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Potrebujete-li prerušit psaní zprávy

a teprve pozdeji jej dokoncit, klepnete

v nabídce Soubor na príkaz Uložit. Tato

zpráva se pak uloží do složky Koncepty. Tam

si ji kdykoliv mužete otevrít a pokracovat

v jejím psaní - nakonec ji mužete odeslat.

DALŠíMOŽNOSTIZPRÁVV

Jestliže znáte práci v textovém editoru,
nebojte se upravit zprávu prostrednictvím
známých akcí pro zmenu formátování. To
znamená menit velikost a styl písma, zarov-
nání, odrážky nebo císlování, vložit vodoro-
vnou cáru ci obrázek. Navíc mužete vložit

také hypertextový odkaz na webovou strán-
ku. Ale pozor, vše lze použít jen tehdy, když
v nabídce Formát máte zapnutou volbu
Formátovaný text (HTML). Jen tato volba
vám umožnuje zprávu významove struktu-
rovat a do zpráv vkládat grafiku a odkazy.

Jestliže tento formát kvuli príjemci
nechcete použít, klepnete v nabídce Formát
na volbu Prostý text. V takovém prípade
však zprávu graficky upravovat nemužete.

Pokud nebudete používat formát pros-
tého textu, budete moci k dané zpráve pri-
dat také zajímavé pozadí, a to barvu nebo
obrázek.

Stací v nabídce Formát klepnout na prí-
kaz Pozadí a poté si již vybrat, zda na pozadí
má být urcitá barva, nebo obrázek (obr. 7.28).

Obrázek mužete pro zpestrení vložit
i prímo do zprávy. Stací v nabídce Vložit
klepnout na príkaz Obrázek. Otevre se dia-
logové okno pro vyhledání obrázku a pro
nastavení nekterých jeho vlastností.

Velmi casto se používá možnost pripo-
jení urcitého souboru ke zpráve. Pro tento
soubor se používá název príloha a muže být
vytvoren v kterémkoliv programu.

JAK PRIPOJIT KE ZPRÁVE SOUBOR?

Se zprávou mužete posílat také textový,
grafický ci jiný soubor.

Z nabídky Vložit vyberte príkaz Soubor
nebo na standardním panelu nástroju klep-
nete na ikonu Vložit soubor (obr. 7.29).

V obou prípadech se otevre dialogové
okno pro výber posílaného souboru.

Vyhledejte umístení daného souboru
a poklepáním jej vyberte.
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~ Obr. 7.28. Jak se
pridá do zprávy pozadí. ~

Vložit soubor I

Obr. 7.29.
Jak pripojitsoubor
ke zpráve.

Název souboru se zobrazí ve zpráve
v polícku Pripojit (obr 7.26) a bude zde uve-
dena i jeho velikost. Dríve než prílohu zaradí-
te do zprávy, vždy zkontrolujte její velikost,
abyste neposílali nadmerne velké prílohy!

KONTROLA PRAVOPISU ZPRÁV

Microsoft Outlook používá pro kontrolu
pravopisu modul dodávaný s programy ve
skupine Microsoft Office. Pro kontrolu pra-
vopisu stací klepnout na ikonu Kontrola
pravopisu na standardním panelu nástroju
nebo v nabídce Nástroje na príkaz Kontro-
la pravopisu. Pro rychlé spuštení kontroly
mužete použít také klávesu F7.

Jestliže vám standardne nastavené pod-
mínky pro kontrolu pravopisu nevyhovují,
mužete je zmenit. V nabídce Nástroje pro-
gramu Outlook (ne v okne zprávy) klepne-
te na príkaz Možnosti a prejdete na kartu
Kontrola pravopisu (obr. 7.30).

Napríklad si mužete nastavit, zda se mají
kontrolovat slova psaná velkými písmeny, ci
slova s císlicí, nebo zda se má vždy pred ode-
sláním zprávy zkontrolovat pravopis.

CO JE AUTOMATICKÝ PODPIS?

Do zpráv, které píšete, mužete rychle vklá-
dat podpis; v prostredí Microsoft Outlooku
jej máte již pripraven. Po dopsání zprávy
stací klepnout na ikonu Podpis (obr. 7.31),

a rozbalí se nabídka již dríve nadefinova-
ných podpisu. Jen klepnete myší na ten,
který chcete v záveru svého dopisu mít.
Podpis lze také vložit prostrednictvím
nabídky Vložit a príkazu Podpis.

