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Upozornéni pro ctenare
a uzivatele této knihy

V3echna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i
elektronické knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena
v papirové, elektronické Ci jiné podobé bez predchoziho

pisemného souhlasu nakladatele. Neopravnéné uziti této
knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronickeé verze knihy je umozZnéno jen osobé, kterd ji legdlné
nabyla a jen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném au-
torskym zdkonem. Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uzivat
pouze v takoveé formé, v jaké jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdv-
néné uziti elektronické knihy nebo jeji Cdsti, spocivajici napf. v kopirovani,
upravdch, prodeji, pronajimani, pdjcovani, sdélovani verejnosti nebo
jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho Siteni je zakdzdno!
Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru nebo extrakce
Cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je mozno
tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhoduijici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni udaju o uZivatelském uctu jingym osobdm,
zasahovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu,
pripadné omezuji rozsah jejiho uZiti. UZivatel také neni oprdavnén jakkoliv
testovat, zkouset ¢i obchdzet technické zabezpecleni elektronické knihy.
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Uvod

Papirova versus elektronickd kanceldf

Kanceldf lze jednoduse popsat jako prostor, v némz lidé vykondvaji riizné administrativni ¢innosti.
Vznikajf zde dopisy, pozvanky, zdpisy z jedndni, smérnice, technické zprdvy, vyhodnocent... Tyto
tiskoviny 1ze oznacit jednotnym ndzvem — dokumenty. Dopisy putuji ke svym adresdtim, zdpisy
jsou ukldddny do pofadacu ¢i kartoték. Zpracovdni téchto dokumenttt maZe probihat raznymi zpt-
soby. Nékteff nedaji dopustit na ru¢né psané dokumenty, jinf se nechtéji vzdat klasickych psacich
stroju. Ti, kteff chtéji pracovat jinak a lépe, vyuZivaji pokrokovéjsi zptisob a vytvifeji elektronické
dokumenty. Pro¢ to délaji? Intuitivné vyuZivaji to, co jim zefektiviiuje ¢innost, a v&di, Ze vytvoif
dokonalejsi dokumenty, a jedté s jistym komfortem. Navic mohou opustit papirové porfadace ¢i
dievéné kartotéky a svd dila uchovdvat lépe — elektronicky (na discich svych pocitacu ¢i firemnich
sitich).

Jednim z ndstroju, ktery je k témto dceltim v kanceldfich ¢asto vyuZivdn, je produkt firmy Microsoft —
sada programt Office. Tato kniha pfindsi ndiméty a rady, jak lze efektivné vyuZivat ¢tyfi ¢leny z této
sady pii bézné prici v kanceldii. Provede vis jejich prostiednictvim celym pracovnim dnem v kance-
ldri, ktery je protkdn vyuZitim téchto produktt: Outlooku, Wordu, Excelu, okrajoveé také Accessut.

Dokumenty v kanceldFi

Elektronické dokumenty

Microsoft Office v kanceldFi

elektronickd kancelaf
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Flektronickd posta
a organizace éasu
v Outlooku

Tvorba texti ve Wordu

Tabulky v Excelu

Databdze v Accessu

Vyuiivite jednotlivé
programy Office
efektivné?

Zimér publikace

Zikladni rady pro zaédtek

Prvni ¢len sady — Outlook — umi velmi dobfe spravovat osobnf data. MtZete jej vyuZit nejenom k prijiman{
a odesildni posty (jak je obecné zndmo), ale také mu lze s divérou svéfit organizaci pracovniho ¢asu. Tato
aplikace zaznamenala ve verzi 2003 vyraznou (pozitivni) zménu. Rozhranf programu je do zna¢né miry
piepracoviano a diky tomu lze nyni s Outlookem pracovat mnohem efektivnéji neZ v ptedchdzejicich

verzich. Dal3f ¢len — Word (jak jiZz slovo samotné naznacuje, price se slovem, a tedy s textem) — vds
nezklame pii prdci s riznorodymi texty — od dopisti pies pozvanky na akce, zdpisy z jedndni aZ ke

Potiebujete-li zpracovavat nejenom textové, ale také ¢iselné udaje, sdhnete s nejveétsi pravdépodob-
nosti po Excelu (tabulkovém procesoru). PomuZe vim uspofddat data do prehledné formy, také vds
nezklame pii vypoctech ¢i vyhleddvani ddaji. Umi mnohem vic neZ kalkulacka! Také daldi ,bratr —
Access — md v kanceldii své nezastupitelné misto. Sezndmite-li se s nim, zjistite, Ze je to pro kanceldf
pomocnik ,k nezaplaceni*. Umi nejenom organizované uchovdvat data, ale také obsahuje ndstroje,
kterymi pohodlné tato data kdykoliv vyhledd. Access je databdzovy program. Je-li pro vds slovo data-
bdze prili§ abstraktni, pak si uvédomte, Ze dievénd kartotéka nenf nic jiného neZ velmi jednoducha
databdze ddaju.

