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1 K c¢emu slouzi Microsoft Outlook

1.1 Organizace osobnich informaci

Outlook je aplikace pro spravu osobnich informaci. Osobni informace mohou
byt ulozeny lokalné, zpravidla vSak byvaji ulozeny na serveru, odkud jsou dostupné
kdekoliv z internetu. Microsoft nabizi pro vyménu (pfijem a odesilani) e-mailovych
zprav a sdileni zdroja (kalendare, kontakty) produkt Microsoft Exchange Server, ktery
je mozné instalovat na firemni server nebo vyuzivat hostované v cloudu Microsoftu.

Ukladani Osobni informace mohou byt dle ukladani a potencialniho sdileni:

osobnich — firemni: Microsoft nabizi firmam pro ukladani v cloudu:

informaci e samostatny produkt Exchange Online (od 3,30 € mési¢né za uZivatele bez DPH)
nebo

e komplexni fesSeni systému sjednocené komunikace Office 365 (od 3,33 € bez DPH
do 25 uZivatel(, popt. od 6,50 € bez omezeni poc¢tu uzivatell v rlznych planech,
zahrnuje Exchange Online, SharePoint Online, Lync Online, popf. Project Online).

Zakladni velikost posStovni schranky je 50 GB. Kazdy uZivatel ma ddle k dispozici 25 GB

prostoru pro ukladani soubor( (SkyDrive Pro).

Ve firemni varianté je zpravidla k dispozici adresafova sluzba Active Directory, ktera

mj. obsahuje seznam uZivatell a dalSich prostredk, nap¥. mistnosti.

— soukromé: Microsoft nabizi bezplatné produkt Outlook.com (posta, kalendare,
kontakty, textovd, hlasovd, video komunikace s vyuzitim aplikace Skype).

Zakladni velikost postovni schranky je 7 GB, kazdy uzivatel ma dale k dispozici 7 GB

prostoru pro ukladani soubort (SkyDrive).

Ucet Outlook.com Ize propoijit s Ucty na Facebooku, Twitteru, LinkedIn, Google.

Nezobrazuje cilené reklamy na zédkladé obsahu e-mailli. UmozZiuje zobrazeni, Gpravy,

sdileni dokument( Microsoft Office (aplikace Office Web Apps). Umoziuje pfistup

z nejCastéji pouzivanych chytrych mobilnich telefond.

Druhy osobni Mezi osobni informace patfi
informaci — posta (elektronické zpravy): Outlook plni funkci postovniho klienta. Odesild a prijima
postu z jednoho Ci vice postovnich uctu. Elektronickou postu je mozné snadno tridit.

— kalendar: Outlook eviduje planované akce ¢i celodenni udalosti, které muze
s nastavenym predstihem pripominat. Umi zobrazovat vice kalendar(i. Kalendar je
mozné sdilet s dalSimi uzivateli.

— kontakty: Outlook eviduje osobni kontakty, které Ize vyuzit k odesilani elektronické
posty, klasické papirové posty, telefonovani mobilnim telefonem i z pevné linky,
vyhledavani webovych kontakta.

— Ukoly: Ukolm je mozné pridélit terminy, dle nichi se tkoly pfipominaji. Je mozné
sledovat pInéni tkold.

— dalsi informace:

e Do Outlooku lze zapisovat poznamky formou nestrukturovaného textu.

e Do deniku je mozné zapisovat sledované akce napf. za Ucelem jejich pozdéjsiho
vykdazani.

e Je mozné sledovat novinky na oblibenych webech formo RSS kanald.

¢ Do historie konverzaci se automaticky ukladaji konverzace provadéné v Lyncu.

Klient Outlook (Cesky vyhlidka) zprostfedkovavd prehled o uvedenych
osobnich informacich. Zdrojem byvaji firemni a soukromé ucty.
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Cerpani dat z prvniho Gétu je nastaveno pfi instalaci Outlooku. Daldi Uty lze
pozdéji pridavat v nastaveni Outlooku: V karté SOuBoR v dil¢i karté Informace klikneme
do tlacitka Nastaveni uctu a vybereme dilci volbu NASTAVENI UCTU.

Nastaveni Nastaveni Uctu prohlédneme (nemusime zkouset, pozdéji bude vyloZeno
uctu na VSE podrobnéji) na ptikladu vyuziti Outlooku v podminkach V3E v Praze:
— Kazdy uzivatel (student, uditel i dalsi zaméstnanci) maji zdarma k dispozici ucet
v Office 365 planu A2, tj. napf. ucet kubalek@vse.cz.
— Active Directory je generovana Integrovanym studijnim informacnim systémem
(ISIS), v némz jsou uZivatelé zakladani (predevsim prijetim ke studiu zpravidla na
zakladé ptijimaciho fizeni).
— Demonstrovany uZivatel ma bezplatny soukromy ucet kubalek.tomas@hotmail.com.
V rdmci néj sdili kalendare svych déti s moznosti prohliZzeni a editaci. Sdileni mu déti
povolily ze svych uctd ve sluzbé outlook.com.

Dialogové okno Nastaveni tictu ma nékolik karet (viz obr. 1-1):

OBR. 1-1: DIALOGOVE OKNO NASTAVENi UCTU
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E-mail — V karté E-mail jsou zobrazeny ucty, které byly pripojeny do Outlooku:

e Pfi prvotni instalaci aplikace Outlook to byl ucet kubalek@vse.cz, ktery je nastaven
jako vychozi (je pfedvolen jako odesilaci adresa pfi odesilani novych zprav).

e Dalsi ucet byl doplnén dodatecné. V karté SOuBor jsme kliknuli do tlacitka Pridat
ucet. V dialogovém okné Pridat Ucet stacilo nastavit zakladni parametry uctu:
» Jméno: jméno, které bude uvedeno v odesilateli e-maild,
» E-mailova adresa: napf. kubalek.tomas@hotmail.com,
» Heslo: dvakrat vyplnéné heslo soukromého uctu.
V ptipadé soukromého uctu Microsoftu v ramci sluzby outlook.com po kliknuti do
tlacitka Dalsi dojde béhem chvile k pripojeni uctu.



mailto:kubalek@vse.cz
mailto:kubalek.tomas@hotmail.com
mailto:kubalek@vse.cz
mailto:kubalek.tomas@hotmail.com

Datové
soubory

Informacni
kandly RSS

1 K cemu slouzi Microsoft Outlook 7

—V karté Datové soubory jsou uvedeny soubory, do nichZ jsou ze serveru stahnuty (a

prabézné synchronizovany) informace (zpravy, kontakty, kalendare a dalsi):

e Do dvou souborll s prfiponami ost (offline storage table) jsou synchronizovany
informace z firemniho a soukromého uctu.

e Dalsi informace jsou ukladany do soubor( s pfiponami pst (personal information
store):

» Odbéry internetovych kalenddri: synchronizovana data kalendarl odebiranych
z internetu (seznam je v karté Internetové kalendare).

» Seznamy sluZby SharePoint: synchronizovana data seznama (kalendara, dkold a
dalSich seznami) SharePointu (seznam je v karté Seznamy serveru SharePoint).

Datové soubory jsou uloZeny ve sloZce dostupné je pfihlasenému uZivateli.!

Kombinaci nastaveni u¢tu Outlooku miZeme mit pro jednoho uZivatele na jednom

pocitaci vice. Vyuziva se k tomu profilQ, které je tfeba nastavit:

eV ovlddacich panelech Windows klikneme do odkazu UZivatelské ucty a
zabezpeceni rodiny.

¢ Ddle klikneme do odkazu Posta.

e V dialogovém okné Nastaveni posty — Outlook klikneme do tladitka Zobrazit
profily.

o V dialogovém okné Posta mlzeme pridat dalsi profil a zadat, abychom byli pfi
otevirani Outlooku vyzyvani k nabidce vybéru profilu.

V karté Informacni kanaly RSS mliZzeme nastavit dorucovani informaci z RSS kanald.

RSS (Rich Site Summary) kanaly slouzi k ¢teni novinek z web(. RSS kanal je zastoupen

webovou strankou. Odkaz na adresu stranky byva v zapati web(. Na strance se

zobrazuje vypis nejnovéjsich prispévkl na webu, vétsSinou nadpis, datum zvefejnéni,
strucnd anotace.

Postup pfidani RSS kanalu:

e Zkopirujeme do schranky adresu RSS kanalu.

e VV Outlooku klikneme v karté Informacni kanaly RSS do tlacitka Novy.

e Do jediného pole vloZzime ze schranky adresu RSS kandlu a klikneme do tlacitka
Pridat.

o Novinky z RSS kandlu se ukladaji do posty (souboru ost) do slozky Informacni kandly
RSS. Jsou dostupné i bez pfipojeni k Internetu, je mozné je snadno Cist také na
mobilnim telefonu.

o V pfipadé zajmu o detaily pfispévku je mozné zobrazit cely prispévek kliknutim do
odkazu na jeho konci. Pfispévek je zobrazen v prohlizedi jiz s vyuZitim pfipojeni
k Internetu?.

Novinky seznam( a knihoven SharePointu je mozné pridat k RSS kanalim pfimo ze

SharePointu:

e Zobrazime seznamu &i knihovnu.

o \/ karté SEzNAM ve skupiné SDILET A SLEDOVAT klikneme do tlacitka Informacni kanal
RSS.

e Ve vypisu kandlu klikneme do odkazu Prihldsit se k odbéru tohoto kandlu RSS.

¢ V/ dialogovém okné Internet Explorer klikneme do tlacitka Povolit.

¢ V dialogovém okné Microsoft Outlook klikneme do tlacitka Ano.

1

2

Na VSE vyuZivaji uZivatelé na $kolnich pocitacich Windows 7. Po piihlaseni (dle Active Directory) se vytvofi na pevném
disku ve sloZce jejich uZivatele lokalni soubory ost a pst. Ty v§ak nejsou dostupné jinym uZivatelim.
Po kliknuti do tla¢itka Zménit je mozné nastavit stahovani celého ¢lanku do posty.
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—V karté Seznamy serveru SharePoint je vyCet seznami pripojenych do Outlooku
z SharePointu. Postup pfipojeni:

e VV SharePointu zobrazime vhodny seznam, nejlépe typu kalendaf, kontakty Cci
ukoly?.

o \/ karté KALENDAR (popf. SEZNAM) ve skupiné PRIPOJIT A EXPORTOVAT klikneme do
tlacitka Pripojit k aplikaci Outlook.

e V dialogovém okné Internet Explorer klikneme do tlacitka Povolit.

¢ V dialogovém okné Microsoft Outlook klikneme do tlacitka Ano.

e VV Outlooku bude seznam uveden v samostatné sloZce Jiné kalenddre (kontakty,
ukoly).

—V karté Internetové kalendafe mlzeme nastavit ¢teni informaci z internetovych
kalendaru. Internetové kalendare jsou jednou z forem sdileni kalendard z Outlooku.
Postup publikovani svého kalendare na internetu:

e VV Outlooku zobrazime kalendar.

o V karté DomU ve skupiné SpiLENi klikneme do tlacitka Publikovat online a vybereme
volbu Publikovat tento kalendar.

e Otevie se webova stranka, na niz parametrizujeme publikovani:
» Uroven podrobnosti,
» interval udalosti kalendare, ktery publikujeme,
» Uroven pristupu (omezeny ¢i vefejny).

o Klikneme do tlacitka Spustit publikovani.

Postup pfipojeni ciziho kalendare:

oV karté DomU ve skupiné SPRAVOVAT KALENDARE klikneme do tlacitka Otevrit
kalenddre a vybereme volbu Z Internetu.

e Do jediného pole zaddme adresu, kterou ndm poslal uzivatel zvefejiiujici kalendar
na webu* a klikneme do tladitka OK.

1.2 Firma Encian

Funkce aplikace Outlook jsou dale vyloZzeny na fiktivni firmé Encidn. Firma
Encian vyviji a distribuuje programy zamérené na podnikové finance zejména pro malé
a stfedni podniky. Jedna se o 6 programu (Bonita, Finan¢ni analyza, Investice, Kauzalni
analyza, Podnikatel, SAFI). V roce 2014 vytvofrila nové verze programu. Ve svém sidle
upravuje jednu zasedaci mistnost na skolici poc¢ita¢ovou mistnost, kterd bude vyuzita
pro jednodenni seminar uvadéjici na trh nové verze programd a pozdéji pro skoleni
zakaznikd.

Firma Encidn pouZivd ke spravé osobnich informaci Outlook. Firma ma
20 zaméstnancu, ve vykladu budou pro demonstraci vyuziti zejména:

— Petr Novak, feditel firmy,
— Marie Sladka, asistentka reditele firmy,
— Eva Kolinskd, vedouci oddéleni Programovadni.

Aby demonstraéni priklady mohly byt vyuZity na VSE, jsou v rdmci Office 365
na VSE zfizeny fiktivni Uty tif vy$e uvedenych zaméstnanc( firmy. Zaméstnanci nejsou
evidovani v ISIS, proto nejsou uvedeni v Active Directory. Maji proto modifikované
ucty:

— novak.petr.encian@vse.onmicrosoft.com,
— sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com,

3V ramci intranetu FMV je mozné vyuZit napt. Kalendd# FMV (kalendar) ¢i Terminy/Ukoly FMV (tkoly).
4 Pro vyzkouseni je moiné vyuZit kalendaf harmonogramu semestru, ktery je publikovdn na webové adrese:
http://amxprd0610.outlook.com/owa/calendar/kubalek@vse.cz/Semestr/calendar.ics.
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— kolinska.eva.encian@vse.onmicrosoft.com.

V dalsim vykladu bude vedena osobni agenda reditele firmy Petr Novaka, ktery
komunikuje ptedevsim se svoji asistentkou Marii Sladkou. Ma dvé déti Lukase a Eriku.
Jejich kalendare sdili prostfednictvim soukromého Ucétu na serveru outlook.com.

Petr Novak vyuZiva ke své praci také mobilni zafizeni:

— mobilni telefon HTC Windows Phone 8X s operacnim systémem Windows Phone 8,
— mobilni telefon iPhone 4 s operac¢nim systémem i0S 4,
— tablet Samsung Galaxy S 5.0 s opera¢nim systémem Android 2.2

1.3 Seznameni s aplikaci Outlook

Okno Po prvotnim spusténi je zobrazena v okné Outlooku posta (viz obr. 1-2).

Outlooku V navigaci vlevo dole mlZeme vybirat slozky dalSich informaci (kalendar, kontakty,
ukoly a dalsi). Kliknutim do posledniho tlacitka zobrazime dalsi slozky a volbu MoZnosti
navigace. V moZnostech navigace zaskrtneme pole Kompaktni navigace, aby navigace
misto slov obsahovala ikony a byla tak prostorové Usporné;si.

OBR. 1-2: OKNO OUTLOOKU
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Pozndmky k jednotlivym ¢astem okna Outlooku:
—V prvnim fadku okna je vypsan ucet Exchange, jehoz informace zobrazujeme.
Kompaktni —V predposlednim radku okna vlevo je navigace mezi slozkami Outlooku. Zprvu jsou
navigace zobrazovany nazvy slozek. Po kliknuti do posledniho tlacitka jsme nastavili kompaktni
zobrazeni, v némZ jsou zobrazeny ikony v poctu, ktery umoziuje Sitka podokna
slozek.


mailto:kolinska.eva.encian@vse.onmicrosoft.com

1 K cemu slouzi Microsoft Outlook 10

Ndhled sloZzky — Pfesunem kurzoru mys$i nad ikonu navigace zobrazime ndhled slozky vcetné
podrobnosti:

e \V nahledu kalenddre se zobrazuji uddlosti nasledujiciho tydne. Kliknutim do dne
v miniatufe kalendare miZeme zobrazit udalosti jiného tydne. Kliknutim do tlacitek
na kraji nazvu mésice mtizeme ménit mésic, pro néjz vybirdme zobrazené udalosti.

¢ V nahledu lidi se zobrazuji oblibené kontakty. Ve vyhledavacim poli miZzeme zadat
jiny kontakt. Po presunu kurzoru nad kontakt se zobrazi karta kontaktu. Kliknutim
do pravého dolniho rohu karty kontaktu ji miZeme maximalizovat.

e V ndhledu ukolu se zobrazuji aktualni dkoly v seskupeni dle terminu splnéni. Po
presunu kurzoru nad ukol se zobrazi podrobnosti o Ukolu. V hornim poli mizeme
vybrat zplsob zobrazeni UkolG. V druhém poli mGzeme zadat novy ukol.

Podokno —V levém okné podokné jsou zobrazeny dil¢i slozky hlavni slozky vybrané v navigaci.
sloZek Z mistni nabidky mGzZeme zaradit nékteré slozky do oblibenych nebo je naopak

odebrat z oblibenych. Slozky obsahujici neprectené postovni zpravy jsou tucné a

napravo od nich je uveden pocet neprectenych zprav.

— Podokno sloZzek mGzeme minimalizovat kliknutim do tlacitka v pravém hornim rohu
podokna.

— Tazenim za pficku mezi podoknem sloZzek a podoknem zprav miZeme ménit Sifku
podokna slozek.

Podokno —V podokné zprav je zobrazen seznam zprav vcetné jejich nahled(. Pocet radka
zprav nahledu (1 — 3) ¢i jeho potlaceni mizZeme zadat, kdyZ v karté ZOBRAZENI ve skupiné

UsPORADANI klikneme do tlacitka Ndahled zpravy.

— Praci s nepfectenymi zpravami nam usnadnuje nékolik nastroja:

e Neprectené zpravy jsou zvyraznény svislou carou na levém kraji. Kliknutim do
levého kraje mGzZeme prepinat stav zpravy z nepfectené na prectenou a naopak.

e Pfedmét nepfectenych zprav je zobrazen tu¢né modre.

e Kliknutim do odkazu Neprectené nad seznamem zprav miZeme zobrazit pouze
neprectené zpravy.

— Kliknutim do trojuhelnikového tladitka nad seznamem zprav mizeme zménit razeni
a zpUsob zobrazeni zprav.

— Zpravy jsou prvotné zobrazeny v konverzacich, tj. jsou sdruzeny zpravy ke stejnému
predmétu. Kliknutim na trojuhelnikové tlacitko nalevo od konverza¢niho tématu
muUZeme rozbalit jednotlivé zpravy tématu.

— Zpravy mUZeme vyhledavat zadanim hledanych slov do pole hledani nad seznamem
zprav.

— Vlastnosti zpravy jsou graficky zndzornény v pravém hornim rohu zpravy:

e Zprava mlze obsahovat pfilohu ¢i vice priloh (sponka).

o Nékteré zpravy obsahuji sledovani napt. precteni adresatem, odpovéd na
hlasovani (hlasovaci tlacitka).

e Zprava mUzZe byt zafazena do barevné kategorie (barevny prouzek).

e Zprava mUze byt opatfena priznakem pro dalsi zpracovani (praporek).

Podokno — Napravo ¢i dole mlizZe byt zobrazeno podokno ¢teni. Podokno ¢teni zobrazime, kdyz
Cteni v karté ZoBRAZENI ve skupiné RozLOZENI klikneme do tlacitka Podokno cteni. Nabizi se
moznosti Vpravo, Dole, Vypnuté.

— Pro rychlou praci se zobrazenou zpravou slouzi tlacitka v horni casti zpravy
Odpovédét, Odpovédét vSem, Predat dadl, Rychlé zprdvy.

— Pfilohu mlZeme rychle zobrazit pfimo v podokné ¢teni kliknutim do jejiho nazvu.

— Pod podoknem ¢teni mliZeme zobrazit dostupné informace o odesilatelich zapnutim
zobrazovani podokna osob.
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2 Posta
2.1 Slozky

V navigaci (viz obr. 1-2) klikneme do tlacitka Posta. Zobrazi se naposledy
zobrazenad slozka posty. Pro praci s postou jsou pro nami dfive instalovany ucet (i ucty)
pfipraveny dil¢i slozky zobrazené v podokné sloZek:

— Dorucend posta: Posta, ktera nam pfisla na néktery z nastavenych e-mailovych ucta.

— Koncepty: Rozepsanou postu je mozné uloZit (kliknutim do tlacitka UloZit nebo
kombinaci klaves ) a pozdéji navazat na rozepsany text vyuzitim zpravy ve
sloce Koncepty.®

— Odesland posta: Do slozky se automaticky ukladaji odeslané zpravy.®

— Odstranénd posta: Posta odstranénd z libovolné slozky. Tento kos funguje také pro
dalsi ¢asti Outlooku (kalendar, kontakty, ukoly, pozndmky). Teprve smazanim ve
sloZce Odstranénd posta je polozka navidy odstranéna.

— Historie konverzaci: Zde se ukladd historie konverzaci aplikaci Lync (rychlé zpravy
v plném rozsahu jejich textu, seznam konferencénich hovor(l s kontaktnimi udaji
Ucastnika).

— Informacni kandly RSS: Zde mohou byt stazeny informace z RSS kanald (Rich Site
Summary)’.

— NevyZddand posta: Do slozky je umisténa zprava, kterd byla vyhodnocena jako
nevyzadana®.

— Posta k odesldni: Do slozky se prichystad posta k odeslani, pokud nejsme pfipojeni
k Internetu nebo jsme potlacili automatické odeslani posty do Internetu po jejim
odeslani v programu Outlook.®

— SloZky vysledkt hleddni: MGzeme zobrazit nepfeétenou postu ze viech sloZek posty.
MiliZeme také pridat dalsi slozky vysledkd hledani. Klikneme pravym tladitkem do
nazvu SloZzky vysledk( hleddni a z mistni nabidky zaddme Novd sloZka vysledku
hleddni. Upresnime kritérium hledani a uUcet, z néhoZ postu hleddme. Vytvorime
takto slozky pro hledani:
® Pro zpracovdni: PoSta oznacena priznakem pro zpracovani
e Vétsi neZ 100 kB: Velka posta

Pro tfidéni posty pfichystame tfi nové slozky:

—V podokné slozek klikneme do uctu sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com a
z mistni nabidky vybereme NOVA sLOZKA. Do pole nazev vyplnime 1 Pracovni.

— Obdobné zaloZime slozky 2 Osobni a 3 Nabidky.

— Postu se budeme snazit zpracovat co nejrychleji, nejlépe do 2 minut od doruceni.
Postu zpracujeme provedenim nékteré z akci:

5 Do slozky Koncepty se automaticky pfesune rozepsana zprava po 3 minutdch necinnosti. Délku intervalu Ize nastavit
v karté SOuBOR v dil¢i karté MozZnosti. V dialogovém okné Moznosti aplikace Outlook v karté Posta v sekci UKLADANI
ZPRAV muUzZeme interval upravit v poli Automaticky uklddat neodeslané polozky po uplynuti tohoto poc¢tu minut.

6 Potlaceniarchivace odeslanych zprév Ize provést v karté SOUBOR v dil¢i karté MoZnosti. V dialogovém okné MoZnosti
aplikace Outlook v karté Posta v sekci UKLADANI zPRAV mUzZeme zrusit zasSkrtnuti pole Kopie zprdv uklddat do slozky
Odesland posta.

7 Postup pfidani RSS kandalu uveden v kap. 1.1.

8 Uroven ochrany pied nevyzadanou postou Ize upravit. V karté Dom0 ve skupiné ODSTRANIT klikneme do tlaitka
NevyZddand posta a vybereme volbu MOZNOSTI NEVYZADANE POSTY.

° Potladeni automatického odesilani Ize provést v karté SOuBOR v dil¢i karté MoZnosti. V dialogovém okné MoZnosti
aplikace Outlook v karté UpFesnit v sekci ODESILANI A PRIIMANI mGZeme zrusit zaskrtnuti pole PFi spojeni odesilat
okamZité. Kliknutim do tla¢itka Odeslat a pFijmout mizeme upfesnit interval odesilani.
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Doporuceni ¢ Na zpravu odpovime a pfesuneme ji do slozky 1 Pracovni ¢i 2 Osobni. (Pfesun do
pro jiné slozky Ize provést tazenim zpravy mysi nebo z mistni nabidky zpravy volbou
zpracovadni Presunout.)

posty e Zprdvu presuneme do slozky 1 Pracovni ¢i 2 Osobni v pfipadé, Ze nevyZaduje

odpovéd, ale jeji obsah chceme uchovat.

e Zpravé pfifadime pfiznak pro dalsi zpracovani. Tim ji zobrazime v seznamu Ukold.

e Zpravu automaticky presuneme do slozky 3 Nabidky, pokud pfichazi z adresy, z niz
nam zasilaji nabidky, napf. e-shopu.

e Zpravu odstranime, kdyZ jeji obsah nepovaziujeme za hodny odpovédi ani
archivace. (Odstranéni lze provést oznacenim zpravy a kliknutim do klavesy

Delete).

Oblibené Zvlastni skupinou v podokné slozek je skupina Oblibené. Do ni Ize pfidat slozky
z libovolnych Géth. Zpodatku jsou zde vybrané slozky z vychoziho Gétu (Dorucend posta,
Odesland posta, Historie konverzaci). Pfidame sem jesté slozku Pro zpracovdni, kterou
jsme vytvofrili ve SloZzkdch vysledkt hleddni. Z mistni nabidky slozky zadame volbu
Zobrazit v oblibenych.*®

2.2 Podpisy
Odeslani zpravy predvedeme na zpravé Marie Sladké pro feditele Petra
Novaka.
Podpisy Marie Sladka nejprve pfipravi podpisy pro své zpravy:

— V karté SouBoR klikneme do zalozky MoZnosti.

—V dialogovém okné Moznosti aplikace Outlook v karté Posta v sekci VYTVARENI ZPRAV
klikneme do tlacitka Podpisy.

— Zobrazi se dialogové okno Podpisy a Sablony (viz obr. 2-1).

OBR. 2-1: DIALOGOVE OKNO PODPISY A SABLONY

Podpis e-mailu | Osobni 3ablony

Vyberte podpis, ktery cheete upravit Vyberte vwychozi podpis

ET I | £-mai0v G2t [<jadka marie.encian@vse.onmicrosoft.com

osobni L
Move zpravy: Encian

Odpovédi a piedané zpravy: (#adné)

Odstranit Mowj UloZit Prejmenovat

Upravit podpis
Calibri Zakladnit]v[11 [v]| B 1 U Automatickd | v ||§|§ = ||[|gizitka |L—‘.;. =3

S pozdravem

Marie Sladka | asistentka Feditele

Encidn - software, koleni, konzultace, stfedisko ECDL
kanceldf 32 | Kbelska 44 | 190 00 Praha 9

GPS5: 50.1094711N, 14.5318100E

e-mail: sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com
tel.: +420 123 456 321 | mobil: +420 654 321 321

@ECDL

Storno

10 Zobrazeni skupiny Oblibené Ize potladit. V karté ZOBRAZENI ve skupiné RozLOZENI klikneme do tladitka Podokno sloZek
a vybereme volbu Oblibené.
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— Klikneme do tlacitka Novy. Novy podpis nazveme Encidn.
— Ve spodni ¢asti zapiSeme text podpisu:

e Prvni dva fadky jsou v nabizeném pismu Calibri velikosti 11.

e Dale je text pismem Verdana.

e Jméno a pfijmeni je o velikosti 9, dalsi text o velikosti 8.

e Jméno a pfijmeni je tucné.

e Na nazev firmy Encidn je pfipojen hypertextovy odkaz na web firmy
http://fak2.vse.cz/min/encian.

e Na soufadnice umisténi firmy je pfipojen hypertextovy odkaz na ceské mapy:
http://mapy.cz/#!x=14.534991&y=50.109544&z=15&d=coor 14.53181%2C50.10
9471 1&t=s&q=50.1094711N%252C%252014.5318100E&qp=14.531372 50.108
437 14.533438 50.110622 17

e Na zavér vizitky je uvedeno logo ECLD s odkazem http://www.ecdl.cz

— Podpis Encidn vybereme do pole Nové zprdvy, aby byl vyuZit pro nové editované e-
maily.

— Prdci s dialogovym oknem PoDPISY A SABLONY ukoncime tlacitkem OK.

— Obdobné vloZzime podpis osobni pro osobni e-maily Marie Sladké s textem

S pozdravem Marie.

—V karté Osobni sablony miZeme nastavit motiv a pismo pro nové zpravy, pro
odpovidani a predavani zprav. MizZeme tak napf. psat nové zpravy s pozadim textu.

2.3 Odeslani zpravy
Nyni pfipravime a odesleme zpravu:

—V karté DomuU ve skupiné NoVE klikneme do tlacitka Novy e-mail.

— Diky ptedchozimu nastaveni je ve zpravé jiz nachystan podpis. Pfed podpisem jsou
dva volné radky.

— Podpis mGzeme vloZit v ramci nové zpravy, kdyz v karté VLOZENI ve skupiné ZAHRNOUT
klikneme do tlacitka Podpis (nebo pfimo v karté ZPRAVA ve skupiné ZAHRNOUT tladitko
Podpis). MUzeme potom vybrat dle nazvu podpis, popt. po volbé Podpisy zobrazit
dialogové okno Podpisy a Sablony.

— Pokud vybereme jiny podpis, plivodné vloZzeny podpis se nahradi.

— Podpisy se neukladaji do cloudu. Jsou uloZeny lokdlné na pevném disku ve slozZce
Users\UZivatel\AppData\Microsoft\Signatures. Pro kazdy podpis jsou uvedeny tfi
stejnojmenné soubory s rliznymi pfiponami (htm, rtf, txt) a slozka s nazvem podpisu.
V pfipadé pouzivani podpisu na vice pocitacich je nutné tyto soubory zkopirovat.

— Podpis mizZeme vyuZzit také jako vychozi text, pokud casto pouZivame stejny text e-
mailu. Jen je tfeba odstranit dva prvni volné fadky textu.

— Do pole Komu zapiSeme Petr Novdk. V karté ZPRAVA ve skupiné JMENA klikneme do
tlacitka Kontrola jmen. V dialogovém okné Kontrola jmen vybereme reditele Petra
Novdka. Pokud v organizaci je jediny uZivatel daného jména kontrola se dokonci bez
zobrazeni dialogového okna.

