamy nebo seznam, se kterými chcete zahájit rychlou kampaň, a pak spusťte Průvodce vytvořením rychlé kampaně. 

	[image: image848.png]



	Ze seznamu záznamů včetně výsledků hledání

Rychlou kampaň můžete zahájit z libovolného seznamu obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců. 
a. Vyberte záznam nebo záznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. Chcete-li zahrnout všechny záznamy na aktuální stránce nebo všechny záznamy na všech stránkách, můžete tento krok přeskočit. 
b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň [image: image849.png]


 a potom klepněte na jednu z následujících možností: 

· Pro vybrané záznamy 
Tuto možnost vyberte, pokud jste v seznamu vybrali jeden nebo více záznamů. 

· Pro všechny záznamy na aktuální stránce 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na této stránce. 

· Pro všechny záznamy na všech stránkách 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na všech stránkách. 
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	Ze seznamu Marketingové seznamy 
Rychlou kampaň můžete zahájit pro jeden nebo více marketingových seznamů, které jsou uvedeny v seznamu Marketingové seznamy. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Vyberte marketingové seznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň a potom na příkaz Pro vybrané záznamy. 
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	Z marketingového seznamu
You can run a quick campaign on the accounts, contacts, or leads in any marketing list. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Poklepejte na marketingový seznam, pro který chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň. 


2. Pomocí pokynů Průvodce vytvořením rychlé kampaně vytvořte rychlou kampaň. 

Poznámky

· Po vytvoření nelze k rychlé kampani přidat další záznamy. 

· V Průvodci vytvořením rychlé kampaně můžete vybrat, komu má aplikace Microsoft Dynamics CRM aktivitu přiřadit a zda má aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky zpracovat příslušné aktivity (například odeslání e-mailových zpráv). Tato volba má vliv na to, kdo může aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Například při vytváření aktivity telefonního hovoru pro všechny obchodní zástupce byste vybrali aktivitu telefonního hovoru a pak vybrali položku Vlastníci záznamů zahrnutých v rychlé kampani. Každý obchodní zástupce by pak mohl aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Pokud byste však vytvářeli velké množství e-mailových aktivit, které by aplikace Microsoft Dynamics CRM zpracovala automaticky, mohli byste tuto e-mailovou aktivitu přiřadit sami sobě a nikoli vlastníkům záznamů. 

· Automatické zpracování některých aktivit závisí na možnostech dostupných uživatelům, kteří mají oprávnění Zapsat pro oblast Nastavení organizace. 
Další informace: Správa nastavení systému

	Výchozí sestavy prodeje 

K dispozici jsou následující sestavy prodeje: 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

· Sestava Distribuce obchodního vztahu
Tato sestava slouží ke zjištění charakteristiky obchodních vztahů, které generují nejvyšší výnosy. Sestava obsahuje dva grafy. Graf realizovaných výnosů zobrazuje realizované výnosy seskupené podle charakteristiky trhu, jako je například produkt, oblast nebo odvětví. Graf počtu obchodních vztahů zobrazuje částku realizovaných výnosů pomocí stejného seskupení jako graf realizovaných výnosů. 

· Sestava Přehled obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k získání jednostránkového přehledu o všech akcích, k nimž u obchodního vztahu došlo. Sestava obsahuje profil obchodního vztahu, kontaktní informace a souhrnné informace o příležitostech a aktivitách případů. 

· Sestava Souhrn obchodního vztahu
Tato sestava slouží k určení historie akcí, k nimž u obchodního vztahu došlo. Tato sestava také zobrazuje akce, které jsou plánovány v budoucnu. Sestava obsahuje chronologický souhrn obchodního vztahu včetně aktivit prodeje a služeb, poznámek a záznamů. 

· Sestava Aktivity 
Tato sestava slouží k rozpoznání charakteristik aktivit. Aktivity lze seskupit podle vlastníka nebo typu aktivity, případně podle záznamu, kterého se aktivita týká. 

· Sestava Analýza konkurence
Tato sestava slouží k porovnání výkonnosti prodejního týmu oproti konkurenci. Sestava zobrazuje seznam konkurentů s informacemi o otevřených, uzavřených, získaných a ztracených příležitostech pro jednotlivé konkurenty. 

· Sestava Faktury 
Tato sestava slouží k tisku faktur. 

· Sestava Stav faktury 
Tato sestava slouží k zobrazení pohledávek obchodního vztahu. Graf zobrazuje faktury seskupené podle stavu. 

· Sestava Účinnost zdroje informací 
Tato sestava slouží k porovnání účinnosti zdrojů informací při generování kvalitních příležitostí. Sestava uvádí procento zařazených zájemců a zájemce, kteří generují výnosy pro jednotlivé kategorie zájemců. 

· Sestava Opomíjení zájemci
Tato sestava slouží k zjištění všech zájemců, kteří nebyli kontaktováni. Sestava zobrazuje graf zájemců, k nimž nebyly přidruženy žádné aktivity nebo poznámky během zadaného časového období. 

· Sestava Objednávky 
Tato sestava slouží k tisku objednávek. 

· Sestava Nabídky 
Tato sestava slouží k tisku nabídek. 

· Sestava Obchodní profilace
Tato sestava slouží k zobrazení očekávaného potenciálního prodeje. Sestava zobrazuje graf potenciálního prodeje seskupený podle uživatele, prodejní oblasti, oblasti zákazníka, data, produktů, hodnocení nebo fáze prodeje. 

· Sestava Historie prodeje 
Tato sestava slouží k zobrazení historie výkonnosti prodeje podle obchodních zástupců. Sestava zobrazuje graf ztracených a realizovaných výnosů. 

· Sestava Opomíjené obchodní vztahy
Tato sestava slouží ke zjištění všech obchodních vztahů, které nebyly v poslední době kontaktovány. Sestava zobrazuje graf s obchodními vztahy, u nichž po určitý zadaný počet dnů nebyla dokončena žádná aktivita. 

· Sestava Produkty podle obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které obchodní vztah používá. U jednotlivých obchodních vztahů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

· Sestava Produkty podle kontaktu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které kontakt používá. U jednotlivých kontaktů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

Pokud výchozí sestavy neposkytují požadované informace, pokuste se provést Rozšířené hledání a exportovat výsledky do aplikace Microsoft Office Excel. 
	


Poznámka
Toto téma popisuje seznam výchozích sestav v podobě, v jaké byly dodány. Pokud se tento seznam liší od seznamu sestav, které máte k dispozici, požádejte správce sestav nebo správce systému o informace o přizpůsobených sestavách. 

Získávání nových obchodů
Správa Zájemců
V aplikaci Microsoft Dynamics CRM lze informace o zájemci získat v oblasti Prodej. Vaše organizace může zájemce označovat jako kandidáty, nadějné zákazníky nebo prodejní příležitosti. Všechny aktivity jsou protokolovány, takže u zájemce je k dispozici průběžná historie jednotlivých aktivit po jejich dokončení. 

Zájemce můžete zadávat jednotlivě. Kromě toho lze pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM importovat seznamy zájemců do databáze, provádět předběžné rozřazení a v případě zařazení převádět zájemce na příležitosti. 

Každý vyřazený zájemce je zachován v databázi pro účely vykazování. Můžete například potřebovat analyzovat úspěšnost různých zdrojů seznamů nebo posoudit, kolik času stráví prodejci při vyhledávání zájemců. 

Import zájemců představuje nejrychlejší způsob jejich přidání do aplikace Microsoft Dynamics CRM. V aplikaci Microsoft Office Outlook nebo Microsoft Office Excel již můžete mít uloženy potenciální zákazníky, které můžete importovat pomocí Průvodce importem dat, a potom pomocí seznamu zájemců zobrazit nebo otevřít zájemce a ověřit, zda byly všechny informace úspěšně importovány. 

Informace o potenciálních zákaznících můžete sledovat a pak zařadit a přiřadit kandidáty. Protože zájemci jsou v průběhu prodejního cyklu sledováni nezávisle na zákaznících, můžete se zaměřit na budování zákaznické základny. 

Principy vzájemných vztahů mezi obchodními vztahy, kontakty, zájemci a příležitostmi  

Záznamy obchodních vztahů a kontaktů představují zavedené zákazníky. Zájemci jsou potenciální nebo perspektivní zákazníci. Příležitosti nejsou konkrétní zákazníci, jako například zájemci, kontakty nebo obchodní vztahy, proto je k příležitosti třeba přidat záznam zákazníka. 

Způsob, jakým lze pomocí záznamů zájemce, příležitosti, kontaktu a obchodního vztahu podpořit získání nových zákazníků, vysvětluje následující situace: 

Prodejní a marketingový tým používá určité metody k získávání zájemců. Prodejní a marketingový tým například uspořádá seminář a shromáždí vizitky od účastníků. Na semináři získá jména, názvy firem, adresy a telefonní čísla, která poté zadá do aplikace Microsoft Dynamics CRM jak záznamy zájemců. Záznamy zájemců budou přiřazeny prodejcům na základě určitých kritérií, například podle PSČ zájemce. 

Prodejci pak kontaktují zájemce za účelem zařazení. Prodejce může telefonicky kontaktovat zájemce a položit mu dotazy jako „Máte zájem o nákup našich produktů?“ nebo „Které produkty byste si chtěli koupit?“ 

Na základě informací, které prodejce shromáždí v předchozím procesu, pak pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM tohoto zájemce vyřadí nebo převede na tři nové záznamy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM: 

· obchodní vztah, pokud jde o podnik, 

· kontakt, pokud jde o osobu, se kterou prodejce pracuje, 

· příležitost, pokud jde o potenciální prodej. 

U vytvořeného kontaktu je obchodní vztah konfigurován jako nadřazený obchodní vztah. 

Práce se Zájemci
Zájemci představují potenciální zákazníky, kteří dosud nebyli zařazeni v rámci prodejního procesu. Při zařazování lze zájemce převést na jiné typy záznamů. 

	Vytvoření nebo úprava zájemce 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Při vytváření zájemce se můžete rozhodnout zadat pouze pole, která jsou vyžadována systémem nebo doporučena organizací; čím více údajů však shromáždíte a zadáte do tohoto formuláře, tím je pravděpodobnější, že budete moci tyto zájemce převést na obchodní příležitosti. Mějte na paměti, že e-mailové adresy, zdroj informací a zájem o konkrétní produkt jsou klíčové faktory napomáhající prodejcům reagovat správným způsobem. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Zájemci. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete záznam, který chcete upravit. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Předmět zájmu 
Tyto informace by měly popisovat zájmy zájemce. Pokud například potenciální zákazník zavolá a zajímá se o podrobnosti o určitém produktu, uveďte zde název tohoto produktu. 

· Jméno
Pokud zadáváte jméno, může obsahovat maximálně 50 znaků. Při zadávání údajů, například jména zákazníka, můžete použít diakritická znaménka. Řazení a hledání informací není těmito diakritickými znaménky ovlivněno. 

· Příjmení
Je třeba zadat název obsahující maximálně 50 znaků. 

· Název společnosti
Je třeba zadat název obsahující maximálně 100 znaků. 

V oblasti Kontaktní informace zadejte všechny kontaktní informace, které máte u tohoto zájemce k dispozici, protože tyto informace budou sloužit prodejci při navazování budoucích kontaktů. E-mailová adresa musí být platná. Například jmeno@microsoft.com. 

4. Na kartě Podrobnosti zadejte do následujících sekcí všechny další dostupné informace: 

· Adresa 

· Informace o společnosti 

· Informace o zájemci
Je velmi důležité zadat údaje o zdroji informací, abyste mohli určit, která marketingová metoda (například reklama nebo veletrh) je pro vaši organizaci nejúčinnější z hlediska získání co nejvíce zájemců. Pokud zadáte informace o zájemci, můžete filtrováním zdroje informací určit, kolik zájemců bylo danou metodou (například prostřednictvím reklamy) získáno. 

V následujících polích dodržujte všechna vyznačená omezení nebo požadavky:

· PSČ
Zadejte kód obsahující maximálně 20 znaků. 

· Roční výnosy
Je třeba zadat čísla od 0,00 do 1 000 000 000,00. Jako znak desetinného místa můžete použít čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

· Počet zaměstnanců
Je třeba zadat celé číslo od 0 do 1 000 000. 

· Kód OKEČ
Zadejte kód OKEČ (Odvětvová klasifikace ekonomických činností) pro tento obchodní vztah. Vyhledáním organizací s konkrétním kódem OKEČ zobrazíte všechny obchodní vztahy podniků v této kategorii. Zadejte kód obsahující maximálně 20 znaků. 

· Odvětví
Pokud zájemce specifikuje odvětví, které není uvedeno v seznamu, můžete ve spolupráci se správcem systému přidat do seznamu nová odvětví, protože toto pole lze přizpůsobit. Toto pole se používá v řadě sestav, jako je například Účinnost zdroje informací, která může při použití filtru zobrazovat účinnost zdroje informací podle odvětví. Dalším formulářem, který obsahuje pole pro odvětví, je formulář Obchodní vztah. Pokud správce systému přidá do formuláře Zájemci vlastní odvětví, může toto odvětví přidat také do formuláře Obchodní vztah, aby byly oba seznamy shodné. 

5. Na kartě Správa zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Vlastník
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image853.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Důvod stavu
Tato hodnota se zobrazí v seznamu zájemců v oblasti Zájemci. Můžete provést řazení podle sloupce Důvod stavu v dané oblasti a rychle tak zobrazit nové nebo již kontaktované zájemce. 

· Zdrojová kampaň
Vyhledejte a zadejte záznam kampaně, pokud byl tento zájemce vytvořen na základě kampaně vytvořené v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Způsoby kontaktu
· Upřednostňovaný 
Vyberte možnost, která nejlépe popisuje upřednostňovanou metodu kontaktu. 

· E-mail 
Pokud vyberete možnost Povolit, povolí aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání e-mailů, včetně e-mailů souvisejících s aktivitami kampaně, na e-mailové adresy přidružené k záznamu. Pokud však vyberete možnost Nepovolit, neumožní aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání žádných e-mailů na e-mailové adresy přidružené k záznamu. 

· Hromadný e-mail 
Pokud vyberete možnost Povolit, povolí aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání hromadných e-mailů, včetně hromadných e-mailů souvisejících s aktivitami kampaně, na e-mailové adresy přidružené k záznamu. Pokud však vyberete možnost Nepovolit, neumožní aplikace Microsoft Dynamics CRM odesílání žádných hromadných e-mailů na e-mailové adresy přidružené k záznamu. 

· Telefon
Vybraná možnost zobrazí informace kterémukoli uživateli, který zobrazí záznam. Aplikace Microsoft Dynamics CRM toto pole nepoužívá k vytáčení nebo příjmu telefonních hovorů. 

· Fax 
Vybraná možnost zobrazí informace kterémukoli uživateli, který zobrazí záznam. 

· Pošta
Vybraná možnost zobrazí informace kterémukoli uživateli, který zobrazí záznam. Aplikace Microsoft Dynamics CRM toto pole nepoužívá k odesílání nebo příjmu e-mailů. 

· Marketingové informace
· Odeslat marketingové materiály  
Pokud vyberete možnost Ano, budou marketingové materiály přidružené ke kampaním odeslány na příslušné adresy (e-mailové nebo fyzické) záznamu. Patří sem odesílání obecných marketingových materiálů, které mohou být zasílány pravidelně a nejsou součástí cílené marketingové kampaně. Jestliže vyberete možnost Ne, nebudou marketingové materiály odeslány a pro záznam nebudou vytvořeny aktivity související s odesíláním marketingových materiálů. 

· Poslední datum zahrnuté v kampani 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky nastaví v tomto poli datum, kdy byla na adresu v záznamu odeslána libovolná marketingová komunikace. Toto pole lze také aktualizovat ručně a zadat datum. Pole se používá jako kritérium filtru v Automatizaci marketingu. V oblasti Nastavení blokování nevyžádané pošty formuláře Kampaň se pomocí tohoto pole například zajišťuje, aby zákazníkovi nebyla často odesílána pošta. 

6. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 
Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace:  Zabránění vzniku duplicitních záznamů
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Tip

Chcete-li zájemce kvalifikovat nebo diskvalifikovat, je nutné zájemce převést. Nejprve otevřete zájemce, kterého chcete převést, klepněte na položku Převést zájemce, vyberte možnosti pro způsob převedení zájemce a pak klepněte na položku OK. 

	Zařazení a převod zájemce na obchodní vztah, kontakt nebo příležitost 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Převod zájemců na zákazníky nebo alespoň příležitosti je cílem každé společnosti. Jakmile zájemce zařadíte na základě měřítek používaných ve vaší organizaci, můžete pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM rychle vytvořit až tři nové záznamy, ve kterých je tento zájemce uveden jako obchodní vztah, kontakt nebo příležitost. 

Převést můžete vždy pouze jednoho zájemce, pokud převáděné zájemce nepřidáte do marketingového seznamu. Další informace: Práce s marketingovými seznamy 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Zájemci. 

2. V seznamu zájemců otevřete zájemce, kterého chcete zařadit a převést. 

3. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Převést zájemce. 

4. V dialogovém okně Převést zájemce klepněte na položku Zařadit a převést na následující záznamy a vyberte jednu nebo více z následujících možností: 

· Obchodní vztah 
Výběrem této možnosti vytvoříte záznam obchodního vztahu. To platí, pokud existuje skutečná společnost, s níž obchodujete. 

· Kontakt 
Výběrem této možnosti vytvoříte záznam kontaktu. To platí, pokud jednáte s konkrétní osobou ve společnosti nebo s individuálním zákazníkem (spotřebitelem). 

· Příležitost 
Pokud se jedná o jedinou vybranou možnost, pak je třeba v poli Potenciální zákazník k zájemci přidružit obchodní vztah nebo kontakt. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image857.png]


 vyhledejte obchodní vztah nebo kontakt. 

· Otevřít nově vytvořené záznamy 
Toto políčko zaškrtněte, chcete-li záznam otevřít v novém okně. Pokud vyberete pouze jednu možnost, jako je například Obchodní vztah, nový záznam se otevře jako obchodní vztah. Pokud vyberete možnost Obchodní vztah a Kontakt, nový záznam se otevře jako kontakt. Pokud vyberete všechny tři možnosti, nový záznam se otevře jako příležitost. 

· Měna 
Při výběru položky Příležitost je třeba vybrat měnu, která se bude používat pro výpočty příležitosti. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

6. Pokud jste nezaškrtli políčko Otevřít nově vytvořené záznamy, je třeba na panelu nástrojů Standardní klepnout na tlačítko Zavřít a zavřít záznam zájemce. 
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Tip

Chcete-li zobrazit záznam zájemce po jeho převedení na příležitost, otevřete příležitost a pak klepněte na položku Prvotní zájemce na kartě Správa. 

Poznámky
· Na základě bezpečnostních oprávnění ( Práva uživatele k provádění konkrétních akcí u určitých typů záznamů, nebo k provádění úkolů. Správci systému přiřazují oprávnění k rolím zabezpečení. Uživatelům jsou pak přiřazeny role zabezpečení. Mezi příklady oprávnění patří Aktualizovat obchodní vztah a Publikovat vlastní nastavení. ) přiřazených vašemu uživatelskému účtu nebudete pravděpodobně moci zařadit zájemce, které nevlastníte. K jejich zařazení potřebujete získat nezbytná oprávnění. Bez ohledu na to, kdo zařazuje zájemce a provádí převod, jsou všechny nově vytvořené záznamy ve výchozím nastavení vlastněny prodejcem, který vlastní původního zájemce. 

· Poznámky v záznamu zájemce se nepřenesou do záznamu nového obchodního vztahu, kontaktu nebo příležitosti a zůstanou v záznamu prvotního zájemce. 

· Při převedení zájemce nebudou vyhledány duplicity nově vytvořeného záznamu. 

	Zařazení nebo převedení několika záznamů najednou 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Pokud potřebujete vyřadit skupinu zájemců nebo zjistíte, že je celá skupina zájemců vyhovující, nemusíte je zpracovávat po jednom. Namísto toho uložte zájemce do marketingového seznamu a pak celou skupinu vyřaďte nebo zařaďte jejím převedením na obchodní vztahy, kontakty či příležitosti v jediném kroku. 
	


1. Vytvořte nový marketingový seznam. 

a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 

b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

c. Do pole Název zadejte název seznamu a v poli Typ člena vyberte položku Zájemce. 

d. Klepněte na tlačítko Uložit. 

2. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Členové marketingového seznamu. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Spravovat členy. 

4. V dialogovém okně Spravovat členy klepněte na položku Přidat členy pomocí rozšířeného hledání a potom na tlačítko OK. 

5. Vytvořte dotaz pro vyhledání seznamu zájemců určených k vyřazení nebo převodu.. 

a. V seznamu Použít uložené zobrazení vyberte položku Moji otevření zájemci. 

b. Přidejte k dotazu dodatečná požadovaná kritéria. 
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 Tip

	Pokud budete chtít dotaz znovu použít, klepněte na tlačítko Uložit jako a zadejte název dotazu. 


6. Záznamy zobrazíte klepnutím na tlačítko Najít. 

7. Výběrem jednoho z přepínačů v dolní části okna zvolte, zda chcete do seznamu přidat všechny zájemce vrácené hledáním nebo jen vybrané zájemce, a pak klepněte na možnost Přidat do marketingového seznamu. 

8. V marketingovém seznamu vyberte několik záznamů zájemců: 

Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 
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 Tip

	Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


9. Po výběru zájemců, které chcete převést, klepněte v nabídce Další akce na příkaz Převést zájemce. 

10. V dialogovém okně Převést zájemce vyřaďte zájemce nebo vyberte typy záznamů, na které chcete zájemce převést, a pak klepněte na tlačítko OK. Zájemci zůstanou v marketingovém seznamu, ale již nebudou uvedeni v zobrazení Moji otevření zájemci. 

	Vyřazení a uzavření zájemce 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Jestliže se domníváte, že se ze zájemce nestane příležitost ani zákazník, můžete jej vyřadit a stále pro něj vést kontrolní záznam pro prodejní proces. Pokud zájemce místo vyřazení odstraníte, budou odebrány veškeré přílohy nebo poznámky. Pokud se pak na vás vyřazený zájemce v budoucnu obrátí, máte možnost jeho záznam znovu aktivovat, aniž byste museli zadávat všechna data. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Zájemci. 

2. Ze seznamu zájemců otevřete zájemce, kterého chcete vyřadit. 

3. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Převést zájemce. 

4. V dialogovém okně Převést zájemce vyberte možnost Vyřadit a potom ze seznamu Stav vyberte některou položku. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

6. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Zavřít. 

Poznámka
Vyřazení zájemci jsou uvedeni v zobrazení Uzavření zájemci. 

	Opětovná aktivace uzavřeného zájemce 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Zájemce můžete vyřadit uzavřením jeho záznamu. Uzavřené zájemce lze znovu aktivovat, zatímco odstranění zájemci jsou trvale odebráni a nelze je znovu aktivovat. Při opětovné aktivaci zájemce ušetříte čas, protože nemusíte znovu zadávat data a máte uloženu původní historii tohoto zájemce. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Zájemci. 

2. V seznamu Zobrazení klepněte na položku Uzavření zájemci. 

3. V seznamu uzavřených zájemců otevřete zájemce, jehož chcete znovu aktivovat. 

4. V nabídce Akce [image: image864.png]


 klepněte na příkaz Znovu aktivovat zájemce. 

5. V dialogovém okně Potvrdit aktivaci zájemce klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Přidání nebo odebrání záznamu zákazníka v marketingovém seznamu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej 

Záznam zákazníka (například zájemce, obchodní vztah nebo kontakt lze přidat do marketingového seznamu. Pokud je záznam zákazníka přidán do marketingového seznamu z jiné oblasti aplikace Microsoft Dynamics CRM, projeví se toto přidružení při aktualizaci záznamu zákazníka. Pokud tedy chcete přidat záznam zákazníka (například zájemce) do marketingového seznamu, můžete zjistit, že zájemce je k tomuto seznamu již přidružen. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Zájemci, Obchodní vztahy nebo Kontakty v závislosti na typu záznamu, který chcete přidat do marketingového seznamu. 

2. V seznamu otevřete záznam, který chcete přidat do marketingového seznamu. 

3. V oblasti Marketing klepněte na položku Marketingové seznamy. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat do marketingového seznamu. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyhledejte a vyberte marketingový seznam, do kterého chcete záznam přidat, a klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
Chcete-li z marketingového seznamu odebrat záznam, otevřete záznam zákazníka, který chcete z tohoto seznamu odebrat. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 
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Tip

Pokud nemůžete požadovaný marketingový seznam najít, můžete jej vytvořit. Tuto akci provedete tak, že v dialogovém okně Vyhledat záznamy klepnete na tlačítko Nový a vyplníte formulář. 

	Zobrazení přidružených kampaní ze záznamů zákazníků 

[image: image867.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Seznam kampaní pro určitého zákazníka lze zobrazit z formuláře záznamu zákazníka. Při přidání záznamu zákazníka do marketingového seznamu a přidání tohoto marketingového seznamu do kampaně je záznam zákazníka aktualizován tak, aby se v něm toto přidružení projevilo. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položky Zájemci, Obchodní vztahy nebo Kontakty podle toho, pro jaký typ záznamu chcete zobrazit přidružené kampaně. 

2. V seznamu otevřete záznam, který chcete zobrazit. 

3. V oblasti Marketing zobrazte klepnutím na položku Kampaně seznam kampaní, do kterých je zákazník zahrnut. 

	Vytvoření rychlé kampaně 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

Pomocí rychlých kampaní lze vytvořit jeden typ aktivity pro množství obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců najednou. 
	


1. Vyberte záznamy nebo seznam, se kterými chcete zahájit rychlou kampaň, a pak spusťte Průvodce vytvořením rychlé kampaně. 
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	Ze seznamu záznamů včetně výsledků hledání

Rychlou kampaň můžete zahájit z libovolného seznamu obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců. 
a. Vyberte záznam nebo záznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. Chcete-li zahrnout všechny záznamy na aktuální stránce nebo všechny záznamy na všech stránkách, můžete tento krok přeskočit. 
b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň [image: image870.png]


 a potom klepněte na jednu z následujících možností: 

· Pro vybrané záznamy 
Tuto možnost vyberte, pokud jste v seznamu vybrali jeden nebo více záznamů. 

· Pro všechny záznamy na aktuální stránce 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na této stránce. 

· Pro všechny záznamy na všech stránkách 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na všech stránkách. 
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	Ze seznamu Marketingové seznamy 
Rychlou kampaň můžete zahájit pro jeden nebo více marketingových seznamů, které jsou uvedeny v seznamu Marketingové seznamy. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Vyberte marketingové seznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň a potom na příkaz Pro vybrané záznamy. 
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	Z marketingového seznamu
You can run a quick campaign on the accounts, contacts, or leads in any marketing list. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Poklepejte na marketingový seznam, pro který chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň. 


2. Pomocí pokynů Průvodce vytvořením rychlé kampaně vytvořte rychlou kampaň. 

Poznámky

· Po vytvoření nelze k rychlé kampani přidat další záznamy. 

· V Průvodci vytvořením rychlé kampaně můžete vybrat, komu má aplikace Microsoft Dynamics CRM aktivitu přiřadit a zda má aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky zpracovat příslušné aktivity (například odeslání e-mailových zpráv). Tato volba má vliv na to, kdo může aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Například při vytváření aktivity telefonního hovoru pro všechny obchodní zástupce byste vybrali aktivitu telefonního hovoru a pak vybrali položku Vlastníci záznamů zahrnutých v rychlé kampani. Každý obchodní zástupce by pak mohl aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Pokud byste však vytvářeli velké množství e-mailových aktivit, které by aplikace Microsoft Dynamics CRM zpracovala automaticky, mohli byste tuto e-mailovou aktivitu přiřadit sami sobě a nikoli vlastníkům záznamů. 

· Automatické zpracování některých aktivit závisí na možnostech dostupných uživatelům, kteří mají oprávnění Zapsat pro oblast Nastavení organizace. 
Další informace: Správa nastavení systému 

	Výchozí sestavy prodeje 
K dispozici jsou následující sestavy prodeje: 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

· Sestava Distribuce obchodního vztahu
Tato sestava slouží ke zjištění charakteristiky obchodních vztahů, které generují nejvyšší výnosy. Sestava obsahuje dva grafy. Graf realizovaných výnosů zobrazuje realizované výnosy seskupené podle charakteristiky trhu, jako je například produkt, oblast nebo odvětví. Graf počtu obchodních vztahů zobrazuje částku realizovaných výnosů pomocí stejného seskupení jako graf realizovaných výnosů. 

· Sestava Přehled obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k získání jednostránkového přehledu o všech akcích, k nimž u obchodního vztahu došlo. Sestava obsahuje profil obchodního vztahu, kontaktní informace a souhrnné informace o příležitostech a aktivitách případů. 

· Sestava Souhrn obchodního vztahu
Tato sestava slouží k určení historie akcí, k nimž u obchodního vztahu došlo. Tato sestava také zobrazuje akce, které jsou plánovány v budoucnu. Sestava obsahuje chronologický souhrn obchodního vztahu včetně aktivit prodeje a služeb, poznámek a záznamů. 

· Sestava Aktivity 
Tato sestava slouží k rozpoznání charakteristik aktivit. Aktivity lze seskupit podle vlastníka nebo typu aktivity, případně podle záznamu, kterého se aktivita týká. 

· Sestava Analýza konkurence
Tato sestava slouží k porovnání výkonnosti prodejního týmu oproti konkurenci. Sestava zobrazuje seznam konkurentů s informacemi o otevřených, uzavřených, získaných a ztracených příležitostech pro jednotlivé konkurenty. 

· Sestava Faktury 
Tato sestava slouží k tisku faktur. 

· Sestava Stav faktury 
Tato sestava slouží k zobrazení pohledávek obchodního vztahu. Graf zobrazuje faktury seskupené podle stavu. 

· Sestava Účinnost zdroje informací 
Tato sestava slouží k porovnání účinnosti zdrojů informací při generování kvalitních příležitostí. Sestava uvádí procento zařazených zájemců a zájemce, kteří generují výnosy pro jednotlivé kategorie zájemců. 

· Sestava Opomíjení zájemci
Tato sestava slouží k zjištění všech zájemců, kteří nebyli kontaktováni. Sestava zobrazuje graf zájemců, k nimž nebyly přidruženy žádné aktivity nebo poznámky během zadaného časového období. 

· Sestava Objednávky 
Tato sestava slouží k tisku objednávek. 

· Sestava Nabídky 
Tato sestava slouží k tisku nabídek. 

· Sestava Obchodní profilace
Tato sestava slouží k zobrazení očekávaného potenciálního prodeje. Sestava zobrazuje graf potenciálního prodeje seskupený podle uživatele, prodejní oblasti, oblasti zákazníka, data, produktů, hodnocení nebo fáze prodeje. 

· Sestava Historie prodeje 
Tato sestava slouží k zobrazení historie výkonnosti prodeje podle obchodních zástupců. Sestava zobrazuje graf ztracených a realizovaných výnosů. 

· Sestava Opomíjené obchodní vztahy
Tato sestava slouží ke zjištění všech obchodních vztahů, které nebyly v poslední době kontaktovány. Sestava zobrazuje graf s obchodními vztahy, u nichž po určitý zadaný počet dnů nebyla dokončena žádná aktivita. 

· Sestava Produkty podle obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které obchodní vztah používá. U jednotlivých obchodních vztahů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

· Sestava Produkty podle kontaktu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které kontakt používá. U jednotlivých kontaktů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

Pokud výchozí sestavy neposkytují požadované informace, pokuste se provést Rozšířené hledání a exportovat výsledky do aplikace Microsoft Office Excel. 
	


Poznámka
Toto téma popisuje seznam výchozích v podobě, v jaké byly dodány. Pokud se tento seznam liší od seznamu sestav, které máte k dispozici, požádejte správce sestav nebo správce systému o informace o přizpůsobených sestavách. 

Správa Příležitostí (Projektů)
Příležitost je potenciální prodej, který je podobný zájemci. Existuje však mírný rozdíl v tom, že pomocí příležitosti lze předpovídat výnosy z prodeje, nastavit možné datum uzavření a faktor pravděpodobnosti uskutečnění prodeje. 

Při vytváření příležitosti je třeba určit existující záznam obchodního vztahu nebo kontaktu. Příležitost také vyžaduje propojení záznamu s konkrétním ceníkem. To je nutné pro automatické ocenění nabízených produktů, o jejichž zakoupení má příležitost zájem. 

Pokud v podnikovém procesu používáte příležitosti, můžete spuštěním sestav profilace zobrazit odhadované objemy výnosů z nadcházejících nových prodejů. 

Vytváření a převod příležitostí 
Můžete vytvořit novou příležitost, která nepochází ze zájemce, nebo máte možnost převést zařazené zájemce na příležitosti, aniž by bylo nutné znovu zadávat data, a pak můžete sledovat příležitosti v průběhu prodejního cyklu. 

Při převedení zařazeného zájemce na obchodní vztah, kontakt nebo příležitost můžete k záznamu zájemce, který obsahuje aktivity a poznámky, přejít z odpovídajícího formuláře příležitosti. K informacím o zájemci získáte přístup také v případě, že vytvoříte novou příležitost a propojíte ji se záznamem zájemce. Příležitost nelze převést na zájemce; příležitosti lze pouze uzavírat. 

Pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM lze sledovat informace o jednotlivých příležitostech, například: 

· kontaktní informace, 

· prodejce, který na příležitosti aktivně pracuje, 

· vyhodnocení pravděpodobnosti uzavření prodeje a předpokládané datum převedení příležitosti na zákazníka, 

· plánované datum uzavření prodeje. 

Principy vzájemných vztahů mezi obchodními vztahy, kontakty, zájemci a příležitostmi 
Záznamy obchodních vztahů a kontaktů představují zavedené zákazníky. Zájemci jsou potenciální nebo perspektivní zákazníci. Příležitosti nejsou konkrétní zákazníci, jako například zájemci, kontakty nebo obchodní vztahy, proto je k příležitosti třeba přidat záznam zákazníka. 

Způsob, jakým lze pomocí záznamů zájemce, příležitosti, kontaktu a obchodního vztahu podpořit získání nových zákazníků, vysvětluje následující situace: 

Prodejní a marketingový tým používá určité metody k získávání zájemců. Prodejní a marketingový tým například uspořádá seminář a shromáždí vizitky od účastníků. Na semináři získá jména, názvy firem, adresy a telefonní čísla, která poté zadá do aplikace Microsoft Dynamics CRM jak záznamy zájemců. Záznamy zájemců budou přiřazeny prodejcům na základě určitých kritérií, například podle PSČ zájemce. 

Prodejci pak kontaktují zájemce za účelem zařazení. Prodejce může telefonicky kontaktovat zájemce a položit mu dotazy jako „Máte zájem o nákup našich produktů?“ nebo „Které produkty byste si chtěli koupit?“ 

Na základě informací, které prodejce shromáždí v předchozím procesu, pak pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM tohoto zájemce vyřadí nebo převede na tři nové záznamy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM: 

· obchodní vztah, pokud jde o podnik, 

· kontakt, pokud jde o osobu, se kterou prodejce pracuje, 

· příležitost, pokud jde o potenciální prodej. 

U vytvořeného kontaktu je obchodní vztah konfigurován jako nadřazený obchodní vztah. 
Přepočet příležitostí 
U příležitostí s přidanými produkty je odhadovaná hodnota výnosů vypočtena na základě základní ceny, objemových slev, ručních slev, daní a dalších cenových úprav. Při uložení příležitostí přepočte aplikace Microsoft Dynamics CRM hodnotu odhadovaných výnosů na základě případných změn produktů či množství produktů přidružených k příležitosti. 

Pokud však chcete aktualizovat odhadovanou hodnotu výnosů u příležitosti, aniž byste ji uložili, uzavřeli a znovu otevřeli, můžete tak učinit ručním přepočtem hodnoty. Přepočet příležitosti je užitečný, pokud existují dva nebo tři různé scénáře týkající se odhadovaných výnosů, které může příležitost vytvořit. 

V tomto případě můžete změnit výběr produktů, porovnat jednotlivé scénáře a následně příležitost přepočítat. Aplikace Microsoft Dynamics CRM neuloží přepočty, dokud se nerozhodnete příležitost uložit a uzavřít. Pokud měníte produkty bez přepočtu, je třeba příležitost uložit a uzavřít a pak ji znovu otevřít, a zobrazit tak aktualizované odhadované výnosy. 

Přidružení vztahů 
Mezi příležitostmi, obchodními vztahy nebo kontakty můžete vytvářet vztahy, určovat typ vzájemných vztahů a definovat roli vztahu, kterou má obchodní vztah nebo kontakt k dané příležitosti. 

Role vztahu přiřazená přidruženému obchodnímu vztahu nebo kontaktu určuje, jakým způsobem obchodní vztah nebo kontakt ovlivňuje, působí nebo přispívá k příležitosti. Pokud například přidáte k příležitosti obchodní vztah jako vztah, kdokoli, kdo bude prohlížet údaje o obchodním vztahu, zjistí, že u obchodního vztahu existuje aktuální příležitost, která může vést k novému prodeji. 

Přidání prodejních transakcí 
Prodejní transakci, jako je nabídka, objednávka nebo faktura, můžete zahájit ze záznamu příležitosti. Výhodou tohoto způsobu zahájení prodejní transakce je, že většina informací je zadána automaticky na základě údajů o příležitosti. Ze záznamu příležitosti můžete také sledovat všechny záznamy prodejní transakce a sledovat tak celkový prodejní proces a předpokládané výnosy. Příležitost nelze převést na objednávku, nabídku nebo fakturu, lze ji však k těmto záznamům přidružit. 

Přidružení konkurence 
K příležitosti můžete přidružit konkurenty, abyste vy a váš tým věděli, s kým soupeříte. Příležitosti lze propojit s informacemi o konkurenci a analyzovat za účelem určení nejúčinnějších strategií prodeje. Pokud zjistíte, že konkurent, kterého jste přidružili k příležitosti, nadále nepředstavuje hrozbu pro uskutečnění prodeje, můžete zrušit přidružení tohoto konkurenta s příležitostí, aniž byste odstranili záznam konkurence z aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Práce s Příležitostmi (Projekty)
Příležitosti představují potenciální prodej obchodnímu vztahu nebo kontaktu. 

	Vytvoření nebo úprava příležitosti  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Součástí prodejního procesu bude pravděpodobně vytváření příležitostí. Váš stávající zákazník vám může zatelefonovat a zeptat se na nové produkty nebo služby, které vaše organizace nabízí. V tomto případě by bylo vhodné vytvořit příležitost, protože se jedná o stávajícího zákazníka a existuje větší šance, že tato příležitost vyústí v prodej. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Příležitosti. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete záznam, který chcete upravit. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Předmět zájmu 
Tento údaj by měl popisovat zájmy příležitosti. Pokud vám například zavolá stávající zákazník a zeptá se na podrobnosti o určitém produktu, můžete název tohoto produktu uvést jako předmět zájmu. Při zadávání údajů, například jména zákazníka, můžete použít diakritická znaménka. Řazení a hledání informací není těmito diakritickými znaménky ovlivněno. 

· Potenciální zákazník
Tento zákazník bude představovat obchodní vztah nebo kontakt přidružený k této příležitosti. 
Tato hodnota se zobrazí v seznamu příležitostí na hlavní stránce příležitostí. 

· Ceník 
Pokud má vaše společnost nastaveny ceníky, určete příslušný ceník. 

· Měna 
Vyberte měnu, která bude použita pro výpočty příležitosti. 

· Výnosy 
Pokud vaše společnost používá automatizované ocenění, vyberte možnost Vypočteno systémem. V opačném případě vyberte možnost Zadáno uživatelem. 

· Odhadované výnosy 
U příležitostí s přidanými produkty je odhadovaná hodnota výnosů vypočtena na základě základní ceny, objemových slev, ručních slev, daní a dalších cenových úprav. Při uložení příležitostí aplikace Microsoft Dynamics CRM přepočte hodnotu odhadovaných výnosů na základě jakýchkoli změn produktů či množství produktů přidružených k příležitosti. 
Tato hodnota se zobrazí v seznamu příležitostí na hlavní stránce příležitostí. 

· Odhadované datum uzavření 
Je třeba zadat datum ve formátu, který organizace nastavila pro kalendářní data. Například 01/01/2006 nebo 31.12.2005. 
Pokud v kalendářním datu vynecháte počáteční nuly, aplikace Microsoft Dynamics CRM je přidá automaticky. Jestliže zadáte například datum 1/1/06, aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí toto datum jako 01/01/2006, pokud organizace používá tento formát data. 
Tato hodnota se zobrazí v seznamu příležitostí na hlavní stránce příležitostí. 

· Pravděpodobnost 
Zadejte hodnotu mezi 1 a 100, která vyjadřuje pravděpodobnost uskutečnění obchodu. 

4. Na kartě Správa zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Vlastník 
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image874.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Prvotní zájemce 
Pokud tato příležitost vznikla převedením zájemce, bude v tomto poli automaticky zobrazen záznam zájemce. 

· Zdrojová kampaň 
Jestliže tato příležitost vznikla převedením odpovědi na kampaň na zájemce nebo toto pole bylo nastaveno při vytvoření zájemce, bude v tomto poli automaticky zobrazen záznam kampaně. U zcela nového záznamu příležitosti však pole Zdrojová kampaň nelze nastavit. 

5. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
	[image: image875.png]


 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace:  Zabránění vzniku duplicitních záznamů


Poznámka
Chcete-li příležitost převést na prvotního zájemce, otevřete příležitost, klepněte na kartu Správa a pak klepněte na zájemce v poli Prvotní zájemce. Ve formuláři zájemce pak klepněte na příkaz Znovu aktivovat zájemce v nabídce Akce [image: image876.png]


. Uzavřete příležitost, která byla vytvořena při převedení zájemce. 

[image: image877.png]


Tipy
· Pokud je otevřeno dialogové okno Vyhledat záznamy a požadovaný záznam neexistuje, klepněte na tlačítko Nový a vytvořte záznam. 

· Chcete-li přidat související záznam, v nabídce Akce [image: image878.png]


 přejděte na příkaz Přidat související a klepněte na požadovaný typ záznamu. Podle potřeby vyplňte formulář. 

	Přidání nebo odebrání produktu 

[image: image879.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Manažer, Náměstek, Výkonný/obchodní ředitel, Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Příležitosti. 

2. V seznamu příležitostí otevřete příležitost, ke které chcete přidat produkt. 

3. Na kartě Obecné ověřte, zda je v poli Ceník zobrazen ceník. 

Před přidáním produktu je zapotřebí vybrat ceník. Po uložení příležitosti použije aplikace Microsoft Dynamics CRM tento ceník k automatickému výpočtu hodnot následujících polí: 

· Cena za jednotku 

· Množstevní sleva 

· Ruční sleva 

· Celkem za položku (Kč) 

4. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Produkty. 

5. Na panelu Akce [image: image880.png]


 klepněte na tlačítko Nový produkt příležitosti. 

6. Na kartě Obecné zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Produkt
Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image881.png]


 vyhledejte a přidejte produkt. 

· Jednotka 
Klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledejte a přidejte jednotku. 

· Množství 
Zadejte počet položek produktu. 
Je třeba zadat čísla od 0,00 do 1 000 000 000,00. 
Jako znak desetinného místa můžete použít čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

· Ruční sleva 
V případě potřeby zadejte slevu. 
Je třeba zadat čísla od 0,00 do 1 000 000 000,00. 
Jako znak desetinného místa můžete použít čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámky
· Produkt můžete z příležitosti také odebrat. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Produkty a vyberte produkt, který chcete odebrat. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odstranit [image: image882.png]


. 

· Chcete-li přidat produkt nezahrnutý do katalogu, je třeba vytvořit v katalogu produktů alespoň jeden ceník. Chcete-li přidat produkt z katalogu produktů, je nutné vytvořit alespoň jednu skupinu jednotek, ceník a produkt. Další informace: Vytvoření katalogu produktů  

	Přidružení obchodního vztahu nebo kontaktu k příležitosti 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Příležitosti můžete k obchodním vztahům nebo kontaktům přidružit tak, že mezi nimi vytvoříte vztah příležitosti. Vytvářený vztah je založen na výběru v dialogovém okně Vztah příležitosti. Pokud tedy chcete vytvořit vztah příležitosti s konkrétní otevřenou příležitostí, ověřte, zda jste vybrali správnou příležitost. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Příležitosti. 

2. V seznamu příležitostí vyberte příležitost, ke které chcete přidat vztah se záznamem zákazníka. 

3. V nabídce Akce [image: image884.png]


 klepněte na příkaz Přidat vztah. 

4. V dialogovém okně Vztah příležitosti zadejte informace do následujících polí: 

· Příležitost 
Je třeba vybrat příležitost, která bude přidružena k zákazníkovi. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image885.png]


 vyhledejte příležitost. 

· Zákazník 
K příležitosti je třeba přidružit obchodní vztah nebo kontakt. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image886.png]


 vyhledejte obchodní vztah nebo kontakt. 

· Role zákazníka 
Ze seznamu vyberte některou možnost. Toto pole lze přizpůsobit, takže hodnoty mohou být různé. 
Organizace mohla nastavit role vztahů označující role zákazníků vzhledem k vašemu podniku. Toto pole není povinné. 
Pokud seznam neobsahuje žádné role vztahu nebo požadovaná role vztahu není uvedena, požádejte správce systému o přidání role vztahu do oblasti Role vztahů, která je umístěna v oblasti Nastavení. 

· Popis 
Toto pole slouží k poskytování dalších informací o vztahu. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Repeat this step to save the account or contact. 

Poznámky
· Chcete-li vztah odebrat, otevřete příležitost a v oblasti Podrobnosti klepněte na položku Vztahy. V seznamu vztahů klepněte na vztah, který chcete odstranit, a pak klepněte na tlačítko Odstranit [image: image887.png]


. 

· Mezi záznamem zákazníka a příležitostí nelze vytvořit duplicitní vztahy. Jestliže například vytvoříte vztah mezi příležitostí a obchodním vztahem, přičemž role vztahu zákazníka je nastavena na Distributor, nelze vytvořit nový vztah pro obchodní vztah, který používá stejnou příležitost zákazníka a roli vztahu. 

	Přidání nebo odstranění nabídky, objednávky či faktury  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Příležitosti. 

2. V seznamu příležitostí vyberte příležitost, ke které chcete přidat nabídku, objednávku nebo fakturu. 

3. V oblasti Prodej klepněte na jednu z následujících možností: 

· Nabídky 
Pokud vyberete tuto možnost, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nová nabídka. 

· Objednávky 
Pokud vyberete tuto možnost, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nová objednávka. 

· Faktury 
Pokud vyberete tuto možnost, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nová faktura. 

4. Podle potřeby vyplňte formulář. Další informace: 

· Práce s nabídkami 

· Práce s objednávkami 

· Práce s fakturami
5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. Opakováním tohoto kroku příležitost uložte. 

Poznámka
Chcete-li z příležitosti odstranit nabídku, objednávku či fakturu, v oblasti Prodej klepněte na položku Nabídky, Objednávky nebo Faktury. Vyberte záznam, který chcete odebrat. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odstranit [image: image889.png]


. Při odstranění nabídky, objednávky nebo faktury z příležitosti bude tento záznam trvale odstraněn. 

	Přidání nebo odebrání konkurenta 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
K záznamu příležitosti můžete přidat známého konkurenta, což vám pomůže sledovat jiné společnosti, představující konkurenci pro potenciální prodej. Pokud zjistíte, že konkurent přidružený k příležitosti již nepředstavuje hrozbu uskutečnění prodeje, můžete zrušit přidružení tohoto konkurenta s danou příležitostí, aniž byste museli konkurenta odstranit z aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Příležitosti. 

2. V seznamu příležitostí vyberte příležitost, ke které chcete přidat konkurenta nebo z níž chcete konkurenta odebrat. 

3. V oblasti Prodej klepněte na položku Konkurence. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existujícího konkurenta. 

5. Vyhledejte a vyberte konkurenty. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
Chcete-li zrušit přidružení konkurenta k příležitosti, nejprve otevřete příslušnou příležitost a pak v oblasti Prodej klepněte na položku Konkurence. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

	Přepočet odhadovaných výnosů 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Příležitosti. 

2. V seznamu příležitostí otevřete příležitost, u níž chcete přepočítat odhadované výnosy. 

3. Změňte seznam produktů přidružených k dané příležitosti. (Při uložení příležitostí přepočte aplikace Microsoft Dynamics CRM hodnotu odhadovaných výnosů na základě jakýchkoli změn produktů či množství produktů přidružených k příležitosti.) 

4. V oblasti Odhadované výnosy ověřte, zda je vybrána volba Vypočteno systémem a potom v nabídce Akce [image: image892.png]


 na příkaz Přepočítat. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Uzavření příležitosti 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Bez ohledu na to, zda obchod získáte nebo ztratíte, budete pravděpodobně chtít příležitost uzavřít. Pokud jste obchod ztratili, můžete příležitost odstranit, ale odstranění se nedoporučuje, protože je trvalé. Při odstranění příležitosti budou odstraněny také související položky, jako jsou přílohy a poznámky, spolu s kontrolním záznamem vaší prodejní organizace. Proto je nejlepší příležitost uzavřít a v případě, že se stane uskutečnitelným obchodem, ji později můžete znovu otevřít.
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Příležitosti. 

2. Ze seznamu příležitostí otevřete příležitost, kterou chcete uzavřít. 

3. V nabídce Akce [image: image894.png]


 klepněte na příkaz Uzavřít příležitost. 

4. V dialogovém okně Uzavřít příležitost klepněte na položku Stav. 
Pokud vyberete možnost Získáno, zadejte příslušné informace do následujících polí: 

· Důvod stavu
Výchozí hodnota pro toto pole je Získáno. Správce systému může v případě potřeby provést změny výchozího stavu pro vaši organizaci. 

· Skutečné výnosy
Je třeba zadat čísla od 0,00 do 1 000 000 000,00. 
Jako znak desetinného místa můžete použít čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 
Tato hodnota by měla představovat skutečnou ujednanou cenu. 

· Datum uzavření
Je třeba zadat datum ve formátu, který organizace nastavila pro kalendářní data. Například 01/01/2006 nebo 31.12.2005. 
Pokud v kalendářním datu vynecháte počáteční nuly, aplikace Microsoft Dynamics CRM je přidá automaticky. Jestliže zadáte například datum 1/1/06, aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí toto datum jako 01/01/2006, pokud organizace používá tento formát data. 

· Popis
Zadejte důvod získání obchodu. 

Pokud vyberete možnost Ztraceno, zadejte příslušné informace do následujících polí: 

· Důvod stavu
Vyberte některou možnost. Výchozí možnosti jsou Zrušeno nebo Vyprodáno. Správce systému může v případě potřeby provést změny výchozího stavu pro vaši organizaci. 

· Skutečné výnosy
Nemusíte zadávat žádnou hodnotu. Je však dobré vědět, jakou cenu by obchod měl, kdyby byl získán.
Je třeba zadat čísla od 0,00 do 1 000 000 000,00. 
Jako znak desetinného místa můžete použít čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

· Datum uzavření
Je třeba zadat datum ve formátu, který organizace nastavila pro kalendářní data. Například 01/01/2006 nebo 31.12.2005. 
Pokud v kalendářním datu vynecháte počáteční nuly, aplikace Microsoft Dynamics CRM je přidá automaticky. Jestliže zadáte například datum 1/1/06, aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí toto datum jako 01/01/2006, pokud organizace používá tento formát data. 

· Konkurent
Pokud znáte konkurenta, v jehož prospěch jste obchod ztratili, klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image895.png]


 a vyhledejte ho. 

· Popis
Zadejte důvod ztráty obchodu. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

6. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Zavřít. 

	Opětovné otevření příležitosti 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Dříve uzavřená příležitost se může stát znovu realizovatelnou. Pokud tato situace nastane, můžete příležitost znovu otevřít. Odstraněnou příležitost nelze znovu otevřít. Pokud jste příležitost odstranili a nikoli uzavřeli, je třeba vytvořit novou příležitost. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Příležitosti. 

2. V seznamu Zobrazení klepněte na položku Uzavřené příležitosti. 

3. V seznamu příležitostí otevřete příležitost, kterou chcete znovu otevřít. 

4. V nabídce Akce [image: image897.png]


 klepněte na příkaz Znovu otevřít tuto příležitost. 

5. V dialogovém okně Znovu otevřít tuto příležitost klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Výchozí sestavy prodeje
K dispozici jsou následující sestavy prodeje: 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

· Sestava Distribuce obchodního vztahu
Tato sestava slouží ke zjištění charakteristiky obchodních vztahů, které generují nejvyšší výnosy. Sestava obsahuje dva grafy. Graf realizovaných výnosů zobrazuje realizované výnosy seskupené podle charakteristiky trhu, jako je například produkt, oblast nebo odvětví. Graf počtu obchodních vztahů zobrazuje částku realizovaných výnosů pomocí stejného seskupení jako graf realizovaných výnosů. 

· Sestava Přehled obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k získání jednostránkového přehledu o všech akcích, k nimž u obchodního vztahu došlo. Sestava obsahuje profil obchodního vztahu, kontaktní informace a souhrnné informace o příležitostech a aktivitách případů. 

· Sestava Souhrn obchodního vztahu
Tato sestava slouží k určení historie akcí, k nimž u obchodního vztahu došlo. Tato sestava také zobrazuje akce, které jsou plánovány v budoucnu. Sestava obsahuje chronologický souhrn obchodního vztahu včetně aktivit prodeje a služeb, poznámek a záznamů. 