Midte-li na svém pocita¢i nainstalovdnu sadu programu Office, jisté jste jiz do jednotlivych aplikact
nejenom nahlédli, ale také je néjakym zpusobem vyuZivite. Myslite si, Ze je pouZivdte opravdu tak, Ze
nedéldte spoustu véci zbyte¢né ¢i zdlouhave?

Jednotlivy program mutZe kazdy z nds zndt ¢i ovlddat do razné hloubky, na rtzné drovni. Zamysleli jste
se nékdy nad tim, zda umite programy vyuzivat co nejefektivnéji? Zkuste pii objevovani novych moznos-
tf aplikaci vaimat nejenom pravé ty nové poznané jevy, ale uvédomuijte si hned jejich souvislosti s jiz
ditve vyuZivanymi postupy. Nenechte se unést pouze novinkami, muZete totiZz sklouznout k fesenft
problému prili§ sloZitou cestou. Vite tieba, Ze k efektivni praci s dokumenty vim pomuZe vzdjemné
propojovani a kombinovani jednotlivych programu?

Jaky je tedy zdmér této publikace? Ukdzat béZnému uZivateli nejvhodnéjsi prvky jednotlivych progra-
mu, které lze vyuZit v kazdodenni kanceldfské praxi. Kniha navic upozorfiuje na podobné a spole¢né
prvky vSech programi a také na moZnosti jejich vzdjemné spoluprdce. Tim pfivddi uZivatele k doko-
nalejsi a efektivn&jsi praci v kanceldfi.

Zapamatujte si hned v ivodu zdkladni rady pro prdci v programech Office (pomohou vim pracovat
s nadhledem a lehkosti):

4 VyuZivejte vZdy ty nejefektivnéjsi postupy, nedélejte zbyte¢né kroky!
v’ K efektivnf praci patii také vzdjemné propojovani jednotlivych programi!
4 VyuZivejte nejenom mys, ale také kldvesové zkratky.

Pracujete-li pravé s kldvesnici, neni vzdy potfeba premistit ruku na mys, abyste napf. zavieli doku-
ment (kldvesova zkratka Arr+F4 to umi také a je v tom okamZiku vice ,po ruce®). Abyste na tento fakt
nezapominali, budou se vam kldvesové zkratky pfipominat v prab&hu ¢tenf celé publikace.

Samotny text knihy je ddle oZiven obrdzky, které budou sice vice povédomé uZivatelam Office ve

verzi 2003, ale kniha je koncipovdna tak, aby orientaci v ni neztratili ani majitelé niZ3ich verzi. Vzorova
data, kterd jsou v knize pouZita, jsou fiktivni, podobnost se skute¢nymi ddaji je zcela ndhodnad.




Jak je kniha uspofdddna

Jak jiZz bylo naznaceno, sezndmite se v jednotlivych kapitoldch s vybranymi prvky programt Office,
které vdm mohou byt uZite¢né pfi zpracovani elektronické agendy. Jednotlivé ¢dsti knihy zastupuji
konkrétni aktivity fiktivniho pracovniho dne. Pracovni den obvykle za¢ind ¢tenim a zpracovanim
pfichozich e-mailu, také rozvrZzenim pracovniho dne.

Proto je prvni ¢dst knihy vénovdna aplikaci Outlook. Pozndte v ni kanceldiského pomocnika v roli
spravce e-mailti. Vasi pozornosti jisté neunikne pasdZ s ndzvem Slozky a pravidla, v které se sezndmite
se zdkulistm automatického zafazovani e-mailt do tematickych sloZek. Je spravnd komunikace e-mailem
uménim? O tom si popoviddme v ¢dsti nazvané Novd zprdva a Netiquette.

Dal3f typickou aktivitou pracovniho dne je pfiprava na poradu. Druhd ¢dst knihy je proto vénovina
tvorbé textovych dokumenta. Pfesuneme se v ni do dalsitho prostiedi — textového editoru Word. Od
prostého psanf se rychle dostaneme k formdtovani textu a k pouZiviani odrdZek ¢i tabuldtort. Jak se
daff tabulkdm v raznych aplikacich — to je ndmétem dal3f ¢dsti publikace. Ujistite se v ni, Ze tabulka
patif k Excelu, ale nejenom k nému. Probereme tvorbu tabulek v jednotlivych prostfedich (Wordu,
Excelu, také Accessu). Jak pozdéji zjistite, je tato pasdZ velmi dobrym zdkladem pro ¢dst knihy, ve

které bude fec¢ o formuldfich (Tti podoby formuldfe).

K pracovnim aktivitim ¢asto patii také sebevzdélavanf ¢i Gcast na raznych Skolenich ¢i semindfich.
Dal3f dvé c¢dsti knihy jsou proto uspofdddny tak, aby vdm nastinily atmosféru semindfe, na kterém
probihd diskuse o dvou tématech — spole¢nych prvcich Office a o pouZivani maker. Mdte-li pocit, Ze
se bude jednat o oddychovou ¢dst, nenechte se zmdst — pfindsi naopak ndméty, které vds budou
vybizet k zamysleni nad spole¢nymi ¢i podobnymi prvky jednotlivych aplikaci. Pfedevsim zjistite, Ze
opakované neboli rutinni akce nemusite stile ,otrocky“ vykondvat. Na to mdte pfece pocita¢ — a ten
umi rutinnf akce automatizovat pomoci maker. V kapitoldch PouZivime makra ve Wordu a Makra
svisti i v Excelu hledejte ndvod, jak na zefektivnénf rutinnich ¢innosti.