— Adresati uvedeni v poli Kopie ziskaji kopie zpravy a uvidi navzajem sv(j seznam.

— Adresati uvedeni v poli Skrytd obdrzi kopii zpravy a nebudou viditelni pro ostatni
adresaty.!

— Pro jednotlivé adresaty je v okné vznikajici zpravy zobrazen v barevném ctverecku
jejich stav.

— Dvojitym kliknutim do jména uZivatele miZeme zobrazit jeho kartu kontaktu.

11 Pole Skrytd zobrazime, kdyz v karté MoZNoOsTI ve skupiné ZOBRAZIT POLE kleneme do tladitka Skrytd.


http://fak2.vse.cz/min/encian
http://mapy.cz/#!x=14.534991&y=50.109544&z=15&d=coor_14.53181%2C50.109471_1&t=s&q=50.1094711N%252C%252014.5318100E&qp=14.531372_50.108437_14.533438_50.110622_17
http://mapy.cz/#!x=14.534991&y=50.109544&z=15&d=coor_14.53181%2C50.109471_1&t=s&q=50.1094711N%252C%252014.5318100E&qp=14.531372_50.108437_14.533438_50.110622_17
http://mapy.cz/#!x=14.534991&y=50.109544&z=15&d=coor_14.53181%2C50.109471_1&t=s&q=50.1094711N%252C%252014.5318100E&qp=14.531372_50.108437_14.533438_50.110622_17
http://www.ecdl.cz/
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— ZapiSeme dalsi pole zpravy (viz obr. 2-2):

OBR. 2-2: ZPRAVA MATERIALY PRO PORADU VEDENI{

= d s Materialy pro poradu vedeni - Zpréva (HTWIL) e e 5 3
RlI:eEl  ZPRAVA | VLOZENI | MOZNOSTI FORMATOVANI TEXTU REVIZE

“JJ (ih EV\zitka'

- P Kalendsi

Pfipojit PoloZka aplikace X
soubor Outlook |} Padpis ~

Zahrnout Tabulky llustrace Odkazy Text Symboly I
Komu... Petr Novak
Kopie...
Odeslat
Sknyta...
Piedmét Materidly pro poradu vedeni
Efipojeno [ podiazi 1.0 (119 kB

vaieny pane fediteli,
prosim o materidly na nadchdzejici poradu vedeni firmy, abych je véas rozeslala Géastnikim porady. Jednd se o:
s materidly k projektu Start
o pfedbéind kalkulace
o vybérdodavatelskych firem
s materidly k projektu Stfecha
o pfedbé&iny harmonogram
o vybérdodavatelskych firem
o stanovisko zamé&stnanci
Pfipojuji diagram 1. podlaZi pro projekt Start.

DEkuji.
S pozdravem

Marie Sladka | asistentka Feditele

Encidn - software, Skoleni, konzultace, stfedisko ECDL
kanceldf 32 | Kbelskd 44 | 190 00 Praha 9

GP5: 50.1094711M, 14.5318100E

e-mail: sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com
tel.: +420 123 456 321 | mobil: +420 654 321 321

@ EcoL

-

-

Ing. Petr Novak, Ph.D. Z:

e Do pole Pfedmét zapiseme Materidly pro poradu vedeni.*? Dle pfedmétu se upravi
titulek okna zpravy.
* e Soubor diagramu podlazi doplnime v karté VloZeni ve skupiné ZAHRNOUT tlacitkem
podlazi_1.gif Pfipojit soubor. Dohledame soubor.
e Do vlastni zpravy zapiSeme text dle obr. 2-2. Poznamky k editaci:
» Formatovani tuénym pismem a kurzivou provadime v karté ZPRAVA, popf. v karté
FORMATOVANI TEXTU ve skupiné ZAKLADNI TEXT, popf. Pismo kliknutim do tlacitka
Tucné a Kurziva nebo kombinacemi klaves a |I|
» Odrazku ptipravime v karté ZPRAVA, popf. v karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné
ZAKLADN{ TEXT, popF. ODSTAVEC kliknutim do tlacitka Odrdzky. Uroveri odsazeni
muZeme snadno zménit klavesou nebo .
» Dvojitym odeslanim klavesou za poslednim fadkem seznamu zruSime
odrazky.
— Zpravu odesleme kliknutim do tlacitka Odeslat v zahlavi zpravy nebo kombinaci

klaves .

Upozornéni — Adresat Petr Novdk ma spustény Outlook. Obdrzi upozornéni formou okna
na doslou s fotografii Marie Sladké!?, ndzvem zpravy a za&atkem jejiho textu (viz obr. 2-3).
postu

12 p¥i odesilani zpravy bez vyplnéného pfedmétu jsme dotdzani, zda Opravdu chcete zprdvu odeslat bez pfedmétu?
Kliknutim do tladitka Neodesilat se mizeme vrétit do editace zpravy.
13 Fotografie je ¢erpédna z Active Directory nebo z kontakt( adresata.
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OBR. 2-3: UPOZORNENI NA PRICHOZi ZPRAVU
I

s Marie Sladka
9 Materidly pro poradu vedeni
=7 VaZeny pane fediteli, prosim o.. aﬂ

— Na postu je pFijemce upozornén také akusticky a ikonou obélky na hlavnim panelu.*

2.4 Adresat zpravy

Podivejme se nyni podrobnéji na moznosti zadani adresata zpravy. Adresata
muzZeme zadat nékolika zplsoby:

Presnd — pfesny ndazev adresy
adresa Do poli adresatl (Komu, Kopie, Skrytd) mizeme zapsat pfesnou e-mailovou adresu
adresata.

Vice adres lze oddélit stfednikem, ¢arkou ¢i mezernikem. Oddélovace se automaticky
transformuji na stredniky.
Neuplné — jméno ¢i nelplné jméno
jméno Do poli adresatli mGzeme napsat jméno ¢i jeho ¢ast. Pokud je jméno jednoznacné
dle Active Directory nebo dle osobnich kontaktli, automaticky je potvrzeno
podtrZenim. V pfipadé, Ze jméno neni jednoznacné, klikneme v karté ZpRAVA ve
skupiné JMENA do tlacitka Kontrola jmen. Zobrazi se dialogové okno Kontrola jmen,
v ném vybereme adresata.
Adresdre — vybér z adresare
e Kliknutim do tlacitka Komu... zobrazime seznam kontakt(. Seznam kontakt( cerpa
z rliznych adresari:
» Offline Global Address List: Lokalni seznam uzivatel(l synchronizovany z Active
Directory jednou denné, je nabizen jako vychozi adresat, je funkcnii bez pfipojeni
k internetu (bez pfipojeni k Internetu nebude mozné odeslat e-mail, bude
pfichystan do slozky Posta k odesldni)*.
» GlobdIni adresar: Aktualni seznam adres z Active Directory, vyuZiva se pfipojeni
k Internetu.
» Kontakty: Hledani v kontaktech v Lidech v rdmci jednotlivych uctd. (Kontakty jsou
uvedeny zvlast pro kazdy Gcet, napf. firemni a soukromy).
» LinkedIn: Hledani v kontaktech v socialni siti LinkedIn. Pfedpokladem je pfipojeni
k socidlni siti.1®
» Osobni web: Hledani v kontaktech z osobniho webu SharePointu. Nabizeny jsou
kontakty s roli Kolegové.
» Pripadné dalsi viastni sloZky kontakti: Hledani v kontaktech v dalSich uZivatelem
vytvorenych slozkach kontaktl (napf. za Ucelem nastaveni sdileni kontakt().
» All Contacts: Hledani v kontaktech, které byly vloZzeny sprdvcem Office 365
v organizaci v rdmci spravy Exchange jako externi kontakty.
» All Groups: Hledani ve skupinach kontaktl zaloZzenych spravcem Office 365 (jako
Distribucni skupiny).

14 Upozornéni Ize nastavit. V karté SouBor klikneme do tladitka MoZnosti. V dialogovém okné MozZnosti aplikace
Outlook v karté POSTA jsou pole pro nastaveni oznamovani novych zprav v sekci DORUCENi ZPRAVY.

15 Lokalni seznam je uloZen ve sloice Users\UZivatel\AppData\Local\Microsoft\Outlook\Offline Address Books
v souboru s pfiponou oab. MUZeme provést jeho okamZitou aktualizaci. V karté SouBoRr klikneme do tlacitka
Nastaveni uctu a vybereme volbu Stdhnout adresdr. Klikneme do tlacitka OK.

16 PFipojeni k socidlni siti: v navigaci klikneme na tlaéitko Lidé. Na konci podokna slozek klikneme do odkazu Pripojit se
k socidlni siti. Takto se po zadani uzivatelského jména a hesla miizeme pfipojit k sitim Facebook, LinkedIn, Sharepoint.
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jejich zapisovani formou nabidky naseptavace (viz obr. 2-4

» All Rooms: Hledani v mistnostech zaloZenych sprdvcem Office 365 (zaloZenim
nové postovni schranky mistnosti).

e Ve vSech adresafrich Ize hledat dle jména. V globalnich adresarich Ize hledat dle vice
sloupcl informaci z Active Directory. Kliknutim do odkazu Rozsifené hledani
mudZeme zadat vyhleddvanou informaci do formulafe. V Active Directory VSE jsou
vyplnéna pole:

» Jméno: jméno a pfijmeni uzivatele,
» Titul: zaméstnanec nebo student (tj. role uZivatele, v pfipadé soucasné role
studujicich zaméstnanct ma prednost role zaméstnanec),
» Telefon do zaméstndni: pro zaméstnance prvni telefon dle ISIS,
» Umisténi: pro zaméstnance vSechny uvedené kanceldre v poradi dle ISIS,
» Oddéleni:
= pro zaméstnance: katedra ¢i jind pracovisté dle ISIS,
= pro studenty: studijni program vcéetné vedlejsi specializace, semestr a plan
studia,
» E-mailovd adresa:
= pro zaméstnance: e-mailovd adresa uZivatele nastavend v ISIS (Osobni
management, Postovni schranka, Nastaveni, Zakladni nastaveni, Odesilatel),
= pro studenty: e-mailova adresa ve tvaru xnovj0l@vse.cz.

o Pfi vyhledavani dle pfijmeni musime v horni ¢asti zaskrtnout pole Vice sloupcd,
jinak by se hledalo dle celého jména, které zacina kfestnim jménem.

e V pfipadé Petra Novaka zaskrtneme pole Vice sloupci, do pole pro hledani
zapiSeme Petr Novdk a klikneme do tlacitka Prejit (hledame v Globdinim adresdri).
Dvojitym kliknutim vloZime do pole Komu Petra Novaka s titulem rfeditel.

e Pokud bychom chtéli uvést uzivatele do Kopie Ci Skryté kopie, kliknuli bychom do
jeho jména potom do pfislusného tlacitka ve spodni ¢asti dialogového okna.

e Dvojitym kliknutim do jména uZivatele ve spodni ¢asti okna mlizeme zobrazit
podrobné informace o ném. V ramci dialogového okna uZivatele jej mlizeme
kliknutim do spodniho tlacitka
» pridat do svych kontaktl (tlacitko PFidat do kontaktii) nebo
» zobrazit jeho kartu kontaktu (tlacitko Akce).

e Takto mdZeme vlozit vice adresata.

e VVybér jmen uzavieme kliknutim do tlacitka OK.

— naseptavac

Outlook uklada adresy, na néz odesilame postovni zpravy. Posledni adresy nabizi pfi
)17

OBR. 2-4: NASEPTAVAC ADRES

Komu... marl

Kopie... Vasek Martinek <martvasa@seznam.cz>
Slrryta ﬂ1ﬂ|[.rJEtlEEE‘.ﬂ’:\'EEZHﬂﬂT.EZ x
marek.cubrecht@gmail.com
Piedmét

marketa.kokerova@centrum.cz

martin.pavlisxi@gmail.com

Marie Horvatovd <marie horvatova@vse.cz»

Marie Sladka <sladka.marie.encian@VSE.onmicrosoft.com>

17 Automatické dokoncovani zprav musi byt povoleno. V karté SOUBOR v dil¢i karté POSTA v sekci ODESILANI ZPRAV musi

byt zaskrtnuto pole PFi psani do fadki Komu, Kopie a Skrytd navrhovat jména pomoci seznamu automatického
dokonéeni (nadeptava¢, mezipamét prezdivek).

Adresy pro naseptavac jsou uloZeny ve sloZce zprav jako skrytd zprava. Naseptavac proto funguje na libovolném
pocitaci.
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—vlozeni z kontaktu

E-mailovou zpravu miZeme psat po vyhledani v osobnich kontaktech:

¢ V navigaci klikneme na tladitko Lidé.

¢ Klikneme na kontakt, popf. oznacime vice kontakt(d s vyuzitim klaves a .
o V karté DomU ve skupiné KOMUNIKACE klikneme do tlacitka E-mail.
— vyuziti distribu¢ni skupiny
Distribuéni skupiny mohou byt:
e osobni: vytvorené uzivatelem v modulu Lidé,
e sdilené v organizaci: vytvorené spravcem Office 365 spravé Exchange.
MiliZeme napf. do pole Komu zapsat adresu Encidn a kliknout do tlacitka Kontrola
jmen. V dialogovém okné Kontrola jmen vybereme Encidn. Do pole Komu se doplni
adresa Encian. Kliknutim do tladitka + mGZeme seznam rozbalit a pfipadné nékteré
uzivatele pro odeslani nasi zpravy odstranit.
Na VSE jsou takto napf. pfichystany distribuéni skupiny uciteld jednotlivych

kateder.'®

2.5 Formatovani textu zpravy

Druhou zpravu Marie Sladké fediteli Petru Novakovi napiSeme s vyuZitim styld.

Format textu zprdvy lze nastavit, kdy v karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné FORMAT
klikneme do jednoho ze tfi tladitek:
— HTML: Text zpravy je formatovan jako HTML stranka. Format mUze byt
e individualni (nejcastéji zvyraznéni tu¢nym pismem ¢i kurzivou s vyuZitim tlacitek ve
skupinach Pismo a ODSTAVEC),

e fizeny styly (s vyuzitim skupiny STYLY, popt. modifikaci motivy v karté MoZNOsTI ve

skupiné MoTivy).

— Prosty text: Text bez formdatovani Ize prohlizet ve vSech programech pro ¢teni posty.
— Formadt RTF: Text zpravy je formatovan jako RTF (Rich Text Format). Je Citelny jen

v programu Outlook.

V nasem pripadé ponechame vychozi format HTML a vyplnime zahlavi zpravy:

— Komu: Petr Novak (adresata tentokrat vyhleddme v adresafi).

— Pfedmét: Styly zprav v Outlooku.

OBR. 2-5: ZPRAVA STYLY ZPRAV V OUTLOOKU

Predmeét

Vaieny pane fediteli,
posilam ukézku styld, které lze vyuZit pfi posildni zprav v Outlooku:

Styly zprav v Cutlooku

MNormalni
Bez mezer

Nadpisl
MNadpis2

Nadpis 3

+au

A e
naapis

Nazev

Podtitul

Zdiiraznéni— jemné
Zduraznéni

Silné

Citat

ODKAZ — IEMNY

Ndzev knihy
Odstavec se
seznamerm

18V pilotnim projektu jsou to pouze katedry F2 a F3. Skupiny jsou chapény jako prozatimni, nebot jejich obsah je vloZzen
ru¢né bez aktualizace. Po dalsi etapé integrace Office 365 do ISIS budou generovany aktualné z ISIS.
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Vlastni text zpravy zapiSeme dle obr. 2-5:
— Nejprve zapiseme prvni dva fadky a vynechame volny fadek.
— VloZime tabulku se ¢tyfmi sloupci. V karté VLOZENI ve skupiné TABULKY klikneme do
tlacitka Tabulka a vybereme tabulku o 1 fadku a 4 sloupcich.
— Do bunék tabulky napiseme neformatované texty s nazvy nabizenych stylU.
—Pro druhou a ¢tvrtou buriku v kontextové karté ROzZLOZENi ve skupiné ZAROVNANI
klikneme do tlacitka Zarovnat doleva na stred.
— Pro jednotlivé ndzvy aplikujeme v tabulce styly. V karté FORMATOVANI TEXTU klikneme
ve skupiné STyLy v galerii styl( do pfislusného stylu.
— Posledni styl vytvorime sami:
o Ve skupiné STyLy klikneme do tlacitka Vice.
e VVybereme spodni volbu Vytvorit styl.
o V dialogovém okné Vytvofit novy styl podle formatovani zaddme nazev stylu Sty/
Encidn a klikneme do tlacitka Zménit. Zvolime barvu pisma OranZovd (Zvyraznéni
2). Klikneme do tlacitka OK.
Jesté nez zpravu odesleme, vyloZzme si dalsi moznosti formatovani zprav:
Styly — Outlook nabizi varianty nastaveni stylt formou dalsich sad styl(. Sadu stylU (Sablonu)
vybereme, kdyZ v karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné STyLy klikneme do tladitka
Zmeénit styly a vybereme volbu Sada styli. Nabizi se 17 sad styl( (viz obr. 2-6).

OBR. 2-6: MOTIVY A SADY STYLU

MoZnosti: Motivy Formatovani textu: Sady stylti (Sablona)
| stebla | zaktadhi (stylowy)
| Rez | .. (celkem 17 sad styld)
‘ Retrospektiva ‘ Minimalisticky
‘ Organicky ‘ Cernobily (velka pismena)
|I0ntov§f efekt ‘(fernol:ail\jr (klasicky)
lon ‘ Cernobily (&slovany)
| Integral |(féry (wyrazné)
| Faseta |(fa’ry (stylové)
Kanceldf Cary (jednoduché)
*  Barvy *  Normalini
*  Kanceldf * Bez mezer
*  Office 2007 — 2010 l |® MNadpis1
* .. (celkem 23 barev) * Nadpis 2
*  Aspekt * Nadpis 3
* Pisma ¢  Nadpis 4
(pismo nadpisu a textu) *  Nazev
*  Kanceldr — *  Podtitul I
e Office 2007 — 2010 - e Zdlraznéni—jemné -
*  Calibiri || ¢ Zddraznéni ||
* .. (celkem 26 pisem]) s Zddraznéni - intenzivni
* Mezery mezi odstavci — *  Silné —
* Bez mezer L * Citat L
*  Kompaktni *  \yrazny citat
s .. (celkem 6 druht) _ s  Odkaz — jemny I
*  Dvoijité L * Odkaz — intenzivni -
* Nazev knihy
| ¢ Odstavec se seznamem |
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Motiv — Barvy, typy pisma a mezery mezi odstavci mizeme modifikovat ve vSech sadach
prostfednictvim motivl. Motiv vybereme, kdyzZ v karté MoZnNosTI ve skupiné MoTIVY
klikneme do tlacitka Motivy. Nabizi se 9 motiv(.

Barvy — V rdmci motivu miZzeme modifikovat barvy motivu vybérem jinych barevnych feseni.
V karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné STyLy klikneme do tladitka Zménit styly.
Vybereme volbu Barvy. Nabizi se 23 kombinaci 8 barev. Kazda z 8 barev se nabizi pfi
vybéru barvy v ramci formatovani pisma ¢i modifikace stylu v barvach motivu.
Vybérem kombinace barev tak mlZeme zatahat za nit dfive navolenych barev.
Volbou Prizplsobit barvy na konci seznamu kombinaci barev mizeme vytvorit vlastni
dal$i kombinaci barev.

Pisma — Obdobné muizeme modifikovat vybér pisma. Nabizi se 26 kombinaci typl pisma.
Jedna o kombinaci (s nazvy uvedenymi v prvnim radku tlacitka) 2 pisem: jedna je pro
nadpisy (druhy radek tlacitka) a druha pro bézny text (tfeti radek tlacitka). Volbou
Pfizpuisobit pisma mizeme vytvofit vlastni kombinaci pisem.2°

Vlastni motiv. — MUzeme si vybrat barevnou kombinaci a kombinaci pismen a uloZit ji jako vlastni
motiv. V karté MoOZNOSTI ve skupiné MoTIvVY klikneme do tladitka Motivy. Pod
sezhamem motivll vybereme volbu UloZit aktudini motiv.*

— UZivatelské motivy lze vyuZit v ostatnich programech kancelarského baliku Office

(Word, Excel, PowerPoint, Access).

Efekty — Pokud vloZime do zpravy obrazce (karta VLOZENI, skupina ILUSTRACE, tlacitko Obrazce)
mulzeme modifikovat také formdatovani obrazcl (karta MoZNoOsTI, skupina MOTIVY,
tlacitko Efekty). V tomto pfipadé neni mozné vytvaret uZivatelska nastaveni.

Vlastni styly ~ —V karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné STyLy klikneme do spoustéce dialogového
okna. Zobrazi se seznam nabizenych stylQ.

e Po vybéru volby Zménit z mistni nabidky styld mdzZeme styl modifikovat. MlZeme
napf. modifikovat velikost pisma stylu Ndzev knihy na 16.

e Kliknutim do spodniho tlac¢itka Novy styl mGzeme zaloZit vlastni styl.

e Kliknutim do tlacitka Kontrola stylii zobrazime kontrolni podokno s nazvy stylu
odstavce a dil¢iho textu (znakd) s vypsanim individudlniho formatovani, které
muazeme kliknutim do tladitka Vymazat vse potlacit.

Sada styli e Modifikované styly mlZeme ulozit do vlastni sady styll (Sablony). V karté

(Sablona) FORMATOVANI TEXTU ve skupiné StyLy klikneme do tladitka Zménit styly. V spodni

Casti a vybereme volbu Sady styli. Pod seznamem sad klikneme do volby UloZit
jako novou sadu stylii. Sada stylt bude nabizena v kategorii Vlastni.??

Ponechame podpis Marie Sladké a zpravu odesleme.

2.6 Vkladani objektu do zpravy
Do zpravy mlzZeme vkladat rizné objekty.
Rychlé casti Sestaveni zpravy urychluji rychlé ¢asti. Pripravime dvé: pozdrav a informacni

odstavec o ECDL:
— V roli Marie Sladké napiseme treti zpravu Petru Novakovi.

e Do pole Komu zadame Petra Novdka.

e Do pole Pfedmét zapiseme: Informace o ECDL.
— V ramci vlastniho textu pfipravime automaticky text pozdrav:

9 Usivatelské kombinace barev se ukladaji do sloiky Users\UZivatel\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony\

Document_Themes\Theme Colors.

UZivatelské kombinace barev se ukladaji do slozky Theme fonts na stejné urovni jako barvy.

Uzivatelské motivy se ukladaji do slozky Users\UZivatel\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony\ Document_Themes.
Sada stylli se uloZi do slozky Users\UZivatel\AppData\Roaming\Microsoft\QuickStyles. Ma pfiponu dotx a lze ji vyuzit
ve Wordu.

20
21
22
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OBR. 2-7: ZPRAVA INFORMACE O ECDL

Predmet Infarmace o ECDL

Dobry den, pane fediteli,
Posilam Vam informaci o ECDL, kterou bé&Zné posilame zajemclm o testovani ECDL.

ECDL (European Computer Driving Licence) je celosvétové roziifeny certifikaéni koncept potitatoveé gramotnosti a pocitaovych znalosti a dovednosti. Firma
Encian je certifikovanym testovacim stfediskem. Vice informaci na webu ECDL.

@ EcoL

S pozdravem

Marie Sladka | asistentka Feditele

e Zapiseme text Dobry den,
e Oznacime vloZeny text tazenim mysi.
o \/ karté VLOZENI ve skupiné TexT klikneme do tlacitka Rychlé édsti a vybereme volbu
Ulozit vybér do galerie rychlych casti.
¢ V dialogovém okné VytvoFit novy stavebni prvek vyplnime:
» Ndzev: pozdrav
» Galerie: rychlé ¢asti (ponechame)
» Kategorie: obecné (ponechame)
» Popis: Dobry den
» UloZit do: NormaEmail.dotm (ponechame)
» MoZnosti: VloZit pouze obsah (ponechame)
o Klikneme do tlacitka OK.
e Odstranime text pozdravu ve zpravé a zapiSeme jej znovu s vyuZitim rychlého
textu. Mame dvé moZnosti:
» ZapisSeme alespon prvni Ctyfi znaky nazvu rychlého textu pozd. Outlook nam

nabidne rychly text. VloZime jej klavesou .
» V karté VLOZENIi ve skupiné TexT klikneme do tlacitka Rychlé cdsti a vybereme
volbu pozdrav. Z mistni na nabidky rychlého textu mizZeme vybrat zpUsob vlioZeni
a operace s rychlym textem:
= VloZzit na aktualni pozici v dokumentu
= VlozZit na zac¢atek dokumentu
= VloZit na konec dokumentu
= Upravit vlastnosti
= Usporadat a odstranit
= Pfidat galerii na panel nastroja Rychly pfistup
— Za pozdrav dopiSeme pane rediteli, text se piSe na stejny radek. Za oslovenim
odradkujeme a zapiSeme text: Posildm Vam informaci o ECDL, kterou béZné posildme
zdjemctim o testovdni ECDL.
— VloZime oddélujici ¢aru. V karté VLOZENi ve skupiné SymeoLy klikneme do tlacitka
Vodorovnd ¢&dra.
— Pod ¢arou pfichystame druhy rychly text ECDL:
e ZapisSeme text:
ECDL (European Computer Driving Licence) je celosvétové rozsireny certifikacni
koncept pocitacové gramotnosti a pocitacovych znalosti a dovednosti. Firma
Encian je certifikovanym testovacim stfediskem. Vice informaci na
e Oznacime vysvétleni zkratky nazvu ECDL v zdvorce a nastavime jazyk pro kontrolu
pravopisu. V karté Revize ve skupiné Jazyk klikneme do tlacitka Jazyk a vybereme




*
logo_edcl.gif

Vizitka

Kalendar

Tabulky

3 Kalendafr 21

volbu Nastavit jazyk kontroly pravopisu. Vlybereme Anglictina (Spojené krdlovstvi).
Ndazev jiz neni podtrZzen ¢ervenou vinovkou.

e Na konec textu vloZzime webovy odkaz. V karté VLOZENI ve skupiné ODKAzY klikneme
do tlacitka Hypertextovy odkaz. Zadame parametry:
» Zobrazeny text: na webu ECDL
» Adresa: http://www.ecdl.cz

e Doplnime tec¢ku a odiadkujeme.

e Na dalsim fadku vloZzime obrazek s logem ECDL. V karté VLOZENi ve skupiné
ILUSTRACE klikneme do tlacitka Obrdzky. Dohleddme obrazek s logem ECDL.

e Oznacime vloZeny text v€etné obrazku tazenim mysi.

o \/ karté VLOZENI ve skupiné TexT klikneme do tlacitka Rychlé édsti a vybereme volbu
UlozZit vybér do galerie rychlych Casti.

o V dialogovém okné Vytvofit novy stavebni prvek vyplnime:
» Ndzev: ECDL
» Galerie: rychlé ¢asti (ponechame)
» Kategorie: informace (vytvorfime novou kategorii)
» Popis: Zakladni informace o ECDL
» UloZit do: NormaEmail.dotm (ponechame)
» MoZnosti: Vlozit obsah do samostatného odstavce

o Klikneme do tlacitka OK.

e Odstranime text pozdravu ve zpravé a zapiSeme jej znovu s vyuZitim rychlého
textu. Za text se vlozZi odradkovani.

e Pred podpis vloZime oddélujici ¢aru.

— Zpravu odesleme.?

K ostatnim objektim, které Ize v karté VLOZENI viozit do zpravy jiZ strucné:
skupina ZAHRNOUT

o PFipojit soubor: Soubor je moZné pfipojit také tazenim ze seznamu soubor( napf.
v Prizkumnikovi ¢i z jiné zpravy. Tlacitko je také v karté ZPRAVA.

e Polozka aplikace Outlook: Do zprdvy je mozné zahrnout libovolnou polozku se
sloZzek Outlooku (zprdvu, uddlost, kontakt, ukol). Polozky udalosti, kontaktu, dkolu
mUzZe adresat snadno otevfit a uloZzenim zarfadit do svych osobnich informaci.

e Vizitka: Libovolny kontakt (v seznamu Ize urychlit hledani kliknutim do klavesy
s prvnim pismenem pfijmeni) |ze ptidat do zprdvy jako vizitku. Vizitka se ptida jako
obrazek do zpravy a jako pfipojeny soubor ve formatu vcf, takZe ji adresat snadno
muze doplnit mezi své kontakty. Naposledy vlioZené vizitky se automaticky nabizeji
po kliknuti do tlacitka Vizitka.

e Kalenddr. Umoinuje do textu zpravy vloZit néktery ze svych kalendarid dle
nastavenych parametr(i obdobi a dostupnosti.

e Podpis: VloZeni podpisu,$ popf. zména definice podpisli. Opakovanym vybérem
podpisu se odstrani ze zpravy plivodné vloZzeny podpis.

skupina TABULKY

e Tabulka: Nabizi vlozeni tabulky do zpravy riznymi zpUsoby:

» grafickym vybérem rozméru,

» VloZit tabulku: rozméry a dalSimi parametry tabulky,

» Navrhnout tabulku: nac¢rtnutim tabulky,

» Prevést text na tabulku: z oznaceného textu s vyuZzitim oddélovaca v tabulce,

2

@

Rychlé texty se ukladaji po zavieni Outlooku do sloiky Users\UZivatel\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony do
souboru NormalEmail.dotm. Soubor Ize zkopirovat do jiného pocitace. Jedna se o Sablonu Wordu. Lze ji tedy ve
Wordu otevifit. Do stejné Sablony se ukladaji vlastni styly.


http://www.ecdl.cz/
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» Tabulka Excelu: vloZzeny objekt editovatelny v Excelu,
» Rychlé tabulky: v textu zpravy mizZeme oznacit tabulku a uloZit ji (véetné obsahu)
do galerie rychlych tabulek pro pozdé;jsi opakované vyuziti.
— skupina ILUSTRACE

e Obrazky: VloZeni obrazku ze souboru do zpravy. Obrazek je ve zpravé pfimo
zobrazen. Alternativou je zaslani obrazku formou pripojeného souboru.

e Online obrdzky: VloZeni obrazku z externich zdroji (SkyDrive Pro, SkydDrive,
kliparty z Office.com, obrazky vyhledané Bingem, Facebook, Flicker).

e Obrazce: VloZeni obrazcll do textu zpravy, napft. Sipky ¢i textového pole.

e SmartArt: VloZieni SmartArtu (vizudlni prezentace informaci a myslenek)
s moznosti doplnit texty.

e Graf: Vlozeni grafu do zpravy s moznosti editace dat, Upravy formatovani.

e Snimek obrazovky: Vloii snimek nékterého z otevienych oken aplikaci nebo
uzivatelem vytvoreného vyrezu.

