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MS Office Outlook 2007
Moznosti vyuzitia Outlooku

1 Moznosti vyuzitia Outlooku

Udrzat’ si prehl'ad v dnesnej zaplave informacii vyzaduje Uplne iné nastroje,

ako tomu bolo kedysi. Nastroje, ktoré prekracuju obvyklé spdsoby komunikécie, st
maximalne pruzné a spolupracuju s d’al§imi aplikdciami. Ak naozaj nezvladate vel'ké
mnozstvo informadcii, na planované schodzky chodite neskoro, pripadne na ne uplne
zabudate, nespomeniete si na narodeniny vasej manzelky, pripadne si nepamaitate
0 ¢om bol ten rozhovor so zdkaznikom z minulého tyzdna, skiste pouzit’ Outlook.
Program Microsoft Office Outlook 2007 predstavuje komplexného manazéra Casu
a informacii a ulahcuje stanovovat’ si priority a udrziavat kontrolu nad ¢asom, ¢im
pomdaha zamerat’ sa na tie najdolezitejSie veci.
MS Office Outlook 2007 v sebe zahfiia funkcie posielania a prijimania sprav, spravu
kontaktov, stanovovanie a kontrolu plnenia tloh, planovanie, evidovanie buducich ale
aj minulych uloh, upozorfiovanie na plénované schodzky a dokonca ho mdzeme
vyuzit’ ako hlasovaci nastroj.

Je to program zamerany na osobnu agendu uzivatela a je zamerany na
efektivne planovanie ¢asu a efektivne pracovanie s informaciami.

Outlook modze rast spolo¢ne svasou malou firmou, ale vyuZitie nachidza aj
v skutoéne vel'kych spolo¢nostiach. Je to flexibilny nastroj pouzitelny v podnikovom
prostredi, ale aj na spravu osobnych dat.

Urcite ste uz skuSali, ako vicSina I'udi mnoZzstvo spOsobov organizovania
svojho casu. Urcite ste pouzivali rozne didre, adresare, pldnovace schodzok, alebo
poznamkové bloky.

Outlook obsahuje tri zakladné konfiguracie, vhodné pre rozne prostredia.

Pocas inStalovania si m6Zeme vybrat’ najvhodnejSiu alternativu.
Len pre siet internet: V domacnosti alebo v mensich organizaciach pravdepodobne
pouzivate na pripojenie na Internet sluzby poskytovatela internetovych sluzieb, ktory
vam poskytuje jedno alebo viacero e-mailovych kont. Najbeznejsie typy kont sa
oznacuju nazvom ich protokolu - POP3 a IMAP. Poskytovatel’ internetovych sluzieb
vas moze informovat, ktory protokol pouZivate na pristup k e-mailovému kontu, ale
protokol POP3 je najbeZnejsi. Kontd POP3 a IMAP sa odliSuji miestom koncového
uloZenia sprav.

e Protokol POP3 je hlavnym typom e-mailového konta na Internete. Pri

pouzivani e-mailového konta POP3 sa e-mailové spravy preberaji do
pocitaca a potom sa zvy€ajne odstrania z poStového servera. Hlavnou
nevyhodou kont POP3 st problémy s ukladanim a zobrazovanim sprav
na viacerych pocitacoch. Spravy, ktoré posielate z jedného pocitaca, sa
nekopiruju do priecinka Odoslané polozky na ostatnych pocitacoch.
Ak pouzivame e-mailové konto POP3, e-mailové spravy sa prevezmu z
e-mailového servera POP3 poskytovatel'a internetovych sluzieb do
pocitaca, dorucia sa a ulozia lokdlne do siiboru osobnych priec¢inkov
(.pst). Nazov tohto suboru vznikd kombinédciou profilu, programu
Outlook a e-mailového konta (napriklad predvoleny profil programu
OutlookContoso.com-00000004.pst). Ak pouzivame operaény systém
Microsoft Windows XP, stbor .pst sa wulozi do priecCinka
jednotka:\Documents and Settings\pouzivatel'\Local Settings\Application
Data\Microsoft\Outlook. Ak pouZivame operacny systém Microsoft
Windows  Vista, stbor .pst sa ulozi do  priecinka
jednotka:\pouzivatel\Local Settings\Application Data\Microsoft\Outlook.
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e S kontom protokolu IMAP (Internet Message Access Protocol) mame
pristup k postovym prieinkom na postovom Serveri a svoju postu
mozeme ukladat’ a spracovat’ aj bez jej prevzatia do pocitaca, s ktorym
pracujeme. Takto mdzeme na Citanie sprav pouzit aj iny pocitaé
kdekol'vek, kde sa nachadzame. Protokol IMAP Setri Cas, pretoze nam
umoznuje prezerat’ hlavicky e-mailovych sprav (odosielatel’a spravy a
predmet) a potom prevziat’ iba spravy, ktoré chceme c¢itat. Posta je
ulozend na poStovom serveri, ktory je zvyCajne bezpecnej$i a je
zélohovany spravcom posty alebo poskytovatelom internetovych
sluzieb.

e Protokol MAPI (Messaging Application Programming Interface) sa
pouziva v programe Outlook s posStovym serverom, na ktorom je
spusteny program Microsoft Exchange Server. Protokol MAPI je v
mnohom podobny protokolu IMAP, ale poskytuje ovel'a viac funkeii,
ked ho pouzivame v programe Outlook s e-mailovym kontom
programu Microsoft Exchange Server.

e HTTP Tieto kontd pouzivaji webovy protokol na zobrazenie a
odosielanie e-mailov. Konta HTTP zahrhaju sluzbu Windows Live
Mail. V programe Outlook neexistuje nativna podpora pre konta
HTTP, ale existuji doplnky, ktoré nam umoznia pouzit program
Outlook u niektorych poskytovatel'ov. Sluzba Microsoft Outlook Live
zahfna napriklad néastroj MSN Connector pre program Outlook, ktory
nam umozni ziskat’ pristup na konto Windows Live Mail z programu
Outlook.

Konta IMAP a HTTP ukladaju e-mailové spravy na server. Ked” otvorime e-mailovi
spravu, jej kopia sa ulozi lokalne do suboru .pst, az kym spravu neodstranime. Tak,
ako pri vSetkych typoch e-mailovych kont v programe Outlook, m6Zeme archivovat
alebo presunut’ spravy do archivneho suboru .pst. Po presunuti sprav je potrebné
zalohovat' stibor .pst. Ak budeme neskor potrebovat znova inStalovat’ program
Outlook, moZeme pouzit’ zalohovany stubor .pst na nacitanie vSetkych sprav do novej
inStalacie. Ak vSetky polozky ponechdme na serveri, po nastaveni konta IMAP alebo
HTTP po kliknuti na polozku Nastavenie kont budeme mat vSetky spravy na e-
mailovom serveri opét’ k dispozicii v programe Outlook.

Podnikova alebo pracovna skupina: tato konfiguracia je najbohatSia, pontika plnu
podporu elektronickej posty, skupinového planovania, hlasovania a pracovanie SO
spravami pomocou Microsoft Exchange Serveru, alebo in¢ho sietového postového
Serveru.

Bez elektronickej posty: Tato konfigurdcia je urend pre samostatné pocitace, ktoré
nemaju pristup na internet, ani k Ziadnemu poStovému serveru na lokalnej sieti.

1.1 Postovi klienti od Microsoftu

Rozoznavame niekol’ko moznosti prezerania mailovej schranky:

Outlook®, obsahuje plna funkcionalitu a spolupracuje S ostatnymi programami
Microsoft Office

Outlook Webacces (OWA)?, je to funkcia serveru Miccrosoft Exchange, ktord
umoziuje pouzit webovy prehliada¢ na vzdialeny pristup k mailom, kalendaru a k
skupinovému planovaniu ulozenému vo verejnych zlozkach

! LDAP protokol, pracuje nad $kolskym serverom, prezeranie mailov je mozné len v $kole
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Outlook Expres sa automaticky instaluje spolu s Internet Explorelom. Primarnou
funkciou je pristup k elektronickej poste a k elektronickym konferencidm cez internet.
Je to jedna a z alternativ pre uzivatel'a, ktory nepotrebuju plnt funkénost’ Outlooku.
Pocket Outlook sluzi 'udom na cestach. Bol vytvoreny pre generaciu vreckovych
pocitacov. Program obsahuje Styri zo Siestich modulov Outlooku. Data vlozené do
vreckového pocitata mézeme automaticky synchronizovat’ s Outlookom na osobnom
pocitaci. Akékol'vek zmeny na oboch miestach sa bert do uvahy, takze naSe data su
stale aktudlne.

2 cez www. stranku fakulty, prezeranie mailov je mozné aj z vonku, pristupi na rovnaky server
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Aplikacné okno programu Outlook

2 Aplika¢né okno programu Outlook

Viacsinu prvkov obrazovky Outlooku uz uzivatelia Microsoft Office a Windovs-ov
dobre poznaju. Titulny pruh obsahuje ikonu programu, meno aktivneho modulu
anazov aplikacie. V pravej casti titulného pruhu st tlacidla minimalizovania,
maximalizovania a zatvaracie tlacidlo.

v Inbox - Microsoft Outlook - M x

Obrazok 1: Titulny pruh aplikacie Outlook

Pod titulnym pruhom st umiestnené dve liSty. Menu liSta a Standardnd liSta
s tlacidlami na spustenie najpouzivanejSich funkcii.

Subor  Upravy Zobrazt Kam Néstroje Akcie Pomocnik Zadajte otdzku -

BiNgvé ~ | i (3 ¥ | CaOdpovedat Gl Odpovedat vietkjm 3 Poslat dalej | B8 ¥ | i odoslat alebo prijat ~ (5 | [ Hiadat adresére v @ e

Obrazok 2: Menu a Standardna liSta aplikacie Outlook

Pracovna plocha MS Office Outlooku 2007 ma zobrazené véacSinou 3 Casti:
navigaéna tablu, priestor na samotné zobrazenie aktuilneho modulu, panel
S tlohami.

Zobrazenie navigacnej tably moézeme nastavit pomocou prikazu Zobrazit /
Navigacnd tabla / Normalne, Minimalizované, Vypnutd, Tabla aktualneho
zobrazenia, Oblubené priecinky. V l'avej Casti aplikacného okna sa zobrazi Zelané
zobrazenie. V spodnej Casti zobrazenej navigacnej tably mame po kliku na posledny
riadok moznost’ natavenia moznosti a pridavanie a odoberanie tlacidiel umiestnenych
na nej.

E‘deazy Zobrazit' viac tladidie
¥ Zobrazit' menej tlacidiel

\:’H Dennik hMoZnosti navigacnej tably...

Pridat” alebo odstranit’ tlacidla »

Obrazok 3: Nastavenie navigacnej tably

Navigacna tabla - moZnosti

Zobrazit' Hadidla v tomto poradi

Posta

Kalendar

Ulahy

Pozndmky

Zoznam priedinkov
COdkazy

Dennik

[ ok [ zwar |

Obrazok 4: MoZnosti navigacnej tably

Zobrazenie vSetkych tlacidiel nemusi byt Standardne nastavené, ale vel'mi to
zrychl'uje pracu s jednotlivymi prieinkami r6znych modulov.
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[~ Inbox - Microsoft Outlook

§§Ubor Upravy Zobrazit Kam MNastroje Ak

iEdNové - | 8 3 X | & Odpovedat 8 Odpd
Posta «
Postové priecinky P
2] Vaetky poitové polozky -

2 £6F Poétova schranka - Benova Eleonora
& Deleted rems
LA Drafts

[f) Informacné kanaly RSS
g Junk E-mail
[ Outbex
= SentItems

B LA Vyhladavacie priedinky
® = Archive
® 3§ Zoznamy SharePaint

rrEre

Posta

Kalendar

Kontakty

Ulohy

Poznamky

Zoznam priecinkov

Odkazy

& LR | R

Dennik

Poloiky: 79

Obrazok 5: Navigaéna tabla so
zobrazenim v§etkych tlacidiel
a postovych priecinkov

Aplikacné okno programu Outlook

Samotna pracovna plocha moze obsahovat’
aj niekol’ko poloziek, pripadne Ccasti
modulov. Kazdy modul ma vlastné
nastavenia  vzhladu, ktoré vykondme
prikazom Zobrazenie / Aktudlne zobrazenie
(angl. View / Current View). Prikladom
mdze byt zobrazenie v prieinku Dorucena
posta (angl. Inbox) podla odosielatela
(angl. By Sender).

& Inbox - Microsoft Outlook

§§ubor Uprgvy Zobrazitt Kam Nastroje Akcie Pomocnik

i3ANové ~ | 8 B3 X | & 0dpovedat &8 Odpo setkym G
Posta « ||l5 Inbox
Postové priecinky « |4 D6od
2] Vsetky postové polozky M -
=] E,ﬁ Poitova schranka - Benova Eleonora

&) Deleted tems ) od:
[7 Drafts
A)] @ od:
# [ Inbox
[F)) Informaéné kanaly RSS @64
L@ Junk E-mail
i3 Outbox @ od
=5} SentItems
# LG Vyhladavacie priecinky ® od
© &Y Archive
# &9 Zoznamy SharePoint ® od

Obriazok 6: Zobrazenie v Inboxe ,,By Sender*

Okrem nastavenia aktualneho zobrazenia

mame v prikaze Zobrazit' eSte dalSie
moznosti, ktoré nam pontukaji
Usporiadanie, Automaticku ukazku,
Rozbalenie alebo zbalenie skupin, Otvorenie
tably na Ccitanie adalSie mozZnosti
zobrazenia.

-rosoft Outlook

Zaobrazit iliam Mastroje  Akcie  Pomocnik

Usporiadat’ podla b Datum
Aktudlne zobrazenie 3 Konverzacia
5] automaticks ukdzka v od
Rozbalit’ alebo zbalit’ skupiny » Komu
Mavigacna tabla 4 Kategdrie
Panel s dlohami 3 Priznak: Datum zadiatku
Tabla na éitanie 3 Priznak: termin spinenia
Pripomenutia Velkost
Panely s nastrojmi J Precdmet
11 Stavowvy riadok Iyp
- Prilohy
racie pne_cmky el E-mailové konto
sreboint ﬁ Délezitost
Vlastné...
2 % Zobrazit' v skupinach

Obrazok 7: Zobrazit’
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2.1 Outlook dnes

Po prvom spusteni sa pravdepodobne zobrazi modul Outlook dnes (angl. Outlook
Today). Modul prehladne zobrazuje denny plan s naplanovanymi schodzkami,
aktualne ulohy a stav mailovej schranky (kol’ko mailov je dorucenych, kolko je
rozpracovanych a kol’ko pripravenych na odoslanie). Ak chceme zmenit' parametre
nastavenia modulu Outlook dnes vyuzijeme prikazu v pravej ¢asti hornej listy modulu
., Prisposobit’ stranku Outlook dnes *“ (angl. Customize Outlook Today).

