rPC-PT0C
lelirs

MS Outlook 2000

POUZIVATELSKA PRIRUCKA
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€o je Microsoft Outlook?

Uvodné pojmy

Microsoft Outlook 2000 je sulastou programového baliku kanceldrskeho programového vybavenia
Microsoft Office 2000. Su&astou tohto balika je tvori zvadsa textovy editor Word 2000; tabulkovy proce-
sor Excel 2000, program pre prezentacnu grafiku PowerPoint 2000 a riadiaci databazovy systém Access
2000.

Program Microsoft Outlook 2000 je urceny na organizovanie informacii a planovanie ¢asu. Méze sa po-
uzivat v reZime lokalneho pouZivatela alebo v skupinovom reZime prace. V prostredi pocitatovej siete -
bez ohladu nato, ¢ ide o siet lokdlnu alebo rozlahli ako je napr. Internet, Outlook umoZfiuje vymenu in-
formacii. Prave praca v skupinovom rezime je pre Outlook typicka, kedy su zvyraznené vsetky funkcie
a vlastnosti programu. Program ponuka funkcie pre pracu s elektronickou postou, pouzivatelia si mozu
vymiefiat postové spravy, Ziadosti o schddzku, koordinovat pracovné Ulohy, pripadne kooperovat na do-
kumentoch vytvorenych v aplikaciach Microsoft Office 2000.

Start programu

Outlook sa Startuje spésobom, beznym vo Windows - vyberom polozky v hierarchickom menu, kliknutim
na jeho programovu ikonu, kliknutim na ikonu skratky na paneli Microsoft Office (ak existuje) alebo pria-

mym aktivovanim pomocou Explorera. Po spusteni programu sa zobrazi okno aplikacie.

OpiSme ho: okrem beznych ovlddacich prvkov Windows okien - na lavej strane okna sa nachadza
Outlook panel (bar). Tento panel obsahuje ikony (presnejsie: ikony skratiek), ktoré sprostredkuju pri-
stup k jednotlivym prie¢inkom programu. Na pravej strane okna je zobrazend hierarchickd Struktdra ob-
jektov, ktord koreSponduje s ikonami panelu. Objektmi su napr. spravy elektronickej posty, akcie, kon-
takty, ulohy, atd. Kazda inStancia objektu sa uklada do prislusného priecinka. Spravy sa ukladaju do prie-
¢inku Do$la posta (Inbox), akcie sa ukladajd do prie¢inku Kalendar (Calendar), Glohy do prie¢inku Ulo-
hy (Tasks), kontakty do Kontaktov (Contacts). Prie¢inky programu Outlook mézu byt umiestnené
v Struktire postovej schranky (Mailbox), alebo v Struktire osobnych priecinkov (Personal Folders).
Z hladiska suborovej struktiry ide o umiestnenie siboru s ndzvom Outlook.pst.

& Doruéena pofta - Microsoft Dutlook [_ O] =I
J Subor  Uprawy Zobrazit' oObliibeng poloSky Mastroje akce  Pomochik |
J ) Move - | = | IS | € Odpovedat’ €5 Oodpovadat’ vEstkim | %}ﬂl'adat’ “%in Zorganizovat! | - | @ ,|
g e- o BamER] - sy - B 5.
Droruéena posta
Zoznam priedinkoy = | Oy alod | Predmet |Prijate I;I
@ Exe_moje 1 @ Roman ... RE: Testkit update uploaded April 19 po 19.4.1999 {4:55
EI@ Ozobni slodky Thanks, Palo,

PS5 I hawe dived in the bog this weskend with my bike. Meznam wetsi varuso. ..

<3 Dennik
B Dorudend podta

5121 Odesland posta =
{3 Odstranénd posta Dobry den,
kedy by Wam ken kurz wwhowowval? Navrbujem, aby bol 3-dnowy,

_ =l
fe @ Ulohy 0Od: Igor Krutak Komu: Pavol Papulak; Martin Uzowic; Igor Krukak
Predmet: ‘W95 Cache Kdpia:
[liohy : s =
15.4.1999 - Windows 958 - Jaromir Adamek =
« = Jak zasadné zvétsit velikost volné paméti
Moie odkazy pod W95 a Wog8?
Iné odkazy 1| | LI Ll

& poloZick
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Elektronicka posta

Elektronicka posta (e-mail) slUzi na vymiefanie sprav (message) medzi pouzivatelmi prostrednictvom
pocitacovej siete - lokalnej alebo rozlahlej. Elektronickd sluzba zna¢nou mierou prispela k rozvoju Inter-
netu, v ktorom je jednou zo zakladnych poskytovanych sluzieb. Vo vSeobecnosti nezdlezi na obsahu spra-
vy - moze ist nielen o textovy subor, ale i lubovolné bindrne data.

Tvorba spravy

Tvorba a odosielanie spravy je proces, ktory pozostava z niekolkych krokov: 1) Specifikovanie spravnej
adresy, 2) zadanie predmetu spravy a 3) zostavenie (tela) konkrétnej spravy. Az potom je sprava pripra-
vena na odoslanie.

Pracu na novej sprave zacnete kliknutim na tlaCidlo Nové (New Mail Message), alebo vyberom volby Sd-

bor, Nové, Postova sprava (Compose, New Mail Message), pripadne stlacenim kombinacie klaves
Ctri+N.

V okne spravy mézete pouzivat formatovaci panel ndstrojov (toolbar) analogicky ako v textovych edito-
roch (napr. Word alebo WordPad), ktory slizZi na formatovanie textu (vyber fontu, jeho velkosti a Stylu,
zarovnanie a odsadenie odstavcov, tvorba odrdZok). Treba ale zddraznit, Ze v inych postovych progra-
moch nemusia byt forméatovacie funkcie aplikované. Predmet (subject) je nepovinnd - ale odporuéana
sUéast spravy. Tu odosielatel struéne charakterizuje obsah spravy.

Adresovanie spravy

Do textovych poli Komu a Képia (To:.., Cc...) sa uvedl mena os0b, ktoré maju prijat vasu spravu. Ako
pomocka pri vybere adresata sluzi tlacidlo Komu..., resp. Kdpia..., resp. tlacidlo Adresar (Address Book).
Zobrazi sa zoznam adresatov.

Poznédmka: Ak odosielate spravu, program porovna mena z poli Komu a Képia, s menami vo vasom adre-
sari. Rovnaku funkciu ma tlac¢idlo Kontrola mien (Check Names).

Outlook umoznuje posielat tzv. skryté képie (Bcc blind carbon copies). Tymto spdsobom sa posiela kopiu
osobe, o ktorej sa to nedozvie adresat uvedeny v zozname Komu, alebo Képia. SlUzi na ta tlacidlo Skryta
képia (Bcc). Ak toto tladidlo nie je pristupné, treba ho aktivovat v liste menu - polozka Zobrazit (View).
25 RE: Cenova ponuka - Sprava [RTF) [_ O] =]
J Stubor Uprawvy =Zobrazit YloZit Formak Mastroje  Akcie Pomocnik |

|i=lodesiar ~ | Il & | & BB 0 oA et
| avial v|1|:| v|g|31g|§§

| Tato sprawa nebola odoslana.

IRoman Ciwin; Erik Piper

Skryka. . ||

Predmet: IRE: Cenova ponuka

“azeny pan Pap, -
na zaklade “Wasej poziadavky “am zasielam nasledovnu cenovu ponuku.
== File: Siemens-Landis-Staefa.doc ==

= pozdravom
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Pripojenie suborov ku sprave

Ku sprave mozno pripojit fubovolny stibor. Hovorime o tzv. ,prilohe"(attachment). V niektorych konfi-

gurdciach podtového programu mdze existovat obmedzenie velkosti pripojeného suboru.

