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2 Uvod

2.1 Cil této publikace

Hlavnim cilem obsahu nasledujicich kapitol je predstavit ¢tenarlim nové prostredi, funkce a moznosti
aplikace Microsoft Office Outlook 2007 ve vztahu k predchazejici verzi této aplikace, Microsoft Office
Outlook 2003. Publikace se snaZi jednoduchou a srozumitelnou formou svym c¢tendrdm priblizit
moznosti vyuZziti novych funkci v ramci praktickych prikladi a cviceni.

2.2 Cilova skupina ¢tenart

Publikace ,,Metodicka pfirucka pro skoly k aplikaci Microsoft Office Outlook 2007“ je uréena vSem
pedagogickym pracovnikiim, ktefi chtéji poznat nové vlastnosti aplikace Microsoft Office Outlook
2007 a zjistit, jaké zakladni zmény tato aplikace svym uZivateldm prinasi. Prirucka obsahuje Sirokou
Skalu prikladd a cviceni, které ¢tenarim poskytuji moznosti praktického testovani jednotlivych funkci.

ProtoZze zakladni cilovou skupinu tvofi pedagogové, jsou uvedené pfiklady a cviceni situovany do
Skolniho prostredi a tématiky.

2.3 Co bychom méli znat, nez zacneme publikaci Cist?

Ptirucka je urcéena vsem pedagogickym pracovnikdim, ktefi se s novou verzi aplikace Microsoft Office
Outlook 2007 teprve seznamuji a ktefi maji zajem zjistit, jaké rozdily tato verze nabizi oproti své
predchazejici verzi Microsoft Office Outlook 2003. Predpokladem pro Uspésné ziskani znalosti a
dovednosti je alespori elementarni znalost odesilani e-maill a prace s kalendarem.

2.4 O co vas obohati nasledujici kapitoly?

Publikace vdm pom(zZe zorientovat se v novém uZivatelském prostiedi aplikace Microsoft Office
Outlook 2007, naudi vas pouZivat nové funkce této aplikace v fadé praktickych ptiklad( a nabidne
vam prehled o fadé novinek, které pomohou urychlit vasi praci.

Y d
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3 Co prinasi Microsoft Office Outlook 2007

Nova verze aplikace poskytuje komplexni feSeni pro organizaci vaseho ¢asu a informaci. Pomoci
véech novych funkci, které byly do nové verze implementovany, a dalSich inovaci - poskytuje
mohutné propojeni a zabezpeceni viech dat i vystupl, se kterymi potrebujete ve skolnim prostredi
pracovat.

3.1 Nejzajimavéjsi vybrané novinky aplikace

e Rychlé vyhleddvani
o Pomoci zdokonaleného vyhleddvani a integrace této sluzby pfimo do aplikace,
muzete nyni vyhleddvat nejen v e-mailech, ale také v pfilohach zprdv. Vyhledavani
muZete zaméfit na celou oblast aplikace, tedy prohledavat zaroven i kontakty,
kalendarova data, ukoly. Vysledky uvidite v okné vyhledavani, které se dynamicky
bude ménit podle aktudlnich kritérii.
e Zobrazeni ndhledu pfiloh
o Diky nahledu pfilohy nemusite sloZité otevirat kazdou pfilohu samostatné, ale staci
zobrazit ndhled a obsah pfilohy se ukaze, aniz byste museli zpravu otevirat.
e Internetové kalendare
o Jedna se o sdilené kalendafe na Internetu. Tyto kalendafe mohou byt umistény na
vefejnych serverech nebo na intranetech. Sami se muzZete prihlasit k odbéru
informaci a zaradit internetovy kalendar mezi seznam kalendard, ke kterym budete
mit pfistup.
e Qdesilani kalendar
o Jakykoliv svlj kalendaf muizZete odeslat jako snimek, tedy jako pfilohu e-mailu,
komukoliv. Sdileni a predavani informaci timto zplsobem pak urychluje pfenos
informaci.
e Integrace sluzby Microsoft SharePoint Services
o Informace a data na webech sluzby Microsoft Windows SharePoint Services mizZete
nyni sdilet kdykoliv je potfeba. MiZete se nyni pfipojit ke kalendarim, dokumentim
¢i kontaktm a to tak, Ze vsSe uvidite pfimo v prostfedi aplikace. Pfi jejich Upravam
dochazi k velmi rychlé synchronizaci dat.
e RSS kanaly
o Vramci nové verze aplikace se mlZete pfimo v prostiedi Microsft Office Outlook
2007 pfihlasit k odbéru informaci RSS kanall (Really Simple Syndication). Zde se vam
budou automaticky stahovat nové aktualni informace a sami si urcite, které z nich si
chcete predist.
e \ylepsend ochrana zabezpeceni v Microsoft Exchange 2007 Server
o Propojeni aplikace postovniho klienta a serveru pfinasi spole¢né do nového filtru
nevyzadané posty technologii zabranujici phishingu. Server pak slouZi jako prvni
zachytny bod, ktery kontroluje prichozi e-maily. Urci legitimnost zpravy a pripadné
zakdze narusujici odkazy. Tim je uzivatel mnohem vice chrdnén pred nezadoucimi
vlivy.

A
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4 \Vyhledavani informaci

Vyhledavani informaci v celém prostredi Microsoft Office Outlook 2007 je jednou z hlavnich novinek,
které aplikace nabizi. ZpUsob a princip vyhledavaci sluzby je zcela novy a zrychleny.

Pti vyhledavani informaci je nyni jedno v jaké sloZce jste aktualné umisténi. Nyni miZete vyhledavat
konkrétni slova, bez ohledu na to, jestli jste v kontaktech, posté, kalendafi nebo Ukolech. Technologie
pro novy zpuUsob vyhledavani je stejna jako u systému Microsoft Windows a je vzajemné propojena.
Po naistalovani Microsoft Office systém 2007 do vaseho pocitace se zapina automaticky vyhledavaci
sluzba ,Desktop Search”. Tato sluzba mnohondsobné urychluje vyhleddvani, coZ je umoZnéno
indexovym pfistupem k informacim.

4.1 Okamzité hledani

Ke spravnému fungovani funkce , Okamzité hledani” je potfeba mit nainstalovan doplnék Mistni
vyhleddvani, ktery je soucasti operacniho systému Microsoft Windows. Po spusténi aplikace Office
Outlook 2007 se v pfipadé, Ze jesté v pocitaci neni doplnék nainstalovdn, zobrazi dialogové okno s
vyzvou ke stazeni softwaru. Pokud software stahnete, je nutné restartovat aplikaci Outlook, aby

i

funkce “Okamzité hledani” zacala fungovat.

Tuto funkci doporucujeme povolit, pfipadné nainstalovat, protoZe urychli vasi Cinnost pfi praci ve
vyhleddvani. Pro zjisténi spravnosti Cinnosti funkce okamzitého vyhledavani zkontrolujte dialog
hledani, viz Obrazek 1.

L-] Dorucena posta
| P~
| Cheete-li povalit Okamzité hledani, klepnste,sem. |

V ptipadé, Ze funkce bude aktivni, zobrazi se

moznosti zadani pro vyhledavani, viz Obrazek 2

e,

Ispofadano podle: Datum | Nejnowvéjs nahn?&

Naposledy provedena hledani  »

Obrazek 1 L] Prohledat viechny polozky poity

»- Hledat na plose

' Stavindexovani...

_y i .
Pokud ,Okamizité hledani” vyuzivat nechcete a G5 Moznosti hledani..

zobrazend vyzva o moznosti okamzitého hledani

@ Napoyéda Obrazek 2

vam vadi, lze ji vypnout.

eV nabidce , Nastroje” kliknéte na prikaz ,MoZnosti“.
e Zobrazi se dialogové okno a v ném zrusite aktivaci zaskrtavaciho pole ,, Zobrazovat vyzvu pro

ru

povoleni okamzitého hledani”.

Tuto volbu nenajdete v okamziku, kdyz mate Okamzité hledani aktivované a nainstalované.

Y d
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4.2 Vyhledavani ve zpravach

Cela operace vyhledavani je velmi jednoducha. Jak jiz bylo feceno, mizZete vyhledavat v ramci celého
Microsoft Office Outlook 2007, vcetné vSech postovnich slozek nebo kalendard, poznamek a
ostatnich. Pro zadkladni jednoduché vyhledavani v konkrétni sloZzce muzZete vyuZit nasledujiciho
postupu:

e Nastavte se na slozku, ve které chcete vyhledavat (napf. Dorucena posta).
e Do pole hledani zadejte text, ktery budete vyhledavat. Neni podminkou, Ze se musi jednat o
predmét zpravy, mlzZete vyuZit text i uvnitf téla zpravy.

s v

o Nalezené zpravy se zobrazi v okné s vysledky hledani a hledany text bude zvyraznény Zlutou
barvou. Zlutou barvu mdzete zménit v moznostech aplikace.

Pokud bude vysledek zobrazovat
= = ——— polozky, které neodpovidaji vaSim
Posta « ||LJ Dorucena posta (vysledky...
Oblibené slozky |

L. Dorucena posta

L Neprectend posta

L-7] Odeslana posta

predstavam, muZete wvyuZit prikaz

»

Pra x‘vl ¥
—

»Zkuste hledat znovu ve vSech

Usporadano podle: Datum Nejstarsi nahofe

poloZzkach posty“. Pak se budou

=) Minuly tyden

jﬁovnfsbikv o [ ne 20:08 prohleddvat poloZzky vSech poStovnich
J2| Vsechny poloiky p... ¥ - SPS. - /& stranky v
e FW: SPS, Praha 10 - weboveé stranky S|OZEk.
=] ¥4¢ Postovni schranka - C/| (=) ZACHAT Tomas ne 20:08
+ | ] Dorucena posta FW: Skolni bulletin Praha 2007
U Informacni kanaly R Pokud je vyhleddvany text soucasti

7| Koncepty

L g NewyZadana PO3tall 7.y ste hiedat znovu ve viech polokich poity. jine pOIOZky nez posta, napr.

L=7| Odeslana posta . , .- .

) Odstranéna pota kalendare, ukolu ¢&i jinych slozZek,
Obrazek 3 pfepnete pouze zobrazeni vSech

slozek postovni prihradky a
vyhledavani bude probihat stejnym zplsobem ve vSech polozkach aplikace Outlook. Stejnou funkci
ma ikona ve vyhledavani , Prohledavat vSechny polozky ...“, viz Obrazek 2.

Vzhledem ktomu, Ze se jednd o indexové

vyhleddvani, neni trfeba potvrzovat pole ~Hiedéni
Hledat HIedanV text bude automaticky j ¥ Zobrazovat visledky hledani béhem zadavani, pokud je to modné
Vyhleda,n podIe zadaného filtru a bude ¥ Zrychlit vyhledavani omezenim poftu zobrazenjch visledka

¥ Zvjraziovat hledans slova

filtrovat zpravy, které odpovidaji podmince.
P yr P P Barva zvyraznéni: [ |  Zménit..

Navic se vysledky hleddani  budou

i B Odstranéna posta
aUtomatICky upravovat pOd Ie Zada neho [~ Fii hledani ve viech polozkach zahrnout zpravy ze slozky

. L Ay Odstranénd poita v kazdém datovém soub
textu. Napf. zadéte-li do pole ,Hledat” slovo SEMENE posia  Rasdem Gatavem saubert

~Podokno CkamZité hledéni
p Pri hledani zobrazit vysledky ze slozek:
& pouze aktudlng vybrand slofka

 vEechny slozky

Praha, vyhledaji se vSechny zprdvy, které
obsahuji slovo Praha. Jakmile zménite

vyhleddvané slovo na ,Pra“, mohou se

vyhledat i zpravy obsahuijici slovo Prazsky a ok | _ stm
podobné.

Obrazek 4
Vlastnosti hledani mizZete upravit

ru
1

v dialogovém okné ,Moznosti hledani“. Zde lze nastavit napfiklad barvu vyhledavanych slov nebo

zobrazovani vysledkl hledani jiz béhem zadavani.

" d
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4.3 Roazsifena kritéria vyhledavani

Dalsi kritéria pro vyhledavani v polozkach vyuzijete v okamziku, kdy potfebujete vyhledat zpravu i
polozku v aplikaci a nestac¢i vam zakladni vybér podle jednoho kritéria textu.

Zadani rozsifenych kritérii vyvolate prostfednictvim ikony
,Rozbalit Tviirce dotazli“, kterou naleznete v pravé ¢asti vysledky hledzani)

vyhleddvaciho pole. IxI~] %
Obrazek 5 Mejnové i nahofe

| by
| Rozbalit Twirce dotazu

Rozsitené hleddni umoZiuje zadat vice podminek. Tyto

podminky muzete libovolné kombinovat a propojovat. Zakladni zobrazeni Rozsifeného vyhledani
nabizi vyhledavani v polich: ,Komu®, ,,0d“, ,Pfedmét” a ,Zakladni text”. V pfipadé, Ze by vam tato
nabidka poli nestacila, mlzete pridavat dalsi pole pro vyhledani za pomoci tlacitka , Pfidat Kritéria“.
Zde mate mozZnost pridat dalsi pole pro detailnéjsi vyhledavani.

VSimnéte si  také, Ze v poli

) Doruéend ... lod:Toma: piedmét:Praha [x]~ k »,Hledat” se automaticky vypisuji
Komu > | \ zadand kritéria podle syntaxe
od v [Tomas } hledani. Nap¥. Od: Tomas. Tohoto
Pledmét v |Prahal | zpGsobu muZete vyuiit, pokud
Zakladnit.. v | | budete chtit své hledani jeité vice
£, Piidat kritéria v urychlit.

Obrazek 6

V ostatnich slozkach aplikace Microsoft Office Outlook 2007 probiha vyhledavani podobné. Okno
,Hledani” se automaticky uzpUlsobuje sloZce, ve které se momentalné nachazite. To znamen3, Ze
hleddni napt. ve slozce ,Kontakty” bude nabizet podobné prostiedi, ale jina pole pro vyhledavani.

84 Kontakty |Hiedani: Kontal ladid
Celéjméno ¥ || | E-mail v | | Mobilnite.. ’ |
Poitovnia.. ¥ | | Spoleénost v | | Telefon (za.. [ |

K2, Pridat kritéria v

Obrazek 7

Funkce pro vyhledavani naleznete také v nabidce ,Nastroje” pod polozkou , Okamzité hledani“. Zde
mate k dispozici dalsi moznosti. Zajimavym pfikazem je funkce ,Hledani na Plose”“, kterd prohledava
veskeré polozky, véetné souborl a sloZzek na vasem pocitadi, a to obdobnym zplsobem jako
,,Okamzité hledani” v aplikaci Microsoft Office Outlook 2007.

[ A
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4.4 Cviceni- vyhledavani zpravy

4.4.1 Zadani

Zadali jste svym studentim ukol, ve kterém maiji zpracovat tabulku v programu Microsoft Office Excel
2007 a dokazat tim, Ze probiranou latku v hodiné pochopili. Sviij vysledek maji poslat e-mailem do
vasi schranky. Ve své postovni pfihrddce mate velké mnoZstvi zprdv. Potfebujete vyhledat konkrétni
e-maily od svych studentll, které se tykaji zadaného ukolu.

4.4.2 Pracovni postup

Budete pracovat v prostfedi své postovni pfihradky ve sloice ,Doru¢end posta“. VyuZijte funkci

,Hledani s rozsifenymi moZnostmi“. Jakmile se e-maily vyhledaji, vyuZijte okna s vysledkem hledani a
na e-mail odpovézte.

Nastavte se na sloZzku ,,Doruc¢end posta“.

Zobrazte si ikonu , Tvlirce vyraza“.

Do rozsifenych poli pro zadani kritéria zadejte podminky pro nalezeni konkrétniho textu.
Vyplite hledany text (napf. jméno studenta a pfedmét zpravy).