Dotazniky, formuldfe — vyplilujeme je velmi Casto a patif také ke kanceldiské agendé. V Sesté ¢dsti
knihy se dozvite, jak lze vytvofit elektronicky formuldf v prostfedi Wordu i Excelu. V zavéru nalez-
nete pasdz s ndzvem Jesté pdr slov o formuldfich, kterd je zde zafazena na jedné strané jako zastie-

Sujici prvek poviddni o formuldfich a na druhé strané¢ je mustkem k ndsledujici kapitole Vizitky aneb
kontakty.

Dal3f aktivitu sledovaného pracovniho dne si miZete predstavit jako schtizku s obchodnim partnerem,
ke které mimo jiné patif udrZovani kontakttt neboli vzdjemnd vyména vizitek. Vizitky ¢ili kontakty maji
urcité mnoho spole¢ného s aplikaci Outlook, a proto se do Outlooku v této kapitole vrdtime. Nejprve se
zastavime u elektronickych kontaktt — formuldft pro spravu vizitek a ndsledovné je vyuZijeme pfi
rozesilani dokumentu (pozvinky na skoleni Office) vice adresatim. To provedeme elegantné pomoci

funkce hromadnd korespondence programu Word ve spoluprdci s Outlookem.

V posledni kapitole se vratime zpé&t do prostiedi Excelu a ukdZeme si jeho dalsi mozZnosti, které 1ze
vyuzit pii raznych pracovnich aktivitich. Nejprve se dozvite, Ze data z kontakti Outlooku muZete
snadno pfenést do Excelu a ddle s nimi v tomto prostfedi pracovat. VyuZijeme je mimo jiné pro praci
se seznamy. Také si roz3ifite znalosti o funkcich. Na zdavér si zkusite vytvorit pusobivy graf.

kniha uspofdddna

OFFice 2003 ‘ "

Vyuiiti program Office
béhem pracovniho dne

Vyiizovini elektronické posty

Priprava texty a tabulek na
porady

Spolecné prvky Office
a pouivdni maker
jako téma semindre

Tvorba elektronickych
formuldri

Vizitka pro obchodniho
partnera a hromadnd
pozvinka na akd

Kontakty a seznamy
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PouZivané konvence
Pro snaz3f orientaci v knize jsou pouZity ndsledujici typografické prvky:
v’ Kurziva oznacuje ndzvy softwaru.

v’ Tu¢né jsou zvyraznény duleZité pojmy, internetové adresy, ndzvy dialogovych oken, poloZek
a tlacitek a piikazy z nabidek programu, napf. Soubor — Otev¥it.

v’ Pro zdiraznént klaves a kldvesovych zkratek jsou pouZity KapiTALKY.

Kromé toho se v textu setkdte s mnoZstvim ikonek, které oznacujf jiné typy odstavcu:

Symbolem pozndmky bude uveden odstavec, ktery rozsituje probiranou problematiku o néja-
kou zajimavost ¢i vyjjimecnost.

Symbol vykiicniku upozoriiuje na iiskali, se kterym se miiZete pri prdci setkat, a je proto dobré
ziistat stdle ve strebu.

Tato ikona nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, Rterym si oproti standardnimu postu-
pu muiZete prdci ulebcit.

Narazite-li na uvedenou ikonu, jednd se o otdzky, které dané téma procvicuji, pripadné nabi-
zeji ndmety pro dalst prdci.

Tento symbol vds upozorni na shrnuti problematiky popisované v dané kapitole.




Pracovni den zacind

Je vam to povédomé? Po piichodu do kancelife usedite ke svému pocitaci a automaticky — bez
dlouhého premysleni — nahliZite do aplikace, v niZ ocekdvate dvé zdkladni informace. Prvni z nich je
posta (samoziejmé ta elektronickd), druhou piehlednd informace o tom, co midte dnes na programu.
Jist¢ mi ddte za pravdu, Ze k zahdjeni pracovniho dne jiZz neodmyslitelné patii aplikace s ndzvem
Outlook. Jste si jisti, Ze ovldddte tuto aplikaci tak, aby byla vyraznym pomocnikem pii vasich kazdo-
dennich ¢innostech? Nékolik ndméta pifindsi tato kapitola. Promitnou se v ni mimo jiné ndsledujict
prvky Outlooku: vhodné zpusoby uklddani elektronické posty — napi. jeji roztiidéni k ,rychlému®
vyfizeni a na ,pozd&jsi“ vyfizeni, ¢i piehledny souhrn informaci na strince Outlook Dnes. Také se
vénuje ¢asto opomijenému jevu — etiketé e-mailt. Jak jiZz bylo v dvodu knihy naznaceno, déj knihy vis
provede fiktivnhim pracovnim dnem — a ten nynf zac¢ind. Jak jinak neZ u dorucené posty.