Postup je nasledovny:

1. kliknite na tla¢idlo VloZit sibor (Insert File) ' alebo zvolte v menu Vlozit, Subor (Insert, File. . . ),
2. v dialégovom okne VloZit sibor si v siborovej $truktire vyberte stbor, ktory chcete k sprave pripojit,

3. ak chcete aby sa text z textového dokumentu Wordu umiestnil priamo do spravy prepnite prepinac
Vlozit ako, do polohy VlozZit ako text (Insert as, Text only),
WioEit

Y : ik
VloZit' ako prilohu

4. v pripade, Ze chcete pripojit dokument, alebo subor prepnite prepina¢ vlozit ako do polohy Prilohu (In-
sert as, Attachment),

5. kliknite na tlacidlo OK, subor sa pripoji ku sprave.

Vol sibor
Kde hl'adat’ ID Telegyr j & | s B ~ Mastroje ~

| arch @TLGRJrg.zip

3 hip

| Ohjedn

I3 Podidady

D Snaps

K.dpia - TLG_prg.mdb
onkan.org

TLG_d97.mdb

TLa_data.mdb

TLG_pa7.mdb

TLG_prg.&ID

@TLGJrg.hIp

TLGJ:rg.mdb

TLGR_97.mdb

BT TLGR_97.2ip

Nazow sibaru: I j lggit | v I
Siihary bypus I'v'Eetky stibary (%) j ZruEit’ |

Ku sprave mozno vlozit taktieZ (ind) spravu z Outlooku a to tak, Ze zvolite volbu VlozZit, Spravu (Insert;

Item...). V dialégovom okne si vyberiete spravu z prisluéného priecinka. Dal$im prvkom, ktory je mozné
pripojit ku sprave, je objekt vytvoreny inou aplikdciou MS Office alebo Windows vo v3eobecnosti. SlGZia

na to prikazy v liste menu: VloZit, Objekt (Insert, Object. . . ).

Odosielanie sprav

(Sledosial’ 7| alebo kombina-

Po ukondeni zostavovania spravy sa sprava odosle tlatidlom Odoslat’ (Send),
ciu kldvesov Ctrl+Enter. Outlook skontroluje adresy; aby sa presveddil, ¢i su platné a umiestni spravu

do fronty k odoslaniu.
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Pozndmka: Je rozdiel medzi odoslanim a dorucenim posty. Ak je sprava v posSte pripravend na odoslanie
(prie¢inok ,Na Odoslanie - Outbox"), dorucenie sa pozdrzi az do doby, kym sa skutoéne pripojite ku
svojej postovej sluzbe. Za predpokladu, ze pracujete v sieti a ste pripojeni k svojmu postovému uzlu,
sprava sa zacne odosielat. Vynutit spustenie procesu prijimania a odosielania sprav mozno stla¢enim kla-
vesu F9.

Zostavena sprava nemusi byt okamzite odoslana, ale mdze byt uloZenda pre neskorsie pouzitie. Na toto je
uréené tlacidlo UloZit (Save), kde treba Specifikovat Subor, UloZit (File, Save). Sprava sa uloZi aj kom-
binaciou kldvesov Ctrl+S.

Sprava sa ulozi do prie¢inku Koncepty. Polozkami v liSte menu Sdbor, UloZit ako (File, Save As) je
mozné spravy ulozit ako obycajny sibor do nejakého adresara stborovej Struktiry na disku, a nie do pri-
sluSného postového priecinku.

Citanie sprav

Doslé spravy sa umiestnuju do prieCinku Dorucena posta (Inbox). Neprecitané polozky sU zobrazené
tuénym pismom, az kym nie su precitané. Sprava sa otvori - tak ako vo Windows obvyklé - dvojklikom,
pripadne stlacenim klavesy Enter.

= Pw: W38 - Sprava [Dby&ajng text]

| Sior Uprmvy Zobeant' Wil Formdt Néstraje Akge Pomocnik |
| Boodpovedst’ | £ Odvovedat vietkim | WDPost dokei [ 0 v (IS K 4 - e - 4 @

ﬂudpm-edau ste na 14.4.1995 11119, mmtuem ak chcete wﬁ:d'ad-ar vé;i.l'w paﬁ:':sené-spré:ﬁ.

Od: ey Odoshane: ot 1441990 11:13
Ko e
Pradmet:: FW WG

pobry den, ﬂ

kedy by Vam ten kurz vyhovoval? Navrhujem, aby bol 3I-dnovy.

P N i R I N E N R R N E F e RN Er F I N R I N RN ST R R E F R R R XA R R ERXET IR LS
FERERENE

FEAF TN EAN TN EAFTNEANRADNEN

H
LT R N N S O T T T, T

Po prijati spravy existuje moznost na fiu odpovedat a to dvoma spdsobmi. Ak chcete odpovedat iba odo-
sielatelovi, zvolte Akcie, Odpovedat, (Akcie, Odpovedat), Ctrl+R, alebo kliknite na tlatidlo Odpovedat’
odosielatel'ovi (Reply). Odpovedat vSetkym, ktori s uvedeni v poliach Komu a Képia (To. .., Cc. . . )
mdzete zvolenim volby Akcie, Odpovedat vsetkym (Compose, Reply to All). To isté sa zabezpedi stla-
¢enim kombinéacie kldvesov Ctrl+Shift+R, alebo kliknutim na tladidlo Odpovedat vSetkym (Reply to All).

Ked chcete spravu poslat inému adresatovi, zvolte v liSte menu prikaz Akcie, Poslat d’alej (Compose,
Forward), alebo stlacte Ctrl+F.

Pri odpovedani na spravu, pripadne pri odosielani spravy dalSiemu adresatovi sa objavi dialégové okno

podobné oknu z obr. 2, s tym Ze pri odpovedani sa automaticky vyplni pole Komu (To...).
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Praca s adresarom

Jedna zo sluzieb inStalovanych pri Standardnej konfiguracii Outlook je Osobny adresar (Address Book).
SuU tu ulozené adresy potenciadlnych, i frekventovanych adresatov. Je to vSak len jeden z niekolkych zo-
znamov adries, ku ktorym ma pouzivatel pristup. Adresar sa spristupnuje kliknutim na tlacidlo Adresar

(Adress Book), prikazom z lisSty menu Nastroje, Adresar... alebo kombinaciou klavesov Ctrl+Shift+B.
V adresari mozno vykonavat viaceré ¢innosti, ako su:

«  Tvorba novej spravy s jednym, prip. viacerymi adresatmi
«  Skopirovanie informacie do osobného adresara z inych zoznamov v adresari

« UdrZiavanie relevantnych informacii o adresatoch.

Pouzivanie adresara k odosielaniu posty

Ak chcete vytvorit novl spravu priamo z adresara, vyberte zoznam adries, ktory pouzijete pre vyber ad-
resata. Z aktivneho zoznamu vyberte jedného alebo viacerych adresatov. Pri vybere viacerych adresatov
drzte stlaceny kladves Ctrl. Kliknite na tlacidlo OK. Vybrané mend sa presunu do pola Komu (To... )

vo formulari novej spravy.
Vybral mena EE
 Zadejie i nebo e vyberts 2e cearamuc
| Nait_ |
H Eriemconvia sprévy
| Eisbt o] | Kot | |25 Gato, Peter

zhedon
Bears_| 4 I ] Lj
duga =

kg Kopes -:ai

gabe
Frant

tryzirn 4I _|J

Trsres s

A.-_['J Syt o

Nowkortakt | Wiaanesi | Al | ]

EL hLLuLELLii g

ok | steme |

Pridanie adresata do adresara

Novy Udaj do osobného adresara mozno pridat troma spésobmi:
1. Skopirovanim z iného zoznamu adries

2. Skopirovanim z prichadzajlcej spravy

3. Vlastnou editaciou

V8etky tri postupy su natolko trividlne, Ze nie je potrebné venovat sa im podrobnejsie.
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Vytvaranie osobnych distribuc¢nych zoznamov

Ak dasto odosielate spravy rovnakej skupine ludi, mézete si pre nich vytvorit distribuény zoznam (Distri-

bution List), ktory bude obsahovat vSetky potrebné adresy.

Postup je nasledovny:

1.

V dialdgovom okne Adresar (Adress Book) kliknite na tlaCidlo Nova poloZka (New Entry), alebo

v liSte menu vyberte prikaz Subor, Nova poloZka (File, New Entry).