PFi zadavani se vdm automaticky budou filtrovat zpravy ve sloZce ,,Doru¢ena posta“.

Z vyhledanych zprav oteviete e-mail, ktery obsahuje odpovéd na vas ukol.

Zpravu zkontrolujte.

©® NGk wWN R

Odpovézte studentovi prostiednictvim funkce ,Odpovédét” a ve zpravé mu sdélte jeho
Uspésnost.

£] Vechny polozky posty (vysledk...

|pfedmét:(Zada'm' ukalu) ‘ X [v A
Komu ~ [

Na obrdzku vidite vyhledané zpravy, které

Predmét ¥ |Zadani ukolu

splfuji spolecné kritérium. Kritériem je

|
|
od v | J
|
1

Zakladnit.. v |

pfedmét zprdvy Zadani ukolu.
K, Piidat kritéria ¥

Usporadano podle: Datovy soubor aplikace Outlook [ ]

=) Pastovni schranka - CHYTIL Jifi

#.) ZACHAT Tomas ne 27.5 @
RE: Zadani Ukolu Excel
[
© 4 ZACHAT Tomas ne 27.5 Y
RE: Zadani Ukolu Excel 0
=4 CHYTIL Jifi ne 27.5
RE: Zadani Ukolu Excel
XEq CHYTIL Jifi ne27.5 —
Zadani Ukolu Excel 8 S B Obrazek 8

—
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5 Barevné kategorie

Barevné kategorie slouZi k rychlejsi orientaci mezi jednotlivymi poloZkami. Jedna se o vizudlni
prizplsobeni konkrétnich polozek, které spolu néjakym zplsobem souvisi. S textovymi kategoriemi
jste se mohli setkat jiz v minulych verzich aplikace. Barevnda kategorie je vtomto sméru mnohem
prijemnéjsi, protoZe se podle ni mnohem Iépe muzZete orientovat. Funkce prochazi vsemi polozkami
Microsoft Office Outlook 2007, neni tedy vazana jen na e-mailové zpravy. MUzete ji bez vétsich
problém0 vyuZit i mezi polozkami kalendare, Ukold nebo ostatnimi polozkami. Podle barevnych
kategorii mlzZete jednotlivé polozky tfidit i vyhledavat.

5.1 Vytvoreni Barevné kategorie

;':IV 73 | Y Odeslat a piijmout ~ [ | @ Prod P . o\ ‘v . . v
X 'g ar—— — Barevné kategorie mizZete vytvafet v dialogovém okné
DB Wytvorit slofku visledkd hledéni kategorie.. »,Barevné kategorie”. Tento dialog vyvolate kliknutim na
() Rodice ikonu ,Zaradit do Kategorii”, kterou naleznete v panelu
(] Bedi . .0 ’
e hedret nastrojd ,,Standardni“.
[ ] Studenti
@ S3kola , . va v v "
@ i Pokud nemiate jesté Zadnou barevnou kategorii
O udtere vytvorenou, pouzijte ikonu ,VSechny kategorie”. Pak
@ zstupce budete moci vytvaret rGzné druhy kategorii, podle svych
rjfg Vsechny kategorie... - . ,
e - predstav, viz Obrdzek 9.
Nastavit rychlé klepnuti...
Po zobrazeni okna ,VSechny kategorie” muzZete vytvofit
Obrazek 9

novou kategorii za pomoci ikony a pfikazu ,Novy“. Pokud
zadate nazev kategorie, mUzZete ji priradit barvu z nabizené palety barev. Navic mate k dispozici i
vybér zklavesovych zkratek. Pokud wvyuZijete

nékterou klavesovou zkratku, pak pfi pristim 21|

pouziti stejné kategorie staci stisknout potfebnou

T . . vy Nazev:
kombinaci kldves a barevna kategorie se pfriradi !

p . oy B : I 'l Kla 3 zhratka: | (Zadna '|
vybranému objektu. Vybranou barvu mlzete ave: | O =EsaE 24 (e2cna)

kdykoliv zménit a wvybrat jinou. Tim se oK |CTF'~L+F2
y y J CTRL+F3

automaticky zméni barvy u vSech objektl, pro

které byla dana kategorie vybrana. Obrazek 10

eri

Soucasti dialogového okna ,Zaradit do kategorii“ je ikona ,Vytvofit slozku vysledku hledani
kategorie”. Pokud vyuzivdte ve své pfihradce barevné kategorie, umozni vam Microsoft Office
Outlook 2007 vyhledavat podle barev. Tedy veskeré polozky, které maji spolecnou kategorii, budou
mit automaticky vygenerovanou slozku zafazenou mezi slozkami vysledk( hledani. Pokud nasledné
prifadite jakékoliv poloZce pfrislushou barvu kategorie, bude se automaticky zobrazovat mezi
ostatnimi polozkami se stejnou kategorii.

Kazda polozka muze vlastnit vice kategorii. Pak se pfi vyhledavani a tfidéni bude zobrazovat u
jednotlivych poloZek vice kategorii.

[ A
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5.2 Dalsi moznosti prace s Barevnymi kategoriemi

Barevnou kategorii mlzete také pfiradit pfimo v seznamu zprdv, v ramci slozky ,Doru¢na posta“.
Pokud kliknete na zpravu pravym tlacitkem mysi ve sloupci kategorie, zobrazi se moznosti pridani
barvy ke konkrétni zpravé.

Pfi tvorbé nové zpravy naleznete tvorbu a pfidavani barevnych kategorii ve skupinovém ramecku

s v

,MozZnosti“. Zde je ve spodni ¢asti ikona , Kategorie”, ktera nabizi stejné moznosti, jaké jsou popsany

vyse.

5.3 Odstranéni Barevné kategorie

W E3

Cheetei aktuding vybranym polozkém prifadit barevné kategorie, poufijte zaskrtdvad policka
vedle jednotliviich kategarii. Pokud cheete uréitou kategorii upravit, vyberte ndzev kategorie a
poudijte taditka vprava.

MNazev I Klavesova zkratka I MNova... |

[w](_) Rodice

][] Reditel Fiejmenovat |

(1) Skola

(] é Odstranit |

D i Barva:

Fastupce lﬁ

D C] C] o
Klavesova zkratka:
I(fédné) v[

Pokud Barevna kategorie prestane
vyhovovat vasim potfebam, muzete
ji odstranit. Zobrazite dialogové
okno skategoriemi a pomoci
tlacitka ,Odstranit” mizZete vSechny
vybrané kategorie odstranit. Dobre
rozvazte tento krok, protoZe po

odstranéni Barevné kategorie se

automaticky odstrani kategorie ze
vsech polozZek, kde byla poutZita.

Obrazek 11

5.4 Roaming Barevnych kategorii

Barevné kategorie jsou nyni misto do registru systému Windows ukladany do vychoziho datového
souboru. To znamena, Ze pokud vyuZivate vice pfipojeni do své schranky z vice pocitacd, budou vam
Barevné kategorie vidy k dispozici z jakéhokoliv mista, kde se pripojite ke své schrance.

5.5 Tridéni podle Barevnych kategorii

Tridéni probiha Gplné stejné jako u ostatni druh( poli, podle kterych chcete tridit. Staci kliknout mysi
na nazev sloupce Kategorie a polozky (napt. e-maily) se vam setfidi podle barvy kategorie.

Posta

«

Oblibené slozky
[ Doruéena poita
i) Neprecteng posta
[[=] Odeslana poita

»

Postovni slozky

}l] Viechny polozky posty

L] Dorucena po§ta lv"lf jani: Dorucena posta Je v‘ ¥
B 1% (g od Piedmét Piijato Velikost Kategorie L' ]
= O Kategorie: Ucitelé (3 polozZek)
#3 ZACHATTomai Atojevie.. ne27.5.2007 .. 83kB () Uditelé Obrazek 12

¢ 5 = ZACHATTomas Schizka predmétové komise ne 27.5.2007 ...

11kB [ | Uditelé

#3 ZACHATTomas RE: Zadani ukolu Excel

ne 27.5.2007 .. 18kB () Uditelé
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5.6 Cviceni — Barevné kategorie

5.6.1 Zadani

Ve vasi e-mailové posté mate velké mnoiZstvi e-mailll, které se vazi k riznym tématim a jsou od
rznych odesilatell. ProtoZe potiebujete mit prehled které e-maily jsou od studentl a které od
kolegli ucitell, chcete je navzajem odlisit pomoci Barevnych kategorii.

5.6.2 Pracovni postup

Pro vybrané e-maily nastavite Barevnou kategorii, abyste mohli podle ni dale tfidit ¢i vyhledavat. Tato
kategorie vam pak nasledné vypomUze pfi rychlé orientaci mezi e-maily studentl a uditeld.

Vyberte ve své pfihradce e-mail (nebo e-maily), kterym chcete pfifadit Barevnou kategorii.
V panelu nastroja ,,Standardni” zvolte ikonu , Zafadit do kategorii“.

Z nabizenych mozZnosti zvolte , VSechny kategorie”.

V dialogovém okné , Barevné kategorie” kliknéte na tlacitko ,Nova...“.

Do pole ,,Nazev” zadejte pojmenovani kategorie (napf. Ucitelé) a vyberte jeji barvu.
Potvrdte tla¢itkem , 0K“ a zkontrolujte, Ze je kategorie vybrana.

Po potvrzeni dalSiho tlacitka ,,0K“ se u vSech vybranych zprdv zobrazi dana kategorie.
Kliknéte na ikonu ,ZaFadit do kategorii” a dale na , Vytvorit slozku vysledkd hledani
kategorie”.

©® N Uk WN R

a. Slozka se automaticky vygeneruje a bude k dispozici mezi ostatnimi slozkami pro
vyhledavani.
9. Kliknéte na sloZku , U¢&itelé” a v pravé ¢asti okna uvidite vysledky hledani, viz Obrazek 13.

Poita «[[Lo uitelé [Hiedani: Ucitele P~

Oblibené slozky B ¢+ 7% 6 od Predmét Pfijato V... Kate... Ve slozce L'
Postovni slozky
,Q]V"sechny polozky ...
B & ’?9“0”‘" schranka - i (5 () Kategorie: Uditelé 3 polozek)
3 Bonienipoita By ZACHATTomai Atojevie.. ne 2. 8.. (@
L@ Informacni kanaly - . 5 - - - = T =
[J| Koncepty " 8 _ﬁ ZACHAT Tomas Schuzka predmétové komise ne 2... 1... [:] U. Dorucena posta
[ g Newyzadana poita #3 ZACHATTomas  RE: Zadani Gkolu Excel ne 2. 1. [j
L= Odeslana posta
(5] Odstranéna poita
L3} Poita k odeslani
= LO Slozky wysledkd hif
1 Neprecteng post
i) Posta zarazend
LO Reditel
Lo ucitelé
L) Veikd posta

» | K

+) [ Kategorie: Studenti {1 poloZka)

4

U. Dorucena posta

U. Dorucena posta

Obrazek 13

_— |
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6 Prilohy zpravy a jejich nahledy

Nahled pfilohy je jednou z funkci, kterd vdm mnohondsobné usetfi praci pfi zpracovani prichozich e-
maill. Oproti ndroénosti prohlizeni jednotlivych pfiloh v minulych verzich aplikace doslo k inovaci.
Nyni jakoukoliv pfilohu muzZete prohlizet pfimo v okné ¢teného e-mailu. Nemusite tedy sloZité
otevirat jednotlivd okna aplikaci, pro které jsou pfilohy uréeny.

6.1 Nahledy zprav

Existuje nékolik zpUsobu, jak mlZete obsahy zprav prohlizet. VSechny mozZnosti jsou samoziejmé
pouzitelné, aniz byste pfilohu otevreli.

6.1.1 Automaticky nahled

Zpusob Automatického nahledu jste mohli zaznamenat jiz v minulych verzich aplikace. Jedna se o
situaci, kdy chcete zobrazit prvni tti radky zprdvy. Tyto fadky pak budou vidét u kazdé zprdvy, aniz by
byla oteviena.

Funkci pro zobrazeni automatického nahledu naleznete v nabidce ,Zobrazit”, pod polozkou
,Automaticky nahled”.

Lo Uditelé Hledani: Uéitelé ,Ov‘x
B 43 [ 8 od Predmét Piijato V... Kate... Ve sloice 7|

) [_] Kategorie: Studenti (1 polozka)

=) @ Kategorie: Utitelé (3 polozek, 1 nepfecteno) Obrazek 14
44 ZACHATTomas Atojevse... ne 2. 8.. () U. Dorucena posta
1A _f] ZACHATTomaé  Schizka piedmétové komise ne 2. 1. (] U. Dorucena poita

When: 29, kvétna 2007 10:00-11:00 (GMT=01:00) Praha, Bratislava, Budapest,
Bélehrad, Lublan.
Where: STICIT Laborator

#3 ZACHATTomas  RE: Zadani dkolu Excel ne2.. 1. () U. Dorudena poita

Pokud vyZadujete zobrazeni automatického nahledu jen u e-maild nepreétenych, mlzete tuto volbu
nastavit vramci aktudlniho zobrazeni a jeho moZnostech. ,Zobrazit” — , Aktudlni zobrazeni” -

fu
I

,Vlastni nastaveni aktualniho zobrazeni“ — ,Dalsi nastaveni”, zde je prepinac ,Nahled nepfectenych

polozek"”.

6.1.2 Podokno c¢teni

Podokno ¢teni slouzi k zobrazeni e-mailové zpravy, aniz ji oteviete. Oproti automatickému nahledu se
vam vsak zobrazi mnohem vice informaci. Umisténi podokna cteni zdleZzi na vds, jeho zobrazeni
mUiZete nastavit prostfednictvim nabidky ,Zobrazit“. Zde naleznete dvé moZnosti umisténi okna
,Vpravo“ a ,Dole”. Dalsi alternativou je, Ze podokno ¢teni vlbec vyuzivat nebudete, v takovém
pfipadé zvolite moznost ,Vypnuto“. Vramci podokna c¢teni lze nyni zobrazit jakékoliv pfilohy,
odpovidat na zpravy nebo vyuzit napf. potvrzeni schlizky v kalendafi.

Y d
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6.2 Blokované zobrazeni

V podokné pro c¢teni mulZete tedy zobrazit obsah pfilohy i zpravy, to je jedna z novinek Microsoft
Office systém 2007. Veskeré zpravy, které by mohly zobrazovat skodlivy obsah, jsou automaticky
blokovany a aplikace vdm je nedovoli zobrazit.

Pokud napf. obdrzite e-mail s prilohou, kde se mlze jednat o skodlivy obsah, zprava se nezobrazi
v podokné cteni. V pripadé, Ze opravdu potrebujete prilohu prohlédnout, mizZete ji uloZit na svij disk
a pak ji otevftit na vlastni nebezpedi.

6.3 Zobrazeni nahledu prilohy

Pokud tedy potrebujete zobrazit pfilohu a nechcete ji otevirat, mlzZete si prohlednou jeji nahled
pravé prostrednictvim této funkce. Pfiloha se zobrazi v ,,Podokné cteni”.

V podokné c¢teni mizZete vidét samotny obsah zpravy, ten si zobrazite pomoci ikony ,Zprava“, nebo si
muzete prohlédnout pfilohu, tu zobrazite pomoci ikony, kterou prezentuje nazev pfilohy.