PRíPRAVAAUTOMATICKÉHOPODPISU

Kde se dají automatické podpisy pripravit?
V okne programu Microsoft Outlook (tedy
ne v okne zprávy) klepnete v nabídce
Nástroje na príkaz Možnosti. V zobraze-
ném dialogovém okne prejdete na kartu
Formát pošty a zde v její dolní cásti se
nachází tlacítko Podpisy (obr. 7.32).

Po klepnutí na toto tlacítko se zobrazí
dialogové okno (obr. 7.33) pro vytvorení
a úpravy automatického podpisu.

Jestliže potrebujete vytvorit podpis nový,
klepnete na tlacítko Nový a v následne zobra-
zeném dialogovém okne podpis pojmenujte
(napríklad prátelský, oficiální, s adresou,
úrední). Poté klepnete na tlacítko Další
a podpis s príslušnými informacemi vytvorte.
Pro jeho dokoncení klepnete na tlacítko
Dokoncit a dialogové okno uzavrete. Tím se
vrátíte zpet na kartu Formát pošty a v dolní
cásti si všimnete dvou rozbalovacích polícek:
. Podpis v nových zprávách.
. Podpis v odpovedích a zprávách predá-

vaných dál.

Vytvorený podpis se v seznamu polícek

zobrazí a vy si ho zde mužete ponechat (pak

by se daný podpis automaticky zobrazoval

v každé nové zpráve) nebo mužete dát zpet

volbu Žádný a vytvorený podpis vložit

pomocí ikony jen tehdy, když budete chtít.

Automatických podpisu mužete mít pripra-

veno více pro ruzné príležitosti.

Obr. 7.30.
Kde zmenit vlastnosti

kontroly pravopisu.
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Obr. 7.31. Jak se vloží

automatický podpis.
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Obr. 7.34.
Kde rychlenastavit
duležitostzprávy.

ZMENA DULEŽITOSTI
ODESíLANÉ ZPRÁVY

Pri odesílání nové zprávy nebo odpovedi na
zprávu mužete priradit zpráve duležitost,
aby príjemce vedel, zda si má zprávu precíst
ihned (velká duležitost), nebo zda muže
pockat, až bude mít cas (malá duležitost).

Vedle zprávy s velkou duležitostí se
objeví cervený vykricník, zpráva s malou
duležitostí je oznacena modrou šipkou sme-
rující dolu. Standardne mají všechny zprávy
duležitost strední, která je bez oznacení.

KDESEDULEŽITOSTNASTAVí?

Po vytvorení zprávy stací na standardním
panelu nástroju klepnout na ikonu Dtdeži-
tost: velká nebo na ikonu Duležitost: malá

(obr. 7.34).

~ Obr. 7.32. Kde se nachází nastavení podpisu.

Výber formátu pro
tvorbu zpráv.

Ukázka zvoleného

podpisu.

Podpis pro všechny
nové zprávy.

Uprl"l:...

2<lebrot

Hwf...

Podpis pro odpovedi.

Pom>isY ...

Storno
Vytvorení a úpravy
IPodpisu. Obr. 7.33. Jak se automatický podpis vytvorí.

Mužete také klepnout na ikonu Mož-

nosti a zmenit duležitost zprávy v zobraze-

ném dialogovém okne (obr. 7.35). V tomto

okne je možno také zmenit utajení nebo

zpusob zabezpecení.
Mužete zde také nastavit žádost o to,

aby dorucení nebo prectení zprávy príjem-

cem vám bylo oznámeno. V nekterých situ-

acích mohou být zajímavé i volby pro nasta-

vení dorucení zprávy (obr. 7.35).

CO JE PRíZNAK ZPRÁVY?

Pod tímto pojmem se skrývá jakási dopro-
vodná informace k dané zpráve. Napríklad
pomocí príznaku mužete požádat o zavolání
v urcitý den ci hodinu, o zákaz predávání
zprávy dál nebo o žádost zpracování zprávy
do urcitého data. Mužete využít již nadefi-
nované príznaky nebo vytvorit i príznaky
vlastní.