1.1 Na postika cekat nemusite aneb vyfizeni doslé posty

S prichodem elektronické posty odpadlo ¢ekdnf na pfichod postika s klasickymi papirovymi dopisy.
Diky existenci e-mailti a v§eho, co k elektronické komunikaci patif, mtZete byt ,o déni* informovani
rychleji, pohodlnéji a urcité efektivnéji.

Zaédtek pracovniho
dne s Ovtlookem

Pracovni den zaing
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QozNémi,

Tridéni prichozich e-maili

Presun zprdv do
tematické slozky

goznimy,

Aplikaéni okno Outlooku

Prochdzeni pfichozich e-maili

E-mail (electronic mail) je vyraz pouzivany pro elektronickou postu. E-mailovy klient je vyraz
pro program, ktery slouzi pro prdci s elektronickou postou (napi. Outlook).

Pfiznejte se: Co je vasim prvnim krokem po spusténi Outlooku? Budete-li upfimni, odpovite ndsle-
dovné: ,Podivim se do slozky Dorucend posta, zda mi pfisla néjakd novd zprava.© Co tim zjiStujete?
Od koho vdm byl doruc¢en konkrétni e-mail.

Podivejme se tedy nejprve na nové prichozi zprdvy a jejich prvotni zpracovani. Pokud dostdvite
vEtST mnozZstvi e-mailu, je dost pravdépodobné, Ze nebudete mit vZdy okamZité ¢as, abyste je viech-
ny vyiidili. Zvolte proto efektivngjsi postup — rozdé€lte je na zpravy, které vyfesite ihned, a na zpravy,
jejichZz vyfizeni muZe né&jakou dobu pockat. Co by mohlo byt pfi tomto déleni pro vds rozhodujict?

Kterych prvka zprdvy je vhodné si viimat?

Velmi oblibenou akcf, kterou lze pii titdént piichozich e-mailti vyuZit, je jejich automaticky pfesun
do tematické slozky. V rdmci sloZky muZete ddle pro jejich zpracovdni vyuZit napf. rizné fazenf.
Dalsim prvkem, ktery jiZ mnohé napovi o zpraveé samotné, je zdhlavi (hlavicka) e-mailu.

Vhodnym ndstrojem (predevsim u niZsich verzi Outlooku) je pouZiti automatického ndhledu
u e-mailit ve sloZce — zobrazeni pronich tii rddkii e-mailu pod hlavickou. Toboto zobrazeni
docilite zaddnim prikazu Zobrazit — Automaticky ndbled .

Informace se v aplikaci Microsoft Outlook uklddaji do sloZek. K rychlému otevieni sloZky slouzi

zdstupci. V niZsich verzich jsou sloZky Ci jejich zdstupci umistény v podokné se seznamem sloZek,
popr. na panelu Outlook. Od verze 2003 je naleznete v navigacnim podokné.

NeZ se ponoiime do problematiky vlastni priace s e-maily, podivejme se na prostiedi, ve kterém se
pravé nachdzime — na okno aplikace Outlook. Je ur¢eno nejenom pro obecné znimé ,mailovani*,
ale také pro organizaci v8ech informact, které Outlook obsahuje (schiizky, kontakty, dkoly...).

B vorudend puita - Microsolt Duthok
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Ve verzi 2003 prosia aplikace Outlook vyraznou
zménou, mimo jiné v organizaci aplikacnibo
okna. Na mayitele této verze cekd na obrazovce
usporddanéjsi, pro oko prijemnéjsi a pro viastni
prdci efektivnéjsi prostiedi.

Okno aplikace Outlook je rozdéleno minimdlné na
dvé ¢dsti. V prvnf z nich je zobrazena struktura slo-
Zek v naviga¢nim podokné (v niZ8ich verzich se-
znam slozek), v druhém je zobrazovdn obsah pra-

vé vybrané slozky.

= Craabed skl
= [ Duruiena poita (1)
i Grada_novinky (L]

] Outeaning psita (1)
Kde naleznete nové e-maily? Obvykle ve sloZce ook it
s ndzvem Dorucena posta. Pozdéji pozndte, Ze nové
e-maily muZete oc¢ekdvat i v jinych slozkdch. Ozna-
Cite-li slozku v seznamu, muZete ddle prochdzet pii-
chozi e-maily v podokné¢ s obsahem sloZky. Pro zob-
razeni vlastntho obsahu e-mailu mtZete vyuzit dalsf
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Obr. 1.1: Navigacni podokno (vievo)
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prvek: v diitvéjsich verzich podokno ndhledu, umisténé v dolnf ¢dsti okna s obsahem sloZky, ve verzi

2003 podokno pro ¢teni, které 1ze logi¢teji umistit na pravou stranu okna aplikace.