Zobrazeni nahledu pfilohy mlZete vyuZivat u zprav, které jsou napsané ve formatu HTML, nebo

prostého textu. Pfilohu vsak

(1 Studenti Zadéanixl , -
— >~ nezobrazite v momenté, kdy
| Uspofadano podie: Kategorie A nahofe ’ ’ ’
E— budete mit nastaveny format
& (neni) [ Zprava | ¥2)Zadanixisx
43 ZACHAT Toma$ ne 17:06 E z ra’v RTF.
RE:;Zadéni dkolu Excel J 1 Eko:omické vysledcky za rok 2007 ° - P y
2
3 Mésic Triby Naklady Zisk v. , , ,
4 [Teden 345 650 326 180 19470 Pfi zakladnim nastaveni budete
5 u{mr 367 198 336 145 kil 053
7] donen 1208 R moci bez vétdich problém0
8 | kvéten 356 250 312 168 44 082 o , o
9 |¢& 345 265 298 145 47120
g corn =2 e e zobrazovat pftilohy nasledujicich
11| srpen 256 190 296 178 - 39 988 . ’
12 | zaii 267 148 288120 - 20972 apllkaC|:
13 | fijen 299 567 267 178 32389
14 | listopad 278 100 254 168 23932
15 | prosinec 256 378 268 168 - 11790 . .
s e Microsoft Office Outlook 2007.
18 . .
19 e Microsoft Office Word 2007.
20 dariova sazba 25%
a e Microsoft Office Excel 2007.
23
= e Microsoft Office PowerPoint
26
27 ! 2007.
28
R4 Tablka £EJ e Microsoft Office Visio 2007.
zachat@trebesin.cz 2 e Soubory typu - obrazek a
= texty.
| Zprava \ k51 Zadani.xlsx
= Nahledy pfiloh ostatnich druhi
Posilam vypracované zadani. R oo b
NAE student: programl, mUzZete zobrazovat
také, ale budete muset ziskat

doplnék programu od daného
Obrazek 15 vyrobce.

Pokud bude e-mail obsahovat vice ptiloh, mlzete jejich nahledy ménit podle své potfeby pomoci
prepinani zobrazeni jednotlivych pfiloh.
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6.4 Minimalizace navigacniho podokna

Samotné prostiedi aplikace nabizi jesté dalsi inovace. Za zminku stoji moznost minimalizovat
navigaéni podokno, které zobrazuje slozky ve vasi poStovni pfihradce. V pravém hornim rohu
navigacniho okna je ikona pro minimalizaci celého okna. Plocha zakladniho prostfedi se tim zvétsi a

vy mate mnohem vétsi prostor napfr. pro prohlizeni pfiloh, viz Obrazek 16.

() Studenti - Microsoft Outlook

¢ Soubor Upraw Zobrazit Piejit Nastroje Akce NOD32 Napovéda

iANova v g3 23 X | £y Odpovédét (3 Odpovédétviem i) Predatdal | fn W | 7 L Odesiataprijmout v (& | [ Fro
_» || Studenti FW: INTERAKTIVNI TABULE ZA 30 TISIC
[riedant: student £ -] ¥ || ZACHAT Tomas
© ||Uspofadano podle: Kategorie A nahofe ‘ ne 20.5.2007 20:05
& CHYTIL 3
_g 3 (neni) A
2 | 83 zacHAT Tomas ne17:06
= | I LU 8 | =727 CHCETE LETOS PORIDIT DO SVE SKOLY INTERAKTIVNI
g mown s -50/ TABULI? DO KONCE SKOLNIHO ROKU MATE
‘5 e : NEOPAKOVATELNOU SANCI
2 _~ INTERWRITE SCHOOLBOARD 1077 (77" UHLOPRICKA) §
OZVUCENIM A BONUSEM ZA NECELYCH 30 TISIC !

Dne 21. dubna t.r. zahdjil jeden z nejvétsich B pnteraktivni techno]ogie

svétovych vyrobcd interaktivnich tabuli,
americka firma GTCO CalComp Inc., ve A / Q *IﬁA
vybranych zemich cenovou kampari. Mezi / 4

témito zemémi je i Ceskd republika.

[/ Dorucena posta (13)

Pro Ceské skoly to je vyjimedna Sance poridit prostrednictvim projektu IWETA
profesionalni interaktivni tabuli INTERWRITE SCHOOLBOARD 1077 za
bezmala polovinu jeji béZné ceny! Mame tu Cest Vam ji prinést v podobé
nasledujici nabidky interaktivnich sestav. Cenik viz kliknutim ZDE. :
Ke kaZdé sestavé navic ziskate jako BONUS | & %ﬁ |
ZDARMA poukazku BENZINA GRAND KARTA | “1000KE |
na nakup pohonnych hmot za 1000 K& GRAND |  7082743499999900010
KARTA je ,predbéZnou pozvankou" na néktery . it
SN e et St gy | Y@
zj h Skolicich {i] |1 Al -
~INTERWRITE NA DLANI", které budou probihat v pravidelnych terminech od )
Cervna t.r. O terminech a mistech konani budete vcas informovani pozvénkou. Obrazek 16
Dndrahnncti naidoto klilbnutim 7ZNE ]

mati |

“; Odeslan poita | b Nepfectend poita

6.5 Cviceni - Prilohy a nahledy zprav

6.5.1 Zadani
Prostfednictvim e-mailové zpravy jste zaslali rodi¢iim studenttd informaci o $kolnim vyletu. Ocekavate

reakce jednotlivych rodiéll, protozZe jste je vyzvali, aby na jakékoliv nejasnosti reagovali. Ve schrance
se vam nashromazdilo vice zprdv. Prostrednictvim podokna cteni a zobrazeni nahledu pfilohy chcete
rychle prochazet mezi jednotlivymi odpovédmi.

6.5.2 Pracovni postup

V zadani je definovany pfiklad, jak tento nastroj vyuzit. Vy jej mlzZete aplikovat na své osobni e-maily.
Na zobrazeni ptiloh a manipulaci s minimalizaci navigacniho podokna si jisté rychle zvyknete.

1. Vyberte ve své postovni pfihradce e-mail, ktery obsahuje prilohy.

2. Zkontrolujte si, Ze mate nastavené , Podokno ¢teni”, pokud ne, zobrazte jej.

3. Kliknéte na nazev pfilohy v, Podokné ¢teni“ a obsah ptilohy se zobrazi.

4. Minimalizujte ,Navigacni podokno“ — prostor pro zobrazeni obsahu pfilohy se zna¢né zvétsi.

Microsoft pro skolstvi | 17



Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

7 RSS kandly (Really Simple Syndication)

Technologie RSS kanall predstavuje pro vas novy zdroj informaci. Jedna se propojeni s konkrétnim
informacnim zdrojem. Pro vydavatele jde o idedlni moznost své vlastni propagace pro navstévniky a
zajemce, kterou nemusi Sifit prostfednictvim napf. webovych stranek. Pokud se pfihlasite k odbéru
RSS kanalu, budou vam automaticky doruceny informace do vasi slozky konkrétniho RSS kanalu.
Vyhodou RSS obsahu je jeho rychla a snadnd aktualizace. Typickym obsahem jsou napf. webové
deniky, novinové titulky, apod. Nemusite tedy sloZité vyhledavat data na webu dané spolecnosti.

Dalsim prikladem obsahu RSS kanall jsou Blogy. Blogy vtomto pripadé muZete srovndvat napr.
s deniky on-line. V posledni dobé dochazi k velkému vzristu obliby RSS obsahl a zaroven i jejich
inovacim. MUZete se setkat i s multimedidlnimi zprdvami nebo se zvukovou podobou jednotlivych
textovych zprav. Informacni kanaly RSS byvaji oznacovany také jako webové informacni kanaly,
informacni kanaly XML, kanaly RSS a souhrnny obsah.

Rada vydavateld zvefejiiovaného obsahu RSS zasila do aplikace Microsoft Office Outlook 2007 pouze
zkracenou podobu zpravy, kterou si pak nasledné muizete precist v celém rozsahu po jejim otevreni.
Doposud se pro cteni takovychto typl informaci vyuZivaly rdzné klientské aplikace, nyni je tato sluzba
integrovana pfimo do aplikace Microsoft Office Outlook 2007.

Sami se mlZete propojit s témi kandly, které vas zajimaji. Neni tedy podminkou, Ze z konkrétniho
webu musite odebirat veskeré informace. Déle si ze vSech clankd, vydavanych ke konkrétnimu
tématu, mlzZete vybrat jen ty, o které mate zajem.

Stahovani obsahu RSS kanall je zatim zcela bezplatné, objevuji se druhy informacnich zdroj, které za
pfistup ke svym informacim budou po vas vyZzadovat poplatek. Takovy RSS kanal si mlzZete predstavit
jako zpoplatnény televizni kandl. ZaleZi jen na vas, zda-li informace poskytované za poplatek chcete
sledovat €i ne.

7.1 Vyhledani informacniho kanalu RSS

Pokud znate konkrétni adresu informacniho kanalu, mlzZete jej rovnou propojit s prostiedim aplikace
Microsoft Office Outlook 2007. K propojeni muiZe dojit na zakladé pridani nového zdroje do slozky
,Informacni kanaly RSS“, kde naleznete i fadu ptredpripravenych odkazll na zajimavé obsahy.

B Pokud se rozhodnete pro odbér konkrétniho obsahu, ktery jste nalezli na webu a chcete se
prihlasit k odbéru takového obsahu, muizZete vyuZit ikon, které jsou pro tento ucel
pfipravené. Vramci aplikace Internet Explorer 7.0 pak naleznete ikony pro odbér

informacniho obsahu.

Po pfihldseni k odbéru zprav se obsah pravidelné aktualizuje. Server vydavatele je pak pravidelné
kontrolovan. Vydavatelé obsahu také mohou urcit maximalni ¢etnost zprav a frekvenci dorucovani.
Maximalni ¢etnost vaseho dotazovani na zpravy muize byt také limitovand, a to napf. frekvenci 60
minut na jednu obnovu zprav. Pokud tuto frekvenci prekrocite, mize vam byt dalsi pfistup odepren.

[ A
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7.2 Pridani RSS informacniho kanalu

Je nékolik mozZnosti, jak se pfihlasit k odbéru informacniho obsahu.

e Prostfednictvim aplikace Internet Explorer 7.0.
e Prostfednictvim odkazu na informacni kandl pfimo v posStovni pfihradce.
o Definovanim informacniho kanalu prostfednictvim nastaveni postovniho uctu.

7.2.1 PrihlaSeni pomoci aplikace Internet Explorer 7.0
Jako priklad zvolte webové stranky MSMT CR. Zde je nabidka pro odbér
informaci pomoci RSS kandlu. Odkaz k pfihldSeni k RSS kanalu

naleznete na uvedenych strankach.

Vramci panelu nastrojii je aktivni ikona pro pfihlaseni RSS — webu
MSMT CR. Pokud na tuto ikonu kliknete, dostanete se na stranky
umoznujici pfihlaseni k odbéru informaci.

Obrazek 17

Po kliknuti na Zadost o odbér budete

3] vevani, abyste pomenoali svij novy

RSS kandl a zpfistupnili jeho moZné

Odebirat tento infformacni kanal
@ Informani kandl je po phhlaSent k odb&n automaticky sledovani.
pridan do Centra oblibenych poloiek a aktualizovan.

Nazew:  |MSMT CR - Clanky Pak budete moci sledovat novinky
. [Efiriomani icna] ] Nwésloﬂﬁl z MSMT pFimo ve svém prohlize¢i mezi
polozkami ostatnich RSS kanald. Tento
Phiastsekodbéu |  Stomo | zplisob miiZete vyuZit v okamZiku, kdy
nemate zpfistupnénou aplikaci Microsoft
Obrazek 18 Office Outlook 2007.

7.2.2 Prihlaseni k RSS pirimo v postovni prihradce

Druhou variantou je vyuzit definice odbéru pfimo v ramci postovni prihradky. Tato mozZnost je
prijemné;jsi, protoZe se jedna o slozky RSS kanall, které mate pfimo po ruce.

V ramci své postovni prihradky kliknéte na slozku ,Informacni kanaly RSS“. V pravém okné, které
definuje obsah sloZzky, mlzete najit fadu odkazd RSS kanall pripravenych spole¢nosti Microsoft.

Pro demonstraci si vyzkoudejte opét RSS kanal MSMT. Kliknéte pravym tlacitkem mysi na slozku
,Informacni kandly RSS“

a zvolte prikaz ,Pridat MNovy informacni kanal R55 x|

novy informacni kanal Zadejte umisténi informadniho kanalu RSS, ktery cheete piidat do aplikace Outlook:
RSS“. Zobrazi se vam Ihtu:u:wa'n'.msmt.czfrssﬁ:s
dialogové okno, do Pfiklad: http: //www.example. com/feed/main.xml

kterého napisete adresu

Pridat I Storno

serveru.

Obrazek 19

h—— 4
Microsoft pro skolstvi | 19




Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

Po potvrzeni a pridani RSS kanalu budete mit veskeré informace k dispozici ve své postovni schrance
a muZete stahovat a prohliZet jen ty ¢lanky a informace, které vas zajimaji.

(& MSMT CR - Cldnky - Microsoft Outlook = 2

: Soubor Uprawy Zobrazit Prejit Nastroje Akce NOD32 Napovéda

34 Nova ~ @] (3 @0 dét (of Odpovédét viem 3 Piedat dal o \d @ ,j Odeslat a piijmout ~ [ | [ Prohledat v @ P[[ s
Poita « |2 MSMT CR - Clanky Pfipravované zmény pfijimaciho fizeni ve kolském
Oblibené slozky & |[[Hiedani: M3MT R - Clank £~ v || z&koné&
[} Doruéena posta (13) T = % = & x %
Uspofadano podle: Kategorie Anahoie = J
e P P 9 [l MSMT CR - Clanky
[ Odeslana poita 3 & Chcete-li cely clanek zobrazit ve vychozim webovém prohlizeci nebo stahnout
= T =) (nend) clanek véetné priloh, klepnéte sem.
Postovni slozky PN o
n . » ] MSMT CR - Clanky po 15:40 staveno:  po 28.5.2007 15:40
2] Vsechny poloiky posty S fip é zmény piijimaciho fizeni ve 3 =
= O pes R z z R M
[=1 S4¥ Postovni schranka - CHYTIL Jifi g MSMT CR - Clanky po 14:52 . v . P’ v i 3 . 0
# [ 7] Doru¢end posta (13) Vyzva viem Zadatelim o dotace v oblasti skupiny V... Névrh novely Zkolského zakona pFedlozeny skupinou poslanci
&[] Informacni kanaly RSS |5 M3MT CR - Glénky po 9:36
_ 3 MSMTCR - Qlanky (19) Na M3MT zavial novy vitr do rovnych piileZitosti Ze...
e ) M3MT CR - Clanky pi 255 Zobrazit élének...
,G v A p MSMT prijme pracovnici/pracovnika na referentske...
L= Odeslana poita e e :
# (5] Odstranéna poita &) MSMT CR - Clanky pa2s.s
L:ﬂ Poita k odeslani Dopravni program Nadace Partnerstvi
i [0 Slozky vysledkd hledani || ) MSMT CR - Gianky pa25.5

MSMT pfijme vhodného kandidata na pozici odbo...
1) M3MT CR - Glénky &245
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7.3 Cteni a zpracovani informaci z RSS

Jakékoliv zpravy, které se vam zobrazi v RSS kanalu, mlZete prochazet napf. jen v ndhledu zpravy.
Pokud je zprava natolik zajimava, Ze si ji chcete prohlédnout dlkladnéji, mlzZete ji otevfit jako
jakykoliv jiny e-mail. V takovém ptipadé se vam zobrazi rezim Cteni zpravy a dalsi moznosti, jak se
zpravou nakladat. Mezi zdkladni funkce fadime:

Funkce ,Predat dal“ nabizi

moznost odeslani zpravy

E/CT"! H £) 3 @ 9 | = Piipravované zmény piijimaciho fizeni ve Skolském zakong - Clanek informaéniho kanalu ... -2X
v v . e = =
S Obsahem da|5|mu uz|vate||. Clanek informaénino kandlu RSS Wijvojaf (7]
= n pr 5 " =
. > H x L3 Piesunout do slaZky ~ =L Y Fy) 34 Najit ”,
, cru 7$ % Ej stihnout obsah = == —I 2y Souvisejici &'
Predat Sdilet Odstranit . Zafadit do Zpracovat Oznafit jako Odeslat do
Funkce ”Sdllet tento kanal dal  tento kanal ] Jiné akee - kategorii = - nepiectené | ki Vybrat - aplikace OneNote
v s » Odpovédét Akce MoZnosti Majit OneNote
umozni poskytnout i
, . o Cheete-li cely £ldnek zobrazit ve wjchozim webovém prohliZedi nebo stahnout &anek véetné piiloh, klepnéte sem.
ostatnim uZivatelim na pojit Vystaveno: po 28.5.2007 15:40
' Autor: MSMT CR. - Clanky
Se na RSS Obsa h, ktery podle Pedmét: Pipravovane zmény pfijimaciho fizeni ve Skolském zdkon#
z v o v ’ 7 =
Vvas prO ne muze byt ta ke Névrh novely tkolského zikona predlozeny skupinou poslanch
uzitecny.
Zobrazit £lanek...
. z “
Funkci ,Stahnout obsah U

pouzijete tehdy, pokud si
celou zpravu chcete ulozit
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do svého pocitace tak, aby
byla dostupna i v okamziku, kdy nemate k dispozici Internet.