· Sestava Aktivity 
Tato sestava slouží k rozpoznání charakteristik aktivit. Aktivity lze seskupit podle vlastníka nebo typu aktivity, případně podle záznamu, kterého se aktivita týká. 

· Sestava Analýza konkurence
Tato sestava slouží k porovnání výkonnosti prodejního týmu oproti konkurenci. Sestava zobrazuje seznam konkurentů s informacemi o otevřených, uzavřených, získaných a ztracených příležitostech pro jednotlivé konkurenty. 

· Sestava Faktury 
Tato sestava slouží k tisku faktur. 

· Sestava Stav faktury 
Tato sestava slouží k zobrazení pohledávek obchodního vztahu. Graf zobrazuje faktury seskupené podle stavu. 

· Sestava Účinnost zdroje informací 
Tato sestava slouží k porovnání účinnosti zdrojů informací při generování kvalitních příležitostí. Sestava uvádí procento zařazených zájemců a zájemce, kteří generují výnosy pro jednotlivé kategorie zájemců. 

· Sestava Opomíjení zájemci
Tato sestava slouží k zjištění všech zájemců, kteří nebyli kontaktováni. Sestava zobrazuje graf zájemců, k nimž nebyly přidruženy žádné aktivity nebo poznámky během zadaného časového období. 

· Sestava Objednávky 
Tato sestava slouží k tisku objednávek. 

· Sestava Nabídky 
Tato sestava slouží k tisku nabídek. 

· Sestava Obchodní profilace
Tato sestava slouží k zobrazení očekávaného potenciálního prodeje. Sestava zobrazuje graf potenciálního prodeje seskupený podle uživatele, prodejní oblasti, oblasti zákazníka, data, produktů, hodnocení nebo fáze prodeje. 

· Sestava Historie prodeje 
Tato sestava slouží k zobrazení historie výkonnosti prodeje podle obchodních zástupců. Sestava zobrazuje graf ztracených a realizovaných výnosů. 

· Sestava Opomíjené obchodní vztahy
Tato sestava slouží ke zjištění všech obchodních vztahů, které nebyly v poslední době kontaktovány. Sestava zobrazuje graf s obchodními vztahy, u nichž po určitý zadaný počet dnů nebyla dokončena žádná aktivita. 

· Sestava Produkty podle obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které obchodní vztah používá. U jednotlivých obchodních vztahů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

· Sestava Produkty podle kontaktu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které kontakt používá. U jednotlivých kontaktů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

Pokud výchozí sestavy neposkytují požadované informace, pokuste se provést Rozšířené hledání a exportovat výsledky do aplikace Microsoft Office Excel. 
	


Poznámka
Toto téma popisuje seznam výchozích sestav v podobě, v jaké byly dodány. Pokud se tento seznam liší od seznamu sestav, které máte k dispozici, požádejte správce sestav nebo správce systému o informace o přizpůsobených sestavách. 

Konkurenční boj
Pomocí funkcí pro správu informací o konkurenci můžete shromáždit informace o jednotlivých konkurentech, například prodejní dokumentaci, cenové struktury a recenze produktů. Pokud k záznamům o konkurenci přidáte produkty nebo prodejní dokumentaci, budou mít zaměstnanci oddělení prodeje přístup k údajům o konkurenci z formulářů produktu nebo prodejní dokumentace. 

You can also create and maintain information about your competitors' strengths and weaknesses, and the opportunities you are both working on. Your sales force can use this information to better understand who they are working against on a deal. If you create a relationship between a competitor and an opportunity, you can access information about both from either form. 

The competitor information management in Microsoft Dynamics CRM also helps you associate opportunities to competitors so you can assess opportunities lost to or won against each competitor. 

Práce se záznamy konkurentů
Konkurenti jsou osoby nebo organizace, se kterými vaše organizační jednotka soupeří při získávání prodejních příležitostí. 

	Vytvoření nebo úprava konkurenta  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Sledování konkurence je klíčovým aspektem prodejního procesu. Čím více informací má váš tým o silných stránkách, slabých stránkách, příležitostech a hrozbách, kterými může konkurent ovlivnit schopnost vaší organizace uzavřít obchod, tím větší je pravděpodobnost, že při soupeření s touto společností zvítězíte. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Konkurence. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete záznam, který chcete upravit. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Název 
Je třeba zadat název obsahující maximálně 100 znaků. Název by měl být výstižný a jedinečný. Při zadávání údajů, například jména zákazníka, můžete použít diakritická znaménka. Řazení a hledání informací není těmito diakritickými znaménky ovlivněno. 

· Kód akcie 
Pokud zadáte kód akcie ( Identifikační kód sloužící k označení veřejně obchodovatelné společnosti na konkrétní burze. ) pro trh mimo USA, je třeba k němu jako předponu zadat kód země, například IT:MSFT (kód země:symbol akcie). Tyto informace jsou k dispozici pouze pro trhy, které jsou aktuálně uvedeny na webu MSN Money. Kromě USA (US), poskytuje služba MSN Money informace také pro trhy v Austrálii (AU), Belgii (BE), Kanadě (CA), Francii (FR), Německu (DE), Velké Británii (GB), Itálii (IT), Japonsku (JP), Nizozemsku (NL), Španělsku (ES) a Švédsku (SE). Další informace najdete na webu Web MSN Money. 

· Klíčový product
Zadejte produkt, který je nejčastěji předmětem konkurenčního boje. 

· Web
Webová adresa musí být platná. Příklad: http://www.adventure-works.com. 

· Vykázané výnosy
Je třeba zadat čísla od 0,00 do 1 000 000 000,00. 
Jako znak desetinného místa můžete použít čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

· Adresa
Zadejte veškeré informace o adrese, které máte pro tohoto konkurenta k dispozici. Přitom dbejte na toto omezení: 

· PSČ
Zadejte kód obsahující maximálně 20 znaků. 

4. Na kartu Analýza zadejte všechny dostupné informace o konkurentovi. 

5. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů

	Přidání nebo odebrání produktů konkurenta 

[image: image900.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Manažer, Náměstek, Výkonný/obchodní ředitel, Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Znalost produktů, které prodává konkurence, umožňuje identifikovat oblasti vašeho sortimentu, kde může být uzavření obchodu nejobtížnější. Sestavením seznamu konkurenčních produktů můžete vytvořit přehled, s jehož pomocí budete potenciálním zákazníkům prezentovat informace o výhodách vašich produktů, které konkurence nemá. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Konkurence. 

2. seznamu konkurence otevřete konkurenta, ke kterému chcete přidat produkty. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Produkty. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existující produkt. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyhledejte a vyberte produkty, které chcete přidat ke konkurentovi, a klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámky
· Chcete-li produkty odebrat od konkurenta, pomocí předchozích kroků 1, 2 a 3 přejděte do příslušné oblasti. Vyberte produkty, které chcete odebrat. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

· Ve výchozím nastavení nelze k záznamu konkurenta přidat konkurenční produkty. Pokud chcete, aby aplikace Microsoft Dynamics CRM obsahovala konkurenční produkty, je nutné přizpůsobením katalogu produktů umožnit správu produktů prodávaných konkurenty, nikoli vaší organizací. Pokud katalog produktů doplníte o konkurenční produkty, můžete v záznamu konkurenta tyto konkurenční produkty propojit jako náhradní produkty. 

	Přidání nebo odebrání příležitostí konkurenta 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Přidáním existujících příležitostí k záznamům konkurence můžete sledovat jiné společnosti, které s vámi soupeří o uzavření potenciálního obchodu. Pokud zjistíte, že konkurent již nepředstavuje hrozbu pro uzavření obchodu s přidruženou příležitostí, můžete tuto příležitost od konkurenta odebrat, aniž je nutné ji odstranit z aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Konkurence. 

2. V seznamu konkurence otevřete konkurenta, ke kterému chcete přidat příležitost. 

3. V oblasti Prodej klepněte na položku Příležitosti. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existující příležitost. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyhledejte a vyberte příležitost, kterou chcete přidat ke konkurentovi, a klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tip

Pokud nemůžete najít požadovanou příležitost, můžete ji vytvořit. Tuto akci provedete tak, že v dialogovém okně Vyhledat záznamy klepnete na tlačítko Nový a vyplníte formulář. 

Poznámka
Chcete-li příležitost odebrat od konkurenta, pomocí předchozích kroků 1, 2 a 3 přejděte do příslušné oblasti. Vyberte příležitost, kterou chcete odebrat. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

	Přidání nebo odebrání prodejní dokumentace konkurenta  

[image: image903.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Přidáním existující prodejní dokumentace k záznamu konkurenta můžete sledovat informace o konkurentovi, například nabídky produktů a služeb. Shromážděnou prodejní dokumentaci konkurenta lze přidat přímo z formuláře konkurenta. Pokud prodejní dokumentace zastará nebo konkurent již dané produkty nenabízí, můžete prodejní dokumentaci od konkurenta odebrat, aniž je nutné ji odstranit z aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Konkurence. 

2. V seznamu konkurence otevřete konkurenta, ke kterému chcete přidat prodejní dokumentaci. 

3. V oblasti Prodej klepněte na položku Prodejní dokumentace. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existující prodejní dokumentaci. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyhledejte a vyberte prodejní dokumentaci, kterou chcete přidat ke konkurentovi, a klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
Chcete-li prodejní dokumentaci odebrat od konkurenta, pomocí předchozích kroků 1, 2 a 3 přejděte do příslušné oblasti. Vyberte prodejní dokumentaci, kterou chcete odebrat. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

	Výchozí sestavy prodeje
K dispozici jsou následující sestavy prodeje: 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

· Sestava Distribuce obchodního vztahu
Tato sestava slouží ke zjištění charakteristiky obchodních vztahů, které generují nejvyšší výnosy. Sestava obsahuje dva grafy. Graf realizovaných výnosů zobrazuje realizované výnosy seskupené podle charakteristiky trhu, jako je například produkt, oblast nebo odvětví. Graf počtu obchodních vztahů zobrazuje částku realizovaných výnosů pomocí stejného seskupení jako graf realizovaných výnosů. 

· Sestava Přehled obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k získání jednostránkového přehledu o všech akcích, k nimž u obchodního vztahu došlo. Sestava obsahuje profil obchodního vztahu, kontaktní informace a souhrnné informace o příležitostech a aktivitách případů. 

· Sestava Souhrn obchodního vztahu
Tato sestava slouží k určení historie akcí, k nimž u obchodního vztahu došlo. Tato sestava také zobrazuje akce, které jsou plánovány v budoucnu. Sestava obsahuje chronologický souhrn obchodního vztahu včetně aktivit prodeje a služeb, poznámek a záznamů. 

· Sestava Aktivity 
Tato sestava slouží k rozpoznání charakteristik aktivit. Aktivity lze seskupit podle vlastníka nebo typu aktivity, případně podle záznamu, kterého se aktivita týká. 

· Sestava Analýza konkurence
Tato sestava slouží k porovnání výkonnosti prodejního týmu oproti konkurenci. Sestava zobrazuje seznam konkurentů s informacemi o otevřených, uzavřených, získaných a ztracených příležitostech pro jednotlivé konkurenty. 

· Sestava Faktury 
Tato sestava slouží k tisku faktur. 

· Sestava Stav faktury 
Tato sestava slouží k zobrazení pohledávek obchodního vztahu. Graf zobrazuje faktury seskupené podle stavu. 

· Sestava Účinnost zdroje informací 
Tato sestava slouží k porovnání účinnosti zdrojů informací při generování kvalitních příležitostí. Sestava uvádí procento zařazených zájemců a zájemce, kteří generují výnosy pro jednotlivé kategorie zájemců. 

· Sestava Opomíjení zájemci
Tato sestava slouží k zjištění všech zájemců, kteří nebyli kontaktováni. Sestava zobrazuje graf zájemců, k nimž nebyly přidruženy žádné aktivity nebo poznámky během zadaného časového období. 

· Sestava Objednávky 
Tato sestava slouží k tisku objednávek. 

· Sestava Nabídky 
Tato sestava slouží k tisku nabídek. 

· Sestava Obchodní profilace
Tato sestava slouží k zobrazení očekávaného potenciálního prodeje. Sestava zobrazuje graf potenciálního prodeje seskupený podle uživatele, prodejní oblasti, oblasti zákazníka, data, produktů, hodnocení nebo fáze prodeje. 

· Sestava Historie prodeje 
Tato sestava slouží k zobrazení historie výkonnosti prodeje podle obchodních zástupců. Sestava zobrazuje graf ztracených a realizovaných výnosů. 

· Sestava Opomíjené obchodní vztahy
Tato sestava slouží ke zjištění všech obchodních vztahů, které nebyly v poslední době kontaktovány. Sestava zobrazuje graf s obchodními vztahy, u nichž po určitý zadaný počet dnů nebyla dokončena žádná aktivita. 

· Sestava Produkty podle obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které obchodní vztah používá. U jednotlivých obchodních vztahů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

· Sestava Produkty podle kontaktu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které kontakt používá. U jednotlivých kontaktů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

Pokud výchozí sestavy neposkytují požadované informace, pokuste se provést Rozšířené hledání a exportovat výsledky do aplikace Microsoft Office Excel. 
	


Poznámka
Toto téma popisuje seznam výchozích sestav v podobě, v jaké byly dodány. Pokud se tento seznam liší od seznamu sestav, které máte k dispozici, požádejte správce sestav nebo správce systému o informace o přizpůsobených sestavách. 

Práce s prodejní dokumentací
Tato stránka slouží k vytvoření, zobrazení, úpravám a tisku záznamů prodejní dokumentace. Tento seznam můžete použít také k zobrazení náhledu nebo otevření existujících záznamů prodejní dokumentace. 

	Přidání nebo úprava prodejní dokumentace  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Prodejní dokumentace. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete záznam prodejní dokumentace, který chcete upravit. 

3. Do pole Nadpis zadejte nadpis prodejní dokumentace. Toto pole je povinné. 

4. V poli Předmět klepněte na tlačítko Vyhledat [image: image905.png]


 a vyhledejte požadovaný předmět. Toto pole je povinné. Pokud se požadovaný předmět v seznamu nezobrazil, požádejte správce systému o jeho přidání. Další informace: Vyžádání změn uživatelského rozhraní 

5. V dialogovém okně Vyhledávání předmětu vyberte požadovaný předmět a klepněte na tlačítko OK. 

6. V poli Kontakt (zaměstnanec) klepněte na tlačítko Vyhledávání. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte záznam uživatele, kterého chcete přidružit k záznamu prodejní dokumentace, a klepněte na tlačítko OK. Vybraná osoba je obvykle zodpovědná za vytváření nebo udržování prodejní dokumentace. 

7. V seznamu Typ vyberte typ prodejní dokumentace, který nejvíce odpovídá jejímu popisu. 

8. V poli Datum vypršení platnosti vyberte nebo zadejte datum. Pokud je například prodejní dokumentace spojena s výprodejem, může být datem vypršení platnosti datum ukončení výprodeje. Je třeba zadat datum ve formátu, který organizace nastavila pro kalendářní data. Například 01/01/2006 nebo 31.12.2005. 
Pokud v kalendářním datu vynecháte počáteční nuly, aplikace Microsoft Dynamics CRM je přidá automaticky. Jestliže zadáte například datum 1/1/06, aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí toto datum jako 01/01/2006, pokud organizace používá tento formát data. 

9. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Dokumenty. 

10. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový dokument. 

11. Zadejte nadpis (povinné pole), jméno autora, klíčová slova a shrnutí dokumentu. 

12. Pokud chcete k dokumentu připojit soubor, zadejte jeho název do pole Název souboru nebo soubor vyhledejte klepnutím na tlačítko Procházet a potom klepněte na tlačítko Připojit. Připojení souboru může v závislosti na jeho velikosti trvat několik minut. 

13. Ve formuláři dokumentu klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. 

14. Ve formuláři prodejní dokumentace klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

· Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů
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Tip

Although you cannot attach sales literature documents directly to e-mail activities and send them to customers, you can save the document to your desktop and then attach it to the outgoing e-mail. 

	Přidání nebo odebrání dokumentů 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Podobně jako připojujete soubor k jakémukoli záznamu, můžete k prodejní dokumentaci připojit dokumenty. Při přidání dokumentu je však nutné zadat nadpis. Lze také doplnit jméno autora a klíčová slova, která můžete vy nebo někdo jiný později použít k vyhledání dokumentu. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Prodejní dokumentace. 

2. V seznamu prodejní dokumentace otevřete záznam prodejní dokumentace, ke kterému chcete přidat dokument. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Dokumenty. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový dokument. 

5. Zadejte nadpis (povinné pole), jméno autora, klíčová slova a shrnutí dokumentu. 

6. Pokud chcete k dokumentu připojit soubor, zadejte jeho název do pole Název souboru nebo soubor vyhledejte klepnutím na tlačítko Procházet a potom klepněte na tlačítko Připojit. Připojení souboru může v závislosti na jeho velikosti trvat několik minut. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tip

Ačkoli prodejní dokumentaci nelze připojit přímo k e-mailovým aktivitám a odeslat ji zákazníkům, můžete dokument uložit do počítače a pak jej připojit k odchozímu e-mailu. 

Poznámka
Chcete-li dokumenty z prodejní dokumentace odebrat, přejděte pomocí výše uvedených kroků 1, 2 a 3 do příslušné oblasti. Vyberte dokumenty, které chcete odebrat. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odstranit [image: image910.png]


. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

	Přidání nebo odebrání produktů 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej 

Při vytvoření prodejní dokumentace pro podporu produktů můžete tyto dva typy záznamů propojit. Při prodeji konkrétního produktu tak budete vědět, jaké informace o produktu jsou dostupné. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Prodejní dokumentace. 

2. Ze seznamu prodejní dokumentace otevřete prodejní dokumentaci, ke které chcete přidat produkty. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Produkty. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existující produkt. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyhledejte a vyberte produkty, které chcete přidat k prodejní dokumentaci, a klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámky
· Chcete-li produkty z prodejní dokumentace odebrat, přejděte pomocí výše uvedených kroků 1, 2 a 3 do příslušné oblasti. Vyberte produkty, které chcete odebrat. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

· Při přidání nebo odebrání produktu ze záznamu prodejní dokumentace se oba záznamy aktualizují, aby se projevily souvislosti mezi nimi. 

Principy rychlých kampaní 
Rychlou kampaň můžete využít ke komunikaci s účelově sestaveným seznamem zákazníků (obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců).
Další informace: Práce s rychlými kampaněmi
Výběr příjemců rychlé kampaně 
Seznam příjemců rychlé kampaně můžete vybrat třemi způsoby: 

· přímým výběrem obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců, 

· výběrem alespoň jednoho marketingového seznamu, 

· hledáním pomocí funkce Rozšířené hledání a vytvořením rychlé kampaně z výsledného seznamu záznamů. 

Vytvoření rychlé kampaně 
Při vytváření nové rychlé kampaně můžete zvolit, zda chcete distribuované aktivity vlastnit sami, nebo zda je mají vlastnit jednotliví uživatelé, kteří vlastní záznamy v rychlé kampani. Při vytvoření a distribuci e-mailových aktivit pomocí rychlé kampaně můžete rovněž zvolit, zda má aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky odeslat e-mailové zprávy a zda mají být uzavřeny odpovídající e-mailové aktivity. 

Po dokončení konfigurace rychlé kampaně aplikace Microsoft Dynamics CRM okamžitě vytvoří a distribuuje určené aktivity všem vybraným zákazníkům. 

Práce s dokončeným záznamem rychlé kampaně 
Po použití rychlé kampaně k pohotové distribuci aktivit můžete záznam rychlé kampaně použít k těmto účelům: 

· shromáždění, zobrazení a podniknutí akce na odpovědi na kampaň, 

· zobrazení aktivit vytvořených z rychlé kampaně a jejich aktuálního stavu, 

· uzavření jedné nebo několika otevřených aktivit vytvořených z rychlé kampaně, 

· zobrazení záznamů zákazníků, kteří byli kontaktováni, 

· zobrazení záznamů zákazníků, které nebylo možné kontaktovat, a vysvětlení, proč tito zákazníci nebyli zahrnuti do rychlé kampaně. 

Rozdíly mezi kampaněmi a rychlými kampaněmi 
Na rozdíl od kampaní neobsahují rychlé kampaně stejné funkce pro sledování a vytváření sestav a podporují pouze jeden typ aktivity na jednu rychlou kampaň. Rychlé kampaně však můžete použít k automatické distribuci jedné aktivity účelově vybraným marketingovým seznamům, obchodním vztahům, kontaktům nebo zájemcům. 

Kampaně mohou představovat marketingové aktivity organizace během delšího časového období. Účinek rychlé kampaně je okamžitý. 

Další hlavní rozdíl mezi kampaněmi a rychlým kampaněmi spočívá ve funkci marketingových seznamů u rychlých kampaní. Při použití rychlých kampaní můžete vybrat jeden nebo více marketingových seznamů a vytvořit aktivity pro všechny záznamy v těchto seznamech. Aplikace Microsoft Dynamics CRM však k rychlé kampani nepřidruží samotný marketingový seznam. Namísto toho jsou vytvořeny aktivity pouze pro obchodní vztahy, kontakty nebo zájemce, kteří byli zahrnuti do marketingových seznamů při jejich výběru. 

Další funkce rychlé kampaně v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook  

Některé funkce rychlé kampaně jsou dostupné pouze v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook: 

· vytváření individuálních e-mailových zpráv pomocí šablony, 

· odesílání zpráv v jednoduchém formátu HTML nebo RTF pomocí hromadné korespondence. 

Práce s Rychlými kampaněmi
Seznam rychlých kampaní můžete vytisknout či exportovat nebo můžete odstranit rychlé kampaně, které již nepotřebujete. Chcete-li však vytvořit novou rychlou kampaň, je třeba vybrat záznamy v jiných seznamech. 

Upozornění: Při odstranění záznamu rychlé kampaně jsou odstraněny všechny aktivity vytvořené rychlou kampaní včetně těch, které ještě nejsou dokončeny. 

	Vytvoření rychlé kampaně 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

Pomocí rychlých kampaní lze vytvořit jeden typ aktivity pro množství obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců najednou. 
	


1. Vyberte záznamy nebo seznam, se kterými chcete zahájit rychlou kampaň, a pak spusťte Průvodce vytvořením rychlé kampaně. 
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	Ze seznamu záznamů včetně výsledků hledání

Rychlou kampaň můžete zahájit z libovolného seznamu obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců. 
a. Vyberte záznam nebo záznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. Chcete-li zahrnout všechny záznamy na aktuální stránce nebo všechny záznamy na všech stránkách, můžete tento krok přeskočit. 
b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň [image: image914.png]


 a potom klepněte na jednu z následujících možností: 

· Pro vybrané záznamy 
Tuto možnost vyberte, pokud jste v seznamu vybrali jeden nebo více záznamů. 

· Pro všechny záznamy na aktuální stránce 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na této stránce. 

· Pro všechny záznamy na všech stránkách 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na všech stránkách. 
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	Ze seznamu Marketingové seznamy 
Rychlou kampaň můžete zahájit pro jeden nebo více marketingových seznamů, které jsou uvedeny v seznamu Marketingové seznamy. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Vyberte marketingové seznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň a potom na příkaz Pro vybrané záznamy. 
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	Z marketingového seznamu
You can run a quick campaign on the accounts, contacts, or leads in any marketing list. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Poklepejte na marketingový seznam, pro který chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň. 


2. Pomocí pokynů Průvodce vytvořením rychlé kampaně vytvořte rychlou kampaň. 

Poznámky

· Po vytvoření nelze k rychlé kampani přidat další záznamy. 

· V Průvodci vytvořením rychlé kampaně můžete vybrat, komu má aplikace Microsoft Dynamics CRM aktivitu přiřadit a zda má aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky zpracovat příslušné aktivity (například odeslání e-mailových zpráv). Tato volba má vliv na to, kdo může aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Například při vytváření aktivity telefonního hovoru pro všechny obchodní zástupce byste vybrali aktivitu telefonního hovoru a pak vybrali položku Vlastníci záznamů zahrnutých v rychlé kampani. Každý obchodní zástupce by pak mohl aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Pokud byste však vytvářeli velké množství e-mailových aktivit, které by aplikace Microsoft Dynamics CRM zpracovala automaticky, mohli byste tuto e-mailovou aktivitu přiřadit sami sobě a nikoli vlastníkům záznamů. 

· Automatické zpracování některých aktivit závisí na možnostech dostupných uživatelům, kteří mají oprávnění Zapsat pro oblast Nastavení organizace. 
Další informace: Správa nastavení systému 

Provádění prodejních transakcí 
Provádění prodejních transakcí
Životnost úspěšné prodejní transakce zpravidla začíná vytvořením konceptu nabídky. Jakmile je nabídka připravena, je aktivována a odeslána zákazníkovi. Nabídka obvykle projde několika opravami mezi prodejcem a zákazníkem, než je přijata. 

Po přijetí nabídky je z ní vygenerována objednávka. Ta slouží k uzavření smlouvy na zboží a služby, které byly nabídnuty v nabídce. Nakonec, po vystavení objednávky na zboží a služby, je vygenerována faktura. 

V aplikaci Microsoft Dynamics CRM se nabídky, objednávky a faktury považují za stejnou položku, která se však nachází v různých fázích. 

Prodejci mohou pomocí nástrojů aplikace Microsoft Dynamics CRM vytvářet a tisknout nabídky, objednávky a faktury při práci v režimu online nebo offline v sídle zákazníka. Tyto nástroje se dále používají k nastavení dat konce platnosti a převedení nabídek na objednávky nebo objednávek na faktury. 

Principy fází nabídky 
Do určité míry se fáze nabídky definují přímo v dané organizaci. Nicméně platí, že pokud vytvoříte novou nabídku, získá automaticky stav Koncept a kód opravy se nastaví na hodnotu 0. 

V mnoha organizacích vyžaduje nabídka před nastavením do stavu Aktivní potvrzení manažera. Některé organizace používají pracovní postup pro směrování nabídky manažerovi, který ji zkontroluje a nastaví do stavu Aktivní. V jiných organizacích může nabídku do stavu Aktivní nastavit osoba, která ji vytvoří. 

Zákazníkovi by měla být odeslána výhradně aktivní nabídka. Po aktivaci přejde nabídka do stavu jen pro čtení, aby se verze odeslaná zákazníkovi shodovala s interní verzí. Potřebujete-li nabídku opravit, můžete tak učinit – v tom případě se kód opravy zvýší o jedničku. Tímto způsobem lze udržovat vzájemný vztah mezi samotnou nabídkou a verzí odeslanou zákazníkovi. 

Při uzavření nabídky jsou k dispozici tři možnosti: Ztraceno, Zrušeno nebo Opraveno. Rozhodnete-li se nabídku opravit, vytvoří se nová nabídka se stavem Koncept a můžete začít od začátku. Pokud se rozhodnete nabídku neopravovat, bude nabídka uzavřena. 

Rozdíly mezi aktuálním oceněním a uzamčenými cenami 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM používá dva způsoby ocenění objednávek a faktur: Použít aktuální ocenění a Ceny uzamčeny.

Možnost Použít aktuální ocenění je přímo spojena s cenou za jednotku u produktu v katalogu produktů. Pokud se cena produktu v katalogu produktů změní, změní se jednotková cena ve všech otevřených fakturách i ve všech konceptech objednávek i aktivních objednávkách, které zahrnují daný produkt. Tato možnost nemusí být žádoucí u existujících objednávek nebo faktur, které již byly předloženy zákazníkovi. 

Možnost Ceny uzamčeny uzamkne cenu za jednotku pro produkt v otevřené objednávce nebo faktuře. I když dojde ke změně ceny produktu v katalogu produktů, v otevřené faktuře či objednávce s povolenou možností Ceny uzamčeny zůstane zachována původní cena. 

Při aktivaci funkce Ceny uzamčeny dojde k dezaktivaci funkce Použít aktuální ocenění.

Práce s Nabídkami
Většině prodejů předchází nabídka nebo série nabídek. Nabídka může doznat několika oprav, než se z ní stane objednávka. Při opravě nabídky změnou produktů nebo slev se tyto změny projeví v celkové předpovědi prodeje. 

Při vytvoření prvotní nabídky má nabídka stav Koncept. Nabídku s tímto stavem lze změnit. Jakmile je nabídka připravena k odeslání zákazníkovi, změníte stav nabídky na Aktivní. Při otevření aktivní nabídky se informace v nabídce zobrazí pouze pro čtení a nelze je změnit. 

	Vytvoření nebo úprava nabídky 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Nabídky. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete záznam, který chcete upravit. 

Poznámka: Chcete-li upravit aktivní nabídku, je nutné vybrat příkaz Opravit v nabídce Akce [image: image918.png]


. Stav nabídky je uveden ve sloupci Stav. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 
Při zadávání údajů, například jména zákazníka, můžete použít diakritická znaménka. Řazení a hledání informací není těmito diakritickými znaménky ovlivněno. 

· Kód nabídky 
Tyto informace jsou vytvořeny automaticky. Správci systému mohou nastavit formát automatického číslování pro toto ID na stránce Správa v oblasti Nastavit automatické číslování. 

· Kód opravy 
Tyto informace jsou vytvořeny automaticky. V poli Kód opravy je sledován počet oprav aktivní nabídky. 

· Název 
Je třeba zadat název obsahující maximálně 100 znaků. Název by měl být výstižný a jedinečný. Ve výchozím nastavení jsou tyto záznamy v seznamu záznamů seřazeny podle názvu. 

· Potenciální zákazník 
Vyhledejte a vyberte obchodní vztah nebo kontakt. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image919.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Měna 
Vyberte měnu, která bude použita pro výpočty nabídky. 

· Ceník 
Vyhledejte a vyberte požadovaný ceník. Ceníky se vytvářejí v katalogu produktů. V katalogu produktů musí existovat alespoň jeden ceník, aby ho bylo možné vybrat. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

V oblasti Součty zadejte všechny informace, které máte k dispozici. Pokud přidáváte slevu, můžete přidat slevu v procentech, v peněžní částce nebo obojí. 

· Výchozí částka 
Toto pole je určeno jen pro čtení a automaticky vypočte součet všech řádkových položek existujících nabídek, objednávek nebo faktur se zahrnutím produktů a produktů nezahrnutých do katalogu. 

· Sleva z nabídky (%) 
Toto číslo představuje procento celkové částky (bez poplatků za dopravu), které bude odečteno od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100,00. Můžete použít desetinnou čárku, nelze však použít znak procenta (%). 

· Sleva z nabídky 
Toto číslo představuje celkovou peněžní částku, která bude odečtena od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít čárky a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

· Částka bez přepravného 
Toto pole je určeno jen pro čtení a automaticky vypočte mezisoučet na základě podrobné částky a případných slev. 

· Přepravné 
Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít mezery a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($) nebo euro (€). 

· Celková daň 
Celková daň bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

· Celková částka 
Celková částka bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

4. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

· Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů
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Tipy
· Chcete-li nabídku aktivovat, ve formuláři Nabídka klepněte v nabídce Akce na příkaz Aktivovat nabídku. 

· Při přidávání produktu do nabídky, objednávky nebo faktury je třeba ručně zadat částku daně. Aplikace Microsoft Dynamics CRM nepočítá automaticky daň u jednotlivých produktů. Celková daň však bude vypočtena automaticky na základě součtu částek daně u jednotlivých produktů v nabídce, objednávce nebo faktuře. 

· Pokud je otevřeno dialogové okno Vyhledat záznamy a požadovaný záznam neexistuje, klepněte na tlačítko Nový a vytvořte záznam. 

	Přidání nebo odebrání kontaktu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Nabídky. 

– NEBO – 

V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Objednávky. 

– NEBO – 

V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Faktury. 

2. V seznamu nabídek, objednávek nebo faktur otevřete záznam, do kterého chcete přidat kontakt. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Jiné kontakty. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existující kontakt. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyhledejte a vyberte záznamy kontaktů, které chcete přidat do nabídky, objednávky nebo faktury, a klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tip

Pokud nemůžete požadovaný kontakt najít, můžete jej vytvořit. Tuto akci provedete tak, že v dialogovém okně Vyhledat záznamy klepnete na tlačítko Nový a vyplníte formulář. 

Poznámka
Chcete-li z nabídky, objednávky nebo faktury odebrat kontakt, pomocí předchozích kroků 1, 2 a 3 přejděte do příslušné oblasti. Vyberte kontakty, které chcete odebrat, a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

	Aktivace nabídky 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Nabídku je před odesláním zákazníkovi nutné aktivovat. Po aktivaci bude nabídka zobrazena jen pro čtení. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Nabídky. 

2. Otevřete koncept nabídky, který chcete aktivovat. 

3. V nabídce Akce [image: image925.png]


 klepněte na příkaz Aktivovat nabídku. 

	Úprava aktivní nabídky  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Při opravě aktivní nabídky je vytvořena nová nabídka s novým kódem. Původní nabídka je uzavřena a uložena do databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM pro účely sledování. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Nabídky. 

2. Otevřete požadovaný záznam. 

3. V nabídce Akce [image: image927.png]


 klepněte na příkaz Opravit. 

4. Na kartě Obecné proveďte požadované změny v následujících polích: 

· Kód nabídky 
Tyto informace jsou vytvořeny automaticky. Správci systému mohou nastavit formát automatického číslování pro toto ID na stránce Správa v oblasti Nastavit automatické číslování. 

· Kód opravy 
Tyto informace jsou vytvořeny automaticky. V poli Kód opravy je sledován počet oprav aktivní nabídky. 

· Název 
Je třeba zadat název obsahující maximálně 100 znaků. Název by měl být výstižný a jedinečný. Ve výchozím nastavení jsou tyto záznamy v seznamu záznamů seřazeny podle názvu. 

· Potenciální zákazník 
Vyhledejte a vyberte obchodní vztah nebo kontakt. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image928.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Měna 
Vyberte měnu, která bude použita pro výpočty nabídky. 

· Ceník 
Vyhledejte a vyberte požadovaný ceník. Ceníky se vytvářejí v katalogu produktů. V katalogu produktů musí existovat alespoň jeden ceník, aby ho bylo možné vybrat. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

V oblasti Součty zadejte všechny informace, které máte k dispozici. Pokud přidáváte slevu, můžete přidat slevu v procentech, v peněžní částce nebo obojí. 

· Sleva z nabídky (%) 
Toto číslo představuje procento celkové částky (bez poplatků za dopravu), které bude odečteno od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100,00. Můžete použít desetinnou čárku, nelze však použít znak procenta (%). 

· Sleva z nabídky 
Toto číslo představuje celkovou peněžní částku, která bude odečtena od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít čárky a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

· Přepravné 
Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít mezery a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($) nebo euro (€). 

· Celková daň 
Celková daň bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

· Celková částka 
Celková částka bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

5. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Tisk nabídky pomocí dokumentu hromadné korespondence 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu 

Pomocí šablony hromadné korespondence můžete vytvořit zákaznický dokument, ve kterém jsou zobrazena data z uložené nabídky spolu se záhlavím a zápatím. 

V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook lze současně spustit pouze jednu hromadnou korespondenci. Chcete-li hromadnou korespondenci zrušit, ukončete aplikaci Microsoft Office Word. Ve webové aplikaci ( Verze aplikace Microsoft Dynamics CRM, která funguje v aplikaci Microsoft Internet Explorer. ) lze spustit několik procesů hromadné korespondence současně. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Nabídky. 

2. Otevřete nabídku, kterou chcete vytisknout. Chcete-li hromadnou korespondenci použít s novou nabídkou, před spuštěním hromadné korespondence nejprve tuto nabídku uložte. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Tisk nabídky pro zákazníka [image: image930.png]


. 

4. Pokud jsou nainstalované jiné jazyky, můžete seznam šablon filtrovat výběrem jazyka. 

5. V dialogovém okně Hromadná korespondence vyberte typ dokumentu, který chcete použít.
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 Poznámka

	Pokud možnost E-mail není k dispozici, je zřejmě možnost Povolit přímý e-mail prostřednictvím hromadné korespondence v oblasti Nastavení systému nastavena na hodnotu Ne. Další informace: Správa nastavení systému 


6. Vyberte, zda chcete začít s prázdným dokumentem nebo šablonou. Pokud zvolíte šablonu, klepnutím na tlačítko Vyhledat  [image: image932.png]


 vyberte šablonu.
Nové šablony hromadné korespondence lze vytvořit v oblasti Nastavení. Další informace: Práce s šablonami hromadné korespondence 

7. V případě potřeby můžete přidat nebo odstranit datová pole. . 

Aplikace Microsoft Office Word podporuje až 64 datových polí, z nich si klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook rezervuje dvě datová pole k uložení primárního klíče a vlastníka záznamu. 

Pokud při práci s nabídkami odeberete nebo přeuspořádáte datová pole, nemusí se nabídka správně zobrazit nebo vytisknout. Zápatí se zobrazí za textem PosledníPoložka, který označuje konec datových polí nabídky.

8. Klepněte na tlačítko OK. 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky otevře dokument aplikace Microsoft Office Word. V dialogovém okně Stažení souboru klepněte na tlačítko Otevřít. 

Toto není dokument hromadné korespondence. Jedná se dočasnou stránku. Postupujte podle pokynů v dokumentu aplikace Word a klepněte na položku CRM. 

9. V dialogovém okně Příjemce hromadné korespondence ověřte správnost seznamu a klepněte na tlačítko OK. 

10. Podle pokynů uvedených v podokně Hromadná korespondence pokračujte ve vytváření hromadné korespondence. Další informace získáte v nápovědě k aplikaci Microsoft Office Word. 
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 Tip 

	· Chcete-li zobrazit požadované informace a vybrat formát, v průvodci hromadnou korespondencí klepněte na položku Blok adresy a potom na položku Řádek s pozdravem. 
· Pokud chcete zobrazit více informací přidáním datových polí, klepněte na položku Další položky. Můžete použít až 64 datových polí. 


11. Pokud pracujete s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a vytvořili jste novou šablonu nebo aktualizovali existující šablonu, můžete tuto šablonu odeslat. 

· Chcete-li dokument uložit jako šablonu, v podokně Dokončit hromadnou korespondenci klepněte na položku Odeslat šablonu do aplikace CRM.
Jestliže pracujete ve webové aplikaci, můžete šablonu odeslat v oblasti Nastavení. Další informace: Práce s šablonami hromadné korespondence
12. Jakmile dokončíte práci na dokumentu hromadné korespondence, zavřete jej a pak odstraňte dočasný dokument hromadné korespondence (Mail_Merge_nnnn.xml) a přidružený textový soubor (Mail_Merge_nnnn.txt) se stejným názvem.
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 Upozornění: Při použití hromadné korespondence mohou v počítači zůstat důvěrné údaje. 

	Proces hromadné korespondence vytvoří kromě příslušných dokumentů také dva soubory. Tyto soubory slouží jako zdroje dat pro hromadnou korespondenci a obsahují data aplikace Microsoft Dynamics CRM, která mohou obsahovat důvěrné údaje o zákaznících. Po dokončení hromadné korespondence byste měli tyto zdrojové datové soubory odstranit. 

Oba soubory mají stejný název: Mail_Merge[nnnn], kde nnnn je čtyřmístné náhodně vygenerované číslo. Jeden soubor má příponu DOC a druhý má příponu TXT. Pokud jste tyto soubory nepřesunuli nebo neuložili do jiného adresáře, obvykle se nacházejí ve složce dočasných souborů v počítači.


13. Pokud pracujete v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , po sloučení nového dokumentu můžete vytvořit aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM pro položky hromadné korespondence. 

V dialogovém okně Vytvořit aktivity klepněte na tlačítko Vytvořit aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Chcete-li změnit výchozí hodnoty aktivity, klepněte na tlačítko Podrobnosti aktivity a proveďte požadované změny. Změny uložte klepnutím na tlačítko OK. 

V části Přiřadit aktivity vyberte, komu mají být nové aktivity přiřazeny. 

Můžete zvolit, že nové aktivity mají být okamžitě uzavřeny. E-mailové aktivity jsou uzavřeny ihned po odeslání zpráv. 

Pokud vytváříte hromadnou korespondenci z marketingového seznamu, můžete z hromadné korespondence udělat rychlou kampaň a vložit do e-mailových zpráv pro zákazníky odkaz, pomocí kterého se mohou vyloučit z vašich marketingových seznamů. 

Klepnutím na tlačítko OK uložte změny a vytvořte aktivity. 

Uzavřené aktivity jsou uvedeny v seznamu historie záznamu zákazníka. Otevřené aktivity jsou uvedeny v seznamu aktivit záznamu zákazníka a ve vašem seznamu aktivních aktivit. 

Poznámka
Pokud kontakt nebo obchodní vztah nemá platnou e-mailovou adresu nebo má nastavenu možnost Nepovolit pro Hromadný e-mail, zpráva mu nebude odeslána a nevytvoří se žádná e-mailová aktivita. 

	Vytvoření objednávky na základě nabídky  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Pokud se zákazník dohodl na podmínkách nabídky, můžete ji převést na objednávku. V aplikaci Microsoft Dynamics CRM lze na objednávku převést pouze aktivní nabídku. 

Poznámka: Po vytvoření objednávky z nabídky již nabídku nelze opravit. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Nabídky. 

2. Otevřete požadovanou aktivní nabídku. 

3. V nabídce Akce [image: image936.png]


 klepněte na příkaz Vytvořit objednávku. 

4. V dialogovém okně Vytvořit objednávku můžete změnit datum v poli Datum získání a přidat popis do pole Popis. 

5. Klepněte na tlačítko OK. Automaticky se otevře záznam nové objednávky. 

6. Na kartě Obecné proveďte požadované změny v následujících polích: 

· Číslo objednávky
Tyto informace jsou vytvořeny automaticky. Správci systému mohou nastavit formát automatického číslování pro toto ID na stránce Správa v oblasti Nastavit automatické číslování. 

· Název 
Je třeba zadat název obsahující maximálně 100 znaků. Název by měl být výstižný a jedinečný. Při zadávání údajů, například jména zákazníka, můžete použít diakritická znaménka. Řazení a hledání informací není těmito diakritickými znaménky ovlivněno. Ve výchozím nastavení jsou tyto záznamy v seznamu záznamů seřazeny podle názvu. 

· Zákazník 
Je třeba vyhledat a vybrat obchodní vztah nebo kontakt. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image937.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Ceník 
Vyhledejte a vyberte požadovaný ceník. Ceníky se vytvářejí v katalogu produktů. V katalogu produktů musí existovat alespoň jeden ceník, aby ho bylo možné vybrat. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

V oblasti Součty zadejte všechny informace, které máte k dispozici. Pokud přidáváte slevu, můžete přidat slevu v procentech, v peněžní částce nebo obojí. 

· Sleva z objednávky (%)
Toto číslo představuje procento celkové částky (bez poplatků za dopravu), které bude odečteno od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100,00. Můžete použít desetinnou čárku, nelze však použít znak procenta (%). 

· Sleva z objednávky
Toto číslo představuje celkovou peněžní částku, která bude odečtena od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít čárky a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

· Přepravné 
Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít mezery a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($) nebo euro (€). 

· Celková daň 
Celková daň bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

· Celková částka 
Celková částka bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

· Ceny uzamčeny. 

Toto zaškrtávací políčko je určeno jen pro čtení. Možnost Ceny uzamčeny nastavíte klepnutím na nabídku Akce [image: image938.png]


 a klepnutím na příkaz Uzamknout ocenění. Možnost Ceny uzamčeny můžete také zakázat klepnutím na nabídku Akce a klepnutím na příkaz Použít aktuální ocenění. 

Další informace: Provádění prodejních transakcí 

7. Na kartě Doprava zadejte všechny informace, které máte k dispozici, a dodržujte přitom všechna vyznačená omezení nebo požadavky. 
Je třeba zadat datum ve formátu, který organizace nastavila pro kalendářní data. Například 01/01/2006 nebo 31.12.2005. 
Pokud v kalendářním datu vynecháte počáteční nuly, aplikace Microsoft Dynamics CRM je přidá automaticky. Jestliže zadáte například datum 1/1/06, aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí toto datum jako 01/01/2006, pokud organizace používá tento formát data. 

8. Na kartě Adresy zadejte do následujících sekcí všechny další dostupné informace: 

· Fakturační adresa 
Zadejte adresu, na kterou budou informace o fakturaci odeslány. 

· Dodací adresa 
Zadejte informace o adrese pro doručení položek k zákazníkovi. Pokud si zákazník položky vyzvedne, zaškrtněte políčko K vyzvednutí. Chcete-li vyhledat informace pro pole Fakturační adresa nebo Dodací adresa, postupujte takto: 

1. Na panelu nástrojů Formulář klepněte na tlačítko Vyhledat adresu. 

2. V dialogovém okně Vyhledat adresu zaškrtněte políčko Fakturační adresa, políčko Dodací adresa nebo obě. 

3. Klepněte na tlačítko Vyhledávání. 

4. V seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam a pak klepněte na tlačítko OK. 

9. Na kartě Správa zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Vlastník
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image939.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Důvod stavu
Vyberte stav položky. 

· Zdrojová kampaň 
Záznam kampaně uvedený v tomto poli je přiřazen automaticky, pokud na objednávku převedete nabídku spojenou s kampaní. 

· Příležitost
Vyberte příležitost, pokud chcete tuto položku přidružit k příležitosti. 

· Nabídka
Vyberte nabídku, pokud chcete tuto objednávku přidružit k nabídce. 

10. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

11. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

· Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů
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Tip

Pokud je otevřeno dialogové okno Vyhledat záznamy a požadovaný záznam neexistuje, klepněte na tlačítko Nový a vytvořte záznam. 

	Uzavření aktivní nabídky 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Důležité: Záznam uzavřené nabídky nelze upravit. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Nabídky. 

2. Otevřete aktivní nabídku, kterou chcete uzavřít. 

3. V nabídce Akce [image: image943.png]


 klepněte na příkaz Uzavřít nabídku. 

· Důvod stavu
Vyberte stav položky. Ve výchozím nastavení jsou k dispozici volby Ztraceno, Zrušeno a Opraveno. 

· Datum uzavření
Zadejte datum, kdy byla nabídka uzavřena. 

· Vytvořit opravenou nabídku 
Nabídku můžete uzavřít, protože potřebujete vytvořit novou, opravenou nabídku. V tomto případě vyberte tuto možnost. 

– NEBO – 

Neopravovat tuto nabídku
Jestliže nechcete vytvořit opravenou nabídku, vyberte tuto možnost. 

· Uzavřít přidruženou příležitost 
Pokud byla tato nabídka přidružena k příležitosti, můžete výběrem možnosti Uzavřít přidruženou příležitost tuto příležitost uzavřít. 

	Výchozí sestavy prodeje
K dispozici jsou následující sestavy prodeje: 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

· Sestava Distribuce obchodního vztahu
Tato sestava slouží ke zjištění charakteristiky obchodních vztahů, které generují nejvyšší výnosy. Sestava obsahuje dva grafy. Graf realizovaných výnosů zobrazuje realizované výnosy seskupené podle charakteristiky trhu, jako je například produkt, oblast nebo odvětví. Graf počtu obchodních vztahů zobrazuje částku realizovaných výnosů pomocí stejného seskupení jako graf realizovaných výnosů. 

· Sestava Přehled obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k získání jednostránkového přehledu o všech akcích, k nimž u obchodního vztahu došlo. Sestava obsahuje profil obchodního vztahu, kontaktní informace a souhrnné informace o příležitostech a aktivitách případů. 

· Sestava Souhrn obchodního vztahu
Tato sestava slouží k určení historie akcí, k nimž u obchodního vztahu došlo. Tato sestava také zobrazuje akce, které jsou plánovány v budoucnu. Sestava obsahuje chronologický souhrn obchodního vztahu včetně aktivit prodeje a služeb, poznámek a záznamů. 

· Sestava Aktivity 
Tato sestava slouží k rozpoznání charakteristik aktivit. Aktivity lze seskupit podle vlastníka nebo typu aktivity, případně podle záznamu, kterého se aktivita týká. 

· Sestava Analýza konkurence
Tato sestava slouží k porovnání výkonnosti prodejního týmu oproti konkurenci. Sestava zobrazuje seznam konkurentů s informacemi o otevřených, uzavřených, získaných a ztracených příležitostech pro jednotlivé konkurenty. 

· Sestava Faktury 
Tato sestava slouží k tisku faktur. 

· Sestava Stav faktury 
Tato sestava slouží k zobrazení pohledávek obchodního vztahu. Graf zobrazuje faktury seskupené podle stavu. 

· Sestava Účinnost zdroje informací 
Tato sestava slouží k porovnání účinnosti zdrojů informací při generování kvalitních příležitostí. Sestava uvádí procento zařazených zájemců a zájemce, kteří generují výnosy pro jednotlivé kategorie zájemců. 

· Sestava Opomíjení zájemci
Tato sestava slouží k zjištění všech zájemců, kteří nebyli kontaktováni. Sestava zobrazuje graf zájemců, k nimž nebyly přidruženy žádné aktivity nebo poznámky během zadaného časového období. 

· Sestava Objednávky 
Tato sestava slouží k tisku objednávek. 

· Sestava Nabídky 
Tato sestava slouží k tisku nabídek. 

· Sestava Obchodní profilace
Tato sestava slouží k zobrazení očekávaného potenciálního prodeje. Sestava zobrazuje graf potenciálního prodeje seskupený podle uživatele, prodejní oblasti, oblasti zákazníka, data, produktů, hodnocení nebo fáze prodeje. 

· Sestava Historie prodeje 
Tato sestava slouží k zobrazení historie výkonnosti prodeje podle obchodních zástupců. Sestava zobrazuje graf ztracených a realizovaných výnosů. 

· Sestava Opomíjené obchodní vztahy
Tato sestava slouží ke zjištění všech obchodních vztahů, které nebyly v poslední době kontaktovány. Sestava zobrazuje graf s obchodními vztahy, u nichž po určitý zadaný počet dnů nebyla dokončena žádná aktivita. 

· Sestava Produkty podle obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které obchodní vztah používá. U jednotlivých obchodních vztahů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

· Sestava Produkty podle kontaktu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které kontakt používá. U jednotlivých kontaktů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

Pokud výchozí sestavy neposkytují požadované informace, pokuste se provést Rozšířené hledání a exportovat výsledky do aplikace Microsoft Office Excel. 
	


Poznámka
Toto téma popisuje seznam výchozích sestav v podobě, v jaké byly dodány. Pokud se tento seznam liší od seznamu sestav, které máte k dispozici, požádejte správce sestav nebo správce systému o informace o přizpůsobených sestavách. 

Práce s Objednávkami
Jakmile bude zákazník připraven k nákupu produktu, můžete potenciální prodej zaznamenat vytvořením objednávky. 

Objednávku můžete odstranit, pouze pokud je aktivní. Uzavřené objednávky jsou určeny pouze pro čtení a nelze je odstranit. Pokud neznáte stav vybrané položky, otevřete objednávku a prohlédněte si pole Stav. 

	Vytvoření nebo úprava objednávky 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Objednávka obvykle vznikne převedením získané nabídky. V aplikaci Microsoft Dynamics CRM však můžete vytvořit také objednávku, která nepochází z nabídky. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Objednávky. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete záznam, který chcete upravit. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Číslo objednávky 
Tyto informace jsou vytvořeny automaticky. Správci systému mohou nastavit formát automatického číslování pro toto ID na stránce Správa v oblasti Nastavit automatické číslování. 

· Název 
Je třeba zadat název obsahující maximálně 100 znaků. Název by měl být výstižný a jedinečný. Při zadávání údajů, například jména zákazníka, můžete použít diakritická znaménka. Řazení a hledání informací není těmito diakritickými znaménky ovlivněno. Ve výchozím nastavení jsou tyto záznamy v seznamu záznamů seřazeny podle názvu. 

· Zákazník 
Je třeba vyhledat a vybrat obchodní vztah nebo. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image945.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Měna 
Vyberte měnu, která bude použita pro výpočty objednávky. 

· Ceník 
Vyhledejte a vyberte požadovaný ceník. Ceníky se vytvářejí v katalogu produktů. V katalogu produktů musí existovat alespoň jeden ceník, aby ho bylo možné vybrat. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

V oblasti Součty zadejte všechny informace, které máte k dispozici. Pokud přidáváte slevu, můžete přidat slevu v procentech, v peněžní částce nebo obojí. 

· Výchozí částka
Toto pole je určeno jen pro čtení a automaticky vypočte součet všech řádkových položek existujících nabídek, objednávek nebo faktur se zahrnutím produktů a produktů nezahrnutých do katalogu. 

· Sleva z objednávky (%) 
Toto číslo představuje procento celkové částky (bez poplatků za dopravu), které bude odečteno od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100,00. Můžete použít desetinnou čárku, nelze však použít znak procenta (%). 

Sleva z objednávky 
Toto číslo představuje celkovou peněžní částku, která bude odečtena od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít čárky a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

· Přepravné 
Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít mezery a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($) nebo euro (€). 

· Celková daň 
Celková daň bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

· Celková částka 
Celková částka bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

· Ceny uzamčeny 
Toto zaškrtávací políčko je určeno jen pro čtení. Možnost Ceny uzamčeny nastavíte klepnutím na nabídku Akce [image: image946.png]


 a klepnutím na příkaz Uzamknout ocenění. Možnost Ceny uzamčeny můžete také zakázat klepnutím na nabídku Akce a klepnutím na příkaz Použít aktuální ocenění. 