Podokno pro cteni umoziiuje &ist e-mailové zprdvy i bez jejich otevieni v samostatnych
oknech. V tomto podokné lze nejenom cist obsab viastnibo e-mailu, ale miiZete odtud ddle
napt. primo otevirat priloby &i ziskat dalsi informace o e-mailu (napy. zda na zprdvu bylo
odpovézeno nebo zda byla preddna ddl). Podokno je po instalaci programu umisténo po
pravé strané okna aplikace, Ize je ale zobrazit také v dolni cdsti, popripadé jeho zobrazouvd-
ni zcela vypnout. Jak? — V nabidce Zobrazit — Podokno pro ¢teni klepnéte na prikaz
Vpravo neboDolit, popr. Vypnuto .
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Obr. 1.2: Podokno pro cteni (vpravo)

Pri zobrazent zprduvy v podokné pro cteni miiZete poklepdnim na jméno v poli Od:, Komu: nebo

Kopie: zobrazit vlastnosti e-mailu tykajici se danébo jména.

V ditvejsich verzich si mohli uZivatelé vedle okna se seznamem sloZek zobrazit také panel Outlook se
zastupci (Hlavni zdstupci — Outlook Dnes, Dorucena posta..., Vlastni zdstupci ¢i Dalsi zdstupci —
Tento pocita¢, Dokumenty, Oblibené polozky). Vétsina uZivatel tento panel schovdvala a vyuZiva-
la pouze seznam sloZek. MoZnd i proto v nové verzi 2003 jiz tento klasicky panel Outlook nenaleznete.
Jeho mozZnosti muiZete vyuZivat pfimo v navigaénim podokné, a navic mnohem lépe.
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QozNémi,

Uisi pohled na sloiky

Podokna v navigaénim
podokné

w

Zména uspoFdddni
tlacitek v navigaénim
podokné

goznim,

1. Pracovni d

Navigacni podokno je vice nez pouhy seznam sloZek. Toto podokno kombinuje hlavni funkce
navigace a sdileni aplikace Outlook do jediného, snadno pouZzitelného podokna.

Vedle klasického pohledu na slozky 1ze od verze 2003 zobrazit uzsi pohle-

dy — napf. pouze na postovni sloZky (v tomto pohledu nejsou ostatni slozky — | @sfené sy
P - . v P o _ L) DoruEend posta (1)
Kalendaf, Kontakty, Ukoly... — zobrazeny, jsou oviem ddle piistupné pro- 3 Nepettens posta (2
v . - <7 ¥ . - > . L0 Pro zpracovéni
stfednictvim tlacitek na list€). Vedle klasickych sloZek zde naleznete také 3 Oceslans pota
PR 5 . xe - P . « [ Grada_pstakni
podokno s oblibenymi polozkami. SlouZi pro vytvofeni odkazll na ¢asto | . oy
pouzivané slozky nebo vyhleddvani. T
[ Dorutend posta (1
[ Grada_novinky (1)
Pocet a velikost tlacitek zobrazenych v naviga¢nim podokné je mozZné zmé- 5 ooz
olEgove
nit, nelze v3ak ménit uspofddani podoken. Podokno Oblibené sloZky je na- L Komcenty 1]
. i o D X o ) i (2 Nevyticnd pta
piiklad k dispozici pouze v podokné PoSta a nelze je odebrat ¢i skryt, ani ] Odeslané pefts
- .. . . - B . L (2] Odstranéna posta (1)
zménit jeho velikost. Podokno Oblibené sloZky také nelze zobrazit v jinych L retalocsari
N [ Posta k odeslani
podoknech, jako je napiiklad podokno Seznam sloZek. [
LY SloZky wisledki Hledén
3 Osobni slozky-OFffice
Chcete-li rychle zobrazit vice tlacitek (&i sloZek), prejdéte ukazatelem na - e
7 e Pl . v . vz . . , Posta
vodorovny délici panel mezi slozkami a tlacitky, a jakmile se zobrazi obou- =
PR N x o o N Hed @2
smérnd Sipka, pretdhnéte tento panel naboru (popr. dolir). Pokud pretdhnete

vodorovny délici panel ke spodni brané navigacnibo podokna, zméni se Obr. 1.3: Ui
vSechna velkd tlacitka na mald a zobrazi se jako jedna Fada ikon ve spodni ~ Pobled na slozky

cdsti navigacnibo okna. (pouze postovnt
slozky)

Chcete-li zménit uspofddani tlacitek v naviga¢nim podokné, muZete v jeho spodni ¢dsti vyuZit tlacit-
ko Konfigurace tlac¢itek. Zvolite-li napf. piitkaz MoZnosti navigacniho podokna..., muZete
v dialogovém okné MoZnosti naviga¢niho podokna definovat pofadi a zobrazeni jednotlivych
tlacitek. Pro obnoveni vychoziho uspofddani tla¢itek klepnéte na tlacitko Obnovit.

Dalsi vylepsenou funkci Outlooku verze 2003 je moznost zobrazeni novébo informacnibo okna
po prichodu zprdvy. Oproti klasickému oknu s textem ,, Prisla vdam novd posta. Chcete si ji pre-
Cist?“ je navic doplnéno o dalsi informace — odesilatele, predmét i automaticky ndhled zacdtku
zprdvy. Navic miiZete zprdvu z toboto okna primo otevrit, popr. smazat. Okno se zobrazuje na
obrazouvce pomalu do nastavitelné priihlednosti a po urceném case opét zmizi. Vyborné je také to,
Ze prdce v jiné aplikaci ziistdvd nedotcena, aplikace je sidle aktivni.