— skupina ODKAzY

e Hypertextovy odkaz: \/loZeni textu odkazu a adresy odkazu.

e Zdlozka: V delsi zpravé mizZeme (obdobné jako ve Wordu) vloZit pojmenované
zalozky. Ctendaf potom mZe po zkopirovani textu zpravy do Wordu pfejit na misto
zpravy definované zalozkou.

— skupina TEXT

e Textoveé pole: Do zpravy mlUzeme vloZit samostatny text v textovém poli s moznosti
obtékani textu zpravy kolem textového pole.

® Rychlé casti: VloZeni rychlé ¢asti, popt. zména definice rychlych ¢asti.

e WordArt: Vlozeni textového pole s uméleckym vzhledem.

e Inicidla: MoZnost zvétSeni prvniho pismene textu v odstavci.

e Datum a ¢as: VloZeni aktudlniho data, popf¥. ¢asu ¢i obojiho.

e Objekt: VloZeni objektu jiné aplikace.

— skupina SymBoLy

® Rovnice: Vlozeni rovnice do textu zprdvy. Ndvrh rovnice se provadi s vyuZitim
kontextové karty NASTROJE ROVNICE.

e Symbol: VloZeni symbolu do textu zpravy.

s 7 v s

e Vodorovnd cdra: Vlozeni oddélujici ¢ary do textu zpravy.

2.7 Revize zpravy
Pti psani zpravy mGzeme v karté REVIZE pouZivat bézné revizni sluzby:
— skupina KONTROLA PRAVOPISU
e Pravopis a gramatika: Pravopisné chyby jsou podobné jako ve Wordu podtrzeny
¢ervenou vinovkou.?* Zdménu chybného slova za spravné mizeme provést:
» rucné,
» z mistni nabidky Spatného slova,
» spusténim kontroly pravopisu klavesou [F7| nebo kliknutim do tlacitka Pravopis a
gramatika.
e Zdroje informaci: Otevie podokno Zdroje informaci a vlozi do pole pro hledani
slovo, v némz je kurzor, nebo pro oznaceny text. Kliknutim do tlacitka Spustit
hleddni (Sipka) provede hledani v nastavené sluzbé (vychozi sluzbou je Bing).

24 Lze nastavit, aby byl pravopis zkontrolovan vidy pred odeslanim zpravy. V karté SouBoRr klikneme do tlacitka
Moznosti. V dialogovém okné MozZnosti aplikace Outlook v sekci VYTVARENI zPRAV zaskrtneme pole Pred odesldnim
vZdy zkontrolovat pravopis.
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e Tezaurus: Otevie podokno vyhledani synonym s moZnosti vloZzeni synonyma.
e Pocet slov: V samostatném okné zobrazi statistické Gdaje o zpravé ¢i o oznacené
Casti zpravy (slova, znaky, odstavce, fadky).
— skupina JAzyk
o PfelozZit: Odesle text zpravy do webového prekladace Microsoftu.
o Jazyk: Pro oznacenou Cast textu mlZeme nastavit jazyk kontroly pravopisu.

2.8 Moznosti odeslani zpravy

Odesilatel mlzZe sledovat dal$i postup vyfizovani odeslané posty. V karté
MOZNOsTI ve skupiné SLEDOVANI k tomu slouZi dvé zaskrtdvaci pole:
— PoZadovat ozndmeni o doruceni: Po doruceni zpravy na cilovy server je odesilateli
zasldano oznameni. Vétsinou neni tfeba pouzivat.
— PoZadovat ozndmeni o precteni: Oznameni je zaslano odesilateli po zobrazeni zpravy
adresatem.?

Zpravu muZeme spojit s jednoduchym hlasovanim. Marie Sladka chce zjistit
stanovisko zaméstnancl firmy Encian k zafazeni testovani modulu M13 Planovani
projektu ve stredisku firmy Encian:

— Nejprve vyplnime zahlavi:

e Do pole Komu zaddme Encian.
¢ Do pole Pfedmét zapiSeme: Modul ECDL M13 Pldanovadni projekti.
— V rdmci vlastniho textu pfipravime text:
Dobry den,
prosim o Vase stanovisko (formou hlasovani), zda mame zaradit do testovani ECDL
modul M13 Planovani projektd.
Dékuiji.
Marie Sladka

— V karté MoZNosTI ve skupiné SLEDOVANI klikneme do tlacitka PouZit hlasovaci tlacitka
a vybereme moznost Vlastni.

—V dialogovém okné Vlastnosti v sekci MOZNOSTI HLASOVANI A SLEDOVANI zapiSeme do
pole PouZit hlasovaci tlacitka text Rozhodné ano; SpiSe ano; Nevim; SpiSe ne;
Rozhodné ne (viz obr. 2-8).

— Pfijemce je jiz v ndhledu zpravy upozornén oznamenim Tato zprdva obsahuje
hlasovaci tlacitka. Pokud chcete hlasovat kliknéte sem. Hlasovat muiZe pfimo
z nahledu. Pokud otevie zpravu v samostatném okné je k dispozici hlasovaci tlacitko
v karté ZPRAVA ve skupiné ODPOVEDET (viz obr. 2-9). Odesilatel mUzZe hlasovat ve
sloZzce Odesland posta. Po vybéru odpovédi se zobrazi dialogové okno Microsoft
Outlook se dvéma moZnostmi:

e Odeslat odpovéd’
e Pfed odeslanim upravit odpovéd'
Staci zvolit Odeslat odpovéd.

2

a

Je vhodné nastavit jako vychozi potvrzovéani o precteni pro vSechny odesilané zpravy. V karté SousoRr klikneme do
tlacitka MozZnosti. V dialogovém okné MozZnosti aplikace Outlook v karté POSTA v sekci SLEDOVANI zaskrtneme pole
Potvrzeni o precteni, které potvrzuje, Ze prijemce zprdavu vidél.

Pfijemce nemusi oznameni pfipustit. V Outlooku Ize nastavit stanovisko k zasilani oznameni. V karté SOUBOR
klikneme do tlacitka MoZnosti. V dialogovém okné Moznosti aplikace Outlook v karté POSTA v sekci SLEDOVANI v poli
U vSech prijatych zprdv, které obsahuji Zddost o potvrzeni o precteni, mizeme vybrat jednu z moZnosti:

Vzdycky odeslat potvrzeni o precteni

Nikdy neodesilat potvrzeni o precteni

Vzdy se zeptat, zda odeslat potvrzeni o precteni (doporuéeno)
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OBR. 2-8: DIALOGOVE OKNO VLASTNOSTI
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prosim o Vase stanovisko (formou hlasovéni), zda méme zafadit do testovani ECDL modul M13 Pldnovéni projekta.

OBR. 2-10: VYSLEDKY HLASOVANi

a po 5. 8. 2013 15:37
Petr Novak
Rozhodné ano: Modul ECOL M13 Planovani projektd
Komu Marie Sladka

o Odesilatel odpovédél: Rozhodné ano.

Doporutuji.

H B
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BZpra'\ra byla odeslana 5. 8. 2013 14:48,
Celkem odpovédi: Rozhodné ano 1; Nevim 1; Spige ano (; Spige ne 0; Rozhodné ne 0

Modul ECDL M13 Planovani projektd - Zprava (HTML)

Piijemce | Odpovéd

Encian

Marie Sladka Nevim: 5. 8, 2013 14:58

Petr Movak Rozhodné ano: 5. 8, 2013 15:37
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—Jako iniciatofi hlasovani obdriime e-mailem odpovédi jednotlivych adresatq.
Kliknutim do upozornéni Odesilat odpovédél se zobrazi tlacitko Zobrazit odpovédi
hlasovani. Po kliknuti do tlagitka uvidime pfehled odpovédi (viz obr. 2-10).2

Dal$i moznosti modifikace odesilani posty v karté MOZNOSTI:

— skupina DALSi MOZNOSTI
o UloZit odeslanou polozku do: Odesilana posta je ukladana do vychozi slozky pro

odeslanou pos$tu?’. Pro jednotlivou zpravu mZeme uloZeni potladit nebo zménit
slozku pro uloZeni odeslané zpravy.

e Odlozit doruceni: Zobrazi se dialogové okno Vlastnosti, v némz se zaskrtne pole
Nedorucovat pred. MGzeme nastavit ¢as, kdy ma byt zprava odeslana. Do této doby
je zprava ve sloZce Posta k odeslani.

e Odpovédi dorucovat na adresu: Je moiné modifikovat uZivatele, ktefi se nastavi
adresatovi pfi odpovédi v poli Komu. Lze tak:

» zménit adresata odpovédi, napf. kdyZ feditel odesila postu a chce, aby odpovédi
dochdzely asistentce,

» rozsifit seznam adresatll odpovédi, pokud chceme, aby o odpovédi byli
informovani dalsi uZivatelé.

— skupina Motivy
e Barvy stranky: V textu zpravy mlUzZzeme zménit pozadi. Pozadi Ize zadat jednou

barvou ¢i efektem vyplné (pfechod, textura, vzorek, obrazek).

Pokud adresat zpravu jesté neprecetl, mGzeme ji odvolat:

— Zpravu ve sloZce Odesland posta dvojitym kliknutim otevieme v samostatném okné.

—V karté ZrrRAVA ve skupiné PRESUNOUT klikneme do tlacitka Dalsi akce pfesunuti a
vybereme volbu Odvolat zpravu.

— V dialogovém okné Odvolat zpravu vybereme:

e Odstranit neprectené kopie zpravy

e Odstranit neprectené kopie zpravy a nahradit je novou zpravou (Pfed odvolanim
se zobrazi k Upravé zprava.)

Navic mUZeme ponechat zaskrtnuté pole Informovat o uspésnosti odvoldni

u kazdého prijemce.

— Podminky Uspésnosti odvolani:

e Adresat zpravu jesté neprecetl.

e Zprdvu jsme zasilali na adresu serveru Exchange.

Outlook pfed odesldnim kontroluje, zda jsme vyplnili predmét. V ptipadé
nevyplnéni miZeme upozornéni potvrdit a odeslat zpravu bez predmétu.

Pokud odesilame zpravu, kterd ¢asem nebude aktualni, miZeme nastavit jeji
vyprieni. MliZe se jednat napf. o pfipomenuti terminu pfipravy podkladd pro poradu.
Po poradé jiz zprava neni aktudlni. V okné zpravy v karté MoZNOSTI ve skupiné DALSI
MOZNOSTI klikneme do spoustéce dialogového okna. V dialogovém okné Vlastnosti
vyplnime pole Platnost vyprsi po. Po vyprseni bude zprava v seznamu zprav pfijemce
preskrtnuta. (Ve sloZce Odesland posta odesilatele pfeskrtnuta nebude).

Orientaci v doslé posté miZeme adresatovi usnadnit nastavenim dlleZitosti:
— DulezZitost ma tfi stupné. Standardné je nastavena na Stredni.

— V okné zpravy v karté ZPRAVA ve skupiné ZNACKY mUzZeme dalsi stupné nastavit tlacitky
Vysokad diileZitost a Nizka dileZitost.

26 piehled lze také zobrazit v plivodni odeslané zpravé. V karté ZPRAVA ve skupiné Zobrazit klikneme do tladitka
Sledovani.

27 Ukladani odeslanych zprav Ize potladit. V karté SouBoR klikneme do tla¢itka MoZnosti. V dialogovém okné MoZnosti
aplikace Outlook v sekci ODESILANI zPRAV zrusime zaskrtnuti pole Kopie zprdv uklddat do slozky Odesland posta.
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— Kliknutim do spoustéce dialogového okna ve skupiné ZNACKY mlZeme zobrazit
dialogové okno Vlastnosti a nastavit opét stredni duleZitost.

V dialogovém okné Vlastnosti miiZzeme také nastavit utajeni zpravy. MlZeme
nastavit stupné Normdlni, Osobni, Soukromé, Divérné. Nastaveni utajeni je adresatovi
zobrazeno v zahlavi zpravy (napf. oznamenim PovaZujte za Duvérné). Neomezuje vsak
jeho mozZnosti pti praci se zpravou. MlzZe ji tisknout, kopirovat, preddvat dalSim
uzivatelllm. Omezeni operaci se zpravou umoZnuje pouZiti opravnéni, pro pouZziti
opravnéni je vsak nutné v organizaci nainstalovat IRM (Information Rights
Management).

Ve vlastnostech zpravy mohou byt uvedeny kontakty. Kontakt je automaticky
vyplnén, pokud zpravu posildme z poloZzky v modulu Lidé. Ve vlastnostech zpravy
muzZeme doplnit kontakty. Kontakty Ize po odeslani zobrazit:

—jako samostatny sloupec v podokné zprdv: Sloupec je moiné doplnit v karté
ZOBRAZENI ve skupiné UsPORADANI kliknutim do tlacitka PFidat sloupec.

— ve vlastnostech zpravy: Zpravu zobrazime v samostatném okné dvojitym kliknutim.
V karté SouBoOR klikneme do tlacitka Vlastnosti.

Pokud odesildme zpravu s obrazky je v karté Soubor doplnéna sekce OBRAZKOVE
PRILOHY. V ni mUzZeme zaskrtnout pole Pri odesldni zménit velikost obrdzki. Zménéné
obrazky maji velikost maximalné 1024 x 768 pixeld.

Pro opakované posilani stejné zpravy mlzeme vyuZit Sablonu zpravy Petru
Novakovi. Pfipravime takto Sablonu pro Zzadost o materialy pro poradu vedeni:

— Ve sloice Odesland posta Marie Sladké otevieme zpravu Materidly pro poradu
vedeni.

— V karté zprdvy SouBor klikneme do tlacitka Znovu odeslat nebo odvolat a vybereme
volbu Znovu odeslat zprdvu.

—V karté SouBor klikneme do tlacitka UloZit jako. Soubor Materidly pro poradu
vedeni.msg ulozime do vhodné slozky, napt. Vlastni Sablony Office v Dokumentech.

— Sablonu aplikujeme dvojitym kliknutim na soubor.

— Spusténi sablony mlzZeme zjednodusit. TAhneme soubor na ikonu Outlooku na
hlavnim panelu Windows. Sablona se pfipne na ikonu Outlooku. Sablonu méazeme
spustit z mistni nabidky ikony Outlooku. Sablonu m@Zeme z jeji mistni nabidky
pozdéji odepnout.

2.9 Cteni zpravy a odpovéd’

Posta je zobrazena pomoci tii podoken (viz obr. 2-11):

— Podokno sloZek: Zobrazuje seznam slozek. Slozky, v nichZ je neprectena posta jsou
tu¢né s udanim poctu neprectenych zprav. Podokno sloZek lze minimalizovat
kliknutim do tlacitka v pravém hornim rohu podokna. Zpocatku budeme prohlizet
slozku Dorucend posta.*®

— Podokno zprav: Zobrazuje jednotlivé zpravy fazené zpocatku sestupné dle data
doruceni. Zpravy jsou zobrazeny v konverzacich, tj. zpravy se stejnym pfedmétem
jsou sdruzeny do konverzacniho vldkna. V horni ¢asti okna je mozné kliknutim do
odkazu Neprectené filtrovat zobrazeni pouze na neprectenou postu.

Zpravy jsou seskupeny dle dnd. Den lze minimalizovat kliknutim do uvodniho
trojuhelnikové tlacitka.

28 Zobrazeni skupiny Oblibené Ize potlacit. V karté ZOBRAZENI ve skupiné ROzLOZENI klikneme do tlaéitka Podokno sloZzek
a vybereme volbu Oblibené.
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Pro jednotlivé zpravy mlZe byt vypsan kromé odesilatele a ndzvu zpravy také zacatek
zpréavy.?®
— Podokno cteni: Zobrazuje text zpravy. Mlze byt zobrazeno vpravo, dole i byt
vypnuté. Nastaveni provadime v karté ZOBRAZENI ve skupiné RozLOZENI kliknutim do
tlacitka Podokno cteni. Pod podoknem ¢teni mliZzeme zobrazit jesté Podokno osob,
v némz jsou informace o odesilatelich zprdvy. Nastaveni provadime v karté ZOBRAZENI
ve skupiné PODOKNO 0s0B kliknutim do tlacitka Podokno osob. Podokno osob miize
byt normalni, minimalizované ¢i vypnuté.
V roli Petra Novaka ¢teme prvni zpravu Marie Sladké. Pfilohu Ize prohlédnout
rychle kliknutim do zalozky prilohy pod zahlavim zprdvy. K textu se vratime zpét
kliknutim do zalozky ZPRAVA.

V zahlavi zpravy je uvedena fotografie odesilatele.

OBR. 2-11: DORUCENA POSTA PETRA NOVAKA
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VEECHNY SLOZKY JSOU AKTUALNI.  PRIPOJENY PRES POSKYTOVATELE: MICROSOFT EXCHANGE 0O B

Nalevo od fotografie je barevny prouzek stavu uZivatele. Stav je indikovan,
pokud je uZivatel pfihlasen do aplikace Lync nebo do webové verze Outlooku (OWA).
Obdobné je stav zobrazen pro adresaty barevnym c¢tvereckem pred jejich jménem.

Pokud je v textu uvedeno jméno uZivatele z organizace, mizeme o ném
zobrazit podrobné uUdaje. Oznacime tazenim mysi jméno Marie Sladké a z mistni
nabidky vybereme volbu Kdo to je. V nékolika kartdch se zobrazi udaje o uZivateli
s moznosti pridat uZivatele do osobnich kontaktd.

Pfijemce zpravy Petr Novak mUze reagovat pfimo z podokna ¢teni:

— Odpovédét: Pripravi se odpovéd odesilateli. Pfipadné pfipojené soubory nejsou
znovu posilany v odpovédi.

2 MUzeme nastavit pocet zobrazenych Fadk( zpravy. V karté ZOBRAZENI ve skupiné USPORADANI klikneme do tlacitka
Nadhled zprdvy a vybereme Vypnout, 1 rddek, 2 fddky nebo 3 fadky.

30 Fotografie je prevzata z kontakttl Petra Novaka nebo z Active Directory. Do Active Directory se na VSE kopiruje z ISIS,
pokud zde uzivatel ma fotografii a pokud povolil jeji vyuZiti (Pfizptsobeni informacni systému, UZivatelskd nastaveni,
Nastaveni udaju, Souhlas s prenosem fotky do externiho systémuy).
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— Odpovédét viem: Pripravi se odpovéd odesilateli a v kopii vSem, ktefi byli uvedeni
ve verejné kopii. Pfipadné pfipojené soubory nejsou znovu posilany v odpovédi.

— Predat dadl: Ptipravi se zprdva bez adresata, kterého je mozné doplnit. Pripadné
pfipojené soubory jsou rekapitulovany v nové zpravé.

— Rychlé zprdvy: Pokud je odesilatel i adresat pfipojen k Lyncu, otevie se komunikace
mezi nimi pomoci rychlych zprav.

V roli Petra Novaka klikneme do tlacitka Odpovédét. Primo v podokné cteni se
pfipravi odpovéd. Nékteré prikazy (karty VLOZENi, MOZNOSTI, FORMATOVANI TEXTU,
REVIZE) pro odpovéd nejsou v podokné Cteni dostupné. Je proto mozné kliknout do
tlacitka Otevrit v novém okné nad zahlavim zpravy a otevrit odpovéd v samostatném
okné.

Nam staci pro odpovéd podokno ¢teni. ZapiSeme text odpovédi:

Dobry den,

dékuji za diagram.

Materialy pro poradu praveé pfipravuji a brzy poslu.

S pozdravem

Petr Novak
Jiz pfi psani odpovédi je zobrazena odpovéd v podokné zprav jako koncept. Bez
neprehlednych dodatecné otevienych oken tak miZeme rozpracovat soucasné vice
odpovédi. Rozepsanou odpovéd mizeme odstranit kliknutim do tlacitka Zahodit nad
zahlavim zpravy. V naSem pfipadé odpovéd odesleme.

Zpravu mlzZeme vytisknout:

— z mistni nabidky zpravy volbou Rychly tisk: Bez nahledu se provede tisk na vychozi
tiskarnu.

—v karté SouBor kliknutim do tlacitka Vytisknout nebo kombinaci klaves EI:
Zobrazi se nahled. Pokud oznadime vice zprav, mizZeme je takto vytisknout najednou.
V sekci NASTAVENI mGZeme vybrat tisk tabulky seznamu zprav. Po kliknuti do tlacitka
Moznosti tisku mizeme mj. omezit tisténé stranky.

2.10 Zpracovani posty
Pocet dorucenych zprav mlze byt znacny. Zpravy je proto vhodné priibézné
prohlizet a zpracovavat. Zakladni zplsoby prohlizeni zprav v Outlooku:
— podokno ¢teni: Mezi zpravami se pohybujeme kurzorovymi kldvesami.
— okno zpravy: Dvojitym kliknutim mdzZeme zpravu otevfit v samostatném okné. Mezi
zpravami se pohybujeme tlacitky v titulku okna zpravy Predchozi polozka ( ) a

Dal3i polozka (Ctrl|[}).

Seznam zprav je mozné fadit dle rlznych poli zpravy. Zpocatku jsou zpravy
fazeny dle pole Prijato sestupné. Jiné rfazeni mizeme aktivovat kliknutim do nadpisu
sloupce v zahlavi podokna zprdv nebo v karté ZOBRAZENi ve skupiné USPORADANI{
kliknutim do tlacitek:

— Usporddat podle: vybereme pole fazeni,

— Obrdtit pofadi Fazeni: zménime pofadi fazeni, napf. od nejstarsiho k nejnové;jsSimu,

— Pridat sloupce: mizeme do seznamu zprav pridat dalsi pole zprav (napt. Kontakty),
popf. zménit poradi fazeni sloupcd.

KaZzdou zpravu je mozné opatfit znackami:

— Neprectené Ci prectené,
— Kategorie,
— Zpracovat.
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Znacka Neprectené C¢i prectené se prepne z Neprectené na Prectené
automaticky pfi zobrazeni zpravy.3! Z mistni nabidky zpravy lze stav nastavit.

Zpravy lze zaradit do jedné Ci vice kategorii. Kategorie jsou zobrazeny jako
barevné prouzky. Zpo&atku je pro uZivatele pfichystano 6 kategorii (Cervend, Fialovd,
Modrd, OranZovd, Zelend, Zlutd). Kategorie jsou platné pro véechny moduly Outlooku,
tj. také pro udalosti, kontakty a dalSi. Nazvy kategorii Ize ménit, lze doplnovat dalsi
kategorie. Kategorie jsou uloZeny na serveru, tj. promitnou se do poufZiti na vSech
pocitacich.

Pro ucely Marie Sladké pripravime vlastni kategorie:

—V karté DomO ve skupiné ZNACKY klikneme do tladitka Zafadit do kategorii a
vybereme volbu Vsechny kategorie.

— Klikneme do Cervené kategorie a klikneme do tlagitka Odstranit. Potvrdime
odstranéni.

— Obdobné odstranime zbyvajicich 5 vychozich kategorii.

— Klikneme do tlacitka Novd a upfesnime parametry prvni kategorie:
e Ndzev: 11 skoleni
e Barva: Cervena

e Kldvesovad zkratka:

— Obdobné doplnime dalsi kategorie (viz obr. 2-12):

OBR. 2-12: DIALOGOVE OKNO BAREVNE KATEGORIE

Cheete-li aktualné vybranym poloZkam pfifadit barevné kategorie, pouZijte zaikrtavaci
policka vedle jednotlivich kategorii. Pokud cheete uréitou kategorii upravit, vyberte nazev
kategorie a pouZijte tladitka vpravo.

Klavesova zkrat... Mova..
CTRL=F2 Pfejmenovat
CTRL=F3
T[] 13 schiizky CTRL+F4 Odstranit
[C1[] 14 skupinové akee CTRL=F5 Barva:
[ 21 doprava CTRL=F6 r
[ 22 1ékaii CTRL=F7
. Klavesova zkratka:
[ 23 dovolena CTRL=F8
L[ 31 intranet CTRL=F9 (RL-Fz ¥
[ 32 web CTRL=F10
[C1[E 41 Encién - zaméstnanci CTRL+F11
[C1[] 42 Encian - partneii CTRL=F12
o Ctrlf|F2| cervena: 11 Skoleni
o [Ctrl| F3[ oranZova: 12 porady
o Ctrl| |F4| broskvova: 13 schizky
o Ctrl E Zlutd: 14 skupinové akce
o Ctrl |F6|zelena: 21 doprava
o [Ctrl F7|Sedozelena: 22 |ékafi
o (Ctrl[|F8| olivova: 23 dovolena
o Ctrlf[F9[ modra: 31 intranet
o (Ctrl F10| fialova: 32 web

3

el

ReZim prepinani ze stavu Neprectené na Prectené v rdmci zobrazeni podokna ¢teni Ize modifikovat. V karté ZOBRAZENI
ve skupiné RozLOZENI klikneme do tlac¢itka Podokno ¢teni a vybereme volbu MoZnosti. Zde Ize mj. nastavit, zda se
zpravy maji oznadit jako prectené po uplynuti nastaveného poctu sekund zobrazeni zpravy v podokné ¢teni.
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° kastanova: 41 Encian — zameéstnanci
. ocelova: 42 Encian — partnefi

Kategorie aplikujeme:

— Zadost Petru Novakovi o materidly a jeho odpovédi zafadime do kategorie 12.
porady. Vlybereme zpravu, v karté DomU ve skupiné ZNACKY klikneme do tlacitka
Zaradit do kategorii a vybereme kategorii 12. porady. Zpravu Styly zprdv v Outlooku
zaradime do kategorie 11. Skoleni.

— Jedna zprava muze byt ve vice kategoriich.

— Dle kategorii mGzeme zpravy fadit Ci filtrovat.

Jednotlivym zprdvam mizZeme pfiradit znacku pro zpracovani. Znacka
zpracovani zobrazi zprdvu v modulu Ukoly. Znacka zpracovani ma ndsledujici
parametry:

— Priznak: Druh pfiznaku. Standardné je predvolen druh Zpracovat. MiZeme vybrat
z nabidky dalSich druhl (Zavolat, Nepreddvat ddl, Zpracovat, Pro informaci, Pfedat
ddl, Odpovéd neni vyZadovdna, Precist, Odpovédeét, Odpovédét vsem, Revize).

— Datum zahdjeni: Datum zahajeni zpracovani.

— Termin splnéni: Termin splnéni zpracovani.

— Pfipomenuti: Kdy ma byt zpracovani pfipomenuto.*?

Odpovédi Petra Novaka RE: Materidly pro poradu vedeni doplni Marie Sladka
pfiznak:

— Nejprve nastavime rychlé kliknuti. V karté DomU0 ve skupiné ZNACKY klikneme do
tla¢itka Zpracovat a vybereme volbu Nastavit rychlé kliknuti. Vybereme volbu Zddné
datum.

— Diky nastaveni rychlého kliknuti mGzZeme vychozi pfiznak nastavit kliknutim do Sedivé
znacky praporku v seznamu zprav.

— Pfiznak upresnime. Z mistni nabidky praporku zpravy vybereme volbu Vliastni a
modifikujeme hodnoty poli:

e Do pole Priznak zapiSeme text Provéfit.
e Do data zahajeni zapiSeme aktualni datum
e Do terminu splnéni zapiSeme datum za tyden od aktualniho data.
e Do pole pfipomenuti zapiSeme datum za 6 dni od aktualniho data.
—V zahlavi zpravy je uvedeno oznameni Proveéfit. Zacit ... Spinit do: ... Pfipom.: ... ¢as.

Dusledky naseho nastaveni:

— Odkaz na ukol je uveden v modulu Ukoly.

— MUZeme jej také zobrazit v modulu Kalenddr v Panelu ukoli (napravo od kalendare)
a v Seznamu dennich ukoli (pod kalendarem), v némz muze Ukol zobrazen dle
terminu splnéni ¢i podle pocatecniho data.

Dalsim kliknutim do praporku zpravy muiZeme nastavit splnéni ukolu
zpracovani. Splnéné ukoly jsou zobrazeny jako preskrtnuté i je filtrem potlaceno jejich
zobrazeni. MUZeme také z mistni nabidky praporku vybrat volbu Vymazat priznak.

Diky znackdm muiZeme zpravy rychle filtrovat:

— Nad seznamem zprav mame moznost kliknout do odkazl Vsechny ¢i Neprectené.

— K dispozici je obecny filtr. V karté DomU ve skupiné NAJT klikneme do tlacitka
Filtrovat e-maily a mUZeme vybrat nékterou volbu:

e Neprectené,
e Obsahuje pfilohy,

32V nastaveni Outlooku Ize zadat vychozi pfipomenuti pro nové zakladané udalosti.
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e Tento tyden,

e Zarazené do kategorii (vybereme kategorii),

e S ptiznakem (s jakymkoliv ptiznakem),

e DlleZité (nastavil odesilatel),

e Odeslané mné, kde jsem v poli Komu nebo Kopie,

e Zobrazit polozky, jejichZ platnost brzy vyprsi,

o Dalsi filtry: zadani filtru v aplikacni karté HLEDANI. (MUZeme zde upresnit obor
hledani: VSechny postovni schrdanky, Aktudini postovni schrdanka, Aktudini sloZka,
Podslozky, Vsechny polozky aplikace Outlook).3

Zpravy mlzZeme v ramci Uctu tridit do sloZek, které mohou mit libovolny pocet
urovni podslozek. Marie Sladka vytvoti tfi slozky:
—V podokné sloZzek vybereme z mistni nabidky G¢tu (napf. Marie Sladkd ma ucet
sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com) volbu Novd sloZka.
— Do prazdného pole v rdmci struktury sloZzek vyplnime nazev 1 Pracovni a ukoncime

vkladani klavesou [Enter|.