V dialdgovom okne Nova poloZka (New Entry) zvolte zo zoznamu Vyberte typ poloZky (Select the

entry type) Osobny distribu¢ny zoznam (Personal Distribution List) a kliknite na tlacidlo OK.

Objavi sa dialégové okno Novy osobny distribu¢ny zoznam (New Personal Distribution List), kde Spe-

cifikujete meno nového distribu¢ného zoznamu

¥4 o - Dislribufng zoznam
| Stbor Upeavy Zobraok' Wit Formdt stroje Ak Pomocnik _ |
|Gt @ 4 BE (VG X 409-(0

o I ierd ]

ig,;iﬂfw-: [==m
wybestBenov.., |  Pridefnového.. | odsman | Aipusizovar’ |
[ Nizov. Elektranick poita =
T e e S —— s .
ol S
7
Kategie.., || Sikrogeé [

Kliknite na tlac¢idlo Vybrat élenov... alebo Pridat’ nového... (Add/Remove Members). Objavi sa dia-

I6gové okno Vybrat ¢lenov.

Vyberte meno v lavom zozname a kliknite na tlatidlo Pridat’ (Add), aby ste meno umiestnili do zo-
znamu Osobny distribuény zoznam (Personal Distribution List) vpravo. v pripade, Ze chcete ubrat

adresatov, vyberte ich zo zoznamu vpravo a stlacte klaves Delete.

Ak chcete vyuZit mend aj z inych adresarov, vyberte adresar zo zoznamu Zobrazit jména z adres&-
Fe (Show Names from the.. )

Po vytvoreni zoznamu na pravej strane kliknite na tlacidlo OK. Distribu¢ny zoznam sa ulozi do osob-
ného adresara.

Distribu¢ny zoznam sa vyuziva trividlne: namiesto mena adresata sa uvedie nazov distribu¢ného zoznamu

v editovacich poliach Komu (To), alebo Képia (Cc) spravy, ktord ma byt rozposlanad danej mnoZine adre-

satov.

Pozndmka: Kazdy pouZivatel mdZe mat vo svojom profile len jeden osobny adresér. Tento fakt sa da obist

tak, Ze sa pre konkrétneho pouzivatela vytvori viac profilov a v kazdom z nich iny osoby adresar. ESte pre

Uplnost: PouZivatel'sky profil (user profile) obsahuje sihrn nastaveni jednotlivych &asti programu Out-

look pre konkrétneho pouzivatela.
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Manipulacia s programom

Typy zobrazovania

V jednotlivych pried¢inkoch Outlooku existuje moznost zobrazovat rozdielny zoznam stipcov, a to v poradi
a Sirke - podla vlastného uvazenia.

SliZi na to prikaz z listy menu: Zobrazit, Aktudlne zobrazenie, Prispésobit aktudine zobrazenie
(View, Show Fields).

%l Zoradit’ vzostupne
El Zoradit’ zostupne

= Zoskupovat’ podla tohto pol'a
E Zoskupit' padl'a pal'a

Odstranit’ tento stipec
@ Wober pall

Zaravnanie 4
MNapasoyvat’

Formabovat’ stipce. ..

Stipce mozno do zoznamu pridat; konkrétny stipec stadi vybrat zo zoznamu Polia (Available fields)
a potom klikndt na tlacidlo Pridat’ (Add). Analogicky, nepotrebné stipce sa odstrania stladenim tladidla
Odstranit (Remove).

Tlacidld Posundt nahor, Posunit nadol (Move Up, Move Down) sliZia na $pecifikovanie poradia stip-

COVv.
Zobrazif polia EE3
Dostupné polia: Palia zobrazit' « tomto poradi:
Pridat - | DéleZitast = oK |
Kateqdrie — Tkona
Karmu - Staw priznaku o
= |3 t’l ZruEit |
Konkakty Ldstran Priloha el
Korverzacia od
Kapia Predmet
Mearchivovat” aukomaticky Prijaté
Odoslang
Precitané
Pripomenutie
Priznak na spracovanie
Sprava b
Stav preberania .
Twp newyZiadane] posty ;I leve pole... | ;I
(iR el | | Basunutiatian Harsumt rradof |

Dostupné polia wwbrat’ z;

Ifastn pouzivané polia j

Iny spbsob, ktorym je mozné zmenit zobrazenie priecinku, je zmena radenia Udajov v priec¢inku. Realizuje
sa to kliknutim na zahlavie (selektor) toho stipca; ktory mé definovat usporiadanie. Totozny efekt ma aj
aplikacia prikazu z listy menu: Zoradit’ (Sort).
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Vyhl'adavanie sprav

Program Outlook ma implementovanu funkciu na vyhladavanie sprav. SlGzZi na to prikaz z listy menu: Na-
stroje, Hl'adat... (Tools, Find Items):

2% RozZirené vyhradavanie

J§L’|bu:|r Uprawy Zobrazit Mastroje Pomacnik

Hi'adat’ £a: Ispréw j Kde: IOsobnf slodky Prehl'adavat’... |
Spray |I5a|§ie moznosti I Rozsireng I Hl'adat’

j ZAELEMIT |

j Mové hl'adanie |

[ kde som: Ijediné osoba uvedend v riadky Komu j Q
Cas; Inie je j IvEdy j

Kliknutim na tla¢idlo PrehFadédvat (Browse) sa $pecifikuje oblast, ktord sa ma prehladavat.

V poliach Odosielatel’, Komu, Hl'adat slova (From, Sent To, Search for the word) sa zadavaju adresy
a textové refazce, ktoré sa maju vyhladat. Vyhladdvaci mechanizmus vyhladd vSetky vyskyty, v ktorych

sa nachadza aspof jeden z hladanych retazcov.
V zélozkach Dalsie moZnosti (More Choices), resp. Rozsirené (Advaced) sa upresfiuju alebo zjemriuju
vyhladavacie kritéria.

Vyhladavanie sa iniciuje kliknutim na tlac¢idlo HFadat (Find Now). v spodnej ¢asti dialégového okna sa zo-

brazi zoznam vsetkych vyskytov, ktoré spinili definované vyhladavacie kritéria.

Odstranovanie sprav

Sprava, ktor( nie je potrebné uchovat, ani archivovat pre budlce pouzitie, sa vymazava stlaéenim klave-
su Delete.

Vymazané spravy sa automaticky ukladaju do prie¢inku Odstranena posta (Deleted Items). Outlook
moéze byt nakonfigurovany tak, aby vyprazdnoval prie¢inok Odstranena posta vzdy pri svojom ukonce-
ni. Az vtedy su spravy fyzicky a definitivne vymazané. v opa¢nom pripade spravy zostavaju v priecinku

Odstranena posta, az kym ich pouzivatel ru¢ne nevymaze.
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Archivovanie

Po dlhsom pouzivani Outlooku sa zvycajne v jednotlivych prieCinkoch nahromadi prilis vela sprav. Auto-
matické archivovanie prieCinkov sa Specifikuje prikazom z liSty menu: Nastroje (Tools), MoZnosti (Op-
tions) na zalozke Dalsie, tlatidlo Automatickd archivdcia (AutoArchive). Tu sa $pecifikuje néazov
a umiestnenie archivneho stiboru v stiborovej Struktire. Standardne je to Archive.pst.

CWINDOWS\Miestne nastavenial(Idaje aplikacieiMm

Fiper el
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Odosielanie posty z inych aplikacii MS Office

Odoslanie aktualneho dokumentu

VSetky aplikdcie programového baliku Microsoft Office maju implementovanu funkciu, ktord umoznuje
odoslat dokument priamo z beziacej aplikacie. Stadi vybrat z listy menu prikaz Sdbor, Odoslat’ komu
(File; Send To) a $pecifikovat adresata - Prijemca posty (Mail Recipient): v pripade, ze Outlook nie je ak-
tivovany, automaticky sa iniciuje prihlasovaci proces. Ak si vyberieme volbu Prijemca posty (ako prilo-
ha), po prihlaseni pouzivatela sa objavi dokument ako attachment v okne tela normélnej spravy. Dalsi

postup je uz rovnaky ako pri vytvarani beznej spravy.