. "
cie  Pomocnik Zadajte otdzku -
@ Naspat @ | 9 4 | /& @ | outlook:dnes -
Hladat adresdre v @ .
€ postova schranka - Benova Eleonora - Outlook Dnes
14. augusta 2007 Prispasobit’ strénku Outlook Dnes ... ‘
Kalendar Ulohy Spravy
Dnes [ konferencia (15. 8. 2007) Inbox 1]
I . Drafts i}
[ stretnutie (14. 8. 2007) Outbox 0

piatok

Obrazok 8: Modul Outlook dnes

ft Outlook - B X

fie  Pomochik Zadajte otdzku -
@ Naspat @) | A A | @ @ | outlook:today?RelativeURL=custom.htm M -

l'adat’ adresére r|@ L

2 postova schranka - Benova Eleonora - Outlook Dnes - moZnosti |

Prispésobit’ stranku Outlook Dnes
Pri O o .
spusteni Pri spusteni prejst’ priamo na stranku Outlook Dnes
Spravy Zobrazit tieto priedinky:
Kalendar Zobrazit' tento podet dni v kalendari | 5 | |
Ulohy
V zozname Gloh zobrazevat: (&) Vaetky llohy
O Dneéné dlohy
Zahrnit dlohy bez datumu spinenia
Zoznam Cloh uspariadat' podla: | D&tum spinenia [+ | Potom poda: {nie j&) [+ ]
() vzostupne Vzostupne
(&) Zostupne Zostupne
Styly =
Stranku Outlook Dres zobrazit'v tomto $tyle: Standardny |1
[ er—

Obrazok 9: Nastavenie stranky Outlook Dnes
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Kontakty
3 Kontakty
MS Office Outlook 2007 je v prvom rade komunika¢ny a organiza¢ny nastroj a preto
jeho zakladnu zlozku tvoria kontakty. Kontakty sa napliaju (podobne ako iné moduly
Outlooku) prostrednictvom formulara. Je to priestor zlozeny z niekol’kych kariet a ak
mame akékol'vek informacie o osobe, urcite vo formulari najdeme priestor na ich
zaznamenanie. Cim dokladnejSie a presnejSie tieto formuldre vyplnime, tym
jednoduchsia bude potom ich dalSia organizacia. Formuladr kontaktu moézeme
aktivovat’ viacerymi sposobmi: Subor / Novy (angl. File / New) v module Kontakty,
alebo pravym klikom v priestore kontaktov a prikazom ,, Novy kontakt* (angl. New
Contakt). Otvori sa formular, ktory zobrazuje Obrazok 10
o) | d = Bez nazvu - Kontakt = 0 X
:Q/l Keontakt Vlozit Formatovat text @
A I Ulogit a novy - | |83 Vieobecné| 3 Certifikaty &7 [H i a8 [ =] 3]
o @
H % Odoslat’ ~ jJI Podrobnosti ﬂ Vietky polia J ﬁl % ﬁ "/5 A JE v %] ?
Ulozit a - X Odoslat’ Schodza Velat' Vizitka Obrazok Kategorizovat' Spracovat’ Pravepis
zavriet 2 Odstranit’ 83 Cinnosti e-mailom - o - - - &, -
Alkcie Zobrazit’ Komunikovat’ Moznosti Korektura
|
Spoloénast: C,
Funkcia: ﬂ
Zaradit’ ako: v |
Internet
FE—
Zobrazit ako: Fraram s,
Adresa webovej stranky: P T T
Adresa pre odosielanie okamiitych sprav. g o E?
Telefanne cisla W
o
o))
rxtopae. )
.
Adresy
E—
|:| Poitu posielat na tuto adresu

Obrazok 10: Formular Kontakt
3.1 Karta Kontakt
3.1.1 Zobrazit’

Na karte Kontakt v skupine prikazov Zobrazit stranka ,,VSeobecné* (angl. General)
modzeme vyplnit meno (moznost' spresnenia tlacidlom ,,Celé meno* angl. Full
Name), funkciu, spolocnost, zaradit ako, telefon do zamestnania, domov, fax, mobil,
cislo na asistenta. Pri telefébnnych c¢islach mame mozZnost’ zadania viacerych
telefonnych cisel.

Tlacidlo ,,Adresa” ponuka moznosti presnejSieho definovania adresy. Pod tymto
tlacidlom moézeme vybrat' o akt adresu sa jedna: ¢i domov, do prdce, alebo je to
nejaka ind adresa. Nachadza sa tu aj zaSkrtavacie tlacidlo ,, Na tuto adresu zasielat
postu* (angl. This is the mailing adress). Dalej je tu priestor na definovanie e-
mailovej adresy a adresa www stranky.

Dalej je tu moznost’ vloZenia fotografie a zobrazenie vizitky daného kontaktu. V poli
Poznamky mozeme napisat’ 0 danom kontakte podrobnejSie informécie. Tento text
modzeme l'ubovol'ne formatovat’.
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Kontakty
r *66 H H H . roo.
Na stranke ,,Podrobnosti“ (angl. Details) definujeme Oddelenie, Kanceldiriu,

. v o’ . r - v
Profesiu, Meno manazéra, Meno asistenta, Prezyvku, Tituly, Meno manzela
(manzelky), Narodeniny, Vyrocie.

o) S Bez nazvu - Kontakt = x
Kontakt Vlozit Formatovat text L2
Igh Ulogit anovy - | (85 Vieobecné - Certifikaty i [ 55| = T = @ || ABC
B 273 8] \d
% Odoslat’ ~ —‘J' Podrobnosti E Vietky polia J ﬁ \\> Lﬂ JE %]
Uledit' a 5 Odoslat’ Schodza Velat’ Vizitka Obrizok Kategorizovat' Spracovat’ Pravopis
zavriet X Odstranit’ 83 Cinnosti e-mailom v v v v & v
Alcie Zobrazit Kemunikovat’ Moznosti Korektdra
Cddelenie: ‘ IMeno managéra:
Kancelaria: Meno asistenta:
Profesia:
Prezjvka: Manzel imanzelkal/partner {partnerkal:
Titul: || Marodeniny: Mie je
Za priezviskom: W || Virodie: Mie je
Publikovanie informacie o volnom £ase na Internete
Adresa:
Obrazok 11: Karta Podrobnosti formuliara Kontakt
W
14 . .“ H - b v /4 > v
Na stranke ,,Cinnosti (angl. Activities) sa zobrazia vSetky zaznamy (i uz
. r v J ) . r
automaticky generované, alebo rucne zadefinované) vztahujuce sa k danému
kontaktu.
(o) | @« ¥ |5 Michal Gregus - Kontakt - x
a) _
Kentakt Vlozit Formatovat text (7]
Igh Ulogit anovy - | 18] Vieobecné 4] Certifikaty i 2- NS T = @ | ABC
S R 7 &) \ ¢
% Odoslat’ = -*J' Podrobnosti 5 Vietky polia J ﬂ \Q Lﬂ ‘JE %]
Uledit' a = - Odoslat’ Schodza Velat Vizitka Obrazok Kategorizovat' Spracovat’ Pravopis
zavriet X Odstranit’ &g Cinnosti e-mailom - L - - - -
Akcie Zobrazit’ Komunikovat’ Moznosti Korektira
Zobrazit: | E-mail :v
¢t [ Blod Predmet Prijaté W prieéinku
(=1 Meadekova Olga FW: UMDERSTAND WHAT YOU EAT - CHINESE CHICKEHN - different ut 14, 8, 2007 9:44 Inbox
(=1  Medekova Olga FWW: UNDERSTAND WHAT YOU EAT - CHINESE CHICKEHN - different ut 14. 3, 2007 9:44 Inbox
(=1 @ Gregus Michal tvaje foto... ne 5,8, 2007 9:59 Inbox
{1 @ Gregus Michal RE: tabulka ut 31,7, 2007 17:06 Inbox
[=1  Gregus Michal Tak aka to viastne je 7 ut 31,7, 2007 16:58 Inbox
(=1 1) Benova Eleonara text na VT ut31.7. 2007 16:22 Sent Items
(=i i) Benova Eleonara FW: tabulka ut31. 7. 2007 14:02 Sent Items
(=1 0 Balaz Miro Excel - automat testy a cvicenia - aj s novou castou od Peta Szaba st 13,6, 2007 13:36 Inbox
(=1 1 Kovacicova Zuzana APL_SPFT_Kovacicova_vysledk_07y.xls it 7.6, 2007 21:18 Inbax
(=1 1) stefan janovjak Aufklarung utl1.5. 2007 3:43 Inbox

Obrazok 12: Karta Cinnosti

Stranka Certifikaty zobrazuje digitdlne identifikaéné &isla®, ktoré sme danému
kontaktu pridali. MdZeme si zobrazit' vlastnosti ID a zvolit' ID, ktoré sa bude
pouzivat’ ako implicitné pri posielani zaSifrovanych sprav tomuto kontaktu.

® Digitalne identifikatné Gislo (ID) ma dve Casti: sukromny kP&, uloZeny na poditadi vlastnika
a verejny kl'u¢, ktory pouzivaji ostatni na posielanie sprav vlastnikovi a na overenie autenti¢nosti
spravy od vlastnika.
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Kontakty

(O | - ¥ |+ Bez nazvu - Kontakt - 08
2
~ Keontakt Vlozit Formatovat text
u i| Iy Ulosit anowy - 18 Vieobecné | Certifikity §"ﬂ ;Q% % i 9}9 3 =] v & | ABC
% Odoslat ~ -SJI Podrobnosti G5 Vietky polia J i Lﬂ z = [l
Uloiit' a .. X Odoslat’ Schodza Volat’ Vizitka Obrazok Kategorizovat' Spracovat’ Pravopis
zavriet K Odstranit’ 83 Cinnosti e-mailom - D - - - &, -
Alkcie Zobrazit’ Komunikovat® Moinosti Korektiira

Program Qutlook poudije pri odosielani difrovanej podty tomuto kontaktu
niektary z nasledavnych certifikatov. Certifikat maZete ziskat prijatim digitdlne podpisanej spravy od tohto kontaktu alebo importovanim sdboru s certifikatom pre

tento kontakt.

Certifikaty (digitalne identifikacie):

Obrazok 13: Karta ,,Certifikaty* modulu Kontakt

Aplikacia Outlook pouZije jeden z certifikatov na odoslanie zaSifrovanej spravy
danému kontaktu. Certifikat mozeme ziskat’ prijatim digitdlne podpisanej posty od
kontaktu, alebo importovanim stiboru certifikatu pre dany kontakt.

Na stranke ,,VSetky polia“ modzeme zobrazit skupiny poli v tabulkovej podobe.
V roztvaracom zozname ,, Ponuknut’ k vyberu* (angl. Select from) zvol'me niektoru
z moznosti (napriklad ,, Osobné polia“ angl. Personal fields) a zobrazia sa nam tu
d’alSie moznosti ulozenia informdcii o danom kontakte. Niektoré znich su uz
vyplnené (tie ktoré sme zadali v predoslych kartach) a iné mozeme ruéne povypinat’.
MozZnosti definovania informacii o danom kontakte st dostato¢ne prepracovane, ale
ak by sa stalo, ze predsa len potrebujeme zadat' nejakt informaciu o kontakte
a nendjdeme vhodné pole na jej ulozenie, mézZzeme si vytvorit’ nové pole s vlastnym
nazvom a informaciu doniho poznamenat’ (Tlacidlo ,, Nové“ angl. New). Tento spdsob
zobrazovanie informacii je ve'mi vhodny na vytlacenie.

Impartovat...

= * ¥ |5 Eleonora Benova - Kontakt -

—

Eia )

=
Kentakt Vlozit Formatovat text

| Iy Ulozitanovy - | 8 Vieobecné A4 Certifikaty | &7,  [82) 5% =R [ i D | ABC
& ) Bam 2 |8 \¢
% Odoslat’ ~ &) Podrobnosti | §5] Vietky polia = ﬂ \) @l f/; = [l

@

Uloiit a .. X Odoslat’ Schodza Volat’ Vizitka Obrazok Kategorizovat Spracovat’ Pravopis
zavriet K Odstranit’ 83 Cinnosti e-mailom = L - = - 8 -
Akcie Zobrazit’ Komunikovat’ Moznosti Korektira
wybrat =z [;Osabné palia v
MNazov Hodnota
Deti
Jazyk

Manzel (manzelka)/partner {partnerka)

Maradeniny 1. novembra 1974
Odkazované kym

Pohlavie Neuréene

Profesia odborna asistentka
Viyrodie 10, oktobra 1998

Webova stranka

Zaluby

Obrazok 14: Stranka ,,VSetky polia®, moznost’ ,,Osobné polia“
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3.1.2 Akcie

V skupine prikazov Akcie mame na vyber UloZit' tdaje konkrétneho kontaktu
a otvorit’ novy formular zaddvania kontaktu, d’alej Odoslat’ dany kontakt do spravy
nejakému adresatovi a Odstranit’ kontakt. Ak skon¢ime zadavanie informdcii do
formulara Kontakty, klepneme na tlacidlo ,,Ulozit’ a zavriet* (angl. Save and Close).
Tym sa dané informacie o kontakte uloZia a formular sa zavrie.

3.1.3 Komunikovat’

V tejto skupine prikazov mame moznost’ prikazom Odoslat’ e-mailom otvorit” nova
spravu adresovani danému kontaktu. DalSou moznostou je pozvanie na schodzu, kde
sa otvori nova ziadost’ o schodzu adresovana danému kontaktu.

Fg [ = Y
= = P
Odoslat” Schadza Volat’
e-mailom -

Komunikovat’

Obrazok 15: : Komunikovat’ — modul Kontakty

Ak mame pristup k telefonickej komunikéacii vyberom Volat mozZzeme priamo
Z Outlooku volat’ na telefonne ¢islo pridelené danému kontaktu.

¥
Daldim tlagidlom v tejto skupine prikazov je tlatidlo Priradit tilohu ,
ktorym sa otvori formular vytvorenia novej ulohy, ktord sa zaznamend danému
kontaktu.

]

Tlacidlom Webovad strdanka prehliada¢ otvori webova stranku daného
kontaktu.

&
Ak sme danému kontaktu pridelili adresu , klikom na tlac¢idlo Mapa
mdzeme vyvolat’ zobrazenie adresy kontaktu na mape.

3.1.4 MoZnosti

V skupine prikazov Moznosti moéZeme nastavit’ vzhl'ad vizitky konkrétneho kontaktu.
Otvori sa dialogové okno Uprava vizitky, kde mézeme definovat’ navrh vizitky.

17
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Uprava vizitky .ﬁ
Mavrh vizitky
Mgr. Eleondra Benova RozloZenie: Chrézok nalavo v Pozadie:
Oblast’ obrazka: 16% o

Eleonora.Benova@fm.uniba. sk ) . NP . ]
Zaroynanie obrazka: | Prispdzobit’ okraju | w

FPolig Upravit'

Celé meno A A B I U
Spalodnost’
Funkcia Mgr. Eleanéra Benovd
Qddelenie =
Prazdny riadok Bez menovky | ¥ A
Telefén do préce
E-mail
Adresa do prace
Prazdny riadok
Prazdny riadok
Prazdny riadok
Prazdny riadok
Prézdny riadok
Prézdny riadok
Prazdny riadok
Prazdny riadok

Pridat... | [ odstranit | @

A

[ obnovit vizitku | [ oK | [ et

Obrazok 16: Uprava vizitky Kontaktu

Tlac¢idlom Obrazok mézeme do vizitky kontaktu vlozit' vybrany obrazok spresnit
jeho poziciu vo vizitke.

BV~ R

Vizitka Obrazok Kategorizovat’ Spracovat’
- - - &

Moznosti

Obrazok 17: MozZnosti kontaktu

Kategorizacia kontaktov ndm umoziiuje zaradit’ danti osobu do réznych farebnych
zoskupeni, co nam mdze ul'ah¢it’ orientaciu v mnoZstve tdajov.

Rovnako velkym pomocnikom pri triedeni mnoZstva tidajov v naSich kontaktoch je
nastavenie moznosti ich Spracovania. Vybrany priznak sa priradi k danému kontaktu
a bude nam symbolizovat’ ¢innost’ ktord madme s danym kontaktom vykonat’.
Tla¢idlom Sukromné sa tato polozka nastavi ako privatna, aby ostatné osoby nemohli
sledovat’ jej podrobnosti.

Tla¢idlom Adresdr sa otvori globalny zoznam adries z ktorych moézeme vlozit
pozadovanu informaciu ako napriklad e-mail osoby.

Kontrola mien nam umozni skontrolovat’ e-mailovi adresu a ¢i je mozné odosielat’
adresy na tlito adresu.

3.1.5 Korektura

Program MS Office Outlook 2007 predvolene automaticky kontroluje pravopis a
gramatiku pri pisani, pricom mozné pravopisné chyby pod¢iarkuje ¢ervenou vinovkou
a mozné gramatické chyby zelenou vlnovkou. Ak chceme skontrolovat’ vietky chyby,
ked’ dokon¢ime vytvaranie kontaktu, zadame prikaz Korektura / Pravipis. Na vyber
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Kontakty
mame Skontrolovat' gramatiku, Zdroje informacii, Synonimicky slovnik, PreloZit,
Obrazkovy komentar prekladu, Nastavenia jazyka a Pocet slov.

|Pravopis|
4 Pravopis a gramatika
B | Zdrojeinformacii..
5 | Synonymicky slovnik..
1}5 Prelozit...
(2 Obrazovkovy komentar prekladu b
:ﬁ?; Mastavit jazyk...
E] Pocet slov...
Obrazok 18: Pravopis
3.2 KartaVlozit’
Na karte Viozit' sa ponuka Sest’ skupin prikazov, ktoré vSak nebudeme opisovat
podrobne, nakol’ko su zhodné s kartami aplikacie MS Office Word 2007.
V skupine prikazov Zahrnut je prvym prikazom Prilozit’ subor. Otvori sa dialogové
okno Viozit' subor a my moézeme vybrat’ konkrétny subor a prilozit' ho ku kontaktu.
Takymto suborom moéze byt napriklad Zivotopis, alebo iny druh dokumentu, ktory
s danym kontaktom suvisi.
el = Bez nazvu - Kontakt - 8 X
| :éj/l :
- Kontakt Vot Formatovat text L2
0 a= s Ly Tvan . Prepojenie || [ Tedové pole - AS T Rovnica
@ J J j J Obrazky SmartArt Zalozka =l Rychle casti |5y Détum a éas || §2 Symbol
PriloZit’” PriloZit Vizitka Podpis || Tabulka || Obrazok ClipArt P
cubor  polozku - - | Graf <4l WordArt bgd Objekt %= Vodorovna diara
Zahrnit’ Tabulky Tlustracie Prepojenia Text Symboly

Obrazok 19: Karta Vlezit’ v Kontaktoch

Prikazom Prilozit' polozku otvorime dialogové okno Viozit' polozku, kde mame
moznost’ vlozit' akukol'vek sucast’ Aplikacie Outlook. MéZeme pridat ulohu, e-

mailovu spravu, d’alsi kontakt a tak d’ale;.