Další informace: Provádění prodejních transakcí 
4. Na kartě Doprava zadejte všechny informace, které máte k dispozici, a dodržujte přitom všechna vyznačená omezení nebo požadavky. 
Je třeba zadat datum ve formátu, který organizace nastavila pro kalendářní data. Například 01/01/2006 nebo 31.12.2005. 
Pokud v kalendářním datu vynecháte počáteční nuly, aplikace Microsoft Dynamics CRM je přidá automaticky. Jestliže zadáte například datum 1/1/06, aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí toto datum jako 01/01/2006, pokud organizace používá tento formát data. 

5. Na kartě Adresy zadejte do následujících sekcí všechny další dostupné informace: 

· Fakturační adresa 
Zadejte adresu, na kterou budou informace o fakturaci odeslány. 

· Dodací adresa 
Zadejte informace o adrese pro doručení položek k zákazníkovi. Pokud si zákazník položky vyzvedne, zaškrtněte políčko K vyzvednutí. 
Chcete-li vyhledat informace pro pole Fakturační adresa nebo Dodací adresa, postupujte takto: 

1. Na panelu nástrojů Formulář klepněte na tlačítko Vyhledat adresu. 

2. V dialogovém okně Vyhledat adresu zaškrtněte políčko Fakturační adresa, políčko Dodací adresa nebo obě. 

3. Klepněte na tlačítko Vyhledávání. 

4. V seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam a pak klepněte na tlačítko OK. 

6. Na kartě Správa zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Vlastník 
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image947.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Důvod stavu 
Vyberte stav položky. 

· Zdrojová kampaň 
Záznam kampaně uvedený v tomto poli je přiřazen automaticky, pokud je objednávka převedena z nabídky spojené s kampaní. Ke zcela novým objednávkám nelze přiřadit zdrojovou kampaň. 

· Příležitost
Vyberte příležitost, pokud chcete tuto položku přidružit k příležitosti. 

· Nabídka
Vyberte nabídku, pokud chcete tuto objednávku přidružit k nabídce. 

7. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

· Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů
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Tip

Pokud je otevřeno dialogové okno Vyhledat záznamy a požadovaný záznam neexistuje, klepněte na tlačítko Nový a vytvořte záznam. 

Poznámka
Při přidávání produktu do nabídky, objednávky nebo faktury je třeba ručně zadat částku daně. Aplikace Microsoft Dynamics CRM nepočítá automaticky daň u jednotlivých produktů. Celková daň však bude vypočtena automaticky na základě součtu částek daně u jednotlivých produktů v nabídce, objednávce nebo faktuře. 

	Přidání nebo odebrání kontaktu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Nabídky. 

– NEBO – 

V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Objednávky. 

– NEBO – 

V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Faktury. 

2. V seznamu nabídek, objednávek nebo faktur otevřete záznam, do kterého chcete přidat kontakt. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Jiné kontakty. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existující kontakt. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyhledejte a vyberte záznamy kontaktů, které chcete přidat do nabídky, objednávky nebo faktury, a klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tip

Pokud nemůžete požadovaný kontakt najít, můžete jej vytvořit. Tuto akci provedete tak, že v dialogovém okně Vyhledat záznamy klepnete na tlačítko Nový a vyplníte formulář. 

Poznámka
Chcete-li z nabídky, objednávky nebo faktury odebrat kontakt, pomocí předchozích kroků 1, 2 a 3 přejděte do příslušné oblasti. Vyberte kontakty, které chcete odebrat, a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

	Uzamčení nebo odemčení ceny pro objednávku nebo fakturu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Chcete-li zjistit, zda objednávka nebo faktura používá uzamčené ceny, zkontrolujte zaškrtávací políčko Ceny uzamčeny na kartě Obecné formuláře Faktura nebo Objednávka. Pokud políčko Ceny uzamčeny není zaškrtnuté, je povoleno použití aktuálního ocenění. 

Toto políčko je určeno jen pro čtení. Uzamčení cen nelze povolit nebo zakázat klepnutím na zaškrtávací políčko Ceny uzamčeny na kartě Obecné. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Objednávky nebo Faktury. 

2. Otevřete požadovanou objednávku nebo fakturu. 

3. Chcete-li povolit uzamčené ceny, v nabídce Akce [image: image953.png]


 klepněte na příkaz Uzamknout ocenění. 

– NEBO – 

Chcete-li povolit použití aktuálního ocenění, v nabídce Akce [image: image954.png]


 klepněte na příkaz Použít aktuální ocenění. 

	Vytvoření faktury na základě objednávky 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
V aplikaci Microsoft Dynamics CRM můžete rychle vytvořit fakturu na základě informací v objednávce. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Objednávky. 

2. Otevřete požadovaný záznam. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit fakturu. 

4. Na kartě Obecné proveďte požadované změny v následujících polích: 

· Číslo faktury
Tyto informace jsou vytvořeny automaticky. Správci systému mohou nastavit formát automatického číslování pro toto ID na stránce Správa v oblasti Nastavit automatické číslování. 

· Název 
Je třeba zadat název obsahující maximálně 100 znaků. Název by měl být výstižný a jedinečný. Při zadávání údajů, například jména zákazníka, můžete použít diakritická znaménka. Řazení a hledání informací není těmito diakritickými znaménky ovlivněno. Ve výchozím nastavení jsou tyto záznamy v seznamu záznamů seřazeny podle názvu. 

· Zákazník 
Je třeba vyhledat a vybrat obchodní nebo kontakt. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image956.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Měna 
Vyberte měnu, která bude použita pro výpočty faktury. 

· Ceník 
Vyhledejte a vyberte požadovaný ceník. Ceníky se vytvářejí v katalogu produktů. V katalogu produktů musí existovat alespoň jeden ceník, aby ho bylo možné vybrat. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

V oblasti Součty zadejte všechny informace, které máte k dispozici. Pokud přidáváte slevu, můžete přidat slevu v procentech, v peněžní částce nebo obojí. 

· Sleva z faktury (%) 
Toto číslo představuje procento celkové částky (bez poplatků za dopravu), které bude odečteno od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100,00. Můžete použít desetinnou čárku, nelze však použít znak procenta (%). 

· Sleva z faktury 
Toto číslo představuje celkovou peněžní částku, která bude odečtena od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít čárky a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

· Částka bez přepravného 
Toto pole je určeno jen pro čtení a automaticky vypočte mezisoučet na základě podrobné částky a případných slev. 

· Přepravné 
Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít mezery a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($) nebo euro (€). 

· Celková daň 
Celková daň bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

· Celková částka 
Celková částka bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

· Ceny uzamčeny
Toto zaškrtávací políčko je určeno jen pro čtení. Možnost Ceny uzamčeny nastavíte klepnutím na nabídku Akce  [image: image957.png]


 a klepnutím na příkaz Uzamknout ocenění. Možnost Ceny uzamčeny můžete také zakázat klepnutím na nabídku Akce a klepnutím na příkaz Použít aktuální ocenění. 

Další informace: Provádění prodejních transakcí 
5. Na kartě Doprava zadejte všechny informace, které máte k dispozici, a dodržujte přitom všechna vyznačená omezení nebo požadavky. 
Je třeba zadat datum ve formátu, který organizace nastavila pro kalendářní data. Například 01/01/2006 nebo 31.12.2005. 
Pokud v kalendářním datu vynecháte počáteční nuly, aplikace Microsoft Dynamics CRM je přidá automaticky. Jestliže zadáte například datum 1/1/06, aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí toto datum jako 01/01/2006, pokud organizace používá tento formát data. 

6. Na kartě Adresy zadejte do následujících sekcí všechny další dostupné informace: 

· Fakturační adresa 
Zadejte adresu, na kterou budou informace o fakturaci odeslány. 

· Dodací adresa 
Zadejte informace o adrese pro doručení položek k zákazníkovi. Pokud si zákazník položky vyzvedne, zaškrtněte políčko K vyzvednutí. 
Chcete-li vyhledat informace pro pole Fakturační adresa nebo Dodací adresa, postupujte takto: 

1. Na panelu nástrojů Formulář klepněte na tlačítko Vyhledat adresu. 

2. V dialogovém okně Vyhledat adresu zaškrtněte políčko Fakturační adresa, políčko Dodací adresa nebo obě. 

3. Klepněte na tlačítko Vyhledávání. 

4. V seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam a pak klepněte na tlačítko OK. 

7. Na kartě Správa zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Vlastník 
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat  [image: image958.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Důvod stavu 
Vyberte stav položky. 

· Příležitost 
Vyberte příležitost, pokud chcete tuto položku přidružit k příležitosti. 

· Objednávka 
Vyberte objednávku, pokud chcete tuto fakturu přidružit k objednávce. 

8. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

9. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

· Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů
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Tip

Pokud je otevřeno dialogové okno Vyhledat záznamy a požadovaný záznam neexistuje, klepněte na tlačítko Nový a vytvořte záznam. 

	Uzavření objednávky 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Objednávku můžete uzavřít jejím splněním nebo zrušením. Za splněné jsou považovány dodané produkty nebo služby. Naopak, nedodané produkty nebo služby by měly být zrušeny. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Objednávky. 

2. V seznamu Objednávky otevřete požadovanou objednávku. 

3. V nabídce Akce [image: image962.png]


 klepněte na příkaz Splnit objednávku, pokud je objednávka splněná, nebo na příkaz Zrušit objednávku, pokud je objednávka zrušená. 

4. Do dialogového okna zadejte informace do následujících polí a pak klepněte na tlačítko OK: 

· Důvod stavu 
Vyberte stav položky. 

· Datum splnění nebo Datum zrušení
Vyberte datum, kdy byla objednávka splněna nebo zrušena. 

· Popis
Zadejte popis související se splněním nebo zrušením objednávky. 

Důležité
Po uzavření nelze objednávku aktualizovat ani změnit. Navíc nelze aktualizovat ani změnit objednávku, která byla částečně nebo úplně splněna. 

	Výchozí sestavy prodeje
K dispozici jsou následující sestavy prodeje: 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

· Sestava Distribuce obchodního vztahu
Tato sestava slouží ke zjištění charakteristiky obchodních vztahů, které generují nejvyšší výnosy. Sestava obsahuje dva grafy. Graf realizovaných výnosů zobrazuje realizované výnosy seskupené podle charakteristiky trhu, jako je například produkt, oblast nebo odvětví. Graf počtu obchodních vztahů zobrazuje částku realizovaných výnosů pomocí stejného seskupení jako graf realizovaných výnosů. 

· Sestava Přehled obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k získání jednostránkového přehledu o všech akcích, k nimž u obchodního vztahu došlo. Sestava obsahuje profil obchodního vztahu, kontaktní informace a souhrnné informace o příležitostech a aktivitách případů. 

· Sestava Souhrn obchodního vztahu
Tato sestava slouží k určení historie akcí, k nimž u obchodního vztahu došlo. Tato sestava také zobrazuje akce, které jsou plánovány v budoucnu. Sestava obsahuje chronologický souhrn obchodního vztahu včetně aktivit prodeje a služeb, poznámek a záznamů. 

· Sestava Aktivity 
Tato sestava slouží k rozpoznání charakteristik aktivit. Aktivity lze seskupit podle vlastníka nebo typu aktivity, případně podle záznamu, kterého se aktivita týká. 

· Sestava Analýza konkurence
Tato sestava slouží k porovnání výkonnosti prodejního týmu oproti konkurenci. Sestava zobrazuje seznam konkurentů s informacemi o otevřených, uzavřených, získaných a ztracených příležitostech pro jednotlivé konkurenty. 

· Sestava Faktury 
Tato sestava slouží k tisku faktur. 

· Sestava Stav faktury 
Tato sestava slouží k zobrazení pohledávek obchodního vztahu. Graf zobrazuje faktury seskupené podle stavu. 

· Sestava Účinnost zdroje informací 
Tato sestava slouží k porovnání účinnosti zdrojů informací při generování kvalitních příležitostí. Sestava uvádí procento zařazených zájemců a zájemce, kteří generují výnosy pro jednotlivé kategorie zájemců. 

· Sestava Opomíjení zájemci
Tato sestava slouží k zjištění všech zájemců, kteří nebyli kontaktováni. Sestava zobrazuje graf zájemců, k nimž nebyly přidruženy žádné aktivity nebo poznámky během zadaného časového období. 

· Sestava Objednávky 
Tato sestava slouží k tisku objednávek. 

· Sestava Nabídky 
Tato sestava slouží k tisku nabídek. 

· Sestava Obchodní profilace
Tato sestava slouží k zobrazení očekávaného potenciálního prodeje. Sestava zobrazuje graf potenciálního prodeje seskupený podle uživatele, prodejní oblasti, oblasti zákazníka, data, produktů, hodnocení nebo fáze prodeje. 

· Sestava Historie prodeje 
Tato sestava slouží k zobrazení historie výkonnosti prodeje podle obchodních zástupců. Sestava zobrazuje graf ztracených a realizovaných výnosů. 

· Sestava Opomíjené obchodní vztahy
Tato sestava slouží ke zjištění všech obchodních vztahů, které nebyly v poslední době kontaktovány. Sestava zobrazuje graf s obchodními vztahy, u nichž po určitý zadaný počet dnů nebyla dokončena žádná aktivita. 

· Sestava Produkty podle obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které obchodní vztah používá. U jednotlivých obchodních vztahů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

· Sestava Produkty podle kontaktu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které kontakt používá. U jednotlivých kontaktů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

Pokud výchozí sestavy neposkytují požadované informace, pokuste se provést Rozšířené hledání a exportovat výsledky do aplikace Microsoft Office Excel. 
	


Poznámka
Toto téma popisuje seznam výchozích sestav v podobě, v jaké byly dodány. Pokud se tento seznam liší od seznamu sestav, které máte k dispozici, požádejte správce sestav nebo správce systému o informace o přizpůsobených sestavách. 

Práce s Fakturami
Jakmile bude zákazník souhlasit s podmínkami objednávky na jeden nebo více produktů, můžete nadcházející prodej zaznamenat vytvořením faktury. 

Fakturu můžete odstranit, pouze pokud je aktivní. Uzavřené faktury jsou určeny pouze pro čtení a nelze je odstranit. Pokud neznáte stav vybrané položky, otevřete fakturu a prohlédněte si pole Stav. 

	Vytvoření nebo úprava faktury 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Faktura obvykle vznikne převedením objednávky. Aplikace Microsoft Dynamics CRM však umožňuje vytvořit fakturu, která nepochází z objednávky. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Faktury. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete záznam, který chcete upravit. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Číslo faktury 
Tyto informace jsou vytvořeny automaticky. Správci systému mohou nastavit formát automatického číslování pro toto ID na stránce Správa v oblasti Nastavit automatické číslování. 

· Název 
Je třeba zadat název obsahující maximálně 100 znaků. Název by měl být výstižný a jedinečný. Při zadávání údajů, například jména zákazníka, můžete použít diakritická znaménka. Řazení a hledání informací není těmito diakritickými znaménky ovlivněno. Ve výchozím nastavení jsou tyto záznamy v seznamu záznamů seřazeny podle názvu. 

· Zákazník 
Je třeba vyhledat a vybrat obchodní vztah nebo kontakt. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image964.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Měna 
Vyberte měnu, která bude použita pro výpočty faktury. 

· Ceník 
Vyhledejte a vyberte požadovaný ceník. Ceníky se vytvářejí v katalogu produktů. V katalogu produktů musí existovat alespoň jeden ceník, aby ho bylo možné vybrat. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

V oblasti Součty zadejte všechny informace, které máte k dispozici. Pokud přidáváte slevu, můžete přidat slevu v procentech, v peněžní částce nebo obojí. 

· Výchozí částka 
Toto pole je určeno jen pro čtení a automaticky vypočte součet všech řádkových položek existujících nabídek, objednávek nebo faktur se zahrnutím produktů a produktů nezahrnutých do katalogu. 

· Sleva z faktury (%) 
Toto číslo představuje procento celkové částky (bez poplatků za dopravu), které bude odečteno od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100,00. Můžete použít desetinnou čárku, nelze však použít znak procenta (%). 

· Sleva z faktury 
Toto číslo představuje celkovou peněžní částku, která bude odečtena od celkové částky. Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít čárky a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 
· Částka bez přepravného 
Toto pole je určeno jen pro čtení a automaticky vypočte mezisoučet na základě podrobné částky a případných slev. 

· Přepravné 
Musí být zadáno číslo od 0,00 do 100 000 000 000,00. Můžete použít mezery a desetinnou čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($) nebo euro (€). 

· Celková daň 
Celková daň bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

· Celková částka 
Celková částka bude vypočtena po klepnutí na tlačítko Přepočítat nebo Uložit. 

· Ceny uzamčeny
Toto zaškrtávací políčko je určeno jen pro čtení. Možnost Ceny uzamčeny nastavíte klepnutím na nabídku Akce  [image: image965.png]


 a klepnutím na příkaz Uzamknout ocenění. Možnost Ceny uzamčeny můžete také zakázat klepnutím na nabídku Akce a klepnutím na příkaz Použít aktuální ocenění. 

Další informace: Provádění prodejních transakcí 
4. Na kartě Doprava zadejte všechny informace, které máte k dispozici, a dodržujte přitom všechna vyznačená omezení nebo požadavky.
Je třeba zadat datum ve formátu, který organizace nastavila pro kalendářní data. Například 01/01/2006 nebo 31.12.2005. 
Pokud v kalendářním datu vynecháte počáteční nuly, aplikace Microsoft Dynamics CRM je přidá automaticky. Jestliže zadáte například datum 1/1/06, aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí toto datum jako 01/01/2006, pokud organizace používá tento formát data. 

5. Na kartě Adresy zadejte do následujících sekcí všechny další dostupné informace: 

· Fakturační adresa 
Zadejte adresu, na kterou budou informace o fakturaci odeslány. 

· Dodací adresa 
Zadejte informace o adrese pro doručení položek k zákazníkovi. Pokud si zákazník položky vyzvedne, zaškrtněte políčko K vyzvednutí. 
Chcete-li vyhledat informace pro pole Fakturační adresa nebo Dodací adresa, postupujte takto: 

1. Na panelu nástrojů Formulář klepněte na tlačítko Vyhledat adresu. 

2. V dialogovém okně Vyhledat adresu zaškrtněte políčko Fakturační adresa, políčko Dodací adresa nebo obě. 

3. Klepněte na tlačítko Vyhledávání. 

4. V seznamu záznamů vyberte požadovaný záznam a pak klepněte na tlačítko OK.
6. Na kartě Správa zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky: 

· Vlastník 
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat  [image: image966.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Důvod stavu 
Vyberte stav položky. 

· Příležitost 
Vyberte příležitost, pokud chcete tuto položku přidružit k příležitosti. 

· Objednávka 
Vyberte objednávku, pokud chcete tuto fakturu přidružit k objednávce. 

7. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

· Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů


Poznámka
Při přidávání produktu do nabídky, objednávky nebo faktury je třeba ručně zadat částku daně. Aplikace Microsoft Dynamics CRM nepočítá automaticky daň u jednotlivých produktů. Celková daň však bude vypočtena automaticky na základě součtu částek daně u jednotlivých produktů v nabídce, objednávce nebo faktuře. 
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Tip

Pokud je otevřeno dialogové okno Vyhledat záznamy a požadovaný záznam neexistuje, klepněte na tlačítko Nový a vytvořte záznam. 

	Přidání nebo odebrání kontaktu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Nabídky. 

– NEBO – 

V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Objednávky. 

– NEBO – 

V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Faktury. 

2. V seznamu nabídek, objednávek nebo faktur otevřete záznam, do kterého chcete přidat kontakt. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Jiné kontakty. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existující kontakt. 

5. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyhledejte a vyberte záznamy kontaktů, které chcete přidat do nabídky, objednávky nebo faktury, a klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tip

Pokud nemůžete požadovaný kontakt najít, můžete jej vytvořit. Tuto akci provedete tak, že v dialogovém okně Vyhledat záznamy klepnete na tlačítko Nový a vyplníte formulář. 

Poznámka
Chcete-li z nabídky, objednávky nebo faktury odebrat kontakt, pomocí předchozích kroků 1, 2 a 3 přejděte do příslušné oblasti. Vyberte kontakty, které chcete odebrat, a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

	Uzamčení nebo odemčení ceny pro objednávku nebo fakturu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Chcete-li zjistit, zda objednávka nebo faktura používá uzamčené ceny, zkontrolujte zaškrtávací políčko Ceny uzamčeny na kartě Obecné formuláře Faktura nebo Objednávka. Pokud políčko Ceny uzamčeny není zaškrtnuté, je povoleno použití aktuálního ocenění. 

Toto políčko je určeno jen pro čtení. Uzamčení cen nelze povolit nebo zakázat klepnutím na zaškrtávací políčko Ceny uzamčeny na kartě Obecné. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Objednávky nebo Faktury. 

2. Otevřete požadovanou objednávku nebo fakturu. 

3. Chcete-li povolit uzamčené ceny, v nabídce Akce [image: image972.png]


 klepněte na příkaz Uzamknout ocenění. 

– NEBO – 

Chcete-li povolit použití aktuálního ocenění, v nabídce Akce [image: image973.png]


 klepněte na příkaz Použít aktuální ocenění. 

	Uzavření faktury jako zaplacené nebo zrušené 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Fakturu uzavřete jejím zrušením nebo nastavením stavu Zaplaceno. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Faktury. 

2. Otevřete požadovaný záznam. 

3. V nabídce Akce [image: image975.png]


 klepněte na příkaz Zaplacená faktura, pokud je faktura zaplacena, nebo na příkaz Stornovat fakturu, pokud je faktura zrušena. 

4. V dialogovém okně Zaplacená faktura nebo Stornovat fakturu vyberte ze seznamu Důvod stavu důvod. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

	Výchozí sestavy prodeje
K dispozici jsou následující sestavy prodeje: 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

· Sestava Distribuce obchodního vztahu
Tato sestava slouží ke zjištění charakteristiky obchodních vztahů, které generují nejvyšší výnosy. Sestava obsahuje dva grafy. Graf realizovaných výnosů zobrazuje realizované výnosy seskupené podle charakteristiky trhu, jako je například produkt, oblast nebo odvětví. Graf počtu obchodních vztahů zobrazuje částku realizovaných výnosů pomocí stejného seskupení jako graf realizovaných výnosů. 

· Sestava Přehled obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k získání jednostránkového přehledu o všech akcích, k nimž u obchodního vztahu došlo. Sestava obsahuje profil obchodního vztahu, kontaktní informace a souhrnné informace o příležitostech a aktivitách případů. 

· Sestava Souhrn obchodního vztahu
Tato sestava slouží k určení historie akcí, k nimž u obchodního vztahu došlo. Tato sestava také zobrazuje akce, které jsou plánovány v budoucnu. Sestava obsahuje chronologický souhrn obchodního vztahu včetně aktivit prodeje a služeb, poznámek a záznamů. 

· Sestava Aktivity 
Tato sestava slouží k rozpoznání charakteristik aktivit. Aktivity lze seskupit podle vlastníka nebo typu aktivity, případně podle záznamu, kterého se aktivita týká. 

· Sestava Analýza konkurence
Tato sestava slouží k porovnání výkonnosti prodejního týmu oproti konkurenci. Sestava zobrazuje seznam konkurentů s informacemi o otevřených, uzavřených, získaných a ztracených příležitostech pro jednotlivé konkurenty. 

· Sestava Faktury 
Tato sestava slouží k tisku faktur. 

· Sestava Stav faktury 
Tato sestava slouží k zobrazení pohledávek obchodního vztahu. Graf zobrazuje faktury seskupené podle stavu. 

· Sestava Účinnost zdroje informací 
Tato sestava slouží k porovnání účinnosti zdrojů informací při generování kvalitních příležitostí. Sestava uvádí procento zařazených zájemců a zájemce, kteří generují výnosy pro jednotlivé kategorie zájemců. 

· Sestava Opomíjení zájemci
Tato sestava slouží k zjištění všech zájemců, kteří nebyli kontaktováni. Sestava zobrazuje graf zájemců, k nimž nebyly přidruženy žádné aktivity nebo poznámky během zadaného časového období. 

· Sestava Objednávky 
Tato sestava slouží k tisku objednávek. 

· Sestava Nabídky 
Tato sestava slouží k tisku nabídek. 

· Sestava Obchodní profilace
Tato sestava slouží k zobrazení očekávaného potenciálního prodeje. Sestava zobrazuje graf potenciálního prodeje seskupený podle uživatele, prodejní oblasti, oblasti zákazníka, data, produktů, hodnocení nebo fáze prodeje. 

· Sestava Historie prodeje 
Tato sestava slouží k zobrazení historie výkonnosti prodeje podle obchodních zástupců. Sestava zobrazuje graf ztracených a realizovaných výnosů. 

· Sestava Opomíjené obchodní vztahy
Tato sestava slouží ke zjištění všech obchodních vztahů, které nebyly v poslední době kontaktovány. Sestava zobrazuje graf s obchodními vztahy, u nichž po určitý zadaný počet dnů nebyla dokončena žádná aktivita. 

· Sestava Produkty podle obchodního vztahu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které obchodní vztah používá. U jednotlivých obchodních vztahů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

· Sestava Produkty podle kontaktu 
Tato sestava slouží k zobrazení produktů, které kontakt používá. U jednotlivých kontaktů zobrazuje sestava seznam přidružených produktů. 

Pokud výchozí sestavy neposkytují požadované informace, pokuste se provést Rozšířené hledání a exportovat výsledky do aplikace Microsoft Office Excel. 
	


Poznámka
Toto téma popisuje seznam výchozích sestav v podobě, v jaké byly dodány. Pokud se tento seznam liší od seznamu sestav, které máte k dispozici, požádejte správce sestav nebo správce systému o informace o přizpůsobených sestavách. 

Kapitola 3: Marketing

Tento oddíl popisuje modul Marketing aplikace Microsoft Dynamics CRM.

Vedení kampaní
Plánování kampaní
Kampaně slouží jako zásobníky všech informací, plánovaných úkolů a aktivit kampaně, které jsou zapotřebí k vedení marketingových kampaní. Kampaně můžete použít k přípravě kompletní marketingové kampaně od začátku až do konce. Kampaně poskytují rozsáhlé funkce sledování včetně podrobných finančních informací, sestav a několika marketingových seznamů. Kampaně mohou rovněž obsahovat několik plánovaných úkolů a aktivit kampaně požadovaných ke koordinaci všech zdrojů potřebných pro kampaň. 

Vytváření kampaní 
Při vytváření nové kampaně nebo šablony můžete přidat strategické informace o kampani, mezi které patří: 

· rozpočty a výdaje 

· propagační kódy 

· cílové produkty 

· marketingové materiály včetně prodejní dokumentace 

· cílové marketingové seznamy
Poznámka
Kampaně a šablony kampaně obsahují stejné funkce. Je možné vytvořit zcela novou šablonu kampaně nebo zkopírovat existující kampaň jako šablonu. Pokud chcete šablonu kampaně použít jako základ pro novou kampaň, zkopírujete ji. 

Kampaně mohou obsahovat libovolné plánované úkoly, které je třeba provést před spuštěním kampaně, a rovněž aktivity kampaně, které mají probíhat jako součást kampaně. 

Vedení kampaní 
Protože kampaně slouží primárně jako zásobníky úkolů a aktivit, není kampaň nutné spustit z aplikace Microsoft Dynamics CRM. Ke spuštění kampaně dojde při provedení první aktivity kampaně. 

Aby pracovníci organizace mohli provádět vytvořené aktivity kampaně, je nutné aktivitu kampaně distribuovat. Distribuce aktivit z kampaně umožňuje vlastníkům záznamů provádět související aktivity. Kdykoli potenciální zákazník projeví zájem na základě kampaně, můžete vytvořit odpověď na kampaň. 

Po ukončení kampaně není nutné záznam kampaně uzavřít způsobem, jakým se uzavírají jednotlivé úkoly nebo aktivity. Stejně jako kampaň začíná provedením první aktivity kampaně, skončí dokončením poslední aktivity kampaně. 

Rozdíly mezi kampaněmi a rychlými kampaněmi 
Na rozdíl od kampaní neobsahují rychlé kampaně stejné funkce pro sledování a vytváření sestav a podporují pouze jeden typ aktivity na jednu rychlou kampaň. Rychlé kampaně však můžete použít k automatické distribuci jedné aktivity účelově vybraným marketingovým seznamům, obchodním vztahům, kontaktům nebo zájemcům. 

Kampaně mohou představovat marketingové aktivity organizace během delšího časového období. Účinek rychlé kampaně je okamžitý. 

Další hlavní rozdíl mezi kampaněmi a rychlým kampaněmi spočívá ve funkci marketingových seznamů u rychlých kampaní. Při použití rychlých kampaní můžete vybrat jeden nebo více marketingových seznamů a vytvořit aktivity pro všechny záznamy v těchto seznamech. Aplikace Microsoft Dynamics CRM však k rychlé kampani nepřidruží samotný marketingový seznam. Namísto toho jsou vytvořeny aktivity pouze pro obchodní vztahy, kontakty nebo zájemce, kteří byli zahrnuti do marketingových seznamů při jejich výběru. 

Práce s kampaněmi a šablonami kampaní
Tento seznam slouží k práci s kampaněmi a šablonami kampaní. 
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 Mohu tento úkol provést? 

	Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing


Jediný rozdíl mezi kampaněmi a šablonami kampaní spočívá ve způsobu uložení záznamu. Ke kampaním i šablonám kampaní lze přidávat plánované úkoly, aktivity kampaně, marketingové seznamy, prodejní dokumentaci a produkty. Pomocí kampaně lze naplánovat a sledovat každou z marketingových kampaní. Pomocí šablon kampaní můžete vytvořit znovu použitelné skupiny plánovaných úkolů a aktivit kampaní pro podobné nebo opakované marketingové kampaně. 

Protože kampaně slouží jako zásobníky pro různé položky, které do nich lze zahrnout, není po dokončení všech plánovaných úkolů a aktivit kampaně potřeba kampaň uzavřít. 

	Vytvoření nebo úprava kampaně 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace do následujících polí: 

· Název 

· Důvod stavu 
Chcete-li novou kampaň uložit, je třeba vybrat důvod stavu. 

Zadejte veškeré další informace, které k této kampani máte. Přinejmenším vyberte ceník, který vám pomůže určit náklady na kampaň v porovnání s výnosy, které kampaň přinesla. 

Aplikace Microsoft Dynamics CRM při uložení nové kampaně automaticky vygeneruje kód kampaně. Protože je tento kód generován automaticky, po uložení kampaně ho nelze změnit. 

4. Na kartě Finanční údaje zadejte do následujících sekcí jakékoli další dostupné informace: 

· Přidělený rozpočet 

· Odhadované výnosy 

· Vedlejší náklady
Je třeba zadat čísla od 0,00 do 1 000 000 000,00. 
Jako znak desetinného místa můžete použít čárku, nelze však použít symbol měny, například dolar ($), euro (€) nebo jen (¥). 

Hodnoty Celkové náklady na aktivity kampaně a Celkové náklady na kampaň jsou vypočteny automaticky. 

5. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
Veškeré informace uvedené na kartě Správa jsou generovány automaticky. Pole Vlastník a Změnil jsou vyplněna jménem uživatele, který obchodní vztah vytvořil. 

	Vytvoření nebo úprava šablony kampaně 

Šablonu kampaně můžete vytvořit zkopírováním existující kampaně nebo vytvořením zcela nové šablony kampaně. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Chcete-li vytvořit zcela novou šablonu, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nová šablona. 

Pokud chcete zkopírovat existující kampaň jako šablonu, otevřete požadovanou kampaň. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Akce [image: image978.png]


 a potom na příkaz Kopírovat jako šablonu. 

3. Vyplňte formulář šablony kampaně jako byste vytvářeli kampaň a přidejte plánované úkoly, aktivity kampaně a marketingové seznamy. 

4. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít.
	Přidání marketingového seznamu, prodejní dokumentace nebo produktu ke kampani 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing
Po vytvoření kampaně přidejte položky související s touto kampaní. Můžete přidat cílový marketingový seznam, produkty, prodejní dokumentaci a související kampaně. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Otevřete kampaň, ke které chcete přidat seznam, produkt nebo prodejní dokumentaci a proveďte některou z následujících akcí: 

· Chcete-li přidat marketingový seznam, klepněte v oblasti Marketing na položku Cílové marketingové seznamy a potom na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat. 

· Chcete-li přidat produkt, klepněte v oblasti Prodej na položku Cílové produkty a potom na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existující. 

· Chcete-li přidat prodejní dokumentaci, klepněte v oblasti Prodej na položku Prodejní dokumentace a potom na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existující. 

· Chcete-li přidat související kampaň, klepněte v oblasti Marketing na položku Související kampaně a potom na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přidat existující. 

3. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte v seznamu Hledat typ záznamu, který chcete vyhledat. 

4. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
Pokud chcete ověřit, zda byla vybraná položka přidána ke kampani, znovu otevřete kampaň a potom v oblasti Marketing klepněte na položku Cílové seznamy nebo v oblasti Prodej klepněte na položku Cílové produkty či Prodejní dokumentace. Přidané informace se zobrazí v seznamu. 

	Přidání plánovaného úkolu ke kampani 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Otevřete kampaň, ke které chcete přidat úkol. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Plánované úkoly a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

4. Do pole Předmět zadejte text, který daný úkol popisuje. 

5. Do pole níže můžete přidat konkrétní podrobnosti o způsobu provedení tohoto úkolu. 

6. V případě potřeby zadejte nového vlastníka záznamu do pole Vlastník. Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image981.png]


 vyhledáte další záznamy. 

7. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Přidání aktivity kampaně ke kampani nebo k šabloně kampaně 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Otevřete kampaň nebo šablonu kampaně, ke které chcete přidat aktivitu. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Aktivity kampaně a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

4. Pro vytvářenou aktivitu vyberte položku kanál. 

5. V poli Typ vyberte možnost, která aktivitu popisuje. 

6. Do pole Předmět zadejte text, který danou aktivitu popisuje. 
Do pole níže můžete přidat konkrétní podrobnosti o způsobu provedení tohoto úkolu. 

7. V případě potřeby zadejte nového vlastníka záznamu v poli Vlastník. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image983.png]


 vyhledejte jiného vlastníka. 

8. V poli Externí dodavatelé vyberte klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image984.png]


 dodavatele, který je do této aktivity zapojen. 

9. V polích Plánované zahájení a Plánované ukončení vyberte počáteční a koncové datum aktivity. 
Vybrané koncové datum se zobrazí ve sloupci Datum splatnosti zobrazení Aktivity v oblasti Pracovní plocha. 

10. Do pole Přidělený rozpočet zadejte částku určenou pro aktivitu kampaně. 

11. V poli Priorita vyberte příslušnou úroveň priority. 

12. V oblasti Nastavení blokování nevyžádané pošty vyberte počet dní, který má uplynout před dalším kontaktováním člena marketingového seznamu. 

13. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Důležité
Po vytvoření aktivity kampaně je třeba ji distribuovat. Chcete-li novou aktivitu kampaně distribuovat, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Distribuovat aktivitu kampaně. 

Poznámky
· Aktivity kampaně lze prostřednictvím hromadné korespondence distribuovat pouze marketingovým seznamům, které všechny obsahují stejný typ záznamu. Pokud například jeden marketingový seznam obsahuje obchodní vztahy a druhý marketingový seznam obsahuje zájemce, aktivita kampaně prostřednictvím hromadné korespondence se nezdaří. Vytvořte samostatnou aktivitu kampaně prostřednictvím hromadné korespondence pro každou skupinu marketingových seznamů se stejným typem záznamu. 

· Aplikace Microsoft Dynamics CRM uplatní datum a čas na všechny obchodní vztahy, kontakty nebo zájemce v marketingovém seznamu, u kterých jste pomocí možnosti Nastavení blokování nevyžádané pošty omezili způsob kontaktování. Po zadanou dobu nebude možné těmto obchodním vztahům, kontaktům či zájemcům distribuovat aktivity. 

	Vytvoření nebo úprava odpovědi na kampaň 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing
Nové odpovědi na kampaň lze v aplikaci Microsoft Dynamics CRM vytvořit čtyřmi způsoby.
Další informace: Princip odpovědí na kampaň
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Otevřete kampaň, ke které chcete přidat odpověď. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Odpovědi na kampaň a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete odpověď na kampaň, kterou chcete upravit. 

4. Na kartě Odpověď na kampaň zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky. 

· Nadřazená kampaň 
Tento údaj je zadán automaticky na základě názvu vybrané kampaně, ke které budete přidávat tuto odpověď. 

· Kód odpovědi 
Ze seznamu vyberte možnost, která vystihuje typ odpovědi poskytnuté zákazníkem. 

· Zákazník 
Pokud odpověď poskytl existující zákazník, můžete k odpovědi připojit záznam tohoto zákazníka. Chcete-li vyhledat a zadat zákazníka, vyberte záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledejte jiné záznamy. Pokud záznam zákazníka neexistuje, můžete klepnutím na tlačítko Nový vytvořit nový záznam. 

· Externí dodavatel 
Jako dodavatele, který poskytl informace o odpovědi, můžete zadat obchodní vztah nebo kontakt. Chcete-li vyhledat a zadat externího dodavatele, vyberte záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledejte další záznamy nebo přidejte nový záznam. 

· Prvotní aktivita 
Odpověď na kampaň můžete propojit s aktivitou, například telefonním hovorem, který jste zaznamenali vy nebo někdo jiný ve vaší organizaci. Chcete-li vyhledat a zadat aktivitu, vyberte záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledejte další záznamy. 

· Předmět 
Zadejte předmět odpovědi na kampaň. 

· Vlastník 
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat  [image: image986.png]


 vyhledáte další záznamy. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tip

Odpověď na kampaň můžete rovněž vytvořit v oblasti Aktivity. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a v oblasti Úkoly klepněte na položku Aktivity. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový a v dialogovém okně Nová aktivita klepněte na tlačítko Odpověď na kampaň. Pokud odpověď vytvoříte v této oblasti, je třeba zadat hodnotu do pole Nadřazená kampaň. 

Výchozí sestavy marketingu 
K dispozici jsou následující sestavy marketingu: 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

· Sestava Stav aktivity kampaně 
Tato sestava slouží ke sledování kampaně. Sestava zobrazuje souhrnné informace pro jednu kampaň včetně parametrů plánovaného a skutečného času, podrobností nadřazené kampaně a stavu definice. 

· Sestava Porovnání kampaně 
Tato sestava slouží k určení nejvíce a nejméně úspěšných kampaní. Sestava porovnává dvě kampaně na základě parametrů jako jsou efektivita vynaložených prostředků a počet odpovědí. 

· Sestava výkonnosti kampaně 
Tato sestava slouží ke sledování průběhu a stavu kampaní. Sestava poskytuje podrobný náhled včetně všech dat, cílů, definic, odpovědí a finančního přínosu u jednotlivých kampaní. 

Pokud výchozí sestavy neposkytují požadované informace, pokuste se provést Rozšířené hledání a exportovat výsledky do aplikace Microsoft Office Excel.
Principy rychlých kampaní 
Rychlou kampaň můžete využít ke komunikaci s účelově sestaveným seznamem zákazníků (obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců). Další informace: Práce s rychlými kampaněmi 
Výběr příjemců rychlé kampaně 
Seznam příjemců rychlé kampaně můžete vybrat třemi způsoby: 

· přímým výběrem obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců, 

· výběrem alespoň jednoho marketingového seznamu, 

· hledáním pomocí funkce Rozšířené a vytvořením rychlé kampaně z výsledného seznamu záznamů. 

Vytvoření rychlé kampaně 
Při vytváření nové rychlé kampaně můžete zvolit, zda chcete distribuované aktivity vlastnit sami, nebo zda je mají vlastnit jednotliví uživatelé, kteří vlastní záznamy v rychlé kampani. Při vytvoření a distribuci e-mailových aktivit pomocí rychlé kampaně můžete rovněž zvolit, zda má aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky odeslat e-mailové zprávy a zda mají být uzavřeny odpovídající e-mailové aktivity. 

Po dokončení konfigurace rychlé kampaně aplikace Microsoft Dynamics CRM okamžitě vytvoří a distribuuje určené aktivity všem vybraným zákazníkům. 

Práce s dokončeným záznamem rychlé kampaně 
Po použití rychlé kampaně k pohotové distribuci aktivit můžete záznam rychlé kampaně použít k těmto účelům: 

· shromáždění, zobrazení a podniknutí akce na odpovědi na kampaň, 

· zobrazení aktivit vytvořených z rychlé kampaně a jejich aktuálního stavu, 

· uzavření jedné nebo několika otevřených aktivit vytvořených z rychlé kampaně, 

· zobrazení záznamů zákazníků, kteří byli kontaktováni, 

· zobrazení záznamů zákazníků, které nebylo možné kontaktovat, a vysvětlení, proč tito zákazníci nebyli zahrnuti do rychlé kampaně. 

Rozdíly mezi kampaněmi a rychlými kampaněmi 
Na rozdíl od kampaní neobsahují rychlé kampaně stejné funkce pro sledování a vytváření sestav a podporují pouze jeden typ aktivity na jednu rychlou kampaň. Rychlé kampaně však můžete použít k automatické distribuci jedné aktivity účelově vybraným marketingovým seznamům, obchodním vztahům, kontaktům nebo zájemcům. 

Kampaně mohou představovat marketingové aktivity organizace během delšího časového období. Účinek rychlé kampaně je okamžitý. 

Další hlavní rozdíl mezi kampaněmi a rychlým kampaněmi spočívá ve funkci marketingových seznamů u rychlých kampaní. Při použití rychlých kampaní můžete vybrat jeden nebo více marketingových seznamů a vytvořit aktivity pro všechny záznamy v těchto seznamech. Aplikace Microsoft Dynamics CRM však k rychlé kampani nepřidruží samotný marketingový seznam. Namísto toho jsou vytvořeny aktivity pouze pro obchodní vztahy, kontakty nebo zájemce, kteří byli zahrnuti do marketingových seznamů při jejich výběru. 

Další funkce rychlé kampaně v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 

Některé funkce rychlé kampaně jsou dostupné pouze v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook  : 

· vytváření individuálních e-mailových zpráv pomocí šablony, 

· odesílání zpráv v jednoduchém formátu HTML nebo RTF pomocí hromadné korespondence e. 
Práce s rychlými kampaněmi 
Seznam rychlých kampaní můžete vytisknout či exportovat nebo můžete odstranit rychlé kampaně, které již nepotřebujete. Chcete-li však vytvořit novou rychlou kampaň, je třeba vybrat záznamy v jiných seznamech. 

Upozornění: Při odstranění záznamu rychlé kampaně jsou odstraněny všechny aktivity vytvořené rychlou kampaní včetně těch, které ještě nejsou dokončeny.

	Vytvoření rychlé kampaně 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing
Pomocí rychlých kampaní lze vytvořit jeden typ aktivity pro množství obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců najednou. 
	


1. Vyberte záznamy nebo seznam, se kterými chcete zahájit rychlou kampaň, a pak spusťte Průvodce vytvořením rychlé kampaně. 
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	Ze seznamu záznamů včetně výsledků hledání
Rychlou kampaň můžete zahájit z libovolného seznamu obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců. 
a. Vyberte záznam nebo záznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. Chcete-li zahrnout všechny záznamy na aktuální stránce nebo všechny záznamy na všech stránkách, můžete tento krok přeskočit. 

b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň [image: image990.png]


 a potom klepněte na jednu z následujících možností: 

· Pro vybrané záznamy 
Tuto možnost vyberte, pokud jste v seznamu vybrali jeden nebo více záznamů. 

· Pro všechny záznamy na aktuální stránce 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na této stránce. 

· Pro všechny záznamy na všech stránkách 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na všech stránkách. 


	[image: image991.png]



	Ze seznamu Marketingové seznamy
 Rychlou kampaň můžete zahájit pro jeden nebo více marketingových seznamů, které jsou uvedeny v seznamu Marketingové seznamy. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Vyberte marketingové seznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň a potom na příkaz Pro vybrané záznamy. 
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	Z marketingového seznamu
Rychlou kampaň můžete zahájit pro obchodní vztahy, kontakty nebo zájemce v libovolném marketingovém seznamu. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Poklepejte na marketingový seznam, pro který chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň. 


2. Pomocí pokynů Průvodce vytvořením rychlé kampaně vytvořte rychlou kampaň. 

Poznámky
· Po vytvoření nelze k rychlé kampani přidat další záznamy. 

· V Průvodci vytvořením rychlé kampaně můžete vybrat, komu má aplikace Microsoft Dynamics CRM aktivitu přiřadit a zda má aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky zpracovat příslušné aktivity (například odeslání e-mailových zpráv). Tato volba má vliv na to, kdo může aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Například při vytváření aktivity telefonního hovoru pro všechny obchodní zástupce byste vybrali aktivitu telefonního hovoru a pak vybrali položku Vlastníci záznamů zahrnutých v rychlé kampani. Každý obchodní zástupce by pak mohl aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Pokud byste však vytvářeli velké množství e-mailových aktivit, které by aplikace Microsoft Dynamics CRM zpracovala automaticky, mohli byste tuto e-mailovou aktivitu přiřadit sami sobě a nikoli vlastníkům záznamů. 

· Automatické zpracování některých aktivit závisí na možnostech dostupných uživatelům, kteří mají oprávnění Zapsat pro oblast Nastavení organizace.
Další informace: Správa nastavení systému
Správa aktivit kampaně a plánovaných úkolů 
Pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete vytvářet a sledovat různé plánované úkoly a aktivity kampaně, které je třeba provést, aby marketingová kampaň byla úspěšná. 

Příklady plánovaných úkolů a aktivit kampaně 
Příkladem plánovaných úkolů pro kampaň k uvedení nového produktu na trh může být „Určení součástí dokumentace, které je třeba vypracovat“ a „Kontrola reklamního letáku“. 

Aktivity kampaně tvoří základní součást kampaně a mohou zahrnovat celou řadu aktivit aplikace Microsoft Dynamics CRM, například telefonní hovory, dopisy vytvořené pomocí hromadné korespondence nebo hromadné e-maily. 

Začlenění specifických informací o kampani do aktivit kampaně 
U aktivity kampaně můžete určit prioritu a částku rozpočtu, kterou chce organizace této aktivitě přidělit. Pokud jste například vytvořili dopisní aktivitu, může rozpočet zahrnovat náklady na papír, tisk, obálky a poštovné. 

Tyto informace mohou pomoci při zjištění celkové hodnoty kampaně. Po dokončení aktivity můžete záznam aktivity kampaně aktualizovat skutečnými náklady, což vám pomůže při plánování budoucích aktivit kampaně. 

Distribuce aktivit kampaně 
Po vytvoření můžete aktivitu kampaně distribuovat ( Vytvořit aktivity kampaně pro jednotlivé obchodní vztahy, kontakty nebo zájemce v marketingovém seznamu přidruženém ke kampani a následně přiřadit tyto aktivity určeným vlastníkům nebo je provést automaticky (například odeslání e-mailových zpráv). ) , pokud je ke kampani přidružen marketingový seznam ( Seznam obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců splňujících určitou množinu kritérií. ) . Každá osoba v organizaci, které byla přiřazena aktivita, pak může tuto aktivitu provést. 

Pokud například chcete, aby prodejci osobně kontaktovali všechny své zákazníky v marketingovém seznamu a pozvali je na veletrh, můžete vytvořit aktivitu kampaně ve formě telefonního hovoru a distribuovat ji. Při distribuci aktivity můžete určit, kdo má aktivitu provést. U e-mailových aktivit můžete rovněž zvolit automatické odeslání e-mailových zpráv. 
Poznámka
Faxové, dopisní a e-mailové aktivity kampaně, které využívají funkce hromadné korespondence, lze vytvořit pouze pomocí klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook. 

Princip odpovědí na kampaň 
Odpovědi na kampaň v aplikaci Microsoft Dynamics CRM představují záznamy komunikace, kterou obdržíte od potenciálních zákazníků jako reakci na konkrétní marketingovou kampaň. Můžete zaznamenat či ukládat odpovědi na různé aktivity marketingových kampaní a zajistit tak, aby následovala správná reakce. Odpovědi na kampaň lze vytvořit čtyřmi způsoby: 

· ruční zaznamenání odpovědí na kampaň, 

· převedení existující aktivity na odpověď na kampaň, 

· automatické generování odpovědí na kampaň, 

· import odpovědí ze souboru, například sešitu aplikace Microsoft Office Excel. 

Záznamem odpovědí na kampaň v aplikaci Microsoft Dynamics CRM informujete tým o tom, že zákazník odpověděl. To umožňuje příslušným způsobem reagovat. Spuštěním sestav obsahujících data odpovědí na kampaň, která jste zaznamenali do aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete měřit úspěšnost konkrétních aktivit na základě míry odpovědí. 

Poznámka
Odpovědi na kampaň jsou záznamy odpovědí, které jste obdrželi od potenciálních zákazníků, nikoli automatické odpovědi odeslané potenciálním zákazníkům. Pochopení tohoto rozdílu je obzvláště důležité, pokud pracujete s automaticky generovanými odpověďmi na kampaň u e-mailových aktivit. Jinými slovy, odpovědi na kampaň u e-mailových aktivit nejsou odesílány zpět osobám, které odpověděly na váš e-mail; odpověď na kampaň pouze vyjadřuje, že potenciální zákazník zareagoval. 

Vytvoření nových odpovědí na kampaň 
Prodejní a marketingové týmy mohou pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM ručně zaznamenávat odpovědi zákazníků jako záznamy odpovědí na kampaň na základě přímé marketingové aktivity. Odpovědi můžete ručně vytvořit tak, že nejprve vytvoříte aktivitu a pak ji převedete, nebo vytvoříte novou odpověď na kampaň v rámci záznamu kampaně. Další informace: Práce s kampaněmi a šablonami kampaní 
Převedení aktivit na odpovědi na kampaň 
Jakmile potenciální zákazník odpoví na aktivitu vytvořenou jako součást marketingové kampaně, můžete odpovídající aktivitu (například telefonní hovor, e-mail nebo schůzku) převést na odpověď na kampaň. Aby bylo možné aktivitu převést, musí být uložena a od posledního uložení nesmí být změněna. Další informace: Formulář Aktivita kampaně 
Poznámka
Odpovědi na kampaň se vytvářejí z aktivit současně s převedením individuální aktivity na příležitost. 

Automatické vytvoření odpovědí na kampaň 
Pro e-mailové aktivity zahrnuté do kampaně můžete pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM také automaticky vygenerovat odpovědi na kampaň. Pokud zákazníci odpoví na e-mailové aktivity, můžete pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky vytvořit odpovídající záznamy odpovědí na kampaň. 

Důležité
Tato možnost je dostupná pouze v případě, že je povoleno sledování e-mailů. Tuto funkci může nastavit správce. Další informace: Správa nastavení systému 

Import odpovědí na kampaň
Kromě vytvoření odpovědí na kampaň v rámci aplikace Microsoft Dynamics CRM je můžete vytvořit také mimo systém a pak je importovat. Pomocí importu odpovědí na kampaň shromáždíte záznamy odpovědí přijatých jako součást kampaně uskutečněné mimo aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Například namísto přijetí dalších telefonických prodejců za účelem zvládnutí dočasného nárůstu hovorů můžete tuto práci zadat externímu dodavateli. Při importu souboru můžete určit, že obsahuje odpovědi na kampaň. Každá položka v tomto souboru se pak v aplikaci Microsoft Dynamics CRM stane odpovědí na kampaň. 

Poznámka
Minimální údaje, která je nutné shromáždit, abyste mohli importovat odpověď na kampaň, zahrnují název nadřazené kampaně v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a předmět, například „Výsledek e-mailové kampaně“ nebo „Roman Mikluš chce vystavit hromadnou objednávku“. 

Práce s odpověďmi na kampaň
Odpověď na představuje záznam komunikace přijaté od potenciálního zákazníka v reakci na konkrétní kampaň. 

	Vytvoření nebo úprava odpovědi na kampaň 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing 

Nové odpovědi na kampaň lze v aplikaci Microsoft Dynamics CRM vytvořit čtyřmi způsoby. Další informace: Princip odpovědí na kampaň 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Otevřete kampaň, ke které chcete přidat odpověď. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Odpovědi na kampaň a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete odpověď na kampaň, kterou chcete upravit. 

4. Na kartě Odpověď na kampaň zadejte informace a dodržujte všechna vyznačená omezení či požadavky.. 

· Nadřazená kampaň 
Tento údaj je zadán automaticky na základě názvu vybrané kampaně, ke které budete přidávat tuto odpověď. 

· Kód odpovědi 
Ze seznamu vyberte možnost, která vystihuje typ odpovědi poskytnuté zákazníkem. 

· Zákazník 
Pokud odpověď poskytl existující zákazník, můžete k odpovědi připojit záznam tohoto zákazníka. Chcete-li vyhledat a zadat zákazníka, vyberte záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledejte jiné záznamy. Pokud záznam zákazníka neexistuje, můžete klepnutím na tlačítko Nový vytvořit nový záznam. 

· Externí dodavatel 
Jako dodavatele, který poskytl informace o odpovědi, můžete zadat obchodní vztah nebo kontakt. Chcete-li vyhledat a zadat externího dodavatele, vyberte záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledejte další záznamy nebo přidejte nový záznam. 