Ptikaz ,Souvisejici“ umoznuje vyhledat zpravy v RSS kanalu, které néjakym zplsobem souvisi s vasi

zpravou.
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7.4 CvicCeni— RSS informacni kanaly

7.4.1 Zadani

Protoze vas zajima déni v ceském Skolstvi, novinky a informace od odbornikd, sledujete internet a je
vam zndmy portal www.ceskaskola.cz. Potfebujete byt pravidelné informovani, aniz byste museli
navstévovat nejrliznéjsi weby. Informace chcete filtrovat a vybirat si pouze ty ¢lanky a zpravy, které
odpovidaji vasim potrebam.

7.4.2 Pracovni postup

Vyuzijete RSS informacniho kanalu, ktery web nabizi a pfihlasite se k odbéru zprdv, tykajicich se
Skolstvi. V ramci vasi poStovni pfihradky pak budete mit k dispozici sloZzku Ceskaskola.cz.

Spustte program Internet Explorer a prejdéte na webovou stranku www.ceskaskola.cz.
V ramci portalu naleznéte odkaz na odbér RSS.
Po prihlaseni k odbéru pomoci aplikace Internet Explorer zjistite, Ze odkaz na stranku s RSS je
http://www.ceskaskola.cz/rss.asp.
4. Spustte aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 a nastavte se na slozku Informacni kanaly RSS.
5. Kliknéte pravym tlacitkem mysi na tuto slozku a zvolte , Pfidat novy informaéni kanal RSS“.
6. Do dialogového okna ,Novy informacni kanal RSS“ zadejte webovy odkaz na RSS kanal
http://www.ceskaskola.cz/rss.asp.

7. Kliknéte na tlacitko ,Pfidat” a sloZka se vam zobrazi mezi ostatnimi sloZzkami vasi prihradky.
8. Projdéte si jednotlivé zpravy a vyberte zpravu, ktera vas zajima.

9. Otevrete zpravu dvojim kliknutim mysi na konkrétni zpravé.

10. Zobrazte cely obsah zpravy pomoci ptikazu , Zobrazit clanek”.

Na nasledujicim obrazku vidite aktivni odb&r RSS kanalu z portalu Ceska $kola.

> Ceskaskola.cz - Microsoft Qutlook

: Soubor Upravy Zobrazit Pigjit Nastroje Akce NOD32  Mépovéda

:&dMNova - @ A3 ® 4 Odps tviem g Predat dal R Y ,@: ;ﬂodeslatapfumou; - lﬁ G Prok

dét & Odp

Posta % | 1 Ceskaskola.cz Desatero tispéiné prezentace
Obliben€ sloZky & ‘* edani: Ceskaskola.cz Lo v| ¥ || Ceskaskola.cz
[ Doruéend posta (13) — ) = =N
| Nepiectend posta Uspofadana podie: Kategarie # nahore (]| Cheete-li celj élanek zobrazit ve wichozim webovém prohliZedi nebo
l_-. O‘des‘l‘ar‘la‘ oita stahnout élanek véetné pfiloh, klepnéte sem.
= : T ? —{|5) tnend ystavena: st 30,5.2007 3:00
‘ostovni sloz! =
|5 Ceskaskola. 3:00 N
5] Viechny polozky posty - Parodie na maturitu 2007: ITZ 2, T . .
———— | Test valitelné zkauiky z informain Predvést pfinosnou a poutavou prezentaci neni
5% Postowni schranka - CHYTL Jifi technologického zékladu lofiské viibec jednoduché. Kdyf se na takové vystoupeni
L3 Dorutend poSta (13) WMaturity nanecisto 2006 byl Spatny, chystdme, je nase priprava dikladna, peéliva a
[=I L) informaéni kandly RSS Q] Ceskaskola.ce 3:00 ¥ 2 prip » P!

bezesporu motivovana maximalni snahou uspét a
zaujmout posluchade.

|_| Ceskaskola.cz (8}

=2 MEMT R - C"Ia'nlcy 53 Fotogalerie v Google Earth a Maps: ja...

Jako geotagging se oznacuje pridavani

'-zé| Koncepty zemépisnjch soufadnic O napfiklad k
L @ Mevyzadana poita fotografiim. Pfeététe si navod, jak
[[= Odeslans poita ] Ceskaskola.@ 3.00
ind Dok S . Zobrazit élanek...
@ Oc{stranena plos'ta Desatero uspéiné prezentace L -
L5 Posta k udes\a!'u Predvést piinosnou a poutavou
L3 slozky vysledkd hledani prezentaci neni vdbec jednoduché, Kdyz
se na takové vystoupeni chystame, je
| Ceskaskola.cz 3:00

O vjjimeénosti eskych kol
Pokud bycham chtéli najit jednu
charakteristiku, které se ve vétii ¢i menii
mife nachazi napfié éeskjmi
|5 Ceskaskola.z 3:00
Akee ke Dni déti
Kde se da pfijemné stravit Den déti? Na
serveru Informaéniho centra pro mladez L
= :ﬁ CE| z o 0Ca - nalezete v jiZ rozsahlé tabulce prehled -

PoloZek: 10 Tato slozka je aktualni. £3 Pfipojeno k Microsoft Exchange (zahlavi) ©
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8 Nevyzadana posta

Bezpecnost zprav a jejich ochrana patfi od pocatku k prvnim kroklim, na které je nutno dbat pfi praci
s e-mailovou postou. Kromé antivirovych programu a rdznych nastaveni pfimo na postovnim serveru
je i nékolik zabezpecovacich funkci v prostfedi Microsoft Office Outlook 2007, které pfi spravné
konfiguraci mohou dokonale ochranit vasi postu pred nezadoucimi vlivy.

8.1 Ochrana pred nezadoucimi utoky

S pouzitim filtru a funkce ,NevyZadana posSta“ jste se mohli setkat jiz v minulé verzi aplikace
postovniho klienta. Pomaha zabranit zahlceni vasi slozky ,Dorucena posta“ nevyzadanymi
e-mailovymi zprdvami. Filtr nevyZadané posty v aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 dosahl
inovace novych zpUsobU ochrany pred vyzrazenim osobnich Udaji. Nové funkce zajistujici ochranu
pred utoky typu phishing zakazuji vyhruzné odkazy a upozoriiuji na mozny Skodlivy nebo podvodny
obsah v e-mailové zpravé.

Phishing je podvodna nebezpecna identifikace. Jejim cilem je ziskat osobni Udaje napf. o vaSich
bankovnich uUctech a pfistupech k nim. Zpravy, které jsou vam zasildny do e-mailové prihradky,
obsahuji vétSinou odkazy na falesné weby a zkreslené informace. Rozliseni podvodné e-mailové
zpravy od bezpeéného e-mailu, ktery vam odesle naptiklad vase banka, mUze byt sloZité. Proto
funkce ,Filtr” nevyzadané posty vyhodnocuje kazdou pfichozi zpravu a zkoum3, zda je podezield, zda
obsahuje podezielé odkazy nebo byla odeslana z faleSné e-mailové adresy.

Pokud je takovd zprava vyhodnocena jako neZddouci, je automaticky presunuta do slozky
,NevyZzadana posta“. Odpovédi na tuto zpravu jsou pak zablokované a zaroven jsou blokované
veskeré pfrilohy, které s danou zpravou souviseji.

Nastaveni a aktivaci funkce
naleznete v dialogovém okné [V Zakazat odkazy a dalsi funkce ve zprévéch Gtoku phishing (doporucenc)
»,MoZnosti nevyzadané posty” na

karté ,,MozZnosti“. Obrazek 23

Vyraznou inovaci pocitite také, pokud jste klienty postovniho serveru Microsoft Exchange Server
2007. Ten ptindsi do nového filtru nevyzadané posty technologii zabranujici phishingu. Aplikace
Office Outlook 2007 sleduje podezielé e-mailové zpravy a usnadiiuje vasi ochranu automatickym
zakazem odkazu v takovych zpravach, dokud je neschvilite.

8.2 Filtr nevyzadané posty

Filtr nevyzadané posty hodnoti kazdou pfichozi zprdvu na zakladé kritérii, kterd mzete sami ovlivnit
a nastavit. Kazdou ptichozi zpravu analyzuje. Pokud nevyhovuje nastavenému zabezpeceni,
automaticky ji presouva do slozky ,Nevyzadana posta“. Pokud filtr nevyzadané posty nenastavite

i
1

rucné jinak, bude pouzito zakladni nastaveni, tedy ,Nizka uUroven zabezpeceni“. Toto nastaveni

[ A
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eliminuje typickou nevyzadanou postu. Uroveri zabezpedeni mlzete ovlivnit a zvysit podle vlastnich
potreb.

Aplikace Microsoft Office Outlook 2007 obsahuje standardni zabezpeceni filtru. Tento filtr mlzZete
pravidelné aktualizovat prostrfednictvim webu Microsoft Office Online. MoZnost aktualizace mate
k dispozici, pokud vyuzZivate aplikace ve verzi 2003 nebo 2007. Pfedchdzejici verze tuto moznost
nepodporovaly.

8.3 Nastaveni nevyzadané posty

SloZzku ,NevyZadana posta“ naleznete ve vasi poStovni

pfihraddce. Zde se hromadi e-maily, které mohou zobrazovat Ll £
+ | _] Nezdarené synchronizace

nezadouci obsahy. Je vhodné, abyste tuto slozku pravidelné : SR
-7 Odeslana posta

kontrolovali. Pokud by se zobrazil vtéto sloice e-mail, ktery (5] Odstranéna poita

napf. obsahuje nezobrazitelné pfilohy nebo dileZité informace, L4 Posta k odeslani

mUzZete jej presunout do jiné slozky a dale zpracovavat. Ostatni .

e-maily (napt. spam) nekompromisné a okamZité vymazte ze Obrazel 24

svého pocitace.

Detailni nastaveni filtru nevyZadané posty a jeji 21x|

moznosti naleznete v nabidce Akce, poloZce Bempeinipijemd | Blokovaniodeslatelé | Mezngrodni |
Moznosti Bezpeini odesilatelé

Nevyzadana pOSta’ pOd pri kaze m ., Moznosti E‘—\I Aplikace Outlook miZe pfesunout zprévy vypadaijid jako nevyiddana posta
0 do zvl&tni slofky NevyZadana poita.

nevyzadané posty“. Filtr nevyzadané posty

Zvolte pofadovanou drover ochrany pied nevyZadanou podtou:

filtruje postu automaticky. Pfesto miuzZete
" Bez automatického filtrovani. E-maily od blokovanych odesilateld se budou

blokovat zprdvy pomoci seznami povolenych ci nadéle presouvat do slodky Nevyzédans posta.

, , . ° , v . . % Nizka: Pfesunout nejzievnéid nevyZadanou podtu do slodky Nevyiadana
zakazanych odesilatell a tim pfedem uréit, Ze se poita.
. , v, v " Vysoka: VEtSina nevyZadané poity bude zachycena, ale nékdy mize byt
Jed na o neVyZada nou pOStU . zachycena i bénd poita. Kontrolujte Easto slofku Nevy#adana posta.

" Pouze seznamy bezpednych adres: Do vasi podtovni schranky bude
dorufovéna pouze posta od osob nebo z domén uvedenych v seznamu
Bezpedni odesilatelé nebo Bezpedni prijemdi.

V dialogovém okné ,Moinosti nevyZadané

posty” mlZete definovat nasledujicich pét druh( B e B e LT e

fl |trU: ¥ Zakézat odkazy a dali funkce ve zprévach Gtoku phishing (doporudeno)
v s ” P W Upozorfiovat na podezielé ndzvy domén v e-mailovych adresach
e ,Bezpecni odesilatelé” (doporuznc)
O Zde se uVa,dll seznam VgeCh Odes“atela, ¥ Pfi odeslani e-mailu oznadit zpravu elektronickym postovnim razitkem, aby
, o ve . o , e-mailovi klienti mohli rozlisit b&Znou a nevyiadanou postu
kterym d(véfujete a jejich zpravy
nechcete nechat zobrazovat ve sloZce
,NevyZzadana posta“. Pokud se ok | storno
rozhodnete divéfovat vsem adresatiim,
kterym  posildte  e-maily, mUlZete oprszek 25
zaskrtnout prepinac Automaticky
pridavat adresaty mych e-maill do seznamu bezpecnych odesilatell. Ten neni ve vychozim
nastaveni aktivni.
® A
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e ,Bezpecni prijemci”

o jestlize vas e-mail je soucasti adresarl nebo distribucnich seznamil, muzZete pridat
odesilatele do seznamu bezpecnych prijemcl. Pak bez ohledu na obsah zpravy nebudou
zadné zpravy odeslané na tyto e-mailové adresy, nikdy povazovdny za e-maily nevyzadané
posty.

e  Blokovani odesilatelé”

o Veskeré zpravy od odesilatel(, ktefi budou v tomto seznamu, budou povazovany automaticky
za nevyzadanou postu a do slozky ,,Dorucena posta“ se vam vibec nedostanou.

o Mezinarodni”

o Jedna se o dalsi nastaveni omezeni mezinarodnich zprdv, kdy mizZete blokovat zpravy podle
fadu domén. Pokud se tedy napf. jedna o zpravy, které obsahuji doménu prvniho fadu jinou
nez CZ nebo COM a podobné znamé druhy domén prvniho fadu, mate moznost takové
zprdvy povaZovat za nezadouci a zaradit je mezi nevyzadanou postu.

o Blokovani kédovani umozni zablokovat vSechny zpravy v urcité jazykové sadé napf. v
soucasnosti je vétSina nevyzddané poSty odesilana v kédovani US-ASCIl. Zbyvajici cast
nevyzadanych zprdv je odesilana v raznych jinych mezinarodnich kédovanich. Automaticky
takovy e-mail mUZete povaZovat za nevyZzadanou postu.

Dalsim mechanismem pro omezeni nevyzadané posty je stahovani obrazkd nebo zvukl z externich
zdroj sité Internet. Je zde velké nebezpecni pfi odesilani hromadnych e-mailll, lehce se mlzete stat
obéti piratského uUtoku. Pokud zpravu svelkym obrazkem pfijmete a oteviete i s propojenym
obsahem, je tento obsah automatiky stazen do serveru odesilatele a vy tim neimysiné potvrzujete,
Ze vase adresa je platna.

Tim je ale zaroven poskytnuta dalSim odesilatelim nevyZadané posty a muiZe dojit k nardstu
nevyzadané posty, ktera se objevi ve vasi schrance. Aplikace Outlook ve vychozim nastaveni blokuje
automatické stahovani obrazk(. Stahovani obrazk({l nebo jiného externiho obsahu Ize odblokovat,
pokud se domnivate, Ze zprava pfichazi od dlvéryhodného odesilatele.