— Obdobné pfipravime slozky 2 Osobni a 3 Nabidky.

Do slozky 1 Pracovni budeme presunovat zpracované pracovni zpravy, napf.

odpovéd Petra Novaka na hlasovani:

— tazenim mysi nebo

— z mistni nabidky zpravy volbou Pfesunout a vybérem slozky nebo

—v karté DomU ve skupiné PRESUNOUT klikneme do tlacitka PFesunout a vybereme
slozku 1 Pracovni.

Zpravy z vybranych server(, napf. nabidky e-shopl muizZeme automaticky
presunovat do zvolené slozky. Tvorbu pravidla pro pfesun budeme demonstrovat na
odkazech na mapu zasilanych ze serveru mapy.cz:

— Vytvofime slozku 4 Mapy.
— V prohlizeci zadame adresu mapy.cz
— Do vyhledavaciho fadku map zaddme adresu firmy Encian Praha 9, Kbelskd 44.
—V horni ¢asti stranky klikneme do odkazu Sdilet mapu.
— Vybereme volbu Poslat mapu e-mailem a doplnime parametry:
e Odesilatel: Marie Sladka
e Komu: sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com (VasSe adresa)
e Vzkaz: Mapa okoli firmy Encian.
e Ponechame zaskrtnuté pole Jako odkaz.
¢ Klikneme do tlacitka Odeslat.
— V Outlooku klikneme v podokné zprdv na zpravu Mapa ze serveru Mapy.cz.
— V karté DomU ve skupiné PRESUNOUT klikneme do tlacitka Pravidla a vybereme volbu
VZdy presunout zprdvy od Mapy.cz.
—V dialogovém okné Pravidla a upozornéni vybereme slozku 4 Mapy.
— Vytvofi se pravidlo pro presun zprav a aplikuje se na stavajici zpravy.
— Pravidlo otestujeme.
— Znovu posleme ze serveru mapy.cz stejnou zpravu.
— Novad zprava se po doruceni automaticky presune do slozky 4 Mapy.
Obdobné mliZeme nastavit pravidla pro presun nabidek e-shopl do slozky 3 Nabidky.
Slozku mGzZeme prohlizet ve chvili, kdy mame volny ¢as. Nové nabidky nas nerusi
v béZné dorucené posté, nerusi nds ani nadbytecna ozndmeni o novych zpravach.

33 Podrobnéji viz kap. 2.11.
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Pravidla mlizZeme prohliZet, upravovat a odstranovat. V karté Dom0 ve skupiné
PREsuNoOUT klikneme do tlacitka Pravidla a vybereme volbu Spravovat pravidla a
upozornéni (viz obr. 2-13).34

OBR. 2-13: DIALOGOVE OKNO PRAVIDLA A UPOZORNENI

Pravidla e-mailu | Sprava upozornéni

- Hové pravidlo... Zménit pravidlo ~ E@ Kopirovat.. < Qdstranit Spustit pravidla.. MoZnosti

| Pravidlo [pouZité v uvedeném poiadi) Akce

Mapy.cz 4 il

Popis pravidla [upravite kliknutim na podtriené hodnoty):
PouZit toto pravidlo: po pfichodu zpravy
od: Mapy.cz
pfesunout do sloZky: 4 Mapy
a zastavit zpracovavani vice pravidel

[]Povalit pravidia u viech zprav staZenjch z informaénich kanald RSS

Rychlé kroky Pro ukonceni zpracovdni pracovni zpravy pfipravime tzv. rychlé kroky.
Chceme, aby se po stisknuti kombinace klaves presunula zprava do slozky 1 Pracovni,
oznacila se jako prectena a aby se pro ni vymazaly pfiznaky pro zpracovani:

—V katé DomU ve skupiné RycHLE KROKY klikneme do tlacitka VytvofFit novy.
—V dialogovém okné Upravit rychly krok:
e Do pole Ndzev zapiSeme text 1 Pracovni.
e VVybereme akci Pfesunout do slozky. Upfesnime slozku 1 Pracovni.
¢ Klikneme do tlacitka Pridat akci.
o VVybereme akci Vymazat priznaky zprdvy.
o VVybereme klavesovou zkratku Ctrl/+Shift+1.
e Do pole Text popisu zadame tex: Ukonceni zpracovdni pracovni zprdavy.
o Klikneme do tlacitka Dokoncit.
— Otestujeme rychlé kroky:
e VV\ybereme zpravu Petr Novdka RE: Materidly pro poradu vedeni a stiskneme

kombinaci klaves .

e Zkontrolujeme, Ze zprdva je bez priznaku pro zpracovani ve slozce 1 Pracovni.

— Rychlé kroky se zobrazuji ve skupiné RYCHLE KROKY, odkud je muiZeme spoustét
kliknutim. MGZeme ménit jejich poradi, upravovat je, odstrariovat a pridavat nové.
V karté DomU ve skupiné RYCHLE KROKY klikneme do spoustéce dialogového okna.
VyuZijeme dialogové okno Spravovat rychlé kroky (viz obr. 2-14).

34V karté SPRAVA UPOZORNENI miiZzeme prohliZet rekapitulaci upozornéni z SharePointu.
V pfipadé pfechodu na jiny ucet ¢i server, mGzeme pravidla exportovat po kliknuti do tlacitka MoZnosti.
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OBR. 2-14: DIALOGOVE OKNO SPRAVOVAT RYCHLE KROKY

Rychly krok: Popis:
3+

1 Pracovni Q; 1 Pracovni

4 Mapy . . .
Akce: Pfesunout do: 1 Pracovni
Predat nadfizenému |» vymazat pfiznaky zpravy
E-mail tymu Klavesova zkratka:  Ctrl=Shift=1

Hotovo Popis: Ukondeni zpracovni pracovni zpravy.

Odpovédét a odstra..

Upravit Duplikovat Cdstranit

' Mova »

Obnovit wychozi Storno

Starsi poStu mlzZeme automaticky odstrariovat pomoci zasad. Zasadu mlizeme
uplatnit na jednotlivou zprdvu ¢i celou slozku. V nasem pfipadé ji uplatnime na slozku
4 Mapy:

—V podokné slozek klikneme do slozky 4 Mapy.

—V karté DomU ve skupiné ZNACKY klikneme do tlacitka PFidat zdsady a vybereme
volbu Nastavit zdsady sloZek.

— Vdialogovém okné Vlastnosti —4 Mapy v karté ZASADY v poli Zdsady sloZek vybereme
hodnotu 1 Week Delete (1 tyden).

— Pro kontrolu zobrazime zpravy, které vyprsi. V karté Dom0O ve skupiné ZNACKY
klikneme do tlacitka Pridat zdsady a vybereme volbu Zobrazit polozky, jejichz
platnost brzy vyprsi.

— V zahlavi zprdv je upozornéni na zasadu uchovani informaci s datem konce platnosti.

Slozka Odstranénd posta ma nastavenu zasadu Deleted Items (30 dnii). Po
30 dnech je tedy odstranénd poSta automaticky odstranéna i z koSe. Také
v odstranénych zprdvach je v zdhlavi zobrazeno datum konce platnosti.

Outlook umoznuje branit se nevyzadané posté:

— Pokud dostdvame opakované od jednotlivého uZivatele nevyZadanou postu,
mlzZeme jej zablokovat. Z mistni nabidky libovolné jeho zpravy vybereme
NevyZddand posta a zvolime Blokovat odesilatele. Zpravy od blokovaného
odesilatele budou automaticky ukladany do slozky NevyZddand posta.

— Odhad nevyZadané posty mizeme ponechat na Outlooku. V karté DomU ve skupiné
ODSTRANIT klikneme do tladitka NevyZddand posta a vybereme volbu MozZnosti
nevyZddané posty. V dialogovém okné MozZnosti nevyzadané posty:

e \/ karté Moznosti mGZeme zvolit Uroven ochrany.®
o V karté Blokovani uZivatelé je seznam blokovanych uZivatell, mUZeme odstranit
jednotlivé blokované uzivatele ¢i dalsi pridat uvedenim jejich e-mailové adresy.

Funkce Cisténi konverzaci umoZfiuje zmensit pocet uloZenych zprav. Zpravy,
které jsou v ramci konverzace nadbytecné, jsou presunuty do slozky Odstranénd posta.
Jestlize je celd zprava obsaZena v jedné z odpovédi, je pfedchozi zprava odstranéna.3®

35 pokud zvolime nizkou &i vy33i uroveri ochrany, méli bychom obéas prohlédnout slozku NevyZddand posta, abychom
neprehlédli vyznamnou zpravu vyhodnocenou jako nevyZzadana.

36 parametry Cisténilze nastavit. V karté SOUBOR klikneme do polozky MoZnosti. V dialogovém okné MoZnosti aplikace
Outlook v karté POSTA jsou parametry v sekci CISTENI KONVERZACI.
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Funkci Ize aplikovat na jednotlivou konverzaci ¢i celou slozku, pfipadné jeji
podslozky. V karté DomUO ve skupiné ODSTRANIT klikneme do tlacitka Vycistit.
V rdmci zpracovani zpravy miZeme doplnit ke zpravé poznamky a to:
— v aplikaci OneNote nebo
— pfimo v aplikaci Outlook.
Odeslani Marie Sladka odesle zpravu Materidly pro poradu vedeni do OneNote:
do OneNote  _ Zobrazime zprava ve slozce 1 Pracovni.

—V karté Domu ve skupiné PResUNOUT klikneme do tlacitka OneNote.

—V nasledujicim dialogovém okné vybereme umisténi ve OneNote, vybereme
poznamkovy blok, skupinu oddilu a oddil.

— Zprava se zkopiruje do nové stranky s nazvem dle predmétu zpravy. Na zacatku
stranky jsou v tabulce parametry zpravy (Pfedmét, Od, Komu, Odesldno). Nasleduje
text zpravy, ktery mGzZeme editovat.

Uprava Zpravu mlZeme editovat pfimo v Outlooku:
zpravy — Zpravu otevieme v samostatném okné.

—V karté ZPRAVA ve skupiné PReESUNOUT klikneme do tlacitka Akce a vybereme volbu
Upravit zprdvu.

— Do zpravy Materidly pro poradu vedeni doplnime na zacatek text Pan rfeditel slibil
brzké zasldni programu jedndni. Text pro prehlednost zvyraznime Zlutou barvou
(karta FORMATOVANI TEXTU, skupina Pismo, tlacitko Barevné zvyraznéni textu).

— Upravime pfedmét zpravy. Doplnime text + pfislib programu jedndni.

— Upravenou zpravu uloZzime kombinaci klaves .

— Okno zpravy zavieme.

—V podokné zprav je uveden plivodni pfedmét zprdvy. Upravime zobrazeni seznamu
Zprav:

o \/ karté ZOBRAZENI ve skupiné AKTUALNI ZzOBRAZENI klikneme do tlacitka Nastaveni
zobrazeni.
o \/ dialogovém okné Upftesnit nastaveni zobrazeni: Kompaktni klikneme do tlacitka
Sloupce.
o V levém seznamu dostupnych sloupci klikneme na nazev Predmét uvkolu a
klikneme do tlacitka PFridat.
e V pravém seznamu zobrazenych sloupct zafadime pomoci opakovaného pouZiti
tlacitka Nahoru sloupce Predmét ukolu za sloupec Pfedmeét.
o Sloupec Predmét z pravého seznamu odebereme tlacitkem Odebrat.
¢ V/ dialogovém okné Zobrazit sloupce klikneme do tlacitka OK.
o V dialogovém okné Upftesnit nastaveni zobrazeni: Kompaktni klikneme do tlacitka
OK.
e VV podokné zprav je jiz uveden upraveny nazev zpravy.
Kopie zpravy Zvlastnim zplsobem zpracovani zpravy je zarazeni odesilatele do kontaktd.
do kontakti  Tahneme zpravu RE: Materidly pro poradu vedeni na ikonu modulu Lidé. Automaticky
se otevie okno nového kontaktu s vyplnénym jménem, pfijmenim, e-mailovou
adresou. V poznamkach kontaktu je rekapitulovdna zprava. V karté KONTAKT ve skupiné

AKcE klikneme do tlacitka UloZit a zavrit. Vytvorime tak polozku v modulu Lidé —

kontakt na Petra Novaka.
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2.11 Zpusoby zobrazeni

Zpravy v podokné seznamu zprav mohou byt uspofadany v rizném zobrazeni.
Zobrazeni zahrnuje nastaveni parametrld formatu seznamu zprav. Outlook ma
pripravena tfi zobrazeni, kterda mizZeme modifikovat, dalsi miZeme vytvorit.

Pro zobrazeni zprav lze vyuZit tfi typy zobrazeni:

— Tabulka: Zpravy jsou v podokné zprdv usporadany v tabulce. Pole zpravy mohou byt:
e v samostatnych sloupcich (rozloZeni na jeden fadek),

o v nékolika radcich (kompaktni zobrazeni).

— Casovd osa: Zpravy jsou zobrazeny na ¢asové ose dle odeslani. Z mistni nabidky
Casové osy miZeme vybirat rliznd méfitka zobrazeni (den, tyden, mésic) a volit
datum, které ma byt zobrazeno.

— Den/tyden/mésic: Zpravy jsou zobrazeny v kalendafri véetné akceptovani barevného
feSeni kategorii.

Prvotné jsou pfipravena tfi zobrazeni:

— Kompaktni: Tabulkové kompaktni zobrazeni s podoknem ¢teni vpravo.

— Jednoduché: Tabulkové radkové zobrazeni s podoknem cteni vpravo.

— Ndhled: Tabulkové kompaktni zobrazeni bez podokna cteni. (Vzhledem
k dostatecnému mistu se pti zobrazeni na celé obrazovce zobrazuji zpravy v fadcich.)

Zménu zobrazeni provedeme, kdyZ v karté ZOBRAZENi ve skupiné AKTUALN{ ZOBRAZENI

klikneme do tla¢itka Zménit zobrazeni a vybereme zobrazeni.

PouZité zobrazeni miZeme modifikovat. V karté ZOBRAZENI ve skupiné AKTUALNI
ZOBRAZENI klikneme do tlacitka Nastavit zobrazeni. Po zménach mlizeme puUvodni
zobrazeni obnovit. V karté ZOBRAZENi ve skupiné AKTUALNi zOBRAZENI klikneme do
tlacitka Obnovit zobrazeni.

Vytvofime nové zobrazeni:

—V karté ZOBRAZENi ve skupiné AKTUALNi zOBRAZENi klikneme do tlacitka Zménit
zobrazeni a vybereme volbu Spravovat zobrazeni.

—V dialogovém okné Sprava vsech zobrazeni klikneme do zobrazeni Kompaktni (viz
obr. 2-15).

OBR. 2-15: DIALOGOVE OKNO SPRAVA VSECH ZOBRAZEN{

Zobrazeni pro slofku Doruéend poita:

Nazev Moino pouiit pro Typ zobrazeni Nové...
<aktualni nastaveni z... | Viechny sloZky typu Poita | Tabulka
_Vlastni kompaktni viechny sloZky typu Poita [ Tabulka Kopirovat...
Casovd osa Viechny sloZky typu Poita | Casova osa
Kalendaf Viechny slofky typu Poita | Den/tyden/mésic
Kompaktni Wsechny sloZky typu Posta [ Tabulka
Jednoduché Wiechny sloZky typu Poita | Tabulka
MNahled Wiechny sloZky typu Poita | Tabulka

Zménit...

Prejmenovat...

Pavadni

Popis
Pole: Dilefitost; Plipomenuti; lkona; Piiloha; Od; Predmét; Pijato; Vel

Seskupit: Oznadeni uspofadani (sestupné); Konverzace [vzestupné)
Sefadit: Pfijato [sestupné)

Filtr: Vypnuto

["] Pauge zobrazenivytvafena pro tuto slofku

PouZit zobrazeni Zaviit

— Klikneme do tlacitka Kopirovat.
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— Nové zobrazen nazveme _Vlastni kompaktni. PodtrZitko na zacatku zajisti jeho
zobrazeni na za¢atku seznamu zobrazeni. Ponechdme zaskrtnuté pole Vsechny slozky
Posta. Klikneme do tlacitka OK.

—V dialogovém okné Upftesnit nastaveni zobrazeni: _Vlastni kompaktni provedeme
nasledujici zmény:

e Sloupce: Sloupec Predmét nahradime sloupcem Predmét ukolu, abychom
v zobrazeni vidéli pfipadné vlastni zmény pfedmétu.

e Podminéné formatovani: Pro ukdzku definujeme dvé podminéna formatovani:
» Klikneme do tladitka Pridat.
» Do pole Ndzev zapiSeme Petr Novdk.
» Klikneme do tlacitka Pismo a vybereme fialovou barvu pisma.
» Klikneme do tlac¢itka Podminka a do pole Odesilatel zadame Petr Novdk.
» Obdobné pridame dalsi podminéné formatovani s ndzvem Velké prilohy.
» Vybereme kastanovou barvu pisma.
» Podminku zaddvame v druhé karté DalSi volby. V spodni ¢asti zadame je vétsi neZ

1000,00 kB.
— Ovéfime, Ze zprava od Petr Novaka je vypisovana fialovou barvou.

Podminéné formatovani je v Outlooku pfipraveno pro bézné situace:

— neprectené zprdvy jsou zobrazeny tu¢né modfe,
— zprava s pfiznakem zpracovani nesplnénym v terminu ¢ervené,
— zprdva v konverzaci z jiné slozky kurzivou.

Zobrazeni mGzeme rychle modifikovat pomoci tlacitek v karté ZOBRAZENIi a
kliknutim do zahlavi sloupcl v tabulce zprav (prfed tim vypneme podokno &teni),
kterym sefadime zpravy.

Pokud obdrzime zprdvu s obrazky z jiného serveru, nejsou obrazky
z bezpecnostnich divodl zobrazeny. Situaci budeme demonstrovat na poslani mapy
okoli firmy Encidn ze serveru mapy.cz:

— V prohlizeci zadame adresu mapy.cz

— Do vyhledavaciho fadku map zaddme adresu firmy Encian Praha 9, Kbelskd 44.

— V horni ¢3sti stranky klikneme do odkazu Sdilet mapu.

— Vybereme volbu Poslat mapu e-mailem a doplnime parametry:
e Odesilatel: Marie Sladka
e Komu: sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com (Vase adresa)
e Vzkaz: Mapa okoli firmy Encian.
e Zaskrtneme pole Jako obrdzek.
¢ Klikneme do tladitka Odeslat.

— V Outlooku klikneme v podokné zprdv na zpravu Mapa ze serveru Mapy.cz.

— Pod zahlavim zpravy je upozornéni: Kliknutim sem stdhnete obrdzky. Za ucelem
ochrany vaseho soukromi zabrdnila aplikace Outlook staZeni nékterych obrdzki
v této zpradve.

— Kliknutim na oznameni mizeme obrazky zobrazit v jednotlivé zpraveé.

— Z mistni nabidky oznameni vybereme volbu Pridat doménu @mapy.cz do seznamu
bezpecnych odesilatell.

— Obrazky se zobrazi. PFisté se jiz obrazky zobrazi bez nutnosti souhlasu.?’

37 Pozdéji mizeme odesilatele ze seznamu bezpeénych odesilatel(i odstranit. V karté Dom0 ve skupiné ODSTRANIT
klikneme do tlacitka NevyZddand posta a vybereme volbu MoZnosti nevyZddané posty. V dialogovém okné MoZnosti
nevyzadané posty klikneme na zalozku karty Bezpeéni odesilatelé. Odesilatele mGzeme vybrat a kliknout do tlacitka
Odebrat.
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2.12 Hledani zpravy

Outlook nabizi rychlé a pohodIné hledani zprav v nasi posté:
— Hleddani zahdjime kliknutim do vyhleddvaciho pole nad seznamem zprav nebo

kombinaci klaves .

— Zobrazi se aplikaéni karta NASTROJE HLEDANI / HLEDANI.

— Obor hledani mGzeme omezit ve skupiné OBOR ¢i vybérem napravo od vyhledavaciho
pole. Nabizi se:

e aktualni slozka,

e podslozky,

¢ vSechny polozky Outlooku,

o aktudlni postovni schranka (vSechny slozky),
e vSechny postovni schranky.

Vyhledava se v zahlavi i textu zprdv. Hledani midZeme omezit ve skupiné
UPRESNIT:

—0d,

— Predmét,

— Obsahuje prilohy,

— Zarazené do kategorii (vybereme kategorii),

— Tento tyden (popf. Dnes, Vcera, Minuly tyden, Tento mésic, Minuly mésic, Tento rok,
Minuly rok),

— S ptiznakem (pro zpracovani),

— Dulezité,

— Dalsi.

Vybérova a filtrujici kritéria mizeme kombinovat.

Poslednich nékolik hledani Ize snadno opakovat, kdyz ve skupiné MoZNOSTI
klikneme do tlacitka Posledni hleddni. Dalsi moZnosti jsou skryty pod tlacitkem
Ndstroje hledani:

— Stav indexovdni: Outlook provadi pribézné indexovani zprav za uUcelem rychlého
vyhledavani. MlZeme zobrazit stav indexovani. Vétsinou zde nalezneme informaci,
Ze vSechny poloZzky jsou indexovany.

— Prohleddvand umisténi: MGZeme omezit umisténi, v nichZ prohledavani provadime
(Internetové kalendare, Seznamy sluzby SharePoint, jednotlivé pripojené postovni
ucty).

— Rozsifené hledani: Hledani v presné definovanych polich zprav (obdobné dialogové
okno jako pfi definici podminek podminéného formatovani).

— MozZnosti hleddni: Vychozi nastaveni parametr( hledani, napt. barva zvyraznéni
nalezenych texta.

Vyhledané zpravy jsou zobrazeny v nastaveném zobrazeni, je moziné k nim
zobrazit podkokno cteni. Prohledavani se provadi i v pfipojenych souborech.

Praci s vyhledavanim ukoncime ve skupiné ZAVRIT kliknutim do tlacitka Ukonéit
hledadni nebo klavesou .

2.13 Archivace

Dorucené i odesilané zpravy jsou uklddany do cloudu a synchronizovany do
lokalniho souboru s pfiponou ost. Pro ukladani posty a dalSich osobnich informaci
v cloudu je v ramci Office 365 k dispozici prostor 50 GB. Starsi zprdvy je mozné
archivovat do lokalniho souboru. Postup nastaveni archivace:

—V karté SouBoR klikneme do tlacitka MoZnosti.
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—V dialogovém okné Moznosti aplikace Outlook v karté UPRESNIT v sekci AUTOMATICKA
ARCHIVACE klikneme do tlacitka Nastaveni automatické archivace.

—V dialogovém okné Automaticky archivovat mliZzeme nastavit parametry archivace
do lokalniho souboru s pfiponou pst (viz obr. 2-16).

OBR. 2-16: DIALOGOVE OKNO AUTOMATICKY ARCHIVOVAT

dni

[VIispoustet automatickou archivaci kazdychi | 14

Pred spuiténim automatické archivace zobrazovat dotaz
Pii automatické archivaci:
Odstrafiovat neplatné poloZky (jen z poitovnich sloZek)
[+] Archivovat nebo odstrafiovat staré poloZky
Zobrazovat v seznamu sloZek sloZku archivu
Vjchozi nastaveni sloZky pro archivaci
Uklizet polodky starii neZ |6 = |mésich v
(®) Presouvat staré polofky do:
C\Users\Tomas\Documents\Soubory | Prochazet...
() Trvale odstrafiovat staré polozky
PouZit toto nastaveni u viech sloZek
Cheete-li zadat pro libovolnou sloZku jiné nastaveni

archivace, kliknéte na ni pravym tladitkem my3i, kliknéte na
piikaz Vlastnosti a pak na kartu Automaticka archivace.

— Pro jednotlivé slozky Ize nastavit jiné parametry archivovani. Z mistni nabidky nazvu
slozky klikneme do volby Viastnosti. V dialogovém okné Vlastnosti upfesnime
parametry archivace v zaloZzce AUTOMATICKA ARCHIVACE.

— Archivované zprdvy jsou nadale dostupné pro prohlizeni a vyhleddvani, avsak jen
s dostupnosti souboru pst.

Archivaci miZeme provadét také rucné, napf. vyhledanim zprav s danymi
parametry a presunutim do lokalni slozky (v datovém souboru s ptiponou pst).

Vycisteni Outlook nabizi dalsi nastroje pro vycisténi postovni schranky. V karté SOUBOR
postovni klikneme do tlacitka Ndstroje pro cisténi a vybereme volbu Vycisténi posStovni
schranky schrdnky. Zobrazi se okno Vy¢isténi postovni schranky (viz obr. 2-17).

OBR. 2-17: DIALOGOVE OKNO VYCISTENi POSTOVNi SCHRANKY

Tento nastroj miZete pouZit ke spravé velikosti postovni schranky.

Mizete vyhledat typy poloZek, které cheete odstranit nebo presunout,
vyprazdnit sloZku s odstranénymi poloZkami nebo piesunout v aplikaci
Cutlook poloZky do souboru archivu,

Zobrazit velikost schranky...

() Majft polozky stariineZ | eg |2 dnd
(® Najft polozky vétiinez | 250 |2 kilobajté

Kliknutim na tlaéitko Automaticky archivovat
pfesunete staré poloZky do souboru archivu v
tomto poéitadi. Tyto poloZky budou umistény do
sloZek archivu, které se nachaziv seznamu
sloZek,

Automaticky archivovat

Vyprazdnénim sloZky s odstranénymi poloZkami

3 o dzdnit
dojde k jejich trvalému odstranéni, Wvprozdng

Zobrazit velikost odstranénych poloZek...

Odstranéni viech alternativnich verzi poloZek ve Odstranit
schrance. —

Zobrazit velikost kolidujicich poloZek...

Zavfit
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2.14 Informacéni kanaly RSS

Do postovni slozky si mGZeme nechat dorucovat informace z RSS kanal(. RSS

(Rich Site Summary) kandly slouzi k ¢teni novinek z web(. RSS kanal je zastoupen

webovou strankou. Odkaz na adresu stranky byva v zapati webU. RSS kanal obsahuje

vypis nejnovéjsich prispévkd na webu, vétSinou nadpis, datum zvefejnéni, stru¢nou
anotaci.
Marie Sladkd bude sledovat novinky o pocitacich a mobilech z webu iDnes.cz:

— Do webového prohlize¢e zaddme adresu http://www.idnes.cz

—V spodni ¢asti stranky klikneme do odkazu RSS kandly.

—V sekci Magaziny iDnes.cz z mistni nabidky odkazu na Technet IDnes.cz vybereme
volbu Kopirovat zdstupce.

— V Outlooku z mistni nabidky specifické slozky Informacni kandly RSS vybereme volbu
Pridat novy informacni kandl RSS.

— Kombinaci klaves M vloZime adresu kanalu a klikneme do tlacitka Pridat.

— V dialogovém okné Microsoft Outlook potvrdime pfidani kanalu kliknutim do tlacitka
Ano.

— Po chvili se zobrazi novinky. Jejich pocet je definovan kanalem, dalsi budou pfibyvat
postupné, jak budou novinky zverejnény na webu.

— Do Outlooku se doplnilo dalsi zobrazeni RSS, které modifikujeme:

o V karté DomuU ve skupiné AKTUALNi zOBRAZENI klikneme do tladitka Zménit zobrazeni
a vybereme volbu Spravovat zobrazeni. V\ybereme zobrazeni RSS a klikneme do
tlacitka Zmeénit.

e Doplnime podminéné formatovani s ndzvem Windows, které zobrazi novinky
obsahujici v predmétu ¢i textu zpravy novinky slovo Windows zelenou barvou.
—V seznamu zprav vybereme prvni zpravu. V karté DomU ve specifické skupiné RSS
klikneme do tlacitka Stahnout obsah a vybereme volbu Stdhnout ¢ldnek. Zvétsi se

tak velikost zpravy, kterd ma cely ¢lanek v pfriloze.

— Pribézné stazené informace z RSS kanall mGzZeme prohlizet pozdéji i bez pripojeni
k Internetu. Pro ¢lanky se stazenym obsahem muzZeme Cist cely ¢lanek.

— V ptipadé synchronizace slozky RSS kanalu na mobilu, mdZeme cist RSS kanal pozdéji
i bez datového pripojeni. MGzZeme tak provést synchronizaci ve chvili dostupného
wifi, stahnout i obsahy zajimavych clankl (pfipojené soubory) a Cist je pozdéji bez
pripojeni k internetu.

— Vytvofime slozku 9 Oblibené RSS mimo slozku Informacni kandly RSS.

— Pripravime rychly krok 9 Oblibené RSS, které pfesune jednotlivou zpravu do slozky
9 Oblibené RSS. Pomoci tohoto rychlého kroku budeme presouvat zajimavé novinky
do slozky 9 Oblibené RSS.

— Slozkam jednotlivych RSS kanall ptrifadime zasadu slozky 1 Month Delete (30 dna),
aby se starsi novinky automaticky odstranily.