Soubor

(1 mowy... Chrl+M

(2 Oteviit... Chrl4+0
Zavrit

I wiesit Chrl+5
LloZit jako...
Verze...

Wzhled stranksy. ..

[ & nahled

= Tisk... Ckrl+P

4 F"r"'i'jE:rru:E posky .
‘Wlastnoski Pfijemce sméravani...
ﬁ Slozka Exchange. ..
@3 Prijemce faxu...

1 Qutlook 2k, doc
Z Excel 97, .doc

3 Word 97.doc @ Microsoft PowerPoink
4 CiMoje dokumentyidovolenka, doc

Konec

Smerovanie posty

Pri odosielani spravy je mozné vyuzit tzv. smerovacie adresy. Konkrétne to znamena, Ze sprava, ku ktorej
je pripojeny dokument (napr. Microsoft Office), mdZe "zorganizovat" proces jeho sekvenénej aktualizacie.
Dokument méze byt adresovany viacerym adresdtom (recenzentom) v definovanom poradi. Po vykona-
nom obehu sa odosielatelovi vrati len jedna képia dokumentu so vSetkymi poznamkami, reviziami

a dalsimi povolenymi Upravami sucasne od vsetkych recenzentov.

SlGZi na to prikaz z listy menu: Sdbor, Odoslat’ komu, Prijemca smerovania (File, Send To, Routing
Recipient). Do editovacich poli Predmet (Subject), resp: Text spravy (Message text) je vhodné umiestnit
vysvetlujuci text, ktory vystizne a strucne informuje vsetkych prijemcov o tom, ¢o je vlastne potrebné s

dokumentom vykonat.

Ak je dokument aj s doprovodnou spravou kompletny, na jeho odoslanie stai kliknut na tladidlo Smero-

vat’ (Route). v opac¢nom pripade treba kliknut na tlacidlo Pridat’ (Add Slip). Tym sa priradi smerovacia
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adresa danému dokumentu pre neskorsie pouzitie. Hocikedy v budicnosti sa dokument posle adresatom

prikazom: Sudbor, Odoslat, Prijemca posty (File, Send To, Mail Recipient).

Prijem smerovanej posty

Po prijati spravy so smerovacou adresou definovanou na strane odosielatela, pripojeny subor sa otvori
spoésobom vo Windows 95 obvyklym - dvojkliknutim. Po vykonani Cinnosti, ktoré odosielatel’ Specifikoval,
mozno este pridat poznamky a potom prikazom z listy: menu Sdbor, Odoslat’ komu, Prijemca posty

(File, Send To, Mail Recipient) sa subor odosle nasledujicemu adresatovi zo zoznamu smerovacich adries.

adess.. | odsranr |

veo:
[Smerovanie: NBVRH POCITACOVE] SIETE

Tek sprivy:
Prosin spracosnyat’ ndvrh pre jadrothed technobogid celioe

ErCRERIRTEN 7 o yhontenindira
e [+ Sledoat’ stav

i \'W‘I‘h 37 s Mnﬂ; ISh:s:iwanE 2Ny 'UI
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Dalsie vlastnosti programu MS Outlook

Program Microsoft Outlook okrem zabezpecovania elektronickej posty sluzi taktiez k jednoduchej organi-
zacii ¢asu jednotlivcov ako aj pracovnych skupin. Pomocou tohto programu existuje moznost udrziavat
prehlad o vsetkych akciach, schdédzkach, kontaktoch, udalostiach, vytvarat zoznamy Uloh a celkovo vyuzi-
vat program ako multifunkény diar.

Kalendar

Planovaci kalendar (Calendar). Poskytuje nasledovné zakladné typy zobrazeni:

Denny prehl'ad (Day): Standardne zobrazuje denny prehlad Cinnosti na konkrétny den zvoleny pouZiva-
tefom. Tento prehlad v sebe zahffia pldnovaci kalendar, kalendar a ¢ast zoznamu Uloh vztahujlcich sa k

danému dnu, v kazdom dennom prehlade je zobrazeny podrobny ¢asovy rozvrh a opis akcii.
TyZdenny prehl'ad (Week): zobrazuje patdenny (sedemdenny) cyklus akcii pldnovacieho kalendara.
Mesacny prehl'ad (Month): zobrazuje rozvrhnutie akcii na cely mesiac

Rocny prehl'ad (Year): zobrazuje celoro¢ny kalendar po jednotlivych :mesiacoch. Dni, na ktoré pripada

nejaka akcia, su zobrazené fontom s tu¢nym Stylom.

& Kalendar - Microsoft Outlook M=l E3
J Stbor  Opravy Zobrazit Obltbené polofky Méastroje Akcie  Pomocnik
ové -+ | Prejst’ na dnesol Cen racowny bydder [7 | Twsder Mesiac Hli'ada £l z
Moreé = | Preist na dnesok Cen P ¢ bvEden TyEden Mesi Hladat' | [GER =
J@| & o = | (& | o) |§| | Automatické zobrazenie dia, t =
Kalendar
Zoznam priedinkoy X | 7. februar ~]4 Februar 2000 | marec 2000 4
...@Ege_moie pus &pson pus ipson
B2} Dutlook dnes - [Osobni slodky —=—— 311 2 3 4 506 1 2 3 4 5
{ﬁ Dennik PR 8 91011 12 13 6 7 &8 91011 12
..... & Dodend poita Q00 14 15 16 17 18 19 20 13 14 15 16 17 18 19
..... ey . alendar 21 22 23 24 25 26 27 2021 22 23 24 25 24
----- B Koncepty gm fi Zkalenie Cutlook e ar il el el
----- G5 Kontakty - (CLT) B
_____ 4 Ddesland podta - - prva skopiny | april 2000 | maj 2000
e oo - Zkolenie v pus Ep oson P us Ep oson
----- (@ Odstranénd podta 105 ro L
anglictine
- 5¥8 Podta k odeslani L 1z 12345687
..... 2 Poznamky a0 3456 7 89 § 91011 12 13 14
_____ ik 117 B 10 11 12 13 14 15 16 15 16 17 18 19 20 21
_____ ™ 17 18 19 20 21 22 23 22 23 24 25 26 27 28
12E 24 25 26 27 26 29 30 293031 1 2 3 4
5 6 7 8 91011
oo i Skolenie Outlook
13— (CLT) 0 | | Zoznam dloh |Détum zatatia I;I
_— _ - druha skupinal kliknite sem, ak chcete prid. ..
14 oo - Zkalenie v =
- slovendine I Spracevaricpriradley [ e
—— B 1| Skolenie Outlook po 7.2.2000
15™ - 1| Skolenie Cutlook ut 8.2,2000
16"
| | hd [ -]
|2 poloziek,

Poznamka: Upozornime na skuto¢nost, ze tento typ zobrazenia nie je v Standardnej konfiguracii. Outloo-
ku. Je mozné ho vSak donej kedykolvek doplnit. Rozvrh zobrazuje volny a rezervovany cas
v definovanom c¢asovom obdobi. Poskytuje teda informacie o volnom, resp. rezervovanom case konkrét-

nych os6b. Do kalendara je mozné zahrnut vyhradené dni pracovného volna v jednotlivych Statoch sveta.
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Pri sietovom prepojeni pocitaov - bez ohladu na to, ¢i ide o lokalnu alebo rozlahlt poéitacovu siet - sa in-
formécie z pldnovacieho kalendara vyuzivajua pri ,dohodnuti" schodzky nejakej skupiny ludi. Schédzku je
mozné taktiez jednoducho pripravit prostrednictvom sprievodcu organizovania schddzky (Meeting Wi-
zard).

Vlastnosti kalendara

Pracovna plocha prieCinku Kalendar (Calendar) Sstandardne zobrazuje zobrazuje akcie, schédzky, udalos-
ti, vyroCia a ostatné ddlezité daje daného dna, rozdelené do 48 Casovych Usekov po polhodine. Preddefi-

novany typ zobrazenia je Den (Day).