8.4 Elektronické postovni razitko

1 Jde o novou technologii vyvinutou spolecnosti
|!4 Microsoft, kterda usnadfiiuje zastaveni nevyZadané

posty, kterd vam pfichdzi do vasi schranky.
Elektronické razitko si mlzZete predstavit jako klasické
postovni razitko, které zajistuje urcity charakter dané
zpravy. Pro odesilatele nevyzadané posty a pfi jejim

nasledném Sifeni, je toto feseni velmi ndkladné. Proto

veskera posta, kterd dorazi do vasi prihradky a
Obrazek 26 obsahuje elektronické razitko je hodnocena jako
posta, kterd nepodléha kontrole nevyzadanych zprdv. Pfi odesilani e-mailu bude vase posta
automaticky opatfena elektronickym razitkem. Tuto volbu mUzZete eliminovat pfimo v dialogovém
okné ,Moznosti nevyzadané posty“, kde naleznete prepinac¢ P¥i odeslani mailu oznacit zpravu
elektronickym postovnim razitkem.

[ A
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E-mailové zpravy posilané bez elektronického razitka plati pouze za nasledujicich podminek:

e Prijemce musi mit adresu, kterd spadd do internich globalnich adres Microsoft Exchange
Serveru.

eV okamziku, kdy jste vy nebo spravce sité vypnuli funkce elektronického razitka.

e Pokud filtr posty zjisti, Ze zprdva nepotiebuje elektronické razitko, protoze obsahuje
charakteristické rysy posty, nebude hodnocena jako nevyzddana.

8.5 Cvic¢eni— Nevyzadana posta

8.5.1 Zadani

Potfebujete, aby vase posta byla bezpecna. Velka vétsina e-mailll, které dostdvate od vaseho kolegy,
se zobrazuje v nevyzadané posté. Naopak obcas se kvdm dostanou e-maily od vasich byvalych
student(l. Tyto e-maily potrebujete blokovat, protoZe jsou pro vas obsahové nezadouci.

8.5.2 Pracovni postup

PouZijte nastroji NevyZadané posty, abyste zajistili automatické dorucovani e-mailu vaseho kolegy
do slozky ,Dorucena posta“. Ddle zaradite seznam svych byvalych studentd, jejichz e-maily vas
obtéZuji, mezi nezadouci a blokované odesilatele.

Prejdéte na slozku ,Doruc¢ena posta“.

V panelu nastroja ,,Akce” zvolte ptikaz ,Nevyzadana posta“.

Dale prejdéte na volbu ,,MoZnosti nevyZadané posty“.

Zvolte kartu , Bezpecni odesilatelé”.

Kliknéte na tlacitko ,,Pridat”.

V dialogovém okné “Pfidat adresu nebo Doménu*“ zadejte e-mail vaseho kolegy.
Potvrdte pomoci tlacitka , OK”.

Zvolte kartu ,,Blokovani odesilatelé”.

Prostfednictvim tlacitka ,PFidat” zvolte adresu svych byvalych studentl, obdobné jako u
bodu 6-7.

10. Vysledné nastaveni potvrdte tlacitkem ,,OK“.

L oo N WDN R

MozZnost | Bezpedni odesilatels I

- : Seznam  blokovanych
Bezpedni piijemd Blokovani odesilatele | Mezinarodni

odesilateld vidite na

:  E-maily z adres nebo nazvl domén uvedenych v seznamu Blokovani ,
w odesilateld budou vidy povaZovany za nevyiadanou podtu. Obrazek 27
karel@alas.cz | Pridat... I
pepa@seznam.cz
Uprawit, .. |
Odebrat |
Obrazek 27
I's A
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9 Funkce mimo kancelar

Tato sluzba slouzi k nastaveni vlastnosti vasi prihradky. Sami muzZete ovlivnit chovani vasi e-mailové
posty po dobu, kdy nejste v kanceldfi, kdyz jste napf. na dovolené nebo pokud s aplikaci Microsoft
Office Outlook 2007 nepracujete. Aplikace za vas muiZe odesilat zastupné e-maily, které informuiji
vSechny nebo vybrané adresaty o tom, kdy se vratite a budete moci reagovat na jejich zpravu. Kazdy,
kdo zasle zpravu v dobé vasi neptitomnosti, obdrzi informacni odpovéd.

9.1 Typ e-mailového uctu

ZaleZi na tom, jaky poStovni server zpracovava vase zprdvy. Pokud postovni Gcet spada pod Microsoft
Exchange 2003, muZete odesilat automatickou odpovéd ve své nepritomnosti a pfipravit veskerd
pravidla pro odesilani takové zpravy stejné, jako v pfedchozi verzi Microsoft Office Outlook 2003.

Vyhodou nové verze aplikace je mozZnost planovani vasi nepfitomnosti v predstihu. Navic nemusite
pomatovat na to, kdy budete nebo nebudete v kanceldfi, protozZe vse je naplanovano dopredu a také
dopredu automaticky nastaveno. Navic mlzZete rozlisit zprdvy, které obdrzi ¢lenové vasi organizace
(8koly) a vsichni ostatni odesilatelé zprav. Veskera tato nastaveni podléhaji podmince, Ze budete
pouzivat jako postovni server pro vas ucet Microsoft Exchange 2007.

Pokud nevyuzivate sluzeb Microsoft Exchange serveru a svou poStu mate umisténou na jiném
postovnim serveru, napf. serveru Seznam, Atlas atd. mlzZete pro vas e-mailovy icet POP3 nebo IMAP
vyuzit Sablony a pravidla pro zpravy, ktera mohou nahradit automatické odesilani zpravy po dobu
vasi nepfitomnosti v kancelafi.

9.2 Pomocnik pro funkci mimo kancelar

Nastaveni funkci automatickych odpovédi naleznete vramci panelu nastrojli ,Nastroje” pod
pfikazem ,Pomocnik pro funkci mimo kancelar“. Tato funkce bude aktivni pouze v okamziku, kdyz
budete momentalné pfipojeni k Exchange serveru. Neda se spustit v plném rezimu v podobé offline.

Pokud tedy vyuZivate jako posStovni server Microsoft Exchange 2007, mUzZete vyuZivat veSkeré
inovativni funkce aplikace Microsoft Office Outlook 2007.

. Format odpovédi RTF — nyni miZete vyuZivat pro zpétnou odpovéd veskeré dostupné funkce
formatovani zpravy, stejné jako pfi formatovani klasického e-mailu.

. Odesilani zprav pfijemclim mimo organizaci — takové zpravy mohou byt napfiklad obecného
charakteru a nemusi obsahovat konkrétni jména kolegl pedagogu.

. Planovani automatickych odpovédi - jak jiZz bylo feceno, mlzete si naplanovat datum i cas
odpovédi dopredu.
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9.3 Nastaveni odesilani automatické odpovédi

Pomocnik pro funkci Mimo kancelar

" Neodesilat automatické odpovédi Mimo kancelai
' Odeslat automatické odpovidi Mimo kanceladF

2 x]

Po spusténi nastroje Pomocnik
pro funkci ,Mimo kancelar” se

ZObraZi diaIOgOVé OknO, ve ¥ Odesilat pouze béhem tohoto asovéha intervalu:
Kterd o dobred Pocatedni éas: [po 2.7.2007 | [23:00 -

terem muzete Opredu Koncovy éas:  [ne 15.7.2007 | Jo:o0 |
nadefl novat cas a datum - Toto Automaticky odpovédét kazdému odesilateli jednou pomod nasledujicich zprav:

finuj ilani
de ue dobu odesila &. Uvnitf organizace | e, Mimo organizaci (zapnuto)
automatické zpravy.
Tahoma -8 - B I U A==
Vramci  ¢asového intervalu Bobry den,
, vire v s v s Do 15.7.07 jsem v Rakousku, proto mne nezastinnete, v nenutné&jsich pfipadech se obracejte na

nastavite pocatecnl a konecny Karla.
stav, kdy nebudete k zastiZeni. diky

V predchozich verzich aplikace
jste mohli pouze nastavit zda jste
nebo nejste v kancelafi vdaném
okamziku.

Dalsim ddleZitym mistem je
prostor pro napsani zpravy, jak Pravidia... |
vidite na Obrazek 28. Mdlzete

bez problém0 formatovat pismo,

Obrazek 28

pouzivat odrazky nebo Cislovani.

9.3.1 Karta - Uvnitf organizace

Na karté , Uvnitf organizace” se pfipravuje zprava, kterou odesilate pouze internim kolegiim a
spolupracovniklm, jeji obsah muze tedy byt formalni.

9.3.2 Karta Mimo organizaci

Na této karté odpovidate na
zpravy zaslané mimo vasi skolu.

&I Uvnitf organizace @J Mimo organizad (zapnuto)

Jednd se o veskeré externi

zpravy. Tuto zpravu mlzZete
také formatovat a navic ovlivnit,
zda se odpovéd odesle vsem
nebo jen mezi skupinu vasich

kontaktd.

Ve vychozim nastaveni je
aktivovana volba , Automaticky
odpovidat osobam  mimo
organizaci. Pokud tuto volbu
vypnete, budou zpravy podléhat
prednastavenym pravidlim,

které musite predem definovat.

¥ Automaticky odpovidat osobdm mime organizac
€ Jen mym kontaktdm & VEem mimo organizad
Calibri = 11 =

— g—

B_Igée—:—

[

whi
il
w
il

Dobry den,

Do 15.7.2007 jsem v zahraniéi, na Vas e-mail budu reagovat jakmile to bude
moiné.

Pravidla... | oK I

Storno

Obrazek 29

A
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9.4 Definovani pravidel pro zpravy

Upravit pravidlo

r—Pfi dorufeni zprévy, kterd spliuje tato pravidla: ——————————— oK
COdesilatel .. | Innvak@seznam.cz Storno
Adresat. . | I Upfesnit .

[ Poslané piimomné [ Kopie pro mé
Predmét: Ikgntakty

Kontrola jmen

Text zpravy: I

Provést nasledujic akce: [ Zastavit zpracovani viech nasledujicich pravidel

|x

ads

1 ™ Upozornit akce...

I Odstranit

23 [T Presunout Slozka... | I
%rzknpfrouat Slozka... | I

W ¥ Fiedat dal Komu... Imarta@sknla.cz|

Zpdsob: IStandardnl' -
€, [ Odpovidét Sablona. . |
b [ viastni | R

Obrazek 30

U kazidé predem pfipravené
zpravy mate k dispozici fadu
pravidel a kritérii. Typickym
prikladem je situace, kdy po
dobu vasi dovolené
ocekdavate dulezity e-mail, na
ktery je potfeba odpovédét.
Pfedem zndte odesilatele
zpravy.

Neni tedy Zadny problém
napf. nastavit, Ze pokud
pfijde do vasi postovni
pfihrdadky e-mail od pana
Novaéka, od kterého
ocekdavate dilezité kontakty,
zprava se automaticky preda
dal sekretarce, kterd vse dale
zaridi.

Pravidel pro zpracovani automatické odpovédi po dobu nepfitomnosti mize byt samoziejmé cela

fada. Pokud jich nadefinujete vice, budou se pravidla vyhodnocovat podle poradi, v jakém je mate

nadefinované. Pokud se rozhodnete pravidlo docCasné vypnout, mlzZete to provést pomoci ikony

,Stav”,

Jakékoliv pravidlo miZete upravit ¢i odstranit. K tomuto Ucelu slouZi tlacditka ,Upravit pravidlo” a

,Odstranit pravidlo” v dialogovém okné ,,Pravidla pro funkci Mimo kancelai”“.

Tato pravidla budou pougita pro viechny prichozi zpravy,

Stav  Podminky Akce

Pridat pravidio... I Upravit pravidlo... Odstranit pravidio

Obrazek 31

—

Pravidla pro funkci Mimo kancelar

¥ Zobrazit pravidla viech profid

0] | Storno |

[l

x|
Mafior |
[ oo |

d
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9.5 Cviceni — Automaticka odpovéd v dobé nepfitomnosti

9.5.1 Zadani

Ve Skolnim roce odjizdite na mimoradnou dovolenou. ProtoZe denné vyfizujete mnoho e-maild,
potfebujete nastavit automatické odpovédi v dobé nepfitomnosti. Vasi kolegové z pedagogického
sboru jsou o dovolené informovani. Vy si prejete, aby v pripadé, Ze vdm v tuto dobu pfijde e-mail byli
kolegové informovani. Ostatni adresati vasich pfichozich e-maild budou informovani obecnéjsim
pojetim zpravy. VesSkeré tyto akce si chcete naplanovat dopredu, abyste na jejich nastaveni nemuseli
myslet v dobé odjezdu. Protoze jste tfidnim ucitelem, chcete, aby veskeré e-maily, které se tykaji vasi
tridy, obratem vytidil vas zastupuijici kolega.

9.5.2 Pracovni postup

Vyuzijete ,Priivodce pro funkci mimo kanceldr“, abyste nastavili automatické odpovédi dopredu.
Zpravy rozdélite na takové, které se budou odesilat vasim kolegiim ve skole a na veskeré ostatni. Ddle
nastavite pravidlo pro preposilani zprav v danou dobu na vaseho zastupce.

Nastavte se na sloZzku , Dorucena posta“.

V panelu nastrojl ,,Nastroje“ zvolte pfikaz ,,Pomocnik pro funkci mimo kancela#“.

V horni ¢3asti dialogového okna nastavte pocdtecni a koncovy ¢as vasi nepfritomnosti ve Skole.
Zkontrolujte, Ze je aktivni karta ,, Uvnitf organizace”.

vk N e

Ve spodni ¢asti dialogového okna napiSte zpravu, kterd bude uréena pro vase kolegy

z pedagogického sboru.

Pfepnéte se na kartu ,,Mimo organizaci“.

7. Do prostoru pro zpravu napiste novy text, ktery bude urcen viem adresatim. Ti vam napisi
zpravu v dobé vasi dovolené.

8. Zpravu zformatuijte.

9. Kliknéte na tlacitko ,Pravidla“, abyste nastavili pravidlo pro predani zpravy.

10. V dialogovém okné , Upravit pravidlo”, zadejte do pole , Odesilatel” seznam e-maill rodici
vasich studentd.

11. Ve spodni ¢asti tohoto dialogového okna zvolte polozku , Pfedat dal”.

12. Do pole pro ,Komu“ napiste e-mailovou adresu vaseho zastupce.

13. Kliknéte na tlacitku , OK“.

14. V dialogovém okné , Pravidla pro funkci Mimo kancelar“ zkontrolujte, zda je pravidlo aktivni.

15. Kliknéte na tlacitko ,,0K“ a celou akci ukoncete.

Automatické odpovédni pravidlo je nyni dopredu nastaveno a vy se jim nemusite zabyvat v okamziku
vaseho odjezdu na dovolenou. Po pfijezdu z dovolené nebudete muset nastavovat, Ze jste se vratili,
tak jako jste to museli délat v minulé verzi aplikace Microsoft Office Outlook 2007.

A
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10 Organizace casu — kalendar

Aplikace Microsoft Office Outlook 2007 nabizi mnoho novych a vylepsenych funkci pro lepsi spravu
¢asu a informaci. K inovaci doslo hlavné v okamzitém hleddni a v mnohych zverejfiovacich funkcich v
kalendaf¥i. Tyto funkce usnadnuji vasi dennodenni praci.

10.1 Zobrazeni tydne

V ramci aplikace Microsoft Office Outlook 2007 mate tfi zakladni typy zobrazeni v kalendafi - Den,
Mésic, Tyden. Pravé zobrazeni tydne bylo v nové verzi aplikace inovovdno. Nyni mate k dispozici
misto dvou plivodnich sloupcl pét nebo sedm. ZaleZi na tom zda mate zobrazené i soboty a nedéle.
Tento novy druh zobrazeni tydne je vyrazné bohatsi na zdznam a shromazdéni vSech dat.