2.15 Sdileni, delegace

Informace jsou v Outlooku usporadany do sloZzek. UZivatel miiZe sdilet slozku
s jinymi uzivateli. Marie Sladka zpfistupni slozku 1 Pracovni Petru Novakovi:
— Vybereme slozku 1 Pracovni.
— V karté SLOZKA ve skupiné VLASTNOSTI klikneme do tlacitka Oprdvnéni slozky.
— Zobrazi se dialogové okno Vlastnosti — 1 Pracovni v karté OPRAVNENI (viz obr. 2-18).
— Klikneme do tladitka PFidat. Z lokalniho seznamu uZivatell vybereme feditele Petra
Novaka.


http://www.idnes.cz/
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OBR. 2-18: DIALOGOVE OKNO VLASTNOSTI (SLOZKY) — KARTA OPRAVNENI

Obecné Domovska stranka
Automaticka archivace Zasady Opravnéni Synchronizace

Jménao UraveR opravnéni
Wyjchozi Zadna role

Marie Sladka Viastnik
Ananymni Zadna role

Petr Novdk Revidujici

Fiidat... Odebrat Vlastngsti...

Opravnéni
Urovefi opréavnéni: | Revidujick
Cist Zapisovat
() Zadné [] vytvoiit palozky
(® UplIné podrobnosti ["] vytvoiit podsiozky
[[] Upravit viastni
[[] upravit vie
Cdstranit poloZky Jiné
(®) Zadné [[] viastnik slazky
() viastni [ Kontakt slofky
() Viechny [¥] viditelna slozka

Storno PouZit

—V poli Uroveri oprdvnéni vybereme Revidujici. V spodni ¢asti se nastavi prava:
e Cist: Uplné podrobnosti,
e Zapisovat: zadnd prava,
e Odstranit polozky: Zadné,
e Jiné: Viditelna sloZka.

— Aby Petr Novak vidél slozku uctu Marie Sladké, nastavime obdobné prava na Urovni
slozky uctu sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com, aby Petr Novdk mohl
zobrazit jeji ucet.

Postup Petra Novaka:
— Zobrazime ucet Marie Sladké:

o V karté SouBOR klikneme do tlacitka Nastaveni uctu a vybereme volbu Nastaven/
uctu.

o V dialogovém okné Nastaveni Gctu v karté E-MAIL Oznacime Ucet Petra Novaka
v Office 365 a klikneme do tlacitka Zménit.

o V dialogovém okné Zménit ucet klikneme do tlacitka Dalsi nastaveni.

o \/ dialogovém okné Microsoft Exchange v karté UPRESNIT klikneme do tlacitka
Pridat.

¢ V dialogovém okné Pfidat schranku zapiSeme Marie Sladkd. Klikneme do tladitka
OK.

¢ V dialogovém okné Microsoft Exchange klikneme do tlacitka OK.

o V dialogovém okné Zménit ucet klikneme do tlacitka Dalsi a do tlacitka Dokoncit.

o V dialogovém okné Nastaveni uctu klikneme do tlacitka Zavrit.

e \V podokné slozek se zobrazi ucet Marie Sladkd a po jeho rozbaleni vidime slozku
1 Pracovni. Vzhledem k nastaveni opravnéni mizeme zpravy pouze prohliZet,
nemUlZeme je odstrafiovat, upravovat, pridavat.
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Petr Novak chce, aby Marie Sladka nejen vidéla jeho slozku Dorucend posta,
ale aby také mohla jménem Petra Novaka odesilat postu, napf. odpovidat na zpravy.
Aby Marie Sladka mohla jeho jménem odesilat postu, musi vyuzit delegace:

—V karté Sousor klikneme do tlacitka Nastaveni uctu a vybereme volbu Pristup
delegdta.

—V dialogovém okné Delegati klikneme do tlacitka Pridat. Z lokadlniho seznamu
uzivatel( vybereme Marii Sladkou (viz obr. 2-19).

OBR. 2-19: DIALOGOVE OKNO DELEGATI

Delegati mohou za vas odesilat polozky, véetné wivareni Zadosti o
schiizky a odpovidani na né, Pokud chcete udélit opravnéni ke sloZce
bez udéleni opravnéni k posilani zprav v zastoupeni, zaviete toto
dialogové okno, kliknéte pravym tladitkem na sloZku, kliknéte na
pitkaz Zménit opravnéni ke sdileni a zméfite nastaveni na karté
Opravnéni,

Marie Sladka Pfidat...

Odebrat
ggprévném’.”

Vlastnosti..
Dorucovat Zadosti o schiizky, které jsou adresovany mné, a odpovédi
na Zadosti o schizky, jejichZ jsem organizatorem, témto uZivateldm:
(®) Pouze moji delegdti, ale mné posilat kopie Zadosti o schizky a
odpovédi [doporucena)
") Pouze moji delegati

() Moji delegati a ja

Storno

—V dialogovém okné Delegovat opravnéni doplnime v poli Dorucend posta opravnéni
Séfredaktor. Zaskrtneme pole Automaticky odeslat delegdtovi zprdvu se souhrnem
jeho oprdvnéni. Klikneme do tlacitka OK.

—V dialogovém okné Delegati klikneme do tlacitka OK.

Marie Sladka nyni mlze odesilat e-maily jménem Petra Novaka:

—V karté DomuU ve skupiné NoVE klikneme do tlacitka Novy e-mail.

—V katé MoZNosTI ve skupiné ZoBRAZIT POLE klikneme do tlacitka Od.

—V zahlavi zpravy se doplnilo tlacitko Od. Klikneme do néj a vybereme volbu Jing e-
mailovd adresa.

— V dialogovém okné Odeslat z jiné e-mailové adresy klikneme do tlacitka Od.

— V lokalnim seznamu uZivatel( vybereme feditele Petra Novaka.

—V dialogovém okné Odeslat z jiné e-mailové adresy klikneme do tlacitka OK.

— PFi pfistim pouZiti jiz bude Petr Novak v seznamu adres po kliknuti do tlacitka Od.

— Nyni jiz mGZeme vyplnit pole Komu, Pfedmét a text zpravy a zpravu odeslat.

— Pfijemce obdrzi zpravu od Petra Novaka. V zahlavi je uveden text Marie Sladkd za
uZivatele Petr Novdk.

— Odeslana zprdva se ulozi také do slozky Odesland posta Marie Sladké.

s v

Marie Sladka nevidi Ucet Petra Novaka, mlze vSak otevrit slozku Dorucend
posta jinym zplGsobem.
—V karté SouBoR klikneme do tlacitka Otev¥it a exportovat a vybereme volbu Slozka
jiného uZivatele.
—V dialogovém okné Otevfrit sloZzku jiného uZivatele zaddme jméno Petr Novdk a
ponechame vybrany typ slozky Dorucend posta. V dalSim okné z uzivatel( Petr Novak
vybereme feditele.
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— Zobrazi se slozka Dorucend posta Petra Novaka, aniz by byla uvedena v Podokné

sloZek.
Doplnime ucet Petr Novdka do seznamu slozek Marie Sladké:

—V roli Petra Novaka zpfistupnime jeho uUcet Marii Sladké. Z mistni nabidky uctu
novak.petr.encian@vse.onmicrosoft.com vybereme volbu Oprdvnéni slozky.

— Pro Marii Sladkou doplnime opravnéni s arovni Revidujici.

— V roli Marie Sladké pfidame do podokna sloZzek ucet Petra Novaka.

—V karté SouBoRr klikneme do tla¢itka Nastaveni uctu a vybereme volbu Nastaveni
uctu.

— V karté E-MAIL vybereme sviij Ucet v Office 365.

— Klikneme do tlacitka Zménit.

— Klikneme do tlacitka Dalsi nastaveni.

—V karté UPRESNIT klikneme do tlacitka PFidat.

— ZapiSeme schranku novak.petr.encian@vse.onmicrosoft.com.

— V karté UPRESNIT se zobrazi ndzev schranky Petr Novdk.

—V podokné slozek se doplnil Ucet sdilené schranky s diléi zpristupnénou sloZkou

Dorucend posta.

—V roli Petra Novaka zpfistupnime Marii Sladké na Urovni Séfredaktora jesté slozku

Odeslané posta.

— Slozka se zobrazi v podokné slozek Marie Sladké u Gctu Petr Novak.
— Nyni jiZz mGZeme v roli Marie Sladké:

e Snadno otevfit slozku Dorucend posta Petra Novaka pfimo v podokné slozek.

e Odeslat zpravu s uloZzenim odeslané zpravy do slozky Petra Novaka. Pfi pfipravé
nové zpravy klikneme v karté MoZNoOsTI ve skupiné DALSi MOZNOSTI do tlacitka UloZit
odeslanou poloZku do, vybereme volbu Jind sloZka.

e \V strukture vSech slozek (véetné Kalenddre, Kontakti a dalSich) vybereme
Odeslanou postu Petra Novaka.

2.16 Posta z jinych servert a sdilené schranky

V Outlooku mliZeme sledovat vice G¢tl. Kvili sledovani kalendard sdilenych
s rodinou ¢i prateli obvykle vyuZijeme pfipojeni k soukromému uc¢tu na serveru
outlook.com:

—V karté SouBoRr klikneme do tlac¢itka Nastaveni uctu a vybereme volbu Nastaveni
uctu.

—V karté klikneme do tlacitka Novy.

—V dialogovém okné PRIDAT UCET vyplnime své jméno a pfijmeni, soukromou e-
mailovou adresu a dvakrat své heslo k soukromému uctu.

— Klikneme do tlacitka Dalsi.

— Po chvili se pfida soukromy ucet.

—V podokné sloZek se doplnil soukromy Ucet s dil¢imi slozkami.

Office 365 umoznuje definice tzv. sdilenych schranek. Je to adresa sdilena vice
uZivateli. Vytvofit ji mGZe spravce Office 365 v organizaci.3® Schranku muZe prohlizet a
psat z ni zpravy vice uZivatell z vybrané distribu¢ni skupiny.

P¥ikladem takové schranky na VSE je schranka adresy u3v@vse.cz s vice
opravnénymi uzivateli. Opravnény uZivatel si zobrazi schranku v Outlooku kroky:

—V karté SouBoRr klikneme do tla¢itka Nastaveni uctu a vybereme volbu Nastaveni
uctu.

38 ZaloZeni se provadi v centru spravy exhchange v karté SDILENA.
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— V karté E-MAIL vybereme svlijcz Ucet v Office 365.

— Klikneme do tlacitka Zménit.

— Klikneme do tlacitka Dalsi nastaveni.

—V karté UPRESNIT klikneme do tladitka PFidat.

— ZapiSeme adresu schranky, napt. u3v@vse.cz.

— V karté UPRESNIT se zobrazi ndzev schranky, napf. Univerzita tretiho véku.
— V podokné slozek se doplnil Gcet sdilené schranky s dil¢imi slozkami.

2.17 Rychlé zpravy a historie konverzaci

Online konverzace mezi uZivateli prostfednictvim zprav je tézkopadna.
Outlook nabizi vstup do konverzace rychlymi textovymi zpravami, hlasovymi Ci
audiovizualnimi spravami:

— Na vSech mistech, kde je zobrazen stav kontaktu (mj. v zahlavich zprav), je mozné
zobrazit priblizenim ukazovatka mysi ¢i kliknutim pravym tlaéitkem mysi kartu
kontaktu a z ni vybrat formu komunikace.

— K zobrazeni stavu kontaktd miZzeme vyuzit Panel ukoli:

o VV karté ZOBRAZENi ve skupiné RozLOZENi klikneme do tlacitka Panel udkoli a
vybereme volbu Lidé.

o V Panelu tkoli miZeme zapsat do vyhledavaci pole kontakt napf. Petr Novak a
vyhledat jeho stav.

e Z mistni nabidky zobrazeného kontaktu Petra Novaka vybereme volbu Pridat
k oblibenym. Kontakt bude trvale zobrazen v Panelu ukold.

Pokud mame nainstalovan Lync, mizZeme z mistni nabidky kontaktu z karty
kontaktu kliknout do tlacitka Odeslat rychlou zprdvu a zahajit komunikaci se zvolenym
uZivatelem (viz obr. 2-20).

OBR. 2-20: KARTA KONTAKTU ZOBRAZENA Z OBLIBENYCH KONTAKTU

rahledat: Ak D | Aktud oitovni schrinka - -
Prohledat: Aktudini poitov... K ktualni poitovni schranka Hiedat lidi 0

W57 Ing.Petr Novék PO,
G Online - Video podporovano ‘il%? Ing. Petr Novak, Ph.D.

feditel, Reditelstvi Online - Video podporovdna

®0®6e -

OBLIBENE

Rychlé zpravy se po skonceni konverzace se ukladaji do slozky Historie
konverzaci, kterd je zahrnovana (obdobné jako jiné zpravy i zpravy z RSS kanal(l) do
vyhledavani. Na protokol konverzace v Historii konverzaci |ze odpovédét Ci preposlat
jej jinému uZivateli. Je vSak vhodné upraviti sadu styll s nevhodné velkymi mezerami
mezi odstavci. V karté FORMATOVANI TEXTU ve skupiné StyLY klikneme do tlacitka Zménit
styly, vybereme volbu Sada styl(i a napft. sadu Cdry (jednoduché) & Word 2003.

2.18 Oznameni o nepritomnosti

Pokud uzivatel delsi dobu nebude moci vyfizovat pfichozi zpravy, muze
nastavit v Outlooku oznameni o nepritomnosti:
—V karté SouBoR klikneme do tlac¢itka Automatické odpovédi.
—V dialogovém okné Automatické odpovédi (viz obr. 2-21) nastavime parametry:
e Zaskrtneme pole Odesilat automatické odpovédi.
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OBR. 2-21: DIALOGOVE OKNO AUTOMATICKE ODPOVEDI

automatické

® Odesilat automatické odpovédi
Odesilat pouze béhem tohote éasového intervalu:
Poédteéni éas: |po 11,8 2014 v | |TW00 w
Koncowy éas: | ne 17, 8. 2014 v | | 20:00 ]

Automaticky odpovédét kazdému odesilateli jednou pomod nasledujicich zprav:

] . . . .
& Uvnitf organizace e‘ Mimo organizaci (zapnuta)

Tahoma B I U A:

Dobry den,
do 17. srpna 2014 jsem na dovolené. Ma Vadi zprévu odpovim se zpoZdénim.

S pozdravem
Marie Sladka

Pravidla... Storno

eV spodni ¢asti dialogového okna jsou karty pro diferencované odpovédi
odesilatellim z nasi organizace a mimo ni. Do obou karet zapiseme text:
Dobry den,

do 17. srpna 2014 jsem na dovolené. Na Vasi zprdvu odpovim se zpoZdénim.

S pozdravem
Marie Sladka

e \ karté Mimo organizaci mizeme vypnout automatické odpovédi pro osoby mimo
organizaci nebo miZeme odpovidat jen svym kontaktdm.

e Po kliknuti do tlacitka Pravidla mizZeme doplnit specificka pravidla pro odpovédi
vybranym uzivatelim, napf. pro vybrané uzivatele pfipravit jinou zpravu formou
tzv. Sablony (pfedmét a text).

— Odesilatel v organizaci je informovdn o nedostupnosti adresata jiz pfi psani zpravy

v polich pro adresdty (viz obr. 2-22).3° Po odeslani zpravy dostane zpét automatickou
odpovéd.

OBR. 2-22: AUTOMATICKA ODPOVED V ADRESATECH ZPRAVY

0 Marie Sladka X : Automatickd odpovéd:" Dobry den, do 17.srpna 2014 jsem na dovolené. Na Vati zpravu odpovim se zpoidénim. S pozdravem Marie Sladkd"
Komu... Petr Movak; ™ Marie Sladka;

(=1

39 Barevné odliseni adresatu s automatickou odpovédi je funkéni i pfi rozbaleni distribucnich skupin.
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3 Kalendar

3.1 Usporadani kalendare

V roli Marie Sladké zapiSeme do osobniho kalendafe udalost. Nejprve

prejdeme do modulu Kalenddr (viz obr. 3-1) jednou z mozZnosti:

—V navigaci klikneme do tlacitka Kalenddr. Zobrazi se kalendar se zobrazenim

aktudlniho data.

— Umistime ukazatel mysi nad tladitko KalenddF. Zobrazi se nahled kalendare se

seznamem dnesnich udalosti.

o Kliknutim miZeme zobrazit udalosti z jiného dne. V horni ¢asti mizeme meénit
mésic. Pokud je udalosti vice, zobrazi se v pravé ¢asti nahledu svisly posuvnik.

e Kliknutim do tlacitka v pravém hornim rohu nahledu miZeme ukotvit nahled
kalendare do Panelu tkold. Panelu Ukold miZe jesté obsahovat nahled oblibenych

kontakt( a nahled ukold.

e Dvojitym kliknutim na vybrany den mulzZeme zobrazit kalendar se zobrazenim

vybraného dne.
—V Panelu ukoli jsou zobrazeny udalosti dnesniho dne.

o Kliknutim mGzZeme zobrazit udalosti z jiného dne. V horni ¢asti mlZeme zménit

mésic.

e Kliknutim do tlacitka v pravém hornim rohu mizeme nahled odebrat z Panelu

ukold.

e Dvojitym kliknutim na vybrany den mulzZeme zobrazit kalendar se zobrazenim

vybraného dne.

OBR. 3-1: MobDUL KALENDAR

! minimatizaze ¢ |*7

4 m] Viastni kalendaie
< Kalendid
Kalendii

Skoleni Office 365

Tyme Petr Nowik

Petr Novik

Eva Kolinska

sdilené kalenddfe

Manater abchodu - R...

Semestr

MASTROJE KALENDARE  Kalendil - shadia.marie.encian@!

SE.onmicrosoft.com - Outlook
ZOBRAZENT  VIVOJAR
“4\.: I Zobrazi jako: | M Zaneprizdnénis) - O
Gipomenuti - | Opakewini  Zaf -
Piipamenuti: Zidné o R
tast T ——
e Podokno uddlost]
1 v 4 dubna 2014 Praha ~ - ; T 5
#  Kalenddl - sadkamarie.enc.. x %  Lukif- kalenddl 4 Edika - kalendif  x
pohyb 7y [ prekryunyretim | [ rozlogenivedieebe |
mezi
dny 4
én prouiek Zobrazit jako
g [[Pracowni doba Garibdi; Encian, 32 |
g e G WMarie Stadka
l .
1 | mistnost; organizator schizky |
12
15 MeDonadl's
I Stérbonaly : —
ftazeni kel podie: Datum zahdjend Datum zahijeni v mi";?:;‘awm:;";uh“
= sede izadi,
phipravit podiklady pro jednani o koncepa vy_.. pa4. 4, .. B po
> - - -
=] — ikony udalostiz
3 Seznam dennich kol pripomenuti

kategorie
pfiznak zpracovani

PRIPOIENT PAES POSKTOVATELE: MICROSOFT EXCHANGE

VEECHNY SLOZKY IS0 AKTUALNI,

TSR e vatem

pracovni doba Uaribail

13 sehdiziy

pi 4.4 2014

phd. 4 2004

odkaz na poznamky
we OneMote

- Zobrazit poznamky ze
schizky (web)

Na schiizee s firmeou Petrenius bude
projedndna pracovni doba
Gdribahl, ktefiv rdma rekonstrukee
budou zajidfovat:

= podhled

* elektroinstalaci

= polofeni koberce

Prvni udalost naplanujeme na utery 8. 4. 2014: V nahledu kalendar
zobrazeném z navigace vyhledame duben 2014 a dvojité klikneme na uUtery 8. 4. 2014.

Popisme, co vse vidime:
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Podokno —V Podokné sloZek je zobrazena miniatura kalendar vybraného meésice a dalsiho
sloZek jednoho ¢i vice mésich dle nastaveni pricky pod miniaturami kalendard.

V miniaturdch mlzeme kliknutim vybrat zobrazené datum.

— Pod pfric¢kou je uveden seznamem dostupnych kalendard.
Podokno — V horni ¢3sti kalendare napravo od Podokna sloZek jsou zobrazeny:
slozek e zobrazené datum ¢i ¢asové obdobi,

e aktualni pfredpovéd pocasi na tfi dny, |ze zvolit i pfidat dal$i mista, pfidrzenim mysi
na predpovédi se zobrazi detaily a odkaz na server Foreca,

e pole pro vyhledavani v uddlostech kalendare.

Uspordddni  — Kalendaf je zobrazen usporfadani zvoleném usporadani v karté DomU (popf.
kalenddre ZOBRAZENI) ve skupiné USPORADAT:

e Den: V celé Siti je zobrazen jediny den. V jednotlivych udalostech je dost mista pro
vypsani predmétu a popisu udalosti. Denni uspofadani je vhodné pfi soucasném
zobrazeni vice kalendard. Z mistni nabidky ¢asu na svislé ose miZeme ovliviiovat
méfitko zobrazeni ¢asu. Méfitko mizeme také nastavovat v pravém dolnim rohu
okna Outlooku nastavenim lupy.

e Pracovni tyden: Zobrazeni pracovnich dnl tydne. Pracovni dny lze upfesnit
nastaveni kalendare, které Ize zobrazit dvéma zpUsoby:

» V karté DomU ve skupiné UsPORADAT klikneme do spoustéce dialogového okna.

» V karté SouBoRr klikneme do tlacitka MozZnosti. V dialogovém okné Moznosti
aplikace Outlook klikneme na zalozku karty KALENDAR.

V nastaveni miZeme také zadat pracovni dobu. Cas mimo pracovni dobu je

v kalendafi se Sedym pozadim. Pracovni doba ma vliv na zobrazovani dostupnosti

uZivatele pfi planovani schlizek a v Lyncu.

e Tyden: Zobrazeni tydne. Pocatecni den tydne Ize nastavit v nastavenich kalendare.
V CR je zvykem zobrazovat jako prvni pondéli, v zdpadni Evropé nedéle.

e Mésic: Zobrazeni mésice. V fadcich jsou tydny, ve sloupcich dny tydne. Cas jiz
neovliviiuje grafické usporadani ve dni. V nastaveni kalendare je vhodné v sekci
MOZNOSTI ZOBRAZENI zaskrtnout pole Zobrazovat Cisla tydni v mésicnim zobrazeni a
v tabulce dat.

e Zobrazeni ¢asového pldnu: Na rozdil od usporadani Den, Tyden je Cas zobrazen
horizontalné. Z mistni nabidky ¢asu na vodorovné ose mizZeme ovliviiovat méfitko
zobrazeni ¢asu. Méfitko mGzeme také nastavovat v pravém dolnim rohu okna
Outlooku nastavenim lupy.

e Tazenim v miniature lze zobrazit i jiné kombinace, napf. 3 dny ¢i 3 tydny.

Seznam —Pod kalendafem muZe byt zobrazen Seznam dennich ukoli. Aby byl seznam

dennich ukolt  zobrazen, v karté ZOBRAZENi ve skupiné RozLOZeNi klikneme do tlacitka Seznam
dennich ukolii a vybereme volbu Normdlini. Seznam miZeme minimalizovat
kliknutim do minimalizac¢niho tlacitka v pravém hornim rohu seznamu.

Panel ukold — Napravo od kalendare mlzeme zobrazit Panel ukolt, coz pro kalendar neni bézné,
nebot miniatura kalendare je zobrazena v Podokné sloZek, Ukoly jsou zobrazeny

v Seznamu dennich ukold.

3.2 Udalost

Uddlost Do kalendare vlozime prvni udalost:
— V kalenddfi dvojité klikneme na ¢as utery 8. 4. 2014 8:30.
— Zobrazi se okno nové pllhodinové udalosti. Doplnime parametry dle obr. 3-2.
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OBR. 3-2: UDALOST PRACOVNi DOBA UDRZBARU

B HS®SO 5 pracovni doba tidrZbéit - Udalost o S | 53

[Fll:08  UDALOST  VLOZEN[  FORMATOVANI TEXTU REVIZE  VYVOIAR

@ x I Kalendai D E EEI ﬁ :,-‘\: 22 W Zaneprézdnén(a) - | Opakavéni H | Q

oo Eypisaca - | R T vooes | memiy |ttty ZIRL L b
Akce Zobrazit Schiizka v Lyneu | Pozndmky ze sch...  Ufastnici MoZnosti Znacky Lupa A

13 schizky

Pfedmét pracovni doba ldribafi

Misto konani Encian, 32 -

Cas zahajeni it 8. 4. 2014 | |a30 - Celj den

Cas ukonéeni | Ut8.4.2014 | |00 -

Na schizce s firmou Petronius bude projednéana pracovni doba adrib&ra, ktefiv rdmci rekonstrukce budou zajistovat:
s podhled
* elektroinstalaci
* poloZenikoberce

Ve sdilené siofce [T Kalendaf - sladka.marie.encian@VSE.onmicrosoft.com

— Udalost zafadime do kategorie 13 schiizky. V karté UDALOST ve skupiné ZNACKY
klikneme do tlacitka Zafadit do kategorii a vybereme 13 schiizky.

— V karté UDALOST ve skupiné AKCE klikneme do tlacitka UloZit a zavrit.

— Na schlizce ma byt pritomen také reditel Petr Novak. Zkopirujeme udélost do jeho
kalendare:
o Kalendar vidime diky drivéjsi delegaci opravnéni.
e VV Podokné sloZek zaSkrtneme kalendar Petr Novdk. Kalendar Petra Novaka se

zobrazi napravo od kalendare Marie Sladké.

e Tazenim mysi zkopirujeme udalost do kalendare Petra Novdka.

3.3 Schuzka

Na druhé udalosti budeme demonstrovat optimalni sjednani schlzky za
pritomnosti jinych osob s vyuzitim prostfedkd organizace — zasedaci mistnosti:

—V kalenddfi dvojité klikneme na ¢as utery 8. 4. 2014 10:00.

— Zménime udalost na schizku.*® V karté UpALosT v skupin UcasTnicl klikneme do
tlacitka Pozvat ucastniky. Okno schlzky obsahuje pole Komu a tlacitko Odeslat.
Informace o schizce (udalosti se zvanymi Ucastniky) bude zaslana Gcastniklim. Do
pole Komu doplnime obdobné jako pfi psani zpravy adresata Petra Novaka®*!. PFi
vybéru Ucastnika upresnujeme, zda se jedna o povinného ¢i nepovinného Ucastnika
nebo zdroj. Petr Novak je povinnym ucastnikem.

— Do predmétu zapiSeme text koncepce vybaveni.

— Vedle pole Misto kondni ptibylo tlacitko Mistnost. Klikneme do néj. V dialologovém
okné Vybrat mistnosti vybereme adresar All rooms a zvolime mistnost Encidn 17 (38)
zasedaci mistnost (v zdvorce v nazvu mistnosti spravce Office 365 uvedl kapacitu
mistnosti).*?

40 Mohli jsme také zahdjit novou schizku v karté DomU ve skupiné Novy kliknutim do tlaéitka Novd schiizka. V tom
pfipadé by vSak nebyl pro schiizku pfichystédn pfesné ¢as zahajeni.

41V poli Komu mGzeme pouZit distribuéni seznam.

42 Ve vychozim nastaveni Office 365 Ize poZadovat rezervace jen 180 dopfedu.
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— Cas ukonéeni prodlouzime do 12:00.

—V pravém podokné Vyhleddvdni mistnosti jsou v ramci nasi pracovni doby
navrhovany v pulhodinovych intervalech casy schiizky s ohledem na dostupnost
Ucastnikd a zdroji. V horni miniature kalendare mizieme zménit den schizky,

v dolnim pFehledu termin( mdZeme vyuZit jiny navrhovany termin.*?

— Nad zahlavim schlizky je upozornéni Toto pozvdni na schizku jste jesté neodeslali.
— MiliZeme zobrazit také c¢asové moZnosti Ucastnikld schlizky. V karté SCHUzKA ve
skupiné ZoBRrAzIT klikneme do tlacitka Pomocnik pFi planovdni. Zobrazi se kalendar

dostupnosti zdroju (viz obr. 3-3).

OBR. 3-3: POMOCNIK PRI PLANOVANi

BHS s koncepce vybaveni - Schizka
Fellell  scHUZkA  VLOZENI  FORMATOVANITEXTU REVIZE  VVVOJAR
O E] o anf
7 Kalendaf aneprazdnén(a) ~
T Kalends & % XE-_’ Z W Zaneprézdnénta) S,Opakn.am
- . - 8 @ Casova pasma
Odstranit £ prega gzl - Udslost  Pomoenik Schilzka Poznémiy H Fadne e
pro planovani v Lyncu ze schiizky 28 Vyhledavani mistnosti
Akce Zobrazit Schiizka v Lyncu Pozndmky ze schizky  Uéastnici MozZnosti
‘= Odeslat HE 8 dubna 2014
[15:00 16:00 500 %:00 10:00 11:00 12:00
B | | viichni Géastnici I
v & Marie Sladks [ ]
@ [ Petr Novak pracorny
¢ | Endan 17 (38] zasedaci mistng 0
pracovni doba Gdrzbafd (Encidn, 32)
4 »
Pfidat Géastniky... | | Mofnosti  ~ | & psjeni Gts.4,2014 7= [10:00 -
Pfidat mistnosti... Cas ukonéeni 0t 8. 4, 2014 ] [12:00 -
B Zaneprazdnén % Nezavazné W Mimo kancelaf Prace jinde [N Bezinformaci [T Mimo pracovni dobu

?7 B - O X
[ |
[ |
Zafaditdo
kategarii~ ¥
Znacky Lupa ~

Vyhledanim... ™

4 duben2014 »

po Ut st it pa so ne

12 3 45 86
78 9 10111213
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

Vhodna
Uspokojivd Spatna

Vyberte dostupnou
mistnost:

Zadna
Encidn 17 (38) zasedaci mis

< >
Navrhované Gasy:

9:00 - 11:00
Dostupna mistn... v

e Nad seznamem Ucastnikd je pripraveno tlac¢itko Odeslat pro uloZeni schizky a
odeslani pozvanek. Vedle néj je tlacitko pro zménu méritka vodorovné ¢asové osy.
e VV seznamu Ucastnikld miZeme v prvnim sloupci potlacit odeslani pozvanky na

schlzku ucastnikovi.
e V seznamu Ucastnikl jsou ikonou rozliseny druhy zdrojG:
» Organizator schlizky
» Povinny ucastnik
» Nepovinny Ucastnik
» Zdroj (mistnost nebo zafizeni)

e PridrZzenim ukazatele mysi nad ucastnikem zobrazime jeho kartu kontaktu.

o V kalendafi jsou zobrazeny uddlosti zafazené do kalendare ucastnik(. Pokud
Ucastnik nastavil organizatorovi sdilené kalendare alespon na urovni predmétu a
umisténi, zobrazi se také predmét. Pfidrzenim ukazatele mysi nad uddlosti se

zobrazi pfedmét a umisténi.**

4

W

tlacitkem Vyhleddvdni mistnosti.
44

vyplni.