Obsahuje-li zpráva definovaný príznak,
zobrazí se pred zprávou ikona ve tvaru cer-
veného praporku. To vás má informovat
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Obr. 7.35. Ruznémožnosti nastavenídané zprávy.

Další možnosti
zpracovánízprávy.

Zadánípríznaku zprávy.

Zadání data pro splnení.

Zadání hodiny pro splnení.
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Obr. 7.37.
Jak poznat,
o kterou
zprávu se jedná.

uložen6 nebo neodesI0n6 zpr6n

zpr6n m6 piIIohu

zpr6.. . p/1zn8kem ke zpracov6nr

o tom, že je nutno provést další doplnující
akci, která je v príznaku blíže specifikována.

JAK SETEDYPRíZNAK
KEZPRÁVE VLOží?

Stací pri vytvárení zprávy klepnout na ikonu

Zpracovat, a otevre se dialogové okno, ve kte-

rém mužete príznak nadefinovat (obr. 7.36).

CTENí DORUCENÉ POŠTY
V každém poštovním programu existuje
složka Dorucená pošta. Pokud na ni klepne-
te, otevre se její okno a vy uvidíte zprávy,
které jste obdrželi. Podle ikon (obr. 7.37),
které jsou vedle zprávy, snadno poznáte,
o kterou zprávu se jedná, napríklad zda jde
o zprávu prectenou, neprectenou, s prílo-
hou, duležitou apod.

Pokud z nejakých duvodu potrebujete
oznacení zprávy zmenit, klepnete na ni pra-
vým tlacítkem myši a ze zobrazené místní
nabídky vyberte volbu Oznacit jako precte-
né nebo Oznacit jako neprectené (nabízená
volba souvisí se stavem oznacené zprávy).

,. NilstlJvitprízllak pro zpriJcování w[8)
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Obr. 7.38.
Jak uložit
prílohu
zprávy.Vybratvše

Jestliže na danou zprávu klepnete, pri

standardním usporádání programu Micro-

soft Outlook vidíte její obsah v podokne

náhledu. Pod okno náhledu mužete vyvolat

nebo skrýt. Z nabídky Zobrazit v okne MS

Outlooku vyberte položku Podokno náhle-

du. Pokud na zprávu poklepete, zobrazí se

v samostatném okne pro ctení.
Takto mužete soucasne otevrít více

zpráv. Mezi nimi pak mužete prepínat pro-

strednictvím nabídky Okno, nebo prímo

klepnutím na hlavní panel prostredí MS

Windows. Zprávu nejrychleji uzavrete klep-

nutím na tlacítko Zavrít v pravé cásti titul-

kového pruhu zprávy.

Chcete-Ii v došlé zpráve provést úpravy

(smazat odesílatele, smazat nebo prepsat

predmet zprávy apod.), zprávu otevrete.

Poté z nabídky Úpravy v okne se zprávou

vyberte príkaz Upravit zprávu a zmeny pro-

vedte. Po provedení zmen okno uzavrete.

JAKULOŽITPRíLOHU
Napríklad v záhlaví zprávy klepnete pravým
tlacítkem myši na prílohu. Poté ze zobraze-
né místní nabídky vyberte príkaz Uložit
jako (obr. 7.38).

Po klepnutí na nej se zobrazí dialogové
okno Uložit prílohu; v nem vyhledejte slož-
ku, do které chcete prílohu uložit, a klep-
nete na tlacítko OK.

Po uložení prílohy již mužete prílohu
vyhledat a otevrít ji napríklad prostrednic-
tvím pruzkumníka Windows. S takto ulože-

nou prílohou již pak pracujete jako s jakým-
koliv bežným souborem.

DALŠí CiNNOSTI
SE ZPRÁVAMI

Po prectení zprávy mužete zprávu odstra-

nit, uložit ji pro další použití, ihned odpo-

vedet autorovi nebo všem zúcastneným

anebo predat zprávu dál.

ODSTRANENíZPRÁV
Odstranení zpráv je velmi jednoduché: sta-

cí zprávu oznacit a klepnout na tlacítko
Odstranit nebo stisknout klávesu Delete.