V hornej casti planovacieho kalendara je datum zobrazeného dna. Okno aplikacie okrem beznych ovla-

dacich prvkov standardne obsahuje panel nastrojov (Tool Bar) a stavovy riadok (Status Bar).

JE|Ngvé - | =] | [ | Prejst’ na dnesok | [ Deri [5]Pracovny tizderi

(7] T#zder [F1) Mesiac | 2 adat | | =7

Typ zobrazenia mozZno $pecifikovat tak, aby pouZivatel ziskal komplexny pohlad na svoje "¢asové" data.
Typy zobrazenia sa prepinaju na paneli nastrojov tlacidlami Mesiac (Month), TyZden (Week) alebo Den

(Day). Pripadne sa pouziju ekvivalentné prikazy z listy menu v polozke Zobrazit' (View).

Cinnosti
Cinnosti sa v programe Outlook viaZu k zdatnému ¢asovému tseku v plénovacom kalendari a st v fiom

zaznamendvané do ¢asovych buniek. Standardne ma bunka uréend pre akciu tridsat minGtovy rozsah.

Outlook umozfuje ginnosti podla potreby pridavat, odstrariovat, modifikovat, nastavovat charakteristiky

a odosielat inému adresatovi. Kazda akcia sa $pecifikuje v dialégovom okne Pldnovana &innost’ (Appoin-

tment).
B Skolenie Dutlook - Plinovana &innost H=] E3

JEI.’lbor Uprawy Zobrazi Wlofit Format Mastroje Akcie Pomocnik
Jnglofit‘azawiet‘ | = |{}Qpakmvanie... |@Pozvat’ﬂfastnﬂ<mv._.. | t 4 | > | &> - ¥ v| [z .

Planovana Sinnost’ I Dostupnost’ Gfastnikay ]

Predmet: Iﬁkolenie Outlook,

Miesko: IC.I.T. j [ Schidza on-line pomocou: Micrasoft MetMesting LI
Zatiatok: [po 7.2. 2000 =] [5:00 7| I cely ders
Konisc: [po 7.2.2000 =] [1z:00 ha

T

-:@:- ¥ Pripomenutis: Wﬂ @El Zobrazit’ Cas ako: |Zaneprazdneny | ¥

- prva skupiny =

- Ekolenie v anglictine

=
kategdrie. .. | I Sikromné [~
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Dialégové okno sa otvara:
« dvojklikom na ¢asovej bunke planovacieho kalendara, do ktorej chcete akciu zapisat
«  zvolenim prikazu z listy menu Sdbor, Nové, Planovana &innost (File, New, Appointment)

. stlacenim kombinacie klavesov Ctrl+Shift+A

Cinnost sa definuje viacerymi spésobmi:
e "S pripominanim" zaskrtnutim policka Pripomenutie (Reminder). Tato volba zabezpeci
- pripomenutie akcie preddefinovany pocet minut pred jej zaciatkom (Standardne 15 minut)
e zobrazenim informacného okna, pripadne aj zvukovym signalom.
e Ako volno t.j. Cely deri (Free)
e Ako obsadené, t.j. Zaneprazdneny (Busy)
e Mimo vlastného pracoviska, t.j. Mimo kancelarie (Out of Office)
e Ako nezavazné, t.j. Nezdvdzne (Tentative).

e Ako stkromné, t.j. Sukromné (Private)

e zne

Zaneprazdneny
Mimo kancelarie

Akcie, ktoré sa v rovnakych ¢asovych intervaloch opakuju, sa daji oznacit ako Opakované

(Recurring). Sluzi na to prikaz z listy menu Akcie, Opakovanie (Appointment, Recurrence).

Opakovanie planovane] éinnosti [ 7] x|

—Cas planovane] Sinnosti
Zatiatok: I annieg: |12:DD j Truanie: |3 hodin j

—Opakovanie
' Denne Opakovat’ kazdy |1 . byEder v

@ Tyidenne ¥ pondelok [ utorok [ streda [T Stwrtok

' Mesatne [ piatck [ sobota [ nedel’a
 Rofhe

—Rozsah opakovania
Zafat' ||:n:- 72,2000 j & Bez datumu ukoncenia

€ Ukondit pa: |1IZI opakovaniach

" Ukané difa; [po 10.4.2000 |

a4 I Zrusit’ | ELr AL EREENE |

Udalosti

Udalostou rozumieme ¢&innost, pripadne $pecidlnu udalost, ktord je spojend s uréitym datumom (&asovym
Usekom aj niekolko dni), nie konkrétnou hodinou. Vyroénd udalost je udalost opakujlca sa pravidelne

kazdy rok.

Strana ¢ 15/ 26



DalSje viastnosti programu MS Outlook / Zoznam tloh

PC-P70C

Udalosti a Vyrocné udalosti (Event, Annual Events) sa zobrazuju v hornej ¢asti planovacieho kalendara
v rezime Der a TyZder (Daily, Weekly). Nova udalost, resp. vyro¢na udalost sa vytvara prikazom Ka-

lendar, Nova udalost’ (Calendar, New Event).

Zoznam uloh

Zoznam uloh (Tasks) mdZe byt zobrazeny bud samostatne, alebo s ostatnymi pried¢inkami (napr. s den-
nym prehladom v kalendari). Rovnako mozno $pecifikovat spésob zobrazenia a tym zobrazit len $pecificky
druh informacii. Informacie moZno dalej organizovat podla poZadovanych kategérii. v zozname Uloh - po-
dobne ako aj v inych objektoch Outlooku - je implementovana funkcia, ktora umoznuje usporiadavanie

uloh.
| | | Zoznam dloh |Détum zatatia I;I
Kliknite sem, ak cheoete prid...
<) Seracevaniepriredls
1| Skolenie Sutlook po 7.2,
1| Skolenie Sutlook uk 8.2.2000
[ |

Pojem Ulohy je definovany analogicky ako pojem cinnosti. Hlavnym rozdielom medzi Ulohou a akciou je
v tom, Ze Glohy su spojené s urcitym datumom, a nie s hodinou. Ulohy sa v programe Outlook zobrazuju
v prie¢inku Ulohy (Task). Uloha je urcitd povinnost, ktord musi byt splnend. Jej plnenie sa priebezne sle-
duje. Zoznam Uloh je zobrazeny ako tabulka. Je mozné ich zoskupovat, usporadivat a filtrovat podla naj-
roznejsich kritérii.

Vkladanie uloh je podobné vkladaniu akcii do planovacieho kalendara. Sluzi na to prikaz Subor, Nové,
Uloha alebo kliknutie na paneli ndstrojov na tlacidlo Nové Uloha (New Task). Ulohy s v zozname Uloh
zobrazované v riadkoch a totoZzné dasti (atriblty) réznych Uloh sG pre vaé$iu prehladnost zobrazované

v stipcoch.

Spracovanie prirugky - Oloha

J§L’|bu:|r Oprawy Zobrazi WoSi Format Mastroje Akeie Pomocnik
Jngloﬁit’azawiet‘| h 4 =2 |{}Qpakmvanie... |@Prira_dit‘£|lohu | M B | > | (2) »?

[loha I Podrobnosti I

Predmet: ISpracovanie prirucky

Z=' Termin splnenia: Ine 6.2.2000 j @ Staw: IDokonEené ﬂ
" Déum zatatia:  [ut 1.2.2000 | Priorita: [{TENE | Hotove (%): [100% =

:@E ™ Priporenutie: Ifiadne j Ifiadne j &I Ylastnil: IPaIn Papulak

, =
Predmet: Spracovanie priruCky
Umiestnenie: HAMNCELARLA, J
Faciatok: ne 1.2.2000 9:00
Koniec : ne B.2.2000 12:30
[

A

Kontakky. .. | I Kateqdrie. .. | I Stkromné

TaktieZ Glohy mézu byt definované ako opakované (recurred) a to obdobnym spdsobom ako pri akciéch.
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PC-P70C

Kontakty

Kontaktom v programe Outlook nazyvame osobu alebo organizaciu, s ktorou vlastnik elektronického ka-

lendara komunikuje v ramci svojej obchodnej ¢i sikromnej ¢innosti. Typickd komunikacia je prostrednic-
tvom elektronickej posty. Podobne ako Ulohy méZete i kontakty zoskupit a zoradit.