· Prvotní aktivita 
Odpověď na kampaň můžete propojit s aktivitou, například telefonním hovorem, který jste zaznamenali vy nebo někdo jiný ve vaší organizaci. Chcete-li vyhledat a zadat aktivitu, vyberte záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledejte další záznamy. 

· Předmět 
Zadejte předmět odpovědi na kampaň. 

· Vlastník 
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat  [image: image994.png]


 vyhledáte další záznamy. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tip

Odpověď na kampaň můžete rovněž vytvořit v oblasti Aktivity. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a v oblasti Úkoly klepněte na položku Aktivity. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový a v dialogovém okně Nová aktivita klepněte na tlačítko Odpověď na kampaň. Pokud odpověď vytvoříte v této oblasti, je třeba zadat hodnotu do pole Nadřazená kampaň. 

	Kopírování odpovědi na kampaň 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Otevřete kampaň obsahující odpověď na kampaň, kterou chcete kopírovat. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Odpovědi na kampaň. 

4. Vyberte odpověď na kampaň, kterou chcete kopírovat. 

5. V nabídce Akce [image: image997.png]


 klepněte na příkaz Kopírovat odpověď na kampaň. 

6. Otevře se formulář nové odpovědi na kampaň obsahující stejné informace jako původní odpověď na kampaň. Proveďte potřebné změny, například změnu předmětu. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Převedení odpovědí na kampaň na zájemce nebo příležitosti 

Odpověď na kampaň se zařadí převedením na jiný záznam, například zájemce, nabídka, objednávka nebo příležitost. Odpověď na kampaň lze také použít k převodu existujícího zájemce na obchodní vztah. Převedením se odpověď na kampaň automaticky uzavře. 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Otevřete kampaň obsahující odpovědi na kampaň, které chcete zařadit. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Odpovědi na kampaň. 

4. Otevřete konkrétní odpověď na kampaň, kterou chcete zařadit. 

5. Na panelu nástrojů Formulář klepněte na tlačítko Převést odpověď na kampaň. 

6. V dialogovém okně Zavřít a převést odpověď vyberte v oblasti Zavřít odpověď a převést na záznam některou z následujících možností: 

· Pokud chcete vytvořit nový záznam zájemce, klepněte na přepínač Vytvořit nového zájemce. 

· Chcete-li odpověď na kampaň použít k převodu existujícího zájemce na záznam obchodního vztahu nebo kontaktu, klepněte na přepínač Převést existujícího zájemce. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image999.png]


 můžete existujícího zájemce vyhledat. 

· Jestliže chcete vytvořit příležitost, nabídku nebo objednávku pro existujícího zákazníka, klepněte na přepínač Vytvořit nový záznam pro zákazníka, klepněte na tlačítko pro nový záznam, který chcete vytvořit, a klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image1000.png]


 vyhledejte a vyberte záznam existujícího obchodního vztahu nebo kontaktu. 

Pokud nemáte záznam pro existujícího zákazníka, můžete klepnutím na tlačítko Nový v dialogovém okně Vyhledat záznamy tento záznam nyní vytvořit. 

7. Klepněte na tlačítko OK. 
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Tipy
· Pokud chcete zobrazit všechny nové záznamy, které jste vytvořili, zaškrtněte políčko Otevřít nově vytvořené záznamy. Po klepnutí na tlačítko OK se otevřou formuláře pro všechny nové zájemce, nabídky, objednávky nebo příležitosti, ve kterých můžete vyplnit další informace o nových záznamech. 

· Chcete-li odpověď na kampaň vyřadit, můžete ji uzavřít bez převedení na jiný záznam. 

	Uzavření odpovědi na kampaň  

Odpověď na kampaň vyřadíte, pokud ji uzavřete bez převodu na jiný záznam. 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Otevřete kampaň obsahující odpovědi na kampaň, které chcete vyřadit. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Odpovědi na kampaň. 

4. Vyberte odpovědi na kampaň, které chcete vyřadit. 

5. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Zavřít odpověď na kampaň. 

6. Vyberte příslušný stav pro vyřazenou odpověď na kampaň a klepněte na tlačítko OK. 

	Opětovná aktivace odpovědi na kampaň  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing a potom na položku Kampaně. 

2. Otevřete kampaň obsahující odpověď na kampaň, kterou chcete znovu aktivovat. 

3. Otevřete uzavřenou odpověď na kampaň, kterou chcete znovu aktivova. 

4. V nabídce Akce [image: image1004.png]


 klepněte na příkaz Znovu aktivovat odpověď na kampaň. 

5. V potvrzovacím dialogovém okně klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Výchozí sestavy marketingu
K dispozici jsou následující sestavy marketingu: 

Toto téma popisuje, jak lze používat různé sestavy. Při generování sestavy můžete také vyhledat více informací; klepněte na položku Nápověda a pak na položku Nápověda k této stránce. 

· Sestava Stav aktivity kampaně 
Tato sestava slouží ke sledování kampaně. Sestava zobrazuje souhrnné informace pro jednu kampaň včetně parametrů plánovaného a skutečného času, podrobností nadřazené kampaně a stavu definice. 

· Sestava Porovnání kampaně 
Tato sestava slouží k určení nejvíce a nejméně úspěšných kampaní. Sestava porovnává dvě kampaně na základě parametrů jako jsou efektivita vynaložených prostředků a počet odpovědí. 

· Sestava výkonnosti kampaně 
Tato sestava slouží ke sledování průběhu a stavu kampaní. Sestava poskytuje podrobný náhled včetně všech dat, cílů, definic, odpovědí a finančního přínosu u jednotlivých kampaní. 

Pokud výchozí sestavy neposkytují požadované informace, pokuste se provést Rozšířené hledání a exportovat výsledky do aplikace Microsoft Office Excel.
Používání Marketingových seznamů
Vytváření a správa Marketingových seznamů
Marketingové seznamy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou skupinami obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců filtrovaných podle zadaných kritérií. Marketingové seznamy můžete přidružit ke kampaním, vytvořit rychlé kampaně pro záznamy v jednom nebo několika marketingových seznamech a exportovat marketingové seznamy do aplikace Microsoft Office Excel. 

Poznámka
Marketingové seznamy mohou obsahovat pouze jeden typ záznamu, například obchodní vztahy, kontakty nebo zájemce. 

Přidání členů do marketingových seznamů 
Do marketingového seznamu lze členy přidat několika způsoby: 

· Vyhledávání: Pomocí funkce vyhledávání lze členy přidat jednotlivě nebo jako skupinu. Můžete například najít a přidat konkrétní kontakt nebo všechny kontakty. 

· Rozšířené hledání: Je možné přidat členy, kteří vyhovují dotazu funkce Rozšířené hledání. Můžete například najít a přidat pouze kontakty s adresami v Olomouci, Ostravě a Brně. 

· Import: Členy je možné přidat při importu obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců z externího souboru. Příkladem může být seznam zájemců od dodavatele uložený v sešitu aplikace Microsoft Office Excel. 

Zařazení členů marketingového seznamu 
Po vytvoření marketingového seznamu a přidání členů můžete členy seznamu zařadit a odebrat členy, kteří nevyhovují konkrétním kritériím: 

· Je možné odebrat členy, kteří vyhovují dotazu rozšířeného hledání. Můžete například najít a odebrat všechny zájemce starší než dva roky. 

· Je možné odebrat členy, kteří nevyhovují dotazu rozšířeného hledání. Můžete tak například ponechat pouze obchodní vztahy, u kterých za posledních šest měsíců neproběhla žádná aktivita, a odebrat všechny ostatní. 

Správa marketingových seznamů 
Kromě přidání marketingových seznamů do kampaní a správy členů můžete také spravovat samotné marketingové seznamy: 

· Odstranění nepotřebných marketingových seznamů: Při odstranění marketingového seznamu nedojde k odebrání obchodních vztahů, kontaktů ani zájemců, kteří byli v tomto seznamu uvedeni. 

· Sloučení marketingových seznamů: Zkopírováním členů z jednoho marketingového seznamu do jiného je možné sloučit dva seznamy. 

· Aktivace nebo dezaktivace marketingového seznamu: Neaktivní marketingové seznamy nejsou uvedeny ve výchozím zobrazení marketingových seznamů. Po dezaktivaci lze marketingový seznam v případě potřeby znovu aktivovat.

Práce s Marketingovými seznamy
Marketingové seznamy obsahují obchodní vztahy, kontakty nebo zájemce odpovídající určité sadě kritérií. 

	Vytvoření nebo úprava marketingového seznamu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový nebo otevřete marketingový seznam, který chcete upravit. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace do následujících polí: 

· Název 

· Typ člena 

Zadejte veškeré další informace, které k tomuto seznamu máte. Pokud chcete zabránit přidávání nebo odebírání členů z tohoto seznamu, nastavte možnost Uzamčeno na hodnotu Ano. 

4. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a přidejte veškeré další informace, které se k marketingovému seznamu vztahují. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámky
· Po vytvoření marketingového seznamu nelze změnit typ člena. 

· Pokud vytvoříte prázdný marketingový seznam, budete ho moci použít až po přidání členů. 

· Do pole Náklady je nutné zadat pouze hodnotu s čárkou a desetinnou čárkou. Nezadávejte symbol měny. 

	Aktivace marketingového seznamu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing
Před použitím je třeba marketingový seznam aktivovat. Po aktivaci seznamu můžete přidávat nebo odebírat členy, připojit soubor, vytvořit aktivitu reakce, použít seznam v rychlé kampani a přidat seznam ke kampani. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 

2. Vyberte seznam, který chcete aktivovat. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce, dále na příkaz Aktivovat a nakonec na tlačítko OK. 

	Přidání členů do marketingového seznamu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 

2. Otevřete marketingový seznam, do kterého chcete přidat členy. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Členové marketingového seznamu. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Spravovat členy. 

5. V dialogovém okně Spravovat členy klepněte na některou z následujících možností a pak klepněte na tlačítko OK: 

	[image: image1008.png]


 Přidat členy vyhledáváním 

	a. Zadáním několika prvních písmen názvu záznamu do pole Vyhledat záznamy upřesněte hledání a klepněte na tlačítko Najít [image: image1009.png]


. 

b. V seznamu záznamů vyberte klepnutím záznam, klepnutím na tlačítko Přidat vybrané záznamy [image: image1010.png]


 přidejte tento záznam do seznamu Vybrané záznamy a pak klepněte na tlačítko OK. 
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 Přidat členy pomocí rozšířeného hledání 

	a. Vyberte možnosti pro vyhledání členů seznamu a klepněte na tlačítko Najít.
Další informace: Vyhledání položek 

b. Chcete-li do seznamu přidat všechny záznamy, klepněte na položku Přidat do marketingového seznamu všechny nalezené členy a potom na položku Přidat do marketingového seznamu. 

c. Chcete-li do seznamu přidat pouze některé záznamy, vyberte požadované záznamy, klepněte na položku Přidat do marketingového seznamu pouze vybrané členy a potom na položku Přidat do marketingového seznamu. 


6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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Tip

Členy můžete do seznamu přidat také v oblasti Prodej. V navigačním podokně klepněte na položku Prodej a potom na položku Obchodní vztahy, Kontakty nebo Zájemci. Dále vyberte záznamy, které chcete přidat do marketingového seznamu, a na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Přidat do marketingového seznamu. Vyhledejte a vyberte marketingový seznam, do kterého chcete přidat záznamy, a potom klepněte na tlačítko OK. V případě potřeby lze vytvořit nový marketingový seznam pomocí dialogového okna Vyhledat záznamy. 

Poznámka
Na základě typu seznamu, do kterého přidáváte záznamy, může být členem obchodní vztah, kontakt nebo zájemce. Pokud například otevřete seznam zájemců, můžete do seznamu členů přidávat nové zájemce, ale nikoli obchodní vztahy nebo kontakty. 

	Přidání členů z jednoho marketingového seznamu do jiného marketingového seznamu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 

2. Otevřete marketingový seznam, jehož členy chcete přidat do jiného seznamu. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Členové marketingového seznamu. 

4. V seznamu členů vyberte člena, kterého chcete přidat do jiného seznamu. 

5. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Přidat do jiného marketingového seznamu. 

6. V dialogovém okně Vyhledat záznamy zadejte do pole Hledat hledané informace a klepněte na tlačítko Najít [image: image1014.png]


. 

7. Vyberte seznam, do kterého chcete členy přidat, a klepněte na tlačítko OK. 

8. Jakmile se zobrazí potvrzující zpráva, klepněte na tlačítko OK. 

9. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Sloučení marketingových seznamů  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 

2. Ze seznamu vyberte marketingový seznam obsahující obchodní vztahy, kontakty nebo zájemce, které chcete sloučit s jiným marketingovým seznamem. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte v nabídce Další akce na příkaz Zkopírovat do. 

4. V dialogovém okně Vyhledat záznamy vyberte marketingový seznam, s kterým chcete členy sloučit, a klepněte na tlačítko OK. 
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 Důležité

	Při kopírování členů marketingového seznamu musí oba marketingové seznamy obsahovat stejný typ záznamu, například obchodní vztahy nebo kontakty. 


5. Jakmile se zobrazí potvrzující zpráva, klepněte na tlačítko OK. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Odebrání členů z marketingového seznamu  

[image: image1017.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 

2. Otevřete marketingový seznam, z něhož chcete odebrat členy. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Členové marketingového seznamu. 

4. V marketingovém seznamu vyberte záznamy, které chcete odebrat: 

· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 
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 Tip

	Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


5. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Další akce a potom na příkaz Odebrat z marketingového seznamu. 

6. Jakmile se zobrazí potvrzující zpráva, klepněte na tlačítko OK. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Vyhodnocení a odebrání členů marketingového seznamu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 

2. Otevřete marketingový seznam, z něhož chcete odebrat členy. 

3. V části Podrobnosti klepněte na položku Členové marketingového seznamu. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Spravovat členy. 

5. V dialogovém okně Spravovat členy klepněte na některou z následujících možností a pak klepněte na tlačítko OK: 
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 Odebrat členy pomocí rozšířeného hledání

	a. Vyberte možnosti pro vyhledání členů seznamu, které chcete ze seznamu odebrat, a klepněte na tlačítko Najít. Další informace: Vyhledání položek 

b. Chcete-li ze seznamu odebrat všechny vrácené záznamy, klepněte na přepínač Odebrat z marketingového seznamu všechny nalezené členy a potom na položku Odebrat z marketingového seznamu. 

c. Chcete-li ze seznamu odebrat pouze vybrané záznamy, vyberte požadované záznamy, klepněte na přepínač Odebrat z marketingového seznamu pouze vybrané členy a potom na položku Odebrat z marketingového seznamu. 
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 Vyhodnotit členy pomocí rozšířeného hledání

	a. Vyberte možnosti pro vyhledání členů seznamu, které chcete v seznamu ponechat, a klepněte na tlačítko Najít. Další informace: Vyhledání položek 

b. Chcete-li v seznamu ponechat všechny vrácené záznamy, klepněte na přepínač Ponechat v marketingovém seznamu všechny nalezené členy a potom na položku Aktualizovat marketingový seznam. 

c. Chcete-li v seznamu ponechat pouze vybrané záznamy, vyberte požadované záznamy, klepněte na přepínač Ponechat v marketingovém seznamu pouze vybrané členy a potom na položku Aktualizovat marketingový seznam


6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

	Zařazení nebo převedení několika záznamů najednou  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Prodej
Pokud potřebujete vyřadit skupinu zájemců nebo zjistíte, že je celá skupina zájemců vyhovující, nemusíte je zpracovávat po jednom. Namísto toho uložte zájemce do marketingového seznamu a pak celou skupinu vyřaďte nebo zařaďte jejím převedením na obchodní vztahy, kontakty či příležitosti v jediném kroku. 
	


1. Vytvořte nový marketingový seznam. 

a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 

b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

c. Do pole Název zadejte název seznamu a v poli Typ člena vyberte položku Zájemce. 

d. Klepněte na tlačítko Uložit. 

2. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Členové marketingového seznamu. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Spravovat členy. 

4. V dialogovém okně Spravovat členy klepněte na položku Přidat členy pomocí rozšířeného hledání a potom na tlačítko OK. 

5. Vytvořte dotaz pro vyhledání seznamu zájemců určených k vyřazení nebo převodu. 

a. V seznamu Použít uložené zobrazení vyberte položku Moji otevření zájemci. 

b. Přidejte k dotazu dodatečná požadovaná kritéria. 
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 Tip

	Pokud budete chtít dotaz znovu použít, klepněte na tlačítko Uložit jako a zadejte název dotazu. 


6. Záznamy zobrazíte klepnutím na tlačítko Najít. 

7. Výběrem jednoho z přepínačů v dolní části okna zvolte, zda chcete do seznamu přidat všechny zájemce vrácené hledáním nebo jen vybrané zájemce, a pak klepněte na možnost Přidat do marketingového seznamu. 

8. V marketingovém seznamu vyberte několik záznamů zájemců: 

Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

	[image: image1024.png]


 Tip

	Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


9. Po výběru zájemců, které chcete převést, klepněte v nabídce Další akce na příkaz Převést zájemce. 

10. V dialogovém okně Převést zájemce vyřaďte zájemce nebo vyberte typy záznamů, na které chcete zájemce převést, a pak klepněte na tlačítko OK. Zájemci zůstanou v marketingovém seznamu, ale již nebudou uvedeni v zobrazení Moji otevření zájemci.

	Změna sloupců zobrazených u členů marketingového seznamu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing
Ačkoli nelze změnit výchozí zobrazení členů marketingového seznamu, můžete vytvořit svá vlastní zobrazení s potřebnými sloupci a exportovat tato zobrazení do aplikace Microsoft Office Excel, pokud je potřebujete pro tisk adresních štítků nebo vytvoření seznamů volání. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 

2. Otevřete marketingový seznam. 

3. V oblasti Podrobnosti klepněte na položku Členové marketingového seznamu. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Spravovat členy. 

5. V dialogovém okně Spravovat členy klepněte na položku Vyhodnotit členy pomocí rozšířeného hledání. 

6. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Upravit sloupce a pak v oblasti Běžné úkoly klepněte na položku Přidat sloupce. 

7. Vyberte sloupce, které chcete přidat, a dvakrát klepněte na tlačítko OK. 

8. V pravém dolním rohu okna klepněte na tlačítko Najít. 
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Tip

Pokud uložíte zobrazení rozšířeného hledání pro pozdější použití, klepnutím na tlačítko Spravovat členy se k němu můžete vrátit z libovolného marketingového seznamu. Chcete-li přidat, odebrat nebo vyhodnotit členy, můžete uložené zobrazení vybrat ze seznamu Zobrazení. 

	Vytvoření rychlé kampaně 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení marketingu. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Marketing

Pomocí rychlých kampaní lze vytvořit jeden typ aktivity pro množství obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců najednou. 
	


1. Vyberte záznamy nebo seznam, se kterými chcete zahájit rychlou kampaň, a pak spusťte Průvodce vytvořením rychlé kampaně. 
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	Ze seznamu záznamů včetně výsledků hledání

Rychlou kampaň můžete zahájit z libovolného seznamu obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců. 
a. Vyberte záznam nebo záznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. Chcete-li zahrnout všechny záznamy na aktuální stránce nebo všechny záznamy na všech stránkách, můžete tento krok přeskočit. 
b. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň [image: image1029.png]


 a potom klepněte na jednu z následujících možností: 

· Pro vybrané záznamy 
Tuto možnost vyberte, pokud jste v seznamu vybrali jeden nebo více záznamů. 

· Pro všechny záznamy na aktuální stránce 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na této stránce. 

· Pro všechny záznamy na všech stránkách 
Tuto možnost vyberte, chcete-li pro aktivitu rychlé kampaně zahrnout všechny záznamy na všech stránkách. 
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	Ze seznamu Marketingové seznamy 
Rychlou kampaň můžete zahájit pro jeden nebo více marketingových seznamů, které jsou uvedeny v seznamu Marketingové seznamy. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Vyberte marketingové seznamy, pro které chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň a potom na příkaz Pro vybrané záznamy. 


	[image: image1031.png]



	Z marketingového seznamu
Rychlou kampaň můžete zahájit z libovolného seznamu obchodních vztahů, kontaktů nebo zájemců uvedených v Marketingovém seznamu. 
a. V navigačním podokně klepněte na položku Marketing nebo Prodej a pak klepněte na položku Marketingové seznamy. 
b. Poklepejte na marketingový seznam, pro který chcete vytvořit rychlou kampaň. 

c. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Vytvořit rychlou kampaň. 


2. Pomocí pokynů Průvodce vytvořením rychlé kampaně vytvořte rychlou kampaň. 

Poznámky

· Po vytvoření nelze k rychlé kampani přidat další záznamy. 

· V Průvodci vytvořením rychlé kampaně můžete vybrat, komu má aplikace Microsoft Dynamics CRM aktivitu přiřadit a zda má aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky zpracovat příslušné aktivity (například odeslání e-mailových zpráv). Tato volba má vliv na to, kdo může aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Například při vytváření aktivity telefonního hovoru pro všechny obchodní zástupce byste vybrali aktivitu telefonního hovoru a pak vybrali položku Vlastníci záznamů zahrnutých v rychlé kampani. Každý obchodní zástupce by pak mohl aktivitu zobrazit a pracovat s ní. Pokud byste však vytvářeli velké množství e-mailových aktivit, které by aplikace Microsoft Dynamics CRM zpracovala automaticky, mohli byste tuto e-mailovou aktivitu přiřadit sami sobě a nikoli vlastníkům záznamů. 

· Automatické zpracování některých aktivit závisí na možnostech dostupných uživatelům, kteří mají oprávnění Zapsat pro oblast Nastavení organizace. 
Další informace: Správa nastavení systému
Kapitola 4: Služby
Tato kapitola vysvětluje modul Služby aplikace Microsoft Dynamics CRM.

Plánování zákaznických služeb
Navigace v kalendáři služeb
Kalendář služeb, který je dostupný v oblasti Služby, je možné použít k plánování aktivit a schůzek pro organizaci. V kalendáři služeb můžete provádět následující úkoly a aktivity: 

· zobrazit denní, týdenní a měsíční plán schůzek a aktivit služeb organizace, 

· zobrazit pracovní plány a plány aktivit služeb u různých, 

· vytvořit nové schůzky a naplánovat aktivity služeb, 

· změnit stav existující aktivity služby, 

· vyhledat konflikty v plánu.

Pomocí aplikace nelze kalendář služeb přizpůsobit nebo změnit výchozí zobrazení. Pomocí souboru ISV.Config však lze změnit barvy časových bloků.

Zobrazení schůzek a aktivit služeb 
Při otevření kalendáře služeb se v levé části kalendáře zobrazí seznam zdrojů v abecedním pořadí. Pokud seznam obsahuje více než 50 zdrojů, zobrazíte klepnutím na šipky další stránku zdrojů. Klepnutím na Rejstřík umístěný v dolní části seznamu můžete přejít na konkrétní písmeno v abecedě.

Lineární kalendář uprostřed stránky zobrazuje plán jednotlivých zdrojů. Zobrazení je rozděleno do dnů a hodin. Schůzky a aktivity služeb se zobrazují v lineárním kalendáři jako barevné bloky s popisky. Jednotlivé barvy znázorňují, zda se jedná o čas pro schůzku nebo aktivitu služby, a také označují aktuální stav schůzky či aktivity služby.
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 Vysvětlivky barev a stavů

	Barva
Stav
Stavy aktivity služby
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Požadováno
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Nezávazné
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Nevyřízeno
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Rezervováno
[image: image1037.png]



Doručeno
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Zrušeno
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Dokončeno
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Bez zobrazení
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Zaneprázdněný
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Mimo kancelář
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Nepracovní doba nebo zavírací den
Stavy schůzek
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Zrušeno
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Dokončeno



Zobrazení podrobností zdrojů, schůzek a aktivit služeb 
Zdroje, schůzky a aktivity služeb můžete zobrazit pro libovolnou osobu v organizaci. Ze seznamu Typ vyberte položku Zdroje a potom ze seznamu Zobrazení vyberte zobrazení zdroje. Chcete-li vyhledat konkrétní zdroj, zadejte do pole Vyhledat záznamy několik prvních písmen názvu požadovaného zdroje. Chcete-li vyhledat jiný záznam, vymažte kritéria hledání.

Lineární kalendář zobrazuje plán zdroje. Chcete-li zobrazit podrobnosti zdroje, schůzky či aktivity služby, vyberte záznam ze seznamu nalevo od kalendáře a potom úplně dole v kalendáři, pod stupnicí Lupa, rozbalte klepnutím na tlačítko Rozbalit [image: image1046.bmp] podokno náhledu. Záznam můžete otevřít také poklepáním.

Poznámka: Kalendáře v oblastech Pracovní plocha a Služby nelze přizpůsobit. 

Změna zobrazení data pomocí podokna kalendáře
Podokno kalendáře je zobrazeno v pravé části kalendáře. Můžete je sbalit nebo rozbalit. 

· Podokno kalendáře sbalíte klepnutím na tlačítko Sbalit kalendář [image: image1047.bmp]. 

· Podokno kalendáře rozbalíte klepnutím na tlačítko Rozbalit kalendář [image: image1048.bmp]. 

· Chcete-li změnit datum, klepněte na datum v ovládacím prvku kalendáře. Pomocí šipek umístěných na obou stranách měsíce můžete změnit zobrazený měsíc. 

· Chcete-li změnit rozsah dat, klepněte na datum v ovládacím prvku kalendáře a potom jej přetáhněte směrem ke koncovému datu. 

V podokně kalendáře můžete změnit počet dnů zobrazených v lineárním kalendáři tak, že klepnete na některou z možností kalendáře: 

Stupnice Lupa slouží ke změně velikosti zobrazené části kalendáře. Kalendář můžete například nastavit tak, aby zobrazoval celý týden nebo pouze několik hodin. Chcete-li zobrazit větší část kalendáře, klepněte na místo blíže konci stupnice se znaménkem plus. Pokud chcete zobrazit menší část kalendáře, klepněte na místo blíže konci stupnice se znaménkem minus. Pomocí seznamů Od a Komu můžete vybrat konkrétní rozsahy dat, které chcete zobrazit. 

Kalendář služeb
Tento kalendář slouží k vytvoření, zobrazení a úpravám aktivit služeb a schůzek. 

Další informace: Navigace v kalendáři služeb
	Find the next available time 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Use this procedure to find the next available times for a service. This is the fastest way to schedule a service activity. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Schedule. 
Poznámka: If you click New, and then Service Activity, you will create a service activity without checking for available times. 

3. On the Schedule Service Activity form, you must enter the following information: 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1050.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Duration 
Do not clear the Use Default Duration check box and change the duration unless you want to schedule more time than the default duration of the service. The maximum duration of a service activity is 10 days. 

4. Click Find Available Times. The next available times are displayed. If there is more than one page of records available to view in the list of records, use the Page arrows at the bottom of the list to view the additional pages. 

5. Under Available Times click on the start or end time of the time you want to schedule, and then click Schedule. If you click the service or reZdroj links, the related form opens. 

The Schedule Service Activity form closes and Microsoft Dynamics CRM fills in the information from the selected time into the Service Activity form. 

6. On the Service Activity form, enter any additional information about the service activity. 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 
You can save the service activity now, or continue to add information. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· ReZdrojs 
Locate and select the user, or facility and equipment that you want to schedule. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Changing the Site after you have selected a time for the service activity is not recommended. ReZdrojs are assigned to sites. If the selected reZdrojs are not available at the selected site, there might be conflicts. To record the specific room or address of the service activity, enter that information in the Location box on the Service Activity form. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

7. On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Poznámky
· Changing any information in the Scheduling Information area after you have selected a time for the service activity is not recommended. Doing so might cause conflicts in the schedule. 

· In the list of possible service activity search results, you can click the Page Back arrow to initiate a new search. Paging back does not display the previous page. 

	Find the next available time within a specific time period 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Use this procedure to find the next available time based on a specific date, or range of dates, within the next day, week, or month. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Schedule. 
Poznámka: If you click New, and then Service Activity, you will create a service activity without checking for available times. 

3. On the Schedule Service Activity form, you must enter the following information: 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1053.png]


 vyhledáte další záznamy. 

4. Under Requested Time, select criteria for the times you want. 

· Start Date 

· To search for a time on a specific date, select Specific Date, and then enter the date you want. 

· To search within a range of dates, select Range of Dates, and then enter the On or After and On or Before dates. You can also select specific days of the week. 

· To search for times today, select Today. 

· You can also search for times based on dates relative to today, such as Tomorrow, This Week, or Next Week. 

· Start Time 

· To search for a specific time, select Specific Time, and then enter the specific time. 

· To search within a specific range of time, select Range of Times, and then enter the earliest and latest times you want the service activity to start. 

· You can also search for times based on the time of day, such as Morning or Evening. 

· Duration 
Do not clear the Use Default Duration check box and change the duration unless you want to schedule more time than the default duration of the service. The maximum duration of a service activity is 10 days. 

5. Click Find Available Times. The next available times are displayed. 

6. Under Available Times click on the start or end time of the time you want to schedule, and then click Schedule. If you click the service or reZdroj links, the related form opens. 

The Schedule Service Activity form closes and Microsoft Dynamics CRM fills in the information from the selected time into the Service Activity form. 

7. On the Service Activity form, enter any additional information about the service activity. 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 
You can save the service activity now, or continue to add information. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· ReZdrojs 
Locate and select the user, or facility and equipment that you want to schedule. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Changing the Site after you have selected a time for the service activity is not recommended. ReZdrojs are assigned to sites. If the selected reZdrojs are not available at the selected site, there might be conflicts. To record the specific room or address of the service activity, enter that information in the Location box on the Service Activity form. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

8. On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

9. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Důležité
· Changing any information in the Scheduling Information area after you have selected a time for the service activity is not recommended. Doing so might cause conflicts in the schedule. 

· In the list of possible service activity search results, you can click the Page Back arrow to initiate a new search. Paging back does not display the previous page. 

	Find an available time with specific criteria 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Use this procedure to find the next available time based on a set of specific criteria. For example, if the customer wants your head mechanic to work on his bicycle, you can search the head mechanic's schedule for the next available time.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Schedule. 
Poznámka: If you click New, and then Service Activity, you will create a service activity without checking for available times. 

3. On the Schedule Service Activity form, you must enter the following information: 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1056.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Duration 
Do not clear the Use Default Duration check box and change the duration unless you want to schedule more time than the default duration of the service. The maximum duration of a service activity is 10 days. 

4. Click Find Available Times. The next available times in the selected reZdroj's schedule are displayed. If there is more than one page of records available to view in the list of records, use the Page arrows at the bottom of the list to view the additional pages. 

5. Under Available Times click on the start or end time of the time you want to schedule, and then click Schedule. If you click the service or reZdroj links, the related form opens. 

The Schedule Service Activity form closes and Microsoft Dynamics CRM fills in the information from the selected time into the Service Activity form. 

6. On the Service Activity form, enter any additional information about the service activity. 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 
You can save the service activity now, or continue to add information. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Changing the Site after you have selected a time for the service activity is not recommended. ReZdrojs are assigned to sites. If the selected reZdrojs are not available at the selected site, there might be conflicts. To record the specific room or address of the service activity, enter that information in the Location box on the Service Activity form. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Poznámky
· Changing any information in the Scheduling Information area after you have selected a time for the service activity is not recommended. Doing so might cause conflicts in the schedule. 

· In the list of possible service activity search results, you can click the Page Back arrow to initiate a new search. Paging back does not display the previous page. 

	View a list of reZdrojs
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
You can view a list of reZdrojs in the Service calendar area. The Service calendar includes a scalable, linear view of the reZdrojs' schedules.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. In the Type list, select the type of reZdroj (user, reZdroj, or facilities and equipment), and then in the View list, select the view of that reZdroj that you want to see. 

3. In the list of reZdrojs, you can do any of the following: 

· Click a letter on the alphabetical jump bar at the bottom of the list to go to that section of the list. 

· Expand the list pane by dragging the right edge to view additional columns of information. 

· Reverse the sort order of the list by clicking a column heading. 

· View general information about a single reZdroj by selecting the reZdroj in the list and then clicking the Expand button [image: image1059.png]


 under the Zoom bar.

	Create a service activity without checking for conflicts 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
If you save this service activity without finding available times in the schedule, then the service activity appears on the schedule without checking for conflicts. 

One reason to force a service activity into a time slot is to squeeze another service activity into the left-over time from a previous service activity.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový, and then click Service Activity. 

3. On the Service Activity form, you must enter the following information: 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1061.png]


 vyhledáte další záznamy. 

4. You can enter additional information about the service activity. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· ReZdrojs 
Locate and select the user, or facility and equipment that you want to schedule. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Locate and select the site for the service activity. Sites are defined in Microsoft Dynamics CRM and assigned to reZdrojs. Only reZdrojs from the same site will be selected. To record the specific room or address of the service activity, enter information in the Location box. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

5. Under Scheduling Information, you must enter the Start Time and End Time, but the other information is optional. 

· Start Time and End Time 
Select or type in the date and times the service activity starts and ends. The Duration box is updated to the length of the service activity. If you select a different duration, the End Time is adjusted. If you type in both the start and end times, the duration will change. 
If this is an all-day event, click All Day Event. An all-day event is actually the entire working day of the selected reZdroj. If the reZdroj works 8 a.m. to noon, then an all-day event is four hours. 

· Duration 
You can add additional time to the end of a time slot by changing the duration. The maximum duration of an activity is 10 days. The default duration is determined by the selected service. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

6. On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Poznámky
· If at any time before you save this service activity, you want to search the schedule for an available time, you can click Schedule V nabídce Akce toolbar to open the Schedule Service Activity dialog box. 

· Check the schedule for schedule conflicts 

	Find and view the work schedule for an individual reZdroj 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb

	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. In the Type list, click ReZdroj. 

3. In the Look for box, type the name of the reZdroj, or the Příjmení of a user, and then click Find. 
You can use asterisks (*) as wildcards in your search.
The search results appear in the list pane. 

4. In the Service calendar, you can do the following: 

· To view current appointments and service activities for a reZdroj, select the name from the list. The schedule appears in the schedule pane to the right of the list. 

· To view a specific date, select a date in the Calendar pane. 

· To quickly change the date range, use the Zoom controls at the bottom of the schedule pane. 

5. To view work hours for a specific reZdroj, follow these steps: 

In the list of reZdrojs, open the reZdroj you want to view.
The User or Facilities/Equipment form opens. If you have sufficient permissions, this form can be edited. 

On the User or Facilities/Equipment form, click Work Hours. The monthly calendar displays the start and end time for each day's schedule. If a schedule has not been set, or the reZdroj is always available, the calendar displays All Day. 

To change the month you are viewing, at the top of the calendar, click the forward and back arrows on either side of the displayed month and year. 

To edit the schedule, double-click a date on the calendar. Change the schedule as needed. 

	Check the schedule for schedule conflicts 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb

	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Show Conflicts.
The button label changes to Hide Conflicts and any service activities, appointments, or reZdrojs that have scheduling conflicts are outlined in red. 

	Change the status of a service activity 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
After a service activity is created, you can change the service activity status. The status of a service activity is displayed in the Service calendar and the Workplace calendar.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. On the Service calendar, select the service activity you want to change. 

3. V nabídce Akce toolbar, click Change Status. 

4. In the Change Status dialog box, in the Show Time As list, select the new status, and then Klepněte na tlačítko OK.
The status of the service activity is updated and the color of the service activity time slot changes. 

Poznámka
When you close a service activity, the activity becomes read-only and cannot be edited. 

	Reschedule a service activity 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb

	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. Locate and select the service activity you want to reschedule. 

3. V nabídce Akce toolbar, click Reschedule. 

4. On the Schedule Service Activity form, change any of the information you want. 

5. Click Find Available Times. 
Microsoft Dynamics CRM returns a list of available time slots that meet the criteria on the form. If you do not find a suitable time slot, change the criteria, and try again. 

6. In the Available Times list, select a time slot. 

7. Click Schedule. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
You cannot reopen closed service activities. To reactivate canceled service activities, V nabídce Akce [image: image1067.png]


 menu, click Reactivate. The service activity will be reopened and the status will be updated to Requested. If the time is no longer available, you may get a message. To reschedule the service activity for an available time, click Schedule.

	Close or cancel a service activity 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
You cannot reopen closed service activities. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. Locate and open the service activity you want to close. 

3. V nabídce Akce [image: image1069.png]


 menu, click Close Service Activity. 

4. In the Service Activity Close Confirmation dialog box, in the Status list, Proveďte některou z následujících akcí: 

· If the service activity is completed and can be billed, select Completed. 

· If the service activity will not be completed and cannot be billed, click Canceled. 

· If the customer never arrived and the service activity cannot be billed, select No Show. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

6. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Zavřít. 
The service activity appears in the Service calendar, color-coded with its current status and the subject of the service activity. 

Poznámka
To reactivate canceled service activities, V nabídce Akce menu, click Reactivate. The service activity will be reopened and the status will be updated to Requested. If the time is no longer available, you may get a message. To reschedule the service activity for an available time, click Schedule.

Rezervace Aktivit služeb v Kalendáři služeb
The Service calendar displays all of your organization's scheduled service activities and appointments as blocks of time in a linear view of the daily, weekly, or monthly calendar. ReZdrojs can also see their service activities in their Workplace calendar.

The main purpose of the service calendar is to monitor service activities and book services for customers. Services are defined to require specific personnel, facility, and equipment. ReZdrojs have schedules that define when they are available to perform services. When you schedule a service, you can search for an available time, and then book the service by saving the service activity. That time is reserved for the selected reZdrojs. 

Conflicts in Schedules and Rescheduling Service Activities

When you save a service activity or an appointment, an alert informs you if there is a potential conflict. You can choose to select another time, or book the service activity anyway. At any time, you can identify any service activities or appointments with conflicts and reschedule them. 
Naplánování Aktivity služby 

Use this form to search for an available time for a service activity. You can either search for an open time using search criteria that at a minimum includes selecting a service, or you can define a more complex set of criteria. You can also create a service activity without checking for conflicts in the scheduled service. The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 

You cannot create a recurring service activity. Create individual service activities as appropriate. 

	Find the next available time 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Use this procedure to find the next available times for a service. This is the fastest way to schedule a service activity. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Schedule. 
Poznámka: If you click New, and then Service Activity, you will create a service activity without checking for available times. 

3. On the Schedule Service Activity form, you must enter the following information: 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1071.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Duration 
Do not clear the Use Default Duration check box and change the duration unless you want to schedule more time than the default duration of the service. The maximum duration of a service activity is 10 days. 

4. Click Find Available Times. The next available times are displayed. If there is more than one page of records available to view in the list of records, use the Page arrows at the bottom of the list to view the additional pages. 

5. Under Available Times click on the start or end time of the time you want to schedule, and then click Schedule. If you click the service or reZdroj links, the related form opens. 

The Schedule Service Activity form closes and Microsoft Dynamics CRM fills in the information from the selected time into the Service Activity form. 

6. On the Service Activity form, enter any additional information about the service activity. 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 
You can save the service activity now, or continue to add information. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· ReZdrojs 
Locate and select the user, or facility and equipment that you want to schedule. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Changing the Site after you have selected a time for the service activity is not recommended. ReZdrojs are assigned to sites. If the selected reZdrojs are not available at the selected site, there might be conflicts. To record the specific room or address of the service activity, enter that information in the Location box on the Service Activity form. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

7. On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Poznámky
· Changing any information in the Scheduling Information area after you have selected a time for the service activity is not recommended. Doing so might cause conflicts in the schedule. 

· In the list of possible service activity search results, you can click the Page Back arrow to initiate a new search. Paging back does not display the previous page. 

	Find the next available time within a specific time period 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Use this procedure to find the next available time based on a specific date, or range of dates, within the next day, week, or month. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Schedule. 
Poznámka: If you click New, and then Service Activity, you will create a service activity without checking for available times. 

3. On the Schedule Service Activity form, you must enter the following information: 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1074.png]


 vyhledáte další záznamy. 

4. Under Requested Time, select criteria for the times you want. 

· Start Date 

· To search for a time on a specific date, select Specific Date, and then enter the date you want. 

· To search within a range of dates, select Range of Dates, and then enter the On or After and On or Before dates. You can also select specific days of the week. 

· To search for times today, select Today. 

· You can also search for times based on dates relative to today, such as Tomorrow, This Week, or Next Week. 

· Start Time 

· To search for a specific time, select Specific Time, and then enter the specific time. 

· To search within a specific range of time, select Range of Times, and then enter the earliest and latest times you want the service activity to start. 

· You can also search for times based on the time of day, such as Morning or Evening. 

· Duration 
Do not clear the Use Default Duration check box and change the duration unless you want to schedule more time than the default duration of the service. The maximum duration of a service activity is 10 days. 

5. Click Find Available Times. The next available times are displayed. 

6. Under Available Times click on the start or end time of the time you want to schedule, and then click Schedule. If you click the service or reZdroj links, the related form opens. 

The Schedule Service Activity form closes and Microsoft Dynamics CRM fills in the information from the selected time into the Service Activity form. 

7. On the Service Activity form, enter any additional information about the service activity. 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 
You can save the service activity now, or continue to add information. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· ReZdrojs 
Locate and select the user, or facility and equipment that you want to schedule. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Changing the Site after you have selected a time for the service activity is not recommended. ReZdrojs are assigned to sites. If the selected reZdrojs are not available at the selected site, there might be conflicts. To record the specific room or address of the service activity, enter that information in the Location box on the Service Activity form. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

8. On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

9. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Důležité
· Changing any information in the Scheduling Information area after you have selected a time for the service activity is not recommended. Doing so might cause conflicts in the schedule. 

· In the list of possible service activity search results, you can click the Page Back arrow to initiate a new search. Paging back does not display the previous page. 

	Find an available time with specific criteria 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Use this procedure to find the next available time based on a set of specific criteria. For example, if the customer wants your head mechanic to work on his bicycle, you can search the head mechanic's schedule for the next available time.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Schedule. 
Poznámka: If you click New, and then Service Activity, you will create a service activity without checking for available times. 

3. On the Schedule Service Activity form, you must enter the following information: 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1077.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Duration 
Do not clear the Use Default Duration check box and change the duration unless you want to schedule more time than the default duration of the service. The maximum duration of a service activity is 10 days. 

4. Click Find Available Times. The next available times in the selected reZdroj's schedule are displayed. If there is more than one page of records available to view in the list of records, use the Page arrows at the bottom of the list to view the additional pages. 

5. Under Available Times click on the start or end time of the time you want to schedule, and then click Schedule. If you click the service or reZdroj links, the related form opens. 

The Schedule Service Activity form closes and Microsoft Dynamics CRM fills in the information from the selected time into the Service Activity form. 

6. On the Service Activity form, enter any additional information about the service activity. 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 
You can save the service activity now, or continue to add information. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Changing the Site after you have selected a time for the service activity is not recommended. ReZdrojs are assigned to sites. If the selected reZdrojs are not available at the selected site, there might be conflicts. To record the specific room or address of the service activity, enter that information in the Location box on the Service Activity form. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Poznámky
· Changing any information in the Scheduling Information area after you have selected a time for the service activity is not recommended. Doing so might cause conflicts in the schedule. 

· In the list of possible service activity search results, you can click the Page Back arrow to initiate a new search. Paging back does not display the previous page. 

	Create a service activity without checking for conflicts 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
If you save this service activity without finding available times in the schedule, then the service activity appears on the schedule without checking for conflicts. 

One reason to force a service activity into a time slot is to squeeze another service activity into the left-over time from a previous service activity.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový, and then click Service Activity. 

3. On the Service Activity form, you must enter the following information: 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1080.png]


 vyhledáte další záznamy. 

4. You can enter additional information about the service activity. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· ReZdrojs 
Locate and select the user, or facility and equipment that you want to schedule. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Locate and select the site for the service activity. Sites are defined in Microsoft Dynamics CRM and assigned to reZdrojs. Only reZdrojs from the same site will be selected. To record the specific room or address of the service activity, enter information in the Location box. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

5. Under Scheduling Information, you must enter the Start Time and End Time, but the other information is optional. 

· Start Time and End Time 
Select or type in the date and times the service activity starts and ends. The Duration box is updated to the length of the service activity. If you select a different duration, the End Time is adjusted. If you type in both the start and end times, the duration will change. 
If this is an all-day event, click All Day Event. An all-day event is actually the entire working day of the selected reZdroj. If the reZdroj works 8 a.m. to noon, then an all-day event is four hours. 

· Duration 
You can add additional time to the end of a time slot by changing the duration. The maximum duration of an activity is 10 days. The default duration is determined by the selected service. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

6. On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Poznámky
· If at any time before you save this service activity, you want to search the schedule for an available time, you can click Schedule V nabídce Akce toolbar to open the Schedule Service Activity dialog box. 

· Check the schedule for schedule conflicts 

	Reschedule a service activity 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb

	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. Locate and select the service activity you want to reschedule. 

3. V nabídce Akce toolbar, click Reschedule. 

4. On the Schedule Service Activity form, change any of the information you want. 

5. Click Find Available Times. 
Microsoft Dynamics CRM returns a list of available time slots that meet the criteria on the form. If you do not find a suitable time slot, change the criteria, and try again. 

6. In the Available Times list, select a time slot. 

7. Click Schedule. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
You cannot reopen closed service activities. To reactivate canceled service activities, V nabídce Akce [image: image1083.png]


 menu, click Reactivate. The service activity will be reopened and the status will be updated to Requested. If the time is no longer available, you may get a message. To reschedule the service activity for an available time, click Schedule.

	Close or cancel a service activity 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
You cannot reopen closed service activities. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. Locate and open the service activity you want to close. 

3. V nabídce Akce [image: image1085.png]


 menu, click Close Service Activity. 

4. In the Service Activity Close Confirmation dialog box, in the Status list, Proveďte některou z následujících akcí: 

· If the service activity is completed and can be billed, select Completed. 

· If the service activity will not be completed and cannot be billed, click Canceled. 

· If the customer never arrived and the service activity cannot be billed, select No Show. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

6. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Zavřít. 
The service activity appears in the Service calendar, color-coded with its current status and the subject of the service activity. 

Poznámka
To reactivate canceled service activities, V nabídce Akce menu, click Reactivate. The service activity will be reopened and the status will be updated to Requested. If the time is no longer available, you may get a message. To reschedule the service activity for an available time, click Schedule.
Práce s Aktivitami služeb
You can search for an available time to perform a service for a customer. Notices and reminders are not sent automatically to the customer or the reZdroj providing the service. 

	Find the next available time 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Use this procedure to find the next available times for a service. This is the fastest way to schedule a service activity. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Schedule. 
Poznámka: If you click New, and then Service Activity, you will create a service activity without checking for available times. 

3. On the Schedule Service Activity form, you must enter the following information: 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1087.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Duration 
Do not clear the Use Default Duration check box and change the duration unless you want to schedule more time than the default duration of the service. The maximum duration of a service activity is 10 days. 

4. Click Find Available Times. The next available times are displayed. If there is more than one page of records available to view in the list of records, use the Page arrows at the bottom of the list to view the additional pages. 

5. Under Available Times click on the start or end time of the time you want to schedule, and then click Schedule. If you click the service or reZdroj links, the related form opens. 

The Schedule Service Activity form closes and Microsoft Dynamics CRM fills in the information from the selected time into the Service Activity form. 

6. On the Service Activity form, enter any additional information about the service activity. 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 
You can save the service activity now, or continue to add information. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· ReZdrojs 
Locate and select the user, or facility and equipment that you want to schedule. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Changing the Site after you have selected a time for the service activity is not recommended. ReZdrojs are assigned to sites. If the selected reZdrojs are not available at the selected site, there might be conflicts. To record the specific room or address of the service activity, enter that information in the Location box on the Service Activity form. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

7. On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Poznámky
· Changing any information in the Scheduling Information area after you have selected a time for the service activity is not recommended. Doing so might cause conflicts in the schedule. 

· In the list of possible service activity search results, you can click the Page Back arrow to initiate a new search. Paging back does not display the previous page. 

Práce s Kalendářem na Pracovní ploše
Use the Workplace calendar to view by the day, week, or month and to create and edit appointments and service activities.
	View the calendar in the Workplace area 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

The Workplace calendar displays the appointments and service activities to which you are a participant. 
	


1. In the Navigation Pane, click Workplace, and then under My Work click Calendar. 

2. On the calendar, you can change the view by doing any of the following: 

· To change the calendar view, under Calendar Views, click one of the views: 

· Month
The calendar displays a monthly calendar. 

· Week 
The calendar displays a 7-day week. 

· Day
The calendar displays an hourly list for a single day. 

· To view a summary of an appointment, on the calendar, place the cursor over the appointment. 

· To view or edit the details of an appointment, on the calendar, click the appointment link. The Appointment form opens. 

3. To change the dates displayed on the calendar, on the calendar control, click the arrows or a specific date. 

4. To view today's appointments and service activities, on the calendar control, click Today. The calendar displays the hourly list for today. 

5. To refresh the calendar, in the top right corner of the calendar, click the Refresh button [image: image1090.png]


. 

Poznámka
The calendar displays canceled and completed appointments and service activities. To remove an appointment or service activity from the calendar, delete the record. 

	Print the details of an activity from a calendar 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

You can print the details of an appointment or service activity from the Workplace calendar or the Service calendar. 
	


1. Locate and open the appointment or service activity you want to print. 

2. V nabídce Akce toolbar, click the Print button [image: image1092.png]


. 

3. In the Preview dialog box, click Print. 

4. In the Print dialog box, set the printing options you want, and then click Print. 

5. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Zavřít. 

Poznámka
To print the entire calendar as you see it in the window, click Print in Microsoft Internet Explorer. 

	Create or edit an appointment 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

You can modify any of the information in an open appointment. If you change the date and times of the appointment, Microsoft Dynamics CRM will recheck for schedule conflicts. You cannot create a recurring appointment. The calendar displays canceled and completed appointments and service activities. To remove an appointment or service activity from the calendar, delete the record. 
	


1. Create an appointment in: 
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	Calendar in Workplace 
a. In the Navigation Pane, click Workplace, and then under My Work click Calendar. 
b. Under Create a New, click Appointment. 
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	Service Calendar 
c. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 
d. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový, and then click Appointment. 
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	Activities area 
e. In the Navigation Pane, click Workplace, and then under My Work click Activities. 
f. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

g. In the New Activity dialog box, click Appointment, and then Klepněte na tlačítko OK. 


2. In the Appointment dialog box, on the Appointment tab, you must enter information in the following fields: 

Subject 
Enter a Popis of the appointment. The first 12 characters appear in the Workplace calendar and Service calendar. 

Start Time 
Enter the date and time that the appointment begins. 

End Time 
Enter the date and time that the appointment ends. Microsoft Dynamics CRM automatically sets the appointment for a duration of 30 minutes starting on the next half hour. 

Required 
To locate and select participants that must attend this appointment, click the box next to the label. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1097.png]


 vyhledáte další záznamy. 
Participants are not sent notification of new or updated appointments. In Microsoft Dynamics CRM for Outlook you can include recipients that are not contacts in Microsoft Dynamics CRM. The names are displayed as red text. Click the red name to resolve it to an existing contact or account, or create a new record. 

Add optional information. 

To add Optional participants, click Lookup to search for records. 

In the Location box, enter the room or address where the appointment will occur.

In the Show Time As list, select how you want the appointment to appear on your calendar. If you select Free or Tentative, other appointments and service activities can be scheduled during that time.

In the Duration box, record the time you spend on the activity. If this activity is related to a case and the case is linked to a contract line, the durations of all the activities for this case are tallied and updated automatically in the related active contract. The total, which includes the totals from any other cases relating to that contract, can be adjusted manually before billing the customer. The maximum duration of an appointment or service activity is 10 days. 

Click All Day Event if this event is for the entire time you are working. The appointment's duration will be the same as your working hours. For example, if your working hours are 9 a.m. to 6 p.m., then the duration of your appointment is 9 hours, but will display as "1 day". 

Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

On the Details tab, you can link the appointment to another Microsoft Dynamics CRM record and change the Organizer. If your business uses Category and Sub-Category to organize your business data, enter them on this tab. 

Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
If one or more of the participants (including you as the originator) have a service activity or appointment during this time, a warning appears. You can click Ignore and Save to save the appointment anyway. 

The new appointment appears in the calendar and list of activities for the participants. If the Vlastník is not a participant, the activity will not appear in his or her calendar. 

Poznámky
· Appointments created in the Web application and synchronized with Microsoft Dynamics CRM for Outlook automatically set a 15-minute reminder and appear in the Outlook calendar. You can change the reminder in Outlook. 

· To re-open a canceled appointment, V nabídce Akce [image: image1098.png]


 menu, click Reactivate. 

	Find the next available time 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Use this procedure to find the next available times for a service. This is the fastest way to schedule a service activity. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Schedule. 
Poznámka: If you click New, and then Service Activity, you will create a service activity without checking for available times. 

3. On the Schedule Service Activity form, you must enter the following information: 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1100.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Duration 
Do not clear the Use Default Duration check box and change the duration unless you want to schedule more time than the default duration of the service. The maximum duration of a service activity is 10 days. 

4. Click Find Available Times. The next available times are displayed. If there is more than one page of records available to view in the list of records, use the Page arrows at the bottom of the list to view the additional pages. 

5. Under Available Times click on the start or end time of the time you want to schedule, and then click Schedule. If you click the service or reZdroj links, the related form opens. 

The Schedule Service Activity form closes and Microsoft Dynamics CRM fills in the information from the selected time into the Service Activity form. 