Den | ~ Tyden | Meésic @ Zobrazit pracovni tyden & Zobrazit cely tyden

(© (3) 14 - 18 kvétna 2007 [Fieaant Katendar 5]

14 pondéli 15 utery 16 stieda

ctvrtek

1500 | konzultaéni hodiny ]

Anglictina

Obrazek 32

Dalsi podrobnosti zobrazeni kalendare a jeho Upravy naleznete v nabidce Nastroje pod prikazem
»MoZnosti”. Zde si nastavite podrobnosti vzhledu svého kalendare, jako jsou napt. zobrazeni jen
urcitych dn, nebo vychozi zobrazeni bez sobot a nedéli. Mezi timto nastavenim muzZete nalézt také
rlizna zobrazeni barev kalendard, zobrazeni ¢isel tydnll nebo povoleni alternativnich kalendara.

Pro zobrazeni mésice je zde novinka v ukazce detaill jednotlivych udalosti. V mésici mizZete napftiklad

vidét jen barvy akci a nemusi byt popsané. To je dobré vyuzit u sdilenych kalendard z ddvodu

rychlosti zobrazovani informaci. VSe ovladate prvky v horni ¢asti vyobrazeni mésice. Pfesné popisy

prepinacd zni Podrobnosti — Nizka, Stredni, Vysoka.

e —
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10.2 Odeslani kalendare e-mailem

Pokud potrebujete informovat o svych akcich, jednou z moznosti jak to provedete je, Ze svij kalendar

zasSlete prostfednictvim prilohy e-mailem. Funkci ,Odeslat kalendar e-mailem” naleznete ve sloice

svu

,Kalendar

v levém naviga¢nim okné ve spodni ¢dasti. Po aktivaci této funkce se zobrazi dialogové

okno, ve kterém nastavite veskeré konkrétni podrobnosti o vasem odesilaném kalendafi.

V ¢asti Rozsah kalendarnich dat
specifikujete dny a hodiny, které se
v kalendafi zobrazi.

V sekci Podrobnosti muZete
nastavit, jak se budou polozky pfi
odesilani  zobrazovat. Vtomto
nastaveni se nerozliSuji soukromé
akce a uddlosti. Pokud chcete vyuzZit
udalosti,

nastaveni soukromych

musite vSe nastavit v rozsifenych

moznostech kalendare  funkci
»,UpIné  podrobnosti“.  Jakmile
potvrdite své nastaveni

Kalendar:

Podrobnosti:

Upiesnit:

.Ji Uréete informace kalendéie, které cheete zahrnout.

2]

[kalendaF

Rozssh kalencinicn dt: [ -|

|

™ zobrazit #as pouze bé&hem pracovni doby

Zobrazit > |

Pouze dostupnost

Cas bude zobrazen jako Volno, Zaneprézdnén,
Mezdvazné nebo Mimo kancelar,

Nastavit pracovni dobu

Storno

[ o< 1]

Obrazek 33

prostfednictvim tlacitka ,,0K“, zobrazi se vam e-mailova zprdva s obsahem vasich akci. Jako pfiloha se

sv .

zobrazi soubor Kalendaf.ics, ktery si pak adresat muize kdykoliv zobrazit jako druhy kalendar.

Komu... | [oetr.novak@skola.cz

= R
Odeslat Kopies, I

Predmét:  [UCITEL - kalendaf

Piipojenc:  [[E) chvmiL i kalendatics (18 kB

o

B zaneprézdnén

P Nezivazne [l Mimo kancels?

kvéten 2007
G s € p s on

14 15 16 17 18

Volno

Mimo pracovni dobu  ©

14.v

Pied 8:00

8:00-9:00

9:00-14:00

14:00 - 16:00
16:00-17:30

17:30 - 18:00

18:00 - 20:00

Po 20:00

Volno

Volno

WWuks Skola IT
Volno

konzultaéni hodiny
Volno

Anglictina

Volno

Obrazek 34

obdrzite

kalendare v

V ptipadé, Ze
snimek z

podobé pfilohy a pfilohu

oteviete, automaticky se
kalendar zobrazi v sekci
»Jiné kalendare”. Kdykoliv

se pak na tento snimek
mUzZete podivat v prostredi
kalendara.

Jednotlivé akce nebudou
v takovém pfipadé podléhat

plvodnim barevnym
kategoriim.

Zobrazeni  kalendarovych
polozek obohatila nova

funkce, kterou muzete vyuzit i pfi ostatnich operacich a zobrazeni vice kalendar(. Jedna se o

zobrazeni kalendara v prekryvném rezimu, kdy se vam zobrazi kalendare pres sebe, abyste mohli mit

idedIni srovnani a najit napf. vhodné misto na spolec¢né jednani. Porovnani dvou typl zobrazeni

muzete vidét na Obrazek 35

A
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Zobrazeni v prekryvném rezimu ma velkou vyhodu, protoZze mlzete nahlizet na jednotlivé kalendare
z rliznych pohledll. Velmi jednoduse se pak zorientujete v dané situaci. Pfepnuti do prekryvného
reZimu najdete v nabidce Zobrazit pod prikazem ,Zobrazit v pfekryvném rezimu“. Druhou moznosti
je vyuzit u druhého kalendare Sipky vlevo, kterd se zobrazuje nahofe u jména kalendare.

Den [ Tyden [ Meésic ® Zobrazit pracovni tyden () Zobrazit cely tyden

€ (2) 14 - 18. kvétna 2007 Py
€ () 14 - 18 kvétna 2007 _

Kalenda < CHYTLLJifi
14 po 15 it 16 st 17 & 18 pa 14 po 15 it 16 st 7.8
| Seminai. | Semindf |

14 pondéli 15 utery 16 stieda 17 évrtek 18 patek
[ Seminai - Novinky v pi |
| Seminf - Novinky v pt |

8:00 ka dopoledni
program

Vyuka
SkolaIT

dopoledr

dopoledn
program st

9:0¢ Jendani s feditelem Instalace
—— PC
11:00
(500 [ Jednanise | | e —
- | s
|

‘ ——{12:00-17:00 Vjuka Skola IT }——

Vyuka
SkolaIT

vuka | vk
skolall | | skolaTr

— [w
Soukror |

odpoledr —

odpoledn
program st

konzultaé i
=l

Tridni Anglictina
«hizky |

Anglictinz

sf
- |

3

Razeni dkold podie: Termin spinéni

HEEE

Razeni (kold podle: Termin spinéni

A BEEH

Ukoly

Obrazek 35

Pokud pfijemce nepouzivd aplikaci Microsoft Office Outlook 2007, mUlzZe si kalendaf zobrazit za
pomoci webového prohlizece. Kalendar v tento okamZik neni propojeny, protoZe se jedna jen o jeho
vyfez. Aktualizace tedy provadény nebudou.

10.3 Publikovani kalendare

Publikované kalendare jsou sdilené pro urcitou skupinu osob nebo jsou naprosto verejné. Sdileni a

7vo .

publikovani kalendar(i je uZite¢né také v okamziku, kdyZ nevite, zda vasi kolegové, se kterymi chcete
kalendar sdilet, vyuzivaji pro svou postu Microsoft Exchange server nebo jiné prostiedi.

Publikovat kalendare muzete dvéma zpUsoby:

e  Publikovanim pomoci webu Microsoft Office Online.
e Publikovanim na webovém serveru.

10.3.1 Publikovani pomoci webu Microsoft Office Online

Jakykoliv kalendar, ktery budete chtit publikovat a poskytnout ostatnim k nahledu, musite vytvofrit
jako dalsi kalendarovou slozku ve své prihradce. Jakmile do ni naplanujete veskeré akce a udalosti,
mUiZete publikovat. Kalendare na Internetu jsou pro publikovani umistény na webu Microsoft Office
Online. Pomoci opravnéni sluzby Microsoft Passport mliZzete pozvat skupinu svych spolupracovnikd,
zakaznikul, pratel nebo rodinu k prohlizeni vaseho kalendare.

Pokud si tedy nachystate sv(ij kalendar, ktery chcete publikovat, kliknéte pravym tlacitkem mysi na
jeho ikonu a dale zvolte prikaz ,Publikovat v Internetu” a vyberte polozku ,Publikovat do sluzby

f= A
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Office Online”. Zobrazi se podrobnosti k publikovanému kalendafi. V dialogovém okné ,,Publikovat
kalendar na web Office Online” muzZete definovat:

o Casové rozmezi,

které dny se v kalendafi objevi. = = 2
. blikovani: skola — kalendar
e Podrobnosti i
, s s ’ ’e . . Casové rozmezi: {~ Predchozi IEI dni 'l béhem nasledujicich I-’;: dni vl
tykajici se zobrazeni jednotlivych & Colf kalends?
polozek kalendare. Podrobnosti: [ ———_" "{pIné podrobnosti
Zahrne dostupnost a dplné podrobnosti polozek
e Opravnéni, kalendsfe (pFlohy kalendzfe nebudou publkovany). v
zda umoznite pfistup vSem, tedy
l bOVOI ne S ku pine uzi Vate' u. “El Opravnéni: & Tento kalendaF mohou zobrazit pouze pozvani ufivatelé
Ne bo je n té m u 7 ivatEI G m, kte re’ e " Tento kalendaF mohou na webu Office Online zobrazit a vyhledat viichni usivatelé
v , v Q;q Komunita Office Online — odeslané kalendare
k prOh | izeni kalenda re pOZVete. = Fapis: Fopis pomiize uzivatelim sluzby Office Online wwhledat tenta kalendar,
® Popis,
zde mUzZete pridat svUj
komentar. Upfesnit... | oK I Storno
e Upfresnit,

pod timto tlacitkem se skryvaji
., , L. . Obrazek 36
dalsi podrobna nastaveni, jako je

zobrazovani soukromych polozek nebo nastaveni aktualizaci kalendare.

Po potvrzeni nastaveného dialogu, viz Obrazek 37, budete vyzvani k zadani ptihlasovaciho jména a
hesla sluzby Microsoft Passport, které obecné potfebujete pfi registraci sluzby Microsoft Office
Online. Vas kalendar bude umistén na web Microsoft Office Online a dostanete pfilezitost (v
pfipadé, Ze se jednd o kalendar neverejny) pozvat a informovat své spolupracovniky k odbéru svého
kalenddre.

d,a HY9 02+ 9+ Obsazeni_pocitadové_ucebny_kalendar - Internet Calendar - Sdilena polozka TR
J Sdilena polozka VioZeni Moznosti Formatovat text Vyvojar ©

B e Calibri@zal ~ |11~ /[ A Q U} ﬁf—j /T ? ¥ Velka dilezitost ‘g
Viozit . ) . |B I ul®- A~ |EE iE Pripojit Pripojit Vizitka Podpis | Zpracovat | § Mala ddlezitost Pravopis

= J Kopirovat format = — i jmen soubor poloiku  ~ - - =

Schranka ) Zakladni text F] Jména Zahrnout MozZnostt 15 | Kontrola pravopisu
Komus., IZACHAT Tomas <zachat@trebesin.cz>;
_ T -

Od_,t Predmét: ]Obsazen|_pocltacove_ucebny_kalendar- Internet Calendar

eslal

[ Obsazeni_pocitaové_ucebny__kalendar
j Internetovy kalendar
webcals://calendars. office.microsoft.com/pubcalstorage/rm59pxvz56950/Obsazeni_pocitacové_ucebny__kalendar.ics

Tento kalendar je sdilen s omezenymi opravnénimi. K zobrazeni kalendare nebo k pfihlaseni k jeho odbéru je tieba pridruZit k e-mailovou adresu, na kterou jste obdrzeli
tuto zpravu, k Gétu sluzby Windows Live ID™,

Dobry den,

Na zakladé dohody jsem vypublikoval kalendaF o obsazeni pocitacove ucebny,
Pokud potfebuje pfemistit své hodiny v den maturit, prosim informujte mne.

Dékuji

Obrazek 38

V okamziku, kdy adresat obdrzi informaci o internetovém C] ﬁ
AFi - i A & °17 1 Y AV bt Pfihiasit se k odbéru Zobrazit nahled
kalendafi v e-mailové podobé, mliZe nabizeny kalendar otevfit ve AN Rt oY
webovém prohlizedi, nebo se muze pfihlasit k jeho odbéru a tim Reuith
Obrazek 37
)- A
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s7vo

jej zaradit mezi seznam pouzivanych kalendar(. Veskeré informace jsou pak aktualizované a
pravidelné synchronizované.

Produkty | Napovédaa post feni | Kiipart | Ssblony

Zobrazeny ndhled webové  stranky

P sitizace: 3. v 2007 110007

kalendare, v rdmci webu Microsoft Office
Online, si mulZete prohlédnout -

viz Obrazek 39
© (3 4 -8.&ervna 2007 [F el faditataié utebny P.% |
 Kalendar [ Obsazeni poitatové ucebny
4 po 5 Gt 6 st 7 @& 8 pa 4 pondéli |5 dtery |6 stieda |7 dvitek |8 patek
8 1A |2.A 1B 3B
| f 5
1B 3A
Obrazek 39
Kalendar pfrihlaseny a synchronizovany se . (e R
zobrazi pfimo ve sloice ,Jiné kalendare” —
Ukoly: poéet aktivnich: 0, noiet‘ v;o‘kunc'eny'ch: 0

v navigacnim okné viz Obrazek 40.
V okamziku, kdy budete chtit ke sdileni Obrézek 40

kalendare pftizvat dalsi osoby, musite jim

zaslat pozvani k odbéru Internetového kalendare. V takovém pripadé staci kliknout pravym tlacitkem

mysi na ikoné sdileného kalendére ve sloZzce ,Vlastni kalendare” a zvolit prikaz ,Sdilet slozku“ (s
nazvem vaseho kalendare) a cely proces pozvani dalSich osob se pak opakuje.

10.3.2 Odstranéni publikovaného kalendare

Odebrani a odstranéni zobrazeni publikovaného kalendare je na rozdil od jeho aktivace celkem
trivialni zaleZitosti. Staci pouze kliknout pravym tlacitkem mysi na nazvu odebiraného kalendare. Déle
pak na pfikaz ,,Odstranit slozku” (s ndzvem vaseho kalendare). V ten okamzik se aplikace zeptd, zda-li
jste si opravdu jisti svou operaci a bude vas informovat o odstranéni souvisejicich kalendaru.

Microsoft Office Outlook |

' Cheete odstranit slofku Obsazeni poditadove ucebny a jeji obsah? Odstranéni této sloZky odebere souvisejici
. internetovy kalendar ze viech poditadd, které pouzivate,

Ano I Ne | Obrazek 41

10.3.3 Publikovani kalendare na Serveru WebDAV

Pokud nemdte k dispozici Microsoft Exchange Server a pfesto chcete publikovat kalendare, které se

budou automaticky synchronizovat, mlzete vyuzit sluzeb a publikovani Serveru WebDAV. Server, na

kterém kalendar publikujete, musi podporovat protokol WebDAV (World Wide Web Distributed

Authoring and Versioning), ktery je rozsifenim protokolu HTTP. VSechny servery vsak tento protokol

nepodporuji. U tohoto vyuZiti nemuUzZete omezit publikovani kalendare jen pro vybrané osoby.

| W— 4
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10.4 Internetové ¢i Intranetovych kalendare

Tato sluzba je velmi podobnd nastaveni sdileni a publikovaného prostfedi v rdmci Microsoft Office
Online. Prakticky jedinym rozdilem je propojeni s konkrétnim internetovym webovym serverem nebo
intranetovym serverem. Na sdilené kalendafe, pfipravené v prostfedni Microsoft SharePoint
k propojeni i do aplikace Microsoft Office Outlook 2007, se mlZete podivat v nasledujicim prikladé.