Vlozit’ polozku

2

n - e S Y PR TR

i m

kde hlfadat:
= 5 Postova schranka - Benova Eleonora ~ K.
@ Calendar
&4 Contacts 3
& Deleted Trems VloZit' ako
LA [11 O ha text
L (%) Priloha
LE En ormlaEne' kandly RSS [v] () odkaz
Polozky:
¢ @ od  |Predmet Prijaté Kategérie [a]
(=] Datum: Dnes
i~ 0 Tuma.., nucemo ot CEETEI st 15. 8, 20...
(=) Datum: Véera
=4 10 Greg... FW:vesela tabulka ut14.8. 20...
f=4 10 Greg... FW: Mikrovinky a ine... ut14. 5. 20.. ["l

Obrazok 20: Vlozit’ polozku
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Prikazom Vizitka, vlozime do kontaktu dalSie vizitky, ktoré mame vytvorené
v kontaktoch.

Tlac¢idlom Podpisy otvorime dialogové okno Podpisy a grafické efekty, kde mame
moznost’ vytvarat’ a upravovat’ podpisy daného kontaktu. Blizsie v kapitole 5.2.

Podpisy a graficke efekty

Podpis e-mailu | Osobné grafické efekty

Vyberte podpis, ktory sa mé upravit’ Vyberte predvoleny podpis
E-malove konto: |njicrpsoft Exchange
MNové spravy: {nie je)

CQdpovede alebo poslania d'alej: (nie j&)

Upravit’ podpis

-]
by
[=
I
Il
]
B

ok EI[ Zrusit

Obrazok 21: Podpisy a grafické efekty

Vsetky menované povkladané objekty vidime vlozené vo forme ikony v poli
Poznamky. Ak ich potrebujeme vymazat, jednoducho ich oznac¢ime a stlacime klaves
Delete.

3.3 Karta Formatovat’ text

Tato karta je aktivna len ked sme v poli Pozndamky amdzeme formatovat text
beZnymi Standardnymi postupmi ako v aplikacii MS Office Word 2007.

3.4 Zobrazenie v kontaktoch

Vyber zobrazenia, alebo prepnutie do iné¢ho zobrazenia vykoname prikazom Zobrazit
/ Aktudlne zobrazenie... (angl. Current View...). Modul Kontaktov ma o0sem
predefinovanych zobrazeni: Zobrazenie Vizitiek (angl. Address Cards) — asi
najéastej$ie pouzivané, preto je nastavené ako difoltné. Dalia je moznost vyberu
Kariet s adresami, Podrobnych kariet s adresami (angl. Detailed Address Cards),
Telefonny zoznam (angl. Phone List), Podla kategorii (angl. By Category), Podla
spolocnosti (angl. By Company), podla Miesta konania (angl. By Location), Subory
S udajmi programu Outlook. Vsetky vyzeraju, ale aj funguju podobne ako tabulka
v EXCELL Nézvy poli sa zobrazia na vrchu stipca a zaznamy su v riadkoch. Mézeme
vytvarat’ aj vlastné pohl'ady.
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Kontakty
Organizator vlastnych zobrazeni
Zobraz'an\a pre priEE\!'mk Contacts: _ _ _
Prispésobenie zobrazenia: Karty s adresami e e e | )
- [Vizthy  |véetky priefinky typu ontekt | vizitka [ kopirovati.. ]
Karty s adresam WEethy priedinky typu Kontokt | Vizitka
T Zaradit' aka; Priznak na spracovanie; Postova adresa; Telef... Podrobné karty s adres... |V riedinky typu Kontakt | Vizitka
Telefénny zoznam typu Kontakt | Tabulka
Podla kategérie Tabulka
Podla spolofnosti Tabulka
Podla miesta t | Tabulka
Zaradit'sko (vzostupne) stibory s Odajmi progra. .. |V finky typu Kontakt | Tabulka
" < Papis
Vyprute Pn:a: Zaradit ako; Prizmak na spracovanie; Podtova adresa; Telefén do prace; Telef
Typy pisma a iné nastavenia pre Zobrazenie Vizitka Zoradit’ Zaradit'ako {vzostupne)
Automaticke formétovanie... | Poufivatelom urfené pisma pre jednotlivé sprévy Filter: Vypnuts
[[] Zabrazit iba zobrazenia vytvarené pre tenta priedinok
Obrazok 22: Nastavenie vlastnych zobrazeni v Kontaktoch
3.5 Vyhladavanie kontaktov
Okrem rychleho hl'adania v hlavicke modulu Kontakty (Obrazok 23), kde sa pontikaju
moznosti Najnovsie vyhladavania, Prehladat vsetky polozky kontaktov, Moznosti
hladania, mame eSte moznost’ rozs§irené¢ho vyhladédvania, ktoré spustime prikazom
Nastroje / Okamczité vyhladavanie / Rozsirene vyhladdvanie.
M o

& Contacts

- Microsoft Outlook
Subor Uprawy Zobrazit Kam Nastroje Akcg Pomocnik
@dNgvé ~ | i 1y X - w v adre v @ L

‘ Kontakty « || 2d Contacts

Obrazok 23: Hladanie v kontaktoch

Moézeme prehladavat’ podla kl'icového slova, Casu vykonanej zmeny, lokality, a

roznych d’alSich kritérii.

% Rozsirené vyhladavanie

Sibor Upravy Zobrazit Nastroje

Hiadat'éo: |Kontakty “ Kde: |Contacts

Kontakty |DalSie moZnosti || Rozgirené

Hladat slové: ||
Kde: |subor len ako pole
E-mail... ]
Cas: |nie je [+ |

Obrazok 24: Rozsirené vyhPadavanie

3.6 Tla¢ kontaktov

Prehladdvat’..
Hiadat’

84 MNové hl'adanie

Q

Ak budeme niekedy potrebovat’ vytvorit’ adresar z naSich kontaktov dajme si zalezat’
na jeho usporiadani a prv nez ho posleme na tlaciaren investujme dostatok Casu na
jeho kvalitny ndvrh. Outlook poskytuje Siroku Skalu tlaCovych volieb Kontaktov. Po
zadni prikazu Subor / Nastavenie strany (angl. File / Page Setup), sa objavi zoznam
Stylov a je na uzivatelovi, aky si vyberie. Dostupné $tyly st zavislé na aktudlnom

zobrazeni, takZe pred tlatou vyberieme

najvernejsie, ktoré bude zodpovedat

pozadovanému vystupu. Ak napriklad potrebujeme vytlacit' zoznam zamestnancov,
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pouzijeme jednoduché zobrazenie zoznamu. Ak chceme vytlacit' osobné udaje
0 kazdom zo zamestnancov, vyzijeme zobrazenie kariet.

Nastavenie strany: Card Style

Nazov Stylu: | Card Style

Format Papier Hlavicka alebo pata
Ukazka:

-Ifl | ==
i |
Ca /=
i = |
| |
Maznosti Pisma
Sekee: Madpisy
12 pt, Tahoma
Pofet stipcov: 2 v Zakladny text
Prazdre formuldre na konci: |2 v 8 pt. Tahoma
Zahrndt: [ Redister kontaktov na okraji Podfarbenie

Madpisy pre kazdy list
' ' Tladit'v odtienoch sivej

I QK ] [ Zrusit’ ] [ Ukazka pred tafou H Tadit... ]

Obrazok 25: Tlacové vol'by dialégového okna Vzhlad stranky

Na karte ,,Format* (angl. Format) definujeme:

- Sekcie (angl. Sections) — ,,Tesne za sebou* (angl. Immediately folow each other),
alebo ,,Zacat’ na novej strane* (angl. Start on a new page)

- Pocet stipcov (angl. Number of columns) — so zvySovanim poétu stipcov zmensuje
Outlook velkost’ pisma

- Prazdne formuldre na konci (angl. Blank forms at end)

- Zahrnut (angl. Imclude) — ,,Register kontaktov na okraji“ (angl- Letter tabs on
Side), ¢o vytvori ,,index* podobny zobrazeniu kariet so zvyraznenymi pismenami,
alebo ,,Nadpisy pre kazdy list (angl. Headings for each letter), kedy sa zobrazia
vSetky pismend na zacCiatku kazdej Casti

- Pisma (angl. Fonts), kde mame moznost definovania znakovej sady pisma
nadpisu a tela

- Podfarbenie (angl. Shading) so zaSkrtavacim poli¢kom, ktoré nam povol'uje, alebo
zakazuje Sedé tienovanie na uskach kariet (angl. Print using gray shading)

Na karte ,,Papier< (angl. Paper) nastavime typ papieru, velkost, okraje, orientdciu

textu a iné parametre tykajlce sa rozmiestnenia textu na strane.

Na karte ,,Hlavicka alebo pita“ (angl. Header and Footer) mézeme vytvorit

zahlavie a pétu tlacenej strany. Okrem vyuzitia pontkanych tlacidiel (Strana, Celkovy

pocet stran, Datum, Cas, Meno uzivatel'a), mdzeme vlozit' do tychto oblasti aj vlastny
text.

3.7 Vytvorenie Kontaktu z adresy

Z akejkol'vek elektronickej adresy mozeme vel'mi pohodlne a rychlo vytvorit novy

kontakt. Staci kliknat’ pravym tla¢idlom mysi na tato adresu a vybrat’ vol'bu ,, Pridat’

do kontaktov” (angl. Add to Contacts). Outlook otvori dialégové okno ,, Novy
kontakt* (angl. New Contact) kde je uz vyplnend nova e-mailova adresa a meno
osoby, ktorej patri adresa. DalSie dopliujuce informécie o danej osobe moézeme
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doplnit’ a tla¢idlom ,, Ulozit' a zavriet* (angl. Save and Close) novy kontakt ulozime
do osobného adresara kontaktov.

dva bola skonvertovana na obycajny text.

Bennar: iliar
Benovg Bennarova \Viera
G| valny cas na dalgich 8 hodin

poprg e
: zdat, L

. prog 34 odoslat’ poitu
it aj m

C

Zobrazit’ moju lgkalitu...

Dalsie_akcie »

Udaje o pouivatelovi

53 Kopirovat

Obrazok 26: Pridanie adresy do Kontaktov
3.8 Vytvorenie distribu¢nych zoznamov (skupin)

Moézeme postupovat’ niekol’kymi spdsobmi. Bud’ pouZzijeme pravy klik v priestore
kontaktov a vyberieme moznost’ ,, Novy distribucny zoznam* (angl. New Distribution
List). (Obrazok 27)

8 Movy kontakt

& Nowy distribuény zoznam
Zobrazit' polia...

‘H Zoradit'..
Filter...
Dalie nastavenie...
Zobrazit' prazdne polia

Mapasovat’

Prispdsobit’ aktudlne zobrazenie..

Obrazok 27: Vytvorenie distribu¢ného zoznamu v module Kontakty

Alebo pouzijeme prikaz z menu Ndstroje / Adresar / Subor / Novd polozka (angl.
Tools / Address Book / File / New Entry) a vyberieme ,, Novy distribucny zoznam*
(angl. New Distribution List). (Obrazok 28)
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Hladat: (3)Ibameno () Daldie stipce

Adresar

MS Office Outlook 2007

Nova polozka

Meno Vyberte typ polozky:
& Abaffy Tom| Movy kontakt

& Adamciak E|| [

8§ Adamcova
8§ Adamcova
8§ Adamcova
& Adame Pety
8§ Adamicova
& Adamkova
8§ Adlerova M|
& adminmood

g A a VloZit tito polozku
Alexander

& Alexandra (¥) Do adreséra Contacts

8§ Alexova M3
& Amaral Rod

Zrusit’

Kontakty

vyhladavanie

to

& Anda Pavol
8§ Andelova Jana

& Andrasnva Katarina

Obrazok 28: Vytvorenie distribu¢nej skupiny z menu

re

Alebo rozrolujeme tlacidlo ,,Nové“ (angl. New) v standardnom paneli nastrojov
Kontaktov a vyberieme moznost’ ,, Distribucny zoznam* (angl. Distribution List).
(Obrazok 29)

Subor Uprg\fy Zobrazit Kam Nastroje Akce Pomc

sEnove s BB X S - B Y@
85 Kontakt Ctrl+MN
& Distribuény zoznam Ctri+Shift+L
4 Priecinok. Ctrl+shift+E
Qdkaz na navigacnej table..
= Podtova sprava Ctrl+Shift+i
| Planovana cinnost’ Ctrl+Shift+4
B Ziadost o schédzu Ctrl+Shift+Q
& Uloha Ctrl+Shift+K
sl Ziadost o dlohu Cirl+5shift+U
& Zaznam dennika Ctrl+shift+)
=] Poznamka Ctrl+Shift+M
€ Internctovy fax Ctrl+Shift+x
= wybrat formular...
&} vjber formulara programu InfoPath...  Ctrl+Shift+T
subor s udajmi programu Outlook...

Obrazok 29: Vytvorenie distribu¢ného zoznamu pouzitim tlacidla ,,Novy“

Vo vSetkych pripadoch

sa nam otvori

24

dialogové okno vytvorenia nového
distribu¢ného zoznamu. Kliknutim na tlacidlo ,, Vybrat clenov (angl. Select
Members) sa nam otvori uz zname okno vyberu ¢lenov, kde moze vybrat ¢lenov
skupiny z pripraveného zoznamu, pripadne napisat’ nové e-mailové adresy. Po
ukonceni vyberu ¢lenov a stlaceni tlacidla OK sa ich mena zaradia do distribu¢ného
listu, ktorému sta¢i doplnit’ meno, pripadne na karte ,, Pozndamky* (angl. Notes)
doplnit’ nejaké informacie o nich.
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o = s Bez nazvu - Distribuény zoznam - 8 X
Cia b
- :
- Distribuény zoznam Vlofit Formatovat text (2]
1=l | i = [= If ABG
| 5% Odoslat ~ ‘g?) g { J ) e ?
) o (@ T gl & SEREC M-~ &
Ulozita % gdstranit’ Clenovia Poznamky ||| Wybrat' | Pridat’ Odstranit’ Aktualizovat Odoslat” Schodza | Kategorizovat Spracovat’ Sikromné || Pravopis
zavriet’ clenov | nové e-mailom - - -
Akcie Zobrazit’ Clenovia Komunikovat’ Moznosti Korektira
Nazov: Vybrat élenov
J Nazov Vyberie v Adresari kontakty alebo ail |
PCACZI"-“,[' . ktg"é 55;'“@‘-' pricat do byt ukazané v tomto zobrazeni.
tohto distribucného zoznamu.

Obrazok 30: Definovanie novej distribu¢nej skupiny
3.8.1 Pridavanie, alebo odoberania ¢lena do distribucného zoznamau.

Celd skupina je utvar dost nehomogénny a jej Clenovia Casto prichadzaju, alebo
odchadzaji. Ak chceme aby nés$ vytvoreny zoznam bol stale aktudlny, musime clenov
skupiny menit’ podla aktualneho stavu. Ak do skupiny prichddza novy ¢len pouzijeme
tlac¢idlo ,, Pridat nového ¢lena“ (angl. Add New Member). (Obrazok 31)

Pridat’ nového clena

Zobrazované meno: ||

E-mailové adresa:

Typ e-mailu: Vlastny typ

Internetovy format:  |Umoinit' programu Outlock vyber najvhodnejgieho formatu pre Ddoslani_ v:

[JFridat’ do kontaktoy

Obrazok 31: Pridavanie nového ¢lena distribu¢nej skupiny

Otvori sa dialogové okno, kde definujeme jeho meno a e-mailovl adresu. Ak niekto
zo skupiny odchadza, kurzor nastavime na jeho meno v zozname ¢lenov a pouzijeme
tlacidlo ,, Odstranit* (angl. Remove). Adresa osoby sa odstrani z distribuéného
Z0znamu.

V module kontakty sa na odliSenie rozlicnych druhov kontaktov pouzivaju ro6zne

ikony. Kontakt na jednu osobu méa vo svojej hlavicke ikonu kartiCky ,

8

distribu¢ny zoznam ma symbol skupiny

Ak adresujeme spravu skupine osob, alebo distribu¢nému zoznamu, vsetci clenovia
dostant original, kopiu, alebo skrytd kopiu. Pri niektorych projektoch je vyhodné
vytvorit’ viacero skupin, aby sme zrychlili rozosielanie spravy. Tak napriklad m6Zeme
vytvorit’ skupinu na planovanie projektu, skupinu na kontrolu projektu a podobne.