6. On the Service Activity form, enter any additional information about the service activity. 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 
You can save the service activity now, or continue to add information. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· ReZdrojs 
Locate and select the user, or facility and equipment that you want to schedule. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Changing the Site after you have selected a time for the service activity is not recommended. ReZdrojs are assigned to sites. If the selected reZdrojs are not available at the selected site, there might be conflicts. To record the specific room or address of the service activity, enter that information in the Location box on the Service Activity form. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

7. On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Poznámky
· Changing any information in the Scheduling Information area after you have selected a time for the service activity is not recommended. Doing so might cause conflicts in the schedule. 

· In the list of possible service activity search results, you can click the Page Back arrow to initiate a new search. Paging back does not display the previous page. 

	Find the next available time within a specific time period 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Use this procedure to find the next available time based on a specific date, or range of dates, within the next day, week, or month. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Schedule. 
Poznámka: If you click New, and then Service Activity, you will create a service activity without checking for available times. 

3. On the Schedule Service Activity form, you must enter the following information: 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1103.png]


 vyhledáte další záznamy. 

4. Under Requested Time, select criteria for the times you want. 

· Start Date 

· To search for a time on a specific date, select Specific Date, and then enter the date you want. 

· To search within a range of dates, select Range of Dates, and then enter the On or After and On or Before dates. You can also select specific days of the week. 

· To search for times today, select Today. 

· You can also search for times based on dates relative to today, such as Tomorrow, This Week, or Next Week. 

· Start Time 

· To search for a specific time, select Specific Time, and then enter the specific time. 

· To search within a specific range of time, select Range of Times, and then enter the earliest and latest times you want the service activity to start. 

· You can also search for times based on the time of day, such as Morning or Evening. 

· Duration 
Do not clear the Use Default Duration check box and change the duration unless you want to schedule more time than the default duration of the service. The maximum duration of a service activity is 10 days. 

5. Click Find Available Times. The next available times are displayed. 

6. Under Available Times click on the start or end time of the time you want to schedule, and then click Schedule. If you click the service or reZdroj links, the related form opens. 

The Schedule Service Activity form closes and Microsoft Dynamics CRM fills in the information from the selected time into the Service Activity form. 

7. On the Service Activity form, enter any additional information about the service activity. 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 
You can save the service activity now, or continue to add information. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· ReZdrojs 
Locate and select the user, or facility and equipment that you want to schedule. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Changing the Site after you have selected a time for the service activity is not recommended. ReZdrojs are assigned to sites. If the selected reZdrojs are not available at the selected site, there might be conflicts. To record the specific room or address of the service activity, enter that information in the Location box on the Service Activity form. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

8. On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

9. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Důležité
· Changing any information in the Scheduling Information area after you have selected a time for the service activity is not recommended. Doing so might cause conflicts in the schedule. 

· In the list of possible service activity search results, you can click the Page Back arrow to initiate a new search. Paging back does not display the previous page.

	Find an available time with specific criteria 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
Use this procedure to find the next available time based on a set of specific criteria. For example, if the customer wants your head mechanic to work on his bicycle, you can search the head mechanic's schedule for the next available time.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. V nabídce Akce toolbar, click Schedule. 
Poznámka: If you click New, and then Service Activity, you will create a service activity without checking for available times. 

3. On the Schedule Service Activity form, you must enter the following information: 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1106.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· Duration 
Do not clear the Use Default Duration check box and change the duration unless you want to schedule more time than the default duration of the service. The maximum duration of a service activity is 10 days. 

4. Click Find Available Times. The next available times in the selected reZdroj's schedule are displayed. If there is more than one page of records available to view in the list of records, use the Page arrows at the bottom of the list to view the additional pages. 

5. Under Available Times click on the start or end time of the time you want to schedule, and then click Schedule. If you click the service or reZdroj links, the related form opens. 

The Schedule Service Activity form closes and Microsoft Dynamics CRM fills in the information from the selected time into the Service Activity form. 

6. On the Service Activity form, enter any additional information about the service activity. 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 
You can save the service activity now, or continue to add information. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Changing the Site after you have selected a time for the service activity is not recommended. ReZdrojs are assigned to sites. If the selected reZdrojs are not available at the selected site, there might be conflicts. To record the specific room or address of the service activity, enter that information in the Location box on the Service Activity form. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Poznámky
· Changing any information in the Scheduling Information area after you have selected a time for the service activity is not recommended. Doing so might cause conflicts in the schedule. 

· In the list of possible service activity search results, you can click the Page Back arrow to initiate a new search. Paging back does not display the previous page. 

	Create a service activity without checking for conflicts 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
If you save this service activity without finding available times in the schedule, then the service activity appears on the schedule without checking for conflicts. 

One reason to force a service activity into a time slot is to squeeze another service activity into the left-over time from a previous service activity.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový, and then click Service Activity. 

3. On the Service Activity form, you must enter the following information: 

· Subject 
You must enter a subject. The first 12 characters appear on the Service calendar and the calendar in your Workplace. 

· Service 
Locate and select the service you want to schedule. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1109.png]


 vyhledáte další záznamy. 

4. You can enter additional information about the service activity. 

· Customers 
If this service activity is for a customer, you can locate and select the account or contact. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· ReZdrojs 
Locate and select the user, or facility and equipment that you want to schedule. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

· Location 
You can enter an address or room number where the service activity will occur. 

· Show Time As 
If you want to change the initial status of the service activity, select a status from the list. If you select any of the statuses under Scheduled, that block of time on the schedule is set so that another service activity or appointment cannot conflict with it during automatic scheduling. Forced service activities and appointments might conflict. 

· Site 
Locate and select the site for the service activity. Sites are defined in Microsoft Dynamics CRM and assigned to reZdrojs. Only reZdrojs from the same site will be selected. To record the specific room or address of the service activity, enter information in the Location box. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledávání vyhledat další záznamy. 

5. Under Scheduling Information, you must enter the Start Time and End Time, but the other information is optional. 

· Start Time and End Time 
Select or type in the date and times the service activity starts and ends. The Duration box is updated to the length of the service activity. If you select a different duration, the End Time is adjusted. If you type in both the start and end times, the duration will change. 
If this is an all-day event, click All Day Event. An all-day event is actually the entire working day of the selected reZdroj. If the reZdroj works 8 a.m. to noon, then an all-day event is four hours. 

· Duration 
You can add additional time to the end of a time slot by changing the duration. The maximum duration of an activity is 10 days. The default duration is determined by the selected service. 

· Poznámky 
You can add additional information about the customer and service activity in this area. For example, you could enter the symptoms of a problem, special requests by the customer, or any messages to pass on to the reZdrojs providing the service. 

6. On the Details tab, you can select and locate a record in the Regarding box to link to this service activity. You can also set a Priority for the service activity, and record a Category and Sub-Category. 

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
The service activity appears as a color block on the Service calendar, as well as on the calendar in the Workplace and Activities areas. 
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Tip

You can record a customer's preferences for a specific time, day, service, facility, equipment, and customer service representative in the customer record on the Administration tab. As you are scheduling a service activity, the customer's preference is displayed in the Form Assistant pane. 

Poznámky
· If at any time before you save this service activity, you want to search the schedule for an available time, you can click Schedule V nabídce Akce toolbar to open the Schedule Service Activity dialog box. 

· Check the schedule for schedule conflicts 

	Close or cancel a service activity 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb
You cannot reopen closed service activities. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. Locate and open the service activity you want to close. 

3. V nabídce Akce [image: image1112.png]


 menu, click Close Service Activity. 

4. In the Service Activity Close Confirmation dialog box, in the Status list, Proveďte některou z následujících akcí: 

· If the service activity is completed and can be billed, select Completed. 

· If the service activity will not be completed and cannot be billed, click Canceled. 

· If the customer never arrived and the service activity cannot be billed, select No Show. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

6. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Zavřít. 
The service activity appears in the Service calendar, color-coded with its current status and the subject of the service activity. 

Poznámka
To reactivate canceled service activities, V nabídce Akce menu, click Reactivate. The service activity will be reopened and the status will be updated to Requested. If the time is no longer available, you may get a message. To reschedule the service activity for an available time, click Schedule.

	Reschedule a service activity 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení plánování služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k plánování služeb

	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 

2. Locate and select the service activity you want to reschedule. 

3. V nabídce Akce toolbar, click Reschedule. 

4. On the Schedule Service Activity form, change any of the information you want. 

5. Click Find Available Times. 
Microsoft Dynamics CRM returns a list of available time slots that meet the criteria on the form. If you do not find a suitable time slot, change the criteria, and try again. 

6. In the Available Times list, select a time slot. 

7. Click Schedule. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámka
You cannot reopen closed service activities. To reactivate canceled service activities, V nabídce Akce [image: image1114.png]


 menu, click Reactivate. The service activity will be reopened and the status will be updated to Requested. If the time is no longer available, you may get a message. To reschedule the service activity for an available time, click Schedule.

Práce se schůzkami
Use this form to create, edit, or reschedule an appointment for an account, contact, facility/equipment, lead, or user. After you save this form, you can add attachments, check for duplicates, and convert this appointment to an opportunity or case. 

	Create or edit an appointment 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

You can modify any of the information in an open appointment. If you change the date and times of the appointment, Microsoft Dynamics CRM will recheck for schedule conflicts. You cannot create a recurring appointment. The calendar displays canceled and completed appointments and service activities. To remove an appointment or service activity from the calendar, delete the record. 
	


1. Create an appointment in: 
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	Calendar in Workplace 
a. In the Navigation Pane, click Workplace, and then under My Work click Calendar. 
b. Under Create a New, click Appointment. 
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	Service Calendar 
c. In the Navigation Pane, click Service, and then click Service Calendar. 
d. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový, and then click Appointment. 
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	Activities area 
e. In the Navigation Pane, click Workplace, and then under My Work click Activities. 
f. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

g. In the New Activity dialog box, click Appointment, and then Klepněte na tlačítko OK. 


2. In the Appointment dialog box, on the Appointment tab, you must enter information in the following fields: 

Subject 
Enter a Popis of the appointment. The first 12 characters appear in the Workplace calendar and Service calendar. 

Start Time 
Enter the date and time that the appointment begins. 

End Time 
Enter the date and time that the appointment ends. Microsoft Dynamics CRM automatically sets the appointment for a duration of 30 minutes starting on the next half hour. 

Required 
To locate and select participants that must attend this appointment, click the box next to the label. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1119.png]


 vyhledáte další záznamy. 
Participants are not sent notification of new or updated appointments. In Microsoft Dynamics CRM for Outlook you can include recipients that are not contacts in Microsoft Dynamics CRM. The names are displayed as red text. Click the red name to resolve it to an existing contact or account, or create a new record. 

Add optional information. 

To add Optional participants, click Lookup to search for records. 

In the Location box, enter the room or address where the appointment will occur.

In the Show Time As list, select how you want the appointment to appear on your calendar. If you select Free or Tentative, other appointments and service activities can be scheduled during that time.

In the Duration box, record the time you spend on the activity. If this activity is related to a case and the case is linked to a contract line, the durations of all the activities for this case are tallied and updated automatically in the related active contract. The total, which includes the totals from any other cases relating to that contract, can be adjusted manually before billing the customer. The maximum duration of an appointment or service activity is 10 days. 

Click All Day Event if this event is for the entire time you are working. The appointment's duration will be the same as your working hours. For example, if your working hours are 9 a.m. to 6 p.m., then the duration of your appointment is 9 hours, but will display as "1 day". 

Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

On the Details tab, you can link the appointment to another Microsoft Dynamics CRM record and change the Organizer. If your business uses Category and Sub-Category to organize your business data, enter them on this tab. 

Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
If one or more of the participants (including you as the originator) have a service activity or appointment during this time, a warning appears. You can click Ignore and Save to save the appointment anyway. 

The new appointment appears in the calendar and list of activities for the participants. If the Vlastník is not a participant, the activity will not appear in his or her calendar. 

Poznámky
· Appointments created in the Web application and synchronized with Microsoft Dynamics CRM for Outlook automatically set a 15-minute reminder and appear in the Outlook calendar. You can change the reminder in Outlook. 

· To re-open a canceled appointment, V nabídce Akce [image: image1120.png]


 menu, click Reactivate. 

	Close an activity 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

[image: image1122.png]


 Activity types that can be closed 

· Tasks 

· Faxes 

· Phone Calls 

· Letters 

· Appointments 

· Service Activities 

· Campaign Activities 

Unless you have created an activity record by mistake, it is better to close or convert an activity than to delete it. You can view closed or converted activities at a later date for reference, or run reports to determine the success rate of your activities. 
	


1. Navigate to activity records. In the Navigation Pane, click Workplace, and then under My Work click Activities. 

– OR – 

To work with activities associated with a record, open the record and then click Activities. 

2. Open the activity that you want. 

3. V nabídce Akce [image: image1123.png]


 menu, click Close activity type. For example, if you are in a task record, click Close Task. 

4. In the confirmation dialog box, select the status that you want from the Status list, such as Completed or Canceled, and then Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámky
· When you close an activity, the activity becomes read-only and cannot be edited or reopened. 

· To view closed activities, Proveďte některou z následujících akcí: 

· In the Activities list, select the Closed Activities view. 

· Use Advanced Find, and specify Activity Status in the search criteria. 

· From an Account, Contact, Lead, or Opportunity record, under Details, click History. In the Filter on and Include lists, select the view options that you want. 

· It is not possible to close multiple activities at once. 

· The only way to close an e-mail activity is to send it. If you do not use Microsoft Dynamics CRM to send or receive e-mail, Klepněte na tlačítko Odeslat. This will close the activity, but no e-mail message will be sent. 

	Convert an activity to a case 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


1. Navigate to activity records. In the Navigation Pane, click Workplace, and then under My Work click Activities. 

– OR – 

To work with activities associated with a record, open the record and then click Activities. 

2. Open the activity that you want. 
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 Activity types that can be converted 

	· Faxes 

· Phone Calls 

· E-mail Messages 

· Letters 

· Appointments 


3. V nabídce Akce toolbar, point to Convert Activity and then to Case. 

4. In the Convert Activity to Case dialog box, enter information in the following boxes: 

· Customer
You must click the Lookup button [image: image1126.png]


 to select or create a new customer. 

· By default, Microsoft Dynamics CRM automatically completes the following operations during the conversion: 

· Close the activity as completed. 

· Open the new case after the conversion. 

To change the conversion operations, clear the associated check boxes. 

5. In the Convert Activity to Case dialog box, Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
The originating activity becomes a related activity for the new case. If the activity is open, it appears in the Activities list for the case. If the activity is closed, it appears in the History list. 

Poskytování služeb zákazníkům pomocí smluv a případů
Vytváření Smluv
Contracts record service level agreements (SLAs) and entitlements. You can create contracts for existing customers that specify the type of service and terms that apply to each customer. This information includes the duration of the contract, how many case incidents or minutes of service purchased, what hours and days of the week coverage is available, and the service entitlements. The contracts can also include the Poznámky for that entitlement, to record additional details such as the response time; preventive maintenance plans; which products or parts of the product are covered; and service details such as the type of service and billing for labor, parts, and other expenses.

Creating a Contract

New contracts are created based on contract templates, which pre-define some information, such as allotment types. You can create contracts only for existing accounts and contacts. A contract has the status of draft until it is invoiced. You can change the contract template until the contract status changes. Each new contract is assigned a unique ID that cannot be used for another contract unless it is being renewed. When you renew a contract, it is saved as a draft with an ID that corresponds to the original contract. If a contract with a status of Invoiced or Active is modified, the amended contract remains associated with the original account.

Další informace: Work with Contract Templates and Work with Contracts
You can record specific service level agreements, such as pricing and how the support is allocated, as contract lines. For example, you can Poznámka whether the service agreement is limited by the number of cases opened, or by the total number of minutes of customer service allowed. You cannot invoice a contract unless it has at least one contract line. Contract lines also let you track how much of a service allotment has been used.

You can add Poznámky and attachments to contracts, and set rules to run based on the contract status, contract start date, or contract end date. For example, you could set a workflow rule to create a task to review the contract when the contract end date is reached. 

Invoicing and Activating a Contract

After a contract has at least one contract line and a billable address, you can mark the contract as invoiced. When you change the status, it implies that you have accepted the contract. Microsoft Dynamics CRM does not automatically invoice the customer or create an invoice record unless your business has integrated Microsoft Dynamics CRM with a Microsoft BackOffice product. The contract status is Invoiced until the start date has passed, and then the status changes to Active. You cannot delete a contract with the Invoiced or Active status. 

Viewing Contracts

By default, the Customer Service Representative (CSR) security role grants all CSRs the permissions required to retrieve contracts and view their details.

Verifying Entitlements for a Case by Viewing a Contract

When a CSR opens a case, he or she can look up a customer's contract and determine the appropriate level of support. The CSR can associate a case to a specific contract and contract line. The amount of support allotment used is recorded automatically in the contract, however, the CSR can manually change it.

Putting a Contract on Hold or Canceling a Contract

A contract is Active and CSRs can open cases against it until the date the contract ends unless the contract is put on hold or canceled.

If you want to suspend or deactivate a contract for an indefinite period of time, you can put it on hold. You cannot open cases or log an activity against a contract. If the contract end date passes while the contract is set on hold and then the contract is reactivated, the contract status changes to Expired.

After a contract has been canceled, it cannot be reopened or renewed. 

Renewing a Contract

After the end date of the contract has passed, the contract is expired and cases cannot be opened against it. To open a new case against the contract, renew the contract. When you renew a contract, a draft copy of the contract is created with the same ID number as the original, expired contract. You can make modifications to the new draft contract, including adding or modifying contract lines. You also have the option of including contract lines that were canceled from the original contract. When the original contract expires, you can invoice and activate the renewed contract.

A renewed contract has the same ID number as the original contract, with the renewal action reflected in the contract's history. The start date is automatically set to the day after the existing contract expires, and for the same duration as the original contract. However, you can manually change the duration.

Práce se Smlouvami
After you save a contract record, you can add contract lines, activities, attachments, and cases.

	Create or edit a contract 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 

You can edit an existing draft contract, but not invoiced or active contracts. 

Poznámka: Although it is possible, creating a contract from an account is not recommended. The contract does not associate to the account correctly and allotments are not recorded.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Contracts. 

2. Use one of the following procedures: 

	[image: image1128.png]


 Start a contract from a template

	The contract template determines the the allotment type (minutes or cases), billing frequency, discounts, and the day and times service is available; however, with the exception of allotment type, this information can be changed in the contract. 

a. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

b. In the Template Explorer dialog box, select the template you want to use, and then Klepněte na tlačítko OK. 

c. In the contract form, in the Contract Name box, type a unique name for the contract. 
For example, Adventureworks - technical support for wireless network. 
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 Start a new contract by copying an existing contract

	Microsoft Dynamics CRM creates a copy of the contract with a unique ID number. Any changes you make to this copy do not affect the original contract. 

d. From the list, open the contract you want to copy. 

e. In the Contract form, V nabídce Akce [image: image1130.png]


 menu, click Copy Contract. 

f. In the Copy Contract dialog box, clear Include canceled contract lines unless you want to keep them, and then Klepněte na tlačítko OK. 

In the original contract, contract lines were canceled when they expired or the allotment is exceeded. If you want to reuse the contract lines, do not clear the check box. 


3. Na kartě Obecné zadejte informace do následujících polí: 

Customer
Select the customer who this contract covers. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1131.png]


 vyhledáte další záznamy. 

Contract Start Date
Contract End Date
When the contract is saved, the Contract ID is automatically assigned by Microsoft Dynamics CRM and the Duration in Days is calculated by Microsoft Dynamics CRM based on the contract start and end dates. A contract address is required to change the status of the contract to invoiced.

In the Billing Information area, the fields are completed automatically by Microsoft Dynamics CRM when the corresponding Heading area fields are entered; however, you can change or enter the information as required. Bill To Address is required to change the status of the contract to invoiced.

In the Pricing area, the amounts are read-only, and are calculated based on the pricing and discounts entered in the contract lines. To change the pricing, update the contract lines. To recalculate the amounts, V nabídce Akce toolbar, click Recalculate. 

On the Details tab, enter additional information about the contract. 

In the Contract Type area, you can change the discount and service level. Discounts for contract lines are given the same discount type that you select here. Service levels are defined by your business's guidelines. 

In the History area, the following fields are automatically completed when the contract was created. 

Originating Contract
The contract that the current contract was copied from. This field cannot be changed. 

Vlastník
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat  [image: image1132.png]


 vyhledáte další záznamy. 

Contract Template
You can change the contract template, if the contract status is draft. 

Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
After the contract is invoiced, the contract becomes active when the start date is reached. 
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 Resolve potential duplicate records. 

	If the system detects that your record might be a potential duplicate, instead of saving the record, you'll see the Duplicates Detected dialog box. 

To open a record to make sure it is a potential duplicate, in the Potential duplicate records list, double-click the record. 

If the duplicate-detection rule identified potential duplicate records in other record types, review records from each record type listed. 

If your new or updated record is not a duplicate, to create the new record, Klepněte na tlačítko Uložit Record. 

– OR – 

If your new or updated record is a duplicate, to cancel your changes, click Cancel. 

Poznámky 

If you enter a duplicate record within a few minutes of entering the first record, Microsoft Dynamics CRM will not detect the duplicate record. The matchcodes for new and updated records are created every five minutes, rather than as a record is created. 

Duplicate detection can take place only if duplicate detection is enabled in Duplicate Detection Settings and if at least one duplicate-detection rule exists for the record type. Další informace:  Zabránění vzniku duplicitních záznamů


Poznámky
· You must define at least one contract line for the contract before you can change the status of the contract to invoiced. You can define several contract lines for each contract; for example, one for parts and another for maintenance. You cannot delete a contract line once it is active; instead, you can cancel it. 

· The default days and hours of service are defined in the contract template. To change the days and hours of service, V nabídce Akce toolbar, click Calendar. 

· You cannot edit an active contract, but you can cancel it or put it on hold. A canceled contract can be renewed and then edited. When a contract is on hold, no cases can be opened against the contract. For example, you might choose to put a contract on hold if there is an invoicing dispute, and then release the contract when the dispute is resolved. V nabídce Akce [image: image1134.png]


 menu, click Hold Contract or Release Hold. To view a list of contracts on hold, in the View list, click Contracts On Hold. 

	Add or edit a contract line 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Manažer, Náměstek, Výkonný/obchodní ředitel, Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace about specific permissions and performing this task while offline: Configuration Permissions 

Adding contract lines to a contract is the second step in creating and invoicing a contract. Contract lines also include specific dates, the product covered, and how many cases or total minutes of allotted support are provided, for example, 15 cases or 100 minutes. You can define several contract lines for each contract, for example, one for parts and another for maintenance. The contract line also tracks the amount of the allotment that has been used. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Contracts. 

2. In the contract list, open the service contract to which you want to add a contract line. 

3. Under Details, click Contract Lines. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový Contract Line. 

5. On the General tab, you must enter information in the following fields: 

· Title
This information should be a descriptive of the contents of the contract line. For example, if this line is for a specific product, include the name in the title. 

· Start Date
· End Date
· The Start Date and End Date for the line are completed automatically by Microsoft Dynamics CRM based on the contract dates; however, you can change the dates as needed. 

· To locate and select a product, click the box. You can click the Lookup button [image: image1136.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· To enter a unit, quanity, or location, click the correct box and either locate and select the information or enter it. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1137.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· In the Allotment Details area, in the Total Cases/Minutes box, type the total case or minute allotment. 
The contract template determines the type of allotment (cases or minutes). As cases are opened against this contract, the allotments used are displayed in the Allotments Used box. 

· In the Pricing area, enter pricing information. Do not type a Měna symbol or decimal. 

· Total Price
You must enter the total price for this contract line. 

· If you enter a discount, the amount must either be less than the total price, or less than 100%. 

6. On the Administration tab, you can change the customer and enter the serial number of a product. Microsoft Dynamics CRM automatically fills in the Customer box based on the contract's customer. However, you can change it if needed. 

7. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámky
· If cases have been opened against this contract, Microsoft Dynamics CRM tracks how much of the allotted support has been used in the Allotment Details area. You can change the Total Cases/Minutes to increase or decrease the allotment. 

· You can cancel a contract line only when it is set to Active. When the contract is set to draft, you must delete contract lines. After a contract line is closed, cases cannot be opened against the contract. The advantage of canceling a contract line instead of deleting it is that if you renew this contract or create a new contract based on this contract, you can reuse the contract lines. V nabídce Akce [image: image1138.png]


 menu, click Cancel Contract Line.
In the Cancel Contract dialog box, in the Cancellation Date box, enter the date you want to cancel the contract line, and then Klepněte na tlačítko OK. 

	Invoice and activate a contract 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 

Microsoft Dynamics CRM does not automatically invoice the customer or create an actual invoice unless your business has integrated Microsoft Dynamics CRM with a Microsoft BackOffice product. The invoice record displays information about the invoice, not the invoice itself.

When a contract is marked as invoiced, the status changes to Invoiced until the start date. Then, the status changes to Active.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Contracts. 

2. In the contract list, open the service contract you want to invoice. 

3. V nabídce Akce [image: image1140.png]


 menu, click Invoice Contract.
The status is listed in the Status column in the contract list. The invoice record is displayed in the Invoice list. 

Poznámka
After a contract is marked as invoiced, you cannot delete the contract or change any contract information, such as the dates, contract names, or the contract ID. You can add new contract lines and cancel existing contract lines.

	Cancel or delete a contract 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Manažer, Náměstek, Výkonný/obchodní ředitel, Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace about specific permissions and performing this task while offline: Configuration Permissions 


	

	You can cancel an active contract or invoiced contract, or delete a draft contract. You cannot delete an invoiced contract, even if it has been canceled. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Contracts. 

2. From the list, open the service contract you want to cancel or delete. 

3. To cancel a contract, V nabídce Akce [image: image1142.png]


 menu, click Cancel Contract. In the Cancel Contract dialog box, type the cancellation date, and then Klepněte na tlačítko OK. 
You can view canceled contracts in the Canceled Contracts view. 

4. To delete a contract, V nabídce Akce [image: image1143.png]


 menu, click Delete Contract, and then Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
If you want to temporarily cancel a contract, you can put the contract "on hold." When a contract is on hold, no cases can be opened against the contract. For example, you might choose to put a contract on hold if there is an invoicing dispute, and then release the contract when the dispute is resolved. V nabídce Akce [image: image1144.png]


 menu, click Hold Contract or Release Hold. To view a list of contracts on hold, in the View list, click Contracts On Hold. 

	Renew a contract 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 

You can renew any invoiced contracts, including those that have expired. You can work in unexpired contracts as drafts, but they cannot be renewed until they expire. Renewed contracts have the same contract ID as the expired contract.
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Contracts. 

2. In the View list, click Expired Contracts. 

3. In the list of contracts, open the expired or invoiced contract you want to renew. 

4. In the contract form, V nabídce Akce [image: image1146.png]


 menu, click Renew Contract. 

5. If you do not want to include canceled contract lines, in the Renew Contract dialog box, clear the Include canceled contract lines check box, and then Klepněte na tlačítko OK. 

6. A copy of the contract is made and the status is set to either Draft for copies of expired contracts or Invoiced for copies of invoiced contracts. The start date is set for one day after the existing contract expires. 

7. Make any changes that are necessary. If the originating contract has already expired, you will need to invoice this contract. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Práce s Řádky smlouvy
After you save a contract line, you can add cases and workflow jobs. 

	Add or edit a contract line 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Manažer, Náměstek, Výkonný/obchodní ředitel, Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace about specific permissions and performing this task while offline: Configuration Permissions 

Adding contract lines to a contract is the second step in creating and invoicing a contract. Contract lines also include specific dates, the product covered, and how many cases or total minutes of allotted support are provided, for example, 15 cases or 100 minutes. You can define several contract lines for each contract, for example, one for parts and another for maintenance. The contract line also tracks the amount of the allotment that has been used. 
	


1. In the Navigation Pane, click Service, and then click Contracts. 

2. In the contract list, open the service contract to which you want to add a contract line. 

3. Under Details, click Contract Lines. 

4. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový Contract Line. 

5. On the General tab, you must enter information in the following fields: 

· Title
This information should be a descriptive of the contents of the contract line. For example, if this line is for a specific product, include the name in the title. 

· Start Date
· End Date
· The Start Date and End Date for the line are completed automatically by Microsoft Dynamics CRM based on the contract dates; however, you can change the dates as needed. 

· To locate and select a product, click the box. You can click the Lookup button [image: image1148.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· To enter a unit, quanity, or location, click the correct box and either locate and select the information or enter it. You can select a record from a filtered list in the Form Assistant pane, or you can click the Lookup button [image: image1149.png]


 vyhledáte další záznamy. 

· In the Allotment Details area, in the Total Cases/Minutes box, type the total case or minute allotment. 
The contract template determines the type of allotment (cases or minutes). As cases are opened against this contract, the allotments used are displayed in the Allotments Used box. 

· In the Pricing area, enter pricing information. Do not type a Měna symbol or decimal. 

· Total Price
You must enter the total price for this contract line. 

· If you enter a discount, the amount must either be less than the total price, or less than 100%. 

6. On the Administration tab, you can change the customer and enter the serial number of a product. Microsoft Dynamics CRM automatically fills in the Customer box based on the contract's customer. However, you can change it if needed. 

7. Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

8. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámky
· If cases have been opened against this contract, Microsoft Dynamics CRM tracks how much of the allotted support has been used in the Allotment Details area. You can change the Total Cases/Minutes to increase or decrease the allotment. 

· You can cancel a contract line only when it is set to Active. When the contract is set to draft, you must delete contract lines. After a contract line is closed, cases cannot be opened against the contract. The advantage of canceling a contract line instead of deleting it is that if you renew this contract or create a new contract based on this contract, you can reuse the contract lines. V nabídce Akce [image: image1150.png]


 menu, click Cancel Contract Line.
In the Cancel Contract dialog box, in the Cancellation Date box, enter the date you want to cancel the contract line, and then Klepněte na tlačítko OK. 
Poskytování služeb zákazníkům pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM

Microsoft Dynamics CRM includes a set of features that work together to help you track and record your customer service activities. 

Recording Entitlements Through Contracts

A contract and its specific contract lines record the details of the customer service to be provided to an account, including the number of calls allowed or the total number of minutes that can be spent with them. 

To increase consistency and efficiency when you create contracts, you can create a contract template that can be shared. You can associate cases with a specific contract or contract line in a contract. Allotment types in contracts keep track of either the number of cases opened against a contract or the total number of minutes spent working with cases for a contract. Další informace: Creating Contracts 

Tracking Customer Service Through Cases

When a customer contacts your organization by telephone, letter, or e-mail, a Customer Service Representative (CSR) opens a case and enters information about the customer and the customer's issue. The CSR can review the contract lines in the customer's contract to determine the appropriate entitlement. If the person who opens the case is not the one to resolve it, the case can be either assigned to a queue or to another CSR. That CSR researches the problem, logs the activity and the time spent on the case, and then resolves and closes it. Další informace: Vytváření šablon smluv 

By logging activities and time spent on a case, a manager can track performance and productivity. Open and resolved cases can be searched, and resolved cases can be reopened so that additional activities and time can be logged against them, if necessary. Další informace: Using Queues to Manage Your Activities and Cases
Queuing and Routing Services

You can create queues to sort incoming cases according to subject-matter expertise, product teams, or other business designations to ensure that a CSR with the right experience gets each case. You can also assign cases directly to specific CSRs. Další informace: Creating Queues for Incoming Cases 

Sharing Information in the Knowledge Base

CSRs can share information, including common issues and the approved fixes, product sheets, and updates, in the form of searchable articles stored in the knowledge base. CSRs can search for articles by title, keyword, full-text search, or article number. After a CSR finds the right article, the CSR can e-mail the article directly to the customer and store it with the case for review later. Další informace: Publishing Articles in the Knowledge Base
Scheduling Services

With scheduling, you can provide a service to your customers and ensure that the right combination of personnel, facilities, and equipment are available to perform the service. You can also track a customer's preferences for time of day, service, and personnel. Další informace: Defining Rules and ReZdrojs for Services
Managing Performance and Productivity through Reports

Reports are an efficient way to stay informed of customer service performance in your organization. The information tracked during case handling can be turned into reports that measure statistics, such as call length, number of cases handled, number of cases resolved, and types of resolutions. With this information, you can create more precise schedules, forecast reZdroj needs, and manage performance improvements. Další informace: Default Service Reports
Práce s Případy (Reklamacemi)
Po uložení případu můžete přidat aktivitu, přílohu nebo systémovou úlohu.

Jako první krok při řešení případu můžete zobrazit celkový čas strávený na tomto případu. Tento údaj lze zobrazit bez skutečného vyřešení případu.

	Vytvoření nebo úprava případu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Služby a potom na položku Případy. 

2. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

3. Na kartě Obecné zadejte informace do následujících polí: 

· Nadpis
Toto pole by mělo obsahovat obecný popis problému. Pokud například zákazník zavolá ohledně problému s pozdní dodávkou, zadejte očekávané datum dodávky. 

· Zákazník
Chcete-li vyhledat a vybrat zákazníka, klepněte do pole vedle popisku. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image1152.bmp] vyhledat další záznamy. 

· Předmět
Výběrem předmětu případu spojíte daný případ s podobnými případy. To je užitečné při vyhledávání případů s podobnými problémy a k vyhledání příbuzných článků. Chcete-li vyhledat a vybrat předmět, klepněte do pole vedle popisku a použijte podokno Asistent formulářů. Pokud se požadovaný předmět v seznamu nezobrazil, požádejte správce systému o jeho přidání.
Další informace: Vyžádání změn uživatelského rozhraní 

· V oblasti Přehled zadejte všechny informace, které o daném případu máte. Tyto informace lze využít v sestavách. V oblasti Informace o přiřazení zadejte informace o tom, jak chcete případ spravovat. 

· Vlastník
Do tohoto pole bude automaticky zadáno jméno uživatele, který záznam vytváří. Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image1153.bmp] vyhledáte další záznamy. 
· V oblasti Informace o smlouvě a produktu zadejte informace o nárocích. Propojením smlouvy a řádku smlouvy s případem můžete sledovat využití plnění a ověřit, zda je zákazníkovi poskytován příslušný rozsah služeb. 

4. Na kartě Poznámky a článek zadejte další informace o případu.. 

· Poznámky
Klepnutím zadejte delší popis problému nebo jakékoli další informace, které chcete o tomto případu zaznamenat. 
· Oblast Článek znalostní báze
Vyhledejte a vyberte článek týkající se daného problému. V podokně Asistent formulářů se zobrazí seznam doporučených článků na základě vybraného předmětu. 

· Zobrazit článek
Zaškrtnutím tohoto políčka zobrazíte článek v případu. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů


Poznámky
· Při prvním uložení přiřadí aplikace Microsoft Dynamics CRM případu jedinečné číslo. 

· Po dokončení aktivity nezapomeňte zaznamenat čas strávený danou aktivitou do pole Doba trvání. Pokud je tento případ propojen s řádkem smlouvy, bude doba trvání všech aktivit pro tento případ sečtena a automaticky aktualizována v související aktivní smlouvě. Součet, který zahrnuje součty ze všech ostatních případů souvisejících s danou smlouvou, lze před fakturací zákazníkovi ručně upravit. 

	Přiřazení případu uživateli nebo frontě  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 

Po vytvoření lze případ přiřadit jinému uživateli nebo frontě. Po přijetí případu může přiřazený uživatel pokračovat v práci se zákazníkem.
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Služby a potom na položku Případy. 

2. Ze seznamu případů vyberte případ, který chcete přiřadit. 

	[image: image1156.png]


 Nebo vyberte několik záznamů 

	· Několik záznamů vyberete tak, že stisknete klávesu CTRL a klepnete na jednotlivé záznamy. 

· Chcete-li vybrat několik záznamů v řadě, klepněte na první požadovaný záznam, podržte klávesu SHIFT a vyberte poslední požadovaný záznam. 

· Všechny záznamy na stránce můžete vybrat zaškrtnutím políčka Vybrat/zrušit výběr všech záznamů na stránce v horní části seznamu. 

Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 


3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Přiřadit [image: image1157.png]


. 

4. Pokud chcete případ přiřadit jinému uživateli nebo frontě, v dialogovém okně Přiřadit uživateli nebo do fronty vyberte položku Přiřadit jinému uživateli nebo do jiné fronty.
Klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image1158.png]


 pak vyberte záznam. 

5. Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Po přiřazení případu do fronty se případ zobrazí v oblasti Fronty. Pokud byl případ přiřazen uživateli, zobrazí se v jeho oblasti Přiřazené. Přiřazený případ patří uživateli, který jej vytvořil, dokud jej nepřijme jiný uživatel. 

	Vyřešení případu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 

Poté, co byl problém vyřešen nebo vyřízen ke spokojenosti zákazníka, můžete případ vyřešit a zaznamenat řešení a množství stráveného času, které má být fakturováno zákazníkovi. 

Před vyřešením případu je nutné uzavřít všechny jeho aktivity. Pokud je případ propojen s řádkem smlouvy, musí být smlouva aktivní a obsahovat dostatečné plnění pro vyřešení případu. Případy lze řešit pouze po jednom.
	


1. Přejděte k seznamu případů. V navigačním podokně klepněte na položku Služby a potom na položku Případy. 

– NEBO – 

V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Fronty. Pak v části Úkoly klepněte na položku Probíhající. 

2. Ze seznamu případů vyberte případ, který chcete vyřešit. 

3. V nabídce Akce [image: image1160.bmp] klepněte na příkaz Vyřešit případ. 
Pokud pro tento případ existují otevřené aktivity, je třeba je nejprve uzavřít. 

4. V dialogovém okně Vyřešit případ vyberte v seznamu Typ řešení způsob vyřešení případu. 

5. Do pole Řešení zadejte stručné zdůvodnění řešení. 

6. Skutečný čas strávený všemi aktivitami, zaznamenaný v poli Doba trvání jednotlivých aktivit pro tento případ, je automaticky zadán do pole Celkový čas. 
Tento součet slouží pouze pro informační účely a nelze jej upravit. 

7. Ze seznamu Fakturovatelný čas vyberte množství času stráveného na případu, které má být fakturováno zákazníkovi.
Pokud je tento případ propojen se smlouvou, bude fakturovatelný čas odečten od minut plnění pro tuto smlouvu. 

8. Do pole Popis zadejte delší popis řešení a jakékoli další poznámky. 

9. Klepněte na tlačítko OK. Formulář se zavře. 

10. Na panelu nástrojů Standardní klepněte na tlačítko Zavřít. 

Poznámky
· V oblasti Historie je vytvořena aktivita Řešení případu. 

· Vyřešené případy se objeví v zobrazení Vyřešené případy. Případ lze kdykoli znovu aktivovat. Bude automaticky znovu přiřazen zástupci oddělení služeb zákazníkům, který jej vyřešil. 

	Opětovná aktivace případu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 

Pokud byl případ vyřešen, ale jsou požadovány další akce, můžete jej znovu aktivovat a podle potřeby upravit. Případ je znovu přiřazen zástupci oddělení služeb zákazníkům (CSR), který jej vlastnil v době uzavření. Výhodou opětovné aktivace případu je, že nemusíte znovu zadávat žádná data. Navíc lze zachovat původní historii případu.
	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Služby a potom na položku Případy. 

2. V seznamu Zobrazení klepněte na položku Moje vyřešené případy nebo Vyřešené případy. 

3. Ze seznamu případů vyberte případ, který chcete znovu aktivovat. 

4. V nabídce Akce [image: image1162.bmp] klepněte na příkaz Znovu aktivovat. 

5. V dialogovém okně Znovu aktivovat vybraný případ klepněte na tlačítko OK. 

6. Změňte informace ve formuláři nebo přidejte jakékoli požadované aktivity. 
Další informace: Práce s aktivitami

7. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámky
· Opětovně aktivovaný případ se objeví v zobrazení Aktivní případy a v zobrazení Moje aktivní případy zástupce, který případ vlastní. 

· Není vytvořena nová aktivita, ale je zrušena aktivita Řešení případu. 

	Odeslání článku z případu  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení služeb. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k modulu Služby 


	


1. V navigačním podokně klepněte na položku Služby a potom na položku Případy. 

2. V seznamu Zobrazení vyberte požadované filtrované zobrazení. 

3. Ze seznamu případů otevřete požadovaný případ. 

4. Na kartě Poznámky a článek klepněte do pole Článek a vyhledejte článek. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image1164.bmp] vyhledat další záznamy. 

5. Zaškrtněte políčko Zobrazit článek.
Článek se zobrazí spolu s panelem úloh, který obsahuje příkazy Zobrazit komentáře a Odeslat článek znalostní báze e-mailem. 

6. Klepněte na tlačítko Odeslat článek znalostní báze e-mailem. 
Otevře se formulář e-mailu se zadanými informacemi o tomto případu. 

7. Proveďte v e-mailu jakékoli požadované změny. Změny provedené v tomto článku však nebudou uloženy v původním článku. 

8. Chcete-li e-mail odeslat, klepněte na tlačítko Odeslat. 
Pokud pracujete v režimu offline, je třeba před odesláním e-mailu přejít do režimu online. 

9. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Tím se e-mailová zpráva uloží nebo uloží a zavře. E-mailová zpráva se zobrazí jako aktivita daného případu. 

10. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Tím se uloží nebo uloží a zavře formulář případu. 

Kapitola 5: Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
Tato kapitola vysvětluje správné používání klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook.

Záznamy a aktivity v aplikaci Outlook
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook

Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook je doplněk aplikace Microsoft Dynamics CRM, který se instaluje do stolního nebo přenosného počítače. Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook umožňuje začlenit aplikaci Microsoft Dynamics CRM do každodenní práce s aplikací Microsoft Office Outlook, protože oblasti aplikace Microsoft Dynamics CRM vypadají jako podsložky v poštovních složkách aplikace Outlook. 

Prostřednictvím klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook můžete provádět většinu aktivit v oblasti prodeje, marketingu a služeb zákazníkům jako v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, včetně práce s obchodními vztahy, kontakty a kampaněmi. Adresář aplikace Microsoft Dynamics CRM nabízí přístup ke všem e-mailovým adresám zákazníků aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook lze používat ke každodenním úkolům, při práci v režimu offline však nejsou k dispozici všechny funkce aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Další informace: Práce v režimu offline
Podobnosti při práci v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a aplikaci Microsoft Office Outlook 
Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook se automaticky spustí při otevření aplikace Outlook. Ikona v oznamovací oblasti systému Windows zobrazuje aktuální stav: Online, Offline nebo Zakázáno. Chcete-li zobrazit seznam záznamů, klepněte na složku daného typu záznamu. Seznam se zobrazí v podokně náhledu. Pokud používáte starší verzi aplikace Outlook, najdete složky aplikace Microsoft Dynamics CRM až po rozbalení složek.

Schůzky a aktivity služeb aplikace Microsoft Dynamics CRM jsou zobrazeny v kalendáři aplikace Outlook, přičemž aktivity úkolů (úkoly, faxy, telefonní hovory a dopisy) mohou navíc obsahovat připomenutí. 

Rozdíly mezi prací v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a aplikaci Outlook 
Protože aplikace Microsoft Dynamics CRM používá standardní ovládací prvky aplikace Microsoft Internet Explorer, některé funkce aplikace Outlook nejsou u klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook k dispozici. 

	Funkce nedostupné v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
	Zástupné řešení


	E-mailové podpisy
	Použijte globální šablonu e-mailu

	Funkce pro úpravu textu
	Standardní ovládací prvky úprav, například pro dvojité odřádkování stiskněte klávesu ENTER a pro jednoduché odřádkování klávesy SHIFT+ENTER. 

	Připojování souborů během vytváření
	Připojování souborů během vytváření.

	Přesunování záznamů přetahováním.
	Neexistuje – tato operace způsobí ztrátu dat. 

Další informace: Poradce při potížích s používáním klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook

	Připomenutí
	Po synchronizaci s aplikací Outlook jsou pro schůzky a aktivity služeb vytvořené ve složkách aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo ve webové aplikaci vytvořena připomenutí s předstihem 15 minut.

	Microsoft Dynamics CRM Kalendář služeb
	O přidání můžete požádat Správce systému nebo Úpravce system.


Práce v režimu offline 
Pokud máte nainstalovaného klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , můžete vybrat podmnožinu dat klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , kterou přenesete do režimu offline jako místní data pro práci na cestách. Při přechodu do režimu online jsou místní data synchronizována se serverem, takže změny provedené v místních záznamech během práce v režimu offline jsou synchronizovány s databází aplikace Microsoft Dynamics CRM.

Další informace: Synchronizace informací

V režimu offline existuje několik akcí, které nelze provádět, a informací, k nimž nelze přistupovat. Jedná se například o správu nastavení a uživatelů. 

Další informace: Práce v režimu offline
Synchronizace aplikace Outlook, klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a aplikace Microsoft Dynamics CRM 
Pokud pracujete v režimu online, klient Outlook a aplikace Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook synchronizují aktualizace nepřetržitě. V režimu online se klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a aplikace Microsoft Dynamics CRM synchronizují každých 15 minut. Správce systému může nastavit jiný časový interval synchronizace, přičemž vy můžete nastavit ještě častější interval. Při přechodu do režimu offline se klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook automaticky synchronizuje s aplikací Microsoft Dynamics CRM a při návratu do režimu online dojde k opětovné synchronizaci.

Pokud s aplikací Microsoft Dynamics CRM pracujete v režimu offline, všechny kontakty, úkoly, schůzky, telefonní hovory, dopisy, faxy a schůzky související s poskytováním služeb, které vytvoříte, odstraníte nebo aktualizujete v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook v režimu offline, budou aktualizovány v aplikaci Outlook, nebudou však aktualizovány v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, dokud se nevrátíte zpět do režimu online. 

Další informace: Synchronizace informací
Vytvoření dokumentů hromadné korespondence pomocí aplikace Microsoft Office Word
Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook umožňuje pomocí aplikace Microsoft Office Word vytvářet dokumenty pro zákazníky aplikace Microsoft Dynamics CRM, ve kterých jsou uvedena data aplikace Microsoft Dynamics CRM. Pomocí hromadné korespondence můžete provádět tyto akce:

· vytvořit nové šablony nebo použít existující šablony ke generování formulářových dopisů pro sebe nebo celou organizaci, pokud máte příslušná oprávnění,

· odeslat formulářové dopisy nebo formulářové e-mailové zprávy kontaktům, obchodním vztahům nebo příjemcům marketingových materiálů,

· znovu odeslat staré dopisy novým příjemcům,

· vytvořit faxy,

· vytvořit nabídky. 

Další informace: Odeslání přímého e-mailu zákazníkům
Sdílení počítače s více uživateli 
Pokud v podniku pracuje několik osob, které sdílejí stejný počítač, mohou jednotliví uživatelé nainstalovat klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook se svými individuálními pověřeními. Například několik směnových pracovníků v centrále, kteří pracují na stejném počítači, může používat klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a přihlašovat se pod svým účtem. Při použití standardní verze klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook nelze přejít do režimu offline. Pravidelná synchronizace s aplikací Outlook a Microsoft Dynamics CRM dále probíhá. 

Instalace klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 
Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook je doplněk nainstalovaný do počítače, který umožňuje pracovat s daty aplikace Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook. Po instalaci tohoto doplňku je nutné nastavit určité možnosti. 

Další informace: Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
	Instalace klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

Před instalací klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook si na stránce se souborem ke stažení přečtěte kapitolu o instalaci. 

Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook se nachází na disku CD klienta Microsoft Dynamics CRM a následně je nainstalován a spuštěn na serveru Microsoft Dynamics CRM. 
	


1. Vložte disk CD klienta Microsoft Dynamics CRM a poklepejte na soubor Setup.exe. 

2. Na instalační obrazovce aplikace Microsoft Dynamics CRM klepněte na položku Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook a postupujte podle pokynů v průvodci instalací. 

	Nastavení možností adresáře v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook  
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Můžete vybrat, jakým způsobem má být spravován adresář v aplikaci Outlook a v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , a jak často má být prováděna synchronizace mezi aplikacemi. Tato karta není dostupná ve webové aplikaci. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook .) 

2. V nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na příkaz Možnosti. 

3. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti můžete na kartě Adresář vybrat, jak mají být synchronizovány kontakty a jiné typy záznamů, a zda mají být příjemci e-mailů propojeni se záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

4. Ve výchozím nastavení je adresář aplikace Outlook synchronizován s adresářem aplikace Microsoft Dynamics CRM každých 24 hodin. Pokud to organizace dovoluje, můžete tento interval změnit. Chcete-li tento interval změnit, vyberte číslo mezi 1 a 60. Minimální dobu mezi synchronizacemi nastavuje správce. 

5. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Chcete-li adresář synchronizovat ručně, proveďte ruční synchronizaci aplikace Microsoft Dynamics CRM. V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Synchronizovat aplikace Outlook a CRM.

	Nastavení přístupu k e-mailu pro uživatele nebo frontu 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje roli zabezpečení Manažer, Náměstek, Výkonný/obchodní ředitel, Správce systému nebo Úpravce systému, případně ekvivalentní oprávnění. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu

	


1. V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa, a pak klepněte na položku Uživatelé. 

– NEBO – 

V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa podniku, a pak klepněte na položku Fronty. 

2. Otevřete uživatele nebo frontu, které chcete upravit. 

3. V části Konfigurace přístupu k e-mailu vyberte způsob přístupu pro příchozí a odchozí poštu. 

· Žádné 
E-maily nebudou odesílány ani přijímány. 

· Předávací schránka 
E-maily budou předány z jiné e-mailové adresy. 

· Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 
E-maily budou odesílány a přijímány pomocí klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . 

· Směrovač e-mailů 
E-maily budou odesílány a přijímány pomocí e-mailového konektoru. Při výběru této položky se zobrazí dialogové okno Povolit pověření. Chcete-li vyžadovat zadání těchto pověření, zaškrtněte toto políčko. 

4. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Poznámky
· Pokud jste vybrali některou možnost e-mailu, ověřte, zda je v poli E-mail uvedena platná e-mailová adresa. 

· Jestliže jste pro e-mail zvolili klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook, je třeba v aplikaci Microsoft Dynamics CRM povolit odesílání e-mailů prostřednictvím klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook. 

	Nastavení způsobu sledování e-mailů v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 


	


1. V oblasti Pracovní plocha klepněte na odkaz Přizpůsobit pracovní plochu. 

2. V oblasti Nastavit osobní možnosti, na záložce E-mail, vyberte se seznamu Sledovat jednu z těchto možností: 

· Všechny e-mailové zprávy
Všechny e-mailové zprávy od obchodní vztahů určených Vaším profilem budou uloženy jako aktivity v Microsoft Dynamics CRM.. 

· E-mailové zprávy jako odpověď na e-maily aplikace CRM 
Pouze e-mailové zprávy přijaté jako odpovědi na zprávy zaslané z aplikace Microsoft Dynamics CRM budou uložený jako activity v Microsoft Dynamics CRM. 

· E-mailové zprávy od zájemců, kontaktů a obchodních vztahů v aplikaci CRM 
Pouze e-mailové zprávy přijaté od zájemců a zákazníků budou uloženy jako aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

3. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

	Nastavení možností synchronizace v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Můžete zvolit typy záznamů, které chcete synchronizovat mezi aplikací Outlook a klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a četnost synchronizací mezi aplikacemi. Tato karta není dostupná ve webové aplikaci. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook .) 

2. V nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na příkaz Možnosti. 

3. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti můžete na kartě Synchronizace vybrat typy záznamů k synchronizaci: 

· Schůzky, kterých se zúčastním
Tuto možnost vyberte, pokud chcete synchronizovat schůzky a aktivity služby, jejichž jste účastníkem, a které jste přijali. 

· Moje úkoly 
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat úlohy, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Kontakty
Tuto možnost vyberte, pokud chcete synchronizovat kontakty, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM.
Pokud kontakt, který vlastníte, odstraníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM nebo v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , nebude odstraněn v druhé aplikaci. 

· Moje telefonní hovory
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat telefonní hovory, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Moje dopisy
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat dopisy, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Moje faxy
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat faxy, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

4. Jestliže chcete zahrnout názvy společností z kontaktů aplikace Outlook, zaškrtněte políčko Aktualizovat pole Společnost názvy nadřazených obchodních vztahů. 
Důležité: Toto nastavení ovlivní pouze nově sledované kontakty. Budoucí změny nebudou synchronizovány. 

5. Pokud klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook používáte na více než jednom počítači, vyberte tento počítač jako klienta synchronizace. 

6. Pokud to vaše organizace dovoluje, můžete definovat, jak často mají být aktualizovány položky aplikace Microsoft Dynamics CRM ve složkách klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook: 

· Synchronizovat položky aplikace CRM ve složkách aplikace Outlook každých
Vyberte tuto možnost a určete počet minut. Dobu mezi synchronizacemi položek ve složkách klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook můžete prodloužit. Minimální dobu mezi synchronizacemi nastavuje správce. 

7. Určete, jak mají být během synchronizace zpracovány duplicity: 

· Vytvořit duplicity
Tato možnost umožňuje vytvoření záznamů, i když klíčová pole obsahují stejná data.
Další informace:  Zabránění vzniku duplicitních záznamů
· Nevytvářet duplicity
Tato možnost zablokuje vytvoření záznamů, pokud klíčová pole obsahují stejná data. 

8. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

Aktualizace klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook

Správce může čas od času aktualizovat aplikaci Microsoft Dynamics CRM, což vyžaduje instalaci těchto aktualizací do počítače. Jakmile jsou aktualizace k dispozici, budete vyzváni k jejich instalaci. Některé aktualizace jsou volitelné a jejich instalaci můžete odložit na pozdější dobu. Jiné aktualizace jsou povinné a musí být nainstalovány, jinak bude klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook v počítači zakázán. 

Můžete rovněž zjistit dostupné aktualizace a následně zvolit, které chcete nainstalovat.



	Aktualizace klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook v počítači  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

Tento postup nelze provádět ve webové Microsoft Dynamics CRM. Vztahuje se pouze na klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook .) 

2. V nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na příkaz Zjistit aktualizace. 

3. Pokud jsou dostupné aktualizace, v dialogovém okně Dostupné aktualizace klienta Microsoft Dynamics CRM Office klepněte na tlačítko Aktualizovat nyní. 

Důležité
Chcete-li aktualizace nainstalovat později, klepněte na tlačítko Storno. Při vynechání povinných aktualizací může být klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook zakázán. Pokud k tomu dojde, obnovíte jeho funkčnost nainstalováním těchto aktualizací. 

Připojení k jiné organizaci v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 

Pokud pracujete s aplikací Outlook a patříte do více než jedné organizace, můžete v režimu online změnit organizaci aplikace Microsoft Dynamics CRM. Tato funkce není dostupná při práci v režimu offline. 



	Změna organizace, ke které jste přihlášeni  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Tato funkce je dostupná pouze v případě, že jste členem více než jedné organizace. Pokud potřebujete být přidáni do dalších organizací, obraťte se na správce systému.
	


1. V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Změnit organizaci. 

2. V Průvodci konfigurací aplikace Microsoft Dynamics CRM v sadě Office klepněte na položku Změnit konfiguraci a potom na položku Další. 

3. Dokončete průvodce. 

Odesílání a přijímání e-mailů v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 
Při práci s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook můžete využívat všechna známá tlačítka a panely nástrojů aplikace Outlook spolu s panelem nástrojů a nabídkou Microsoft Dynamics CRM ke správě e-mailových zpráv a většiny dalších aktivit. E-mailovou zprávu aplikace Outlook můžete kdykoli sledovat v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Sledované zprávy jsou stále zobrazeny v poštovních složkách aplikace Outlook. Pomocí osobních možností aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete změnit ikonu [image: image1172.bmp] Sledováno v aplikaci CRM . Kopie e-mailové zprávy je uložena jako aktivita a je k dispozici v oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. Aktivitu můžete propojit se záznamem v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Pomocí osobních možností můžete nastavit, aby byly všechny příchozí e-maily sledovány v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Další informace: Nastavení osobních možností
Důležité
Protože aplikace Microsoft Dynamics CRM umožňuje sdílení dat mezi uživateli, neplatí zde celá řada výchozích předpokladů pro ochranu osobních údajů uceleného e-mailového systému. To znamená, že e-mailová aktivita, která je k záznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM přidružena jako související záznam (například případ, obchodní vztah nebo kontakt), je viditelná stejně jako jakákoli jiná aktivita přidružená k tomuto záznamu, takže kdokoli, kdo má přístup k tomuto záznamu a jeho přidruženým aktivitám, bude mít rovněž přístup k e-mailové zprávě.

Správa příchozích e-mailů
Používáte-li klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , jsou veškeré přijaté e-maily doručovány do složky Doručená pošta aplikace Outlook a pouze e-mail, který byl odeslán jako e-mailová aktivita aplikace Microsoft Dynamics CRM (tj. odpověď na e-mail odeslaný z aplikace Microsoft Dynamics CRM), nebo který byl označen jako sledovaný v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, je doručen do oblasti Aktivity a Moje úkoly: Fronty aplikace Microsoft Dynamics CRM. Můžete také provádět následující akce: 

· sledovat všechny příchozí e-maily jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM, 

· sledovat pouze e-maily vytvořené v aplikaci Microsoft Dynamics CRM (to znamená odpověď na e-mailovou aktivitu odeslanou z aplikace Microsoft Dynamics CRM) jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM, 

· sledovat pouze e-maily propojené s obchodními vztahy, kontakty nebo zájemci. 

Jestliže se rozhodnete nesledovat všechny příchozí e-maily, můžete ručně sledovat vybrané zprávy v aplikaci Outlook jako e-mailové aktivity v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Pokud však sledujete všechny své e-mailové zprávy jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM, má k nim přístup každý, kdo má oprávnění k zobrazení nebo zpracování vašich aktivit. Pokud e-mailovou zprávu s přílohami sledujete jako aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM, jsou v aktivitě zahrnuty přílohy. Pokud nechcete, aby tyto přílohy byly k dispozici ostatním uživatelům, odstraňte je z e-mailové aktivity.

Další informace: Uložení kontaktů, úkolů a e-mailových zpráv aplikace Outlook jako záznamů aplikace Microsoft Dynamics CRM
Odesílání e-mailových zpráv a odpovědí 
E-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete propojit s aktivními kontakty, obchodními vztahy, zájemci, zařízením, vybavením, frontami nebo obchodní vztahy, zájemci, zařízení, vybavení, fronty, uživateli v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Můžete vybrat aktivní záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM s e-mailovými adresami z adresáře aplikace Microsoft Dynamics CRM, který se nainstaluje automaticky při instalaci klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . E-mailové aktivity mohou být také sledovány v aplikaci Microsoft Dynamics CRM bez propojení s jiným záznamem.

Microsoft Dynamics CRM 

Při odeslání, zodpovězení nebo předání e-mailu, který je sledován jako e-mailová aktivita, je v oblasti Historie vytvořena uzavřená aktivita pro každý obchodní vztah a kontakt, na který se odkazuje. Uzavřené e-mailové aktivity nelze aktualizovat, ale pouze propojit se souvisejícím záznamem aplikace Microsoft Dynamics CRM. Pokud dosud nebyl vybrán související záznam, můžete některý vybrat. 

Další informace: Správa e-mailových aktivit
Práce s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem v režimu offline a synchronizace s aplikací Microsoft Dynamics CRM 
Pokud nainstalujete klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , můžete pracovat v režimu offline ze serveru Microsoft Dynamics CRM. Můžete vytvářet e-mailové zprávy aplikace Microsoft Dynamics CRM, které budou odeslány, jakmile se vrátíte do režimu online. E-mailové zprávy aplikace Outlook jsou odeslány okamžitě.

Další informace: Synchronizace informací

Pokud při práci s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem v režimu offline vytvoříte a odešlete e-mailovou zprávu, kterou se nepodaří doručit (protože například příjemce nechce zprávu přijmout nebo poštovní server nefunguje), bude e-mail uložen do složky Koncepty v aplikaci Outlook, ale bude vytvořena uzavřená aktivita v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. V aplikaci Microsoft Dynamics CRM jsou neodeslané zprávy uvedeny v zobrazení Nevyřízené e-maily. Při práci v režimu offline jsou odeslané e-mailové zprávy aplikace Microsoft Dynamics CRM uloženy do offline fronty aplikace Outlook a při návratu do režimu online se je aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky pokusí odeslat a vytvořit aktivity. Pokud e-mailovou zprávu nelze odeslat, je uložena v aplikaci Microsoft Dynamics CRM jako koncept aktivity, ale nezobrazuje se ve složce Koncepty aplikace Outlook.

Další informace: Práce v režimu offline
Použití adresáře aplikace Microsoft Dynamics CRM 
Adresář aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete používat k výběru záznamů aplikace Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook. Tento adresář obsahuje obchodní vztahy, kontakty, zařízení a vybavení, zájemce, fronty a uživatele. Adresář aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete zpřístupnit ze stejné nabídky jako jiné adresáře aplikace Outlook, přičemž jeho používání je shodné. 

Tento adresář slouží také ke spárování příjemců e-mailu v příchozích zprávách s kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM a k jejich automatickému propojení. Způsob párování se nastavuje v osobních možnostech.

Další informace: Nastavení osobních možností
Práce se záznamy a aktivitami v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook

Pomocí klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook můžete pracovat ve všech oblastech aplikace Microsoft Dynamics CRM, ke kterým máte oprávnění. 

Vytvoření nových záznamů a aktivit 
Nové záznamy a aktivity lze pomocí klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook vytvářet na několika místech: 

· Tlačítka na panelu nástrojů a nabídky aplikace Outlook 
Nové kontakty, úkoly, schůzky a e-mailové zprávy můžete vytvářet pomocí známých formulářů aplikace Outlook. Aplikace Microsoft Dynamics CRM umožňuje sledování záznamů nebo aktivit. Úkoly aplikace Outlook můžete označit jako telefonní hovory, faxy nebo dopisy aplikace Microsoft Dynamics CRM. Sledované záznamy jsou propojeny, přičemž aktualizace záznamů v aplikaci Outlook jsou přenášeny do aplikace Microsoft Dynamics CRM a naopak. Nastavením osobních možností můžete zvolit, zda se mají používat formuláře aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo Outlook. 

Po uložení e-mailu jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM může k uložené zprávě získat přístup libovolný uživatel, který má přístup k vašim aktivitám v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Další informace: Nastavení osobních možností
· Panel nástrojů Microsoft Dynamics CRM 
Můžete vytvářet nové aktivity a záznamy, hledat záznamy a propojovat e-mailové zprávy, úkoly, schůzky a kontakty aplikace Outlook se záznamy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Z tohoto panelu nástrojů můžete také otevřít nápovědu k aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Pokud používáte klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , můžete přecházet do režimu online a offline.

· Nabídka CRM 
Můžete vytvářet nové aktivity a záznamy, otevřít oblasti aktivit aplikace Microsoft Dynamics CRM a vyhledávat záznamy pomocí rozšířeného hledání. Z této nabídky můžete také otevřít nápovědu k rozšířenému hledání a aplikaci Microsoft Dynamics CRM.

Pokud pracujete s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , můžete převádět data do režimu offline. Z této nabídky lze definovat, která data budou převedena do režimu offline, spustit synchronizaci a přecházet do režimu online nebo offline. 

· Složky aplikace Microsoft Dynamics CRM 
Pomocí složek aplikace Microsoft Dynamics CRM můžete přistupovat k záznamům aplikace Microsoft Dynamics CRM a Microsoft Dynamics CRM, které využívají formuláře aktivit aplikace Microsoft Dynamics CRM. Pokud záznamy vytvoříte při práci v režimu offline, jsou po návratu do režimu online synchronizovány se serverem Microsoft Dynamics CRM. Tento způsob přináší další výhody, jako je například přístup k šablonám e-mailu. 

Nepřesunujte záznamy či aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo sledované záznamy či aktivity aplikace Outlook z určených složek. Můžete tím zrušit propojení s aplikací Microsoft Dynamics CRM a znemožnit budoucí sledování.

Další informace: Uložení kontaktů, úkolů a e-mailových zpráv aplikace Outlook jako záznamů aplikace Microsoft Dynamics CRM
Práce v režimu offline 
Při práci v režimu offline nelze získat přístup k některým oblastem a odstranit, upravit, sdílet nebo přiřadit některé záznamy.
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 V následujícím seznamu jsou uvedeny funkce, které nejsou dostupné v režimu offline.

	Nedostupné v režimu offline
· přiřazování záznamů (kromě aktivit a případů), 

· převádění nabídek na prodejní objednávky,

· převádění prodejních objednávek na faktury, 

· správa nastavení systému, 

· aktualizace konfigurace systému, 

· správa aktivit služeb, 

· správa služeb, 

· používání kalendáře služeb a kalendáře na pracovní ploše, 

· úpravy článků, 

· úpravy nebo správa prodejní dokumentace. 

· změna organizací, 

· sdílení záznamů, 

· vyhledávání duplicitních záznamů, 

· správa systémových úloh, 

· spouštění některých diagnostických testů, 

· spouštění pravidel pracovního postupu, 

· vytváření rychlých kampaní a souvisejících aktivit pomocí funkce Hromadná korespondence. 

Omezená dostupnost 

· vytváření nebo zobrazení sestav (na základě skupin místních dat a offline dat), 

· spouštění některých vlastních automatických podnikových procesů (modulů plug-in). 

Lze zobrazit, ale nikoli upravit v režimu offline
· články, 

· prodejní dokumentace.


Další informace: Práce v režimu offline

Synchronizace připomenutí a kalendářů 
Některé aktivity přebírají připomenutí z aplikace Outlook. Aktivita obsahuje či neobsahuje připomenutí podle toho, kde byla vytvořena: 

· Aktivity vytvořené v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook  
Připomenutí pro úkoly, e-mailové zprávy a schůzky vytvořené ve formulářích klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook obsahují připomenutí zajišťovaná aplikací Outlook. Aktivity služeb vytvořené v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook jsou automaticky nastaveny s 15minutovým připomenutím, které nelze změnit ani vypnout. Aktivity služeb a schůzky jsou synchronizovány s kalendářem služeb a kalendářem na pracovní ploše aplikace Microsoft Dynamics CRM. Úkoly se v kalendářích nezobrazují. U faxů, telefonních hovorů, e-mailů, dopisů nebo odpovědí na kampaň vytvořených v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook nelze připomenutí nastavit. 

· Aktivity vytvořené ve webové aplikaci  
Schůzky a aktivity služeb vytvořené ve webové aplikaci ( Verze aplikace Microsoft Dynamics CRM, která funguje v aplikaci Microsoft Internet Explorer. ) a synchronizované s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook mají automaticky nastaveno 15minutové připomenutí podle termínu splnění. Tato připomenutí nelze změnit ani aktualizovat, a to ani při změně termínu splnění. Schůzky a aktivity služeb se zobrazují v kalendářích aplikace Outlook i Microsoft Dynamics CRM. Faxy, telefonní hovory a dopisy, které byly vytvořeny sledováním úkolů aplikace Outlook, mohou obsahovat připomenutí. Stejné aktivity vytvořené pomocí formulářů aplikace Microsoft Dynamics CRM neobsahují připomenutí.

Pouze schůzky a aktivity služeb aplikace Microsoft Dynamics CRM, které jsou sledovány v aplikaci Outlook jako schůzky, jsou zobrazeny jak v kalendáři aplikace Outlook, tak aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Odstranění záznamů a aktivit 
Pokud v aplikaci Outlook nebo Microsoft Dynamics CRM odstraníte propojený kontakt, úkol nebo schůzku, nastane jedna ze dvou situací: Propojená položka může být odstraněna nebo ponechána, propojení je však přerušeno, přičemž budoucí změny nejsou synchronizovány. 

· Kontakty, které vlastníte: 

· Pokud v aplikaci Outlook odstraníte kontakt, nebude odstraněn z aplikace Microsoft Dynamics CRM, ale dojde k přerušení propojení a záznam je aktualizován.

· Pokud kontakt, který vlastníte, odstraníte z aplikace Microsoft Dynamics CRM, není odstraněn z aplikace Outlook, ale dojde k přerušení propojení a záznam není aktualizován. 

· Pokud v aplikaci Outlook odstraní někdo jiný kontakt, který nevlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, je kontakt odstraněn z aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Kontakty, které nevlastníte: 

· Pokud z aplikace Outlook někdo jiný odstraní kontakt, který vlastníte, tento kontakt není odstraněn z aplikace Microsoft Dynamics CRM, ale dojde k přerušení propojení a záznam není aktualizován ani znovu vytvořen v aplikaci Outlook. 

· Jiné záznamy a aktivity: 

· Pokud je v aplikaci Outlook odstraněn sledovaný kontakt nebo v aplikaci Outlook odmítnuta schůzka a tento záznam nebo aktivita je následně aktualizována v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, může dojít k opětovnému vytvoření záznamu nebo aktivity. 

· Při odstranění e-mailové zprávy, kontaktu, dokončeného úkolu nebo dřívější schůzky či aktivity služby z aplikace Outlook nedojde k jejich odstranění v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, ale přeruší se propojení. Pokud však odstraníte nevyřízený (nedokončený) úkol nebo budoucí schůzku z aplikace Outlook, odstraní se také z aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Pokud je v aplikaci Outlook odstraněna sledovaná aktivita nebo v aplikaci Outlook odmítnuta schůzka a následně je záznam aplikace Microsoft Dynamics CRM aktualizován v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, může dojít k opětovnému vytvoření záznamu nebo aktivity během synchronizace. 

· Nevyřízené schůzky a úkoly: 

· Pokud schůzku odstraní z aplikace Outlook její vlastník nebo organizátor, odstraní se také z aplikace Microsoft Dynamics CRM. Jestliže ji odstraní účastník, neodstraní se z aplikace Outlook.

· Jestliže odstraníte nevyřízený úkol z aplikace Outlook nebo Microsoft Dynamics CRM, bude odstraněn propojený úkol.

· Dřívější schůzky a dokončené úkoly: 

· Dřívější schůzky a dokončené úkoly nejsou odstraněny.

Další informace: Synchronizace informací
Uložení kontaktů, úkolů a e-mailových zpráv aplikace Outlook jako záznamů aplikace Microsoft Dynamics CRM 

Pomocí klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook můžete jednotlivé kontakty, schůzky, e-mailové zprávy a úkoly aplikace Outlook uložit jako záznamy a aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM a poté je propojit se souvisejícím záznamem aplikace Microsoft Dynamics CRM, například s kontaktem, obchodním vztahem nebo zájemcem. Aktivity jsou zobrazeny v seznamu aktivit souvisejícího záznamu. 

Můžete také nastavit možnosti, které určují, jak budou zpracovány příchozí e-maily. 

	Uložení a propojení kontaktů aplikace Outlook v aplikaci Microsoft Dynamics CRM  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Kontakty aplikace Outlook můžete uložit jako nové kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM. Nově uložený záznam lze propojit s jiným záznamem aplikace Microsoft Dynamics CRM, například s obchodním vztahem nebo kontaktem.
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.) 

2. Ve složce kontaktů aplikace Outlook vyberte až 20 kontaktů. 

3. Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Sledovat v aplikaci CRM.

4. Ikona vedle záznamů ve složce Kontakty aplikace Outlook se změní na ikonu Sledováno v aplikaci CRM [image: image1175.bmp]. Tyto kontakty se zobrazí v oblasti Kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

5. Chcete-li do formuláře Kontakt doplnit další informace, otevřete položku aplikace Outlook a na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. Otevře se formulář kontaktu aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

6. Pomocí jedné z následujících akcí vyhledejte a vyberte nadřazený záznam, který má být propojen s tímto záznamem: 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2003 klepněte na položku Týká se. 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 klepněte na položku Nastavit nadřazený nebo Nastavit Týká se. 
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Tip

Klepněte nejprve na položku Týká se, Nastavit Týká se nebo Nastavit nadřazený a funkce Sledovat v aplikaci CRM bude automaticky aktivována. 

Poznámky
· Vyhledávání duplicit zjišťuje duplicitní záznamy, pokud je záznam sledován. K vyhledávání duplicit může dojít při synchronizaci nebo návratu do režimu online. 

	[image: image1177.png]


 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	3. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

4. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

4. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů


· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 můžete toto propojení odebrat a odstranit odpovídající záznam v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Klepněte na položku Sledovat v aplikaci CRM a v potvrzovací zprávě klepněte na tlačítko Ano. 

· Pole Společnost v kontaktu aplikace Outlook není automaticky přidáno do nadřazeného obchodního vztahu nového kontaktu aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
Další informace: Nastavení osobních možností
	Uložení a propojení úkolů a schůzek aplikace Outlook v aplikaci Microsoft Dynamics CRM 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Nepřiřazený úkol, neopakovanou schůzku a žádost o schůzku aplikace Outlook můžete uložit jako nový záznam aplikace Microsoft Dynamics CRM. Nově uložený záznam aplikace Outlook lze propojit se záznamem aplikace Microsoft Dynamics CRM, například s obchodním vztahem nebo kontaktem. Můžete rovněž vytvořit nový záznam aplikace Microsoft Dynamics CRM, který je propojen s uloženým záznamem aplikace Outlook. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.) 

2. V kalendáři aplikace Outlook vyberte jednu nebo více schůzek, žádostí o schůzku nebo úkolů, které chcete přidat do aplikace Microsoft Dynamics CRM. Můžete vybrat až 20 záznamů stejného typu současně. 

3. Uložení úkolů aplikace Outlook jako úkolů aplikace Microsoft Dynamics CRM
· Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Sledovat v aplikaci CRM.
Ikona vedle záznamů ve složce úkolů aplikace Outlook se změní na ikonu Sledováno v aplikaci CRM [image: image1179.bmp]. Úkoly se zobrazí jako aktivity v oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

4. Uložení úkolů aplikace Outlook jako telefonních hovorů, faxů nebo dopisů aplikace Microsoft Dynamics CRM 

· Ve složce úkolů aplikace Outlook vyberte až 20 úkolů. 

· Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM přejděte na příkaz Sledovat v aplikaci CRM a klepněte na typ aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM, kterou chcete vytvořit. 
Ikona vedle záznamů ve složce úkolů aplikace Outlook se změní na ikonu Sledováno v aplikaci CRM [image: image1180.bmp]. Nové úkoly se zobrazí jako vybrané aktivity v oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

5. Chcete-li do formuláře nové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM doplnit další informace, otevřete položku aplikace Outlook a na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. Otevře se formulář. 
Aktivitu, která byla v aplikaci Microsoft Dynamics CRM uzavřena, již nelze upravit. Výjimku tvoří e-mailové zprávy, u kterých lze aktualizovat informace o tom, kterého záznamu se e-mailová zpráva týká. 

6. Pomocí jedné z následujících akcí vyhledejte a vyberte nadřazený záznam, který má být propojen s tímto záznamem: 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2003 klepněte na položku Týká se. 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 klepněte na položku Nastavit nadřazený nebo Nastavit Týká se. 
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Tip

Klepněte nejprve na položku Týká se, Nastavit Týká se nebo Nastavit nadřazený a funkce Sledovat v aplikaci CRM bude automaticky aktivována. 

Poznámky
· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 můžete toto propojení odebrat a odstranit odpovídající záznam v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Klepněte na položku Sledovat v aplikaci CRM a v potvrzovací zprávě klepněte na tlačítko Ano. 

· Vyhledávání duplicit zjišťuje duplicitní záznamy, pokud je záznam sledován. K vyhledávání duplicit může dojít při synchronizaci nebo návratu do režimu online. 

	[image: image1182.png]


 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů


· Pokud nejste jedním z povinných zdrojů schůzky nebo aktivity služby, po synchronizaci nebude tato aktivita zobrazena ve vašem kalendáři aplikace Outlook. 

· Úkol uložený ve výchozím úložišti zpráv aplikace Outlook nebo v jiných než výchozích umístěních serveru Exchange nelze propojit. 

	Uložení a propojení e-mailových zpráv aplikace Outlook jako e-mailových aktivit aplikace Microsoft Dynamics CRM 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

E-mailové zprávy aplikace Outlook lze uložit jako nové e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. Pro nově sledované e-mailové aktivity můžete rovněž nastavit pole Týká se.

Správce může blokovat ukládání zpráv obsahujících přílohy určitého typu, například soubory EXE. Zprávy, které jsou ukládány do jiných umístění než je výchozí úložiště serveru Exchange, nelze propojit. Po uložení e-mailu jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM může k uložené zprávě získat přístup libovolný uživatel, který má přístup k vašim aktivitám v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.) 

2. Ve složce aplikace Outlook vyberte jednu nebo několik e-mailových zpráv, které chcete přidat do aplikace Microsoft Dynamics CRM. Můžete vybrat až 20 záznamů současně. 

3. Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Sledovat v aplikaci CRM.
Ikona vedle záznamů ve složce aplikace Outlook se změní na ikonu Sledováno v aplikaci CRM [image: image1184.bmp]. E-mailové zprávy se zobrazí jako aktivity v oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. Odeslaná e-mailová zpráva je propojena s uzavřenou aktivitou. K prohlížení zpráv lze využít zobrazení Uzavřené aktivity. 

4. Chcete-li do formuláře Aktivita doplnit další informace, otevřete položku aplikace Outlook a na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. Otevře se formulář záznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
E-mailovou zprávu nelze po odeslání upravit, můžete ale zahrnout záznamy, se kterými tato e-mailová zpráva souvisí. 

5. Pomocí jedné z následujících akcí vyhledejte a vyberte nadřazený záznam, který má být propojen s tímto záznamem: 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2003 klepněte na položku Týká se. 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 klepněte na položku Nastavit nadřazený nebo Nastavit Týká se. 

Po odeslání e-mailové zprávy je vytvořena uzavřená e-mailová aktivita aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

	Automatické sledování a ukládání příchozích e-mailů jako e-mailových aktivit aplikace Microsoft Dynamics CRM  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

Při sledování e-mailových zpráv jsou v aplikaci Microsoft Dynamics CRM vytvářeny aktivity propojené s původními zprávami v aplikaci Microsoft Office Outlook. 

Po uložení e-mailu jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM může k uložené zprávě získat přístup libovolný uživatel, který má přístup k vašim aktivitám v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.) 

2. V nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na příkaz Možnosti. 

3. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti vyberte na kartě E-mail některou z následujících možností: 

· Všechny e-mailové zprávy 
Při výběru této možnosti budou sledovány všechny příchozí e-maily. 

· E-mailové zprávy jako odpověď na e-maily aplikace CRM
Při výběru této možnosti jsou sledovány pouze odpovědi na existující e-mailové zprávy aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· E-mailové zprávy od zájemců, kontaktů a obchodních vztahů v aplikaci CRM
Při výběru této možnosti budou jako aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM ukládány pouze e-mailové zprávy přijaté od zájemců a zákazníků. 

4. Klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Po otevření zprávy, která byla převedena a je sledována v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, klepněte na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM na tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. Záznam tak otevřete v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, kde jej můžete zobrazit nebo upravit. 

	Zrušení sledování záznamu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Při zrušení sledování záznamu není tento záznam odstraněn z aplikace Microsoft Dynamics CRM ani z aplikace Microsoft Office Outlook. Propojení mezi těmito dvěma záznamy je přerušeno, přičemž jakékoli změny souvisejícího záznamu nebudou příště synchronizovány. 

Tato funkce je k dispozici pouze v aplikaci Microsoft Outlook 2007.
	


· Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Sledovat v aplikaci CRM. V dialogovém okně s potvrzením klepněte na tlačítko OK.
Ikona vedle záznamu ve složce aplikace Outlook se vrátí na ikonu Outlook. 

Vytvoření aktivity v aplikaci Outlook 
	Vytvoření nebo úprava úkolu či schůzky v aplikaci Outlook 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

Aplikace Outlook podporuje pouze úkoly, ale při vytváření úkolu můžete zvolit typ aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM, v jakém má být úkol v aplikaci Microsoft Dynamics CRM uložen. Úkol aplikace Outlook je možné uložit jako úkol, telefonní hovor, dopis nebo fax aplikace Outlook.

K vytvoření úkolů a schůzek lze v aplikaci Outlook použít formuláře aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo formuláře aplikace Outlook. Pokud je zapnuta synchronizace schůzek a úkolů do výchozích složek aplikace Outlook, otevře se při vytvoření nové schůzky nebo úkolu formulář aplikace Outlook. Tyto možnosti lze zobrazit pomocí osobního nastavení. Synchronizace úkolů a schůzek a používání formulářů aplikace Outlook je ve výchozím nastavení zapnuta. 
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 Tip

Chcete-li zobrazit možnosti synchronizace klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , v nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Možnosti a pak klepněte na kartu Synchronizace. 

Každý uživatel, který je pozván na schůzku (jako povinný či nepovinný účastník), uvidí schůzku ve svém kalendáři a v zobrazení Moje aktivity.

Opakované schůzky či úkoly nejsou ve webové aplikaci plně synchronizovány. Je synchronizována pouze prvotní schůzka. Příslušným způsobem pak můžete vytvořit jednotlivé schůzky a úkoly. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.) 

2. Proveďte některou z následujících akcí: 
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 Vytvoření schůzky pomocí formuláře aplikace Outlook

	1. Na panelu nástrojů Standardní aplikace Microsoft Office Outlook klepněte na tlačítko Nový. 

2. V nabídce Nový klepněte na příkaz Schůzka. 
Další informace naleznete v nápovědě k aplikaci Outlook. 

3. Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Sledovat v aplikaci CRM.
Po uložení záznamu se zpřístupní tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. 

4. Pomocí jedné z následujících akcí vyhledejte a vyberte nadřazený záznam, který má být propojen s tímto záznamem: 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2003 klepněte na položku Týká se. 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 klepněte na položku Nastavit nadřazený nebo Nastavit Týká se. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Aktivita se zobrazí ve složkách aplikace Outlook. Ikona se změní na ikonu Sledováno v aplikaci CRM [image: image1190.bmp]. Připomenutí nastavená pro schůzky vytvořené v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook zůstanou zachována. Vytvoří se nová aktivita schůzky aplikace Microsoft Dynamics CRM, která se zobrazí v oblastech Aktivity a Fronty aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
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 Tip

Chcete-li otevřít aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM a přidat nebo upravit informace, klepněte na tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. 
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 Vytvoření úkolu pomocí formuláře aplikace Outlook

	1. Na panelu nástrojů Standardní aplikace Microsoft Office Outlook klepněte na tlačítko Nový. 

2. V nabídce Nový klepněte na příkaz Úkol. 
Další informace naleznete v nápovědě k aplikaci Outlook. 

3. Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Sledovat v aplikaci CRM a klepněte na typ aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM, kterou chcete vytvořit. Můžete vytvořit aktivitu úkolu, dopisu, faxu nebo telefonního hovoru, která bude propojena s úkolem aplikace Outlook.
Po uložení záznamu se zpřístupní tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. 

4. Pomocí jedné z následujících akcí vyhledejte a vyberte nadřazený záznam, který má být propojen s tímto záznamem: 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2003 klepněte na položku Týká se. 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 klepněte na položku Nastavit nadřazený nebo Nastavit Týká se. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Aktivita se zobrazí ve složkách aplikace Outlook. Ikona se změní na ikonu Sledováno v aplikaci CRM [image: image1193.bmp]. Připomenutí nastavená pro schůzky a úkoly vytvořené v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook zůstanou zachována. Vytvoří se nový úkol nebo schůzka aplikace Microsoft Dynamics CRM, která se zobrazí v oblastech Aktivity a Fronty aplikace Microsoft Dynamics CRM. Při synchronizaci místních dat jsou nové aktivity zkopírovány na server Microsoft Dynamics CRM. 
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 Tip

Chcete-li otevřít aktivitu aplikace Microsoft Dynamics CRM a přidat nebo upravit další informace, klepněte na tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. 
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 Vytvoření úkolu nebo schůzky pomocí formuláře aplikace Microsoft Dynamics CRM

	1. V navigačním podokně aplikace Outlook rozbalte v části Microsoft Dynamics CRM položku Pracovní plocha. 

2. Na pracovní ploše rozbalte položku Úkoly a pak rozbalte položku Aktivity. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

4. V dialogovém okně Nová aktivita klepněte na položku Úkol nebo Schůzka a potom klepněte na tlačítko OK. 

5. Zadejte požadované informace. Je třeba zadat všechny povinné informace. Pokud budete vy nebo jiní pracovníci organizace s aktivitou pracovat později, je vhodné zadat informace alespoň do následujících polí. 

· Předmět 
Zobrazené aktivity můžete rychle seřadit podle předmětu. 
· Vlastník 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky vyplní toto pole vaším jménem. Můžete vyhledat a vybrat jiného vlastníka. Aktivita se pak zobrazí v jeho oblasti Aktivity. 

· Doba trvání 
Pokud aktivita souvisí s případem, zaznamenejte do tohoto pole čas strávený touto aktivitou. Je-li případ propojen s řádkem smlouvy, jsou doby trvání všech aktivit pro tento případ sečteny a automaticky aktualizovány v související aktivní smlouvě. Součet, který zahrnuje součty ze všech ostatních případů souvisejících s danou smlouvou, lze před fakturací zákazníkovi ručně upravit. 

· Termín splnění 
Zadejte datum a čas, kdy se má tato aktivita konat nebo kdy má být dokončena. Zobrazené aktivity můžete rychle seřadit podle pole Termín splnění. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 

Po synchronizaci záznamů jsou v aplikaci Outlook automaticky nastavena připomenutí na 15 minut před začátkem schůzky. Pro úkoly vytvořené ve webové aplikaci nebo vytvořené pro dnešní schůzku nejsou nastavena připomenutí.


Poznámky
· Pokud je doba trvání aktivity delší než 60 minut (jedna hodina), bude zadaný čas převeden na hodiny. Po uložení aktivity je hodnota zaokrouhlena nahoru a může se změnit oproti původnímu údaji zobrazenému po převodu z minut na hodiny. Zaokrouhlení je patrné pouze u setin hodiny. Přesná hodnota doby trvání je však v databázi uložena v minutách, přičemž tato hodnota slouží k výpočtu celkového času fakturace při řešení případů. 

· Pokud jsou úkoly a schůzky aplikace Outlook, které obsahují přílohy a byly uloženy do aplikace Microsoft Dynamics CRM, synchronizovány mezi serverem Microsoft Dynamics CRM a klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , nejsou synchronizovány tyto přílohy, ale jsou nadále obsaženy v původní položce. Chcete-li u dané aktivity zachovat přílohu, uložte soubor na místní disk počítače a pak přílohu ručně přidejte k aktivitě aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

	Vytvoření nebo úprava jiných aktivit v aplikaci Outlook  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Tyto aktivity nejsou zobrazeny v seznamu úkolů ani v kalendáři aplikace Outlook. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.) 

2. Na pracovní ploše rozbalte položku Úkoly a pak rozbalte položku Aktivity. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

4. V dialogovém okně Nová aktivita vyberte požadovanou aktivitu (například Fax nebo Dopis) a klepněte na tlačítko OK. 

5. Zadejte požadované informace. Je třeba zadat všechny povinné informace. Pokud budete vy nebo jiní pracovníci organizace s aktivitou pracovat později, je vhodné zadat informace alespoň do následujících polí. 

· Předmět 
Zobrazené aktivity můžete rychle seřadit podle předmětu. 

· Vlastník 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky vyplní toto pole vaším jménem. Můžete vyhledat a vybrat jiného vlastníka. Aktivita se pak zobrazí v jeho oblasti Aktivity. 

· Doba trvání 
Pokud aktivita souvisí s případem, zaznamenejte do tohoto pole čas strávený touto aktivitou. Je-li případ propojen s řádkem smlouvy, jsou doby trvání všech aktivit pro tento případ sečteny a automaticky aktualizovány v související aktivní smlouvě. Součet, který zahrnuje součty ze všech ostatních případů souvisejících s danou smlouvou, lze před fakturací zákazníkovi ručně upravit. 

· Termín splnění 
Zadejte datum a čas, kdy se má tato aktivita konat nebo kdy má být dokončena. Zobrazené aktivity můžete rychle seřadit podle pole Termín splnění. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook nenastavuje připomenutí pro tyto typy aktivit. 
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Tip

V závislosti na typu záznamu můžete klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image1198.bmp] u pole obsahujícího propojený záznam vyhledat a připojit související záznamy. Můžete například vyhledat a zadat nadřazený obchodní vztah v poli Nadřazený obchodní vztah. Aplikace Microsoft Dynamics CRM automaticky aktualizuje pole ve formuláři záznamu informacemi z vybraného záznamu. 

Poznámka
Pokud je doba trvání aktivity delší než 60 minut (jedna hodina), bude zadaný čas převeden na hodiny. Po uložení aktivity je hodnota zaokrouhlena nahoru a může se změnit oproti původnímu údaji zobrazenému po převodu z minut na hodiny. Zaokrouhlení je patrné pouze u setin hodiny. Přesná hodnota doby trvání je však v databázi uložena v minutách, přičemž tato hodnota slouží k výpočtu celkového času fakturace při řešení případů. 

	Vytvoření a odeslání e-mailové aktivity ve webové aplikaci 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

E-mailové aktivity lze vytvořit a odeslat z oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. E-mailové zprávy odeslané z aplikace Microsoft Dynamics CRM nejsou uvedeny v poštovních složkách Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook. 
	


1. Spusťte aplikaci Microsoft Dynamics CRM 4.0. 

2. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a potom na položku Aktivity. 

3. Na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 

4. V dialogovém okně Nová aktivita klepněte na tlačítko E-mail a potom klepněte na tlačítko OK. 

5. Na kartě E-mail zadejte informace do následujících polí. 

· Od 
Vyhledejte a vyberte jméno odesílatele. 

· Komu 
Vyhledejte a vyberte jednoho nebo více příjemců. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image1200.bmp] vyhledat další záznamy. 

· Předmět 
Zadejte předmět e-mailové zprávy. 

· Doba trvání 
Toto pole není povinné, pokud však sledujete čas strávený na případech a tato zpráva souvisí s některým případem, zadejte čas, který jste věnovali této zprávě. 

· Termín splnění 
Pokud e-mailovou zprávu nechcete odeslat okamžitě, zadejte datum, kdy má být zpráva dokončena a odeslána. Zpráva není odeslána automaticky. 

· Zadejte libovolné další informace. Použití panelu nástrojů Formátování 
Do textu zprávy nelze zadat značky jazyka HTML ani vložit obrázky. 
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 Tip

	· Můžete zkopírovat a vložit obsah z aplikace Microsoft Office Word. Můžete tak využít určité funkce, jako je kontrola pravopisu a některé možnosti formátování textu. Pokud má text dvojité řádkování, můžete stisknutím kombinace kláves SHIFT+ENTER použít jednoduché řádkování textu. 

· Je možné vložit obrázek, pokud je soubor uložen na veřejném webu. Pomocí funkce kopírování a vložení aplikace Microsoft Internet Explorer vložte do zprávy odkaz na obrázek. Obrázek se zobrazí, pokud má příjemce přístup k tomuto webu. 


6. K e-mailové aktivitě můžete také připojit článek, šablonu nebo soubor. 
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 Připojení článku

	Chcete-li vyhledat a vybrat článek, na panelu nástrojů Formátování klepněte na tlačítko Vložit článek znalostní báze. 

Pomocí karty Hledat můžete zadat podmínky nebo kritéria pro vyhledání článku. 

V seznamu výsledků vyberte článek a pak klepněte na tlačítko OK. 
Článek se zobrazí v textu e-mailové zprávy. 

Zadejte jakýkoli další text nebo článek upravte. 
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 Připojení šablony e-mailu

	a. Chcete-li vyhledat a vybrat šablonu e-mailu, klepněte na položku Vložit šablonu. 

b. V dialogovém okně Vložit šablonu vyberte šablonu, kterou chcete použít. Můžete použít globální šablonu nebo šablonu specifickou pro typ záznamu, který jste vybrali jako příjemce, například obchodní vztah nebo zákazník. 

c. Klepněte na tlačítko OK.
Šablona se zobrazí v textu e-mailové zprávy a řádek předmětu bude aktualizován řádkem předmětu šablony. 

d. Zadejte libovolný další text nebo upravte text šablony. Při úpravě textu nebo řádku předmětu ve zprávě nedojde ke změně šablony. 
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 Připojení souboru

	a. Uložte aktivitu. 

b. Na kartě Přílohy klepněte na položku Nová příloha e-mailu. 

c. V dialogovém okně Připojit přílohu zadejte do pole Název souboru název souboru nebo klepnutím na tlačítko Procházet vyhledejte soubor, který chcete připojit. 

d. Klepněte na tlačítko Připojit. 


7. Chcete-li odeslat zprávu ihned, klepněte na tlačítko Odeslat. 
Zpráva bude odeslána a v oblasti Historie se zobrazí nová uzavřená aktivita s přiřazeným číslem zprávy připojeným ke sloupci Předmět a datem odeslání ve sloupci Skutečné ukončení. 

– NEBO – 

Chcete-li zprávu odeslat později, klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. Nový koncept aktivity se zobrazí v oblasti Aktivity. Koncepty zpráv můžete odstranit. 

Chcete-li zprávu odeslat, otevřete e-mailovou aktivitu v seznamu aktivit a klepněte na tlačítko Odeslat. 

Důležité
Po uložení e-mailu jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM může k uložené zprávě získat přístup libovolný uživatel, který má přístup k vašim aktivitám v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Poznámky
· Datum odeslání e-mailové zprávy je uvedeno v seznamu Aktivity. Skutečné datum ukončení je datum, kdy byla zpráva odeslána a uzavřena. 

· E-mailovou aktivitu je možné předat dál nebo na ni odpovědět, nelze ji ale znovu odeslat. 
Chcete-li odpovědět pouze původnímu odesílateli, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odpovědět. 
Chcete-li odpovědět původnímu odesílateli a odeslat kopie všem uživatelům, kteří zprávu původně obdrželi, klepněte na tlačítko Odpovědět všem. 
Chcete-li e-mailovou aktivitu předat novým příjemcům, klepněte na tlačítko Předat dál a pak vyberte nové příjemce. 

· Do aplikace Microsoft Dynamics CRM není integrována kontrola pravopisu. Můžete použít řešení jiných výrobců. Další informace najdete na webu Nástroj Microsoft Dynamics CRM Solution Finder. 

	Vytvoření e-mailové zprávy v aplikaci Outlook 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

K vytvoření e-mailových zpráv v aplikaci Microsoft Office Outlook lze použít formuláře aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo formuláře aplikace Outlook. Ve výchozím nastavení jsou e-mailové zprávy, které byly označeny ke sledování, synchronizovány v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, přičemž pokud na zprávu odpovíte nebo ji předáte dál, otevře se formulář aplikace Outlook. Toto chování nelze ovlivnit pomocí možnosti, která umožňuje volbu použitého formuláře.
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.) 

2. Proveďte některou z následujících akcí: 
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 Vytvoření e-mailové zprávy pomocí formuláře aplikace Outlook

	1. Na panelu nástrojů Standardní aplikace Microsoft Office Outlook klepněte na tlačítko Nový. 

2. V nabídce Nový klepněte na příkaz Poštovní zpráva. 

3. Ve formuláři aplikace Outlook můžete použít buď kontakty aplikace Outlook, nebo kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM. Další informace naleznete v nápovědě k aplikaci Microsoft Office Outlook. 

4. Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Sledovat v aplikaci CRM.
Po odeslání zprávy se zpřístupní tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. 

5. Pomocí jedné z následujících akcí vyhledejte a vyberte nadřazený záznam, který má být propojen s tímto záznamem: 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2003 klepněte na položku Týká se. 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 klepněte na položku Nastavit nadřazený nebo Nastavit Týká se. 

6. Na panelu nástrojů Outlook klepněte na tlačítko Odeslat. 
E-mailová zpráva se zobrazí ve složkách aplikace Microsoft Dynamics CRM. Ikona se změní na ikonu Sledovat v aplikaci CRM [image: image1207.bmp]. Odeslaná e-mailová aktivita je uložena jako e-mailová aktivita aplikace Microsoft Dynamics CRM a zobrazí se v oblasti Aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM. 
E-mailová aktivita je vytvořena až po odeslání zprávy. 

Chcete-li zobrazit záznam kontaktu, na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. 
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 Vytvoření e-mailové zprávy pomocí formuláře aplikace Microsoft Dynamics CRM

	Uvedený postup nevytvoří e-mailovou zprávu aplikace Outlook. Tyto e-mailové zprávy jsou zobrazeny pouze ve složkách klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a nikoli ve složce Odeslaná pošta aplikace Odeslaná pošta. 

Koncept e-mailové zprávy můžete upravit pomocí kroků 1 až 2, kterými přejdete do oblasti Aktivity klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . Potom otevřete záznam, který chcete upravit. 

1. V navigačním podokně aplikace Outlook rozbalte v části Microsoft Dynamics CRM položku Pracovní plocha. 

2. Na pracovní ploše rozbalte položku Úkoly a pak rozbalte položku Aktivity. 

3. V oblasti Aktivity klepněte v nabídce Akce [image: image1209.bmp] na příkaz Nový. 

4. V dialogovém okně Nová aktivita klepněte na tlačítko E-mail a potom klepněte na tlačítko OK. 

5. Na kartě E-mail zadejte informace do následujících polí. 

· Od 
Vyhledejte a vyberte jméno odesílatele. 

· Komu 
Vyhledejte a vyberte jednoho nebo více příjemců. Můžete vybrat záznam z filtrovaného seznamu v podokně Asistent formulářů nebo klepnutím na tlačítko Vyhledat [image: image1210.bmp] vyhledat další záznamy. 

· Předmět 
Zadejte předmět e-mailové zprávy. 

· Doba trvání 
Toto pole není povinné, pokud však sledujete čas strávený na případech a tato zpráva souvisí s některým případem, zadejte čas, který jste věnovali této zprávě. 

· Termín splnění 
Pokud e-mailovou zprávu nechcete odeslat okamžitě, zadejte datum, kdy má být zpráva dokončena a odeslána. Zpráva není odeslána automaticky. 

· Zadejte libovolné další informace. Použití panelu nástrojů Formátování 
Do textu zprávy nelze zadat značky jazyka HTML ani vložit obrázky. 
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 Tip

· Můžete zkopírovat a vložit obsah z aplikace Microsoft Office Word. Můžete tak využít určité funkce, jako je kontrola pravopisu a některé možnosti formátování textu. Pokud má text dvojité řádkování, můžete stisknutím kombinace kláves SHIFT+ENTER použít jednoduché řádkování textu. 

· Je možné vložit obrázek, pokud je soubor uložen na veřejném webu. Pomocí funkce kopírování a vložení aplikace Microsoft Internet Explorer vložte do zprávy odkaz na obrázek. Obrázek se zobrazí, pokud má příjemce přístup k tomuto webu. 

6. K e-mailové aktivitě můžete také připojit článek, šablonu nebo soubor. 
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 Připojení článku
Chcete-li vyhledat a vybrat článek, na panelu nástrojů Formátování klepněte na tlačítko Vložit článek znalostní báze. 

Pomocí karty Hledat můžete zadat podmínky nebo kritéria pro vyhledání článku. 

V seznamu výsledků vyberte článek a pak klepněte na tlačítko OK. 
Článek se zobrazí v textu e-mailové zprávy. 

Zadejte jakýkoli další text nebo článek upravte. 
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 Připojení šablony e-mailu
a. Chcete-li vyhledat a vybrat šablonu e-mailu, klepněte na položku Vložit šablonu. 

b. V dialogovém okně Vložit šablonu vyberte šablonu, kterou chcete použít. Můžete použít globální šablonu nebo šablonu specifickou pro typ záznamu, který jste vybrali jako příjemce, například obchodní vztah nebo zákazník. 

c. Klepněte na tlačítko OK.
Šablona se zobrazí v textu e-mailové zprávy a řádek předmětu bude aktualizován řádkem předmětu šablony. 

d. Zadejte libovolný další text nebo upravte text šablony. Při úpravě textu nebo řádku předmětu ve zprávě nedojde ke změně šablony. 

[image: image1214.png]


 Připojení souboru
a. Uložte aktivitu. 

b. Na kartě Přílohy klepněte na položku Nová příloha e-mailu. 

c. V dialogovém okně Připojit přílohu zadejte do pole Název souboru název souboru nebo klepnutím na tlačítko Procházet vyhledejte soubor, který chcete připojit. 

d. Klepněte na tlačítko Připojit. 

7. Chcete-li odeslat zprávu ihned, klepněte na tlačítko Odeslat. 
Zpráva bude odeslána a v oblasti Historie se zobrazí nová uzavřená aktivita s přiřazeným číslem zprávy připojeným ke sloupci Předmět a datem odeslání ve sloupci Skutečné ukončení. 

– NEBO – 

Chcete-li zprávu odeslat později, klepněte na tlačítko Uložit a zavřít. Nový koncept aktivity se zobrazí v oblasti Aktivity. Koncepty zpráv můžete odstranit. 

Chcete-li zprávu odeslat, otevřete e-mailovou aktivitu v seznamu aktivit a klepněte na tlačítko Odeslat. 

Důležité: Pokud pracujete v režimu offline, nebudou e-mailové zprávy odeslané pomocí formuláře e-mailu odeslány, dokud se nevrátíte do režimu online. Stav bude stále nastaven na hodnotu Uzavřeno. Seznam neodeslaných e-mailů ze seznamu Aktivity můžete prohlédnout pomocí zobrazení Moje nevyřízené e-maily..


Důležité
Po uložení e-mailu jako e-mailové aktivity aplikace Microsoft Dynamics CRM může k uložené zprávě získat přístup libovolný uživatel, který má přístup k vašim aktivitám v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Poznámky
· Po odeslání zprávy se stav změní na Uzavřeno a zobrazí se ve složce Historie. Nelze změnit stav ani upravit zprávu, pouze je možné připojit záznam v poli Týká se, jestliže dosud nebyl vybrán. 

· E-mailovou aktivitu je možné předat dál nebo na ni odpovědět, nelze ji ale znovu odeslat. 
Chcete-li odpovědět pouze původnímu odesílateli, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Odpovědět. 
Chcete-li odpovědět původnímu odesílateli a odeslat kopie všem uživatelům, kteří zprávu původně obdrželi, klepněte na tlačítko Odpovědět všem. 
Chcete-li e-mailovou aktivitu předat novým příjemcům, klepněte na tlačítko Předat dál a pak vyberte nové příjemce. 

Vytvoření záznamu v aplikaci Outlook
	Vytvoření nebo úprava kontaktu v aplikaci Outlook 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Kontakty lze v aplikaci Outlook vytvořit pomocí formuláře klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook nebo formuláře aplikace Outlook. Můžete nastavit, který formulář se má ve výchozím nastavení používat. 

Další informace: Nastavení osobních možností

Ve výchozím nastavení jsou kontakty synchronizovány v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a aplikaci Microsoft Dynamics CRM, přičemž pokud vytvoříte nový kontakt, otevře se formulář aplikace Outlook. Tuto možnost lze změnit pomocí osobního nastavení. Synchronizace kontaktů je ve výchozím nastavení zapnutá. Kontakty můžete kdykoli vytvořit pomocí formulářů aplikace Microsoft Dynamics CRM v oblasti Kontakty. 
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 Tip

Chcete-li zobrazit možnosti synchronizace klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , v nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Možnosti a pak klepněte na kartu Synchronizace. 


	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook .) 

2. Proveďte některou z následujících akcí: 
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 Vytvoření kontaktu pomocí formuláře aplikace Outlook

	1. Na panelu nástrojů Standardní aplikace Microsoft Office Outlook klepněte na tlačítko Nový. 

2. V nabídce Nový klepněte na příkaz Kontakt.
Nabídku bude pravděpodobně nutné rozbalit. Další informace naleznete v nápovědě k aplikaci Outlook. 

3. Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Sledovat v aplikaci CRM.
Po uložení záznamu se zpřístupní tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. 

4. Pomocí jedné z následujících akcí vyhledejte a vyberte nadřazený záznam, který má být propojen s tímto záznamem: 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2003 klepněte na položku Týká se. 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 klepněte na položku Nastavit nadřazený nebo Nastavit Týká se. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
Kontakt se zobrazí ve složce Kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook. Ikona se změní na ikonu Sledovat v aplikaci CRM [image: image1218.bmp]. Kontakt je uložen jako kontakt aplikace Microsoft Dynamics CRM a je uveden v oblasti Kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM.
Při zadávání kontaktu bylo použito celé jméno kontaktu. Po uložení záznamu do aplikace Microsoft Dynamics CRM je jméno rozděleno na křestní jméno a příjmení. 

Chcete-li otevřít kontakt aplikace Microsoft Dynamics CRM a doplnit nebo upravit informace (například aktivity a adresy), klepněte na tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. Nový kontakt je okamžitě zkopírován na server Microsoft Dynamics CRM. Organizace může nastavit, zda má být pole Společnost v aplikaci Outlook zkopírováno do pole Nadřazená. Další informace vám poskytne správce systému. 
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 Vytvoření kontaktu pomocí formuláře aplikace Microsoft Dynamics CRM

	Pokud nepoužíváte synchronizaci kontaktů, jsou kontakty zobrazeny pouze ve složkách Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook.

Kontakt můžete upravit pomocí kroků 1 a 2, kterými přejdete do oblasti Úkoly klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook . Potom otevřete záznam, který chcete upravit. 

1. V navigačním podokně aplikace Outlook rozbalte v části Microsoft Dynamics CRM položku Pracovní plocha. 

2. V oblasti Úkoly klepněte na položku Kontakty. 

3. V nabídce Akce [image: image1220.bmp] klepněte na příkaz Nový. 

4. Na kartě Obecné zadejte informace do následujících polí. 

· Příjmení 
Příjmení kontaktu je minimálním údajem, který je nutné zadat. 

· Jméno 
Zadejte celé křestní jméno kontaktu. Přezdívky lze zadat na kartu Poznámky. 

5. Na tyto karty můžete zadat další informace: 

· Na kartě Podrobnosti lze zadat informace o roli kontaktu v příslušné společnosti a osobní údaje. 

· Na kartě Správa lze změnit vlastníka tohoto kontaktu. Můžete sem zadat také informace o fakturaci, upřednostňovaný způsob kontaktu (například e-mailem nebo telefonem) a určit, zda kontakt má či nemá zájem o zasílání marketingových materiálů. 

· Na kartě Poznámky klepněte na položku Klepnutím sem zadejte novou poznámku a zadejte informace vztahující se k záznamu. 

6. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů



	Uložení a propojení kontaktů aplikace Outlook v aplikaci Microsoft Dynamics CRM  

[image: image1222.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Kontakty aplikace Outlook můžete uložit jako nové kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM. Nově uložený záznam lze propojit s jiným záznamem aplikace Microsoft Dynamics CRM, například s obchodním vztahem nebo kontaktem.
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook .) 