[BEEE! Kalendar
Prostfednictvim sluzeb T ;wvym:kce»nt én informac! o nadchézejidch schzkéch, terminech a dalich dle3tjch uddlostech S
SharePoint je mozné propojit | I ecen 2007 s g [ o e
tento kalendadf pfimo do smra i er ) S e ey
aplikace  Microsoft  Office st ==
Outlook 2007 a tam jej pfimo Dokumenty g - - 5 5 ©
sdilet. Pro jeho prohliZeni zde e -
tedy nepotfebujete otevirat ;-;j;m 5 2 = i v s
webové prostredi. wso
Tento kalendar se vam bude = = = 5 = = =
zobrazovat  vsekci ,Jiné e
kalendare” a bude také = = = = = E -

automaticky synchronizovany S
Obrazek 42

a aktualizovany.

10.5 Cviceni— Kalendare, organizace ¢asu

10.5.1 Zadani

Mate na starost pocitacovou ucebnu ve vasi skole. Z dlivodu instalace novych programi potfebujete
spolupracovat s kolegy. VyuZijete sluzby Microsoft Office Online a kalendar naplnéni u¢ebny vytvofrite
s omezenim pro své kolegy. Synchronizace bude zajisténa a vy se snadno dohodnete s ostatnimi na
volnych terminech.

10.5.2 Pracovni postup

Vytvofite kalenddr, ktery budete publikovat na webu Microsoft Office Online. Nastavite omezeni
zobrazeni kalendare jen pro vybrané osoby. Vasi kolegové obdrzi ozndmeni a budou moci vyuZit
vloZeni kalendare do svého Outlooku.

1. Nastavte se ve své prihradce na slozku ,Kalenda¥“.
Vytvorte novou slozku typu kalendar s nazvem ,Ucebna PC”.

w

Naplnte kalendar Uéebna PC rozvrhem, jak je u¢ebna obsazena.
a. Pouzijte jak jednotlivé akce, tak jednotlivé udalosti.

Kliknéte pravym tlacitkem mysi na kalendafi U¢ebna PC.

Z nabizenych mozZnosti vyberte prikaz ,Publikovat v Internetu”.

Dale pak poutzijte ptikaz , Publikovat do sluzby Office Online”.

N oy ok

V nasledném dialogovém okné nastavte:
a. Casové rozmezi - predchozich i nasledujicich 30 dni.
b. Podrobnosti — Gplné podrobnosti.
c. Opréavnéni —tento kalendaF mohou uzivat jen opravnéni uzivatelé.

[ A
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8. Potvrdte nastaveny dialog tlacitkem ,,OK".

9. Vdalsim kroku budete vyzvani, abyste vybrali vSechny uzivatele, kterym zaslete pozvani.

10. Do pole ,, Komu“ zadejte jména svych kolegl a e-mail s pozvankou odeslete.

Vasi kolegové obdrzi e-mail s moZnosti zobrazeni obsahu kalendafe nebo s moZnosti pfihlaseni

k odbéru tohoto kalendare. Po obdrZeni e-mailu se musi kolegové fidit timto postupem:

Otevrete ve slozce ,,Dorucend posta“ e-mail s moznosti prihlaseni k odbéru.
V horni ¢asti okna na karté ,Sdilend polozka“ kliknéte na ikonu ,,Pfihlasit se k odbéru tohoto

kalendare”.

3. Vnasledném dialogu zadejte uZivatelské jméno a heslo sluzby Microsoft Passport.

4. V sekci Kalendare se prepnéte na novy kalendar, ktery se zobrazi mezi ostatnimi.

5. V nabidce Zobrazit, zvolte prikaz ,Zobrazit v prekryvném rezimu”.

Nyni se zobrazi kalendar ucebny i vas osobni kalendar v prekryvném rezimu a muizete bez vétsSich

problém{ planovat.

11 Ukoly a sprava dne

11.1 Panel ukolua

Panel ukoll je jednou z hlavnich novinek, jejiz existenci zaznamenate jiz
pfi prvnim otevieni aplikace. Integruje do sebe ty nejdlleZitéjsi a nejvice
prioritni informace, které vase poloiky nabizi. Jednda se o shrnuti
informaci z kalendare, UkolG i zprav. Tento panel obsahuje také ukoly
propojeni s aplikaci Microsoft Office OneNote 2007 a Microsoft Office
Project 2007. Pokud vyuzivate i web sluzeb Microsoft ShrePoint Services
3.0, mlZete mit propojené informace i z tohoto prostiedi.

Hlavni zménou v nové aplikaci je pohled na ukol. Ukolem se stava nyni
jakdkoliv polozka, pfipravend k vyfizeni. Nejedna se tedy jen o zdznam
ve slozce ,Ukoly”, tak jak tomu bylo v minulé verzi aplikace. Jde o
vSechny zaznamy, které jsou opatieny priznakem k vyfizeni.

Ukolem tedy mGZe byt i e-mailova zprava nebo kontakt, které opatiite
pfiznakem k vyfizeni. Vramci okna ,Panel ukolG“ lze zobrazit tedy
jakékoliv informace, které cekaji na vase vyftizeni. Zde uvidite i ukoly
opakované i ukoly nevyfizené, které se zobrazuji jinou barvou. U polozek
panelu ukol( vidite rozdéleni ukoll podle ptiznaku. Barevné kategorie
jsou dalSim rozdélovacim kritériem, které mulzZete aplikovat na
jednotlivé polozky.

Panel ukoll si zobrazujete a uzplsobujete podle svych vlastnich potieb.
Kliknéte pravym tlacitkem mysi v horni ¢asti panelu Ukoll a obrazek 43
v kontextové nabidce ovlivnite pomoci prepinacl, které

"

Panel dkola

cerven 2007

Pl dst € p
1

11 12 13

18 19 20
25 26 27

[4 5 6 7 8 910

14 15 16 17
21 22 23 24
28 29 30

s n
Z 3

Vyuka Skola IT
8:00-13:00

konzultacni hodiny
16:00 -17:30

Anglictina
18:00 - 20:00

Usporadano podle: Ter...

= Y' Dnes

Vyuka jazykd
Zadani ukolu E.., =

Zadani Ukolu Excel

= \/ Zitra

<<

ukol z Anglictiny

= \ Pristi tyden

Tematicky plan

vypublikovani webd

-

d
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¢asti chcete vidét zobrazené.
¥ Zobrazit tabulku dat

Pofet Fadkd mésice: 1 v, v . vaevs . v ,
Pod pfikazem ,MoZnosti“ naleznete podrobnéjsi detaily o mnozstvi

¥ Zobrazit udalosti radka zobrazovanych kategorii ¢i mnozZstvi mésic, viz Obrazek 44.

Pocet udalost: I 3

¥ Zobrazit seznam dkold

o]

Obrazek 44

Storno |

11.2 Zobrazeni ukolu v kalendari

Integrace ukoll do kalendare je dalsi uZite¢nou novinkou aplikace Micosoft Office Outlook 2007.
Ukoly mohou byt zobrazeny pod udalostmi a schiizkami dne, takZe okam¥ité vidite, co vie je tfeba za
dany den splnit. Pokud oznacite Ukol za splnény v konkrétni den, bude se zobrazovat jako vyfizeny.
Tento ukol zGstava u konkrétniho dne. Jakmile vsak kol nedokoncite, presouva se automaticky do
pfistiho dne, kde se vam ukoly kumuluji.

11.2.1 Zobrazeni a pridani vlastniho tikolu do panelu ukolti

Okno ,Panel ukolti“ se zobrazuje po celou dobu (pokud je zapnuty)
v pravé Casti obrazovky a mate mozZnost jej vypnout nebo minimalizovat.

Uspofadano podle: Ter... ‘ {

l Zadejte novy ukol ]

Ve spodni casti okna ,Panel ukolG“ se vam zobrazuje prehled

nejaktualnéjsich tkold, které mate splnit. = ¥ Zidné datum

Nowy A\
Pokud potrebujete rychle zadat ukol, napf. pti jedndni, staci do pole = W Dnes
,Zadejte novy ukol“ napsat nazev nového ukolu. Ten se zapiSe mezi @ ¥ Tento tjden

ostatni a nasledné u néj mlzete nastavit barevnou kategorii nebo pfiznak o
® \ pisti tyden

rozpracovani.

Obrazek 45
11.2.2 Zobrazeni a integrace dennich ukoli do kalendaie

Seznam ukol( v ramci kalendare je aktivni pouze u zobrazeni dni a tydnd, v rémci mési¢niho pohledu
na kalendar se nezobrazuje. Zobrazeni tohoto seznamu muZete ovlivnit. Pro jeho zapnuti se musite
prepnout do slozky ,Kalendai” a zvolit z nabidky ,Zobrazit” prikaz ,Seznam dennich ukolt“, zde
tento panel mizZete zapnout, ale také deaktivovat.

konzulta¢ni hodiny

12:00 | Anglictina Tiidni schizky ‘ Anglictina

Razeni ukold podle: Termin spinéni

L)

=, Excel a 0V Im plan _Q N’ | wpublikovani w... \"| telefon @\
° kol zAnglicing () ¥ ZavolatFrants (0 \ -
3‘ | Zadani dkolu Ex... b o

SvP (A ¢

Obrazek 46
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12 Priznaky pro zpracovani u e-mailové zpravy

3 Opravnéni ~

zpz:at ¥ velka hlefion Jak jiz bylo receno, pfiznakem pro zpracovani mlize nyni byt oznacena

- § Mala dilezitost . , . v - . . , , v
(%] pnes [ jakdkoliv polozka zkalendafe nebo i e-mailova zprdva. VSechny
v | zita ! polozky jsou pak automaticky presunuty do kol a zarazeny podle
\ Iffj‘?fv‘de" tf priority zpracovani. U kaZzdé takové polozky muzZete nastavit jeji
; ;:Z:Z:zn { sledovani a pfipadné zadat i pfipomenuti daného ukolu. Vyhodou
}Y Vlastni... nastavenych pfiznakd je také vyhledavani s kritériem priznaku, coz
| ENetptiponeautL., znaéné zjednodusuje vasi praci.

St ol i Pokud zadate ptiznak pfimo pfi tvorbé nové zpravy, obdrii jej i
Obrazek 47 pfijemce zprdvy, kterému se automaticky zobrazi tato zprdva

s ptiznakem v rdmci jeho Ukold s pfipomenutim.

12.1 Nastaveni pfiznaku zpravy v novém e-mailu

Pokud potiebujete pridat ke zpravé priznak pro jeji zpracovani, mizete vyuzit ikony ,Pfiznak”, kterou
naleznete vramci karty ,Zprava“ ve skupinovém ramecku MoiZnosti. Zde vyberete typ a termin
zpracovani dané zpravy. Zde mUZete vybirat terminy zpracovani v casovém horizontu do
nasledujiciho tydne. Pokud poZadujete dokonceni v delsim horizontu neZ je jeden tyden, mlzete
nastavit vlastni datum a ¢as. V pripadé, Ze nechcete specifikovat Zadné datum, zvolte polozku ,Bez
data“.

12.2 Nastaveni vlastniho ptiznaku

Vlastni pfiznak je odlisny od ostatnich, protoZe se u néj nastavuje vice detail(. Jedna se predevsim o
pfipravu vlastniho pfipomenuti o zpracovani, ale také o tzv. ,Pfiznak pro pfijemce”. V dialogovém
okné ,Vlastni“ muiZete nastavit text pro

zpracovani a to jak pro svou vlastni potrebu, o T
tak pro pFI’jemce. Déle pak pfesné datum Oznadite-i zprévu piiznakem pro sebe, vytvoli se poloZka pro zpracovani, kterd wam bude
pripominat, e je tfeba zprévu zpracovat. Po zpracovani zpravy miZete tuto polozku oznadit
pﬁpomenutf daného pﬁznaku. Pﬁpomenuti jako dokonéenou. Oznadite-i zprévu piznakem pro pijemce, budou se zprévou odeslény
priznak a pfipomenuti,
mUzZete také nastavit pro prijemce zpravy [ Prizmak pro mne
s pfiznakem, které jej upozorni presné Piiznak: [}a zékad visiedku zavolat ]
v hodinu a minutu, kterou vy sami chcete. Pozétedni datum: [4. Zervna 2007 |
Pfijatd zprava s pfiznakem se nepresune Termin spingnf: 3, Zervna 2007 -
automaticky mezi ukoly, ani na Panel tkold. I Piipomenuti: |6, Zervna 2007 | [1e:00 -l
Pokud zprava obsahuje pfipomenuti, ¥ Pfiznak pro pfjemce
. . P ;v P v. Y . Priznak: IPFeETst d
aktivuje se v konkrétni casovy okamzik o
ve v V¥ Pipomenuti: IS. dervna 2007 j |12:3EI j
,Okno pfipomenuti“.
[ ok | swmo |
Obrazek 48
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Kazda zprava, obsahujici pfiznak ke zpracovdni, ma ve svém zahlavi umistény informace o ptiznaku.
Tyto informace se samoziejmé predavaji i pfi v situaci, kdy se na zpravu odpovidd apod. Veskera data
o priznaku zpracovani se automaticky upravuji podle stavajiciho stavu pfiznaku.

Zprava bude po odeslani oznacena touto informaci:
Zavolat Zacit 4. cervna 2007 Spinit do 4. cervna 2007 Pripom.: 6. cervna 2007 16:00
Prijemci obdrZi: Precist; cas pripomenuti: 5. cervna 2007 13:00.

Komu... | |
Odeslat Koge: I
I

Predmét:

Obrazek 49

12.3 Vyhledavani zprav podle priznaku

Pokud zpravy obsahuji pfiznaky, je velmi pohodlné podle nich vyhledavat. Kazda takto oznacena
zprava, kterou odeslete, ma v sobé automaticky vyhleddvaci mechanismus. Lze tedy podle pfiznaku a
souvisejici konverzace vyhledavat souvisejici ostatni e-maily. Pokud napf. dostanete odpovéd na vasi
zpravu, jeZ obsahovala priznak, mizete vyhledavat souvisejici zpravy, véetné té, ktera byla plvodnim
e-mailem. Tedy vcetné odeslanych zprav.

Od: Najit souvisejici zpravy

K E bl L , . v
om'u Otevrit puvodni zpravu s pfiznakem
Kopie:
Obrazek 50

Po vyhledani souvisejicich e-maild

Y v .o , 5 - Zprévy: Upfesnit - Roziifené hledani -
vidite seznam viech e-maild, které St s

Soubor L:lprg\ry Zobrazit  Mastroje

se vazl k dane ZpraVe, a to Vcetne Hedat: IZpréw j Slofka:  [Studenti;Odesland poZta;Dorufend Prochazet. .. |
vSech odpovédi nebo pfedani zprav. Zorévy | Dslsvoby | Lstesrit |
Tyto zprdvy se zobrazuji véetné Hedat slova: | | zastat |
kategorii, pFiznakl a pfiloh, takZe - EEEED | ové reds |
jejich dalSi zpracovani je velmi Si=HEL ||
s P .
pohodIné. — |1 _ :
I_KdEjSEITI: I:E:"EIIZ_’E"E'. j (_\
KaZzdou vyhledanou zpravu mizete rteniEamu: Jnewteno o] [ [
dVOJItym kllantIm mySI otevrit a 4% 048 od Predmét Ffijato  Ve.. Katego... Ve sloZce V|
da’|e upravovat a pFipravovat pro @3  ZACH.. RE: Zadéni dkolu Excel ne 27.5., 18.. ] Ui Doruéena poita
@y 0 ZACH... RE: Zadani dkolu Excel ne 27.5.. 34.. Studenti \d

da|§|’ pOUiItI' PFI'Zna ky mﬂiete (=]  CHYTL.. RE: Zadani Gkolu Excel ne 27.5.. 9 kB Daruéena poita

v , ¥ i ¥ 0 CHYTL.. Zadani dkolu Excel ne 27.5... 19.. () St.. Odeslana poita ¥
odebrat nebo zrusit za pomoci

Polozek: 4

kliknuti pravym tlacitkem mysi na
pfiznak zpracovani vybrané zpravy a Obrazek 51

zvoleni volby ,Vymazat pfiznak

zpravy”“. Je-li zprava Ci ukol hotovy, kdykoliv je mlzZete oznacit jako splnéné. Tento Ukon provedete
opét pomoci kliku pravého tlacitka mysi na dané zpravé ci ukolu a volby , Oznacit jako splnéné”.

