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MS Outlook — elektronicka posta

Vyiizovani e-mailti dokaZe zabrat velkou ¢ast pracovniho dne. Cas straveny s e-maily Vam mohou zkratit nékteré
funkce programu MS Outlook. Pfi zpracovani velkého mnoZzstvi e-mailti pomlze ru¢ni nebo automatické tfidéni zprav
do jednotlivych slozek. Psani zpravy zkrati automatické dopliiovani podpisu k odesilanym zpravam. Pouziti Sablon
umozni odesilat zpravy s hlavickou firmy. Distribu¢ni seznam zrychli opakované odesilani e-mailii skuping osob. Dobu
Vasi dovolené vytesi Pomocnik mimo kancelaf. S témito a dal§imi moznostmi pro préci s elektronickou postou v MS
Outlook Vas seznamime v nasledujicich dvou &islech ¢asopisu MISTR.

Moznosti zobrazeni zprav

Seznam odeslanych a pfijatych zprav je v MS Outlook standardné zobrazen v tabulce. Ve verzi 2003 jsou e-maily
rozdéleny do dvou skupin — dnesni a star§i. Druh udaji, které se v seznamu u jednotlivych zprav zobrazuji je mozné
libovolng upravovat a jednotlivé sloupce tabulky ptidavat, odstraiiovat a pesouvat.

Spravné zobrazeni e-maill Vam zrychli orientaci v dorucené i odeslané posté. Vechny moznosti uprav zobrazeni
tabulky nalezneme v mistni nabidce, ktera se zobrazi po klepnuti pravym tlacitkem mys$i na zahlavi sloupce. Pomoci
polozky Formatovat sloupce mizeme napiiklad nastavit format, délku a zarovnani polozek v jednotlivych sloupcich
nebo zménit popisek v zahlavi sloupce. Pfes polozku Vybér poli nastavujeme, které sloupce maji byt zobrazeny
(pfedmét, odesilatel, piijemce apod.).

Potadi sloupcti tabulky m&€nime pietazenim zahlavi sloupce pomoci mysi, Sitku sloupcti Ize upravit pietazenim rozhrani
mezi zahlavimi sloupcti.
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Seskupeni zprav

Jednotlivé e-maily mtizeme seskupit podle kteréhokoli pole. Naptiklad po seskupeni podle pole Od se zpravy rozdéli do
skupin podle svého odesilatele. Pro nastaveni seskupeni klepneme myS$i na zéhlavi libovolného sloupce a z mistni
nabidky vybereme polozku Pole ,,Seskupit podle“. Poté se nad tabulkou zprav zobrazi pole pro seskupeni, do kterého
pretazenim umistime zéhlavi sloupce, podle kterého chceme zpravy seskupit (viz obrazek). Je mozné ptidat i vice
urovni seskupeni. Seskupeni odebereme pietazenim piisluného pole zpét do oblasti zahlavi sloupcii.
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Serazeni zprav

Dal§im dilezitym parametrem zobrazeni seznamu e-mailli je fazeni polozek. Polozky lze sefadit podle libovolného
sloupce klepnutim na jeho zahlavi. Dal§im klepnutim na zahlavi nastavime opa¢né poradi fazeni.

Ve verzi 2003 se standardné po klepnuti mysi na zahlavi sloupcii jednotlivé polozky nejen sefadi, ale zarovei i seskupi.
Nechceme-li polozky se zménou Fazeni seskupit, vypneme v menu Zobrazit / Uspoiadat zatrzitko u polozky Zobrazit
ve skupinach.

Prednastavena zobrazeni

Nejpouzivangjsi zplisoby zobrazeni seznamu zprav jsou v Outlooku pteddefinovany. Mezi témito zobrazenimi miizeme
prepinat pomoci nabidky Zobrazit / Usporadat podle (ve verzi XP a niz§i Zobrazit / Aktualni zobrazeni).
K dispozici je napiiklad zobrazeni zprav Od (seskupi zpravy podle odesilatele) nebo Konverzace (seskupi zpravy se
stejnym predmétem vcetné odpovedi a zprav predanych dale). Prednastavené typy lze upravovat nebo pridavat vlastni.

Pfiznak pro zpracovani

Orientaci v posté mohou usnadnit také priznaky pro zpracovani u jednotlivych zprav. E-mail, na ktery musime néjakym
zpuisobem reagovat, ale nemtzeme jej ihned vyfidit, mtizeme oznacit pfiznakem. U zpravy oznacené pfiznakem se poté
zobrazuje znacka v podobé vlajecky. K dispozici je nékolik typt pfiznakd, naptiklad Odpovédét, Precist nebo Zavolat.
Zékladni pfiznak mizeme rychle ptidat klepnutim do sloupec¢ku Ptiznak. Pro podrobnéjsi nastaveni klepneme na zpravu
pravym tlacitkem mysi, vybereme Zpracovat / Nastavit pfipomenuti (ve verzi XP a niz$i vybereme Nastavit pFiznak
pro zpracovani), poté miizeme zvolit typ, termin a od verze 2003 i barvu pfiznaku. Pokud chceme byt upozornéni na

termin splnéni, je nutné vyplnit datum i ¢as.
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Tridéni zprav do slozek

Pro zvyseni ptehlednosti rozsahlého souboru e-mailti je vhodné tfidit zpravy do slozek. Do jednotlivych slozek miizeme
umist'ovat naptiklad interni e-maily, zpravy od jedné firmy nebo zpravy vztahujici se k ur¢itému projektu. Strukturu
slozek si navrhujeme a vytvafime sami.