2. Ve složce kontaktů aplikace Outlook vyberte až 20 kontaktů. 

3. Na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Sledovat v aplikaci CRM.
Ikona vedle záznamů ve složce Kontakty aplikace Outlook se změní na ikonu Sledováno v aplikaci CRM [image: image1223.bmp]. Tyto kontakty se zobrazí v oblasti Kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

4. Chcete-li do formuláře Kontakt doplnit další informace, otevřete položku aplikace Outlook a na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM klepněte na tlačítko Zobrazit v aplikaci CRM. Otevře se formulář kontaktu aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

5. Pomocí jedné z následujících akcí vyhledejte a vyberte nadřazený záznam, který má být propojen s tímto záznamem: 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2003 klepněte na položku Týká se. 

· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 klepněte na položku Nastavit nadřazený nebo Nastavit Týká se. 
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Tip

Klepněte nejprve na položku Týká se, Nastavit Týká se nebo Nastavit nadřazený a funkce Sledovat v aplikaci CRM bude automaticky aktivována. 

Poznámky
· Vyhledávání duplicit zjišťuje duplicitní záznamy, pokud je záznam sledován. K vyhledávání duplicit může dojít při synchronizaci nebo návratu do režimu online. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů


· V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 můžete toto propojení odebrat a odstranit odpovídající záznam v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Klepněte na položku Sledovat v aplikaci CRM a v potvrzovací zprávě klepněte na tlačítko Ano. 

· Pole Společnost v kontaktu aplikace Outlook není automaticky přidáno do nadřazeného obchodního vztahu ( Záznam obchodního vztahu přidružený k jednomu nebo několika jiným záznamům obchodního vztahu. ) nového kontaktu aplikace Microsoft Dynamics CRM. Další informace: Nastavení osobních možností
	Vytvoření nebo úprava jiných záznamů v aplikaci Outlook  
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook lze pomocí známých formulářů vytvořit stejné záznamy jako v aplikaci Microsoft Dynamics CRM.
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.) 

2. V navigačním podokně aplikace Outlook rozbalte v části Microsoft Dynamics CRM složku Marketing, Prodej nebo Služba a pak rozbalte složku pro typ záznamu, který chcete vytvořit. Některé z těchto složek nemusí být dostupné. 

3. Ve vybrané oblasti klepněte v nabídce Akce [image: image1227.bmp] na příkaz Nový nebo otevřete záznam, který chcete upravit. 

4. Podle potřeby vyplňte formulář. 

5. Klepněte na tlačítko Uložit nebo Uložit a zavřít. 
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 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů


Poznámka
V režimu offline nejsou duplicity vyhledávány. K vyhledávání duplicit ( Proces automatického zjišťování potenciálních duplicitních záznamů. ) může dojít také při synchronizaci nebo návratu do režimu online. 

Práce v režimu offline

Pokud nainstalujete klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , můžete se záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM, které vlastníte, pracovat v režimu offline, pokud právě nejste připojeni k serveru Microsoft Dynamics CRM.
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 Jak rozpoznat režim offline

	Režim offline rozpoznáte takto: 

· v oznamovací oblasti systému Windows je zobrazena ikona Nepřihlášený klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook [image: image1230.bmp], 

· na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM je zobrazeno tlačítko Přejít do režimu online, 

· v nabídce Microsoft Dynamics CRM je zobrazena možnost Přejít do režimu online. 


Před přechodem do režimu offline můžete vybrat podmnožinu dat aplikace Microsoft Dynamics CRM, která má být dostupná v místním počítači. Veškeré změny provedené u těchto dat při práci v režimu offline jsou uloženy do této místní kopie dat. Při práci v režimu online jsou navíc místní data pravidelně aktualizována, aby byl přechod do režimu offline rychlejší.

Namísto celé databáze můžete zkopírovat pouze aktivní obchodní vztahy, například obchodní vztahy pro Jihomoravský kraj. Tyto místní skupiny dat lze obnovit při každém přechodu do režimu offline a nabízejí možnost stahovat pouze data, která potřebujete. Tím se urychlí synchronizace se serverem Microsoft Dynamics CRM při přechodu do režimu offline a také při návratu zpět do režimu online. Pokud se však rozhodnete odebrat z místní kopie velké množství dat, může synchronizace trvat déle.

Při práci v režimu offline můžete zadávat nové informace a upravovat existující záznamy a aktivity. Pokud si později před přechodem do režimu online a synchronizací dat prohlédnete upravené záznamy, projeví se u nich provedené změny. 

Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline
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 V následujícím seznamu jsou uvedeny funkce, které nejsou dostupné v režimu offline.

	Nedostupné v režimu offline
· přiřazování záznamů (kromě aktivit a případů), 

· převádění nabídek na prodejní objednávky,

· převádění prodejních objednávek na faktury, 

· správa nastavení systému, 

· aktualizace konfigurace systému, 

· správa aktivit služeb, 

· správa služeb, 

· používání kalendáře služeb a kalendáře na pracovní ploše, 

· úpravy článků, 

· úpravy nebo správa prodejní dokumentace, 

· změna organizací, 

· sdílení záznamů, 

· vyhledávání duplicitních záznamů, 

· správa systémových úloh, 

· spouštění některých diagnostických testů, 

· spouštění pravidel pracovního postupu, 

· vytváření rychlých kampaní a souvisejících aktivit pomocí funkce Hromadná korespondence. 

Omezená dostupnost 

· vytváření nebo zobrazení sestav (na základě skupin místních dat a offline dat), 

· spouštění některých vlastních automatických podnikových procesů (modulů plug-in).
Lze zobrazit, ale nikoli upravit v režimu offline
· články, 

· prodejní dokumentace,

· šablony hromadné korespondence


Aplikace Microsoft Dynamics CRM přenese všechny dodatky a změny na server Microsoft Dynamics CRM ve stejném pořadí, v jakém byly zadány nebo aktualizovány. Pokud změníte záznam při práci v režimu offline a jiný uživatel v té době změní stejný záznam, pak při návratu do režimu online bude tato změna přepsána vaší změnou.

Při prvním přechodu do režimu offline může docela dlouho trvat, než jsou místní data synchronizována se serverem Microsoft Dynamics CRM. První synchronizaci je proto nejlepší naplánovat na dobu, kdy aplikaci Microsoft Dynamics CRM nepotřebujete používat. Při synchronizaci klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook není aplikace Microsoft Dynamics CRM dostupná. 

Pracovní postupy 
Při práci v režimu offline nejsou generována oznámení pracovního postupu, dokud se nevrátíte zpět do režimu online.

Pokud mají změny provedené u obchodních vztahů v režimu offline spustit automatický proces pracovního postupu nebo systémovou úlohu, bude tento proces automaticky spuštěn po návratu do režimu online. Jestliže například existuje pravidlo, které směruje nové zájemce uvítacímu týmu, bude zařazený zájemce vytvořený v režimu offline směrován uvítacímu týmu až po návratu do režimu online. 

Vyhledávání duplicit 
Při práci v režimu offline neprobíhá vyhledávání duplicit. Vyhledávání duplicit se automaticky aktivuje při přechodu do režimu online nebo synchronizaci. Nastavením osobních možností můžete určit, zda mají být při zjištění vytvořeny duplicitní záznamy.

Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů
Bezpečnostní oprávnění v režimu offline 
V režimu offline máte stejná bezpečnostní oprávnění a práva jako v režimu online. Pokud například nemáte oprávnění k vytváření obchodních vztahů v režimu online, nebudete je moci vytvářet ani v režimu offline. Pokud je u kontaktu nastaveno sdílení s oprávněním jen pro čtení, nebudete moci aktualizovat nebo odstranit kontakt v režimu offline ani při práci s místní kopií.

Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline
	Definování filtrů pro data, která mají být převedena do režimu offline 

[image: image1232.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Pomocí skupin místních dat lze definovat, která data mají být převedena do režimu offline. K dispozici jsou výchozí skupiny místních dat, které lze upravit. 
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 Tip

· Nastavením osobních možností můžete určit, zda se filtry mají vždy otevírat ve stručném nebo podrobném režimu. 


	


1. V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Změnit skupiny místních dat. 

2. V dialogovém okně Místní data otevřete na kartě Skupina dat skupinu dat, kterou chcete upravit. Chcete-li vytvořit novou skupinu dat, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 
Na kartě Skupina dat jsou uvedena kritéria existujících skupin dat seskupená podle typů záznamů použitých ve filtru, například Konkurent nebo Případy. Každý řádek přestavuje jednu sadu kritérií filtru a obsahuje tři sloupce: pole pro použití ve filtru (například Název obchodního vztahu nebo Město), relační operátor dotazu (například Je rovno nebo Obsahuje) a hodnotu, podle které má být filtrování provedeno (například Otevřeno). 

3. Chcete-li upravit řádek kritérií filtru, klepněte na pole a vyberte jiné pole nebo klepněte na relační operátor dotazu a vyberte jiný operátor, nebo klepněte na hodnotu a vyberte jinou hodnotu. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image1234.bmp] otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

4. Přidání řádku kritérií: 

a. V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

b. Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

c. Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image1235.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

5. Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

a. U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti [image: image1236.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

b. Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

c. Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1237.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

d. Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1238.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

e. Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1239.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

f. Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1240.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

g. Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1241.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

h. Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1242.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 

[image: image1243.png]


Tipy
· Chcete-li vymazat všechna kritéria a začít znovu, na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Vymazat a pak klepněte na tlačítko Potvrdit. 

· Chcete-li odstranit řádek, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1244.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

· Chcete-li řádek skrýt ve stručném režimu, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti [image: image1245.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Skrýt ve stručném. 

· Jestliže při zobrazení kritérií filtru ve stručném režimu existuje skrytý řádek a chcete tento řádek znovu zobrazit, je třeba v podrobném režimu klepnout na tlačítko Možnosti  [image: image1246.png]


 u daného řádku a potom na položku Zobrazit ve stručném. 

Synchronizace informací
Pokud s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook pracujete v režimu online, změny provedené ve sledovaných záznamech v aplikaci Outlook nebo Microsoft Dynamics CRM jsou okamžitě viditelné jiným uživatelům. Změny, které jiní uživatelé provedou v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, jsou okamžitě viditelné vám. Změny, které jiní uživatelé provedou se záznamy, které sledujete v aplikaci Outlook, se mohou v aplikaci Outlook projevit až po 15 minutách. 

Vytvoříte například kontakt v aplikaci Outlook a zapnete jeho sledování. Všichni ostatní online uživatelé tento záznam uvidí v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, jakmile bude uložen. Pokud jiný uživatel změní tento kontakt v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, může trvat až 15 minut, než se tato změna projeví u kontaktu v aplikaci Outlook. Pokud však zvolíte příkaz Zobrazit v aplikaci CRM, projeví se změna okamžitě.

Při práci v režimu offline jsou změny ukládány do místních dat, která se aktualizují při přechodu do režimu offline. Změny sledovaných záznamů v aplikaci Outlook jsou rovněž prováděny v místní kopii příslušného záznamu. Jakmile se vrátíte do režimu online, změny se přenesou na server Microsoft Dynamics CRM a projeví se u všech uživatelů, přičemž budete mít k dispozici aktuální data.

Adresář aplikace Microsoft Dynamics CRM se synchronizuje samostatně a podle jiného plánu.

Synchronizace a sledování dat aplikace Microsoft Dynamics CRM v aplikaci Outlook 
Zprávy a záznamy v aplikaci Microsoft Dynamics CRM můžete rovněž sledovat tak, že záznam propojíte se záznamem aplikace Microsoft Dynamics CRM. Postup propojení záznamu je jednoduchý - stačí vybrat záznamy, klepnout na tlačítko na panelu nástrojů a pak vybrat související obchodní vztah nebo kontakt. Výběrem příslušné možnosti můžete ikonu zprávy změnit tak, aby označovala sledovaný záznam. Záznam můžete propojit kdykoli, přičemž jsou sledovány také veškeré odpovědi na propojené e-mailové zprávy. V režimu online jsou sledované e-mailové zprávy, kontakty, úkoly a schůzky aktualizovány v aplikaci Microsoft Dynamics CRM okamžitě. V režimu offline jsou tyto položky aktualizovány v místních datech a budou synchronizovány se serverem Microsoft Dynamics CRM při návratu do režimu online.

Další informace: Uložení kontaktů, úkolů a e-mailových zpráv aplikace Outlook jako záznamů aplikace Microsoft Dynamics CRM

Vhodným nastavením možností kontaktů lze také zkopírovat všechny vybrané kontakty ze serveru Microsoft Dynamics CRM do složky Kontakty aplikace Outlook.

Další informace: Nastavení osobních možností
Synchronizace aplikace Microsoft Dynamics CRM a místních dat 

Při používání klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem můžete pracovat v režimu offline s předdefinovanou sadou dat aplikace Microsoft Dynamics CRM, která je uložena ve vašem počítači. Jedná se o místní data, přičemž data, která jsou zkopírována, definuje skupina místních dat. Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook aktualizuje místní data při každém přechodu do režimu offline a návratu do režimu online. Informace v aplikaci Microsoft Dynamics CRM můžete aktualizovat připojením k serveru Microsoft Dynamics CRM po návratu do kanceláře, kde je k dispozici vysokorychlostní připojení k síti (s velkou šířkou pásma) nebo prostřednictvím účtu pro telefonické připojení pomocí modemu, například v hotelovém pokoji, jste-li na cestách.

Aktualizace místních dat při přechodu do režimu offline nebo online může trvat dlouho. Chcete-li mezi těmito režimy přepínat rychleji, můžete zapnout možnost aktualizace místních dat na pozadí. Po prvním provedení ruční synchronizace jsou v režimu online místní data klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook pravidelně aktualizována podnikovými daty aplikace Microsoft Dynamics CRM, a to také zpravidla každých 15 minut, nebo podle plánu nastaveného správcem systému. Pomocí osobních možností můžete nastavit častější synchronizaci místních dat s aplikací Microsoft Dynamics CRM. 

Jestliže data synchronizujete pravidelně (ať už pomocí ruční synchronizace nebo nastavením možností pravidelné synchronizace offline dat na pozadí, pokud pracujete v režimu online), máte stále aktuální informace a můžete zkrátit dobu synchronizace.

Další informace: Nastavení osobních možností

Tento adresář se synchronizuje s aplikací Microsoft Dynamics CRM automaticky při spuštění aplikace Outlook a poté každých 24 hodin. Pokud v adresáři provedete změny nebo dodatky, ke kterým potřebujete mít okamžitý přístup, můžete zahájit ruční synchronizaci.

Další informace: Synchronizace dat

Zabránění ztrátám dat při procesu synchronizace 
Aby se zabránilo ztrátě dat při přechodu do režimu offline, synchronizuje aplikace Microsoft Dynamics CRM data ze serveru do místních dat a pak přenese všechny vaše změny na server. Veškeré transakce na serveru jsou zcela odeslány ještě před smazáním záznamů v místních datech. 

Pokud v režimu offline vytvoříte záznam, který systém identifikuje jako možnou duplicitu, můžete nastavit, zda má být duplicitní záznam vytvořen či nikoli.

Při spuštění procesu synchronizace přepíše aplikace Microsoft Dynamics CRM stávající informace, aniž by ověřila nebo porovnala datum posledního uložení. Pokud jste například změnili záznam před týdnem, ale nesynchronizovali jste jej, a někdo jiný tento záznam změnil dnes a vy odpoledne spustíte proces synchronizace, vaše změny přepíší záznamy této jiné osoby, i když jsou starší. Jestliže však vy a jiný uživatel změníte různá data, budou uloženy obě změny. Pokud máte například zákazníka jménem Jan Novák, změníte jeho křestní jméno na Jiří a jiný uživatel změní jeho příjmení na Svoboda a oba synchronizujete data, bude jméno zákazníka Jiří Svoboda. 

Synchronizace dat
Existují dva typy synchronizace s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook : Synchronizace s aplikací Outlook a synchronizace s místními daty. 

Pokud máte v počítači nainstalovaného klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem , můžete s daty aplikace Microsoft Dynamics CRM pracovat v režimu offline. Při přechodu do režimu offline zkopíruje aplikace Microsoft Dynamics CRM podmnožinu dat na serveru Microsoft Dynamics CRM do vašeho počítače. Tato místní data jsou definována skupinou místních dat a možnostmi synchronizace nastavenými v osobních možnostech. 

Po přechodu zpět do režimu online jsou změny provedené u místních dat aktualizovány na serveru Microsoft Dynamics CRM. Pokud při synchronizaci dojde k jakýmkoli potížím, budete mít k dispozici možnosti, jak dále pokračovat. Můžete být také upozorněni na duplicitní záznamy.

	Nastavení možností synchronizace v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Můžete zvolit typy záznamů, které chcete synchronizovat mezi aplikací Outlook a klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a četnost synchronizací mezi aplikacemi. Tato karta není dostupná ve webové aplikaci. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.) 

2. V nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na příkaz Možnosti. 

3. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti můžete na kartě Synchronizace vybrat typy záznamů k synchronizaci: 

· Schůzky, kterých se zúčastním
Tuto možnost vyberte, pokud chcete synchronizovat schůzky a aktivity služby, jejichž jste účastníkem, a které jste přijali. 

· Moje úkoly 
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat úlohy, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Kontakty
Tuto možnost vyberte, pokud chcete synchronizovat kontakty, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM.
Pokud kontakt, který vlastníte, odstraníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM nebo v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , nebude odstraněn v druhé aplikaci. 

· Moje telefonní hovory
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat telefonní hovory, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Moje dopisy
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat dopisy, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Moje faxy
Tuto možnost vyberte, chcete-li synchronizovat faxy, které vlastníte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

4. Jestliže chcete zahrnout názvy společností z kontaktů aplikace Outlook, zaškrtněte políčko Aktualizovat pole Společnost názvy nadřazených obchodních vztahů. 
Důležité: Toto nastavení ovlivní pouze nově sledované kontakty. Budoucí změny nebudou synchronizovány. 

5. Pokud klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook používáte na více než jednom počítači, vyberte tento počítač jako klienta synchronizace. 

6. Pokud to vaše organizace dovoluje, můžete definovat, jak často mají být aktualizovány položky aplikace Microsoft Dynamics CRM ve složkách klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook: 

· Synchronizovat položky aplikace CRM ve složkách aplikace Outlook každých
Vyberte tuto možnost a určete počet minut. Dobu mezi synchronizacemi položek ve složkách klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook můžete prodloužit. Minimální dobu mezi synchronizacemi nastavuje správce. 

7. Určete, jak mají být během synchronizace zpracovány duplicity: 

· Vytvořit duplicity
Tato možnost umožňuje vytvoření záznamů, i když klíčová pole obsahují stejná data.
Další informace:  Zabránění vzniku duplicitních záznamů
· Nevytvářet duplicity
Tato možnost zablokuje vytvoření záznamů, pokud klíčová pole obsahují stejná data. 

8. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

	Nastavení možností adresáře v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Můžete vybrat, jakým způsobem má být spravován adresář v aplikaci Outlook a v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , a jak často má být prováděna synchronizace mezi aplikacemi. Tato karta není dostupná ve webové aplikaci. 
	


1. Spusťte aplikaci Outlook. (Musí být nainstalován klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook.) 

2. V nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na příkaz Možnosti. 

3. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti můžete na kartě Adresář vybrat, jak mají být synchronizovány kontakty a jiné typy záznamů, a zda mají být příjemci e-mailů propojeni se záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

4. Ve výchozím nastavení je adresář aplikace Outlook synchronizován s adresářem aplikace Microsoft Dynamics CRM každých 24 hodin. Pokud to organizace dovoluje, můžete tento interval změnit. Chcete-li tento interval změnit, vyberte číslo mezi 1 a 60. Minimální dobu mezi synchronizacemi nastavuje správce. 

5. Chcete-li uložit změny a zavřít dialogové okno, klepněte na tlačítko OK. 

Poznámka
Chcete-li adresář synchronizovat ručně, proveďte ruční synchronizaci aplikace Microsoft Dynamics CRM. V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Synchronizovat aplikace Outlook a CRM.

	Definování filtrů pro data, která mají být převedena do režimu offline 

[image: image1249.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Pomocí skupin místních dat lze definovat, která data mají být převedena do režimu offline. K dispozici jsou výchozí skupiny místních dat, které lze upravit. 

[image: image1250.png]


 Tip

· Nastavením osobních možností můžete určit, zda se filtry mají vždy otevírat ve stručném nebo podrobném režimu. 


	


1. V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Změnit skupiny místních dat. 

2. V dialogovém okně Místní data otevřete na kartě Skupina dat skupinu dat, kterou chcete upravit. Chcete-li vytvořit novou skupinu dat, na panelu nástrojů Akce klepněte na tlačítko Nový. 
Na kartě Skupina dat jsou uvedena kritéria existujících skupin dat seskupená podle typů záznamů použitých ve filtru, například Konkurent nebo Případy. Každý řádek přestavuje jednu sadu kritérií filtru a obsahuje tři sloupce: pole pro použití ve filtru (například Název obchodního vztahu nebo Město), relační operátor dotazu (například Je rovno nebo Obsahuje) a hodnotu, podle které má být filtrování provedeno (například Otevřeno). 

3. Chcete-li upravit řádek kritérií filtru, klepněte na pole a vyberte jiné pole nebo klepněte na relační operátor dotazu ( Část výrazu (například „je rovno“ nebo „obsahuje“), která definuje, jakým způsobem má být zadaný atribut porovnán s hodnotou. ) a vyberte jiný operátor, nebo klepněte na hodnotu a vyberte jinou hodnotu. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image1251.bmp] otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

4. Přidání řádku kritérií: 

a. V oblasti pro typ záznamu, do kterého pole náleží, klepněte na položku Vybrat a zadejte pole, podle kterého chcete filtrovat. 

b. Klepněte na relační operátor dotazu a vyberte některý operátor. 

c. Klepněte na položku Zadat hodnotu a zadejte hodnotu, podle které chcete filtrovat. U některých hodnot můžete klepnutím na tlačítko Vybrat hodnoty [image: image1252.png]


 otevřít dialogové okno Vybrat hodnoty a vybrat požadovanou hodnotu. 

5. Chcete-li kritéria seskupit, je nutné vybrat dva nebo více řádků pro stejný typ záznamu. Například Fáze prodeje a Odhadované výnosy jsou hodnoty polí v záznamu typu Příležitost, přičemž je možné seskupit dva řádky, které obsahují kritéria filtru pro tato dvě pole. Řádky s hodnotami polí z různých typů záznamů, například ze záznamů typu Obchodní vztah a Příležitost, však seskupit nelze. 

a. U každého řádku, který chcete seskupit, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti [image: image1253.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Vybrat řádek. 

b. Na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Skupina A nebo Skupina NEBO. 

c. Chcete-li řádek odebrat ze skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1254.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

d. Chcete-li vybrat skupinu, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1255.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Vybrat skupinu. 

e. Chcete-li do skupiny přidat klauzuli s kritériem, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1256.png]


 u dané skupiny, klepněte na tlačítko Přidat klauzuli a vyberte pole, relační operátor dotazu a hodnotu. 

f. Chcete-li zrušit výběr dříve vybrané skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1257.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Uvolnit skupinu. 

g. Chcete-li zrušit seskupení skupiny, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1258.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Zrušit seskupení. 

h. Chcete-li změnit skupinu Skupina A na skupinu Skupina NEBO, nebo skupinu Skupina NEBO na skupinu Skupina A, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1259.png]


 u dané skupiny a pak klepněte na položku Změnit na NEBO nebo Změnit na A. 

[image: image1260.png]


Tipy
· Chcete-li vymazat všechna kritéria a začít znovu, na panelu nástrojů Filtr klepněte na tlačítko Vymazat a pak klepněte na tlačítko Potvrdit. 

· Chcete-li odstranit řádek, klepněte na tlačítko Možnosti [image: image1261.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Odstranit. 

· Chcete-li řádek skrýt ve stručném režimu, klepněte v podrobném režimu na tlačítko Možnosti [image: image1262.png]


 u daného řádku a pak klepněte na položku Skrýt ve stručném. 

· Jestliže při zobrazení kritérií filtru ve stručném režimu existuje skrytý řádek a chcete tento řádek znovu zobrazit, je třeba v podrobném režimu klepnout na tlačítko Možnosti  [image: image1263.png]


 u daného řádku a potom na položku Zobrazit ve stručném. 

	Ruční synchronizace s aplikací Outlook 

[image: image1264.png]


 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Aplikace Outlook a klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook pravidelně synchronizují propojená data. Pomocí osobních možností můžete nastavit, jak často má synchronizace probíhat a která data mají být synchronizována. 

Další informace: Nastavení osobních možností

Pomocí následujícího postupu můžete propojená data aktualizovat ručně. Tento postup neslouží k přechodu do režimu offline ani k aktualizaci offline dat. 
	


1. V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Synchronizovat aplikace Outlook a CRM. 

2. V dialogovém okně Probíhá synchronizace dat aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazte klepnutím na tlačítko Podrobnosti průběh synchronizace. Informace jsou uvedeny na následujících kartách: 

· Úkoly: Na této kartě jsou zobrazeny informace o počtu synchronizovaných záznamů a aktivit. 

· Chyby: Na této kartě naleznete vysvětlení všech chyb, ke kterým došlo během synchronizace, a postup jejich opravy. 

Poznámky
· Chcete-li zobrazit úlohy a chyby poslední synchronizace, v nabídce Microsoft Dynamics CRM klepněte na příkaz Průběh synchronizace. 

· Pokud se zobrazí chybová zpráva Server CRM nebyl nalezen, ověřte, zda jste připojeni k Internetu a zda je server Microsoft Dynamics CRM funkční, a pak akci opakujte. 

· V režimu offline nejsou duplicity vyhledávány. K vyhledávání duplicit  může dojít také při synchronizaci nebo návratu do režimu online. 

	[image: image1265.png]


 Vyřešte potenciální duplicitní záznamy.. 

	1. Pokud systém zjistí, že by záznam mohl být duplicitní, místo uložení záznamu se zobrazí dialogové okno Vyhledané duplicity. 

2. Chcete-li záznam otevřít a zkontrolovat, zda se jedná o potenciální duplicitu, poklepejte na něj v seznamu Potenciální duplicitní záznamy. 

Jestliže pravidlo vyhledávání duplicit  rozpoznalo potenciální duplicitní záznamy u jiných typů záznamů, zkontrolujte záznamy u každého uvedeného typu záznamu. 

3. Jestliže nový nebo aktualizovaný záznam není duplicitní, můžete nový záznam vytvořit klepnutím na položku Uložit záznam. 

– NEBO – 

Pokud nový nebo aktualizovaný záznam je duplicitní, zrušíte změny klepnutím na položku Storno. 

Poznámky 

Jestliže zadáte duplicitní záznam během několika minut po zadání prvního záznamu, aplikace Microsoft Dynamics CRM duplicitní záznam nerozpozná. Kódy shody pro nové a aktualizované záznamy se vytvářejí každých pět minut, nikoli při vytvoření záznamu. 

Vyhledávání duplicit může proběhnout pouze v případě, že je povoleno v oblasti Nastavení vyhledávání duplicit a existuje alespoň jedno pravidlo vyhledávání duplicit pro daný typ záznamu. Další informace: Zabránění vzniku duplicitních záznamů

	Přechod do režimu offline 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k běžným úkolům 

Do režimu offline můžete přejít, pokud máte nainstalovaného klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem a oprávnění k přechodu do režimu offline. 

Při přechodu do režimu offline jsou data synchronizována mezi aplikací Microsoft Dynamics CRM a klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , abyste měli přístup k nejnovějším datům v počítači. 

Kdykoli přejdete zpět do režimu online, jsou změny provedené u místních záznamů odeslány do databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Místní data můžete pravidelně aktualizovat také během práce v režimu online. Tím zkrátíte dobu synchronizace před přechodem do režimu offline. Tento interval je nastaven v osobních možnostech. 

Další informace: Nastavení osobních možností
	


1. V aplikaci Outlook klepněte na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM na tlačítko Přejít do režimu offline. 
Průběh aktualizace záznamů můžete sledovat v dialogovém okně Synchronizace dat aplikace Microsoft CRM. 

2. Chcete-li zobrazit podrobnosti synchronizace, klepněte na tlačítko Podrobnosti. Pokud chcete obdržet potvrzení, že synchronizace byla dokončena, zaškrtněte políčko Po dokončení zobrazit potvrzení. 

3. Pokud je toto políčko zaškrtnuto, klepnutím na tlačítko OK zavřete potvrzovací zprávu a dokončete aktualizaci. 
V oznamovací oblasti systému Windows se zobrazí ikona Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook offline [image: image1267.bmp] a tlačítko na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM se změní na Přejít do režimu online. Mohou se také změnit další možnosti. 

	Řešení chyb při synchronizaci dat 
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 Mohu tento úkol provést? 

Tento úkol vyžaduje oprávnění, která jsou zahrnuta ve všech výchozích rolích zabezpečení. Další informace o konkrétních oprávněních a provedení tohoto úkolu v režimu offline: Oprávnění k e-mailu  

Pokud se během synchronizace vyskytnou chyby, které brání synchronizaci dat aplikace Microsoft Dynamics CRM při přechodu do režimu online, otevře se dialogové okno Probíhá synchronizace dat aplikace Microsoft Dynamics CRM, na jehož kartě Chyba je zobrazen seznam chyb.
	


1. V dialogovém okně Probíhá synchronizace dat aplikace Microsoft Dynamics CRM vyberte jednu z následujících možností: 

· Dokončit přechod do režimu online a neukládat změny dat provedené v režimu offline
Tuto možnost zvolte, pokud nemůžete opravit nebo změnit chyby, například pokud již nemáte k záznamu přístup nebo pokud byl záznam již odstraněn. Tuto možnost můžete zvolit také v případě, že jste provedli menší změny, které mohou být zrušeny nebo aktualizovány později. 
Důležité: Při zrušení změn provedených v režimu offline nedojde k vrácení těchto změn. Tyto změny bude nutné vrátit ručně. 

· Zůstat v režimu offline a pokusit se opravit chyby, aby byla synchronizována všechna data
Tuto možnost vyberte, pokud se chcete pokusit opravit chyby pomocí informací zobrazených v dialogovém okně Probíhá synchronizace dat aplikace Microsoft Dynamics CRM. Veškerá data zadaná nebo změněná po přechodu do režimu offline budou ztracena. Pokud víte, které záznamy jste přidali nebo změnili, můžete je vytisknout a později znovu zadat. 

· Řešení možných duplicitních záznamů: Pokud jsou během synchronizace zjištěny duplicity, můžete je vyřešit. 

Další informace: Vyhledání duplicit 

2. Pokračujte klepnutím na tlačítko OK. 

3. Znovu se zobrazí dialogové okno Probíhá synchronizace dat aplikace Microsoft Dynamics CRM. Pokud problém nelze opravit, otevřete pomocí webové aplikace serverovou verzi záznamů, které způsobily chyby synchronizace. Porovnejte změny mezi jednotlivými serverovými verzemi a verzí v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a proveďte změny u serverové verze. Po aktualizaci všech serverových verzí přejděte do režimu online a zrušte změny provedené v režimu offline
Poradce při potížích
Poradce při potížích s přístupem k různým částem aplikace
	Jsem správcem systému. Proč nejsou zobrazeny oblasti Prodej, Marketing nebo Služby? 

Pokud je Přístupový režim vašeho záznamu uživatele nastaven na hodnotu Správa, nemáte přístup k oblastem Prodej, Marketing nebo Služby aplikace Microsoft Dynamics CRM ani k žádným entitám v těchto oblastech. Tento režim přístupu umožňuje organizaci vytvořit uživatelský účet pro člena oddělení IT za účelem správy a přizpůsobení aplikace Microsoft Dynamics CRM, aniž se tím připraví o licenci k aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Aby tyto oblasti byly zobrazeny, musí být režim přístupu nastaven na hodnotu Úplný nebo Jen pro čtení. 

Změna režimu přístupu: 

1. V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa, a pak klepněte na položku Uživatelé. 

2. Poklepejte na svůj záznam uživatele. 

3. V oblasti Informace o licenci klientského přístupu (CAL) vyberte v poli Přístupový režim položku Úplný nebo Jen pro čtení. 

4. Klepněte na tlačítko Uložit a zavřít.
	


Příbuzná témata

Poradce při potížích

Správa uživatelů
	Proč jsou některé oblasti, pole, tlačítka nebo akce zašedlé nebo neviditelné? 

Při procházení nápovědy můžete zjistit, že ovládací prvek potřebný k provedení popsané úlohy je v aplikaci Microsoft Dynamics CRM zašedlý nebo není viditelný. Oblasti, pole, tlačítka a akce, ke kterým máte přístup, jsou řízeny rolí zabezpečení. 

Pokud je například k vašemu účtu přiřazena pouze role zabezpečení Manažer plánování nebo Plánovač, máte oprávnění k provádění úloh souvisejících s plánováním služeb, ale nemáte přístup k jiným oblastem aplikace, takže oblast Prodej není viditelná. 

Je také možné, že správce systému přizpůsobil vaši roli zabezpečení. Některé organizace například omezují přidávání nových účtů odebráním oprávnění Vytvořit z mnoha rolí zabezpečení. Pokud vaše role zabezpečení postrádá oprávnění k vytváření obchodních vztahů, nebude seznam obchodních vztahů obsahovat tlačítko Nový.

Dalším příkladem je situace, kdy máte roli zabezpečení Prodejce a přiřadíte záznam obchodního vztahu jinému uživateli. Pokud záznam otevřete, v nabídce Akce [image: image1269.bmp] již nebude příkaz Přiřadit. Nadále totiž nejste vlastníkem tohoto záznamu, přičemž oprávnění Přiřadit máte pouze pro záznamy obchodních vztahů, které vlastníte. 

Pokud chcete vědět, jaká oprávnění jsou přiřazena k vaší roli zabezpečení, umožňují všechny výchozí role zabezpečení procházet oblasti Uživatelé a Role zabezpečení. 

Zobrazení přiřazených rolí zabezpečení  

1. V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa, a pak klepněte na položku Uživatelé. 

2. Vyhledejte se v seznamu a poklepejte na své jméno. 

3. Klepněte na položku Role a zjistěte, jaké role máte přiřazeny. 

4. Poklepáním na přiřazené role zabezpečení a klepnutím na jednotlivé karty můžete zobrazit oprávnění přidružená k dané roli. 

Pokud nemáte oprávnění k provedení požadovaného úkolu, obraťte se na svého manažera nebo správce systému. 

Můžete také zkontrolovat svá oprávnění pro libovolný záznam. 

Zobrazení oprávnění k záznamu 
1. Při otevřeném záznamu klepněte na nabídku nabídky Soubor [image: image1270.bmp] a potom na příkaz Vlastnosti. 
Oprávnění vybraná v oblasti Zabezpečení označují, jaká jsou vaše oprávnění k tomuto záznamu. 
	


Příbuzná témata

Poradce při potížích

Řízení přístupu k datům
	Can I make a record private? 
Záznam je soukromý pouze v případě, že všechny role zabezpečení obsahují pouze oprávnění Číst na úrovni Uživatel [image: image1271.bmp] pro typ záznamu a tento záznam není sdílen. 

Ve výchozím nastavení například všechny role zabezpečení obsahují oprávnění Číst na úrovni Organizace [image: image1272.bmp] pro kontakty, obchodní vztahy a aktivity, takže pokud role zabezpečení nebyly pro organizaci přizpůsobeny, nejsou záznamy obchodních vztahů, kontaktů a aktivit soukromé. 

Uživatel nemůže omezit oprávnění udělená v rolích zabezpečení. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích

Práce s rolemi zabezpečení

Řízení přístupu k datům
	Proč zmizelo tlačítko Nastavení v navigačním podokně webové aplikace Microsoft Dynamics CRM? 

Některé funkce v oblasti Nastavení nejsou dostupné, pokud pracujete v režimu offline nebo nemáte oprávnění pro přístup k této oblasti. Požádejte správce systému o aktualizaci svých oprávnění. 

Další informace: Práce v režimu offline
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích

Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook

Synchronizace informací
	Proč ve složkách klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook chybí některé oblasti nebo funkce? 

· Při práci v režimu offline nemusí být přístupná některá data, oblasti a funkce. Režim offline poznáte podle toho, že je v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook zobrazen některý z následujících prvků:

· v oznamovací oblasti systému Windows je zobrazena ikona Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook offline [image: image1273.bmp], 

· na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM je zobrazeno tlačítko Přejít do režimu online, 

· v nabídce Microsoft Dynamics CRM je zobrazena možnost Přejít do režimu online. 

Pokud pracujete v režimu offline, do režimu online se vrátíte klepnutím na tlačítko Přejít do režimu online. Vytvořením místních skupin dat můžete definovat, která data mají být převedena do režimu offline.

Další informace: Práce v režimu offline
· Nemusíte mít oprávnění pro přístup k určitým oblastem nebo funkcím. Obraťte se na správce systému. 
	

	Proč nelze kalendáře aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazit v aplikaci Outlook? 

· Při práci v režimu offline není Kalendář služeb dostupný v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook . 

· Při práci v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook není k dispozici Kalendář na pracovní ploše, pokud nebyla upravena Mapa stránek. 

· Pokud není zobrazen Kalendář služeb, nemáte oprávnění Číst pro záznam typu Služba. Důvodem mohou být vlastní nebo upravené role zabezpečení. Oprávnění ke čtení záznamu typu Služba je zahrnuto do všech výchozích rolí zabezpečení aplikace Microsoft Dynamics CRM.

[image: image1274.bmp] Pokud kalendář chcete zobrazit uživatelům se specifickou rolí zabezpečení, klepněte na položku Nastavení a potom na položku Role zabezpečení. Otevřete roli zabezpečení. Na kartě Správa služeb přidejte k záznamu typu Služba oprávnění Číst. 

	Poradce při potížích se zadáváním dat 
Jak lze zkopírovat záznam? 

Záznam není možné zkopírovat. 

Tip
Pokud potřebujete přidat několik záznamů s podobnými daty, můžete ušetřit čas pomocí Průvodce importem dat: 

1. Pomocí rozšířeného hledání vytvořte hledání obsahující všechny sloupce, ve kterých pro záznam existují data, a zobrazující všechny záznamy, které chcete použít jako originální záznamy ke kopírování. 

2. Výsledky rozšířeného hledání exportujte do listu aplikace Microsoft Office Excel. 

3. V tomto listu podle potřeby zkopírujte řádek a nové řádky upravte. 

4. Uložte list do souboru s hodnotami oddělenými čárkou. 

5. Importujte záznamy. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích

Práce s importy

Import dat
	Jak lze propojit informace o adrese mezi obchodními vztahy a kontakty? 

Pokud použijete odkaz v oblasti Podrobnosti jednoho záznamu k vytvoření souvisejícího záznamu, dojde k namapování polí adresy. V tomto případě se k vyplnění nového záznamu použijí informace z otevřeného záznamu. Například nový záznam vytvořený některou z následujících akcí bude obsahovat adresu z prvního záznamu: 

· V otevřeném záznamu kontaktu klepnete na položku Alternativní kontakty a potom na položku Nový kontakt. 

· V otevřeném záznamu obchodního vztahu klepnete na položku Dílčí obchodní vztahy a potom na položku Nový obchodní vztah. Můžete také klepnout na položku Kontakty a potom na položku Nový kontakt. 

Pokud nový obchodní vztah nebo kontakt vytvoříte jinak, nedojde k namapování dat adresy. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích

Práce s obchodními vztahy

Práce s kontakty

Správa obchodních vztahů a kontaktů
	Co dělat, pokud neexistuje pole pro zadání požadovaných informací? 

Pokud se pole ve formuláři neshodují s informacemi, které potřebujete evidovat, požádejte správce nebo úpravce systému o přizpůsobení formuláře. 

Tyto osoby mohou ve formulářích provádět následující změny:

· odebrat nepotřebná pole, 

· přidat nová pole, 

· změnit pořadí zobrazení polí tak, aby se shodovalo s pořadím při zadávání dat, 

· změnit pořadí ovládacích prvků tak, aby se shodovalo s pořadím při zadávání dat, 

· změnit položky nebo výchozí hodnotu rozevíracích seznamů. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích

Vyžádání změn uživatelského rozhraní

Vlastní nastavení entit

Práce s entitami
	Co dělat, pokud jsou zapotřebí nové položky v rozevíracím seznamu? 

Pokud některý seznam (například seznam předmět, seznam důvodů uzavření záznamu, seznam zdrojů informací nebo seznam typů odvětví) neobsahuje požadovanou hodnotu, požádejte správce nebo úpravce systému o přizpůsobení tohoto seznamu. 

Tyto osoby mohou v seznamech provádět následující změny:

· odebrat nepotřebné hodnoty, 

· přidat nové hodnoty, 

· změnit pořadí zobrazení hodnot, 

· nastavit nebo změnit výchozí hodnotu seznamu, 

· odebrat požadavek na výchozí hodnotu. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Vyžádání změn uživatelského rozhraní
Vlastní nastavení entit
Práce s entitami
Řízení přístupu k datům
	Jak lze změnit výchozí hodnotu některého pole? 

Výchozí hodnotu mohou mít dva typy polí: logická pole (bit) a rozevírací seznamy (picklist). Chcete-li změnit výchozí hodnotu, obraťte se na správce nebo úpravce systému. 

Jestliže potřebujete výchozí hodnoty v jiných typech polí, může správce nebo úpravce systému přidat do pole události Při načtení. Další informace: Skripty ve formulářích
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Vyžádání změn uživatelského rozhraní
Skripty ve formulářích
	Proč se při vytvoření schůzky nebo aktivity zobrazí zpráva Pro tuto aktivitu nebyly vybrány žádné zdroje? 

K této chybě dojde, pokud jste při vytvoření aktivity nevybrali požadované zdroje pro aktivitu služby nebo schůzku. Můžete pokračovat uložením aktivity. 

Pokud je aktivita služby nebo schůzka určena pro vás, nezapomeňte sami sebe přidat jako zdroj, jinak tato aktivita nebude zobrazena v kalendáři na pracovní ploše, bude však zobrazena v kalendáři služeb. Pokud při použití klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook nevyberete sami sebe jako zdroj, schůzka nebo aktivita služby nebude synchronizována s kalendářem aplikace Outlook.
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Práce se schůzkami
Rezervace aktivit služeb v kalendáři služeb
	Co znamená zpráva, která se zobrazí při vytvoření nebo naplánování aktivity služby? 

Při vytváření nebo úpravě aktivity služby se může zobrazit několik zpráv. Obvykle se týkají nedostupnosti zdrojů pro tuto aktivitu služby. 

· Zdroje dostupné pro vybraná data nebo časy nesplňují minimální požadavky na zdroje pro tuto službu. 
K provedení této služby nejsou dostupné žádné zdroje. Pokud jste vybrali konkrétní čas nebo datum (případně rozsah časů a dat), nemusí být na toto období naplánovány žádné zdroje. Odeberte kritéria a opakujte akci. Jestliže tato zpráva zůstává zobrazena, požádejte správce systému o potvrzení, že k provedení této služby byly přiřazeny zdroje. 

· Nelze splnit pravidla výběru pro požadovaný zdroj (uživatelské jméno). Chcete-li zobrazit pravidla výběru, otevřete záznam této služby. 
Požadovaný zdroj nesplňuje minimální požadavky služby, například není součástí definované skupiny zdrojů pro tuto službu. Ve vyhledávacím dotazu odeberte nebo vyberte jiný zdroj a opakujte akci. Jestliže tato zpráva zůstává zobrazena, požádejte správce systému o potvrzení, že k provedení této služby byly přiřazeny zdroje. 

· Nejsou nalezeny žádné výsledky. Zkuste vybrat jiná data nebo nechejte systém zvolit zdroje automaticky. 
Jestliže tato zpráva zůstává zobrazena, požádejte správce systému o potvrzení, že k provedení této služby byly přiřazeny zdroje. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Plánování uživatelů a dalších zdrojů
Poradce při potížích se zadáváním dat
	Proč ve smlouvě, ve které se mají sledovat případy a aktivity podle minut, je namísto toho sledován počet případů? 

Existují dva typy plnění. U jednoho typu se sleduje počet otevřených případů na smlouvu a u druhého typ se sleduje celkový počet minut strávených aktivitami případu. Nejprve ověřte, zda je v šabloně smlouvy použité k vytvoření smlouvy použit správný typ plnění. Pokud tomu tak není, bude nutné smlouvu zrušit a vytvořit novou smlouvu na základě šablony se správným typem plnění. 

K tomuto problému může dojít také při vytvoření smlouvy ze souvisejících záznamů obchodního vztahu. Při vytváření smlouvy může systém přidružit ke smlouvě pouze jeden záznam, což je obchodní vztah. Šablona smlouvy je poté ztracena. Pokud k tomu dojde, vytvořte znovu smlouvu ze seznamu Smlouvy v oblasti Služby a pak opětovně přidružte všechny případy nebo aktivity.
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Vytváření šablon smluv
Poradce při potížích s hledáním dat 
	Proč v seznamu rozšířeného hledání chybí některá pole? 

Pokud v rozšířeném hledání klepnete na tlačítko Vybrat, nemusejí být uvedena některá pole jednotlivých entit. Pro obchodní vztahy a kontakty například ve výchozím nastavení není uvedeno pole Typ vztahu (customertypecode). 

Osoba s rolí zabezpečení Správce systému nebo Úpravce systému může určit, které atributy jsou dostupné pro rozšířené hledání. Za tímto účelem je třeba upravit vlastnosti atributu v oblasti Vlastní nastavení tak, aby možnost Lze vyhledat byla nastavena na hodnotu Ano. Pokud je atribut nastaven jako vyhledatelný, je rovněž zahrnut do seznamu dostupných sloupců hledání, které se používají při vlastním nastavení zobrazení rychlého hledání a zobrazení vyhledávání.

Další informace: Vytvoření nebo úprava atributů entity 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Práce s rozšířeným hledáním
	Jak lze vybrat záznamy z několika stránek výsledků? 

Několik záznamů na jedné stránce seznamu můžete vybrat tak, že podržíte klávesu CTRL a klepnete na požadované záznamy. Není však možné vybrat několik záznamů z více stránek. 

Pokud potřebujete vybrat záznamy na několika stránkách výsledků, máte dvě možnosti: 

· pomocí rozšířeného hledání omezte seznam tak, aby byly všechny záznamy zobrazeny na jedné stránce, 

· změňte své osobní možnosti tak, aby bylo na stránce zobrazeno více záznamů. Ve výchozím nastavení aplikace Microsoft Dynamics CRM Webová aplikace zobrazí 50 záznamů na stránce. Zvětšením počtu zobrazených záznamů můžete zvýšit počet záznamů, které lze vybrat současně. Zobrazení maximálně 250 záznamů na stránce: 

1. V nabídce Nástroje klepněte na příkaz Možnosti. 

2. Na kartě Obecné vyberte v seznamu Počet záznamů na stránku počet záznamů, které se mají zobrazit na stránce. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Tím se změní počet zobrazených položek ve všech seznamech, což může prodloužit dobu reakce při změně typů záznamů. Proto můžete po dokončení hromadné akce vrátit zpět nižší hodnotu. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Práce s rozšířeným hledáním
	Jak lze najít všechny záznamy, které nemají související záznam? 

Pomocí rozšířeného hledání nelze najít všechny záznamy jednoho typu, které nemají související záznam. Rozšířené hledání nelze použít například k vyhledání všech případů bez přidružených telefonních hovorů. 

K vyhledání tohoto typu informací lze použít několik možností: 

· Pro běžné dotazy použijte některou výchozí sestavu aplikace Microsoft Dynamics CRM, například Opomíjené případy, Opomíjené obchodní vztahy a Opomíjení zájemci. 

· Vytvořte zobrazení rozšířeného hledání obsahující sloupec Požadováno podnikem ze souvisejícího záznamu. Tento sloupec bude prázdný, pokud neexistuje přidružený záznam. Protože nelze seřadit data ze souvisejících záznamů ve výsledcích hledání, exportujte výsledky hledání do aplikace Microsoft Office Excel. V aplikaci Microsoft Office Excel seřaďte nebo filtrujte data podle sloupce souvisejícího záznamu. 

· Použijte aplikaci Microsoft Office Excel a vytvořte dotaz přímo z databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. To vyžaduje znalost uložení dat aplikace Microsoft Dynamics CRM v databázi a jazyka Microsoft Query, což je integrovaný dotazovací jazyk použitý v aplikaci Excel. Článek s podrobnými pokyny naleznete v části Další informace. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Sestava Opomíjené případy
Sestava Opomíjené obchodní vztahy

Sestava Opomíjení zájemci

Vytvoření sestavy pomocí nástrojů pro vytváření sestav

Práce s rozšířeným hledáním

Přizpůsobení a uspořádání sestav
	Jak lze vytvořit zobrazení nebo exportovat data obsahující pole ze souvisejících záznamů? 

Výsledky zobrazené pomocí rozšířeného hledání mohou obsahovat pole ze souvisejících záznamů. 

Chcete-li při rozšířeném hledání určit pole ze souvisejících záznamů, postupujte takto: 

1. Klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sloupce a potom na tlačítko Přidat sloupce. 

3. Vyberte související typ záznamu, vyberte sloupce z tohoto typu záznamu a pak klepněte na tlačítko OK. 

4. Opětovným klepnutím na tlačítko OK zavřete dialogové okno Upravit sloupce. 

Poznámka: Výsledky rozšířeného hledání nelze seřadit podle sloupce ze souvisejícího záznamu. Pokud potřebujete provést řazení podle sloupce ze souvisejícího záznamu, exportujte seznam do listu nebo kontingenční tabulky aplikace Microsoft Office Excel a seřaďte data zde. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Vytvoření sestavy pomocí nástrojů pro vytváření sestav
Export dat do aplikace Excel
Práce s rozšířeným hledáním
Přizpůsobení a uspořádání sestav
	Jak lze zobrazení rozšířeného hledání uložit jako výchozí zobrazení? 

Uložené zobrazení rozšířeného hledání nelze uložit jako výchozí zobrazení. 

Pokud vytvoříte zobrazení, které by mohlo sloužit jako výchozí zobrazení pro všechny uživatele, požádejte správce nebo úpravce systému o vytvoření takového zobrazení. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Vyžádání změn uživatelského rozhraní
Vlastní nastavení entit
Práce se zobrazeními
Poradce při potížích s exportem dat do aplikace Excel
	Jak lze vytvořit zobrazení nebo exportovat data obsahující pole ze souvisejících záznamů?? 

Výsledky zobrazené pomocí rozšířeného hledání mohou obsahovat pole ze souvisejících záznamů. 

Chcete-li při rozšířeném hledání určit pole ze souvisejících záznamů, postupujte takto: 

1. Klepněte na tlačítko Rozšířené hledání. 

2. Klepněte na tlačítko Upravit sloupce a potom na tlačítko Přidat sloupce. 

3. Vyberte související typ záznamu, vyberte sloupce z tohoto typu záznamu a pak klepněte na tlačítko OK. 

4. Opětovným klepnutím na tlačítko OK zavřete dialogové okno Upravit sloupce. 

Poznámka: Výsledky rozšířeného hledání nelze seřadit podle sloupce ze souvisejícího záznamu. Pokud potřebujete provést řazení podle sloupce ze souvisejícího záznamu, exportujte seznam do listu nebo kontingenční tabulky aplikace Microsoft Office Excel a seřaďte data zde. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Vytvoření sestavy pomocí nástrojů pro vytváření sestav
Export dat do aplikace Excel
Práce s rozšířeným hledáním
Přizpůsobení a uspořádání sestav
	Proč se při exportu do dynamického listu nebo kontingenční tabulky aplikace Microsoft Office Excel zobrazí chybová zpráva „Připojení se nezdařilo. Důvod: Chybí přidružení s důvěryhodným připojením SQL.“? 

K této chybě dojde, pokud se snažíte získat přístup k aplikaci Microsoft Dynamics CRM z jiné domény, než ve které je aplikace Microsoft Dynamics CRM nainstalována. 

Chcete-li seznam záznamů exportovat do dynamického listu nebo kontingenční tabulky aplikace Microsoft Office Excel, musí se počítač nacházet ve stejné doméně jako server Microsoft Dynamics CRM. Pokud se nacházíte v jiné doméně, můžete provést export do statického listu. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích se spouštěním sestav
Export dat do aplikace Excel
Spouštění sestav a analýza dat
Poradce při potížích s importem záznamů
	Jak lze některá pole ve zdrojovém souboru nechat nemapovaná? 

Pokud k importu používáte mapování dat, můžete výběrem sloupce a klepnutím na tlačítko Ignorovat určit, že tento sloupec chcete ignorovat. Další informace: Práce s mapováním dat 

Při použití automatického mapování v Průvodci importem musí být všechna pole ve zdrojovém souboru namapována na jedinečné pole v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Budou proto importovány všechny sloupce v souboru. K dispozici jsou dvě možnosti: 

· Ze zdrojových dat odeberte sloupce, které v aplikaci Microsoft Dynamics CRM nepotřebujete. Toho můžete nejsnáze dosáhnout tak, že zdrojový soubor zkopírujete a otevřete v aplikaci Microsoft Office Excel. Odstraňte nepoužité sloupce a pak soubor uložte jako soubor s hodnotami oddělenými čárkou. 

· Upravte entitu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM a přidejte nové atributy, aby pro každé zdrojové pole existovalo v aplikaci Microsoft Dynamics CRM cílové pole. 
	