Zména vzhledu ozndmeni na plose: V nabidce Ndstroje zvolte prikaz MoZnosti — MoZnosti
e-mailu — Upresnit moZnosti e-mailu — Nastaveni ozndmeni na plose . Ve skupinovém
rdmecku Doba trvdni miiZete pretdhbnout posuvnik na poZadovany pocet sekund, ktery oznacu-
Je dobu zobrazeni ozndment na plose, podobné ve skupinovém rdamecku Priiblednost Ize nasta-
vit posuvnik na poZadovanou hodnotu prithlednosti. Nastaveni zkontrolujte klepnutim na tlacit-
ko Ndbled .

Vypnuti ozndmeni na plose: V nabidce Ndstroje zvolte prikaz MozZnosti — MoZnosti e-mailu
— Upt'esnit mozZnosti e-mailu a zruste volbu Zobrazit ozndmeni nové posty na plose
(pouze vychozi sloZka Dorucend posta) .

Po krdtkém sezndmenf s prostiedim a upozornéni na né€které odliSnosti posledni verze (2003) se jiZ
budeme v nidsledujicim textu vénovat konkrétnimu fenoménu aplikace — zpracovani e-mailt.




1.1.1 Co s piijatym e-mailem?

N3 fiktivni pracovni den se pomalu rozbihd. Abyste zpracovani e-mailti nepovaZovali za nutné zlo,
ale spi¥ za pifjemnou pracovni zdleZitost, jsou nyni zafazeny pasdZe, jeZ vds upozorni na prvky,
kterych byste si pfi prici s e-maily méli viimat a pfedevsim je vyuZivat.

Novd posta zarazend po prichodu do tematické slozky je signalizovdna stejnym zpiisobem jako posta
ve slozce Dorucend posta — zvyrazneénd Cislice v zdvorce udduvd pocet neprectenych e-mailil.

Prvni akef, kterd se pii zpracovdni pfijatych zpriv ,hodi®, je vyuZiti automatického pfesunuti novée
piijatych zpriv ze slozky Dorucena poSta do tematické slozky. Tak jiZ na prvnf pohled vidite, jaky
druh zpravy vam pfidel, a budete se nejprve vénovat tém, které jsou pro vds duleZité, ostatni pone-
chdte na pozdé&jsi dobu. Jak muZete vytvoiit tematické sloZky, jak s nimi lze pracovat a pfedevsim
jak zajistite automatické zafazeni piichoziho e-mailu do urcité slozky, to se dozvite v kapitole s ndzvem

Slozky a pravidla.

Od verze 2003 muiZete pro zpracovdni e-mailii vyuzivat podokno Oblibené sloZky . Priddte-li
sloZku do podokna Oblibené sloZRky v podokné Posta, ziistane slozka v pitvodnim umistént
navigacniho podokna, a navic ji lze pouzivat v mist¢ Oblibenych sloZek, kieré umozriuji
rychly a snadny pristup k vybranym slozkdm. Do podokna Oblibené sloZky Ize pridat pouze
postovni slozky. Slozku do podokna Oblibenych sloZek priddite nejlépe prostiednictvim misini
nabidky prisiusné slozky— klepnéte na prikaz Pridat do Oblibené sloZky . Tento postup opakuijte
pro kaZdou sloZku, kierou chcete pridat. SlozZky je nutné do podokna Oblibené sloZky priddvat
Jednotlive.

Mistni nabidka zobrazuje seznam vybranych prikazu prislusejicich dané polozce (napr. sloz-
ce). Chcete-li tuto nabidku zobrazit, klepnéte na poZadovanou polozku pravym tlacitkem mysi
nebo stisknéte kombinaci kldves Strr+F10.

Dalsim prvkem, ktery muZete vhodné vyuZit pii rozhodoviani o okamZitém ¢i pozddjsim zpracovan{
zprav, je zahlavi e-mailu. Zihlavi mtZe (bohuZel také nemusi) mnohé napoveédét o obsahu e-mailu.
Prvnim signdlem mutZe byt odesilatel, dalsim vypovidacim prvkem je pole Pfedmét.

Zdblavi e-mailu je tvoreno jednotlivymi poli (Od, Predmét, Prijato, Velikost, DiileZitost,
Ikona, Priloba...). Vzhled zdhblavi pro zprdvy v okné aktivni slozky si miiZete upravit v ramci
této slozky velmi jednoduse tim, Ze vyvoldte okno Vybér poli (napiiklad prikazem Vybér poli
v mistni nabidce zdblavi). Z toboto okna muiZete prisiusné pole pridat do zdblavi uchopenim
mysi a pretabnutim do prostoru zdblavi okna, jak je videt na obrdzku 1.4.

Pole ze zdhlavi okna aktivni slozky Ize jednoduse odstranit pretdbnutim mimo prostor zdhlavi.