Zobrazeni podokna Vyhleddvdni mistnosti mGzeme potlacit ¢i aktivovat v karté SCHUzKA ve skupiné MOZNOSTI

V obr. 3-3 je pro ilustraci nastavena pracovni doba Petr Novdka do 16 hodin, proto ¢as 16 — 17 je zobrazen s Sedou
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e Pod kalendarem jsou tlacitka pro pfidani Ucastnik(l a mistnosti, Ize zde také
modifikovat ¢as zahdjeni a dokonceni, které jsou zobrazeny v kalendari modrym
pruhem. Cas Ize modifikovat také tazenim za kraje pruhu udalosti.

o Tlacitko MozZnosti nabizi dal$i parametrizaci:

» Zobrazit pouze mou pracovni dobu: V kalendafi jsou zobrazeny pouze hodiny
pracovni doby organizatora.

» Zobrazit podrobnosti kalenddre: V kalendafi je zobrazen predmét jinych udalosti,
pokud ucastnik svolil k jeho zobrazeni.

» Automaticky termin: Navrhne cas schlizky dle dostupnosti zdroju.

» Aktualizovat informace o volném case: Aktualizuje informace o ¢ase ucastnikl a
zdroju, béhem prace s prizkumnikem muze dojit k jejich zméné.

— Klikneme do tlacitka Odeslat.

— Po odeslani doplnime schiizce kategorii. Vybereme kliknutim v kalendafi schiizku.
V karté ScHOzKA ve skupiné ZNACKY klikneme do tladitka Zafadit do kategorii a
vybereme volbu 13 schizky.

— Po odeslani je schlzka zapsana do kalendara:

e Marie Sladka: zobrazena jako zaneprazdnéna

o Petr Novak: zobrazena jako nezdvazné

e Encian 17%: zobrazena jako nezdvazné*®

— Petr Novak obdrzi e-mailem pozvanku na schiizku. Vzhledem k predchozi delegaci
mUze schlzku pfijmout za Petra Novaka Marie Sladkd. Z mistni nabidky zpravy (popft.
ve zpravé v karté ScHUzKA ve skupiné ODPOVEDET) vybereme volbu a v dialogovém
okné Microsoft Outlook potvrdime volbu Odeslat odpovéd. Marii Sladké pftijde
zprdva s potvrzenim Ucasti Petra Novdaka na schizce.

— Organizator schlizky ma priabézny prehled o stavu odpovédi. Kdyz v roli Marii Sladké
klikneme do schlizky v kalendafi, zobrazi se kontextova karta SCHUzKA. Ve skupiné
UcasTnicl klikneme do tlagitka Sledovdni. Zobrazi se prehled odpovédi (viz obr. 3-4).

OBR. 3-4: PREHLED ODPOVEDI NA POZVANKU NA SCHUZKU

Byly pfijaty nasledujici odpovédi na tuto schizku

B | Nazev Prezence Cdpovéd
iv| T Marie Sladka Organizator schizek Zadné
Petr Novak Povinny déastnik Piijato
Encian 17 (38 zasedad mis Zdroj [mistnost nebo zafizeni) MNezavazné

— Spravce Office 365 definuje delegaty pro jednotlivé mistnosti. Delegdtem vsech
spole¢nych mistnosti ve firmé Encidn je Marie Sladka. Marie Sladka schvali rezervaci
zdroje obdobné, jako potvrdila U¢ast Petra Novdaka.*” Organizatorovi schizky pfijde
potvrzujici zprava.

— Ve vsech tfech kalendafich je nyni schiizka v zobrazena jako Zaneprdzdnén.

— Schlzka musi byt kvili jiné akci Petra Novaka posunuta o dvé hodiny. V roli Marie
Sladké taZzenim v kalendafi zménime zahdjeni schlizky na 12:00%. V dialogovém okné

4 Kalendaf mistnosti mizeme zobrazit ve svych kalendafich. V katé DomMU ve skupiné SPRAVOVAT KALENDARE klikneme

do tlacitka Otevrit kalenddr a vybereme volbu Otevrit sdileny kalenddr. Do pole Jméno zapiSeme Encidn 17.

Pokud by mistnost byla jiz v daném case rezervovana, byla by Zadost odminuta.

Ve spravé Office 365 lze nastavit, Ze vybranym uZivatelim bude rezervace pfijata automaticky i bez schvalovani
delegatem.

Petr Novak by mohl termin schlzky zménit tazenim jen pro sebe. Ostatni by se 0 zméné nedovédéli. Petr Novak by
musel vybrat schlzku a v karté ScHOzKA ve skupiné ODPOVEDET kliknout do tlacitka Navrhnout novy ¢as a vybrat volbu
Odmitnout a navrhnout novy cas. Vygeneroval by se zprdva o navrhu nového ¢asu schiizky. Organizator schiizky by

46
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Microsoft Outlook ponechdme vybranu volbu UloZit zmény a odeslat aktualizaci.
Otevie se zprdva s aktualizaci, v niz klikneme do tla¢itka Odeslat aktualizaci.
Ucastnici a zdroje maji udalost opét ve stavu Nezdvazné. Musi znovu potvrdit svou
Ucast Ci rezervaci mistnosti.

3.4 Opakovana udalost a dalSi moznosti udalosti

Vedeni firmy Encidn ma poradu kazdy prvni patek v mésici. Poradu vlozi do
kalendare Marie Sladka jako opakujici se schlzku pro druhé ctvrtleti roku 2014:
— Zobrazime kalendare Marie Sladké, Petra Novaka, mistnosti Encian 17.
—V karté DomU ve skupiné Novy klikneme do tladitka Nové schiizka a vybereme volbu
Novd schuizka se vsemi.
— V karté ScHUzKA ve skupiné MoZnosTI klikneme do tlacitka Opakovdni.
—V dialogovém okné Opakovat udalost zadame parametry dle obr. 3-5:

OBR. 3-5: DIALOGOVE OKNO OPAKOVANi

Cas udalosti
Zaddtek: %00
Konec 10:00

Trvani: 1 hodina

Zplsob opakovani

() Kazdj |4 .den v kazdém |1 mésice

w | | patek v | vkaidém |1 mésice

Rozsah opakovani
Zatatek: | pad. 4.2014 () Ngomezené
() Konec po: 3 wyiskytech

(®) Konec dne: | po 30. 6. 2014

Odebrat opakovani

— Do pfedmétu zapiSeme porada vedeni.
— Opakovani je rekapitulovdno pod mistem konani (viz obr. 3-6).

OBR. 3-6: REKAPITULACE OPAKOVANI

Komu... Kalendar - Petr Movak: | | Encidn 17 38 zasedac mistnost
Predmét
Misto konani Encidn 17 (38) zasedaci mistnost
Opakovani Vyskytuje se: 1., patek kaZzdého 1. mésice — plati od 4. 4. 2014 do 30. 6. 2014 od .00 do 10:00

— Schiizku potvrdime za Petra Novaka. Schvalime také rezervaci mistnosti Encian 17.

— Z patku 2. 5. 2014 bude porada prelozena na pondéli 5. 5. 2014.

— V roli organizatorky schiizky Marie Sladké dvojité klikneme na poradu 2. 5. 2014,

—V dialogovém okné Oteviit opakujici se polozku ponechdme volbu Jenom tuto
polozku a klikneme do tlacitka OK.

musel navrh pfijmout a tim znovu zaslat Zadost o schvaleni nového terminu schlzky. Bylo by nutné také znovu
potvrdit rezervaci mistnosti.
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—Cas zahajeni zménime na pondéli 5. 5. 2014. Klikneme do tla¢itka Odeslat
aktualizaci. Potvrdime, Ze chceme zménit jednotlivy vyskyt schlzky.

—Zménu potvrdime za Petra Novaka. Schvdlime také zménu rezervace mistnosti
Encian 17.

— Pokud bychom zménili definici opakovani, napf. posunutim ¢asu zahajeni na 9:30,
vyjimky za ¢asu kondni by byly zruseny.

— Zménime Cas schlzky pracovni doba udrzbadri. Udalost v kalendari Marie Sladkové
tazenim z atery 8. 4. 2014 prfesuneme do miniatury kalendare na den patek 4. 4.
2014. Vzhledem k tomu, Ze se nejednalo o schlizku, musime obdobné pretahnout
udalost také v kalendafi Petra Novaka.

Udalost (schiizka je zvlastnim pripadem udalosti) ma parametry, které uZivatel
mUzZe meénit po vybéru udalosti v karté UDALOST Ci karté SCHUzKA ve skupindch MoZNOSTI
a ZNACKY:

— MOZNOSTI

Zobrazit jako e Zobrazit jako: Nastaveny stav (Volno, Prdce jinde, Nezdvazné, Zaneprdzdnén,
Mimo kanceldr) pomdaha k rozliSeni charakteru uddlosti zejména ve sdilenych
kalenddrich a pomocnikovi pro planovani, kdyz nemdme opravnéni pro cteni
predmétu uddlosti. Stav je znazornén levym barevnym okrajovym prouzkem
udalosti.

Pripomenuti e Pripomenuti: Nastavenim pfipomenuti je nam uddlos pfipomenuta se zadanym
predstihem (0 minut — 2 tydny). Nastavit Ize také zvuk pfipomenuti. U¢inné je
pfipomenuti zejména pfi synchronizaci kalendare na chytrém mobilu.

e Opakovani: Udalost miZeme povysit na udalost pravidelné se opakujici (denné,
tydné, mésicné, rocné) se stanovenym poctem opakovani ¢i do stanoveného konce
opakovani. Opakovani jsme demonstrovali na pfikladu pravidelnych porad vedeni

firmy.
— ZNACKY
Kategorie e Zaradit do kategorii: Obdobné jako zpravy lze udalosti zafazovat do kategorii.
Kategorie jsou spolecné pro vsechny moduly (postu, kalendar a dalsi).
Soukromé e Soukromé: Podrobnosti soukromé udalosti (pfedmét, popis, umisténi) nebudou

dostupné ve sdilenych kalendafich ostatnim uZivatelllm (a pokud nenastavime
jinak) ani delegatiim.

e Vysoka diileZitost: Udalosti mliZeme nastavit vysokou duleZitost. V zobrazeni
kalendare neni dlleZitost zobrazena. Vypnuti vysoké dilezZitosti je mozné zadanim
nizké dalezitosti nebo znovu kliknutim do tlaéitka Vysokd dileZitost.

o Nizka diileZitost: Obdobné miizeme udalosti nastavit nizkou duleZitost.

3.5 Poznamky k udalostem ve OneNote

Pozndmky K udalosti mlzZeme pripravit poznamky v aplikaci OneNote. S ohledem na
k uddlostem  vyuziti Outlooku na rlznych pocitadich je vhodné poznamky ulozZit do sdileného
OneNote prostoru, napt. SkyDrive Pro ¢i SkyDrive.

Pfipravime v roli Marie Sladké takto poznamky k poradé 4. 4. 2014:
— Otevieme jednotlivou udalost porada vedeni 4. 4. 2014.
— Doplnime text pozvanky vétou Porada vedeni se zaméii na pfipravu projektu
rekonstrukce zasedaci mistnosti.
—V karté VYSKYT SCHUzKY ve skupiné POzZNAMKY zE scHUzkYy klikneme do tladitka
Pozndmky ze schiizky.
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—V dialogovém okné Poznamky ze schlizky vybereme volbu Sdilet pozndmky s timto
vyskytem schiizky.*®

— Zobrazi se struktura poznamkovych blokdi OneNote. Vybereme poznamkovy blok
sdileny v SkyDrive Pro s Ucastniky schiizky.

— Do textu ke schizce se doplnil odkaz Zobrazit pozndmky ze schizky (web).

— Klikneme na odkaz. Otevre se stranka OneNote. Do poznamek k schiizce doplnime
text dle obr. 3-7.

OBR. 3-7: POZNAMKY K PORADE VEDENi VE ONENOTE

porada vedeni—4. 4. 2014

-afpna SUls =

Datum schiizky: 4. 4. 2014 9:00
Misto: Encidan 17 (38) zasedaci mistnost
Zprava s pozvankou (5halit)
Porada vedeni se zamé&fi na pfipravu projektu rekonstrukece zasedaci mistnosti.

Ugastnici (Shalit)
27 Marie Sladks [Organizator schizky)
27 petr Novéak

Poznamky
s  koncepce vybaveni mistnosti
* rozpofet wyhaveni mistnosti
* poditade a dataprojektor
* glektroinstalace

— Odesleme aktualizaci schiizky.
— Poznamky jsou nyni dostupné vsem ucastnikiim schlzky (pokud maji opravnéni
k pfislusnému poznamkovému bloku poznédmek).*°

3.6 Schuzka v Lyncu

Outlook umoznuje pozvat na schlzku, ktera je navdzana ne schizku v Lyncu.
V takové schizce se automaticky pfipravi odkaz na pripojeni ke schlizce v Lyncu.
Marie Sladka pfipravi schlizku v Lyncu na uUtery 1. 4. 2014 od 8 hodin:
—V kalendafi klikneme do ¢asu 8:00 v utery 1. 4. 2014.
— V karté DomU ve skupiné ScHUzKA v LyNcu klikneme do tlacitka Novd schiizka v Lyncu.
— Do poznamek k udalosti se doplnil odkaz Pripojit se ke schiizce Lyncu.
— Do pole Komu vyplnime Petra Novaka. Mohli bychom vyuzit i distribuéni seznamy.
— Do pole Pfedmét zapiSeme text Priprava porady vedeni 4. 4. 2014.
— Cas ukonéeni prodlouzime do 1. 4. 2014 9:00.

4% Obdobné muze kazdy ucastnik vyuzit druhou volbu Délat si viastni pozndmky a vytvofit si svou stranku poznamek
nejlépe v osobnim prostoru SkyDrive ¢i SkyDrive Pro.

50V pfipadé vlastnich osobnich poznamek uZivatel zobrazi stranku OneNote pomoci tladitka z karty, v textu udalosti
neni pfimy odkaz. Po kliknuti do tladitka Pozndmky ze schiizky se zobrazi upfesnény odkaz na sdilenou stranku
poznamek. Druhy odkaz bude vidy nadepsan obecné Délat si vlastni pozndmky.
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— MUZeme nastavit detailni moznosti schlizky. V karté ScHUOzKA ve skupiné ScHUzKA
v Lyncu klikneme do tladitka MoZnosti schiizky. NejdlleZitéjsi je nastaveni, kde bude
moci prezentovat. Ostatni budou jen Ucastnici schlzky.

— Klikneme do tlacitka Odeslat.

— Pfipojeni se ke schlizce Lyncu je mozné kdykoliv i pfed a po umisténi v kalendafi.

— Jako schiizka v Lyncu mUzZe byt organizovana i bézna schizka, napf. porada. V Lyncu
mohou schlizku sledovat Ucastnici na sluzebni cesté. Schlizku je mozné v Lyncu
zaznamenat, aby si ji nepfitomni mohli prohlédnout nebo se k ni vratit Ucastnici.

Lync prebird ze serveru Exchange nékteré informace:

— V prlibéhu hovoru uzivatelll nebo ucasti na schiizce v Lyncu je automaticky nastaven
stav Zaneprdzdnén (ptresnéji Probihd hovor nebo Konferencni hovor).

— Pokud ma zapsanu v kalendafi udalost, je v jeji dobé zobrazen jeho stav v Lyncu jako
Zaneprdzdnén.

3.7 Sdileni kalendaru

Outlook podporuje spolupraci uZivateld. Velmi rozsahla je podpora sdileni
kalendarl jak moznosti zobrazit dalsi kalendare, tak moznosti povolit sdileni vlastniho
kalendare.

V roli Marie Sladké vidime jeji kalendar a diky delegaci kalendar Petra Novaka.

Jsou zobrazeny v Podokné sloZek, zobrazit je mizeme zaskrtnutim. Obdobné muizeme

pridat kalendare dalsich uZivatel( a zdroja v organizaci:

—V karté DomU ve skupiné SPRAVOVAT KALENDARE klikneme do tlacitka OtevFit kalenddF
a vybereme volbu Z adresdre, popt. Ze seznamu mistnosti. V lokdlnim seznamu adres
vyhledame mistnosti Encidan 17, 18, 27, 28. Kalendare se vytvoti v Panelu sloZek ve
skupiné Mistnosti.>!

— Pfiddme kalendare svych spolupracovnikl. V karté Dom0O ve skupiné SPRAVOVAT
KALENDARE klikneme do tlacitka Skupiny kalenddafi a vybereme volbu Zobrazit
kalenddre tymu nadrizeného. Vytvofi se skupina Tym: Petr Novdk a v ni kalendare
Petr Novdk a Eva Kolinskd.>* Petr Novak uZ byl dfive zafazen do skupiny Sdilené
kontakty. Tuto skupinu z jeji mistni nabidky odstranime volbou Odstranit skupinu.
Potvrdime odebrani skupiny.

Dalsi kalendar — rozvrh hodin oboru v kombinované formé vyuky ManaZer
obchodu budeme cerpat z tymového webu SharePointu:

— Do webového pfihlize¢e zaddme adresu:
https://vse.sharepoint.com/sites/fmv/mn/Lists/rozvrh
Na adrese je seznam SharePointu typu kalendar.

— Ve webovém rozhrani SharePointu v karté KALENDAR ve skupiné PRIPOJIT A EXPORTOVAT
klikneme do tlacitka Pripojit k aplikaci Outlook.

—V dialogovém okné webového prohlizeCe potvrdime povoleni spustit program
Outlook.

— V dialogovém okné Microsoft Outlook povolime pfipojeni kalendafe do Outlooku.

—V Podokné sloZek ptibyl kalendar ManaZer obchodu — Rozvrh.

Exchange umoZniuje publikovat zvolené kalendare na Internetu. Toto feSeni je
vhodné pro uZivatele mimo organizaci a pro uZivatele vyuZivajici OWA (Outlook Web

51V pFipadé uZivatelu ¢i volby OtevFit sdileny kalenddf by se kalendaf vytvofil ve skupiné Sdilené kalenddre.

52 petra Novaka nastavil Marii Sladké a Evé Kolinské jako manaZera spravce Office 365. Na VSE jsou manazefi definovani
automaticky z ISIS. Nadfizenym bézného ucitele je vedouci katedry. Nafizenym vedouciho katedry a prodékant je
dékan. Nadfizenym prorektord je rektor.


https://vse.sharepoint.com/sites/fmv/mn/Lists/rozvrh

3 Kalendafr 54

Access) — webové rozhrani pfistupu k Exchange. Pfidame kalendar Semestr, ktery je

k dispozici na Internetu:

—V karté DomU ve skupiné SPRAVOVAT KALENDARE klikneme do tlacitka Otevrit kalendar
a zaddme volbu Z internetu. Do pole umisténi internetového kalendare zadame
adresu:
http://amxprd0610.outlook.com/owa/calendar/kubalek@vse.cz/Semestr/calendar.ics

—V Podokné sloZek ptibyl ve skupiné JINE KALENDARE kalendar Semestr.

Kalenddr Jako kalendaf z Internetu mazeme pfipojit i kalendar sluzby Google:
Googlu — Zobrazime kalenddf v ramci U¢tu Google.

— Klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu Nastaveni.

— V horni ¢asti nastaveni klikneme do odkazu Kalenddre.

—V seznamu kalendard klikneme do ndzvu kalendare.

— V sekci SOUKROMA ADRESA klikneme do tlacitka ICAL.>

— Zkopirujeme zobrazenou adresu do schranky.

—V Outlooku v karté DomU ve skupiné SPRAVOVAT KALENDARE klikneme do tlacitka
Otevrit kalenddf a zaddme volbu Z internetu. Do pole umisténi internetového
kalendéafe zkopirujeme ze schranky adresu.>*

Soukromé Marie Sladka chce zobrazit v Outlooku kalendare déti Petra Novaka, které maji
kalenddre na serveru outlook.com, kde ma sv(ij soukromy téet Marie Sladka:

— Marie Sladka i déti Petra Novaka maji soukromy ucet na serveru outlook.com.

— Obé déti postupné poskytnou ke sdileni své kalendare Marii Sladké:

e Do webového prohlizec¢e zaddme adresu skydrive.cz.

e Pfihlasime se k soukromému uctu.

o V nadpisu klikneme do rozbalovaciho tlacitka vedle slova Skrydrive.

e VVybereme modul Kalenddr.

e V horni nabidce kalendare klikneme do volby Sdilet a vybereme svij kalendar.

e Do pole Komu zapiSeme soukromou adresu uZivatele, s nimZz chceme kalendar
sdilet. Ponechame roli Spoluvlastnik.

e UZivateli prijde pozvanka ke sdileni kalendare. Po jejim pfijeti vidi v kalendatich
v modulu Kalenddr i sdileny kalendar.

e MuUzZeme filtrovat zobrazeni sdilenych kalendard. Vpravo nahore klikneme do
tlacitka Nastaveni a zaskrtneme kalendare, které maji byt zobrazovany.

e MUZeme nastavit barvu a ikonu udalosti sdileného kalendare. Vpravo nahore
klikneme do tlacitka Nastaveni a vybereme volbu MoZnosti. Klikneme do nazvu
jednotlivého kalendére a upravime jeho nazev, barvu, symbol, popis, oznameni o
zménach.

— Po pfidani obou déti do kalendard na soukromém uctu priddme soukromy ucet do
Outlooku:

o V karté SouBoR klikneme do tlacitka Pridat ucet.

¢ V dialogovém okné Pridat Ucet nastavime zakladni parametry Uctu:

» Jméno: jméno, které bude uvedeno v odesilateli e-maild,
» E-mailova adresa: napr. kubalek.tomas@hotmail.com,
» Heslo: dvakrat vyplnéné heslo soukromého uctu.

5.

@

Pokud chceme kalendar zpfistupnit vefejnosti, musime nejprve kliknout v sekci ADRES KALENDARE do odkazu Zménit
nastaveni sdileni a zaskrtnout pole UCinit tento kalenddr vefejnym. Potom mliZzeme zjistovat vefejnou adresu
kliknutim do tlacitka ICAL v sekci ADRESA KALENDARE.

54 Obdobné Ize pfipojit uZite¢né vefejné kalendare ve formatu iCal, napf. jmeniny, statni svatky, pocasiv Praze, v Brné,
faze mésice, filmové premiéry v CR. Podrobnéji viz http://www.zive.cz/clanky/vyber-tech-nejuzitecnejsich-
verejnych-kalendaru/sc-3-a-142992/default.aspx.

Do Outlooku mazeme pfipojit také program televize, nap¥. http://vtelevizi.cz/gadgety?i=ical-outlook.



http://amxprd0610.outlook.com/owa/calendar/kubalek@vse.cz/Semestr/calendar.ics
mailto:kubalek.tomas@hotmail.com
http://www.zive.cz/clanky/vyber-tech-nejuzitecnejsich-verejnych-kalendaru/sc-3-a-142992/default.aspx
http://www.zive.cz/clanky/vyber-tech-nejuzitecnejsich-verejnych-kalendaru/sc-3-a-142992/default.aspx
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o V pfipadé soukromého uctu Microsoftu v rdmci sluzby outlook.com po kliknuti do
tlacitka Dalsi dojde béhem chvile k pfipojeni Gctu.

—V Podokné slozZek ptibyly ve skupiné Vlastni kalenddre soukromé kalendare: osobni
a obou déti.

Skupiny Kalendare usporadame do vhodnych skupin:
kalendarii — Zobrazime zaskrtnutim v Podokné sloZek soukromé kalendare.

—V karté DomU ve skupiné SPRAVOVAT KALENDARE klikneme do tlacitka Skupiny
kalenddfi a vybereme volbu UloZit jako novou skupinu kalenddrt. Zadame nazev
Soukromé.

—Z mistni nabidky libovolné skupiny kalendar( vybereme volbu Novd skupina
kalendara.

— Novou skupinu nazveme VSE a tafenim do ni pfesuneme kalendafe Semestr a
ManaZer obchodu — Rozvrh.

— Tazenim zménime poradi skupin kalendard: Vlastni kalendare, Tym: Petr Novak, VSE,
Mistnosti, Soukromé, Jiné kalendare (Google kalendar).

— Vsechny kalendare ze skupiny mliZeme snadno zobrazit zaskrtnutim skupiny. Pfi
zobrazeni 5 a vice kalendarl prejde Outlook do uspofadani Zobrazeni casového
pldnu. Nelze zobrazit vice nez 30 kalendard soucasné.

Novy V uctu Office 365 mlzZeme vytvofrit dalsi svlj kalendar. Marie Sladka vytvofi
kalendar samostatny kalendar pro Skoleni Office 365, které nabizi firma Encian:

—V karté DomU ve skupiné SPRAVOVAT KALENDARE klikneme do tlacitka Otev¥it kalenddrF
a vybereme volbu Vytvorit novy prdzdny kalenddr.

—Zaddme nazev Skoleni Office 365. Vybereme sloiku zakladniho Gétu
sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com a v ni slozku Kalenddr

— Do kalendare Office 365 pridame jedinou udalost:

e Pfedmét: Skoleni Encidn
e Misto konani: 3kolici stfedisko na Sumavé
o Cas zahajeni: sobota 5. 4. 2014 9:00
e Cas ukonéeni: sobota 5. 4. 2014 17:00
Sdileni Marie Sladka zptistupni sv(ij kalendar riznymi zpGsoby:
kalendadre — Petru Novdkovi jako uZivateli ze stejné organizace
e Dle nastaveni spravcem Office 365 muze kazdy uZivatel organizace prohliZet
informace o volném case v kalendari na Grovni zaneprazdnén / nezaneprazdnén.
e Marie Sladka zpfistupni informaci na podrobnéjsi drovni.
o V karté DomU ve skupiné SpiLENi klikneme do tlacitka Sdilet kalenddr.
e Otevie se okno nové postovni zpravy Sharing invitation — ndzev kalenddre®,
v némz doplnime:
» Komu: Petr Novdk
» PoZddat o oprdvnéni v zobrazeni slozky Kalenddr prijemce: Nezaskrtneme,
protoZe diky delegaci jiz prava na zobrazeni kalendare Petra Novaka mame.
V pfipadé zaskrtnuti by byl adresat vyzvan, aby ndm poskytnul opravnéni pro
prohliZzeni jeho kalendare.
» Podrobnosti: Vybereme Uroven podrobnosti v kalenddri, kterou nabizime sdilet:
= Pouze dostupnost: vychozi stav na Urovni zaneprazdnén / nezaneprazdnén.
= Omezené podrobnosti: bude zobrazen pouze prfedmét, nikoliv pozndmky
k udalosti.

55V ptFipadé, Ze zaskrtneme pole PoZddat o oprdvnéni k zobrazeni sloZky KalenddFi pFijemce, zméni se pfedmét na
Sharing invitation — ndzev kalenddre.


mailto:sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com
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= Uplné podrobnosti: budou zobrazeny viechny informace o udalosti.
| pfi sdileni nejsou sdilejici osobé dostupné informace o soukromych udalostech.
Ty jsou zobrazeny ve sdileném kalendati jako Soukromd uddlost. V nasem i
sdileném kalendafi jsou oznaceny ikonou zamecku.
» Klikneme do tlacitka Odeslat.
o V dialogovém okné Microsoft Outlook potvrdime souhlas se sdilenim kliknutim do
tlacitka Ano.
e Petr Novadk obdrii zpravu.® Pfi zobrazeni kalendafe Marie Sladké jiz vidi
podrobnéjsi udaje o udalostech v jejim kalendafi.
Kalenddr e- — Externimu obchodnimu partnerovi
mailem e Marie Sladka posle staticky snimek svého kalendare e-mailem (viz obr. 3-8).

OBR. 3-8: KALENDAR E-MAILEM

Marie Sladki — kalendaf
sladka.marie.encian@VSE.onmicrosoft.com
1. dubna 2014 - 8. dubna 2014
Casové pasmo: (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budape&t, Bélehrad, Lublari
(s posunem pfi pfechodu na letni éas a zpét)
duben 2014
po ut st &t pa so ne
123 45356
78
] Zaneprazdnén MNezavazné O Volno
W Mime kanceldf Prace jinde [] Mimo pracovni dobu
1.V
O Pied 8:00 Volno
] B:00-9:00 Piiprava porady vedeni4. 4 2014
Schiizka v Lyncy
Marie Sladka
O 9:00-17:00 Volno
O P017:00 Volno
2.IV-3. 1V
O Pied 8:00 Volno
O 8:00-17:00 Volno
O Po 17:00 Volno
4.1V
O Pied 8:00 Volno
] B:00-9:00 pracovn(doba ddribaid
Encidn, 32
] 9:00-10:00 poradavedeni
Encian 17 (38) zasedaci mistnost
Marie Sladka
O 10:00 - 17:00 Volno
O P017:00 Volno

o V karté DomU ve skupiné SDiLENI klikneme do tladitka Odeslat kalenddF e-mailem.
e Otevie se nova postovni zprava.
¢ V dialogovém okné Odeslat kalendar e-mailem nejprve nastavime parametry:

» Kalenddr: Vybereme kalendar, jehoz snimek budeme posilat.