3.9V Card

Standart vCard umoziuje prijem textu, obrazkov, alebo inych informacii o kontaktoch
cez internet. Ak ma prijemca spravcu kontaktov podporujiceho vCard, nemusi
zadavat’ naSe meno, telefon, e-mailova adresu a iné informacie o nas. Tieto
informacie onds si ulozi jednoduchym presunutim vizitky vCard do svojich
kontaktov.
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V Outlooku vytvorime subor vCard z polozky kontaktu. Meno kontaktu bude pouzité
ako nazov vizitky. Subory vCard majt priponu .vcf a implicitne st uloZzené na nasom
disku v adresari Signature. Takyto subor vCard mozeme do spravy pripojit ako
prilohu, alebo ho vlozit’ do automatického podpisu.

Vytvorenie vizitky mézeme vykonat’ niekol’kymi spésobmi. Bud’ vyberieme kontakt,
z ktorého chceme vytvorit’ vizitku a zadame prikaz Subor / Ulozit' ako... (angl. File /
Save as...). V dialdgovom okne ,, Ulozit' ako...” zvolime typ suboru ,,Stbory
vCard(*.vcf)*“ (angl. vCard Files (*.vcf)). Zvolime umiestnenie na pozadované miesto
nieckde na nasom disku a klepneme na tlacidlo ,, Ulozit** (angl. Save).

—_— & ¥ |5
o) | .
-
- Kentakt Vlezit Formatovat text
l] ﬁ | MEY Uledit a nowy - |83 Vieobecné| @ Certifil
1 ‘% Cidoslatss 21} Podrobnosti B Vaetky
UloZit a

zavriet’ | ] Odoslat vizithy
Vinternetovom formate (wCard)
@ 5 | Ve formate programu Qutlock
Spolo

Funkc

Obrazok 32: Odoslat’ vizitku

Vizitky formatu vCard si nemusime vytvarat dopredu. Ak chceme poslat’ kontakt
d’alej ako vCard, vyberieme ho a vyberieme ponuku ,,Odoslat*. Outlook otvori novl
spravu, vytvori stibor vCard a ku spréve ho pripoji.

Pri kontaktoch, ktoré¢ pravidelne posielame dalej, by sme mali uvazovat
0 automatickom podpise, ktory bude obsahovat’ vizitku vCard. Obvyklym kandiddtom
je nasa vlastna vizitka, takze by sme si mali pridat’ novy kontakt samych seba.

Ked prijimame vizitku vo forme vCard v postovej sprave, vyzera podobne, ako ked’
sme ju posielali. Je to sibor vo forme prilohy. Tahanim tohto suboru do priestoru
kontaktov Outlook z neho vytvori novy kontakt a my v iom moézeme doplnit’ nejaké
informacie a kontakt ulozit’.
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4 Posielanie spravy

Ak chceme vytvorit’ novu spravu, zadame v zakladnej ponuke prikaz Subor / Nové |
Postova sprava (angl. File / New / New Mail Messge), alebo v module Dorucena
posta (angl. Inbox) prikaz tlacidla ,, Nové “ (angl. New).

Otvori sa formular novej spravy. (Obrazok 33).

) | d s Bez nazvu - Sprava (RTF) = B0 X
) _
- Sprava Vleit Moznosti Formatovat text L7
S = — felc] 4 -
A=) @ @ § 9 =) A ¥ v 4
v : H
B 7 Ul = = =|| &&= z=| Adresér Kontrolovat' | Prilofit’ Prilofit’ Vizitka Kalendar Podpis || Spracovat’ Pravopis
— mend sibor  polozku v v v v
Schranka = Zakladny text Mena Zahmit’ MozZnosti M || Korektira
= | s
Predmet:
g-l-:‘l-:-l-:-l-:-l-z-l-z‘l-?- ‘E-I-E-l-::-l-::‘l-::-l-::-l‘:i-l-:z-l-def‘;
rs

Obrazok 33: Formular novej spravy

Formular nemusi nutne vyzerat ako ho zobrazuje obrazok, mdze obsahovat aj
polozky ako Skryta kopia (angl. Bcc...), alebo pole Od (angl. From). Ich zobrazenie
vyvolame prikazom Moznosti, Zobrazit prijemcov skrytej kopie, zobrazit pole Od a
do formulara pribudne Skryta a Od).

(g | d s Bez nazvu - Sprava (RTF) = A X
) o
- Sprava Vledit Moznosti Formatowvat tesxt L7
= 84 || Aa Obyéajny text g =
8 - yeany jJ Poiadovat potvrdenie o dorugent -—¥ 24 Zdrzat dorugenie
4 = ¥ & P
Aa HTML
Motivy |[Zebrazit’ prijemcov|Zobrazit| _ Pouiit’ hlasovacie PoZadovat’ potvrdenie o precitani || UloZit odoslant B ar R
- skrytej kopie | pole Od ‘M Text formatu RTF tlacidla - B B pologku - & B 5
Polia Formit Sledovanie (F] Daltie moznosti ]
L —
Predmet:
- . . . . . . . . T . . o
-

Obrazok 34: Doplnenie poli vo formulari spravy

Adresa prijemcu sa vpisuje do pol'a Komu (angl.To). Mézeme ju zadat’ niekol’kymi
sposobmi. Kliknutim na tladidlo ,,Komu“ (angl. To) sa otvori dialégové okno
., Vybrat mend* (angl. Select Names). Na Fakulte managementu je pristupnych
niekol’ko zoznamov 0s6b. V globdlnom zozname adries (angl. Global Address List)
najdeme vSetkych Studentov, pedagdgov ale aj zamestnancov rozdelenych do
niekolkych skupin. Zapisanim zaciatocnych pismen do priestoru Hladat sa zoznam
nastavi na pozadovaného adresata a zatlaCenim na tlacidlo ,,Komu* (angl. To),
pripadne vyberom moznosti kopii a zatlatenim na tlacidlo OK sa emailovd adresa
adresata vlozi do vybraného pola.

27



MS Office Outlook 2007
Posielanie spravy

Vybrat’ mena: Globalny zoznam adries ﬁ
Hladat: (#)Ibameno () Dalfie stipce Adresar
beno Preist |Globélny zZoznam adries [il Rozsirené vyhladévanie
| Meno Pracovna funkcia Telefén do prace Miesto |
Benova tleonara Y [:]

=

8 Benova Zuza
8 Berco Maros
8 Beresova Gabrigla
8 Beresova Zuza
8 Berger Konrad
8 Betkova Monika
8 Bezak David

8 Bezak Peter

8 Bezakova Ivana
8 Bialon Peter

8 Bibenova Andrea

‘il 1l m
Komu -> Benova Eleonora
ok | [z

Obrazok 35: Vyber adresata z globalneho zoznamu adries

Vo formulari spravy sa objavi jeho meno a priezvisko pod¢iarknuté rovnou ¢iarou. To
¢o je zobrazené, nie je konkrétna emailova adresa, ale je to len ,,displaiové*
zobrazenie. Konkrétnu adresu moézeme zobrazit’ pravym klikom na meno a vyberom
., Vlastnosti“ (angl. Properties). Na Karte ,, E-mailové adresy* (angl. E-mail Address)
sa objavi SMPT: a konkrétna emailova adresa, ktori Outlook naozaj pouzije pri
poslani spravy.

Benova Eleonora E

yieobecné || Organizéda || Telefén a pozndmky || Elen | E-mailove adresy

E-mailové adresy:

SMTP:Eleonora.Benova @fm.uniba. sk
%400:c=5K;a= ;p=Fskulta Manageme;o=Exchangs;s=Benova;g=Eleonara;

| Pridat do kontaktoy |

[ Ok ] [ Cancel App

Obriazok 36: Zobrazenie emailovej adresy vo vlastnostiach adresata

28



MS Office Outlook 2007
Posielanie spravy

Pohodlnym sposobom ako adresovat’ spravu osobe zaradenej do globalneho zoznamu
adries je zapisanie jej priezviska priamo vo formulédri spravy do priestoru pola
, Komu® (angl. To). Potom staci zatlacit' tlacidlo ,,Kontrola mien* (angl. Check

Name) na karte Sprava / Kontrolovat mend™. Ak méa rovnaké priezvisko niekol’ko
0s6b Outlook nas vyzve k definovaniu spravneho vyberu. (Obrazok 37)

e

Kontrola mien

Program Microsoft Office Qutlook nasiel benova viackrat,

Vyberte adresu, ktord cheete pousZitt

Meno Pracovna funkcia Tel

i & Benova Eleonora
8 Benova Stanislava
& Benova Zuzana

g 2

Ylastnosti ] [Eghrazit' d'zléie mena... ] [ﬂn:wﬁ,i' kontakt... ]

| oc | [ zust |

Obrazok 37: Vyber spravneho adresata

*Ak chceme mat zabezpecCené automatické rozpoznanie emailovej adresy musime
zaskrtnut’ policko v dialogovom okne ,, Spresnit’ moznosti elektronickej posty (angl.
Advanced E-mail Options). Vykoname to prikazom z menu listy Outlooku Ndstroje /
Moznosti / Preferencie /| Moznosti posty / Rozsirené moznosti posty (angl. Tools /
Options / Preference / E-mail Options / Advanced E-mail Options).
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| Spracovanie spravy

Ko pri odpovedani a poslani d'alej

MS Office Outlook 2007

X

Preferencie |Nastavenie posty || Formét posty | Kontrola pravopisu | Dalsie | Delegat

E-mail - rozsirené moZnosti

2JES

Po premiestneni & odstraneni oty
[JPri odpovedani alebo poslani
Kdpie odoslanych sprév uklad
Automaticky ukladat’ neodosl,
Odstrénit' nadbytoéné zlomy
Pri ditani posty tienovat’ hlavi

[ Rozéirené moinosti posty... ]

4|= Pri odpovedani na spravu
L¢|\_ p p

=5 |ZahrnL’|t' text pdvodne] spravy

Pri poslani spravy d'alej

|ZahrnL’|t' text pdvodne] spravy

[ vlastné komentare oznacit:

Ukladanie sprév

PoloZky sutomaticky ukladat’v priedinku: |Koncepty [v]

PoloZky automaticky ukladat vidy po: |3 min.

0 Okrem priedinka Dorudena posta ukladat’ odpovede s pdvodnou
spravou

Ukladat’ spravy poslang d'alej

Na prichod nowvej poloZky do priedinka Dorucené posta upozornit’
Zvukovym signalom

Kratkou zmenou ukazovatela mysi

Zobrazit' ikonu obalky v oblasti upozorneni

Zobrazovat' upozornenia na novd postu na pracovne]j ploche (en pre
predvoleny priedinok Doruéend poéta)

[ Mastavenie upozornenia na pracovne] ploche. .. ]

Pri odosielani spravy

MNastavit’ délegitost: | Mormalna [ w ]
MNastavit' citlivost: | Mormalne [ w ]
[CIrlatnost sprav skond po: driach

[ | Povolit’ Siarku ako oddelovaé adries
Automaticka kontrola mien

Po odpovedani odstranit’ fiadost' o schidzu z Dorufenej posty
Mavrhovat mena pri zadavani do poli Komu, Kdpia a Skryta
Spravy odosielat stladenim klavesoy CTRL+ENTER

[ ok | [ znst

Obrazok 38: Nastavenie automatického kontrolovania mena adresata

Posielanie spravy

Ak chceme poslat’ spravu osobe ktord sa nenachadza v globalnom zozname adries
modzeme si jej adresu zaradit’ medzi svoje kontakty, alebo ju zapisat’ rucne.
Postup pri zadani adresy z kontaktov je velmi podobny ako vyber z globalneho
zoznamu adries. ZatlaCenim na tla¢idlo Komu (ang. To) a vyberom zoznamu
kontaktov (angl. Contacts) sa nam roztvori zoznam nami definovanych kontaktov,
Z ktorych rovnakym spdsobom vyberieme adresata.

30



MS Office Outlook 2007
Posielanie spravy

Vybrat’ mena: Contacts

Hladat: (&)1hameno () Daldie stipce Adresar

Contacts lise Rozéireng vyhladdvanie
Globdliny zoznam adries
Meno Zobrazoyall Address Lists wa adresa
1030 s | £
% 13:30 13:30 all Users
9:00
FA101B
FEA111A
P A111B
FAI2Z1A
G A121B
FEABLA
G AB1B
S AI1B
& A9 1A A9 1A |
& alena Durdkova durcikova @cd-ogilvy.sk durcikova@cd-ogivy.sk [

Obrazok 39: Vyber adresata z kontaktov

Ak adresu nemame ulozenu v kontaktoch a nenachadza sa ani v globalnom zozname
adries, mdézeme ju zapisat’ rucne. Tvar emailovej adresy byva definovany troma
Castami. Meno oddelené zavinaCom, od ndzvu spolocnosti, bodka a ndazov domény.
Pokial’ Outlook nevie rozpoznat’ prijemcu, alebo je pouzita chybné syntax emailove;j
adresy, pod¢iarkne ho ¢ervenou vinovkou, podobne ako gramatickt chybu vo Worde.
Ak Outlook rozpoznd meno, pripadne napisand emailovd adresa ma spravny tvar,
podciarkne ho rovnou ¢iernou ¢iarou!

Do policka ,, Kopia“ (angl. Cc) sa rovnakym sposobom vklada adresa osoby, ktorej
chceme rovnaku spravu sprostredkovat’. Rozdiel je len formalny. To znamen4, Ze ak
napriklad posielame oznam naSmu klientovi (jeho adresa je v poli ,,Komu*), ddvame
to na vedomie aj naSmu nadriadenému, pripadne inému kolegovi, ktory spolupracuje
na rieSeni tohto problému (ich adresa je v poli ,,Koépia“). Spravu adresat v kopii
dostane v rovnakej kvalite ako adresat v poli ,,Komu*.

Skryta képia (angl. Bcc:) sa vyuziva, ak chceme sprostredkovat’ informaciu aj inej
osobe tak, aby otom hlavny adresat nevedel. Ak zadame viaceré osoby do pola
., Skryta kopia “, adresati navzajom o tom nevedia. Kazdy z nich dostane spravu, ktora
sa javi ako jedinecna.

Ak chceme poslat’ spravu viacerym osobam deliacim znakom je bodko¢iarka.

Do pola ,,Predmet (angl. Subject:) sa vpisuje kratky vyklad o tele spravy. Ak bola
sprava predana dalej (angl. Forward), do tohto pola sa pred subjekt doplni text
., Fw:* naznacujuci pohyb spravy.

Samotny text spravy sa piSe do vyhradeného textového pola, tzv. tela spravy. Ak sa

kurzor dostane k okraju pol'a, sam preskoci na novy riadok, preto nie je potrebné
pouzivat ENTER (pokial’ samozrejme nechceme ukoncit’ odsek).
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Text v tele spravy nebyva tak formalny, ako v postovej koreSpondencii, ale oslovenie
a zaver s pozdravom je na mieste. Vac¢Sinou sa pouziva text bez diakritiky. Blizsie

pri formatovani sprav v kapitole 5.

4.1 Adresovanie spravy distribué¢nej skupine.
Adresovanie prebieha rovnakym sposobom, ako keby sme e-mail posielali osobe,
ktori mame v kontaktoch. Po =zatlafeni tlacidla ,,Komu* (angl. To) avyberom
,, Kontaktov* sa ndam zobrazia vsetky kontakty, ale aj vytvorené distribu¢né skupiny.
Klikom na meno niektorej zo skupin, sa z nej stava adresa dorucenia a mail ktory
posleme dostant vsetci jej Clenovia.

4.2 Vkladanie poloziek do sprav
Do elektronickej spravy mozeme vkladat’ képie suborov. Nazyvame ich ,,prilohy“
(angl. Attachements). Mozeme tak kolegovi poslat’ vypracovanu spravu, alebo nejaky
obrazok. Prijemca si tento subor otvori, moze ho editovat’ a nickam si ho ulozit’.
Pozor na posielanie zastupcu (shortcut-u)! Do spravy sa vlozi ikona
poukazujuca na povodny subor, nie samotny subor. Ak prijimatel nema
moznost’ pristupu k ulozeniu pévodného stiboru, subor neotvori!
Subor vlozime do spravy klikom na ikonu Prilozit’ subor na karte Schranka v skupine

prikazov Zahrnut.