Miesto urcené pre vkladanie a spravovanie kontaktov je prieCinok Kontakty (Contacts), ktory zobrazuje
kontakty v tabulkovej forme, alebo vo forme navstivenky. Kontakty mdZete vkladat a upravovat priamo

v prieCinku Kontakty, alebo v dialdgovom okne Kontakt - v lisSte menu zvolte prikaz Subor, Nové, Kon-

takt (File, New, Contact).

"™ Kontakty -

it Outfook

:JI'«.. s

""3'.'. TR | “owy ]|

Spghodnost’ Faxdoprice ||

Zavac o ] J

| PR T ouoseat ko obptomitent
ﬁmr;am ]_!!:hu--- o roalee s ..

|
bd

Po zadani Elektronickej adresy (E-mail) do prislusného pola
to adresu pri odosielani elektronickej spravy.

v karte Kontakt existuje moznost vyuZit ti-
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Dennik

Dennik (Journal) je sG&ast Outlooku, ktord slUZi na protokolovanie najréznejdich aktivit pouzivatela. Mo-
Zete automaticky zaznamenat, kedy ste prijali, alebo odoslali spravy prostrednictvom elektronickej posty,
kedy ste mali naplanovanu schodzku, kedy a ako zadali Ulohu, pripadne pracovali s dokumentom z prog-

ramového baliku Microsoft Office.

Dennik - moZnosh EHE
—Dennik
l: (S Automaticky zaznamendvat’ polozky: Pre tieto kontakky:
% [w| 0dpoved’ na navrhovan schiidzu || Petr Janak =]
Odpoved” na Siadost’ o wwkonanie dlohy | || Radek
Spréva elektronickej podty || Robert Ferencz
| Zrufenie schidze W] Rroman Civin
[ Fiadost' o schadz [ 5zord —
anie Glohy 7] S

Zaznamenavat’ tieg subory z: —Dwojiké Kiknutie na zaznam Cennika:

_____ % Qtvorf zaéznam

Microsaft Exicel R .
(| Microsoft PowerPoink L Otwarf poloZku, na kord
[ | Microsoft Project odkazuje zdznam Dennika
Microsoft Word

Automaticka archivacia zaznamaov. .. |

o4 I Frusit’ |

V denniku su jednotlivé polozky zobrazené v preddefinovanom ¢asom horizonte, kde st uvedené informéa-
cie o tom kedy, a ako dlho sa s danym objektom pracovalo a kde je ulozeny. Jednotlivé polozky v denniku

sa protokoluju ru¢ne alebo automaticky.

™ Dennik - Microsoft Dutlook [_ (O] x|

Jgﬂbnr Upravy Zobrazit Oblibend polofky Nastroje Akge Pomocnik

Ngvé = [5 > | Prejst' na dnegok Deni mlﬁdeﬁ @M&siac %Jﬂl’adat’ <3)5'@zturl;hilnizwat’ @ =
]

J@|¢.--}||ﬁ|n|%dl’atypu v,|
Dennik *
Zoznan priecinkay x | r
@ Eve_moe 6. februar 2000 _
-3 Ozobni slozk,
@@ Dk Y I16 Il? IIB I19 IZD I21 I22 I23
- ] ] ] ] ] ] ] ]
""" By Dnluce?a posta =l Typ zdznamu : Microsoft Access ;I
----- % Kalenddr
""" g Koncepty D:'|,MD.C\T'l,Zak'l,Zak_2DDD'|,TeIegyr'l,TLGJ:rg.mdb
----- F.ontakby . -
_____ B Ddesland poita =l Typ zdznamu : Microsoft Excel
""" (¥ Odstranéna poita B 10:\MDAT\Zak Z8kazky - Odrobens s
i Pojta k odeslani = ;
_____ Paznamky =l Typzdznamu : Microsoft Ward
----- o Ulohy
Kl _'l_|
Predmet: [:\MDAT\ZakiZak 20000ExeiPhareiSkalen.,.  Typ zaznamuw: Microsoft Waord @
Zatiatok: 6,2.200015:58  Kontakt: Ing.Pavol Papulak
] .
7]
Ddkaz na Skolenie -
rozzah.doc...
K bl =l
|3 poloZiek
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Poznamky

Daldou stcastou Outlooku st Poznamky (Notes). Ich Glohou je nahradit spdsob zaznamenavania réznych

informacii na papieriky prehladnej$ou elektronickou formou. Listky s poznamkami mézu byt otvorené na

pracovnej ploche Windows, pri¢om ich obsah mozno kedykolvek menit. Jednotlivé poznamky sa dajd

usporaduvat, filtrovat a vyhladéavat. Cinnost s pozndmkami je intuitivna a prehladna.

e

& Poznamky - Microsoft Outlook

= |Of =]
J Stibor Uprawvy Zobrazid oOblibend polosky Mastroje Akeie  Pomocnik
J ilove - | Sh | a5 ¥ | o Hradat % Zorganizovat | - 2.
J@|¢-v-b||ﬁ|ﬂ|202nampoznémnk - E@l%,

Poznamky

=

Zoznam priedinkow

=

[ | Predmet

=

-1¥4 Podta k odeslani

""" E'ljzgémk}' £.2.2000 1619 Pripravit’ auto na garanéni

..... ik priehliadku v piatok
KN [ 5.2.2000 1619 =l
|2 poloZiek

Wyebavit’ chatu na davalenku,

L ARANZINA PREHLTADK A

|'wytvorené T | kategdrie
E@ Exe_moje @ DOYOLEMKA ne 6.2, 2000 16:16 Dovalenka
El@ Ozobni zlodky DOVOLEMES Vwbavit chatu na dovolenku, <koniec =
53 Dennik & GARANCNA PREHLIADKA ne 6,2,2000 16:15 Casové & naklady
----- B Dorudend podta GARAMCHA PREHLIADKA
_____ & Kalendsr Pripravit’ auko na garancni priehliadky v piakok <konisc:
----- 5B Koncepty
----- 2 Kontakty & I
..... 3 Ddeslana pota BOVOLENKA = X
----- i@ Odstranéna podta
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Praca v skupine

Organizacia schodzok

Dalgia grupvérova vlastnost Outlooku je moznost pristupovat k otvorenym didrom inych pouZivatelov do-
stupnych na lokdlnej alebo rozlahlej poditatovej sieti. Musi byt splneny predpoklad, Ze maju svoje Udaje
umiestnené vo svojich postovych priecinkoch na serveri, a nie na svojom lokalnom disku. Tato vlast-
nost sa typicky aplikuje pri praci v pracovnej skupine (workgroup), pretoZze je menej pravdepodobné,

7e sa organizuje schodzka po Internete, kde pouzivatelia su ¢asto geograficky velmi vzdialeni.

Outlook poskytuje nastroje na planovanie schodzok (Meeting), modifikovanie a stornovanie schodzok Cle-
nov pracovnej skupiny. Existuje mozZnost okamzZite zistit, &i ¢as, ktory ste zvolili pre schédzku vyhovuje
vdetkym U(c&astnikom, rozhodovat o Géastnikoch, prostriedkoch a mieste schddzky. Outlook je program

vyuzivajuci planovacie a komunikacné nastroje vo vzajomnej sucinnosti.

Sprievodca organizacie schodzky

vadsinu schddzok mozete organizovat pomocou sprievodcu organizdcie schédzky (Plan a Meeting).
v li§te menu vyberte prikaz Stbor, Nové, Ziadost' o schédzku (File, New, Meeting Reguest): Zobrazi sa
dialégové okno, ktoré vam umozni celt schédzku zorganizovat. v tomto okne definujete predmet, miesto

konania, datum a &as pripravovanej shodzky.