Zobrazeni okna Vybér poli [ze také prepinat tlacitkem Vybér poli v panelu ndstrojii Upresnit .
Panel ndstrojii Upvesnit aktivujete prikazem Zobrazit — Panely ndstroji — Upiesnit — viz
obrdzek 1.5.
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=1 novinky z nakladatelstvin GRADEA newsletter@grada,cz po 22,9,2003 12:49 W
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Konverzace d
@ od: grada@newsletter.cz {1 poloska) Kopie
(=1 novinky z nakladatelstvin GRADEA grada@n |Mearchivowvat automaticks W
Odeslano
PoZadovano dorudeni aukorovi
Ffectena
Ffiznak pro zpracosvani
Splnit do
Utajeni
Wybvofeno
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Move... I Odstranit |
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Obr. 1.4: Vyber poli (pretabovdni pole Velikost do blavicky)
Dalsim prvkem zdhlavi je pole Pfedmét. Zkuste si sami od- PRl outiook Dnes
povédeét na otdzku: ,Jakou duleZitost zpracovdni byste pfifa-
dili e-mailu s textem ,Pro informaci‘ v poli Pfedmét?« @ zpEt
S nejvétsi pravdépodobnostf nebude tento text signdlem (g ypied
k okamzitému zpracovdni. Naopak e-mail, ktery si zaslouZi i o
o . % « @ O droven wys
vasi pozornost, by mohl obsahovat v poli Pfedmét text ,Pro-
stm o rychlé vyjadien{ k reklamaci &. 568%. |2 Padokno éten
A Méhled
Od verze 2002 je v Outlooku funkce, kterd automaticky ¥ it Chle?
odstrariuje prebytecné konce vddkii. Tim se zprdva stdvd
piebledndjsi a lépe se Cte. (71 Pravidla a oznameni...

Bkkualni zobrazeni
Pokud se k internetu pripojujete pomoci modemu, a tedy po- B SR p 2
malym pripojenim, je pro vds od verze Outlooku 2002 pii-
pravena uZitecnd funkce— stabnuli pouze Cdsti zprdv. Jejim < Automaticky néhled
prostiednictvim dokdZete pri nacitdni zprdv prenést pouze
zdhlavi zprdvy (odesilatele, predmét, velikost zprdvy a cas
prijeti) — tim Setrite predevsim Cas pripojeni. Také miiZete zabrdnit zbytecnému stabovdni objemné-
ho e-mailu, ktery vds nezajimd. Po stdahnuti zdhlavi miiZete oznacit ty zprdvy, které chcete oprauv-
du prijmout (na zdkladé informaci ze zdblavi), nepotiebné zprdvy miiZete naopak bez stahovdni
primo na postovnim serveru smazat.

"M [

with&r poli

Obr. 1.5: Panel ndstrojii Upiesnit

Dalsim prvkem zdhlavi, vyznamnym pro zpracovdni zpriv — pfedevsim za del3i ¢asové obdobf
(napf. po ndvratu ze sluZebni cesty), mtZe byt datum odeslani. Bylo by nevhodné napfiiklad
odpovidat na zpravu, jeZ nenf aktudlni, tykajici se problematiky, kterd jiZz byla vyfeSena. K zpracovani
takovychto e-mailt mtZete vyuZit moZnosti jejich pfeskupeni pomoci rizného zptsobu zobraze-

1. Pracovni den zacind




ni. To lze ménit ve starich verzich piikazem Zobrazit — Aktudlni zobrazeni. Chcete-li vidét
souvisejici e-maily, vyberte volbu Podle tématu konverzace. U verze 2003 muZete k tomuto tcelu
vyuzit podobné seskupeni, kterého docilite zaddnim pitkazu Zobrazit — Uspofadat podle —
Konverzace. Toto uspofddani seskupi zpravy podle pfedmétu zprdvy. Pofadi fazenfi poloZek od-
povidd postupnému odpoviddni na zpravy. Skupiny jsou sefazeny podle data. Po doruceni nové
zprdvy se celd konverzace, ke které zprdva patif, pfesune na zac¢dtek seznamu zprdv. Ve vychozim
nastaveni jsou zobrazeny pouze nepfectené zpravy a zpravy oznacené piiznakem. V3echny zpra-
vy konverzace muZete zobrazit klepnutim na 3ipku vedle zdhlavi konverzace. Pomoci odsazen{
zprav je zndzornéno postupné odpoviddni na zprivy, abyste mohli sledovat konverzaci neboli
posloupnost diskuse v e-mailovych zpravidch.