Bez nazvu - Sprava (RTF)

(@) L2 B
- Spriva izt Moznosti Formatoyat text L7l
-
BRI o oA )= E B US| i j’ v " ‘v
Prilepit s/® 7 u . ALl=l= == Vizitka Kalendar Podpis || Spracovat’ | Pravopis
Schrénka & Zakladmy text Zahrnit’ Moznosti M5 || Korektira
=1 =
Odaoslat
Predmet:
‘g-l-:‘l-:-I-E-I-L-I-E-I-E‘l-.?- ‘5"'5"'1:"'11"'3:""-:""-""15"'015#;2
Py
Obrazok 40: Vkladanie siboru ako prilohy do spravy
Mazov stboru:
Subory typu: Vaetky stbory (*.%)
VloZit’
VioZit” ako text
VloZit ako hypertextové prepojenie

Obriazok 41: Sposoby vkladania prilohy do spravy

Vyberom ,, Viozit' ako text” (angl. Insert as Text) sa text suboru priamo vlozi do tela
spravy. Ak by sme vkladali napriklad nie¢o v NotPad-e, nebol by to problém, ale ak
by sme do tela spravy chceli vlozit' nejaky Wordosky subor (stibory vytvorené v
aplikacii Word zacinaji a koncia Specidlnymi kodmi, ktoré Specifikuju vlastnosti
dokumentu), vlozia sa do tela spravy stovky, alebo aj tisice divnych znakov.
V takomto pripade by sme mali dany dokument otvorit’ skopirovat’ ho (CTRL + C)
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a tak ho vlozit (CTRL + V) do tela spravy. Ale ani tento sposob nie je korektny. Vzdy
by sme mali dokument posielat’ ako prilohu!!!

4.3 Odoslanie spravy

Pred odoslanim spravy by sme mali nastavit’ niektoré jej parametre, aby sme zarucili
archivovanie odoslanej spravy, pripadne nastavit oznamenie o jej doruceni.
Nastavenie parametrov spravy na odoslanie sa vykona klikom na spusta¢ dialogového
okna ,, Moznosti* (angl. Options) na karte Sprdva v novej sprave.

e

Sprava - moznosti W

Mastavenie spravy Zabezpedenie

Délesitost: | NErmaingm |+ | Zmena nastavenia zabezpedenia pre tito spravu.

Citlivost’ Mormaine | s | [ Mastavenie zabezpefenia.. .

MozZnosti hlasovania a sledovania
[(Jpousit hlasovadie tacidla: V
[Jvyzadovat potvrdenie o dorudeni tejto spravy
[Jvy#adovat potvrdenie o preditani tejto spravy

MozZnosti dorudenia

@ [Jodpovede doruit na adresu:
[Imedorudit pred:
[JFlatnost skond po:
Format prilahy: Predvaleny R

Kodovanie: automaticky vyber w

kontakty...

Obrazok 42: MoZnosti spravy

Otvori sa dialégové okno ,,Sprava - moznosti* (angl. Message Options). Ako prvy
parameter je ,, Délezitost’** (angl. Importance) spravy. Difoltne je nastavena stredna.
Prijemca dostane spravu bez akéhokol'vek indikovania doleZitosti, respektive
nedodlezitosti spravy. Pokial’ vyberieme délezitost ,, Vysoku“ (angl. High) prijemca
bude mat pri prijatej sprave Cerveny vykri¢nik. (rovnako by sme mohli ddlezitost’

nastavit’ klikom na tlacidlo vykri¢nika v skupine prikazov Moznosti © ). Aksi

vyberieme dolezitost’ ,, Nizku “ (angl. Low), prijemca dostane pri sprave indikovanie

nizkej ddlezitosti (obdoba Sipky smerom nadol ‘ ).

Dal§im parametrom je ,, Citlivost™ (angl. Sensitivity). Na vyber je Normdlne (angl.
Normal), Osobné (angl. Personal), Sikromné (angl. Private), alebo Déverné (angl.
Confidential).
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Vel'mi vybornym nastrojom je ,, Pouzitie mailu ako hlasovacieho zariadenia“ (angl.
Use voting buttons). Ak potrebujeme napriklad zorganizovat' poradu manazmentu
celej firmy, mézeme dat” hlasovat, kde by sa mala uskutocnit. Na vyber mame
moznosti ,, Schvalit™ (angl. Approve), ,, Odmietnut (angl. Reject), alebo Ano (angl.
Yes), Nie (angl. No), alebo Ano (angl. Yes), Nie (angl. No), Pravdepodobne (angl.
Maybe). Mo6Zeme vsak definovat’ aj vlastné hlasovacie tlac¢idla, ¢o v naSom pripade
moze byt: Bratislava; Trnava; Banska Bystrica; KoSice.

-

- Sprava
A S = ——
) N é x 5 Premiestnit do priecinka
- —i — S v - .
 [2% Vytvorit' pravidlo
Hlasovat|Odpovedat’ Odpovedat’ Poslat’ || Odstranit’
K vietlym  dalgj £ Iné akcie ~
Bratislava Akcie
Trnava 0 Hiasovat v ¢asti Odpovedat, ktora sa nachadza wyiiie.
ana na obycajny text.

Banska Bystrica

Kosice
o

Predmet:

Obrazok 43: Zobrazenie hlasovacich tlacidiel v prijatej sprave

Prijemcovi sa V prijatej sprave zobrazi upozornenie, ze prijata sprava vyzaduje
hlasovanie. V poli Hlasovat' sa rozroluje ponuka vyberu hlasovacich moznosti. Po
kliku na jedno z nich sa mail odosle na adresu, ktorti definujeme v moznostiach
spravy. Pred odoslanim spravy nds eSte Outlook vyzve k upravenie moznosti
odoslania spravy.

Microsoft Office outl... 2 4!

'E Yybrali ste, 72 odpoviete: Bratislava,

(¥} Poslat’ odpoved' teraz

) Upravit' odpoved' pred odoslanim

| ok | [zt

Obrazok 44: Upravenie odpovedi pred odoslanim

Velmi Casto pouzivanymi ndstrojmi posielanej spravy je ,, Potvrdenie (notifikacia)
0 doruceni (angl. Request a delivery mail to receipt for this message), alebo
., Potvrdenie o precitani spravy* (angl. Request aread mail to receipt for this
message). Ak prijemca spravu prijme (alebo precita), systém doru¢i potvrdenku
0 vykonanej akcii.

Dal§im parametrom je nastavenie ,, Odpovede dorucit na adresu* (angl. Have replies
sent to). Niekedy potrebujeme zabezpecit', aby prijemca odpisal na inu adresu ako na
naSu (v pripade odcestovania, alebo velkej zaneprazdnenosti). Tlacidlom ,, Vybrat
meno “ (angl. Select Name) m6zeme definovat’ nového prijemcu odpovede.

Ak potrebujeme odoslat’” mail neskor, napriklad budtci tyzden, kedy budeme na
sluzobnej ceste, mdézeme vyuzit nastavenie ¢asového planu odosielania mailu.
Textové polia ,, Nedorucovat pred* (angl. Do not deliver before) a ,, Platnost skonci
po* (angl. Expires after) otvoria kalendarny systém, a my mozeme nastavit Cas
odoslania e-mailu (mail bude ¢akat’ v priecinku ,, Posta na odoslanie “ angl. Outbox).
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Polia ,, Zasifrovat obsah spravy a prilohy* (angl. Encrypt massage contents and
attachements) a ,, Pridat’ digitalny podpis do odoslanej spravy* (angl. Add digital
signature to outgoing message) su neaktivne. Aby sme tieto akcie uskutocnit’
potrebovali by sme zvlastny certifikat, nazyvany tiez digitalne ID. Aby sme mohli
nieckomu poslat’ zaSifrovanii spravu, museli by sme mat vo svojom zozname
kontaktov digitalne ID tejto osoby.

Teraz je spava pripravena na odoslanie a sta¢i kliknat’ na policko ,, Odoslat’* (angl.
Sent). Sprava ktort odosleme sa zobrazi v prie¢inku Odoslané polozky (angl. Sent
Items).

4.4 Prijatie spravy

Jednou z prijemnych stranok prace s internetom je prijimanie elektronickej posty.
Pocas prace zrazu zazvoni oznam a na hlavnom paneli operacného systému Windows
sa objavi mala obalka. Mame spravu. Kliknutim na fu sa otvori Outlook a my si
modzeme pozriet, kto si na nas spomenul, pripadne ¢o zas mdme vybavit. Ak by sme
checeli dostat’ oznam o novej sprave prostrednictvom dialégového okna musime
prikazom Ndstroje / Moznosti / Moznosti el. posty (angl. Tools / Options / E-mail
Options) zaskrtnat’ polozku ,, Zobrazovat’ upozornenie na novi postu* (angl. Display
a notification message when new mail arrives). Tla¢idlom Nastavenie upozornenia na
pracovnej ploche méZzeme nastavit’ Trvanie a Priehladnost upozoriujucej spravy.

Preferende |z
£ Ukladanie sprav
Polozky automaticky ukladat’v priedinku: |Koncepty [l

Polozky automaticky ukladat’ vidy po: |3 min. ) :]
ooita | M

| Spracovanic

Ka P @ Ckrem priedinka Dorucena po3ta ukladat’ odpovede s pévodnou
L spravou

Ukladat spravy poslané d'alej ]
Ma prichod novej poloZky do priedinka Dorufena poéta upozornit’
Zvukowym signdlom
Kratkou zmenou ukazovatela mysi
Zobrazit'ikonu obélky v oblasti upozarneni ]

. Zobrazovat' upozornenia na novl podtu na pracovnej ploche {Jen pre
Pri odpoves a20vat Lpoz & navil pos P 1P venp
predvoleny prieg |

&= P - - X
;__3 ] %ﬁvenle UPOZOMNENia Na Pracovnej plocheLD :]
| Upozornenie na pracovnej ploche - nastavenie

Ul

| (el

—

Ko

S

Trvanie

Aka dlho sa ma zobrazovat upozornenie na pracovnej ploche? ]
e krétko 3 dho
7s . ]
Priehl'adnost’
Aka ma byt priehfadnost’ upozornenia na pracovnej ploche? j
Fiadna lplnd
J pl

Priehfadnost’: 20%

o J Cawe ]

Obrazok 45: Nastavenie upozornenia prijatia novej spravy
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4.5 Odpovedat’ na spravu

Po precitani spravy chceme na spravu odpovedat’. Odpoved’ moézeme poslat’ priamo

—

Odpovedat’
odosielatel’'ovi, pricom staci stlacit’ tla¢idlo ,, Odpovedat* (angl. Reply)

Outlook otvori formular spravy ado pola , Komu“ (angl. To) vlozi adresu
odosielatel’'a. Alebo ak chceme poslat’ odpoved’ odosielatelovi a zaroven vsetkym
=y

>

Odpovedat’
vietkoym

prijemcom, sta¢ime tlac¢idlo ,,Odpovedat vsetkym *“ (angl. Repy to All) .
Outlook otvori formuldr novej spravy, ale povodna sprava zostane otvorend. Ak si
prajeme, aby sa po kliknuti na tla¢idlo ,, Odpovedat’™, alebo ,,Odpovedat’ vSetkym*
povodna sprava zavrela, musime zaskrtnat’ tlacidlo ,, Pri odpovedani, alebo poslani
dalej zatvorit povodnu spravu* (angl. Close original message on reply or forward)
Obrazok 46.

Text spravy na ktor odpoveddme Outlook odsunie nizSie a pred tento text vlozi
hlavi¢ku povodnej spravy, ktorti sme dostali. Takymto spéosobom sa mdze posunut’
jedna sprava viacerym osobam za sebou a pomocou hlaviciek mézeme zistit’ jej cestu.
Ak sa konverzicie zucCastiiuje viacero osdb, moze sa stat’, ze stratime prehl'ad kto na
aku cast spravy reagoval. Preto je dobré nastavit si nejaki formatovaciu
charakteristiku, ktord sa bude vkladat' pred citovany text. Outlook ndm dovoluje
zmenit format citovaného textu, celkom ho vypustit, vlozit’ pred text symbol, alebo
nase meno. Nastavenie moznosti formatu nasej odpovede vykondme prikazom
Nastroje / Moznosti (angl Tools / Options) / na karte Predvolby (angl. Preferences) /
tlac¢idlo ,, Moznosti el. posty* (angl. E-mail Options).

E-mail - moZnosti ﬁ

SOracovanie spravy

-

4] Po premiestneni & odstraneni otvorenej polozky: | névrat do priedinka Dorucena posta v
Fri odpovedani alebao poslani d'alej zatvorit’ pdvodnd spravu
Kopie odoslanych sprav ukladat’ do priecinka Cdoslané polozky
Automaticky ukladat’ neodoslang spravy
Odstranit’ nadbytofngé zlomy riadkov v spravach vo formate obyfajného textu
Pri fitani posty tienovat’ hlavidky sprav

l Roziirené moznosti podty... ] [ MoZnosti sledovania. ..

Pri odpovedani a poslani d'alej

~&l = Pri odpovedani na spravu
= Y

=E® | Zahrnit' text pAvodnej spravy

Pri poslani spravy d'alej

Zahrnit' text pdvodnej spravy W

[ ]vlastné komentére oznadit’

[ ok | [ zuar

Obrazok 46: Nastavenie uzavretia pévodnej spravy pred odoslanim
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V tomto dialbgovom okne mozeme menit format citovaného textu. V policku ,,Pri
odpovedani na spravu “ (angl. When replying a message) moézeme nastavit’ parametre
citovaného textu: Nezahrnut povodnu spravu (angl. Do not include message), Prilozit
povodnu spravu (angl. Attach original message), Zahrnut text pévodnej spravy (angl.
Include original message text), Zahrnut a odsadit text pévodnej spravy (angl. Include
and indent original message text), Pripojit’ znak pred kazdy riadok povodnej spravy
(angl. Prefix each line of the original message). Ak vyberieme poslednu moznost,
stane sa aktivnym priestor na udanie znaku (povodne je to znak ,,va¢si*). Tento znak
mdzeme nastavit’ vlastny.

Ked’ vytvarame odpoved’ na nejakt spravu, Outlook pouziva rovnaky format ako pre
povodnu spravu. Ak si prajeme zmenit’ pismo odpovedi zvolime Nastroje / Moznosti
(angl. Tools / Options) ana karte ,,Format posty“ (angl. Mail Format) vyberieme
tlacidlo ,, Graficke efekty a pisma .

Podpisy a graficke efekty

Podpis e-mailu | Osobné grafické efekty

Mativ alebo grafické efekty pre novd e-mailovid spravu vo formate HTML

Pizmo: | Yidy pouZivat viastné pizma w

MNova poftova sprava

[ Pismg. .. H UkaZka textu |

Odpovedanie alebo posielanie sprav d'alej

Pismo. .. | Ukdzka textu |
[ ]

[ viastné komentére aznadit:
[ Pri odpovedan alebo posielani d'alej vybrat nove farbu

Pisanie a &itanie sprév s oby&ajnym textom

Pisma. .. ] ! Ukazka textu

Obrazok 47: Vyber pisma pre odpoved’ spravy
4.6 Poslanie spravy d’alej

Poslanie spravy d’alej spociva v odoslani celej spravy, vratane textu a priloh d’alSiemu
prijemcovi. Ak chceme prave otvorenil spravu predat d’alej, klikneme na tlacidlo

=

Poslat’
., Poslat dalej* (angl. Forward) 99 | alebo mozeme zadat prikaz Akcia / Poslat
dalej (angl. Action / Forward). Ak sprava nie je otvorena, vyuzijeme miestnu ponuku
a vyberieme ,, Poslat’ dalej* (angl. Forward). Povodna sprava sa skopiruje do
formulara novej spravy, ale na rozdiel od odpovedi na spravu chyba adresat v poli
,, Komu* (angl. To). Takze pred odoslanim spravy musime urcit’ prijemcu a pripadne
doplnit’ vlastny text.
Vzhlad pévodného anami odoslaného textu v sprave sa nastavuje v rovnakom
dialogovom okne ,,Moznosti el. poSty ktory zobrazuje Obrazok 46. Na vyber mame
., PriloZit povodnu spravu“ (angl. Attach original message), ,, Zahrnut text pévodnej

3
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spravy‘“ (angl. Include original message text), ,,Zahrnut' a odsadit text pévodnej
spravy‘“ (angl. Include and indent original message text), ,, Pripojit’ znak pred kazdy
riadok povodnej spravy* (angl. Prefix each line of the original message).