Příbuzná témata
Práce s importy
Import dat
	Jaké jsou běžné příčiny neúspěšného importu záznamu? 

Při řešení potíží s importem dat vytvořte malé soubory s jedním či dvěma záznamy. Při importu malých dávek je mnohem jednodušší určit příčinu problému. Pro zajištění úspěšného importu je třeba provést kroky uvedené v tématu Příprava souboru k importu. Další informace: Práce s importy 
	


· Běžné chybové zprávy a doporučená řešení: 
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 Došlo k chybě serveru SQL. Další informace vám poskytne správce systému.. 

	Tato zpráva značí, že hodnota ve zdrojovém souboru přesahuje maximální počet znaků, které lze do pole zadat. Hodnota pole Ulice například při importu zájemců přesahuje 50znakový limit. 

Chcete-li tuto chybu vyřešit, zmenšete počet znaků v poli a pak spusťte import dat znovu. 
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 Nelze rozpoznat vyhledávací odkaz. 

	Každá entita v aplikaci Microsoft Dynamics CRM obsahuje pojmenované vyhledávací atributy, které slouží k propojení jednoho záznamu s jiným záznamem. Entita Odpověď na kampaň obsahuje například požadovaný atribut Zdrojová kampaň (campaignid). 

Chcete-li tuto chybu vyřešit, změňte hodnotu tak, aby představovala platný globálně jedinečný identifikátor (GUID) aplikace Microsoft Dynamics CRM. globálně jedinečný identifikátor (GUID). 
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 Počet polí se odlišuje od počtu záhlaví sloupců. 

	K této chybě dojde, pokud se počet sloupců v datovém řádku liší od počtu sloupců v záhlavích sloupců (neboli v řádku záhlaví) zdrojového souboru. Pokud například soubor s kontakty obsahuje dvě záhlaví sloupců, ale snažíte se importovat tři sloupce dat, nemá třetí sloupec záhlaví. 

Chcete-li tuto chybu vyřešit, otevřete zdrojový soubor v aplikaci Microsoft Office Excel a přidejte chybějící záhlaví sloupců nebo data. Uložte soubor do souboru s hodnotami oddělenými čárkou. 
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 Není namapovaná položka seznamu. 

	K této chybě může dojít, pokud používáte automatické mapování a zdrojový soubor obsahuje sloupec, který je namapován na rozevírací seznam. 

Chcete-li tuto chybu vyřešit, vytvořte mapování dat pro tento import a namapujte položky seznamu. 
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 Záznam nebyl vytvořen nebo aktualizován, protože již existuje duplicita aktuálního záznamu. 

	K této chybě dojde, pokud se snažíte importovat záznam, který má v systému potenciální duplicitu. Potenciální duplicity jsou vyhledávány na základě aktuálních publikovaných pravidel vyhledávání duplicit pro importovaný typ záznamu. 

Pokud importovaný záznam není duplicitní, zjistěte kritéria použitá k identifikaci duplicit tohoto typu záznamu a upravte záznam tak, aby kritéria duplicitního záznamu nesplňoval. 
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 Došlo k chybě. Další informace vám poskytne správce systému. 

	K této chybě může dojít, pokud formát dat v některém poli v řádku nesouhlasí s formátem, který aplikace Microsoft Dynamics CRM očekává. Tato chyba se například zobrazí, pokud pole Narozeniny záznamu kontaktu obsahuje namísto kalendářního data textový řetězec nebo chybně naformátované datum. 

Chcete-li tuto chybu vyřešit, opravte formát všech neřetězcových polí v řádku. 
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 Byly nalezeny netisknutelné znaky.

	Pokud zdrojový soubor obsahuje například odstavce v poli Popis, mohou být do tohoto pole vloženy znaky pro návrat vozíku a přechod na nový řádek (CR/LF). 

Chcete-li tuto chybu vyřešit, uložte soubor v kódování Unicode nebo UTF-8. Toho dosáhnete pomocí následujícího postupu: 

1. Spusťte aplikaci Poznámkový blok. 

2. Otevřete soubor s hodnotami oddělenými čárkou. 

3. V nabídce Soubor klepněte na příkaz Uložit jako. 

4. V seznamu Kódování klepněte na položku Unicode nebo UTF-8. 
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 Zdrojová data nemají požadovaný formát..

	Tato chyba může mít dvě příčiny: 

· Pokud používáte mapování dat, nelze importovat data s odkazy na záznamy, které v aplikaci Microsoft Dynamics CRM již existují. Pokud se o to pokusíte, zobrazí se tato chyba.
Při vytváření mapování dat obsahuje seznam cílových atributů aplikace Microsoft Dynamics CRM vyhledávací atributy, které lze namapovat. Tyto atributy jsou označeny ikonou Vyhledávání. Nemapujte záhlaví sloupce na cílový atribut označený touto ikonou. 
Pokud data obsahují odkazy na existující záznamy, můžete tento problém obejít tak, že namísto mapování dat použijete automatické mapování ( Import datového souboru, jehož záhlaví sloupců se přesně shodují se zobrazovanými názvy aplikace Microsoft Dynamics CRM. Není zapotřebí žádné mapování dat. Pomocí automatického mapování lze namapovat sloupce, které mají vztah s existujícími záznamy aplikace Microsoft Dynamics CRM. ) . Data odkazující na existující záznamy lze importovat při použití automatického mapování. 

· Například rozevírací seznam může obsahovat pole, které není namapováno k platnému poli aplikace CRM. 
Tuto chybu opravíte tak, že zajistíte, aby na pole aplikace CRM byly namapovány neprázdné platné hodnoty 


Příbuzná témata
Práce s importy
Import dat
	Proč nelze potenciální duplicitní záznamy zpracovat během importu záznamů? 
Jestliže při spuštění importu vyberete vyhledávání duplicit, nebudou potenciální duplicitní záznamy importovány, pokud budou zjištěny během importu záznamů. U jednotlivých záznamů vám nebude nabídnuta možnost, zda chcete záznamy sloučit nebo jeden ze záznamů odstranit či dezaktivovat. 

Pokud chcete mít u každého potenciálního duplicitního záznamu možnost výběru, vypněte vyhledávání duplicit během importu a po dokončení úlohy importu spusťte vyhledávání duplicit a zpracujte potenciální duplicitní záznamy. 
	


Příbuzná témata
Práce s importy
Práce s úlohami vyhledávání duplicit
	Proč jsou při importu dat zaokrouhlena čísla? 

Při vytvoření atributu typu decimal, money nebo float v aplikaci Microsoft Dynamics CRM je definován počet desetinných míst, neboli přesnost. Pokud je počet desetinných míst ve zdrojových datech větší než počet desetinných míst určených pro atribut v aplikaci Microsoft Dynamics CRM, jsou importovaná data s plovoucí řádovou čárkou zaokrouhlena na počet desetinných míst určených v definici atributu. Po vytvoření atributu nelze počet desetinných míst změnit. 
	


Příbuzné téma
Práce s importy
	Proč se importované předměty nezobrazí v seznamu předmětů? 

Aby byly importované předměty viditelné, musí zdrojový soubor importu obsahovat sloupec, který je namapován na atribut Maska funkce. Atribut Maska funkce určuje, zda bude předmět zobrazen ve stromové struktuře předmětů. Pokud je atribut Maska funkce nastaven na hodnotu 1, bude předmět zobrazen. Pokud je prázdný nebo nastaven na hodnotu 0, nebude předmět zobrazen. 

Při vytváření hierarchie ve stromové struktuře předmětů se sloupec ve zdrojovém souboru, který obsahuje název nadřazeného předmětu, mapuje na atribut Nadřazený předmět. Pokud není nadřazený předmět určen, bude se předmět nacházet na nejvyšší úrovni hierarchie. 
	


Příbuzná témata
Import dat
Práce s importy
Poskytování služeb zákazníkům pomocí aplikace Microsoft Dynamics CRM
Práce s předměty
	Proč se při vytváření pravidel vyhledávání duplicit, spouštění vyhledávání duplicit, importu záznamů nebo ukládání mapování dat zobrazuje zpráva „Došlo k chybě. Další informace vám poskytne správce systému.“? 

Některé doplňky aplikace Microsoft Internet Explorer mohou při vytváření pravidel vyhledávání duplicit, spouštění úloh vyhledávání duplicit, importu záznamů a ukládání mapování dat způsobovat kolize. 

Chcete-li zjistit, zda je příčinou problému aplikace Internet Explorer, pokuste se po jednom zakazovat doplňky aplikace Internet Explorer: 

· V nabídce Nástroje aplikace Internet Explorer klepněte na příkaz Spravovat doplňky, vyberte některý doplněk a pak vyberte položku Zakázat. 

· Opakujte úkol, který způsobil zobrazení chybové zprávy. Pokud se zobrazí stejná chyba, povolte právě zakázaný doplněk a pokuste se zakázat jiný doplněk. 

· Opakujte tento postup pro všechny povolené doplňky, dokud nenajdete doplněk, který je nutné zakázat. 
	


Příbuzná témata
Práce s importy
Práce s úlohami vyhledávání duplicit
Poradce při potížích s konfigurací aplikace 
	Proč se po změně role zabezpečení přestane zobrazovat některá entita? 

Aby byla entita zobrazena v aplikaci, musí role zabezpečení obsahovat oprávnění Číst. 

Pokud entita není uživateli zobrazena, zkontrolujte, zda role zabezpečení pro tuto entitu obsahuje oprávnění ke čtení. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Práce s rolemi zabezpečení
Řízení přístupu k datům
	Je možné záznam označit jako soukromý? 

Záznam je soukromý pouze v případě, že všechny role zabezpečení obsahují pouze oprávnění Číst na úrovni Uživatel [image: image1283.bmp] pro typ záznamu a tento záznam není sdílen. 

Ve výchozím nastavení například všechny role zabezpečení obsahují oprávnění Číst na úrovni Organizace [image: image1284.bmp] pro kontakty, obchodní vztahy a aktivity, takže pokud role zabezpečení nebyly pro organizaci přizpůsobeny, nejsou záznamy obchodních vztahů, kontaktů a aktivit soukromé. 

Uživatel nemůže omezit oprávnění udělená v rolích zabezpečení. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Práce s rolemi zabezpečení
Řízení přístupu k datům
Poradce při potížích s odesíláním e-mailových zpráv
	Proč jsou při odeslání e-mailové zprávy některému uživateli v organizaci vytvořeny dvě e-mailové aktivity?
Aplikace Microsoft Dynamics CRM je navržena tak, aby pro e-mailové zprávy odesílané uživatelům uvnitř organizace vytvářela více e-mailových aktivit – jednu aktivitu pro odesílatele e-mailové aktivity a jednu aktivitu pro každého příjemce. Tuto funkci lze vypnout. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa, a pak klepněte na položku Nastavení systému. 

2. Na kartě E-mail zrušte zaškrtnutí políčka Sledovat e-maily odeslané mezi uživateli aplikace CRM jako dvě aktivity. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Příbuzná témata
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
Synchronizace informací
	K čemu slouží zvláštní čísla v poli Předmět e-mailových zpráv a jak je mohu odstranit? 

Token sledování, který vypadá jako posloupnost číslic a písmen za řádkem předmětu v odchozích e-mailových zprávách, slouží ke zlepšení automatického propojování záznamů mezi klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a aplikací Microsoft Dynamics CRM. Pokud se používá, je generován automaticky a z existujících e-mailových zpráv ho nelze odebrat.

Pokud nechcete, aby byl tento token zobrazen v nových zprávách, máte dvě možnosti.

· Vypněte token sledování pro celý systém. 

Tato možnost se nachází v oblasti Nastavení systému. Pokud nechcete přijít o funkce poskytované tokenem sledování, můžete tuto značku zkrátit úpravou možností automatického číslování tokenu sledování na kartě E-mail dialogového okna Nastavení systému. 

Další informace: Správa nastavení systému
· Vypněte dříve zmíněný token sledování a pro jednotlivé uživatele aktivujte příjem všech příchozích e-mailových zpráv jako aktivit aplikace Microsoft Dynamics CRM. Tento postup nepovolí marketingové funkce. Tato možnost se nastavuje v osobních možnostech. 

Další informace: Nastavení osobních možností
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
Práce s předměty
	Proč jsou některé e-mailové adresy na řádcích Odesílatel nebo Od zobrazeny červeně? 

Červená e-mailová adresa a ikona Nerozpoznaná adresa [image: image1285.bmp] značí, že adresa nesouhlasí s žádným záznamem v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Tento stav může mít několik příčin: 

· E-mailová adresa není v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 
Při převádění adresy lze vytvořit nový obchodní vztah, kontakt nebo zájemce s touto e-mailovou adresou. Nové uživatele musí přidat správce systému, aby je bylo možné převést na adresu. 

· E-mailovou adresu používá více než jeden záznam, například jak kontakt, tak uživatel. 
Aplikace Microsoft Dynamics CRM nemůže určit, ke kterému účtu má aktivitu přidružit. Při převádění adresy můžete vybrat příslušný obchodní vztah, kontakt, zájemce nebo uživatele. 

· Adresa nebyla obsažena v adresáři aplikace Microsoft Dynamics CRM. Chcete-li zjistit, které adresy jsou spárovány a synchronizovány, v dialogovém okně Nastavit osobní možnosti klepněte na kartu Adresář. 

Adresu převedete otevřením záznamu e-mailové aktivity a poklepáním na adresu. Otevře se dialogové okno Převést adresu.
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Poradce při potížích s používáním klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
Odeslání přímého e-mailu zákazníkům
Správa e-mailových aktivit
	Proč nejsou mé e-mailové zprávy sledovány? 

Ne všechny e-mailové zprávy jsou sledovány automaticky. E-mailové zprávy, které mají být sledovány, se nastavují v dialogovém okně Nastavit osobní možnosti. Zde můžete zvolit, zda chcete sledovat všechny e-mailové zprávy, pouze zprávy od zájemců, kontaktů nebo obchodních vztahů aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo pouze zprávy, které jsou odpověďmi na sledované zprávy. 

Další informace: Nastavení osobních možností
	


Příbuzné téma
Poradce při potížích
	Proč nejsou mé e-mailové zprávy odesílány nebo přijímány? 

Zřejmě je nesprávně nastavena konfigurace příchozích nebo odchozích e-mailů. Ve svém záznamu uživatele ověřte nastavení a e-mailovou adresu. Pokud nemáte oprávnění ke změně svého záznamu uživatele, obraťte se na správce systému. 

Další informace: Práce s vlastním záznamem uživatele a pracovní dobou, Nastavení osobních možností
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích
Práce s vlastním záznamem uživatele a pracovní dobou
Nastavení osobních možností
Poradce při potížích s odesíláním e-mailových zpráv
	Proč v doručených e-mailových zprávách nejsou některé nebo všechny přílohy? 
Správce systému mohl zablokovat určité typy příloh, například spustitelné soubory (EXE) a dávkové soubory (BAT). Existuje také omezení přípustné velikosti příloh. Další informace získáte od správce systému. 

Pokud jste správcem, můžete seznam blokovaných souborů a limit velikosti souboru upravit v oblasti Nastavení.

Další informace: Správa nastavení systému
	


Příbuzné téma
Správa nastavení systému
Poradce při potížích s vytvářením pracovních postupů 
	Jak lze uzavřít několik aktivit najednou? 

Několik aktivit najednou můžete uzavřít tak, že vytvoříte okamžitý pracovní postup a pak jej spustíte ze seznamu Aktivity. 
	


1. Pro každý typ aktivity vytvořte okamžitý pracovní postup obsahující jeden krok pracovního postupu. 

Další informace: Práce s pracovními postupy  

2. Do kroku pracovního postupu přidejte akci pracovního postupu, která nastaví stav aktivity na Uzavřeno. 

3. Publikujte všechny pracovní postupy pro jednotlivé aktivity. 

4. V seznamu Aktivity vyberte aktivity, které chcete uzavřít, a pak použijte okamžitý pracovní postup. 

Další informace: Okamžité spuštění pracovního postupu 

Příbuzná témata
Okamžité spuštění pracovního postupu
Práce s pracovními postupy
Poradce při potížích s vytvářením pracovních postupů

Vytváření a používání pracovních postupů
	Proč nemohu spustit pracovní postup, který se mnou sdílí jiný uživatel? 

Pravděpodobně nemáte oprávnění ke spuštění tohoto pracovního postupu. Musíte mít oprávnění Spustit úlohu pracovního postupu na kartě Vlastní nastavení.

Pokud chcete vědět, jaká oprávnění jsou přiřazena k vaší roli zabezpečení, umožňují všechny výchozí role zabezpečení procházet oblasti Uživatelé a Role zabezpečení. 

Zobrazení přiřazených rolí zabezpečení
1. V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa, a pak klepněte na položku Uživatelé. 

2. Vyhledejte se v seznamu a poklepejte na své jméno. 

3. Klepněte na položku Role a zjistěte, jaké role zabezpečení máte přiřazeny. 

4. Poklepáním na přiřazené role zabezpečení a klepnutím na jednotlivé karty můžete zobrazit oprávnění přidružená k dané roli zabezpečení. 

Pokud nemáte oprávnění k provedení požadovaného úkolu, obraťte se na svého manažera nebo správce systému. 
	


Příbuzná témata
Okamžité spuštění pracovního postupu
Práce s pracovními postupy
Poradce při potížích s vytvářením pracovních postupů

Vytváření a používání pracovních postupů
Poradce při potížích se synchronizací klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook 
	Spouštění Průvodce diagnostikou  

Diagnostika aplikace Microsoft Dynamics CRM umožňuje rozpoznat a opravit celou řadu potíží, se kterými se můžete setkat při používání klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , včetně problémů s připojením, nastavením a poškozenými daty. V některých případech můžete také zvolit, aby průvodce problém opravil.

Průvodce je do počítače nainstalován společně s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook. 

1. V nabídce Spustit klepněte na příkaz Všechny programy, dále na položku Microsoft Dynamics CRM a potom na položku Diagnostika. 

2. Průvodce spustíte klepnutím na tlačítko Spustit diagnostiku. 
	


Poznámka
Pokud spolupracujete s pracovníkem podpory, můžete mu pomoci určit příčinu potíží, pokud povolíte sledování.. 

· V průvodci klepněte na položku Režim podpory, spusťte průvodce a na kartě Pokročilý poradce při potížích klepněte na tlačítko Vytvořit soubor. Komprimovaný soubor můžete uložit na plochu a pak jej odeslat pracovníkovi podpory. 

Příbuzné téma
Správa uživatelů
	Proč nejsou názvy nově sledovaných schůzek nebo e-mailů aplikace Microsoft Dynamics CRM ověřeny? 

Tento problém může mít několik příčin:

· Pokud nejsou ověřována žádná jména, zřejmě nemáte oprávnění k používání adresáře aplikace Microsoft Dynamics CRM. Oprávnění Adresář aplikace CRM je součástí role zabezpečení Správa podniku. Požádejte správce systému o kontrolu svých rolí zabezpečení. 

· Osoba nemá platnou e-mailovou adresu v záznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

· Osoba nemá platný záznam zákazníka nebo obchodního vztahu v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

· Adresář zřejmě nebyl synchronizován nebo je poškozen. Chcete-li synchronizovat adresář, v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook přejděte na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM na příkaz Synchronizovat s aplikací Microsoft CRM a pak klepněte na příkaz Adresář. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích s používáním klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
Synchronizace informací
	Proč před přechodem do režimu offline nelze opravit některé chyby synchronizace? 

· Ne všechny chyby lze opravit. Příkladem může být odstranění nadřazeného obchodního vztahu z aplikace Microsoft Dynamics CRM v době, kdy pracujete v režimu offline. U těchto typů chyb odstraňte záznamy, opakujte synchronizaci a pak v režimu online znovu ručně zadejte data do aplikace Microsoft Dynamics CRM. Některá data mohou vyžadovat změny. 

· Schůzky a aktivity služby nemají přístup k informacím o plánování a mohou způsobit konflikty v plánu. Tyto konflikty lze vyřešit přeplánováním nebo aktualizací plánu po návratu do režimu online.
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích s používáním klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
Synchronizace dat
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
Synchronizace informací
	Proč se nesynchronizují přílohy? 

Přílohy se nemusí synchronizovat z několika příčin:

· Při sledování úkolů a schůzek aplikace Outlook obsahujících přílohy nejsou tyto přílohy uloženy do záznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM, ale stále existují v původní položce aplikace Outlook. Chcete-li do aktivity zahrnout přílohu, uložte soubor na místní disk počítače a pak přílohu ručně přidejte k záznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Pokud k záznamu aplikace Microsoft Dynamics CRM přidáte přílohu při práci v režimu offline, musí být při synchronizaci dat připojené soubory k dispozici ve stejném umístění, aby je bylo možné odeslat do databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM. Pokud jste například na návštěvě u zákazníka a vypůjčíte si disk se souborem, který chcete připojit k záznamu zákazníka, nejprve soubor zkopírujte na místní pevný disk a připojte jej z tohoto umístění. Poté, co jste synchronizovali data a soubor přílohy byl odeslán do databáze aplikace Microsoft Dynamics CRM, můžete místní kopii odstranit.

· Přílohy větší než je maximální limit velikosti souboru nejsou synchronizovány. Maximální velikost přílohy je 5 MB. Správce systému může tento limit zvýšit. 

· Správce systému se rozhodl blokovat určité typy příloh. Další informace získáte od správce systému. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích s používáním klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
Přidání poznámky nebo připojení souboru
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
Synchronizace informací
	Proč není sledována odpověď na sledovanou zprávu? 

tomuto problému může dojít, pokud jste odeslali zprávu a obdrželi odpověď na tuto zprávu v době, kdy s aplikací Microsoft Dynamics CRM pracujete v režimu offline. Aplikace Microsoft Dynamics CRM neměla příležitost synchronizovat odeslanou zprávu před přijetím odpovědi. Zmeškané zprávy nejsou opatřeny ikonou Sledovat v aplikaci CRM [image: image1286.bmp] aplikace Microsoft Dynamics CRM. Tyto zprávy můžete v aplikaci Microsoft Dynamics CRM sledovat klepnutím na položku Sledovat v aplikaci CRM a výběrem záznamu Týká se.
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích s používáním klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
Synchronizace informací
	Proč se čas v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook neshoduje s časem v aplikaci Microsoft Dynamics CRM? 

Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook používá časové pásmo nastavené v aplikaci Microsoft Office Outlook. Aplikace Microsoft Dynamics CRM používá časové pásmo nastavené v počítači s aplikací Microsoft Dynamics CRM nebo časové pásmo individuálního uživatele. Pokud jsou tato časová pásma odlišná, může to způsobit problémy.

Při řešení tohoto konfliktu se správce systému musí k aplikaci Microsoft Dynamics CRM přihlásit pod uživatelským účtem, který byl použit při instalaci. V záznamu uživatele pak musí správce systému změnit časové pásmo tak, aby se shodovalo s časovým pásmem v počítači s aplikací Outlook. 
	


Příbuzná témata
Nastavení osobních možností
Poradce při potížích s používáním klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
Synchronizace informací
	Proč nejsou schůzky aplikace Outlook zobrazeny v kalendářích aplikace Microsoft Dynamics CRM? 
Schůzky aplikace Microsoft Office Outlook nemusejí být v kalendářích aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazeny z několika důvodů:

· Jednotlivé schůzky nejsou označeny ke sledování v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. 

Sledované položky jsou označeny ikonou Sledovat v aplikaci CRM [image: image1287.bmp], pokud tato možnost nebyla vypnuta.

· Nejste vybráni jako jedna ze zúčastněných stran: 

· V aplikaci Outlook nejste uvedeni v poli Komu. 

· Ve schůzkách aplikace Microsoft Dynamics CRM nejste uvedeni v poli Povinní účastníci nebo Nepovinní účastníci. 

· V aktivitách služeb aplikace Microsoft Dynamics CRM musíte být uvedeni v poli Zdroje nebo v některé skupině zdrojů uvedené v tomto poli. 

· Na kartě Synchronizace v dialogovém okně Nastavit osobní možnosti nebyla vybrána možnost Schůzky, kterých se zúčastním. 

Další informace: Nastavení osobních možností
· Zatím nedošlo k automatické synchronizaci. Synchronizace obvykle probíhá každých 15 minut. Synchronizaci vynutíte tak, že v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook klepnete v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Synchronizovat aplikace Outlook a CRM. 

· Tato verze aplikace Microsoft Dynamics CRM nepodporuje opakované schůzky. Zobrazí se pouze prvotní schůzka. Další schůzky přidejte podle potřeby ručně. 

· Ve sdíleném počítači musíte být přihlášeni pomocí svých vlastních pověření. V opačném případě neuvidíte svůj kalendář, ale kalendář přihlášené osoby. Odhlaste se a znovu se přihlaste pod svým uživatelským jménem. 
	


Příbuzné téma
Synchronizace informací
	Proč se při ukládání kontaktu aplikace Outlook do aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazí chyba, že položka není platná pro převod? 

Tato zpráva může mít několik příčin:

· Třída zprávy kontaktu, e-mailu, úkolu nebo schůzky není platná. Příklad: Výchozí formulář Kontakt používaný aplikací Outlook je IPM.Contact. Obvykle je tomu tak proto, že kontakt byl vytvořen pomocí vlastního formuláře aplikace Outlook. Kontakt, e-mail, úkol nebo schůzku je nutné zadat znovu. 

· Kontakt je uložen mimo místní úložiště serveru Exchange. Kontakt lze zkopírovat do místního úložiště. 

· Kontakt je uložen ve složce odstraněných položek. Kontakt lze přesunout do platné složky. 
	


Příbuzné téma
Práce se záznamy a aktivitami v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
	Proč je synchronizace pomalá? 

K rychlosti synchronizace mezi klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a aplikací Microsoft Dynamics CRM přispívá množství faktorů. 

K odhalení a vyřešení celé řady potíží s aplikací Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook se používá Diagnostika aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

1. V nabídce Spustit klepněte na příkaz Všechny programy, dále na položku Microsoft Dynamics CRM a potom na položku Diagnostika. 

2. Průvodce spustíte klepnutím na tlačítko Spustit diagnostiku. 

Prvotní synchronizace je obvykle pomalá, protože se kopírují data do počítače. Rychlost následných synchronizací závisí na množství synchronizovaných dat. Pozdější synchronizace jsou rychlejší, protože se synchronizují pouze změny a dodatky. Rychlejší synchronizace lze nejlépe docílit omezením množství dat. V následujících odstavcích je uvedeno několik doporučení, která mohou synchronizaci zrychlit:

· Určete, zda potřebujete synchronizovat kontakty, úkoly a schůzky. Pokud ne, vypněte tyto položky v dialogovém okně Nastavit osobní možnosti. V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Možnosti. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti můžete na kartě Synchronizace vybrat, které typy záznamů mají být synchronizovány a jak často. 

· Místní data aktualizujte častěji. Tím zmenšíte množství dat, která mají být synchronizována při přechodu do režimu offline. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti vyberte na kartě Režim offline kratší časové období. 

· Omezte typ e-mailových příjemců, kteří jsou párováni a je nutné je proto synchronizovat. V dialogovém okně Nastavit osobní možnosti vyberte méně možností na kartě Adresář. 

· Dezaktivujte skupiny místních dat pro oblasti, které v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook nepoužíváte. Chcete-li dezaktivovat aktivní skupinu dat, vyberte na kartě Skupiny dat jednu nebo více skupin dat. Na panelu nástrojů klepněte na tlačítko Dezaktivovat. Tím se dezaktivují všechny skupiny dat a přesunou se na kartu Neaktivní skupiny dat. 

· Úpravou aktivních skupin dat zajistěte, aby byla synchronizována pouze data, která potřebujete v režimu offline. V klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook klepněte v nabídce Microsoft Dynamics CRM na příkaz Místní data. Omezte počet záznamů, které vlastníte nebo sdílíte, včetně šablon, smluv a prodejní dokumentace. Chcete-li zobrazit vlastníka záznamu, na kartě Podrobnosti zkontrolujte pole Vlastník. 

· Komplexní skupiny místních dat s několika úrovněmi filtrů mohou zpomalit synchronizaci. Zkontrolujte skupiny místních dat a zvažte zmenšení počtu skupin. 

Další informace: Uložení kontaktů, úkolů a e-mailových zpráv aplikace Outlook jako záznamů aplikace Microsoft Dynamics CRM
Po provedení alespoň jednoho z těchto doporučení zahajte synchronizaci. První synchronizace po provedení některého z těchto kroků bude stále pomalá, protože z místního úložiště dat jsou odebírány záznamy. Následné synchronizace by však měly být rychlejší. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích s používáním klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
Synchronizace dat
Sdílení nebo přiřazení záznamů
Synchronizace informací
Poradce při obecných potížích s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook
	Spouštění Průvodce diagnostikou  

Diagnostika aplikace Microsoft Dynamics CRM umožňuje rozpoznat a opravit celou řadu potíží, se kterými se můžete setkat při používání klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook , včetně problémů s připojením, nastavením a poškozenými daty. V některých případech můžete také zvolit, aby průvodce problém opravil.

Průvodce je do počítače nainstalován společně s klientem Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook. 

1. V nabídce Spustit klepněte na příkaz Všechny programy, dále na položku Microsoft Dynamics CRM a potom na položku Diagnostika. 

2. Průvodce spustíte klepnutím na tlačítko Spustit diagnostiku. 
	


Poznámka

Pokud spolupracujete s pracovníkem podpory, můžete mu pomoci určit příčinu potíží, pokud povolíte sledování.. 

· V průvodci klepněte na položku Režim podpory, spusťte průvodce a na kartě Pokročilý poradce při potížích klepněte na tlačítko Vytvořit soubor. Komprimovaný soubor můžete uložit na plochu a pak jej odeslat pracovníkovi podpory. 

Příbuzné téma

Správa uživatelů
	Proč není posuvník navigačního podokna ve složce Zástupci aplikace CRM správně zobrazen? 

Složka zástupců aplikace CRM není zobrazena správně, pokud je do navigačního podokna přidáno příliš mnoho vlastních entit. Požádejte správce nebo úpravce systému o odebrání některých vlastních entit ze složky zástupců aplikace CRM. 
	


Příbuzné téma
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
	Proč protokol chyb obsahuje chybu ConnectionListen(Sdílená paměť (LPC)): Chyba 5? 

K této chybě dojde, pokud je aplikace Microsoft Dynamics CRM spuštěna před úplným spuštěním modulu Microsoft Data Engine (MSDE). Tyto události jsou uvedeny v protokolu událostí, lze je však ignorovat. 
	


Příbuzné téma
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
	Proč nelze otevřít záznam?
K tomuto problému může dojít z několika příčin: 

· Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook je Webová aplikace. Záznamy jsou zobrazeny v automaticky otevíraných oknech. Pokud máte nainstalované blokování automaticky otevíraných oken, může toto blokování bránit zobrazení stránek aplikace Microsoft Dynamics CRM. Vypněte blokování automaticky otevíraných oken a opakujte akci. 

· Pravděpodobně nemáte oprávnění k zobrazení záznamu. Další informace vám poskytne správce systému. 

· Záznam mohl být odstraněn, přičemž místní data nejsou synchronizována. Proveďte synchronizaci a opakujte akci. 

· Záznam může být zahrnut do místních dat. Zkontrolujte skupiny místních dat v osobních možnostech. 
	


Další informace: Nastavení osobních možností
Příbuzné téma
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
	Proč nejsou v adresáři uvedeny všechny kontakty aplikace Microsoft Dynamics CRM? 

· V adresáři aplikace Microsoft Dynamics CRM jsou uvedeny pouze kontakty s úplnou a platnou e-mailovou adresou. 

· Adresář zřejmě nebyl synchronizován. Adresář se automaticky synchronizuje jednou za 24 hodin, přičemž v režimu offline synchronizace neprobíhá. Chcete-li synchronizovat adresář, v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook přejděte na panelu nástrojů Microsoft Dynamics CRM na příkaz Synchronizovat s aplikací Microsoft CRM a pak klepněte na příkaz Adresář. 
	


Příbuzné téma
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
	Proč při upgradu na aplikaci Microsoft Dynamics CRM 4.0 nebyly uloženy změny provedené v aplikaci Microsoft Dynamics CRM 3.0?

K tomuto problému obvykle dojde, pokud jste před upgradem pracovali v režimu offline a provedli v aplikaci Microsoft Dynamics CRM změny, a při výskytu chyby synchronizace jste se rozhodli přesto přejít do režimu online. Stejná situace může nastat, pokud jste při upgradu klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook pracovali v režimu offline. Pokud jste provedli změny, které nebyly synchronizovány na server Microsoft Dynamics CRM, a chcete upgradovat, můžete provést některou z následujících akcí: 

· Jestliže používáte aplikaci Microsoft Dynamics CRM 3.0 nebo starší, můžete přejít do režimu offline, přechodem do režimu online synchronizovat změny a poté provést upgrade. Pokud při synchronizaci dojde k chybám, bude třeba po dokončení upgradu zadat data znovu ručně. 

· Chcete-li po upgradu provést změny, přejděte do režimu offline a potom přechodem do režimu online synchronizujte změny provedené během práce v režimu offline. 

· Dokončete upgrade a ručně znovu zadejte data. Budete zřejmě muset ověřit, zda nevytváříte duplicitní záznamy. 

· O další řešení můžete požádat oddělení zákaznických služeb a podpory společnosti Microsoft. 
	


Příbuzné téma
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
	Proč se při upgradu na klienta Microsoft CRM 4.0 pro aplikaci Outlook zobrazí chyba „Vytváříte pravidlo, které nebude kompatibilní s verzemi aplikace Outlook staršími než Outlook 2000. Opravdu chcete toto pravidlo vytvořit?" 

Během upgradu vytváří aplikace Microsoft Dynamics CRM pravidla pro aplikaci Outlook. Tuto zprávu lze ignorovat. Pokračujte klepnutím na tlačítko Ano.
	


Příbuzná témata
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
Synchronizace informací
	Proč se při upgradu klienta Microsoft Dynamics CRM 3.0 pro aplikaci Outlook pro přenosné počítače na klienta Microsoft Dynamics CRM 4.0 pro aplikaci Microsoft Office Outlook s offline přístupem zobrazí chyba „Některé položky klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook nebyly odeslány na server Microsoft Dynamics CRM. Tyto položky budou během upgradu ztraceny." 

Klient Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook nepodporuje provádění změn při práci v režimu offline. Pokud stále používáte server Microsoft Dynamics CRM verze 1.2 nebo 3.0, přejděte do režimu online a synchronizujte data. Pak opakujte upgrade. 

Pokud byl server Microsoft Dynamics CRM upgradován, je nutné provést v režimu offline upgrade na klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem . Po upgradu přejděte do režimu online a synchronizujte data. 
	


Příbuzná témata
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
Synchronizace informací
	Proč jsou při odeslání e-mailové zprávy některému uživateli v organizaci vytvořeny dvě e-mailové aktivity?

Aplikace Microsoft Dynamics CRM je navržena tak, aby pro e-mailové zprávy odesílané uživatelům uvnitř organizace vytvářela více e-mailových aktivit – jednu aktivitu pro odesílatele e-mailové aktivity a jednu aktivitu pro každého příjemce. Tuto funkci lze vypnout. 
	


1. V navigačním podokně klepněte na tlačítko Nastavení, klepněte na položku Správa, a pak klepněte na položku Nastavení systému. 

2. Na kartě E-mail zrušte zaškrtnutí políčka Sledovat e-maily odeslané mezi uživateli aplikace CRM jako dvě aktivity. 

3. Klepněte na tlačítko OK. 

Příbuzná témata
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
Synchronizace informací
	Proč nelze kalendáře aplikace Microsoft Dynamics CRM zobrazit v aplikaci Outlook? 

· Při práci v režimu offline není Kalendář služeb dostupný v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook . 

· Při práci v klientovi Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Microsoft Office Outlook není k dispozici Kalendář na pracovní ploše, pokud nebyla upravena Mapa stránek. 

· Pokud není zobrazen Kalendář služeb, nemáte oprávnění Číst pro záznam typu Služba. Důvodem mohou být vlastní nebo upravené role zabezpečení. Oprávnění ke čtení záznamu typu Služba je zahrnuto do všech výchozích rolí zabezpečení aplikace Microsoft Dynamics CRM.

[image: image1288.png]


 Pokud kalendář chcete zobrazit uživatelům se specifickou rolí zabezpečení, klepněte na položku Nastavení a potom na položku Role zabezpečení. Otevřete roli zabezpečení. Na kartě Správa služeb přidejte k záznamu typu Služba oprávnění Číst. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích s konfigurací aplikace
Řízení přístupu k datům
	Proč jsou při otevření e-mailové přílohy s názvem souboru, který obsahuje znaky s diakritikou, tyto znaky v názvu souboru poškozeny? 
Soubor není poškozen, ale můžete tak vypadat, pokud ho otevřete v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Soubor bez poškozených znaků zobrazíte tak, že přílohu uložíte do počítače a pak ji otevřete. 
	


1. Otevřete záznam s přílohou. 

2. Na kartě Poznámky klepněte v oblasti Poznámky na požadovaný název souboru přílohy. 

3. Pokud se otevře dialogové okno Poznámka, klepnutím na tlačítko Uložit a zavřít ho zavřete. 

4. V dialogovém okně Stažení souboru klepněte na tlačítko Uložit. 

5. Vyberte umístění a klepněte na tlačítko Uložit. 

6. Přejděte do tohoto umístění a otevřete soubor. 

Příbuzné téma
Práce s aplikací CRM v aplikaci Outlook
	Proč se nelze vrátit zpět do režimu online? 

· K tomu obvykle dojde, pokud nemáte připojení k síti nebo server Microsoft Dynamics CRM není dostupný. Počkejte několik minut a pak se pokuste přejít zpět do režimu online a získat připojení. Pokud tento stav trvá, obraťte se na správce systému. 

· Během práce v režimu offline mohlo dojít k dezaktivaci vašeho záznamu uživatele nebo ke změně oprávnění k synchronizaci či přechodu do režimu offline. Obraťte se na správce systému. 

· Některá data nelze synchronizovat, například konfliktní schůzky nebo poškozené soubory. Pokuste se tyto chyby opravit a opakujte akci. Je možné, že po navrácení do režimu online bude nutné tyto změny zrušit a zadat znovu. 

· K odhalení a vyřešení celé řady potíží s aplikací Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook se používá Diagnostika aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

1. V nabídce Spustit klepněte na příkaz Všechny programy, dále na položku Microsoft Dynamics CRM a potom na položku Diagnostika. 

2. Průvodce spustíte klepnutím na tlačítko Spustit diagnostiku. 


Poradce při potížích s vytvářením sestav 
	Proč v sestava nejsou data, ačkoli tam mají být? 

Existuje několik možných důvodů, proč sestava neobsahuje očekávaná data: 

· Zabezpečení: Pokud nemáte v aplikaci Microsoft Dynamics CRM oprávnění k zobrazení záznamu, nezobrazí se tento záznam v sestavě. 

· Data nejsou zadána v aplikaci Microsoft Dynamics CRM. Osoba, která data zadávala, mohla nechat některá pole prázdná. 

· Data nevyhovují kritériím pro sestavu: Mnoho sestav obsahuje výchozí filtr, který zobrazuje pouze aktivní záznamy, případně jste vybrali kritéria, kterým nevyhovuje žádný záznam. 

· Pravděpodobně prohlížíte kopii sestavy uloženou v mezipaměti. Ve výchozím nastavení jsou data v sestavách aplikace Microsoft Dynamics CRM načítána z databáze při každém spuštění sestavy. Správce systému však mohl sestavu změnit tak, aby byla spouštěna z mezipaměti. Pokud sestava neobsahuje nedávno zadaná data, zřejmě se jedná o starší verzi sestavy z mezipaměti. Chcete-li sestavu aktualizovat, na panelu nástrojů Sestava klepněte na tlačítko Aktualizovat [image: image1289.bmp]. 

· Zřejmě nemáte oprávnění ke čtení záznamů v dílčí sestavě. Pokud nemáte oprávnění ke čtení typů záznamů zahrnutých v dílčí sestavě, zobrazí se chybová zpráva s informací, že nelze zobrazit dílčí sestavu. 

· Nastavení ochrany osobních údajů aplikace Microsoft Internet Explorer blokuje požadované soubory cookie. Pokud je v sestavách s grafem zobrazeno namísto grafu červené písmeno X, nastavení ochrany osobních údajů blokuje soubor cookie, který je požadován pro ovládací prvek grafu. Tento problém vyřešíte tak, že v prohlížeči povolíte soubory cookie pro server, na kterém je spuštěna služba Reporting Services. 

· Při práci v režimu offline nemusí skupiny místních dat obsahovat všechna data. Pokud používáte sestavu z klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook s offline přístupem při práci v režimu offline, musí být k dispozici skupina místních dat ( Filtr, který určuje, jaká data jsou dostupná v režimu offline a uložena v místním počítači. ) obsahující všechna data, která budou v sestavě.
Další informace: Práce s daty, která mají být převedena do režimu offline
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích se spouštěním sestav
Vytváření sestav a práce se sestavami
Spouštění sestav a analýza dat
	Proč se některé sestavy zobrazují pomalu nebo přestanou reagovat? 

Většina sestav vrací výsledky během pár sekund až minuty. Pokud sestava obsahuje velké množství záznamů nebo je systém nadměrně vytížen, může být zobrazení některých sestav pomalejší. 

Pokud jste uživatel: 

· Před spuštěním sestavy upravte filtr tak, aby bylo vybráno méně záznamů. 

· Potřebujete-li spustit souhrnnou sestavu pro velký počet záznamů (například sestavu Distribuce obchodního vztahu), počítejte s dlouhou odezvou a pokuste se sestavu spustit v době, kdy je vytížení systému nízké. 

Pokud jste správce: 

· Upravte výchozí filtr sestavy tak, aby byl více omezující. 

· Zabraňte, aby sestavu bylo možné použít na vyžádání, a naplánujte její spuštění na dobu, kdy je systém méně vytížen. 

· Pokud se jedná o vlastní sestavu, naleznete tipy pro zlepšení výkonu v dokumentaci Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK). 

· Pokud k tomuto problému dochází u tabulkových sestav, jako je sestava Souhrnná tabulka případů, pomocí Správce úloh zjistěte, zda proces webové služby (w3wp.exe) na serveru sestav nespotřeboval veškerou paměť. Pokud ano, můžete upravit nastavení limitu paměti v nástroji Služby zpráv. Sestavy jsou automaticky zastaveny, pokud překročí procento paměti určené tímto nastavením. Při snížení tohoto limitu sestava selže, aniž spotřebuje tolik paměti, že se server stane nepoužitelným. Další informace naleznete v tématu Konfigurační soubor RSReportServer v dokumentaci Dokumentace Reporting Services Books Online. 

· Zjistěte, zda je nutné upgradovat hardware nebo použít samostatný server pro nástroj Reporting Services. Další informace naleznete v tématu Kapitola 1-4 „Plánování nasazení“ a kapitola 2-2 „Pokyny pro instalaci serveru Microsoft Dynamics CRM 4.0 Server“ v článku Příručka pro implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM 4.0 a v článku Zvýšení výkonu aplikace Microsoft Dynamics CRM pomocí vyhrazeného serveru sestav". 
	


Další informace

Stažení Příručky pro implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM
Příbuzná témata
Poradce při potížích se spouštěním sestav
Vytváření sestav a práce se sestavami
Přizpůsobení a uspořádání sestav
	Proč se při spuštění libovolné sestavy zobrazí chybová zpráva „Při zpracování sestavy došlo k chybě. Nelze navázat připojení ke zdroji dat aplikace CRM. Přihlášení uživatele NT AUTHORITY\ANONYMOUS LOGON se nezdařilo.“? 

K této chybě dojde, pokud není zaškrtnuto políčko Povolit integrované ověření systému Windows v aplikaci Microsoft Internet Explorer. 

Tento problém vyřešíte takto: 
	


1. V nabídce Nástroje aplikace Internet Explorer klepněte na příkaz Možnosti Internetu. 

2. Na kartě Upřesnit vyberte v části Zabezpečení položku Povolit integrované ověření systému Windows a klepněte na tlačítko OK. 

3. Restartujte počítač. 

Příbuzná témata
Poradce při potížích se spouštěním sestav
Vytváření sestav a práce se sestavami
Spouštění sestav a analýza dat
	Proč se při spuštění sestavy služby Reporting Services zobrazí chybová zpráva „Byl překročen maximální počet tabulek v dotazu (260)“? 

Pokud jste uživatelem, může k tomuto problému dojít při použití přílišného množství souvisejících typů záznamů k filtrování sestavy. Pokuste se omezit počet kritérií filtru sestavy a spusťte sestavu znovu. Pokud sestavu spouštíte ze zobrazení, v jehož kritériích je použito několik typů záznamů, pokuste se sestavu spustit z jednoduššího zobrazení. 

Jestliže vytváříte novou sestavu služby Reporting Services, může k této chybě dojít, pokud příkaz SELECT v sestavě obsahuje příliš mnoho spojení. Pokuste se snížit počet spojení.. 
	


Příbuzná témata
Poradce při potížích se spouštěním sestav
Vytváření sestav a práce se sestavami
Přizpůsobení a uspořádání sestav
Poradce při potížích s tiskem a exportem sestav
	Proč se při tisku sestavy služby Reporting Services zobrazí chyba „Objekt nepodporuje tuto vlastnost nebo metodu“? 

K této chybě dojde, pokud se poprvé pokusíte vytisknout sestavu z aplikace Microsoft Dynamics CRM nebo klienta Microsoft Dynamics CRM pro aplikaci Outlook a nepatříte do místní skupiny Administrators v počítači. Je zapotřebí ovládací prvek Microsoft ActiveX, který je vyžadován pro tisk sestav, nemáte však oprávnění k instalaci ovládacích prvků ActiveX do svého počítače. 

Tento problém vyřešíte takto: 
	


· Požádejte správce systému nebo uživatele z místní skupiny Administrators ve vašem počítači, aby se přihlásil k počítači, a proveďte následující kroky: 

a. Pomocí aplikace Microsoft Internet Explorer přejděte na adresu http://<Server_CRM>. 

b. V navigačním podokně klepněte na položku Pracovní plocha a pak v části Úkoly klepněte na položku Sestavy. 

c. Vyberte některou sestavu, spusťte ji a pak klepněte na tlačítko Tisk. 
Ovládací prvek ActiveX vyžadovaný k tisku bude nainstalován do počítače. 

Příbuzná témata
Poradce při potížích se spouštěním sestav
Vytváření sestav a práce se sestavami
Spouštění sestav a analýza dat
	Proč se při tisku sestavy služby Reporting Services zobrazí chyba „Při načítání řetězce prostředku došlo k chybě“? 

K této chybě může dojít, pokud je ovládací prvek Microsoft ActiveX určen k tisku sestav starší verze nebo není správně nainstalován. Tento problém vyřešíte takto: 
	


1. V aplikaci Microsoft Internet Explorer klepněte v nabídce Nástroje na příkaz Možnosti Internetu. 

2. V aplikaci Microsoft Internet Explorer verze 6 klepněte na kartě Obecné v oblasti Dočasné soubory Internetu na tlačítko Nastavení. 
V aplikaci Microsoft Internet Explorer verze 7 klepněte na kartě Obecné v oblasti Historie procházení na tlačítko Nastavení. 

3. Klepněte na tlačítko Zobrazit objekty. 

4. Vyberte položku Třída RSClientPrint a v nabídce Upravit klepněte na příkaz Odstranit. 

5. Pokuste se sestavu znovu vytisknout. 

Příbuzná témata
Poradce při potížích se spouštěním sestav
Vytváření sestav a práce se sestavami
Spouštění sestav a analýza dat
Poradce při potížích se správou sestav
	Proč se některé sestavy zobrazují pomalu nebo přestanou reagovat? 

Většina sestav vrací výsledky během pár sekund až minuty. Pokud sestava obsahuje velké množství záznamů nebo je systém nadměrně vytížen, může být zobrazení některých sestav pomalejší. 

Pokud jste uživatel: 

· Před spuštěním sestavy upravte filtr tak, aby bylo vybráno méně záznamů. 

· Potřebujete-li spustit souhrnnou sestavu pro velký počet záznamů (například sestavu Distribuce obchodního vztahu), počítejte s dlouhou odezvou a pokuste se sestavu spustit v době, kdy je vytížení systému nízké. 

Pokud jste správce: 

· Upravte výchozí filtr sestavy tak, aby byl více omezující. 

· Zabraňte, aby sestavu bylo možné použít na vyžádání, a naplánujte její spuštění na dobu, kdy je systém méně vytížen. 

· Pokud se jedná o vlastní sestavu, naleznete tipy pro zlepšení výkonu v dokumentaci Vytváření sestav služby Reporting Services (sada Microsoft Dynamics CRM SDK). 

· Pokud k tomuto problému dochází u tabulkových sestav, jako je sestava Souhrnná tabulka případů, pomocí Správce úloh zjistěte, zda proces webové služby (w3wp.exe) na serveru sestav nespotřeboval veškerou paměť. Pokud ano, můžete upravit nastavení limitu paměti v nástroji Služby zpráv. Sestavy jsou automaticky zastaveny, pokud překročí procento paměti určené tímto nastavením. Při snížení tohoto limitu sestava selže, aniž spotřebuje tolik paměti, že se server stane nepoužitelným. Další informace naleznete v tématu Konfigurační soubor RSReportServer v dokumentaci Dokumentace Reporting Services Books Online. 

· Zjistěte, zda je nutné upgradovat hardware nebo použít samostatný server pro nástroj Reporting Services. Další informace naleznete v tématu Kapitola 1-4 „Plánování nasazení“ a kapitola 2-2 „Pokyny pro instalaci serveru Microsoft Dynamics CRM 4.0 Server“ v článku Příručka pro implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM 4.0 a v článku Zvýšení výkonu aplikace Microsoft Dynamics CRM pomocí vyhrazeného serveru sestav". 
	


Další informace

Stažení Příručky pro implementaci aplikace Microsoft Dynamics CRM
Příbuzná témata

Poradce při potížích se spouštěním sestav

Vytváření sestav a práce se sestavami

Přizpůsobení a uspořádání sestav
	Proč se při změně parametrů sestavy nebo odeslání či stažení sestavy zobrazí chyba „Oprávnění udělená uživateli NT AUTHORITY\NETWORK SERVICE nejsou dostatečná k provedení této operace“?
K této chybě dojde, pokud jsou aplikace Microsoft Dynamics CRM a služba Reporting Services nainstalovány na stejném serveru, server používá operační systém Windows Server 2003 nebo se jedná o systém Microsoft Windows Small Business Server 2003 a položka Uživatel domény byla zadána na stránce Zadat účet zabezpečení při instalaci aplikace Microsoft Dynamics CRM. 

Chcete-li přidat potřebná oprávnění, proveďte následující změnu v nástroji Správce sestav služby Reporting Services. 
	


1. Na serveru, na němž je spuštěna aplikace Microsoft Dynamics CRM, otevřete pomocí aplikace Microsoft Internet Explorer nástroj Správce sestav služby Reporting Services. Ve výchozím nastavení se nástroj Správce sestav nachází na adrese http://localhost/Reports. Pokud jste při instalaci služby Reporting Services přejmenovali virtuální adresář nástroje Správce sestav, použijte místo adresáře Reports název použitého virtuálního adresáře. 

2. Klepněte na tlačítko Zobrazit podrobnosti. 

3. Klepněte na ikonu ve sloupci Upravit vedle složky vaší organizace. 

4. Klepněte na tlačítko Zabezpečení. 

5. Klepněte na položku Nové přiřazení role. 

6. Na stránce Nové přiřazení role zadejte do pole Název uživatele nebo skupiny název účtu služby pro ASP.NET: 

· Pro anglické národní prostředí zadejte hodnotu NT Authority\Síťová služba. 

· Pro jiná národní prostředí otevřete soubor protokolu instalace pomocí programu Poznámkový blok. Ve výchozím nastavení je tento soubor umístěn v adresáři <systémová_jednotka>:\Documents and Settings\User\Application Data\Microsoft\MSCRM\Logs\crm30svrsetup.log
a. Vyhledejte hodnotu ServerInstallInfo.AspNetServiceAccountName. 

b. Zjistěte hodnotu v tomto řádku a zadejte ji do pole Název uživatele nebo skupiny. 

7. Zaškrtněte políčko vedle položky Publisher pro aplikaci Microsoft CRM. 

8. Klepněte na tlačítko OK. 

Příbuzná témata
Poradce při potížích se spouštěním sestav
Vytváření sestav a práce se sestavami
Přizpůsobení a uspořádání sestav
FAQ – často kladené otázky
	Jak je možné sdělit návrhy pro příští verzi aplikace Microsoft Dynamics CRM? 

Na webu Microsoft Dynamics CRM můžete přidat své návrhy na funkce produktu nebo hlasovat pro návrhy jiných osob. Při úvahách o vylepšeních produktu mají podporované nápady v našem systému hodnocení vyšší prioritu. 

Navštivte stránku s návrhy a buď přidejte své vlastní návrhy, nebo dejte hlas existujícímu návrhu, aby tým pro plánování produktů tyto informace zohlednil v budoucích verzích
	

	Jak lze změnit heslo aplikace Microsoft Dynamics CRM? 

Vaše oprávnění jsou určena síťovým účtem a heslem. Aplikace Microsoft Dynamics CRM nepoužívá samostatné heslo, které je jiné než síťové heslo. 
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