Zpráva se presune do složky Smazaná poš-
ta. Pokud chcete, aby zpráva nezustala ani
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v této složce, pri mazání podržte soucasne
klávesy Shift+Delete. Pak bude zpráva úpl-
ne odstranena.

Jestliže zprávy bežne zarazujete pouze
do složky Smazaná pošta, obcas se do ní
podívejte a zbytecné zprávy odstrante, aby
ve schránce nezabíraly místo.

Chcete-Ii smazat pouze nekteré zprávy,
oznacte je a poté stisknete klávesu Delete.
Pro smazání všech zpráv klepnete pravým
tlacítkem myši na položku Odstranená poš-

ta a z místní nabídky vyberte príkaz
Vyprázdnit složku Odstranená pošta.

Pokud je zpráva ješte ve složce Smaza-
ná pošta, mužete ji kdykoliv zachránit, a to
napríklad presunutím zprávy pomocí myši
ze složky Smazaná pošta do složky Doruce-
ná pošta ci do nekteré z jejích podsložek.

ODPOVEDODESíLATELI
Jestliže na zprávu, která vám prišla, chcete

reagovat ihned, klepnete na ikonu Odpove-

det (obr. 7.39).

Zobrazí se zpráva v okne stejném jako

pri psaní zprávy; v polícku Komu bude prí-

mo uvedena adresa autora zprávy, v polícku

Predmet bude pred názvem zprávy napsáno

Re: a ve vlastním textovém okne bývá pri
standardním nastavení zobrazena dorucená

zpráva. Mužete ji smazat a napsat odpoved

nebo ji napsat pred text zprávy nebo až za

nej. Pak klepnete na tlacítko Odeslat.

jQ~Odpc)Ved~ Obr. 7.39._
Jak na zpravu

OdpovedetI odpovedet.

Text puvodní zprávy mužete smazat tak,
že jej oznacíte a stisknete klávesu Delete.

V prípade, že chcete trvale nastavit to,
zda se má text puvodní zprávy pripojit
k odpovedi, vyberte v okne MS Outlooku (ne
zprávy) z nabídky Nástroje prikaz Možnosti.
V dialogovém okne se ujistete, že pracujete
na karte Predvolby, a klepnete na tlacítko
Možnosti el.pošty. Ve spodní cásti dialogové-
ho okna jsou seznamy V odpovedi na zprávu
a Ve zpráve predávané dál. V techto sezna-
mech nastavte to, zda a jakým zpusobem
chcete puvodní text ke své zpráve pripojit.

Ikona Odpovedet vám vlastne ihned
umožní reagovat na zprávu, která práve prišla.

ODPOVEDET VŠEM

Ikona Odpovedet všem má stejnou funkci
jako ikona Odpovedet. V tomto prípade
však odpoved dostanou všichni zúcastnení,
to znamená i ti, kterí dostali zprávu pouze
na vedomí.

PREDAT ZPRÁVU DÁL

Jestliže dostanete zajímavou zprávu a myslí-
te si, že by mohla zajímat ješte nekoho další-
ho, klepnete na tlacítko Predat dál. Zpráva
se zobrazí v okne stejném jako pri psaní; do
polícka Komu napíšete nové(ho) príjemce,
v polícku Predmet bude pred názvem zprávy
napsáno Fw: a ve vlastním textovém okne se
bude zobrazovat vlastní zpráva. Mužete klep-
nout prímo na ikonu Odeslat nebo ke zpráve
pripsat svuj komentár, napríklad proc dané-
mu cloveku zprávu preposíláte nebo ceho by
si mel ve zpráve všimnout.

ORGAN IZOV ÁN í

E-MAILOVÝCH ZPRÁV

Je užitecné již prectené dopisy odstranovat
nebo presouvat do složek jiných, než je slož-
ka Dorucená pošta. Založte si napríklad
složku Prectenápošta a do ní ukládejte zprá-
vy, které nechcete odstranit.

Je-Ii vaše e-mai\ová komunikace rozsá-

hlá, je výhodné vytvorit vhodne pojmenova-
né složky a do nich prijatou poštu ukládat.
To prispívá k prehlednosti obsahu schránky.