Prehled slozek mtizeme zobrazit a skryt pfes menu Zobrazit / Naviga¢ni podokno (ve starSich verzich Zobrazit /
Seznam slozek). V kazdé slozce Outlooku je mozné vytvaret libovolné pojmenované podslozky. Pro vytvofeni nové
slozky klepneme pravym tla¢itkem na nazev slozky napt. Dorucena posta a z mistni nabidky vybereme Nova slozka a
zadame jeji nazev.

Vytvorené slozky je mozné mazat a pfejmenovavat pomoci piikazli v mistni nabidce, ktera se zobrazi po klepnuti na
slozku pravym tlacitkem mysi.

Zpravy mizeme do jednotlivych slozek pfemistovat ruéné€, pretazenim zpravy mysi na nazev slozky v Naviga¢nim
podoknég, nebo je tiidit automaticky pomoci tzv. pravidel pro zpravy. Pravidla pro zpravy umoziiuji naptiklad
automatické roztfizeni zprav do jednotlivych slozek podle jejich odesilatele ihned po jejich doruceni. Nastaveni
automatického t¥idéni nalezneme v menu Nastroje / Pravidla a oznameni (ve star$ich verzich Pravidla pro zpravy)

Doruéena posta
Trideéni Zprav wEechny slozky t| )| @| Predmét |Phijato |velikost |
do slozek =1 €} Osobn slazky {3 Vita vés aplikace Microsoft Office Outlook 2003 50 18.6.2005 16:37 43 kB N
4 penik ) 0 Pozvénka - Tech Data FORUM 2005 - 23.-24.2.2005 st 9.2,2005 2:04 109 kB
S SRS Dorucens oo = las 016.8.2004 22:17  7kB ¥
Navigaéni podokno enl] 3 — e

g Zp brazit / S S E:;: & Qevit testu s024.7.2004 1:00  SkB v
(mevnu’ obrazi ﬁ Yalenddd Otevfit v novém okné testu po 19.7.2004 0:59 SkB
Navigacni podokno) (2] Koncept testu st 14.7.2004 9:49 5kB
8_j Kontahty Rogitené hledéni... kulas ne 20.6,2004 14:38 7kB
L4 Nevyzad wcel - zakladni {oeltest) ¢t 27.5.2004 14:40 3kB
’ L= Odeslang " |- 2akladni & q B

K|epneme pravym = 5 U icel - zakladni {oeltest) ¢t 27.5.2004 14:35 3
. Y. (5] Odstrar Y Kopirovat slozku Dorucend posta ... - e 7

tIaCltkem mySI 2 Poztak icel - pokrocily (oe2test) &t 27.5.2004 14:35 3kB
na S|02ku av bereme E R Fkladniobsluha pocitace {wiltest) ¢t 27.5.2004 14:29 3kB
. y’ . ] PoznémkN F(cel - zakladni {oe1test) ¢t 27.5.2004 14:29 3kB
polozku Nova slozka 2 smazan | - v Ekladni cbsluha poditace (wiltest)  &27.5.2004 1424 3kB
< Ukoly [ % kladni obsiuha poditace (wiltest) @ 27.5.2004 14:23  3kB
[ Virowy by Adahsat 5 Ahlhani Anslu oo oD e —————— S

Piijato  © |Velikost |

P‘fetaienim myél’ ] ®  Clane Jutlook - ) sol 005 21:40
p‘r"esu neme Zpra’vu Vita vés aplikace Microsoft OFffice Outlook 2003 50 18.6.2005 16:37 ¥
do pozadované slozky & [ Dorutend podta () 0 Pozvénka - Tech Data FORUM 2005 - 23.-24.2.2005 st 9,2,2005 2:04 109k8 |
Lf‘ “ ArchiCAD f=  stav pocitadla Mikulas po 16.8.2004 22:17 7kB ¥
nizka Archi
e —— ¥ Wirvak wwnindni teshi <n 24.7.2NN4 1:0N S kR ]

Automaticky podpis

Do kazdé nové zpravy si mlizeme nechat automaticky vkladat podpis véetné kontaktnich udaji. Podpisy muzeme
vytvéret a upravovat pies dialog Nastroje / Moznosti, zdlozka Format posty, tlac¢itko Podpisy. Je mozné si pripravit
nékolik libovolné formatovanych podpisti véetné elektronické vizitky (,,vCard®), pomoci které miize ptijemce ulozit
veskeré VaSe kontaktni udaje piimo do svého Outlooku. Pokud pouzivate pro psani zprav vestavény editor Outlooku,
muzete do rozepsané zpravy vlozit libovolny podpis pfes menu Vlozit / Podpis, pti psani v MS Word pfes tladitko
MoZnosti / Podpis e-mailu.

V dalsim ¢isle se zaméfime na pouzivani a vytvafenich vlastni §ablon, na moznosti Pomocnika mimo kancelaf, na
préci s kontakty a s distribu¢nimi seznamy.
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