Poslanie spravy d’alej m6ze mat’ aj problematické stranky. V zasade je to to isté, ako
keby sme dali kolegovi precitat’ list, alebo ako keby sme mu povedali obsah
telefonického rozhovoru. Skor, ako teda predame spravu d’alej, mali by sme sa
ubezpecit’, ze s tym autor suhlasi. Niektori I'udia si neuvedomuju, ze elektronicka
posta by mala byt’ ¢itana len adresatom a pokojne spravu ,,preposlu d’alej”. Aby sme
zaistili, ze naSe spravy nebudi predavané d’alej bez naSho dovolenia, mézeme toto
upozornenie vlozit' do automatického podpisu. V mnohych spolo¢nostiach je takyto
druh podpisu povinny pre vsetky spravy posielané adresatom mimo organizacie.
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5 Formatovanie sprav

Ked uz vieme, ako sa spravy posielaji, mézeme sa naucit, ako ich nejako Specidlne
upravit, aby vyzerali profesionalne. Uzivatelia LINX-ov nebudu nasou elegantne
formatovanou spravou nadSeni (sprava bude obsahovat' objekty a kody HTML).
Niektor¢ listservery, ktoré nepodporuju distribticiu sprav vo formate digest, udaje vo
formate HTML a MIME odstrania.

TAKZE S FORMATOVANIM OPATRNE!

Outlook podporuje tri rozne formaty sprav:

prosty text — pre text sa pouzije vychodiskové pismo (véac¢Sinou Courier) a nie je
mozné text formatovat, formatovacie tlacidla st deaktivované. Na vyjadrenie
charakteru textu sa pouziju konvencné znacky *hviezdicky *, pre text v kurzive, alebo
_ podc¢iarkovniky ., pre text v ,,Bolde®. Pripadne mézeme pouzit’ rézne obmeny ©,
ktora prijemcovi napovie naSe emocie.

format RTF — m6zeme formatovat, zarovnavat odseky, pouzit’ zoznam s odrazkami,
tlacidla na ovladanie formétovania st aktivne

format HTML — (Hypertext Markup Language), mézeme vyuzit’ Sstyly HTML, vkladat’
Ciary, obrazky, objekty, pozadia, nadpisy, Styly, Sablony

5.1 Nastavenie moZnosti formatu elektronickej posty

Nastavenie moznosti formatu elektronickej poSty uskuto€nime vyberom Ndstroje /
Moznosti / karta Formdt posty (angl. Tools / Options / Mail Format)

V poli ,, Spravy vytvarat' v tomto formdte “ (angl. Send in this message format), mame
na vyber: HTML, Microsoft Outlook Rich text, Prosty text (angl. Plain text)

Ked vyberame editor, volime vlastne moZnost” formatovania naSich sprav. Ak
napriklad vytvorime spravu vo formate HTML, odoSleme ju prijemcovi, ktor¢ho
postovy systém nepodporuje takyto druh formatu, dostane ju vo forméte prostého
textu. Formatovacie charakteristiky a obrazky sa zobrazia ako rada nezmyselnych
znakov. Ak vSak prijemca ma mozZnost HTML format citat’, uvidi naSu spravu
v original kvalite.
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MozZnosti E

Preferencie | Mastavenie podty | Format posty |Kmntrola pravopisu || Daldie | Delegati

Forméat spravy
Umo#fuje zvolit’ format odosielanych sprav a zmenit rozsirené nastavenia.
Spravy vytvarat v tomto formate: |Text vo formate RTE [v]

l Internetovy format. .. ] [Meglzinérndné moinnsh’...l

Format HTML

Zmensit velkost’ spravy odstranenim informadi o formatovani, ktoré nie s0 potrebné na
zobrazenie e-mailovej sprévy

MNa formatovanie pisiem uprednostnovat nastavenia v siboroch C55

[Juiafit v e-maile inteligentné znadky

Grafické efekty a pisma

'B Grafické efekty moZete poudit' na zmenu predvoleného pisma a £tylu, na zmenu farieb a méZete
AL nimi pridat’ pozadie do vasich sprav.

[ Grafické efekty a pisma... ]

Podpisy

g‘ Umo#fuje vytvorit’a upravit’ podpisy pre odchadzailice spravy, odpavede a spravy paslané d'alej.
= [ Podpisy... l

Moznosti editora

j Umoznuje zmenit’ nastavenia Uprav pre e-mailove spravy.

3

[ MoZnosti editora. .. ]

ok [ zar

Obrazok 48: Karta Format posty

Na tejto karte mame d’alej moznost’ nastavenia pisma a grafickych efektov a moznost’
nastavenia automatického podpisu.

5.2 Automaticky podpis

V poslednych rokoch sa vyuZzivanie automatického podpisu stalo vel'mi moédnym.
Okrem svojich inicial uzivatelia k nim pripajaji rézne citaty, uryvky prejavov,
obl'ibené www stranky a podobne.

V Outlooku si mézZzeme pripravit’ niekol’ko naSich uzivatel'skych podpisov, ktoré
potom modZe vel'mi pohodlne vkladat’ do naSich sprav.

Ak chceme vytvorit' automaticky podpis, zadame prikaz Ndastroje / Moznosti Karta
Format posty (angl. Tools / Options / Mail Format).

Ako prvé vytvorime jeho nazov.
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Podpisy a graficke efekty E
Podpis e-mailu | Osobné graficke efekty |
Vyberte podpis, ktory sa ma upravit’ Vyberte predvaoleny podpis
Benova E-mgllove konto! | icrgsaft Exchange M
MNowvé sprévy: (e je) M
QOdpovede alebo poslania d'alej: (e ) M
’ Odstranit’ ] ’ Mowy ] ’ Ulogit’ ] ’ Bremenovat’ ]
Upravit' podpis
Calibri (Zakladny te:vl 11 v” B 7 U ||E: |s._=7|iiziﬂ<a | ﬂ %

[

ok || zust |

Obrazok 49: Vytvorenie automatického podpisu

V d’alSom kroku sa nam otvori dialdégové okno editovania podpisu. Obrazok 49. Do
svojho podpisu mozeme vlozit text, hypertextové odkazy, obrazky, r6zne ho zarovnat’
a uplatnit’ nail r6zne iné formatovacie charakteristiky.

Podpisy a graficke efekty E
Podpis e-mailu | Osobné grafické efekty |
Vyberte podpis, ktory sa ma upravit’ Vyberte predvaleny podpis
Benova E-mallove konto!  |wicrgsoft Exchange M
Nové spravy: |Benm‘a M
COdpovede alebo poslania d'alsj: (nie je) M
’ Qdstranit’ ] ’ MNovy ] ’ Ulozit’ ] ’ Premenavat’ ]
Upravit podpis
= B | 8] vizitka | = e

Calibri (ZékJadng'fte:vl 11 vl||?| I u ||E§|

Mpgr. Eleonéra Befiova, PhD.
Fakulta managementu UK

Obrazok 50: Samotny navrh podpisu

Dorazne odporucame, aby naS podpis nepresiahol 5 riadkov a ak tam musi byt
obrazok, nech je o najmensi, aby jeho nacitanie prebehlo rychlo. Na prvom riadku
podpisu by mali byt tri pomlcky, ktoré oznamuju poStovému serveru koniec spravy.
Ak si prajeme, aby sa podpis vkladal automaticky do tela kazdej spravy ktorti ideme
odoslat’, podpisovy vzor nastavime v poli Nové sprdavy. Ak si prajeme, aby sa
zobrazoval len v spravach Odpovedi alebo pri poslani dalej, vyberieme pozadovany
podpis v spodnom poli.
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6.1 Oznacovanie spravy priznakom

Oznacenie mailu priznakom sa vykona prikazom Akcia / Spracovat.

8 44~ <A

Dnes

Zajtra

Tento tyiden

Buduci tyZden

Ziadny datum
Ylastné...

Pridat pripomenutie...

Qznadit’ ako dokondené

Mastavit’ rychle kliknutie...

Obrazok 51: Vyber poziadavky spracovania spravy

Rozroluje sa zoznam moznych priradeni spracovania v case. Vyberom Viastné,
pripadne Pridanim pripomenutia sa otvori dialdgové okno Viastné.

Na vyber mame: Hovor, Neposielat’ dalej, Spracovat, Pre vasu informaciu, Poslat

)

dalej, Nie je potrebna odpoved, Citat, Odpovedat, Odpovedat vsetkym, Posudit. Mail
takto oznaceny (je jedno, ¢i oznacime prijaty, alebo ten ktory ideme poslat’), dostane
priznak cervenej zastavky. Nastavime mu termin splnenia a ked’ nastane tento Cas
systétm ndm pripomenie jeho splnenie. Ak splnime priznak skor, mozeme priznak
zrusit’ (tlacidlo odstranit’ priznak), alebo pouzit’ miestnu ponuku a vybrat volbu

priznaku spravy ako dokoncenu.

Vlastné

|:| Pripomenutie:

Mastavenim priznaku sa vytvori polofka s Glohou uréend na spracovanie.
Po jej spracovani ju moZno oznadit ako dokondend.

? Priznak: Spracovat]
Hovaor

Datum zadatia:  |Neposielat d'ale]

Spracovat’

Termin spinenia:  [Pre vadu informaciu

Poslat’ d'alej

MNie je potrebnd odpoved'

:||||:}I

QOdstranit’ prizniak

J |

Zrusit

L &=

Obrazok 52: Vlastné nastavenie spracovania spravy

V tomto pripade sa priznak (zastavka) zmeni na Sedu fajku a systém ho uz nebude
pripominat’.

6.2 Organizovanie poSty

Casto uzivatel dostiva desiatky mailov, anestiha si udrziavat poriadok v ich
vybavovani. MS Office Outlook 2007 umozfiuje nickol’ko moznosti, ako si triedit’
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dorucenu postu. Kliknutim na prikaz Ndastroje / Zorganizovat sa otvori v hornej Casti

okna stranka Sposoby organizacie priecinka Inbox, ktord obsahuje tri karty
Pomocou priecinkov

Premiestnit’ spravu vybrati niz$ie do prie¢inka _ vybrat adresar  PREMIESTNIT

Ak chceme zobrazit alebo upravit pravidla klikneme na polozku Pravidla

a upozornenia.

Sposoby organizdcie prietinka Inbox Novy prieinok... | Pravidé a upozomeria...

® Premiestnit’ spravu vybratl niZSie do prieinka | Junk E-mail [l] [ Fremiestnit’ ]

7y Pomacou pristinkay

Ak cheete zobrazit' alebo upravit’ pravidiad a ziskat pristup k spresfujdcemu nastaveniu, Kiknite na poloZku Pravidla a
ﬁ Pomocou farieb upazornenia,

». Pomocou zobrazeni

Obrazok 53: Organizovanie pos$ty pomocou priecinkov

Pomocou farieb

Mame moznost’ Oznacit’ farebne spravy od uzivatel'a (odoslané uzivatel'ovi) meno

farba POUZIT FARBU

Sposoby organizacie priecinka Inbox Automatidké formatovarie... |

® Oznaiit’ spravy | od w |Ben0va Eleonora |f’arb0u | Cervend M [ Pouzit' farbu ]
% Pomocou priedinkov
e . @& Zobrazit sprévy zaslané len mne vo farbe | Modra [il [ Zapnut’ ]
|:_:| Pomocou farieb
= " Ak cheete zobrazit' alebo upravit' nastavenie farieb a ziskat' pristup k d'alSiemu spresfiujicemu nastaveniu, kiknite na
®. Pomocou zobrazeni. poloFku Automaticke formatovanie,

Obrazok 54: Organizovanie poSty pomocou farieb

Dalej mame na vyber Zobrazit’ spravy zaslané len mne _ vybrat’ farbu  ZAPNUT
Je mozné zmenit difoltné nastavenia (napr. Ze neprecitand sprava je Boldom, sprava

S priznakom po casovom limite je Cervena...) ato stlatenim tlacidla Automatické

formadtovanie V pravom hornom rohu stranky Spdsoby organizacie priecinka Inbox.

Automatické formatovanie | ? /9

Pravidla pre toto zobrazenie:

Nepreditane spravy Pridat’
Mepreditané hlavicky skupin
Vystaveng sle neodoslang

E-mail & ukondenou platnostou
Oneskoreny e-mail

Vlastnosti vybratéhao pravidla

[&zo | lepreditané spravy |

Pismo... | | 8pt.Segoe Ul |

Podmienka. ..

[ ok | [ zst |

Obrazok 55: Automatické formatovanie pri organizovani posty
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Charakteristiku, ktora chceme zrusit’, odklikneme a toto nastavenie sa nam nezobrazi.
Mozeme pridavat’ vlastné policka (pravidla) a definovat’ im podmienky. Otvori sa

dialégové okno Filter.

Filter 2JE3
Sprévy | Palsie moznosti | Roziirens |
Hladat slova: || M

Kde: |len pole Predmet ‘i]
——
[ Komu ]
[Jkde som:

Cas: |nieje [+]

I [a]4 ] l Zrusit’ ] l Yymazat’

Obrazok 56: Filtrovanie pri automatickom formatovani

Pomocou zobrazenia

V tomto poli mame moznost’ zmeny zobrazenia sprav (Spravy, Spravy s automatickou
ukéazkou, Poslednych sedem dni, Neprecitané spravy, Komu, Casovéa os sprav, Stbory

s udajmi, programu Outlook, Dokumenty, by Sender, Messages)

Sposoby organizacie prieCinka Inbox

Zmeiite zobrazenie:

Sprawvy
Poslednych sedem dni

Komu

Spravy s automatickou ukazkou

Mepreditang spravy v tomto priedinku

8
5

Prispdisobit’ aktualne zobrazenie... |

Obrazok 57: Pomocou zobrazeni

6.3 NevyZiadana posta

Kazdy, kto pouziva e-mail, poznd hromadné e-maily, ktoré prichadzaji do priec¢inka
Dorucend posta, pricom vicSina z nich je nevyziadana. Program Outlook pomdaha
redukovat’ problém s nevyziadanou posStou prostrednictvom filtra nevyZiadanej posty,
ktory automaticky hodnoti prichadzajuce spravy a odosiela spravy povazované za
nevyziadané do priec¢inka NevyZiadana posta.
Program Outlook sa vyznacuje aj doplnkovymi antispamovymi funkciami. Spravy vo
formate HTML casto obsahuju obrazky alebo zvuky z externého zdroja na Internete.
Tuto moznost bezne pouzivaju legitimni odosielatelia, aby sa vyhli vkladaniu
velkych grafickych objektov do samotnej spravy. Odosielatelia nevyziadanej posty
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vSak tato moznost’ pouzivaju ako prostriedok na zhromazd'ovanie e-mailovych adries.
Ked’ otvorime spravu a obsah sa automaticky preberie, nevedomky tak potvrdzujeme
serveru odosielatela, ze dand e-mailova adresa je platnd. NaSa e-mailova adresa
potom moze byt predana odosielatelom nevyziadanej posty, Co cCasto vedie k
zasielaniu viacSieho mnozstva nevyziadanej posty na nasu adresu.

V ponuke Nastroje klikneme na polozku Moznosti. Na karte Preferencie stlaéime v
Gasti E-mail tlagidlo NevyZiadand posta. Vyberieme pozadovant Groveti ochrany.*

MoZnosti nevyzZiadanej posty

Moznosti | Déveryhodni odosielatelia || Déveryhodni prijemcavia | Blokovani odosielatelia | Medzindrodné

’f‘—al Program Outlook mdZe premiestnit’ sprévy, ktoré si pravdepodobne nevyiiadanou poétou, do
_@ specidlneho priecinka Nevyiiadana posta,

Vyberte poZadovanl drover ochrany pred nevyiiadanou pogtou:

{7 Bez automatického filtravania. Pofta od blokovanych odosielatelov sa aj nad'alej premiestrivje
do priedinka NevyZiadans posta.

() Mizka: presunie zjavne nevyziadany postu do priedinka NevyZiadana posta,;

() Wysoka: zachyti va&Einu nevyZiadane] posty, méze viak zachytdvat & riadnu poitu. VyZaduje
castl kontrolu priedinka NevyZiadana posta.

(0 Iba pofta ed ddveryhodnych subjektov: do priefinka Dorufend podta sa dorudi iba poéta od
osdb alebo z domén uvedenych v zozname déveryhodnych odosielatefov alebo prijemecov,

[ IMatrvalo odstrénit’ podtu povaiovand za nevyiadand namiesto jej premiestnenia do priedinka
Mevyziadana posta

Zakarat prepojenia a d'alsie funkcie v spravach s neoprévnenym ziskavanim Odajov (odporica
za).

Pri odosiglani e-mailu opediatkovat spravu pogtovou pedatkou, aby mohli e-mailovi klienti
I'ahie rozoznat’ beiny e-mail od nevyiiadane] posty

[ ok [ zust

Obrazok 58: MoZnosti nevyZiadanej posty

Bez automatického filtrovania - Automaticky filter nevyziadanej poSty sa sice
vypne, ale program Outlook bude aj nad’alej vyhodnocovat spravy podla
nazvov domén a e-mailovych adries v zozname Blokovani odosielatelia a
spravy sa budi aj nad’alej presuvat do priecinka NevyZiadana posta.