Y d
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12.4 Cviceni — nastaveni pfiznaku

12.4.1 Zadani

Zasilate zpravu fediteli Skoly se zakladnimi body ktematickému planu pro predmét Vypocetni
technika 1. Potfebujete k tomuto e-mailu vyjadfeni pana feditele, abyste mohli v jeho zpracovani
pokracovat dale. Zprdvu odesilate v pondéli a vyjadreni potfebujete mit ve stfedu.

12.4.2 Pracovni postup

VyuzZijete nastaveni pfiznaku zpravy. Zde zadate do ,Pfiznaku pro mne“ informaci, ktera vas upozorni
na dalsi zpracovani ukolu. Do &3sti ,Pfiznak pro prijemce” nastavite upozornéni pro pana reditele,
které se zobrazi i v jeho kalendafi a upozorni jej na skute¢nost, Ze ma e-mail precist a vyjadrit se
k nému.

1. Vytvorte novou zprdvu, adresovanou na feditele Skoly.
2. Do ptilohy této zprdvy pridejte svlij navrh tematického planu.
3. Nastavte ,Vlastni pfiznak” pro zpracovani a nastavte jeho detaily.
a. Do sekce ,Pfiznak pro mne“.
i. Do pole ptiznak zadejte text ,,Dopracovat tematicky plan“.
ii. Pocate¢ni datum nastavte na pondéli.
iii. Termin splnéni nastavte na stfedu.
iv. Pfipomenuti nastavte na Utery.
b. Do sekce ,Ptiznak pro pfijemce”.
i. Do pole ptiznak zadejte text , Precist a zpracovat”.
ii. Jako pfipomenuti zadejte datum na utery.
4. Doplnite zbyvajici ¢asti zpravy a zpravu odeslete.
5. Zkontrolujte si, Ze se vdm tato zprava zobrazi v panelu ukolu mezi nesplnénymi ukoly.

Reditel $koly obdr#i e-mail a v této zpravé uvidi pfiznak o nutnosti jejiho zpracovani. Pokud zpravu
neotevie, automaticky se dostane mezi nesplnéné polozky a ostatni ukoly. V lUtery pak bude
upozornén na odpovéd.

6. Jakmile vam pfijde odpovéd a zprdva bude ve vasi sloZce ,Doru€ena posta“, oznacte zpravu
s pfiznakem jako splnénou.

13 Elektronické vizitky

Elektronicka vizitka je novy zplsob predavani kontakt. V minulé verzi aplikace jste se mohli setkat
s moznosti zasilani vizitek v podobé souboru s koncovkou *.vcr. Nyni je zde velmi elegantni feseni
v podobé vizitek. Vizitky mlzete tvofit i v kontaktech. Jednd se v podstaté o jeden ze zplsobu
zobrazeni kontaktd.

Elektronickych vizitek mlzete vyuzit také jako formy ukonceni své zpravy a mlzete ji prostfednictvim
e-mailu predat svym koleglim. Vizitka pak bude zobrazena jak v téle zpravy, ale také bude odeslana
v podobé prilohy. Prijemci pak pouhym tahem mysi mohou vizitku zafadit mezi své kontakty.

A
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13.1 Tvorba elektronickeé vizitky

Nejjednodussi zplsob, jak vyrobit elektronickou vizitku, je vyuZzit slozky ,Kontakty“. Zde vytvorte
novy kontakt. Postup je nasleduijici:

e Prejdete na slozku , Kontakty“.
e Kliknete na ikonu ,,Nova“.
e 7Zobrazi se dialogové okno , Bez nazvu — Kontakt”.

Jakmile za¢nete vyplfiovat toto okno, automaticky se bude vytvaret vizitka, jejiz nahled vidite
v pravém hornim rohu okna.

Po uloZeni se

g = o )= Karel Novik - Kontakt -aXx v , .
€ kontakt zafadi mezi
Kontakt VloZeni Formatovat text Vyvajar L7
Celé jméno... | [ing. Karel Novak Ing. Karel Novak ostatnias nim i JEhO
N § feditel spoletnost . s « .
i | elektronickd vizitka.
Funkee: IFed\tE\ spolecnosti 256898473 Do prace
773388888 Mobilni telefon . -
Zafadit jako: [Novak, Karel ;;\;‘;@;;mam-cz Jakoukoliv vizitku
Internet 10000 Praha o v . .. z v
www.seznam, czfnovak m Uzete | ndIVI d ua I ne
(L E-mail... | = | |novak@emam‘cz
Zobrazit jako: IIng‘ Karel Novak [novak@seznam.cz) Poznamky upravovat. Vyui'jete
Adresa webové stranky: Iwww‘seznam‘gy'nuuak

v E50

ktomu ikony pro

Adresa pro rychlé zasilani zprav: I

Telefonni cisla

Zaméstnani.. |.| 255808473 upraVU dané ViZitky,
Dami... |-| | kterou naleznete na

Fax [zam.)... 7 v
— | karté ,Kontakt” ve
Mabilni... | - | |773888883
) skupinovém  ramci
Zaméstnani... | 7 | Zelend 22
W Ma tuto adresu zasilat 10000 Praha MOZI’\OStI.
poitu
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Upravit vigiths 21 ]
vzhled vizitky
~Nni ‘| 171 °1y ANt Ing. Karel Novak ozloZent: ozad:
Ruéni uUpravou vizitky muZete ménit FedtelspoleEncet Ros posd ]
nastaveni Vyplné, Pozadi, Obrazku. e Ciefon coreeks e | -
o . . , , I‘IU\dak‘@IsEZnam.cz Oblast obrazku: I 16% j
MduzZete ovlivnit, kterd pole se vdm budou e 2N Zarowndri obrézkus [Prizplscbit kokra ]
.. , www . seznam. czfnovak
zobrazovat ve vizitce a kterd budou
vypnuta. U jednotlivych popiskl lze Pole Lpravit
o ) i A‘;n:u%%zg
nastavit i barvy pisma a fonty, které na :Féfz‘;;ngt}FédE)k [ing. Karel Novék
[Telefon (zam.
vizitce budou pouzity. Pokud vdm nebude ob elefon Pl [oerpopsis =] A
, , .. A_dresq (zam.) L.
vyhovovat seznam poli, ktery se na vizitce Fgfgﬂjﬂ?gg;zkﬂsﬁﬂ“kﬂ
. o v . . v v . Prazdny i'adel
zobrazuje, miZete jej ru¢né upravit podle Préziny Tk
’ v rézdny radek
svych potfeb. P Fack
Prazdny fadek
Prézdny fadek
Ffidat... | Odebrat |ﬂ ﬂ
Obrézek 53 Obnovit viithu | ok |
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13.2 Pridani elektronické vizitky do zpravy

Pfi tvorbé nové zpravy naleznete nakarté ,Zprava“ ikonu : 5
o e zpravy ) Lone epravar 1 i = m 4 v
,Vizitka“. Ta je umisténa mezi polozkami, které miuzete

Pripojit Pripojit |Vizitka |Kalendar Podpis | Zpracovat
soubor polozku v N v
Z4

zahrnout do zpravy ve skupinovém ramecku Zahrnout. Pfi . ,
Ing. Karel Novak

otevieni moznosti této ikony, pomoci Sipky v jeji spodni ¢asti, Jiné vizitky..

si mulZete vybrat znaposledy pouZivanych vizitek. Jejich Obrazek 54
seznam se rozbali. V pripadé, Zze chcete vybrat jiny kontakt a
jeho elektronickou vizitku vlozit do své zpravy, kliknete na polozku ,Jiné vizitky”. Pak se zobrazi

dialogové okno, které ukaze seznam vsech vasich kontaktl zobrazenych jako vizitky.

Po potvrzeni vloZeni vizitky do zpravy se samotna

= _vomu. | | elektronicka vizitka zobrazi v ramci téla zpravy, jako jeho
Odeslat

Kopie... I I

Predmét: I

soucdst. Navic ji pfijemci zasilate v podobé pfrilohy, kdy se

Pripolenc: |33 R pfilozi automaticky soubor skoncovkou *.vcf. Pokud

S prijemce zpravy takovy e-mail obdrzi, mize dvojklikem na
Ing. Karel Novak , v, .. v , . ,
Feditl spolecnosts této priloze vizitku otevfit. Zobrazi se detail kontaktu, ktery

256858473 Da

2 muzZe doopravit. Na zavér pomoci ikony ,UloZit a ZavFit” si

o vasi vizitku zafadi mezi seznam svych kontakt(. S uloZenou
100 00 Praha ) . oy , ;
winw.seznam,cz/novak elektronickou vizitkou pak muize naklddat podle své
potreby.
Obrazek 55

13.3 Zahrnuti vizitky do podpisu zpravy

Vizitka se lehce muZe stat soucasti podpisu, ktery mlzZe byt obsazen v kazdé odpovédi na vasi zpravu
nebo vkazdé nové zpravé. Podpisy muZete vytvaret v prostfedi dialogového okna ,Podpisy a
sablony”. Vnové zpravé ve

skupinovém ramecku Zahrnout e 2]
, R . Podpis e-mailu | Osobni Zzblony |
zvolite ikonu ,Podpis”. et i, Mg et upravie Vst vichod pcis
E-majlovy UZet: Microsoft Exchange j
. ’ v ” Nové gpravy: odpis =
Kliknutim na tlagitko ,Novy” o == d
5 dpovédi a predané zpravy: IPodplsl j
definujete novy pOdpis' Jeho Odstranit | MNavy | UloZit | Efejmanovatl
obsah napiste do c¢asti Upravit et s
. o o ] Calibri (zaKladni tex v |9 -‘ B I U Automaticka -”E = = |L_mﬁ<a =8
podpis a zde jej mlzete napsat i S pordraver |
zformdtovat pomoci dostupnych g el o
s s o . novok@obe.cz
formatovacich  prvk(d. Mezi
. . ’ . ’ Ing. Karel Novak
ikonami dostupnymi pro formaty redt oletnost
. . .« o 256898473 Do préce
naleznete i ikonu ,Vizitka”“. 775385883 Hebin telefor =l
Pomoci této ikony jednoduse o Stormo

pridate vizitku k podpisu, ktery

. (v yer Obrazek 56
jste pravé wvytvorili. Nakonec
nastavte svlj podpis jako automatickou soucast své nové, pfipadné odchozi zpravy. K tomu slouzi
vybérova pole ,,Nové zpravy:“ a ,Odpovédi a pfredané zpravy:“, kde lze vybirat z vice vasich podpisu.

Y d
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13.4 Cviceni — elektronické vizitky

13.4.1 Zadani

Jste tfidnim ucitelem nové tridy. Ovéfili jste si, Ze vSichni studenti vasi tfidy maji doma pocitac.
Potfebujete komunikovat s jejich rodici. Vytvorite si svlij kontakt mezi seznamem kontaktu. Pfi tvorbé
nového kontaktu upravite ruéné vizitku, aby vyhovovala vasim potfebam. Vizitku pak budete moci
odeslat nejen rodicl jednotlivych student(, ale také ostatnim koleglim. Dale si vytvofite specialni
podpis s vizitkou pro nové e-mailové zpravy. Zprava s vizitkou bude smérovat lidem, ktefi vas kontakt
jeSté nemaji.

13.4.2 Pracovni postup

Vyuzijete tvorby nového kontaktu, ktery automaticky obsahuje ndhled vizitky. Prostfednictvim jeji
Upravy preformatujete urcité casti vizitky a pfidate k ni napf. obrdzek se svou fotografii. Dale
nastavite ve vlastnostech podpisu, aby se tato vizitka stala soucdsti nového podpisu, ktery pravé
vytvafite. U podpisu nebudete aktivovat pole pro automatické pridani do kazdé zpravy. Tento typ
podpisu budete zasilat jen vybranym prijemclim zprav.

Ve své pfihradce prejdéte do slozky , Kontakty”.
V panelu nastroja kliknéte na ikonu ,Nova“.
Nova pole kontaktu vyplnite podle skutecnosti. Automaticky se bude vypliiovat vizitka.

A w N

Ve skupinovém rdmecku MozZnosti, kliknéte na ikonu ,, Vizitka“.
a. Zobrazi se dialog pro Upravu vizitky.
5. Kliknéte na tlacitko ,Zménit” a vlozte do vizitky svou fotografii.
a. Povybéru obrazku potvrdte tlacitkem ,OK“.
6. Zformatujte jednotlivé ¢asti vizitky pomoci ikon, které naleznete v ¢asti Upravit.
7. Kliknéte na ikonu ,Ulozit a zavrit“.
a. Vizitka se ulozi pod vasim jménem.
8. Ve své prihradce prejdéte do slozky ,,Posta“.
9. V panelu nastrojl kliknéte na ikonu ,,Nova“.
a. Zobrazi se okno pro tvorbu nové zpravy.
10. Ve skupinovém ramecku Zahrnout, kliknéte na ikonu ,Vizitka“.
11. Vyberte z nabidky vasi vizitku, ta se zobrazi v téle zpravy i v poli pfilohy.
12. Ve skupinovém ramecku Zahrnout, kliknéte na ikonu ,Podpisy”“.
13. V dialogovém okné , Podpisy a Sablony“, kliknéte na tlacitko Novy.
14. Zadejte nazev nového podpisu.
15. V ¢asti Upravit podpis, zadejte svlj podpis i stextem, ktery chcete, aby byl umistén
v podpisu.
16. Kliknéte na ikonu , Hypertextovy odkaz“, coZ je posledni ikona z fady ikon v ¢asti Upravit
podpis, do které vyplnite napf. svij e-mail.
17. Kliknéte na ikonu ,Vizitka“ a pridejte svou pfipravenou vizitku ke zpravé.
a. Vyberte ze seznamu vizitek, kterou potiebujete.
b. Zménte méfitko zobrazeni vizitky na 75%.
18. Vse zkontrolujte a tlacitkem ,,0K“ potvrdte vytvoreni nového podpisu.
19. Ve skupinovém ramecku Zahrnout, kliknéte na ikonu ,Podpisy”“.
a. Vyberte sviij pravé vytvoreny podpis a pfidejte jej kliknutim do zpravy.

[ A
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14 Zaveér

Cilem této pfirucky bylo seznamit jeji ¢tenare s moznostmi, které svym uZivatellim nabizi nejnovéjsi
verze programu Microsoft Office Outlook 2007 a pomoci praktickych ukdzek a cviceni pak také
predstavit principy praktického uplatnéni jednotlivych funkci a novinek.

Tato publikace je soucasti edice metodickych prirucek pro skoly k aplikacim sady Microsoft Office
2007. Mezi dalsi tituly, které jsou ¢tenarim k dispozici zcela bezplatné na internetovych strankach
www.modernivyuka.cz (sekce Moderni Ucitel), patfi zejména:

Obecny uvod do Microsoft Office systém 2007.
Microsoft Office Word 2007.

Microsoft Office Excel 2007.

Microsoft Office PowerPoint 2007.

Dalsi aplikace Microsoft Office Systém.

,,Pevné vérime, ze povazujete tuto edici metodickych prirucek za prinosnou nejen pro oblast rozvoje
viastnich znalosti a dovednosti v oblasti efektivniho vyuzivdani sady aplikaci Microsoft Office 2007, ale
také pro praci s vasimi zaky a studenty .

Jiri Chytil & Boris Chytil
Praha 2007
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