Iny spésob, ako zorganizovat schédzku, ponuka dialégové okno Pldnovana é&innost’ (Appointment). Pri
definovani akcie vyberte z menu Akcie, Pozvat déastnikov (Appointment, Invite Attendees). Osoby
a prostriedky nevyhnutné, alebo ziadlce pre danu schédzku, definujete v dialdégovom okne Vyber oséb

a prostriedkov (Select Attendees and Resources), ktoré aktivujete tlacidlom Komu (To...).

B Ranna porada - Dpakovane schidze

Jatbor Upravy Zobrank WoRC Eoit o ko Pomocnk |
[ (clodsor + & 8 00 % | O opsovenie.,. Bezesporvno..| 1 3% )]
Pldnovans dinost’ | Destupnost Geastrkoy |

1@ Pozvania na ke schidz nebok odoslens,

Eoimiti | e e e -
Preduwet:  {Reond porada
Miasto:. EZ&MD.D.&A EI [ ‘Schiidza on-line pomooou: |!-'.._..-e:.-:.?: FeatMeating __':l

Elpdumariﬂr' .;"a'skvt'-'.'ﬁsahaw pondelok. Platné od 7.2.2000 od 8100 do 8130,

4 proomenutier [ismeit v @] Zobrsokdes o [Zaneprizdneny ¥

Rozdelenie dloh - tyZderd =]

kortakty.. | [ kategérie... || Sthropeé [~
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V prvom rade sa jedna o pozvanie povinnych Ucastnikov schodzky PoZadované (Required), ktorych vy-
beriete z dostupnych adresarov. Pozvanie nepovinnych Ucastnikov Volitel'né (Optional) a rezervovanie
zdrojov Prostriedky (Resources) je technicky rovnaké ako volba povinnych Gcastnikov.

Vylaat dcastnikov a prostnedky

Zadejre fréing nebo je vyberte 2o tezraimr
I it |
[Koniaky b Fifergi préy:

Jrdrn | Epskr = | Paéag.m~y|:-3-;]_--.-...

L iy o g ==l

] shelen o)

Pl Brarn_J i ¥
£ dusa _ pem— 2
[E) sk Volelné > | Elma T

= Fiant

e I 1! _pj
o e _y  Fuostiedky

Novikorkakt | Viasoosi | 4] ¥
0K | swmo |

Hladanie vhodného casu (¢asu, ktory vyhovuje tymto poziadavkam a ktory je volny ako u vas, tak aj
u povinnych a nepovinnych Ucastnikov, prostriedkov a miestnosti zacina odo diia pldnovacieho kalendara,
ktory bol aktivny v okamihu spustenia Sprievodcu organizacie schodzky.

Moze sa stat, ze asovy rozvrh niektorého zo zvolenych Uéastnikov &i prostriedkov je nepristupny. V ta-
kom pripade nebude pri vyberani vhodného &asu schédzky brany ohfad na tohoto Géastnika. Casovy roz-
vrh je pristupny aj pre pouzivatelov, ktori nemaju ziadne pristupové prava k danému didru. v takom pri-
pade vSak mdze organizator schodzky zistit len rozvrh zadanych a volnych ¢asov Géastnikov bez dalSich
podrobnosti.

Vysledok hladania vhodného datumu a ¢asu schédzky je zobrazeny v okne Napldnovat schédzku (Mee-
ting Planner)

V pravej cCasti tohoto okna je zobrazeny c¢asovy rozvrh povinnych a nepovinnych Ucéastnikov vybranych
prostriedkov a vas vlastny. Casovy rozvrh je zobrazeny len na tie dni, ktoré pripadaji do Gvahy pre usku-
to¢nenie schédzky. Casovy Usek, ktory je prvy v poradi vhodny na uskutoénenie schédzky, je zvyrazneny.
Zobrazenie ¢asového rozvrhu je podobné zobrazeniu planovacieho kalendara. Pokial ¢asova bunka obsa-
huje farebny pruzok, jednd sa o oznacenie Casu, ktory uz je zadany. Kazda kategéria zadaného ¢asu ma
priradeny pruzok inej farby, zhodny s legendou na karte.

V &asovom rozvrhu je referenénym bodom primérne ¢asové pasmo organizatora. Casovym rozvrhom je
mozné listovat pomocou Sipok vpravo a vlavo pod zahlavim kalendara. Pokial Sprievodca organizéacie
schoédzky nasSiel ddtum a ¢as vyhovujuci vSetkym uUcastnikom a prostriedkom, zvyrazni ho v ¢asovom
rozvrhu, navyse ho explicitne vypiSe v lavom dolnom rohu dialégového okna. Ak nie je k dispozicii ziadny
vhodny ¢&as pre schddzku, neostdva ni¢ iné, len zmenit vstupné Udaje pre dani schddzku (zmenit predpo-

kladany cas trvania schddzky, pripadne Specifikdciu dni, ktoré pripadaju do Uvahy). Pokial' vdm cas, na-
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jdeny Sprievodcom organizacie sch6dzky nevyhovuje, kliknite na tlacidlo Automaticky termin (AutoPick)

a sprievodca vyberie najbliz§i mozny cas pripadajuci do Uvahy pre danu schodzku.

Ak ste s vyberom castnikov, prostriedkov, datumu a ¢asu spokojni, mate moznost odoslat pozvéanky na

schodzku tla¢idlom Usporiadat schédzku: v opaénom pripade mézete schédzku stornovat.

Praca so schodzkami
Rovnako ako akékolvek iné postové spravy, aj spravy so Ziadostou o schédzku prichddzaju

do priedinku Dosld posta (Inbox) pozyvaného Udastnika. Postup pri odpovedi na spravu so Ziadostou

o schodzku je nasledovny:

1. v prie¢inku Dos$ld posta (Inbox) otvorte spravu so Ziadostou o schédzku.

2. Ak chcete zaslat sprdvu s vadou automatickou odpovedou organizatorovi schddzky, napiste spravu
do formulara potvrdeni schédzky. Formular potvrdeni schédzky je automaticky adresovany osobe, ktora

vés na schddzku pozvala. Do odpovede je mozné napisat akykolvek komentar.
3. Mate moznost volby z troch druhov odpovedi na do$lt spravu so Ziadostou o
schodzku, ktoré su reprezentované tromi tlacidlami:

- Prijat’ (Accept): Volba slUZi na potvrdenie Udasti na schddzke. Schddzka bude zaznamenana do planova-

cieho kalendara pouzivatela. Si¢asne je mozné odoslat (kladn) odpoved organizatorovi schddzky.

- Odmietnut’ (Decline): Volba znamena odmietnutie G&asti na pripravovanej schédzke. Schédzka nebude
zaznamenana do pldnovacieho kalenddra pouZivatela. Si¢asne je mozné odoslat (negativnu) odpoved or-

ganizatorovi schodzky.

- Pokusné (Tentative): Tato volba sa aplikuje v pripade, ak pravdepodobnost z(&astnenia sa schédzky je
ostro mensia ako 100%. Schodzka bude zaznamenana do planovacieho kalendara pouzivatela l1en ako

nezavézna. TaktieZ je mozné poslat (nerozhodnt) odpoved’ organizatorovi schédzky.

Pokial' chcete modifikovat niektory z atribltov schédzky, ktord uZ bola napldnovand, mézete k tomu vyu-
7it zdlozku Rozvrh schédzok (Meetin Planer). T4 vdm umozni vykonat zmeny pozvanych G&astnikov, ¢a-
su a datumu schddzky. Po zmene vstupnych Gdajov pre danld schodzku informujte ostatnych Ucastnikov

prostrednictvom tlatidla Odoslat’ (Send Update).