Nizka - Ak neprijimame velké mnoZstvo nevyziadanych e-mailovych sprav a
chceme zobrazovat’ vSetky spravy okrem tych najbeznejSich nevyziadanych
sprav, mali by sme vybrat’ tuto moZznost’.

Vysokd - Ak prijimame vel'ké mnoZstvo nevyZiadanych sprav, ale nechceme
obmedzit' spravy, ktoré vidime na tie, ktoré prichadzaji od doveryhodnych
odosielatel'ov, mali by sme vybrat tito moznost. Spravy presunuté do
prieinka NevyZiadana posta by sme vSak mali pravidelne kontrolovat’,
pretoze do tohto priecinka sa mozu presunut’ aj niektoré pozadované spravy.

* Zmena trovne ochrany ovplyviiuje iba tie postové konta, ktoré dorucuju a ukladaju e-mailové spravy
do pocitaca. Medzi nimi st vSetky e-mailové konta, ktoré pouzivaju subor osobnych priecinkov (.pst),
vratane POP3 a IMAP, a kontd servera Microsoft Exchange, ktoré su nakonfigurované na pouzitie
rezimu Exchange s vyrovnavacou pamitou, ktoré vyuzivaji subor priecinkov offline (.ost).
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Iba posta od doveryhodnych subjektov - Ak prijimame velké mnozstvo e-
mailovych sprav, mézeme si pripadne vybrat’ tito moznost’ a vSetky e-mailové
spravy odoslané subjektmi, ktoré nie st uvedené v zozname Déveryhodni
odosielatelia, alebo subjektmi, ktoré nie si uvedené v zozname Déveryhodni
prijemcovia, sa budli povazovat’ za nevyziadanu postu.

Filter nevyziadanej poSty vyhodnocuje kazdi prichadzajicu spravu na zaklade
viacerych faktorov vratane Casu odoslania spravy a obsahu spravy. Filter nevylucuje
ziadneho konkrétneho odosielatel’a ani typ spravy, ale na zdklade analyzy obsahu a
Struktary kazdej spravy sa snazi zistit, ¢i nejde o nevyziadanu postu. Filter
nevyziadanej posty je na zéklade predvoleného nastavenia zapnuty a uroven ochrany
je nastavend na hodnotu Nizka. Téato uroven je urcena na zachytdvanie najbeznejsej
nevyziadanej posty. Kritéria filtracie mdzeme sprisnit’ tak, Ze zmenime uroven
ochrany. Filter nevyZiadanej poSty mézeme tiez pravidelne aktualizovat' na ochranu
pred najnovs§imi technikami, ktoré odosielatelia nevyziadanej posSty pouzivajii na
dorucenie nevyziadanej posty.

Kazda sprava zachytena filtrom nevyziadanej poSty sa presunie do Specialneho
prieCinka NevyZiadand posta. Odporaca sa, aby sme z Casu na Cas skontrolovali
spravy v prie¢inku Nevyziadand posta a uistili sa, ze spravy v iiom nie su legitimne
spravy, ktoré chceme c¢itat. Ak ide o legitimne spravy, moéZzeme ich presunit do
priec¢inka Dorucend posta tak, ze ich ozna¢ime ako iné nez nevyziadané. Mo6zeme ich
tiez presunut mySou do 'ubovolného prie€inka.

Hoci filter nevyziadanej posty filtruje prichadzajuce spravy automaticky, pomocou
zoznamov filtra nevyziadanej poSty moézeme sami urcovat, ktoré spravy sa budu
povazovat’ za nevyziadané. Tieto zoznamy nam umoziuji povolit’ alebo blokovat
spravy doru€ené z konkrétnych e-mailovych adries a domén.

Existuje piit’ zoznamov filtra nevyZiadanej posty

1. Zoznam doéveryhodnych odosielatelov
Ak filter omylom ozna¢i ur¢ita e-mailovi spravu ako nevyziadanu, mézeme pridat’
odosielatela tejto sprdvy do zoznamu doveryhodnych odosielatelov. E-mailové
adresy a nazvy domén v zozname doveryhodnych odosielatelov sa bez ohl'adu na
obsah spravy nikdy nepovazuju za nevyziadanu postu.
Ak je zaciarknuté policko Povazovat za déveryhodné aj e-maily od odosielatelov zo
zoznamu Kontakty (predvolené nastavenie), st do tohto zoznamu zahrnuté vsetky e-
mailové adresy v prieCinku Kontakty. Pri tomto nastaveni sa spravy od osob v
prieCinku Kontakty nikdy nepovazuju za nevyziadané e-mailové spravy.
Ak zaciarkneme policko Automaticky pridavat ludi, ktorym odosielam e-maily, do
zoznamu doveryhodnych odosielatelov, zahmu sa do tohto zoznamu aj e-mailové
adresy osob, s ktorymi komunikujeme prostrednictvom e-mailu, ale nie su zahrnuté
do prie¢inka Kontakty (toto zaskrtavacie poli¢ko nie je v predvolenom nastaveni
zaciarknuté). Osobné distribu¢né zoznamy nie je mozné pridat’ prostrednictvom tohto
zaskrtavacieho policka.
Ak pouzivame e-mailové konto programu Microsoft Exchange, vSetky mena a e-
mailové adresy v Globalnom zozname adries® sa automaticky povazuju za
doveryhodné.

2. Zoznam doveryhodnych prijemcov

® Globalny zoznam adries: adresar obsahujici e-mailové adresy vietkych pouzivatelov, skupin a
distribu¢nych zoznamov v organizacii. Tento adresar vytvara a spravuje spravca. Méze obsahovat’ i e-
mailové adresy verejného prieéinka.
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Ak sme sucast'ou zoznamu postovych adries alebo distribu¢ného zoznamu, mézeme
pridat’ odosielatela zoznamu do zoznamu doveryhodnych prijemcov, takze spravy
odosielané na tieto e-mailové adresy alebo nazvy domén sa bez ohladu na obsah
spravy nikdy nebudt povazovat’ za nevyziadané.

3. Zoznam blokovanych odosielatelov
Spravy od urcitych odosielatelov mézeme jednoducho blokovat’ pridanim ich e-
mailovych adries alebo nazvov domén do zoznamu blokovanych odosielatelov. Ked’
do tohto zoznamu pridime meno alebo e-mailova adresu, program Outlook presunie
vSetky spravy prichadzajice z tohto zdroja do prie¢inka Nevyziadana posta. Spravy
od 0s0b alebo s nazvami domén, ktoré su zahrnuté do tohto zoznamu, sa bez ohl'adu
na obsah spravy vzdy budu povazovat’ za nevyziadané.

4. Medzinarodny zoznam zablokovanych domén najvyssej urovne
Ak chceme blokovat’ neziaduce e-mailové spravy pochadzajtice z inej krajiny alebo
oblasti, mo6zeme pridat’ kody krajiny alebo oblasti do zoznamu zablokovanych domén
najvysSej urovne. Tento zoznam nam umoziuje blokovat e-mailové adresy, ktoré
koncia uréitou doménou najvyssej urovne. Ak napriklad v zozname zaciarkneme
policka CA [Kanada], US [Spojené staty] a MX [Mexiko], zablokuju sa spravy z e-
mailovych adries, ktoré koncia priponami .ca, .us a .mx. Zoznam obsahuje aj dalSie
kody krajin a oblasti.

5. Medzindrodny zoznam zablokovanych kodovani
Ak chceme zablokovat’ nevyziadané e-mailové spravy, ktoré sa zobrazuji v inom
jazyku, mdézeme pridat kodovanie do zoznamu zablokovanych kddovani. Tento
zoznam nam umoziiuje blokovat’ vietky e-mailové adresy so zadanym kédovanim®
jazyka, ktoré sa oznacuje aj ako tabulka znakov. V s€asnosti sa vécSina
nevyziadanych e-mailovych sprav odosiela s kodovanim US-ASCII. Zvysok sa
odosiela s réoznymi inymi medzinarodnymi koédovaniami. Zoznam zablokovanych
kodovani ndm poskytuje mozZnost’ filtrovat’ neziaduce medzinarodné e-mailové spravy
v jazyku, ktorému nerozumieme.

Typy e-mailovych kont podporovanych filtrom nevyzZiadanej posty
Filter nevyZiadanej posty je mozné pouZzit' s nasledovnymi typmi e-mailovych kont:
e e-mailové konto programu Microsoft Exchange v reZzime Exchange s
vyrovnavacou pamétou,
. konto7 programu Exchange, ktoré dorucuje do suboru osobnych prieCinkov
(-pst)’,
konto HTTP (sluzba Windows Live Mail),
konto POP3,
konto IMAP,
konektor balika Microsoft Office Outlook pre program IBM Lotus Domino,
konektor Outlook Connector pre sluzbu MSN.

Rezim Exchange s vyrovnavacou pamitou skvalitiuje pracu, ked’ pouzivame konto
na serveri Microsoft Exchange Server. Kdopia postovej schranky je uloZzena na naSom

® Metoda zobrazovania znakov v e-mailovych spravach vo formate HTML alebo obycajného textu.
Ako priklady kédovania je mozné uviest US-ASCII, Unicode (UTF-8) a Western European (1SO). V
programe Outlook sa optimalne kddovanie pre odchadzajice e-mailové spravy vybera automaticky.

’ Stbor s tidajmi, v ktorom sa uchovavaji spravy a ostatné polozky v po&itagi. Stbor .pst mozno uré&it
ako predvolené miesto pre doruCovanie e-mailovych sprav. Tento sibor sa mdze pouzit aj na
usporiadanie a zalohovanie poloziek za ic¢elom zabezpecenia
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pocitaci. Tato kopia poskytuje rychly pristup k naSim udajom a poStovy server ju
pravidelne aktualizuje.

Ked’Ze filter nevyziadanej poSty je mozné pouzit’ len pri pouzivani rezimu Exchange s
vyrovnavacou pamitou a Standardne je pri inStaldcii nastavenie online, je nutné
prepnut’ sa do tohto rezimu.

Rezim Exchange s vyrovnavacou pamét'ou zapneme nasledovnym spdsobom:

V ponuke Nastroje klikneme na polozku Nastavenie kont. (Obrazok 59) Na karte E-
mail klikneme na konto Microsoft Exchange a potom klikneme na tlacidlo Zmenit.

—

Konto - nastavenie E

E-mailové konta
MazZete pridat’ alebo odstranit konto, MaZete tiez vybrat konto a zmenit’ jeho nastavenie.

E-mail | Stbary s Odajmi || Informadéné kandly RSS || Zoznamy SharePoint || Internetové kalendére | Publikované kalent[ 4 I’ ]

& Mové... ‘B Opravit... R Zmenit... % Odstranit’
Meno Typ
iMicrosoft Exchange Exchange (predvolene odoslat’ z tohto konta)

E-mailové sprévy vybratého e-mailovéha konta sa dorucujl do umiestnenia:

Postova schranka - Benova Eleonora'\Dorucena posta

v sUbore s Udajmi C:\Documents and Settings\benoval,.. . \Outlook\outlook. ost

Obrazok 59: Nastavenie reZimu S vyrovnavacou paméit’ou

V casti Server Microsoft Exchange zaciarkneme policko Pouzit’ rezim Exchange s
vyrovnavacou pamdtou.
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-~

Zmena e-mailového konta ﬁ

Server Microsoft Exchange — nastavenie
MoZete zadat’ informacie pofadované pre pripojenie na server Microsoft Exchange.

Zadajte nazov poditada s programom Microsoft Exchange. Informacie vam poskytne
spravca systému,

Server Microsoft Exchange:  bafm03msx, fm.uniba.sk

Pouzit’ reim Exchange s vyrovnavacou pamatou

Zadajte nazov postovej schranky, ktord vam nastavil sprévca, Ako ndzov postove]
schranky sa zvyZajne pouziva meno pouzivatela.

Meno pougivatela: |Benova Eleonora

Dalsie nastavenia...
Zrusit’

Obrazok 60: Zmena e-mailového konta

Klikom na tlagidlo DalSie nastavenia sa nam otvori dialégové okno Microsoft
Exchange ana karte Spresnenie zatlaéime tlac¢idlo Nastavenie suboru priecinkov
offline.

yéeohecnd | SPresnenie | Zahezpefenie | Pripojenie | vzdialend podta

Postové schranky

Otvorit’ tieto d'aldie postové schranky:

Pridat...

Nastavenie suboru prie€inkov offline ﬁ

Subor: | gs\Application Data\Microsoft\Outlook\outlook.ost

[ Komprimavat ] g%?;: velkost siboru priedinkov
Subar priefinkoy offline sa pri spusteni
neotvori,

Lok | [ zut

Rezim postove] schranky

Program QOutlook pouziva pri kemunikacii serverom Microsoft Exchange
refim s podporou kédovania Unicode.

[ Mastavenie siboru priedinkov offline. ..

[ OK ] [ Zrusit’

==

Obrazok 61: Nastavenie priefinka .ost
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Tu sa nam zobrazi cesta ulozenia nasSej kopie na lokalnej pozicii. (C:\Documents and
Settings\Priezvisko\Local Settings\Application Data\Microsoft\Outlook)

Treba si uvedomit’, Ze vytvoreny .ost stibor sa ulozil na lokalny disk konkrétneho
pocitaca.

Tato operacia sa da vykonat' aj cestou Ponuka START / Nastavenia / Ovlddacie
panely / Posta. Zatlatenim na tlacidlo E-mailové konta sa otvori rovnaké dialégové
okno Microsoft Exchange ako v predoSlom postupe.

L o

Nastavenie posty - Default

E-mailove konta

3 Mastavenie e-mailovych kont a adresarav.

L= J

Subary s Gdajmi

& ZMena nastel'-:'eni pre sClI:u:ury'_. ktore program Stibory s Gdajmi... |
\yﬁ Qutlook poudiva na uchovanie e-mailovych sprav
a dokumentaoy,

Profily

& Mastavenie viacerych profilov e-mailovych kont a Zobrazit profily. .. |
suborov s Udajmi. Jeden pouzivatel zvycajne =
potrebuje jeden profil.

Zavriet’

Obrazok 62: Nastavenie reZimu vyrovnavacej pamiite

Treba si uvedomit’ Ze:

e Zoznamy filtra nevyziadanej poSty st uloZené na serveri a su k dispozicii z
I'ubovolI'ného pocitaca. Zoznamy filtrov pouziva na hodnotenie sprav aj server.
To znamena, Ze ak je odosielatel uvedeny v zozname blokovanych
odosielatelov, spravy od tohto odosielatela sa presuni do priecinka
Nevyziadana poSta na serveri a nie su vyhodnocované programom Outlook.

e Pri praci v reZime online s zoznamy filtra nevyZiadanej poSty uloZené na
serveri a su k dispozicii z 'ubovol'ného pocitaca, ale iba v pripade, ak mame
funkciu nevyziadanej posty zapnutu v sluzbe Outlook Web Access.

10 tipov na zniZenie mnoZstva nevyZiadanej po§ty8
Ak chceme znizit riziko obdfzania nevyziadanych e-mailov, mali by sme postupovat’
podla nasledovnych pokynov.

1. Vyuzit filter nevyziadanej posty v programe Microsoft Office Outlook 2007
Program Office Outlook 2007 poméha redukovat’ problémy s nevyziadanou
postou pomocou filtra nevyziadanej poSty, ktory automaticky hodnoti
prichadzajuce spravy a odosiela tie, ktoré povazuje za nevyziadant postu, do
prieCinka Nevyziadana posta.

2. Blokovat obrazky v spravach HTML, ktoré odosielatelia nevyZiadanej posty
pouzivaju ako prvky web beacon

& http://office.microsoft.com/sk-sk/outlook
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Program Office Outlook 2007 zahfiia doplnkovy mechanizmus na ochranu
proti nevyziadanej poste. Na zaklade predvoleného nastavenia je v spravach
automaticky blokované preberanie obrazkov alebo iného externého obsahu,
ktory je prepojeny so serverom. Ak by tiato funkcia nebola zapnutd, pri
otvoreni spravy s externym obsahom by sa obsah automaticky prevzal a my by
sme tak neumyselne potvrdili e-mailovému serveru, Ze¢ nasa e-mailova adresa
je platnd. Nasa e-mailova adresa potom moze byt predand odosielatel'ovi
nevyziadanej posty. Ak sa domnievame, ze sprava pochadza z déveryhodného
zdroja, moZeme externy obsah, ako su napriklad obrazky, odblokovat’.