TRíDENí A VYHLEDÁVÁNí ZPRÁV

Zprávy zobrazené v okne MS Outlooku
mužete seradit podle jednotlivých položek
(podle jména adresáta ci odesílatele, podle
data, podle predmetu apod.). Postací, když
klepnete na záhlaví sloupce, podle kterého
chcete zprávy setrídit. Opakovaným klepá-
ním (ne poklepáním) meníte smer trídení.
Chcete-Ii vyhledat nejakou zprávu napr.
podle jména odesílatele, vyberte z nabídky

:at>erte unístbí sIoS<y:

I B ~ Osobní sIoS<y

~Dri.
f*l~ Dorucená~

~ KaIenIW
~ Koncepty (2)

f» ~ KcrtaI<ty
ft] ~ Odeslaná ~

~Pobk~
e> PozMm<y

~~pob

~I

v

Storno

Obr. 7.40. Jak se vytvorí
nová složka.

Kde se má
složka vytvorit.
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Obr. 7.41. Jak se zpráva presune do dané
složky.

Akce príkaz Najít všechny. Z této nabídky
pak vyberte, co chcete vyhledat.

JAK SE VYTVORí NOVÁ SLOŽKA?

V nabídce Soubor klepnete na položku Slož-
ka a v její dílcí nabídce na pn'kazNová složka.

Zobrazí se dialogové okno; do polícka
Název napište jméno vytvárené složky,
napríklad Prectená pošta.

V dolní cásti zobrazeného dialogového
okna vyberte správné umístení nové složky
(podsložky), na obrázku 7.40 je to složka
Dorucená pošta.

Pokud se jedná o složku, do které bude-
te zprávy zarazovat, v rozbalovacím polícku
Složka obsahuje: ponechejte volbu Položky
typu Pošta, prípadne tuto položku vyberte.

Nakonec klepnete na tlacítko OK.
Nová složka se vytvorí na urceném míste.

Nyní mužete zvolenou zprávu do takto
vytvorené složky presunout. Zprávu mužete
presouvatmyší,a to stejne,jakokdyžpracu-
jete v pruzkumníku Windows (obr. 7.41).

V rámci nabídky Úpravy mužete použít
pií.'kazPresunout do složky. V tomto prípa-
de se zobrazí dialogovéokno se všemi složka-
mi. Oznacte složku, do které chcete zprávu
presunout, a poté klepnete na tlacítko OK.

JAK ZPRÁVUULOŽIT?
Zprávu si kdykoliv mužete uložit i na pevný
disk, a to jako samostatný soubor. Jak?

Oznacte zprávu, kterou chcete uložit
jako soubor.

V nabídce Soubor klepnete na príkaz
Uložit jako.

V dialogovém okne v rozevíracím políc-
ku Uložit do vyhledejte umístení, kam
chcete zprávu jako soubor uložit.

Do polícka Název souboru zadejte
název souboru ci zprávy (standardne je
název navržen podle predmetu zprávy, ale
mužete ho menit).

V rozevíracím seznamu Typ souboru
klepnete na požadovaný typ souboru. Zprá-
vu mužete uložit jako .html, .txt, .msg (for-
mát zprávy) nebo jako šablonu pro další
zprávy.oft.

JAK ZPRÁVU VYTISKNOUT?

Zprávu mužete pro další zpracování také
vytisknout. Jak? Zprávu si poklepáním otev-
rete pro ctení. Poté v nabídce Soubor klep-
nete na príkaz Tisk a v zobrazeném dialogo-
vém okne nastavte vlastnosti pro tisk zprávy.
Po klepnutí na tlacítko Tisk se zpráva vytisk-
ne. Zprávu mužete vytisknout i klepnutím
na ikonu Tisk na standardním panelu nástro-
ju; v tomto prípade je tisk posílán prímo na
výchozí tiskárnu. V dialogovém okne Tisk

mužete nastavit také pocet vytištených kopií
nebo tisk do souboru.

Chcete-Ii se nejprve podívat, jak bude
vytištená zpráva vypadat, vyberte z nabídky
Soubor príkaz Náhled.

Chcete-Ii vytisknout jen cást textu,
tento text oznacte a poté z nabídky Soubor
vyberte príkaz Tisk. V dialogovém okne
oznacte položku Jen vy'ber a poté klepnete
na tlacítko Tisk.