56 V pfipadé, Ze jsme zaskrtnuli pole PoZddat o oprdvnéni k zobrazeni slozky KalenddF pfijemce, obsahuje zprava
v zéhlavi tladitka Povolit, Odepfit.
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» Rozsah: Vybereme rozsah zaslané ¢asti kalendare (Dnes, Zitra, Pristich 7 dni,
Pristich 30 dni, Cely kalenddr, Vybrany usek).
» Podrobnosti: Vybereme Uroveni podrobnosti (Pouze dostupnost, Omezené
podrobnosti, Uplné podrobnosti)
» Zobrazit ¢as pouze béhem pracovni doby: Zaskrtnutim mizZzeme omezit kalendar
pouze na pracovni dobu.
» Upresnit
= Zahrnout podrobnosti poloZek oznacenych jako soukromé: Zaskrtavaci pole.
= Zahrnout prilohy v polozkdch kalenddre: Zaskrtavaci pole.
= RozloZeni e-mailu: Format vypsani kalendare (Denni pldn nebo Seznam
zvldstnich uddlosti).
o Kalendar se ptipravi jako pfiloha ve formatu ics pro vloZeni do Outlooku a také jako
text zpravy.>’
o Adresat muZe vloZit udalosti odeslaného kalendafe do Outlooku tazenim ics
souboru na kalendére.*®
Kalenddfna  —Vsem na web
web e Marie Sladka bude publikovat na webu kalendar skoleni Office 365.

e V podokné slozek klikneme do kalendare Skoleni Office 365.

OBR. 3-9: PUBLIKOVANIi KALENDARE

Publikovani kalendare - Kalendar (7]
Nastaveni S

Daldf informace o publikovani kalendéfe...

Podrobnosti publikovani:

Publikovat mdj kalendai:

pfed dneinim dnem

Trok  “|po dneénim dni

Uroved pfistupu:
() Omezeny pfistup
® Vefejny
Odkazy na kalendar &

Odkaz na pfihlaseni k odbéru tohoto kalendare:

|http:jfamsprd061D.out\o0k.com/owa/ca\endar/s\adka.marle.enmam@VSE.0mmlcrosof‘t.com/KaIemdéchaIendar.lcs

0Odkaz na zobrazenl kalendéfe ve webovém prohliZedi

|http:ffamsprd06]D.out\ook.com,-’owajca\endar,-’s\adka.marie.encian@VSE.onmicrosoft.comjKaIendéchaIendar.html

Kopirovat odkazy do schranky...

‘:J Ukondit publikovani |« Ulodit KStorno

o V karté DomU ve skupiné SDILENT klikneme do tladitka Publikovat online a vybereme
volbu Publikovat tento kalenddr.
e Na webové strance Publikovdni kalenddre upfesnime parametry publikace:
» Podrobnosti publikovdni: Pouze dostupnost, Omezené podrobnosti, Uplné
podrobnosti.

5

N

Obdobné mizZeme vloZit kalendar ptimo pfi psani zpravy. V karté VLOZENI ve skupiné ZAHRNOUT klikneme do tlacitka
Kalenddr.

Formét ics (iCalendar) obsahuje skupiny udalosti. Dvojitym kliknutim miZeme skupinu udalosti zobrazit jako
samostatny kalendar a z néj tazenim prevzit nékteré udélosti. Format vcs (vCalendar) obsahuje jedinou udalost.
Kliknutim ji mGZeme otevfit a uloZit do vybraného kalendare. Ve formatu ics jsou dostupné jednotlivé udalosti také
na vefejnych webech VSE a FMV, kdy? otevieme jednotlivy termin.

Libovolny svij kalendar mizeme ulozit do formatu ics. V karté SOouBor klikneme do tlacitka UloZit kalenddr.

5

&
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» Rozsah publikace ve dnech pfed aktualnim dnem a po aktudlnim dni
» Uroven pFistupu: Omezeny pfistup, Vefejny pFistup.
e Ve spodni ¢asti stranky se po kliknuti do tlacitka Spustit publikovdni zobrazi adresy,
které ¢tenar bude zaddvat pfi otevirani kalendare z Internetu (viz obr. 3-9).
Specifickou formou sdileni je pfidani statnich svatkd do kalendare:
—V karté DomU ve skupiné UsPORADAT klikneme do spoustéée dialogového okna.
— V sekci M0ZNOSTI KALENDARE klikneme do tlacitka Pridat svdtky.
— Upfesnime stat, jehoz statni svatky chceme pfidat.
— Svatky se pridaji do zakladni kalendare uctu. Jsou to celodenni udalosti s kategorii
Svatek.

3.8 Zobrazeni kalendare

Kalendare jsou odliSeny barvou. Barva ovliviiuje:

— barvu zalozky kalendare v horni ¢asti podokna kalendar(, pokud je zobrazeno vice
nez 1 kalendafr,

— barvu zahlavi dn{,

—barvu udalosti, kterym jsme nepfifadili barvu kategorii ¢i podminénym
formatovdanim.

Barva je pfifazena automaticky. MlzZeme ji kalendafi pfifadit. V karté
ZOBRAZENi ve skupiné BARVA klikneme do tlacitka Barva (nebo z mistni nabidky
kalendare v Podokné sloZek vybereme volbu Barva) a vybereme jednu z 9 nabizenych
barev. Prifadime barvy nasim kalendarim:

— Marie Sladka: oranzova (3.) barva

— Petr Novak: zelend (2.) barva

— Manazer obchodu: tmavé modra (1.) barva
— Semestr: svéte Seda (4.) barva

— Encian 17: Zluta (5.) barva

— Lukas: svétle modra (6.) barva

— Erika: ¢ervena (9.) barva

Kalendare ve vétsiné usporadani jsou zobrazeny vedle sebe na Sitku. Mazeme
je prekryt:

— V karté ZoBRAZENI ve skupiné USPORADANI klikneme do tlacitka Prekryt sebe nebo
— v zaloZce kalendare klikneme do Sipky.
MuzZeme kombinovat prekryti nékterych kalendar( a neprekryti ostatnich.

Zvlastnim usporadanim je usporadani Zobrazeni ¢asového pldnu (viz obr.
3-10). Kalendare jsou v ném zobrazeny pod sebou. Usporadani mizeme vybrat. Navic
je uplatnéno automaticky pfi zobrazeni 5 a vice kalendafa°®

5% Automatické pfepindni lze nastavit v moznostech kalendare v sekci MOZNOSTI ZOBRAZENI.



3 Kalendafr 59

OBR. 3-10: USPORADANI CASOVEHO PLANU

B E e E - Kalendaf - sladka.marie.encian@V5E.onmicrosoft.com - Qutlook 2 H - O X
SOUBOR [elMIY] ODESILANI A PRIEM SLOZKA  ZOBRAZENI  VWVOJAR

l:l G‘. "?'j Eﬁ E— E EI E Ewden T:I D E @ [Hiedatidi

Mésic o~ [EE Adresa

Movd  Mova Nové Mové schizka  Dnes Pigtich  Den Pracovni - . . Oteviit  Skupiny  Odeslat kalendai
udélost schizka ~ polozky ~ v Lyncu Tdni tyden [E] Zobrazen! éasového PIaNU  alendsi+ kalendafi - e-mailem
Nowy Schiizka v Lyncu Pfejit na [ Uspofadat m Spravovat kalendéaie Sdileni Najit -~
£
] duben 2014 » .
. “ n - 4« » 31.0l-6.1V Praha - ?;S{E!”n( Prohledat: Kalendaf (Ctrl=E) L
PO UT ST CT PA SO NE
%3 1 2 3 4 5 6 R g 9 10 11 12 13 14 15 16 17

5 7 8 9 10 11 12 13
s 14 15 16 17 18 19 20
7021 22 23 24 25 2% 27
B 028 29 30 1 2 3 4
| 5 6 7 & 9 10 11

4. dubna 2014

= < pracovn | porada
4 [m] Vlastni kalendare Kalendaf - Petr Novak doba vedeni
udribai {§ Encian 1
| Kalendar Encian, : | Marie =
/| Kalendaf = = 7
. X ManazZer obchodu - Rozvrh Manazer obchodu 20P865 Manazer obchodu 20P865
Skoleni Office 365 SEB 306 SB 306
4[] Tym: Petr Novak
Semestr 6. tyden vyuky; harmonogram semestru
Petr Mowvik
Eva Kolinska
4[] VSE id i mi: porada
Encian 17 (38 zasedad mistnost 0
= Encidn
¥ -R..
ManazZer obchodu - R. T
| Semestr
Lukas — kalendaf McDonadl's
. X Stérboholy
4 m| Mistnosti
| Encian 17 (38) zaseda...
Encian 18 (24) Zkolici p... Erika - kalendaf taneéni
krouzek
Encidn 27 (38) zasedac... DDM

Encian 28 (24) Zkolici p...

EE Piidat kalendaf (Ctrl=L)

POLOZKY: 3 VSECHNY SLOZKY JSOU AKTUALNI,  PRIPOJENY PRES POSKYTOVATELE: MICROSOFT EXCHANGE O

V Zobrazeni ¢asového pldnu je zobrazen napf. tyden vybrany v miniature
kalendare. Konkrétni den miZeme snadno vybrat kliknutim do dne v miniature
kalendare. MUZeme také zobrazit pouze pracovni dobu vychoziho kalendare. V karté
ZOBRAZENI ve skupiné UsPORADANI klikneme do tlacitka Pracovni doba.

Seznam V usporadani Den, Pracovni tyden ¢i Tyden miZeme pod kalendafem dne
dennich tkolt  zobrazit Seznam dennich ukolu:
—V karté ZoBRAZENI ve skupiné RozLOZENT klikneme do tlacitka Seznam dennich ukoli
a vybereme volbu Normdini.
— Zadame Marii Sladké ukol:
o V karté DomU ve skupiné Novy klikneme do tlacitka Nové poloZky a vybereme
volbu Ukol.
e Vyplnime parametry ukolu:
» Pfedmét: pfipravit podklady pro jednani o koncepci vybaveni
» Datum zahdjeni: pa 4. 4. 2014
» Termin splnéni: po 7. 4. 2014
» PFipomenuti: po 7. 4. 2014 8:00
» Kategorie: 12 porady
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— Ukol se zobrazi v rdmci dne terminu spinéni, tj. 7. 4. 2014. Podrobné&jsi informace
o ukolu zobrazime v usporadani Den (viz obr. 3-11) nebo dvojitym kliknutim na ukol.

OBR. 3-11: SEZNAM DENNiCH UKOLU

Razeni dkold podle: Termin spinéni Datum zahajeni  Termin splnénf v

pripravit podklady pro jednani o koncepci vybaveni pa4d 4, 2014 po 7.4, 2014 D |

Ukaly

— Ukoly mGZeme zobrazit v sloupci dn(i pro datum zahdjeni. V katé ZOBRAZENi ve
skupiné RozLoZeNi klikneme do tlacitka Seznam dennich dkoli a vybereme volbu
Usporddat podle a diléi volbu Podle poé&dtecniho data®.

Dalsi Obdobné jako v modulu Posta je mozné i v modulu Kalenddr modifikovat a
zobrazeni vytvarena nova zobrazeni. V Outlooku jsou pfipravena zobrazeni:
kalendare — KalenddF, NGhled: Udalosti jsou zobrazeny v uspofadani kalendafe.
— Seznam: Uddlosti jsou zobrazeny v tabulce. Zobrazeny jsou i uddlosti z jiz uplynulych
dni.

— Aktivni: Udalosti jsou zobrazeny v tabulce. Zobrazeny jsou pouze udalosti aktualniho
dne a pozdéjsi.
V dalS$im nastaveni zobrazeni mésice lze zobrazit i koncovy cas udalosti.
Podminéné formatovani umozfuje pouze nastavit barvy pro udalosti, jejichz nazev
obsahuje vybrané slovo.
Casovd Pro mezinarodni spolupréci je mozné zobrazit ¢asova pasma:
pdsma — v kalendafi
o V karté DomU ve skupiné UsPORADAT klikneme do spoustéce dialogového okna.
o V sekci CASOVA PASMA mGZzeme doplnit druhé €asové pasmo véetné jeho popisku,
napf. UTC -06:00 Stfedni Amerika s popiskem USA. Popisek mizeme doplnit i
k zakladnimu pasmu, napf. CR.
— pfi pripravé udalosti
e V kartd UDALOST ve skupiné MoZnosTI klikneme do tlaitka Casovd pdsma.
e Vedle Casu zahdjeni a Casu ukonceni se doplni moZnost vybéru ¢asového pasma,
v némz Cas zadame.

60 7de také mazeme potlaéit zobrazovani jiz splnénych ukold.



4 Kontakty 61

4 Kontakty

4.1 Kontakt

Marie Sladka vyuziva vétSinou k ziskavani adres na adresaty lokalni seznam
adres synchronizovany z Active Directory. Navic si vSak vede evidenci kontakt(
v modulu Lidé:

— Uklada zde podrobnéjsi udaje o svych kontaktech.

— Uklada zde externi kontakty.

Marie Sladka vloZi podrobné kontakty na reditele firmy Petra Novaka:

—V navigaci klikneme do tlacitka Lidé. Zobrazi se prazdny seznam kontakt(.

— Zménime aktudlni zobrazeni. V karté DomU ve skupiné AKTUALNI ZOBRAZENI vybereme
volbu Vizitka.

—V karté DomU ve skupiné NovY klikneme do tladitka Novy kontakt. V okné kontaktu
zaddme kontaktni Gdaje Petra Novdka (viz obr. 4-1):

Kontakt

Novy kontakt

OBR. 4-1 DIALOGOVE OKNO KONTAKT — OBECNE

BEHS Ty Petr Novak Ph. D. - Kontakt e S | 2.
Lol KONTAKT | VLOZENI  FORMATOVANITEXTU  REVIZE  VVVOIAR
e ] . Ulogitanovy - [55 Obecné El vzechna pole [ E-mail 32 i Tii Zafadit do kategorii ~ 2
E‘ (€ ¥ P =) &1 et o |, El a +
] B3 Predat dal - =) Podrabnosti 2 Schizka ve | Zpracovat - 2=l
Ulozit Odstranit ° Adresai Kontrola  Vizitka Obrazek Altualizovat
a zavift M, OneNote r Certifikaty = Dalsi - jmen - Soukromé
Akce Zobrazit Komunikace Iména MaozZnosti Znacky Aktualizovat Lupa ~
41 Enian - zamé i
Celé jméno.. Ing. Petr Novék Ph. D. Y Ing. Petr Novik Ph. D.
‘ S Eniér
Spolecnost Encian feditel
Funkce Feditel Do prace
Zarfadit jako Movak, Petr - @VSE.onmi...
Intemet 19300 Praha 9 HI. m. Praha
EZ E-mail... o novak petr.encian@VSE.onmicrosoft.com ELE TGk e i Vel
Zobrazjt jako Petr Novak Poznamky
Adresa webove stranky http://fak2.vse.cz/min/endian Absolvoval VSE v Praze.
Adresa pro rychlé zpravy Je testerem ECDL.
Telefonni éisla
Zaméstnani.. - 2420123 456 311
Domi... - |
Fax (zam.)... -
Mobiln... - =420 654 321 311
Adresy
Zaméstnani.. - Kbelska 44
19800 Praha 9 HI. m. Praha
+| MNa tuto adresu zasilat
poitu
{3 Ing. Petr Novik Ph.D. Korverza ke Petr Novik N

o Celé jméno: Zapisujeme celé jméno véetné titull. Kliknutim do tlacitka Celé jméno
mUlZeme zobrazit dialogové okno, v némz jsou jednotlivé ¢asti (Titul, Krestni, 2.
krestni, PFijmeni, Za pfijmenim) v samostatnych polich.

e Spolecnost: Dle spolecnosti (firmy) mGzeme napf. tfidit kontakty do skupin.

o V poli Zaradit jako mizeme zvolit pole ¢i kombinaci poli, dle nichZ bude kontakt
zarazen. Standardné je kontakt zafazen pod kombinaci Pfijmeni, Jméno. V ptipadé
soukromych kontaktl je nékdy vhodné zaradit kontakt dle kiestniho jména, kdyz
nezname ¢i si nepamatujeme pfijmeni. V pfipadé firemnich kontaktl je nékdy
vhodné zaradit kontakt dle spole¢nosti, kdyz si nepamatujeme kontaktni osobu ve
firmé.

e Do pole E-mail zapisujeme emailovou adresu kontaktu. Kliknutim do tlacitka E-mail
mUlzeme vyhledat adresu v adresafi.
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e Pokud je k dispozici vice adres, miZzeme rozbalenim seznamu pole E-mail definovat
E-mail 2 ¢i E-mail 3.

e Zobrazit jako: Dle textu bude uveden kontakt v pfipadné postovni zpravé.

e Po vyplnéni pole Adresa webové stranky muzeme kliknutim pfimo zobrazit
v prohlizeci webovou stranku kontaktu ¢i jeho firmy.

e Adresa pro rychlé zasilani zprdv: KdyZz v karté KONTAKT ve skupiné KOMUNIKACE
klikneme do tlacitka Dalsi a vybereme volbu Odpovédét rychlou zprdvou, spusti se
aplikace Lync se zahdjenim komunikace s kontaktem. Vyplnénim pole Adresa pro
rychlé zasilani zprdv mGzeme zménit adresu uZitou pro Lync.

e Telefonni ¢isla: Pro kontakt mGZeme vyplnit fadu telefonnich Cisel. Pfedvoleno je
vyplnéni ¢isel do zaméstnani, doma, fax, mobilni. Pro kontakt mlzeme vybrat
rozbalenim seznamu dostupnych telefonnich kontaktd zobrazeni jiné kombinace.

e Adresy: Obdobné jako pro telefonni ¢isla mizZeme vybrat zobrazeni jedné ze tfi
evidovanych adres (zaméstnani, domd, jiné). Pro jednu z adres zaskrtneme pole Na
tuto adresu zasilat postu, ¢imz vybirdme adresu pro pfipadny export do Wordu
formou hromadné korespondence. Kliknutim do tlacitka Najit na mapé zobrazime
adresu ve webové aplikaci Bing Maps.

e Pozndmka: MUzeme zapsat libovolny text: Pfi zapisu miZeme pouzit Cetné prikazy
z karet Vlozeni a Formatovani textu obdobné jako v modulu Posta.

* e Dvojitym kliknutim na obrazek vedle jména kontaktu miZeme vybrat soubor

Novak.jpg s obrazkem (nejcastéji fotografii) kontaktu. Obrazek bude mj. zobrazen ve vizitce

(portrety) v pravém hornim rohu karty kontaktl a také v prehledu kontakt formou vizitek a
v doruéené posté od pfislusného kontaktu®®.

Podrobnosti O kontaktu lze evidovat dalsi informace:

kontaktu —V kart& KONTAKT ve skupiné ZoBrAzIT klikneme do tla&itka Podrobnosti a zobrazime

nékteré dalsi informace.
— Nacteme je automaticky z Active Directory.
o V/ karté KONTAKT ve skupiné AKTUALIZOVAT klikneme do tlacitka Aktualizovat.
e Dle uzivatelského uctu kontaktu se doplnily a aktualizovaly informace. Zmény jsou
uvedeny v poznamkach, odkud je odstranime.
e Doplnila se pole Oddéleni, Umisténi pracovisté, Okres, upravila se Zemé.
— Doplnime obsah dalsich poli dle obr. 4-2.

OBR. 4-2: DIALOGOVE OKNO KONTAKT — PODROBNOSTI

Oddéleni Reditelstei Iméno vedouciho

Kancelaf 31 Jméno asistenta Marie Sladka

Profese ekonom

Piezdivka Manzel(kal/partnerikal | petra

Titul Ing. +| Marozeniny 56 2. 1963 =]

Za piijmenim Ph.D. - | Mirodi 0t 18,7, 1995 D

Informace o volném (ase v siti Internet

Adresa
Navaznost Pokud vyplnime pole s ¢asovymi Udaji (Narozeniny, Vyroci), automaticky se
na uddlosti v zdkladnim kalendafi uctu vytvori kazdoroc¢né se opakujici celodenni udalosti (bez

casového omezeni opakovani). Do pole Vyroci mizeme uloZit napf. datum snatku ci
obecné datum jmenin (napf. s aktualnim rokem).

61 pokud je fotografie kontaktu uvedena v Active Directory, nemusime ji vkladat. V zahlavich zprav a na dalich mistech
se zobrazi z Active Directory, podrobnéji viz kap. 2.9.
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*
Kolinska.jpg
Sladka.jpg
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Do pole Informace o volném case v siti Internet mizeme vloZit adresu, na niz
kontakt publikuje z Outlooku informace o svém volném &ase®?. Informace o volném
ase jsou vyuZivany pfi planovani schiizky s kontaktem®. Pokud ma kontakt U&et na
stejném serveru Exchange, je mozné ziskat informace pfimo.

O kontaktu Ize sledovat dalsi informace. V karté KONTAKT ve skupiné ZOBRAZIT
klikneme do tlacitka VSechna pole. V poli Nabidnout k vybéru vybereme Vsechna pole
kontaktu. V tabulce se zobrazi vSechna dostupna pole kontaktu sefazena abecedné dle
nazvu poli. Napf. do pole Zdliby mGzeme vyplnit hodnotu pfemyslivy. Do pole Volné
pole 1 vyplnime hodnotu koncepce a rozpocet vybaveni. K dispozici jsou také Ctyfi
obecna pole Volné pole 1 —4.

Priddme dvé uZivatelska pole:

—V spodni ¢asti zobrazeni VSechna pole klikneme do tlacitka Nové.
— Pole nazveme Osloveni pro obdlku. Ponechame textovy typ format. Pro Petra Novaka
vyplnime text VdZeny pan.
— Obdobné doplnime pole Osloveni pro text. Vyplnime text VdZeny pane rediteli.
V karté KONTAKT ve skupiné AKCE klikneme do tlacitka UloZit a zavfit.

Dalsi dva kontakty doplnime z Active Directory:

—V karté DomuU ve skupiné NAJIT klikneme do tlacitka Adresdr.

— V lokdlnim seznamu adres najdeme uZivatele Eva Kolinskd (vedouci oddéleni).

— Dvojitym kliknutim na kontakt otevieme podrobnosti z Active Directory.

— V okné s podrobnostmi klikneme do tlaéitka Pridat do kontakti.®

— Zobrazi se okno kontaktu. Doplnime pole Spole¢nost hodnotou Encidn a vloZime
fotografii.®®

— Vyplnime pole definované pro sloZku uZivatelem®®:
e Osloveni pro obdlku: Vazena pani,
e Osloveni pro text: Mild Evo.

— Vyplnime pole kontaktu (ze skupiny Vsechna pole kontaktu):
e VoIné pole 1: vybér a objednani pocitacl

—V karté DomU ve skupiné NAJIT zapiSeme jméno Marie Sladkd do pole Hledat lidi.

— Z nabizenych uzivatelll vybereme asistentku Marii Sladkou.

— V karté kontaktu vpravo nahote klikneme do odkazu Pridat.

— Marie Sladka se zobrazi ve formulafi Lidé. Klikneme do tlacitka UloZit. Kartu kontaktu
zavieme.

— Dvojitym kliknutim otevieme kontakt Marie Sladké a doplnime Spolecnost a
fotografii.

[3

[

Nastaveni publikace informaci o volném case: V karté SouBor klikneme do tlacitka MoZnosti. V dialogovém okné
MozZnosti aplikace Outlook v karté KALENDAR v sekci M0OZNOSTI KALENDARE klikneme do tlacitka MoZnosti volného
Casu. V dialogovém okné Vlastnosti — Kalendaf v karté OPRAVNENI klikneme do tlacitka Jiné informace o volném
case. V dialogovém okné Moznosti volného casu zaskrtneme pole Publikovat v umisténi a vyplnime adresu
v protokolu http:///, ftp:// ¢i file://.

Schlizku miZeme vytvofit z okna kontaktu. V karté KONTAKT ve skupiné KOMUNIKACE klikneme do tladitka Schizka.
V karté ScHOzKA ve skupiné ZoBRAZIT klikneme do tlacitka Pomocnik pro pldnovdni. Kliknutim do tladitka Pridat
ucastniky vybereme Ucastnika (z adresare Kontakty). V kalendafi ic¢astnikd potom vidime ¢asové moznosti kontaktu.
Kliknutim do tlacitka Akce bychom zobrazili kartu kontaktu.

Pokud stejny kontakt vkladali podruhé, Outlook na duplicitu jména ¢i e-mailové adresy upozorni v dialogovém okné
Nalezen duplicitni kontakt. MUZeme pfidat novy kontakt nebo aktualizovat stavajici kontakt.

Pridani dalSiho kontaktu do stejné organizace Ize provést z dfive vloZzeného kontaktu. V karté KONTAKT ve skupiné
AKCcE klikneme do tlacitka UloZit a novy a vybereme volbu Kontakt ze stejné spolecnosti. Pro novy kontakt se zopakuji
hodnoty poli Spolec¢nost, Adresa webové stranky, Telefonni ¢islo do zaméstnani, Adresa do zaméstnani a Obrdzek.
Obrazek mGZeme odstranit. V karté KONTAKT ve skupiné MoZNosTI klikneme do tladitka Obrdzek a vybereme volbu
Odebrat obrdzek.

Pokud nejsou pole pfi zobrazeni vSech poli ve skupiné Pole sloZky definovand uZivatelem zobrazena, prejdeme do
jiné skupiny a vratime se do skupiny Pole sloZky definovand uZivatelem zobrazena.
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Pro Ucely zasilani zprav o projektu Start vytvorime skupinu kontaktd Start:
— Skupinu kontaktd vytvarime, protozZe neni pfipravena spravcem Office 365.

— V karté DomuU ve skupiné Novy klikneme do tlacitka Novd skupina kontaktii.
— Do pole Ndzev zapiSeme hodnotu Start.
—V karté SKUPINA KONTAKTU ve skupiné CLENOVE klikneme do tlacitka Pridat éleny.
MuzZeme vyuzit tfi moznosti vloZeni kontaktu:
e 7 kontakt( aplikace Outlook

¢ Novy e-mailovy kontakt

V nasem pripadé vloZzime kontakty z Outlooku Petr Novdk a Eva Kolinskd.

— Ke skupiné kontaktl — distribu¢nimu seznamu dopiSeme poznamku:
o V karté SKUPINA KONTAKTU ve skupiné ZoBRAzIT klikneme do tlacitka Pozndmky.
e ZapiSeme text: Skupina fesitelti projektu rekonstrukce zasedaci mistnosti.

—V karté SKUPINA KONTAKTU ve skupiné AKCE klikneme do tlacitka UloZit a zaviit.

— Dvojitym kliknutim na skupinu kontaktd muGzeme kdykoliv zménit ¢leny skupiny,

popf. skupinu predat dalSim uZivatellim

e v internetovém formatu vCard nebo
e jako kontakt aplikace Outlook.

Obdobné jako v modulu Posta a Kalenddr jsou v modulu Lidé pfichystana
zobrazeni, které je mozné modifikovat ¢i doplnit dalsi zobrazeni:

(pfesnéji pole Zaradit jako).

4 Kontakty
Skupina
kontaktd

e 7 adresare

4.2 Zobrazeni
Zobrazeni
Lidé
Zobrazeni
Vizitka

— Lidé: Kontakty jsou zobrazeny v prouzcich s obrazkem (vcetné stavu z Lyncu) a celym
jménem kontaktu. Hledani kontaktu usnadnuji zalozky pocatecnich pismen pfijmeni

— Vizitka: Kontakty jsou zobrazeny ve vizitkach, které obsahuji zakladni udaje
o kontaktu. Hledani kontaktu opét usnadnuji zalozky pismen. Vizitku pro jednotlivy

kontakt miiZzeme upravit v okné kontaktu®’. V karté KONTAKT ve skupiné MOZNOSTI
klikneme do tlacitka Vizitka. V dialogovém okné Upravit vizitku mizeme:

OBR. 4-3 ZOBRAZENI VIZITKA

123

ab

FProhledat: Kontakty [Cirl+E)

Kolinska, Eva

2
af

Eva Kolinska
Encidn

vedouc oddéleni
Programovani

31 Do prace

Kbelska'-tl_dn o
198 00 Praha @ HI. m. Praha

Sladka, Marie
&

L

Marie Sladka
Encidn
asistentka

: Reditelstyi

kﬁelska 44
198 00 Praha 9@ HI. m. Praha

sladka.marie.encian@VSE.on...

Movak, Petr

Ing. Petr Novék Ph. D.
‘* Encidn
feditel
Reditalstvr
20123 456 311 Do prace

Kbelska 44
183 00 Praha @ HI. m. Praha
http://fak2.vse cz/min/encian

Start

Start
Skupina

novak.petr.encian@V5E onmi...

el

67 Zahlavi vizitky je pfevzato z pole Zafadit jako.
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e odebrat z vizitky nékterd pole,

e pridat do vizitky jina pole,

e zaménit poradi poli,

e upravit umisténi obrazku kontaktu,

e nastavit pozadi vizitky (v obr. 4-3 je nastaveno zelené pozadi pro vizitku Petra
Novaka),

o doplnit k polim jejich popisky,

e obnovit vychozi format vizitky.

— Karta: Kontakty jsou zobrazeny v kartdch, jejichz strukturu lze pro vSechny kontakty
zménit Upravou sloupcl zobrazeni. V zahlavi je uvedeno prvni pole. Doplnime
zobrazeni poli:

o V/ karté ZOBRAZENI ve skupiné AKTUALNI ZOBRAZENI klikneme do tlacitka Nastaveni
zobrazeni.

e Klikneme do tlacitka Sloupce a pridame sloupce Volné pole 1 (Vsechna pole
kontaktu), Osloveni pro obdlku, Osloveni pro text (Pole slozky definovana
uzivatelem).

— Pro zobrazeni celé Sife poli je vhodné nastavit vhodné méfitko (viz obr. 4-4).