Vypnut' potvrdenia o precitani a doruceni a automatické spracovanie Ziadosti
o schodzu

Odosielatelia nevyziadanej posty sa niekedy uchyl'uju k odosielaniu ziadosti o
schodzu a sprav so ziadostou o potvrdenie precitania a dorucenia. Ak na
takéto ziadosti o schodzu a potvrdenia o precitani a doruceni odpovieme, moze
odosielatel'om hromadnej posty pomoct’ overit’ nasu e-mailova adresu. Tuto
funkciu mézeme vypnat. Automatické spracovavanie ziadosti o schodzu a
potvrdeni o precitani a doruceni su vSak uzito¢nymi funkciami, ktoré¢ mézeme
bez obav pouzivat’ v bezpecnej podnikovej sieti.

Obmedzit miesta, na ktorych zverejiiujeme svoju e-mailovu adresu.

Pri odosielani e-mailovej adresy na verejné webové lokality, ako st napriklad
diskusné skupiny, hovorne, vyvesky atd’., by sme mali byt opatrni. Pri
navstevach verejnych webovych lokalit pouzivajme inli nez hlavna e-mailovl
adresu. Svoju e-mailova adresu odstranme aj zo Svojej osobnej webovej
lokality. Ak svoju e-mailovu adresu niekde uvedieme alebo na fiu vytvorime
prepojenie, pravdepodobnost’ prijimania nevyziadanej posty sa zvysuje.

Citat informdacie o ochrane osobnych iidajov na webovych lokalitdch

Ak pouzivame internet banking, nakupujeme online alebo sa prihlasujeme na
odber bulletinov, pred zadanim e-mailovej adresy a dalSich osobnych
informacii by sme si mali precitat’ informacie o ochrane osobnych tdajov. Na
webovej lokalite vyhl'adajme prislusné prepojenie (obyc€ajne v spodnej Casti
domovskej stranky) alebo €ast’ s nazvom ,,Prehlasenie o pouzivani osobnych
udajov®, ,Polittka ochrany osobnych tudajov", ,Podmienky* alebo
,Podmienky pouZivania“. Ak na webovej lokalite nendjdeme Ziadne
informacie o pouZzivani osobnych udajov, mali by sme si dobre si rozmysliet,
¢1 pouzijeme sluzby na tejto lokalite.

Davat si pozor na vopred zaciarknuté policka.

Pri nakupovani online spolo¢nosti niekedy pridavaju vopred zaciarknuté
policko, ktorym vyjadrujeme svoj stihlas s predajom alebo poskytnutim svojej
e-mailovej adresy inym spolocnostiam (tretim strandm). Mali by sme zrusit
zaciarknutie takychto policok, aby sme zabranili zdiel'aniu svojej e-mailovej
adresy.

Neodpovedat na nevyziadanu postu.

Nikdy by sme nemali odpovedat, ak odosielatel'a nepozname a nedéverujeme
mu, ak e-mailova sprava napriklad neprichadza zo sluzby alebo internetového
obchodu v ktorom sme nakupovali. Ak odpovieme na nevyziadanu postu,
potvrdime tym platnost’ svojej e-mailovej adresy.

Ak spolocnost pouziva na ziskanie osobnych udajov e-mailové spravy, nemali
by sme odpovedat odoslanim spravy.

Vicsina legitimnych spolo¢nosti neziada o osobné udaje prostrednictvom e-
mailu. Ak &4no, mali by sme byt podozrievavi. Mo6Ze ist' o faloSnu e-mailovu
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spravu, ktorda ma vyzerat ako pravd sprava. Tato taktika je zndma ako
neopravnené ziskavanie udajov. Ak nevyziadand sprava pochadza zo
spolo¢nosti, s ktorou spolupracujeme, ako je napriklad nasa banka, mali by
sme zatelefonovat’ do tejto spolo¢nosti, ale pritom nepouzit’ ¢islo z e-mailovej
spravy. Zatelefonovat’ by sme mali na ¢islo, ktoré vyhl'adame v inom zdroji
informacii, napriklad v telefobnnom zozname, bankovom vypise, ucte alebo na
inom mieste. Ak ide 0 opravnenu poziadavku, operator by nam mal vediet
pomdct’. Filter nevyziadanej poSty zahfha aj ochranu pred neopravnenym
ziskavanim udajov a pomaha nam tak identifikovat a vypnit podozrivé
spravy.

9. Neprispievat na dobrocinné ucely na zdaklade Ziadosti v e-mailovej sprave
Niektori odosielatelia nevyziadanej poSty sa nanestastie spoliehaju na nasu
dobrt vol'u. Ak prijmeme prosbu o prispevok na dobrocinné ucely, mali by
sme zaobchddzat' s danou spravou ako s nevyziadanou postou. Ak ide o
charitativnu organizaciu, ktora chceme podporit, mali by sme vyhladat’ jej
Cislo alebo webovu lokalitu a tak ziskat” informacie o moznosti poskytnutia
prispevku.

10. Neposielat dalej retazové e-mailové spravy.

Okrem zbyto¢ného zvySenia mnozstva e-mailov moéze byt posielanie
retazovej spravy d’alej aj Sirenim podvodu, kedy stucasne stracame kontrolu
nad svojou e-mailovou adresou.

6.4 Pravidla a upozornenia

Pravidlo je cinnost, ktoru program Microsoft Office Outlook 2007 vykondva
automaticky pri doruéenych alebo odoslanych spravach, ktoré spliaji podmienky
zadané v pravidle. Sprievodca pravidlami a upozorneniami ndm umoziuje vyberat’ z
mnozstva podmienok a akeii.

Do pravidiel mézeme pridavat’ vynimky pre urcité pripady, ako s napriklad spravy,
ktoré su oznacené na d’alSie spracovanie, alebo ktoré st oznacené ako vel'mi dolezité.
Ak sa vyskytne Co len jedna zo zadanych vynimiek, pravidlo sa na spravu neuplatni.
V module Posta prikazom Nastroje / Pravidla a upozornenia sa otvori dialogové
okno Pravidld a upozornenia. (Obrazok 63)
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Pravidla a upozornenia ﬁ

Pravidla e-mailu | Sprava upozorneni

éﬂwé pravidio... Zmenit’ pravidlo - 53 Kopirovat’... Xogst'énit' &+ ¥ Spustit' pravidlad teraz... MoZnost

|Pravidlo (pouZije sa v zobrazenom poradi) | Akdie |
Vymazat kategorie pre postu {odporica =a) %

Popis pravidla (upravit ho mdiete po kliknut na poddarknutl hodnotu):
Pri prijati sprévy s tymito viastnostami:
ma priradend fubovolnd kategadriu
vymazat kategorie priradens k sprave

[ ] zapnuit pravidid na véetkich informadnych kandloch RSS

ok || znar Pouit

Obrazok 63: Pravidla a upozornenia

Pravidld spadaju do niektorej z dvoch vSeobecnych kategérii: organizacné a
upozornujuce.

Klikom na tla¢idlo Nové pravidlo otvarame sprievodcu pravidlami. Sprievodca
pravidlami a upozorneniami obsahuje $ablony najcastejsie pouzivanych pravidiel.
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Sprievodca pravidlami

Zatat' zo £ablony alebo prézdneho pravidla
Krok 1: Yyber £abldny

Triedit’ spravy

.3 Premiestnit’ spravy od urditého odosielatela do uréeného priecdinka

.3 Premiestnit’ spravy obsahujice urdité slova do uréeného priecinka
3 Premiestrit’ sprévy odoslané distribudnému zoznamu do uréeného priefinka
# Odstrénit kanverzaciu
T’ Cznadit sprévy prijaté od urditého odosielatea na spracovanie
_3 Presunat’ formuldre programu Microsoft Office InfoPath konkrétneho typu do priedinka
.3 Presunit’ polozky RSS z konkrétneho infarmadného kandla RSS do priedinka
Upozoriiovat’ na nové spravy
& zZobrazit sprévy od uréitého odosielatela v okne Upozornenie na novi pologku
W Prehrat zvuk pri prijat sprév od urditého odosielatela
a Cdoslat’ upozornenie na maje mobilné zariadenie pri prijat’ sprav od urdéitého odosiclatels
Vytvorit’ dplne nové pravidlo
i Skontrolovat' spravy pri dorudeni
ii=1 skontrolovat sprévy pri odosielani
Krok 2: Upravte popis pravidia (kliknite na podéiarknutd hodnotu):
Pri prijati sprévy s tymito vlastnostami;
je od odosiclatela: [udia alebo distribuény zoznam
premiestnit’ do priedinka: ndzov priedinka

Priklad: Premiestnit’ spravy od méjho nadriadeného do priefinka Vysoka déleZitost’

Dalej > l ’ Dikanéit

Obrazok 64: Sprievodca pravidlami - $ablony

Triedit spravy

Tieto pravidla nam pomahaju triedit’ spravy do priec¢inkov a na ich zaklade vykonéavat’
potrebné akcie. Mozeme napriklad vytvorit' pravidlo pre spravy od konkrétneho
odosielatel’a, napriklad od nadriadeného, ktoré budi v poli Predmet obsahovat’ slovo
projekt, a oznacit’ ich na spracovanie, kategorizovat ich ako Projekt a presuntt’ ich do
prie¢inka s ndzvom Séf - Projek.

Upozornovat' na nové spravy

Tieto pravidld nas ur€itym spdsobom upozorfiujii na prijatie konkrétnej spravy.
Moézeme napriklad vytvorit’ pravidlo, ktoré pri prijati spravy od manzela automaticky
prehrd zvukovy zaznam.

Vytvorit uplne nové pravidlo

Toto su pravidla, ktoré vytvarame tplne od zaciatku sami.

PRIKLAD )
Chceme vytvorit’ pravidlo na presunutie posty od nadriadeného do priecinka Séf.

Ak si zvolime nejakt Sablonu (napr. Premiestnit’ spravy od urcitého odosielatela do
urceného priecinka), su v nej pripravené niektoré poziadavky pravidla. Samozrejme
ich nastavenie moZeme pohodlne menitt ato jednoduchym odznacenim
zaSkrtavacieho policka pri pozadovanej cinnosti. V prvom kroku definujeme
Podmienku. M6zZeme napriklad vybrat’ polozku: je od odosielatela alebo distribucny
zoznam. V spodnej casti v kroku dva, klikom na podCiarknuty text: /udia alebo
distribucny zoznam definujeme pozadovaného odosielatel’a spravy.
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rSprievodca pravidlami ﬁ

Ktoré viastnosti spravy cheete skontrolovat?
krok 1: Vyber podmienok

[] obsahuije urité slové v predmete
[] ie prijaté prostrednictvom konta: nazov konta

[] ie paslana iba mne

[] obsahuje moje mena v pali Komu

[ mé nastaveni délefitost

[] mé& nastavend ctlivost’

[] mé nastaveny priznak: priznak

[ obsahuje moje mena v pali Kdpia

[ obsahuje moje mena v poli Komu alebo Képia

[ necbszhuie maje meno v pali Komu

[] je odoslana prijemcovi: ludia alebo distribuény zoznam
[ obsahuje urdité slovd v spréve

[ obsahuje urdité slovd v predmete alebo sprave

[] obsahuje urdité slova v hlavitke spravy

[ obsahuje urdité slova v adrese prijemcu

[ obsahuje urdité slovd v adrese odosielatela

[] mé priradené kateqgédrie: kategdrie M

Krok 2: Upravte popis pravidla (kliknite na podéiarknutl hodnotu):
Pri prijati sprévy s tymito viastnostami:
je od odosielatela: [udia alebo distribufny zoznam
premiestnit’ do priefinka: ndzov priedinka

Zrusgit’ ] [ < MNaspat’ ” Dalej = ] [ Dokondit

Obrazok 65: Vyber podmienok

Nasim vyberom bude adresat s menom Gregus Michal.

Klikom na tla¢idlo Dalej sa presavame do kroku definovania Akcie. Tym, ze sme
vyuzili Sablonu ocakdva nas vtomto kroku zaskrtnuté policko Premiestnit do
priecinka : ndzov priecinka.

Pravidla a upozornenia E
Wybrat' priedinok:
= €4 Pogtova schranka - Benova Eleor| & Qi
I‘E% Calendar
&5 contacts
& Deleted Ttems (1) -
— / Movy...
B Dt
= L4 Inbox
3 bc prace
3 nov call

kcie na mail

(6 Informaéné kanaly RSS
A 10urnal M
2] @

Obrazok 66: Vytvorenie nového priedinka pre vytvorené pravidlo
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V spodnej Casti kroku dva mame rovnakd moznost’ nastavenia vyberu priecinka ako
Vv predoslom okne. Klikom na text ndzov priecinka sa otvori dialoégové okno Pravidla
a upozornenia Vybrat priecinok. Ak sme priecinok nevytvorili vopred a nenachadza
sa V adresarove] Strukture naSej posStovej schranky, zatlaime na tlacidlo Novy
a definujeme mu ndzov ako aj poziciu vnorenia v adresarovej Strukttre. (Obrazok 66)

=

rSprievodca pravidlami E

Co cheete so sprévou vykonat?
Krok 1: Vyber akai

premiestnit’ do priedinka: ndzov priedinka ”
[ priradit’jej kategdrie: kateadrie

[ edstranit’

[ natrvalo odstranit’

[] premiestnit’ képiu do priefinka: ndzov priefinka

[ poslat d'alej prijemecovi: fudia alebo distribudny zoznam

[ poslat to d'alej priiemcovi ludia alebo distribudnyg zoznam ake prilohu
[ presmerovat prijemcoviz udia alebo distribudny zoznam

[] odoslat tito odpoved' servera: sordva

[] edpovedat’ pomaocou: 3abldna

[] nastavit priznak sprévy: teraz soracovat

[] vymazat priznak sprévy

[[] vymazat kategdrie priradené k spréve

[ nastavit’ délefitost

[ wytladt

[ prehrat’ zvuk

[ spustit’ aplikaciu

[] aznadit ako prefitang [V]

Krok 2: Upravte popis pravidla (kliknite na poddiarknutl hodnotu):

Pri prijati spravy s tymito viastnostami:

je od odosielatela: iGregus Michall
premiestnit’ do priedinka: 2&f

Zrudit ] [ = [aspat ” Dalej = ] [ Dokandit

Obrazok 67: Navrhnutie akcie v pravidle

Tla¢idlom Dalej sa postivame do d’alsieho kroku sprievodcu a definujeme Vynimky.
V naSom ilustrativnom pripade moézeme vybrat’ vynimku napriklad okrem pripadov,

ked’ je nastaveny priznak. \V spodnej ¢asti v kroku dva upravime druh tohto priznaku
napriklad na priznak Spracovat.
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rSprievodca pravidlami E

Existujd wynimky?

Krok 1: Vyberte vynimky (ak si potrebneg).

[] okrem pripadov, ked' je od odosielatela: [udia alebo distribuény zoznam [i]
[] ckrem pripadov, ked' predmet obsahuje urdité slova

[] okrem pripadav, ked' sa pouZiva konto: ndzov konta

[ akrem pripadav, ked' bola poslana iba mne

[] akrem pripadav, ked' je v poli Komu uvedené maje meno
[] akrem pripadav, ked' mé nastavend dilefitost

[ okrem pripadav, ked' ma nastavend citlivost’

okrem pripadov, ked' je nastaveny priznak: priznak

[] akrem pripadav, ked' je moje meno v poli Képia

[ akrem pripadav, ked' je moje meno v poli Komu alebo Kdpia
[ akrem pripaday, ked” maje meno nie je v poli Komu T
[] okrem pripadav, ked' je poslana prijemcovi: fudia alebo distribuény zoznam

[ akrem pripaday, ked' spréva obsahuje urdité slovs

[ okrem pripadav, ked' predmet alebo spréva cbsahuje urdité slové

[ akrem pripadav, ked' hlavicka sprévy obsahuje urdité slovs

[] okrem pripadav, ked' adresa prijemcu cbeahuje uréité slové

[ akrem pripadav, ked' adresa odosielatela obsahuje urdité slova

[] okrem pripadav, ked” mé priradené kategdrie: kateadrie M

Krok 2: Upravte popis pravidla (kliknite na poddiarknut] hodnotu):
Pri prijati sprévy s tymito viastnostami:
je od odosielatela: Greaus Michal
premiestnit’ do priedinks: 32

[ Zrugit’ ] [ < Maspat’ ” Dalej = l [ Dokondit’

Obrazok 68: Vyber vynimky

Tla¢idlom Dalej sa presunieme do posledného kroku sprievodcu a zaddme ndzov
pravidla (od $éfa). Obrazok 69.

Ak chceme pravidlo spustit’ ihned’ po jeho vytvoreni, zaCiarkneme policko Spustit
toto pravidlo teraz pre spravy uz existujuce v priecinku na poslednej strane
Sprievodcu pravidlami a upozorneniami.

Tla¢idlom Dokoncit ulozime vytvorené pravidlo medzi ostatné nastavené pravidla pre
nasu poStova schranku.
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