NEKTERÉPRÁCES KONTAKTY
Adresy uživatelu mužete mít prehledne
uloženy v programu MS Outlook ve složce
Kontakty. Na jednotlivé adresy tak mužete
alespon snadno posílat zprávy.

Nekdy však pravidelne posíláte zprávy
(informace) urcité skupine lidí.Abyste nemu-
seli dané adresy vkládat do zprávy postupne,
mužete si vytvorit tzv. distribucní seznam.

COJE DISTRIBUCNíSEZNAM?

Distribucní seznam je soubor kontaktu
umožnující snadno odesílat zprávy skupine
osob. Jestliže napríklad casto posíláte zprávy

.dispecerum ci prodejcum, mužete vytvorit
distribucní seznam s názvem Dispecerinebo
Prodejci,který bude obsahovatjména všech
pracovníku, kterí do dané skupiny patrí.

Prakticky zpráva odeslaná pomocí tohoto
distribucního seznamu bude dorucena všem

príjemcum, kterí jsou v seznamu uvedeni.
Príjemcum se na rádku Komu nezobrazí
název distribucního seznamu, ale jejich jmé-
no a jména všech dalších príjemcu. Distri-
bucní seznamy lze používat u zpráv, zadání
úkolu, žádostí o schuzku apod.

Do distribucního seznamu mužete jmé-
na pridávat a také je z nej odstranovat.

Pracujeme s internetem-MSInternet Explorer a MS Outlook

Mužete ho také odeslat dalším uživatelum

ci vytisknout.

VYTVORENí DISTRIBUCNíHO SEZNAMU

Distribucní seznam se nejcasteji vytván' na

základe jmen, která ve svém adresári již máte.

V takovém prípade klepnete ve složce Kon-

takty na šipku u ikony Nový a ze zobrazené
nabídky vyberte pií.'kaz Distribucní seznam.

Zobrazí se okno a zde do pole Název

napište jméno distribucního seznamu,

napríklad Prodejci. Poté klepnete na tlacít-

ko Vybrat cleny.
V rozevíracím seznamu Zobrazit jména

z adresáre klepnete na adresár obsahující

elektronické adresy, které mají být v distri-

bucním seznamu obsaženy.

Do pole Zadejte jmérw nebo je vyberte ze
seznamu zadejte jméno, které chcete do sezna-

mu zahrnout. Ze seznamu pod tímto polem

toto jméno vyberte a klepnete na tlacítko Cle-

nové. Tuto cinnost udelejte pro všechny oso-

by, které chcete do distribucního seznamu pri-

dat, a nakonec klepnete na tlacítko OK.

Jestliže klepnete na kartu Poznámky,

mužete napsat i delší popis, který se bude

distribucního seznamu týkat.

Nakonec klepnete na ikonu Uložit

a zavrít. Distribucní seznam bude pod

zadaným názvem standardne uložen ve slož-

ce Kontakty.
Chcete-Ii zprávu odeslat lidem, které

jste zaradili do distribucního seznamu,

napište název tohoto seznamu do pole

Komu nebo podle potreby do pole Kopie ci

Skrytá. Název seznamu mužete také vyhle-
dat stejne jako jednotlivá jména uložená

v cásti Kontakty.

PRIDÁNí JMÉNA 00 DISTRIBUCNíHO
SEZNAMU A JEHO ODSTRANENí Z NEJ

Otevrete distribucní seznam ve složce Kon-

takty. Pokud potrebujete pridat adresu
z adresáre nebo ze složky kontaktu, klepne-
te na tlacítko Vybrat cleny. Vyberte poža-
dovanou adresu a vše potvrdte. Pokud bys-
te potrebovali pridat adresu, která není
uložena ve složce kontaktu ani v adresári,

klepnete na tlacítko Pridat nový a adresu
zadejte zápisem z klávesnice.

Chcete-Ii pridat do již existujícího
distribucního seznamu e-mailovou adresu

nekoho, kdo vám poslal seznam, je treba
udelat dva kroky. Prvním krokem je ulože-
ní adresy do složky Kontakty a druhým pri-
dání této adresy do distribucního seznamu.

Chcete-Ii jméno odstranit, klepnete na
ne a potom na tlacítko Odebrat.
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