OBR. 4-4: ZOBRAZENi KARTA

Prohledat: Kontakty (Ctri+E) L
123 - =
Kolinska, Eva Sladkd, Marie
ab Celé jméno: Eva Kolinska Celé jméno: Marie Sladka
Funkee: vedoucl oddéleni Funkee: asistentka
Spoletnost: Encian Spoleénost: Encian
de Oddéleni: Programovani Oddéleni: Reditelstvi
fg Zaméstnani: Kbelska 44 Zaméstnani: Kbelska 44
198 00 Praha 9 HI. m. Praha 198 00 Praha % HI. m. Praha
hi Zaméstnani: +420 123 456 231 Zaméstnani: =420 123 456 321
ik Maobilni: +420 654 321 231 Mobilni: +420 654 221 321
E-mail: kolinska.eva.encian@VsSE.onmicrosoft.com E-mail: sladka.marie.encian@VsE onmicrosoft.com
Im Volné pole 1: vjbér a objednani poéitaéd
no Osloveni pro obalku: Vazena pani Start o
Osloveni pro text: Mild Evo Celé jména: Start
p Skupina feitelii projektu rekonstrukce zasedaci mistnosti <konec>
a Novék, Petr
i Celé jméno: Ing. Petr Novak Ph. D.
B Funkee: feditel
Spolenost: Encian
Oddélent: Reditelstul
Zaméstnant: Kbelsks 44
t 198 00 Praha 9 HI. m. Praha
Zaméstnani: +420 123 456 311
Y Mobilni: +420 654 321 311
N E-mail: novak.petr.encian@VSE.onmicrosoft.com
Firemni domovskd stranka:  http://fak2.vse cz/min/encian
* Kategorie: 41 Encian - zaméstnanci
Absolvoval VSE v Praze <http:/fwww.use.cz/> . Je testerem ECOL. <konecx
. Volné pole 1: koncepce a rozpodet vybaveni
- Osloveni pro obalku: WaZeny pan
z Osloveni pro text: WaZeny pane fediteli

— Telefon: Zobrazuje kontakty v tabulce, kterd obsahuje pfedevsim telefonické a e-
mailové kontakty.

— Seznam: Zobrazuje kontakty v tabulce, kterd na rozdil od zobrazeni Telefon obsahuje
nékolik dalSich sloupcd.

4.3 Podokno osob

Informace vztahujici se ke kontaktu mizeme ve viech modulech Outlooku
zobrazovat v podokné osob. Informace jsou zobrazeny ke kontaktu informace
v zéloZzkach:

— Vse: VSechny informace (informace ze socidlnich siti i postovni zpravy).
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— Co je nového: Aktudlni informace kontaktu na socidlnich sitich (zpravy, ptipojeni

novych uZivatelim).

— Posta: Zpravy, které jsme obdrzeli od kontaktu.
— Prilohy: Zpravy s pfilohou, které jsme obdrzeli od kontaktu.
— Schizky: Informace o schiizkach s kontaktem (potvrzeni, odmitnuti apod.).

Pripojeni

k socidlni siti byt pripojeni.

Abychom mohli sledovat aktudlni informace ze socidlnich siti, musime k nim

—V Podokné slozZek klikneme pod seznamem slozek do odkazu Pfipojit se k socidlIni siti.
—V dialogovém okné Microsoft Office se postupné prihlasime k sitim Facebook,

LinkedIn, SharePoint.

— Diky ptipojeni k sitim budou dostupné profilové fotografie uzivatell, pokud je nemaji

jiz uvedeny v Office 365.

Podokno osob Ize zobrazit ve vSsech modulech Outlooku (v samostatném okné

polozky ¢i v Podokné cteni):
—V modulu Posta zobrazi informace o odesilateli i adresatech (Komu i Kopie).
—V modulu Kalenddr zobrazi informace o ucastnicich schizky.

— V modulu Lidé zobrazi informace ke kontaktu.

V podokné osob se Ize prepinat mezi dvéma rezimy zobrazeni (viz obr. 4-5)

OBR. 4-5: PODOKNO 0SOB

jméno, funkce, spoletnost

Markéta Kub

zobrazeni novinek osoby

e@mBEE" "

Kreativni kurzy | Mezoterapie

4 Fwd: Oietieni laserem | Tatarsk | Dovolens v itk
K3 Zuzana Ribovd » Markéta Kubdikovs Hou hou,
4 Fwd: Zaslani pokynd k odletu ineodpovidejte] - kubalkova.marketa@centrum.

VyZmové dopliky patek 1221

8 jedté veiejné? o) .. vie nej k svdtku )

2 Korwerzace 5 Géastnikem Markéta Kubafova
3 Imeikans korwerzace ¢ Géastnikem Markéts Kubalkova

d Prichox hovor od Géastnika Markéta Kubdtkova

A Konwverzace s udastnikem Markéta Kubalkova
Al Konverzace 5 Géastnikem Markéta Kudakova

4 Konwerzace s Géastnikem Marikéta Kubdlkova

4 Manaterskd informatika - testovani ECDL

. v
" zobrazeni osob A

Dana Cermakovs Staruslav Hom:

Miroslav Lorenc  doc, Ing. Tomas Kub

va M

EN 3
..
-

Markéta Kubdikovs Pavia Matikova Josed

Hana Rezank Petr Berka

minimalizace

— zobrazeni novinek osoby:

e V zahlavi je uvedeno celé jméno, funkce (na VSE odliduje zaméstnance a studenty,

je prevzat z Active Directory), spolecnost.




Zprava
z kontaktu

Schuzka
z kontaktu

Ukol
z kontaktu

Hromadnad
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e VVpravo nahore jsou v pripadé postovni zpravy ¢i schlizky miniatury fotografii
adresat(. Pokud je adresatl vice neZ 5, pouZivaji se pro pohyb mezi adresaty
tlacitka pro dalsi osoby.

o Kliknutim do miniatury zobrazime informace o novinkach adresata.

o Kliknutim do tlacitka vpravo nahote prejdeme do rezimu zobrazeni osob.

— zobrazeni osob:

e Pro kazdého adresata je zobrazena fotografie (z Active Directory, modulu Lidé i
profilova fotografie ze socidlni sité), jeho celé jméno a funkce.

o Kliknutim do miniatury zobrazime informace o novinkach adresata.

4.4 Navaznost na dalSi moduly

Moduly v Outlooku jsou provdzany. Je moZiné vzijemné vyuZivat jejich
informace:
— Posta (e-mail)

e Zpravu mlzeme poslat se seznamu kontaktd (karta DomUO, skupina KOMUNIKACE,
tlaCitko E-mail). Pokud mdme evidovano vice e-mailovych adres kontaktu, jsou
zapsany do pole Komu vSechny.

e Zpravu muZeme poslat z okna kontaktu (karta KONTAKT, skupina KOMUNIKACE,
tlacitko E-mail).

e Zpravu muzZeme poslat tazenim kontaktu ze seznamu kontaktd na tlacitko modulu
Posta.

e Naopak tazenim zpravy na tlaCitko modulu Lidé mizZeme otevfit nové okno
kontaktu s vyplnénym jménem a e-mailovou adresou.

— Kalenddr (schiizka)

o Schizku mizZeme vytvofrit se seznamu kontaktl (karta DomUO, skupina KOMUNIKACE,
tlacitko Schiizka). Ptichysta se o Zadost o schizku v nejblizsi celou palhodinu.

e Schiizku mdZeme vytvofrit z okna kontaktu (karta KONTAKT, skupina KOMUNIKACE,
tlacitko Schizka).

e Schlizku mlzZeme vytvofit taZzenim kontaktu ze seznamu kontaktl na tlacitko
modulu Kalenddr.

e Naopak tazenim schizky na tlacitko modulu Lidé mlZeme otevfit nové okno
kontaktu s vyplnénym jménem a e-mailovou adresou organizatora schlizky.

— Ukol (ptifadit ukol)

e Ukol miiZzeme vytvofit se seznamu kontaktd (karta DomU, skupina KOMUNIKACE,
tlacitko Dalsi, volba Priradit tikol). Pfichysta se zadani ukolu vybranému kontaktu.

e Zpravu muZeme vytvofit z okna kontaktu (karta KONTAKT, skupina KOMUNIKACE,
tlacitko Dalsi, volba Prifadit ukol).

o Ukol m@Zeme vytvofit tazenim kontaktu ze seznamu kontaktd na tlac¢itko modulu
Ukoly.

e Naopak tazenim ukolu na tlacitko modulu Lidé mGzZeme otevfit nové okno kontaktu
s vyplnénym jménem a e-mailovou adresou realizatora ukolu.

4.5 Hromadna korespondence

Hromadnd korespondence umoziuje vyuzit data z modulu Lidé jako zdroj dat

korespondence pro hromadnou korespondenci Wordu. Vystup z Wordu mlzeme rozeslat postou.

z Outlooku

Hromadnou korespondenci pfipravime individualni pozvdnky na poradu
vedeni firmy Encidn:
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— Aplikujeme zobrazeni Karta. V karté ZOBRAZENi ve skupiné AKTUALNI ZOBRAZENI
klikneme do tlacitka Zménit zobrazeni a vybereme Karta.

— Vybereme dva kontakty. Klikneme do kontaktu Eva Kolinskd a s klavesou do
kontaktu Petr Novdk.

— V karté DomuU ve skupiné AkcE klikneme do tlacitka Hromadnd korespondence.

—V dialogovém okné Kontakty pro hromadnou korespondenci (viz obr. 4-6) zadame
parametry:

e Kontakty: Pouze vybrané kontakty. Hromadna korespondence vyuZije jen vybrané
dva kontakty.

e Pole ke slucovdni: Pole kontaktu v aktudlnim zobrazeni. Pfi pfipravé struktury
zpravy budou ve Wordu nabizena i uZivatelsky definovana pole.

e Soubor dokumentu: Novy dokument. Nemame pfipraven vychozi obsah zpravy
(dopis). Nechame proto vytvofit novy dokument.

e Soubor pro data kontakti: Nezaskrtneme pole Trvaly soubor. V pfipadé zaskrtnuti
by se podkladova data uloZila do dokumentu Wordu ve formé dat oddélenych
¢arkami.

o Typ dokumentu: Formularové dopisy. Dale se nabizi Adresni Stitky, Obalky, Katalog.

e Sloucit do: E-mail. Z Wordu budou sestavené zpravy zaslany e-mailem. Ddle se
nabizi Novy dokument, Tiskarna.

o Rddek pfedmétu zprdvy: Pozvanka na poradu veden 4. 4. 2013. Pfedmét zpravy
rozesilané jednotlivym vybranym uZivateltm.

OBR. 4-6: DIALOGOVE OKNO KONTAKTY PRO HROMADNOU KORESPONDENCI

Pole ke slougeni
(_JWiechny kontakty v aktualnim zobrazeni Sechna pole kontaktu
(®) Pouze wybrané kontakty (®) Pale kontaktu v aktualnim zobrazeni
Cheete-li filtrovat kontakty nebo zménit sloupce v aktualnim zobrazeni, na karté Zobrazit piejdéte
na polofku Aktudlni zobrazeni a vyberte néktery prikaz.
Soubor dokumentu
(®) Novy dokument

() Existujici dokument: Prochazet...

Soubor pro data kontaktd
Cheete-li uloZit data kontaktd pro pozdé&jéi pousiti, zadejte ndzev souboru.

[ Trvaly soubor: Proghazet...

MozZnosti sluéovani

Typ dokumentu: Slouit do: Radek piedmétu zpravy:

Formulafové dopis) w E-mail w | |Pozvanka na poradu vedeni 4. 4. 2014

—Po kliknuti do tlacitka OK se zobrazi Word s hromadnou korespondenci
s parametrizovanym zdrojem dat z modulu Lidé.
— Sestavime text zpravy:
o \/ karté KORESPONDENCE ve skupiné ZAPSAT A VLOZIT POLE klikneme do tlacitka VloZit
slucovaci pole. Vybereme Osloveni_pro_text a doplnime za néj ¢arku,
o Na dalsi radek zapiSeme text (viz obr. 4-7):
porada vedeni firmy se kond v patek 4. 4. 2014 od 9 h v zasedaci mistnosti 17.
Prosim o pfipravu materialu
e Vlozime slucovaci pole Volné_pole_1.
e Po vynechani volné radku zapiSeme text
S pozdravem
Marie Sladka
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OBR. 4-7: OBECNY TEXT ZPRAVY VE WORDU

ENCE KORESPOMNDENCE REVIZE ZOBRAZENI

‘ B (3 Pravidla - @ M 4| > M D_}

m] . . .
Radeks Vlofit slufovaci QEShDdE poll Mahled F}Na'lﬁ: prismes Dokondit a
by pozdravem pole~ wysledkd [ Zjistit chyby slouéit =
Zapsat a vloZit pole Nahled wisledkd Daokonéit
E 1 2 3 4 L [ 7 8 9 10 i1 12 13

«Osloveni_pro_text» v

porada-vedenifirmy-se-kona~patek-4.-4.-2014-0d-9-h-v*zasedaci-mistnosti-17.-+
Prosim-o-pfipravu-materidlu-gVolné_pole_1».9]

S%pozdravems
Marie-Sladkaf)

—Ve Wordu muiZeme prohlédnout naplnéni obecné zpriavy textem. V karté
KORESPONDENCE ve skupiné NAHLED VYsLEDKU klikneme do tladitka Nahled vysledki.
Tlacditky Predchozi zdznam a Dalsi zdznam se muiZeme pohybovat v nahledu
jednotlivych zprav.

—V karté KORESPONDENCE ve skupiné DOKONCIT klikneme do tlacitka Dokoncit a sloucit
a vybereme volbu Odeslat e-mailové zprdvy.®® Déle se nabizi volby Upravit jednotlivé
dokumenty, Vytisknout dokumenty.

—V dialogovém okné Sloucit do e-mailu potvrdime parametry slu¢ovani (viz obr. 4-8).

OBR. 4-8: DIALOGOVE OKNO SLOUCIT DO E-MAILU

MozZnosti zpravy

Komu: Email

Predmét: Pozvdnka na poradu vedeni 4, 4, 2013

Format podty: | gy
Odeslat zaznamy
(®) Viechny
) Aktudlni zaznam

) Od: Eomu:

— Kazdy adresat obdrZi zpravu se svymi daty (viz napf. zprava, kterou obdrzi Petr Novak

v obr. 4-9).
Hromadnad Kontakty mGzeme vyuZit jako zdroj dat pro hromadnou korespondenci ve
korespondence \Wordu, nap¥. pro tvorbu obalek (ve Wordu karta KORESPONDENCE, skupina SPUSTIT
z Wordu HROMADNOU KORESPONDENCI, tlacitka Vybrat pfFijemce, volba Vybrat z kontakti

Oultooku). Je proto vhodné v kontaktu spravné zaskrtnout pole Na tuto adresu zasilat
postu v jedné z adres (Zaméstndni, Dom(, Jiné), aby byla v seznamu slucovacich poli
jako Adresa, Mésto, PSC vybrana vhodnd adresa.

68 \lystup hromadné korespondence Wordu do e-mailovy zprav je mozny i p¥i prvotni tvorbé hromadné korespondence
ve Wordu. MizZeme tak vytvofit zdroj dat ve Wordu (formou tabulky), Excelu ¢i Accessu, pfipravit obecny dopis a
sloudit jej do e-mailovych zprav. Ve zdroji dat musi byt pole e-mailové adresy.
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OBR. 4-9: POZVANKA PRO PETRA NOVAKA

po 12,8.2013 %37

Pozvanka na poradu vedeni 4, 4, 2013

Kamu Petr Movak

Vaieny pane fediteli,

porada vedeni firmy se kond v patek 4. 4. 2014 od 5 h v zasedaci mistnosti 17.
Prosim o pfipravu materidlu koncepce a rozpofet vybaveni.

S pozdravem
Marie Sladka

4.6 Poznamky ke kontaktim ve OneNote

Obdobné jako v pfipadé udalosti mizZeme propojit kontakt s nové vytvorenou
strankou OneNote. Ze seznamu kontakt( v karté DomU ve skupiné AKce klikneme do
tlacitka OneNote nebo z okna kontaktu v karté KONTAKT ve skupiné AKCE klikneme do
tlacitka OneNote. Zobrazi se struktura poznamkovych blokli OneNote. Vybereme
poznamkovy blok nejlépe sdileny v SkyDrive Pro a v ném oddil. Vytvofi se nova stranka:
— Nazev stranky tvofi pfijmeni a jméno kontaktu.

— Na zacdatku stranky je rekapitulace informaci o kontaktu véetné jeho obrazku ve
formé tabulky.

— Pod tabulkou je odkaz na polozku Outlooku, abychom kontakt v Outlooku mohli
vyhledat z OneNote.

— Déle mlGzeme zapsat poznamky ke kontaktu.

— PFi pFisti aplikaci spojeni stejného kontaktu z OneNote se jiZ zobrazi pfimo stranka
kontaktu ve OneNote.

4.7 Sdileni kontaktu

Obdobné jako kalendare Ize sdilet kontakty v karté DomU, skupiné SDILENI:

— Jednotlivy kontakt mizZeme predat dalSimu uZivateli. Ze seznamu kontaktl v karté
DomU ve skupiné SDILENI nebo z okna kontaktu v karté KONTAKT ve skupiné AKCE
klikneme do tlacitka Pfedat ddl. Nabizi se tfi moZnosti:

e Jako vizitku: Vizitka kontaktu se vloZi jako obrazek do zpravy a zaroven se pfipoji
jako soubor ve formatu vcf.

e Vinternetovém formdtu (vCard): Vizitka kontaktu se pfipoji do zpravy jako soubor
ve formatu vcf.

e Jako kontakt aplikace Outlook: Vizitka kontaktu se pfipoji do zpravy jako souboru
ve formatu Outlooku, ktery je nutny k otevreni vizitky.

— Sdilet kontakty: Vloziené kontakty je vhodné zkopirovat do samostatné slozky,
kterou mGZeme nabidnout daldim uZivatelim ke sdileni®®.

— Oteviit sdilené kontakty: MUzZeme otevfit zdkladni slozku zpfistupnénou jinym
uzivatelem. Sdileni dil¢i slozky musi jeji vlastnik nabidnout zprdvou, v niZ nad
zéhlavim klikneme do odkazu Otev¥it tuto sloZku.”®

69 Kopirovani kontaktd je nutné kvali zobrazovani kontakt v mobilu. Zde se (na rozdil od kalend&ft) zobrazuji pouze
kontakty ze zakladni slozky Kontakty uctu.

70 Rekapitulaci opravnéni mizeme upravit z mistni nabidky sloZky kontaktd volbou Sdilet, Oprdvnéni sloZky
v dialogovém okné Vlastnosti v karté OPRAVNENI.
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5 Ukoly

5.1 Slozky ukolt

Modul Ukoly obsahuje zpoc¢atku dvé slozky:
— Seznam ukold:
e odkazy na ukoly ze vSech ostatnich sloZek ukold,
e odkazy na zprdvy s pfiznakem zpracovani,
e kontakty s pfiznakem zpracovani.
Pro seznam ukoll je prvotné pouZito zobrazeni se zapnutym filtrem zobrazovani
nedokoncenych ukold.
— Ulohy:
e vlastni ukoly,
o Ukoly ptifazené jinym uZivatelem.
Uvedené slozky je mozné doplnit o dalsi slozky. Také z nich jsou automaticky
zobrazovany odkazy ve sloZce Seznam ukold.
Ve Windows Phone na mobilu jsou zobrazovany ukoly ze vSech slozek, nikoliv
vsak Seznamu ukold, tj. nezobrazuji se odkazy na zpravy a kontakty s pfiznakem
zpracovani.

5.2 Vlastni ukol
Prvni ukol pfipravit podklady pro jedndni o koncepci vybaveni sijiz vloZila Marie
Sladka v kap. 3.8. Nyni vloZime druhy ukol:
— V navigaci klikneme do tlacitka modulu Ukoly.
—V karté DomuU ve skupiné Novy klikneme do tlacitka Novy tkol.
—V okné ukolu zaddame pole:
e Pfedmét: obcerstveni pro poradu vedeni
e Datum zahdjeni: Gt 1. 4. 2014
e Termin spinéni: pa 4. 4. 2014
e Pfipomenuti: pad 4. 4.2014 7:30
e Kategorie: 12 porady
— V karté UkoL ve skupiné Akce klikneme do tlaéitka UloZit a zavrit.
— Vlastnikem ukolu je Marie Sladka.
Vsechny ukoly maji automaticky nastaven pfiznak zpracovani. Lze modifikovat,
nelze (na rozdil od zprav a kontakt(l) vymazat. Proto jsou odkazy na vSechny ukoly ve
sloZce Seznam ukold.

5.3 Prifazeny ukol

Dalsi ukoly ptifadi Marie Sladka Petru Novakovi:

—V karté Domu ve skupiné Novy klikneme do tlacitka Novy tkol.
—V karté UkoL ve skupiné SPRAVOVAT UkoLU klikneme do tlacitka PFifadit ukol.”*
—V okné ukolu zaddme pole (viz obr. 5-1):

e Komu: Petr Novak

e Pfedmét: program a materidly pro poradu vedeni 4. 4. 2013

e Datum zahdjeni: st 26. 3. 2014

e Termin spinéni: st 2. 4. 2014

71 Pfifazeny ukol Ize zménit na vlastni kliknutim do tlaéitka Zrusit pfifazeni, které nahradilo tlaitko PFifadit tkol.
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OBR. 5-1: DIALOGOVE okNO UkoL

v H ® G H program a materialy pro poradu vedeni 4, 4, 2013 - Ukol ? H - 0O
(ell:lel®  (KOL | VLOZEN[  FORMATOVANITEXTU  REVIZE  VYVOIAR
2xmPEl 2 % Es O WP
v 2 v, Sdy
o (= : = (] ! V@ L [ )
UloZit Odstranit OneMNote  Ukal Podrobnosti Zruiit Adresdf Kontrola  Opakovéni  Zafadit do Zpracovat Lupa
a zavift piifazeni jmen kategaril * - +
Akce Zobrazit Spravovat dkol Jména Opakovani Znadky Lupa
| 12 porady
Od ~ sladka.marie.encian@vse.onmicrosoft.com
Komu... Petr Novak;
Odeslat
Predmét program a materialy pro poradu vedeni 4, 4, 2013
Datum zahajeni st 26, 3, 2014 El Stav Nezahdjeno -
Termin spinéni st 2,4, 2014 FE| Priorita | Stéedni +| Hotovops |O% =
| V seznamu dkold udrfovat aktualizovanou verzi tohoto dkolu
+| Po dokondeni dkolu odeslat zavérecnou zpravu o stavu
Prosim o
+ vloieniprogramu do kalendafe firmy,
+ vloZeni materidld do tymového webu materidld a zépisd.

e Pripomenuti: pa 28. 4. 2014 13:00
e Kategorie: 12 porady
e Pozndmky:
Prosim o
» vloZeni programu do kalendare firmy,
» vloZeni materidll do tymového webu materialll a zapisQ.
— V karté UkoL ve skupiné AkcE klikneme do tla¢itka UloZit a zavfit.
— Vlastnikem ukolu je Petr Novak.

Petr Novak prijme ukol, zacne jej plnit, o cemz informuje Marii Sladkou:

— V okné zpravy nebo Ukolu v karté ZpRAVA / UkoL ve skupiné ODPOVEDET klikneme do

vee

tlacitka PFijmout. OdesSleme bez Upravy odpovéd.

—V okné ukolu v poli Hotovo nastavime 50 %. Hodnota v poli Stav se automaticky

zméni ze stavu Nezahdjeno na Probihd.

—V karté UkoL v sekci ZoBRAzIT klikneme do tladitka Podrobnosti a upravime pole:

e Celkovd prdce: 4 hod.
e Skutecnd prdce: 2 hod.

— V karté UKol ve skupiné SPRAVOVAT UkoL klikneme do tla¢itka Odeslat zprdvu o stavu.
— Do textu zpravy doplnime vétu. Program pfipraven a zpravu odesleme. Okno ukolu

zavieme.
— Marie Sladka obdrzi zpravu Task Status Report.

— Ukol je v seznamu ukolu odlien tuéné jako nepreétend zprava. Marie Sladkd vidi

aktualizace: Hotovo (%), Celkovd prdce, Skute¢nd prdce.”?
Petr Novak ukol dokonéi a podd o tom zprdvu Marii Sladké.
— V okné ukolu nastavime hodnoty:
e Skutecnd prdce: 3 hod.

e Klikneme v karté UkoL ve skupiné SPRAVOVAT UkoL do tladitka Oznacéit jako

dokoncené. Do poli se doplni hodnoty:
» Stav: Dokonéeno

72 Aktualizace by neprobéhla v pfipadé pfifazeni dkolu vice uzivatelim. Kazdy uzivatel by vlastnil svou kopii tkolu.
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» Hotovo (%): 100
» Datum dokonceni: aktudlni datum.
e Marii Sladké se odesle zprava Task Completed.”
e Ukol se uloZi a zavre.
Marie Sladkd ma jiz zobrazen ukol jako dokonceny. Diky podminénému
formatovani je preskrtnuty. Marie Sladka provede findlni Upravy:
— V karté UkoL ve skupiné ZoBraziT klikneme do tlagitka Podrobnosti.
— V dolni ¢asti okna klikneme do tladitka Vytvorit nepridélenou kopii. Potvrdime, Ze jiz
nebudeme moci pfijimat aktualizace uUkolu. Vlastnikem ukolu je Marie Sladka.
— Do poznamek Ukolu (tlagitko Ukol) dopiseme vétu Program i materidly vioZeny.
— Ukol uloZime a zavieme.
— FindlIni pozndmku vidi jen Marie Sladka, Petr Novak jiz nema ukol aktualizovan.
Obdobné Marie Sladka pfiradi Petru Novakovi ukol koncept zdpisu s terminem
do 9. 4. 2014. Vysledné zobrazeni seznamu Ukol0 je v obr. 5-2. Ikony odlisuji:
— bez ikony: odkazy na zpravy a kontakty s pfiznakem zpracovani,
— s jednou ikonou: vlastni ukoly,
— se dvéma ikona: pridélené ukoly.

OBR. 5-2: SEZNAM UKOLU

Prohledat: Seznam Gkold (Ctrl=E) yel
4 Vlastni dkoly . — . — =
[} PREDMET UKOLU TERMIM SPLMENI KATEGORIE VE SLOZCE L
Seznam tikoli Kliknutim pfidate novou polozku typu Ukal,
leloh}' [[] Materidly pro poradu vedeni + pfislib programu jednani Mikdy [ 12 porady 1 Pracovni |"
Ulahy 1 .A/::;-.'".'".".;.'_.::::.'.'-..;.'-;"'LI;' opis gt 24,2014 ahy
Ukol}f v [[] obéerstveni pro poradu vedeni pa 4. 4. 2014 [ 12 porady Ulahy |
v [] pfipravit podklady pro jednani o koncepci vybaveni po7.4.2014 [ 12 porady Ulahy |
_)3 [] koncept zapisu st 9. 4, 2014 L:llohy |
ré ” o
5.4 Zobrazeni ukolu
Zobrazeni Obdobné jako v modulu Posta, Kalenddr a Lidé jsou v modulu Lidé pfichystana
ukoldi tabulkova zobrazeni, které je mozné modifikovat ¢i doplnit dalsi zobrazeni:

— Podrobné: Zobrazeni se sloupci: Dokonceno, Ikona, Priorita, Pfiloha, Pfedmét ukolu,
Stav, Termin splnéni, Zménéno, Datum dokonceni, Ve slozice, Kategorie, Stav
priznaku.

— Strucny seznam: Zobrazeni se sloupci: lkona, Dokonéeno, Pfedmét ukolu, Termin
splnéni, Kategorie, Ve slozce, Stav ptiznaku.

— Seznam ukold: Filtr Datum dokondeni neexistuje, Pfiznak data dokonéeni neexistuje,
tj. nesplnéné ukoly. Serazeni dle priority sestupné. Podokno ¢teni vpravo.

— Podle priority: Seskupeno dle priority a kategorie. Razeni dle vytvoreni sestupné.

— Aktivni: Filtr Stav se rovna Nezahajeno nebo Probihd nebo Ceka se na nékoho dalsiho.
Razeni dle priority sestupné. Podokno &teni vpravo.

— Dokoncené: Filtr Stav se rovna Dokonéeno. Razeni dle data dokonéeni sestupné.

— Dnes: Filtr Termin splnéni pfed dnem (véetné) Dnes a Datum dokonceni neexistuje
nebo po dni (véetné) Dnes.

— Pristich 7 dni- Filtr splnit do pfiStich 7 dnech.

— ZpozZdéné: Filtr Dokonceno se rovna ne a Termin splnéni pred dnem (véetné) Vcera.

— Prifazeno: Filtr Pfidéleno se rovna Pfidéleno mnou.

— Ulohy serveru: Sefazeno dle Terminu splnéni vzestupné.
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Podminéné Pro vétsinu zobrazeni je pouZito podminéné formatovani:
formdtovdni  — Dokonéené a nepfectené tkoly: pFeskrtnuté tuéné pismo,
ukold — Dokonéené a prectené ukoly: pfeskrtnuté pismo,

— ZpoZdéné ukoly: Cervené pismo,
— Neprectené ukoly: tuéné pismo,
— Zdhlavi neprectenych skupin pro ukoly: tuéné pismo.

5.5 Poznamky k ukoliim ve OneNote

Obdobné jako v modulech Kalenddr a Kontakty mizeme vytvorit ve OneNote
stranku s pozndmkami k ukolu.

5.6 Sdileni ukolu

Sdileni ukolt Na rozdil od modull Kalenddr a Lidé nejsou uvedeny v karté DomU skupina

SPRAVOVAT a SDILENI, je vSak mozZné slozky Ukolu sdilet jako vSechny sloZzku Outlooku:

— Z mistni nabidky slozky vybereme volbu Sdilet, Sdilet tkoly. Otevrie se zprava Sharing
invitation s povoleni zobrazovat slozku a s moZnosti pozadat o opravnéni k zobrazeni
slozky SloZka ukolii prijemce. Takto nelze sdilet slozku odkaz( Seznam tkoli a slozky,
které vidime diky delegaci.

— Pokud z mistni nabidky slozky vybereme volbu Sdilet, Oprdvnéni sloZky, zobrazi se
rekapitulace opravnéni slozky v karté OPRAVNENI okna Vlastnosti, v niz mlZeme
opravnéni modifikovat, pfidavat, odebirat.
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