Konfigurovatel'né charakteristiky kalendara

Najdblezitejsia Cast spravy kalendara je spatd s presnou Casovou reprezentaciou pracovného dna. Ak
chcete nakonfigurovat svoj subor, zvolte Ndstroje, MoZnosti (Tools, Options). V dialégovom okne Moz-
nosti Specifikujete zakladné informacie tykajlce sa vasej instaldcie Outlooku. Definujete svoje vychodis-
kové hodnoty, urCujete, ako sa bude zobrazovat kalendar, ako sa bud( archivovat starSie data
a konfiguruju sa tu registracie prostriedkov. v tomto dialégovom okne st funkcie pre nastavenie pripomi-
nania schédzok, automatické prijimanie ziadosti o akcie tak ako prichadzaju zo siete, odstrafovanie scho-
dzok z diadra. Kalendar mézete koordinovat v réznych ¢asovych pasmach a synchronizovat svoj subor dia-

ra so suborom didra na sieti.
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Delegovanie pristupovych prav

Outlook ma urcité vlastnosti groupware, t.j. obsahuje nastroje pre spolupracu a komunikaciu pracovnej
skupiny pouzivatelov. Jednym z tychto nastrojov je zdielanie prieCinkov Outlooku. Existuju nasledujlce
spOsoby:

* Moznost delegovania pristupovych prav, t.j. uréenie nejakého pouZivatela ako Delegata.

* Moznost povolenia pristupu k prie¢inkom uloZenych v danej postovej schrédnke na serveri v zavislosti od
jednotlivych pouzivatelov

Delegat

Ak chcete niekomu povolit posielanie sprav vo vasom mene, prijimat ziadosti na schddzky, zadavat ulohy,
priradte danej osobe pravo Delegata (Delegate).

V liste menu vyberte prikaz Ndstroje, MoZnosti (Tools, Options). v dialégovom okne Moznosti vyberte
zalozku Delegdti (Delegates). Pokial chcete priradit nejakému pouzivatelovi urcité prava, kliknite na tla-
¢idlo Pridat (Add), vyberte pouzivatela zo zoznamu adries rovhnakym sp8sobom, ako pri odosielani spravy

a kliknite na tlacidlo OK. Aktivne meno méZete zo zoznamu odstranit tlatidlom Odobrat’ (Remove).

V dialdgovom okne Pridelit' opravnenie (Delegate Permissions) vyvolanom tladidlom Opravnenia (Per-
missions) priradite pristupové prava k vaSmu kalendaru, pre kazdy prie¢inok Outlooku. Kazdému pouziva-

tefovi mdzete priradit jedno z nasledujlcich prav pre dany priecinok.

Delegate Permissions: Thomas Rizzo [Exchange) [ 7]

- This delegate has the following permissions

(o1 R ditor (can read, create, and maodify items)

¥ Delegate receives copies of mesting-related messages sent to me

Tasks IEditor (can read, create, and modify items) LI

Inbox INone j
Contacts INone j
Notes INone j
@ Journal INone LI

™ aAutomatically send a message to delegate summatizing these permissions

oK I Cancel |

+  Ziadny (None) - pouzivatel nema Ziadne préava k prehliadaniu, zmenam, zapisom & inej manipu-
lacii s polozkami

+  Recenzent (Reviewer) - pouzivatel mdzZe prehliadat vdetky poloZzky Kalenddra, okrem poloZiek
oznacenych ako sukromné

«  Autor (Author) - pouzivatel mad moznost vytvorit novl polozku v Kalendari

«  Editor (Modify) - pouZivatel ma pravo &itat a upravovat dané polozky, okrem poloZiek oznade-

nych ako sukromné
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Zdiel'anie priecinkov
Ak chcete pouZivatelom spristupnit svoje priedinky bez toho, aby mali delegované pristupové prava, defi-
nujte zdielanie priecinkov. Prava sa definuju pomocou tzv. Roli.

Poznédmka: Role (Role) je mnozina pristupovych prav definovanych ku konkrétnemu prieinku Outlooku

a danému pouzivatelovi.

V liste menu zvolte prikaz Sudbor, Priecinok, Vlastnosti (File, Folder, Properties) a: vyberte zalozku
Prdva (Permissions). Tlatidlom Pridat’ (Add) pridavate pouzivatelov, ktori budd mat pravo zdierat pri-
slusny priec¢inok s prislusnym obmedzenim. v bloku Prava (Roles) im priradite pristupové pravo z nasle-

dujlcich moznosti:

- Vlastnik (Owner): mdzZe vytvarat, &itat, modifikovat a odstrafiovat [ubovolné prie€inky a stbory, vytva-
rat podadresdre, méze menit Groven pristupového prava, ktoré maju pre tento prie¢inok ostatni pouZiva-

telia

. Séfredaktor - vydavatel’ (Publishing Editor): mdze vytvarat; ¢&itat, upravovat a odstrariovat lubovolné

prie€inky a subory, vytvérat podadresére
. Séfredaktor (Editor): mdze vytvarat, &itat, upravovat a odstrariovat lubovolné priecinky a stbory

- Redaktor - vydavatel’ (Publishing Autor): mdZe vytvarat, &itat priecinky a stbory, vytvérat podadresa-

re upravovat a odstrafiovat tie, ktoré vytvoril vlastnik

- Redaktor (Author): mdZe vytvarat, &itat priedinky a sibory, upravovat a odstrafiovat tie, ktoré vytvoril

vlastnik

- Recenzent (Reviewer): mdze otvarat priedinky a ¢&itat sibory

- Dopisovatel’ (Contributor): mdZe vytvarat prietinky a sibory

- Vlastné (Custom): mdzZe vykondvat len tie &innosti, ktoré povoli vlastnik prie¢inku

. Ziadne (None): Ziadne prava - priecinok nie je mozné otvorit
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Prisposobenie programu

Upravy aplikacie Outlook

K Uprave zakladnych funkcii aplikacie Outlook zacnite prehliadkou dialdgového okna Moznosti a pouzite

funkciu Co to je, aby ste sa zoznamili s jednotlivymi funkciami a zamedzili tak zbyto¢nému laborovaniu.

Z ponuky zvolte Nastroje/MozZnosti a v dialdgovom okne podla obrazku klikajte pravym tlacidlom mysi na

rézne volby, ¢im ziskate vysvetlujlce informacie alebo zvolte tlacidla r6znych moznosti, ¢im otvorite roz-

ne nastavenia, ktoré mézete menit.

MoZnosti

Kontrola pravopisu |
Preferencia

Zabezpedanie I Dalsie I

Darucenie posky I

Farmat posky

Fazowanie

Elektronicka posta

UrnoZriuje zmenit’ vzhl'ad sprav a spdsob ich spracovania.

MoZnoski posky, ., |

kalendar

UrnoZriuje upravit’ vzhl'ad kalendara.

¥ Predvolend pripomenutie: |15 ririk j MoZnosti kalendara. . |

Cllobvy
UmoZfiuje zmenit’ vzhi'ad dlioh.
Cas pripomenutia: 8:00 j MoZnost dloh, . |
Konkakky
Umogriuje zmenit’ predvoleng nastavenia Konkaktow a Dennika.
‘E MaoZnosti kontakkow. .. | MoZnosti Dennika. . . |
Foznd UrEuje preferencie pre pomenovavanie a wpifianie

nowich kantaktow,

o5k poznamok. .. |

oK Frusit’

| Erailj |

Pisma a farby

Outlook podporuje podmienené formatovanie, ktoré
umozfiuje zvolit si, akym spdsobom budl zobrazené
uréité polozky, ktoré spifiajd urdité kritéria:

1. Z listy menu: Zobrazit, Aktudlne zobrazenie,

Prispésobit aktudlne zobrazenie (View, Show
Fields).

2. Vybrat tladidlo Automatické formatovanie (Au-

tomatic Formatting)
3. Stadit tla¢idlo Pridat’ (Add)

4. Po zadani ndzvu nového zobrazenia stladit tladidlo

Podmienka (Condition)

Automatické formatovanie H

Pravidla pre toto zobrazenie:

[v| Nepreditand spravy ;I
Mepreditans hlavicky skupin

‘ystawvens ale neodoslans

Elekkronicka posta s ukondenou platnostou

Oneskarena elekbronicka posta
-
LI [ fzieln)|

Pridat’

Odstranit”

[ ator

[ [t

‘astnosti wybratého pravidla
|od Civina

Mazow;

Pisma, .. | IB pk. Tahoma

oK | Zrusit’
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