Alkkulni zobrazeni

t| [ || Predmst |od | Pijata

@) porformuls? (4 poloisk) O Zprawy
STy P i prrerr 3 Zpravy s automatickym nahladem
"4 RE: podformuls? Antonin ... £ 30,10,2003 13:13 - .
-4 RE: podformuldf Tomas H... ¢t 30.10,2003 13:32 D PDSIEanEh ? dnl

[ Problémy se sestavou (4 pologck) @ Mepfectené zpréwy v béto sloZce
(=5 Re:Problémy se sestavou Ceny (ac... 0t 15.4.2003 7:41

Ykladéani tabulky z Excelu do Wordu (1 poloZka) D KCIITILI

4 Re: Wiadani tabulky z Excelu do Wordu jnagy@s... st 22.1,2003 10:29 D Easovd osa zprév

Obr. 1.6: Zobrazeni podle tématu konverzace Obr. 1.7: Aktudlni zobrazeni

v navigacnim podokné

V aktudini sloZce mobou byt vedle sebe prectené i nepiectené zprdvy. Zajimdte-li se pouze o ty
neprectené, vyuzijte prikaz Zobrazit — ARtudlni zobrazeni — Neprectené zprdvy (u star-
Sich verzi). Uverze 2003 zvolte prikaz Zobrazit — Usporddat podle — Aktudlni zobrazeni
— Nepr'ectené zprdvy. MozZnosti aktudlnibo zobrazeni miiZete prepinat také v navigacnim
podokné, zobrazite-li predtim prislusné volby prikazem Zobrazit — Usporvddat podle —
Zobrazit zobrazeni v navigacnim podokné .

Souvisejici e-maily pro urcité téma lze ziskat také jinak — muZete je vyhledat (a to velmi rychle)
prostfednictvim rozsifeného hleddni. Oznacite-li zpravu ve sloZce a v mistni nabidce zvolite piikaz

Najit vSechny — Souvisejici zpravy, muZete vyuZit Sirokou nabidku dialogového okna Roz$ifené
hledani (obrizek 1.8).

Dal3fm signdlem pro rychlé zpracovdni e-mailu je oznacenf jeho dileZitosti. K tomuto tcelu se
vyuzivd piiznak priority. Neni-li odesilatelem zneuZivina (stdlym zasilinim s nejvyssi prioritou),
muZe byt nositelem duleZité informace pro porfadi zpracovani. Piiznak vysoké dileZitosti je graficky

vyjadien Cervenym vykii¢nikem, nizkou duleZitost zastupuje Sipka v modré barvé sméfujici dolu.

Priorita oznacuje diileZitost zprdvy, nikoli rychlost jejibo prenosu! Zprdvé lze privadit 1 stupné
priority: nizkd, stiednt, vysokd. Jak? Prostiednictvim volby v okné MoZnosti zprdvy (tlacitko
Moznosti panelu ndstrojii Standardni, popr. prikaz Zobrazit — MoZnosti). NevyZaduje-li
zprdva rychlé precteni, je vhodné pouZit nizkou prioritu, tim Setrite cas prijemci zprdvy pri jejim
ndhbledu! Oznacite-li zprdvu vysokou prioritou, zvysujete tim pravdépodobnost co nejrychlejsibo
prectent prijemcem. Ale! Budete-li takto oznacovat vélsinu svych e-mailti, ztrati tento priznak na
puvabu a prijemce jej bude ignorovat.

Dalsf funkci, kterd vdm muZe prdci s e-maily zpfehlednit, je moZnost jejich fazeni (obrizek 1.9).
V rdmci jednotlivych sloZek muZete zpravy sefadit velmi jednodude vzestupné ¢i sestupné podle
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€2 RozsiFené hledani

© Soubor  Cprawy  Zobrazit  Mastroje
HI_edat:IZprévy j Slodka: IKonFerence Prochazet... |
Zprawy IDaIEf wolby I Upiesrit I
Hledat slova: I j Zastayit |
Kde: Iv poli pro pfedmst j owe hledani |
Cdesilatel . I
Frijemce... | I
I ke jsem: Ijediné osoba na Fadky Koo j ( N
Urieni casu: IneurEeno j Ikl:lykoliv j
' [[7[glod  [Predmét [Piijate  [v... |ve slodce =]
= Toma... RE: podformular ¢t 30.1... 7kB Konference
= Anko... RE: podformular ¢t 30.1... kB Konference
= Peris ... RE: podformular ct30.1... SkB Konference
= Toma,.. podformulaf ¢t 30.1... S kB Konference
=
|POI0§ek: 4 | 4

Obr. 1.8: Souvisejici zprdvy v dialogovém okné Rozsirené bleddni

jednotlivych polf klepnutim mysi na zdhlavi piislus- e

ného pole. Opacné tiidéni (sestupné/vzestupne) za-  |1|0|g Predni RSN
jistite opétovnym klepnutim my3i na zdhlavi pole. | [Fadt pode: Pricts |
(4 RE: podfarmulaf Antonin ... et 30,10,2003
.. e o L . . . . (=1 RE: podformula? Peris {ac.,, £530,10,2003 13:08
Tip Pri bézném prijimani zprav je vhodné udrzovat 0 podrormula Tomas H... 2t 30,10.2003 12:46
/ klaSleé Zobrazenl’_ Uefome" tﬂbul’ey Z)poi;adl’ vze- (=1 RE:Problémy se sestavou Pavel Be... Of 15.4.2003 20:43
/v‘ . .. o L 4 RE:Problémy se sestavou Bartod P... Ok 15.4.2003 &:27
Stupnem podle pOle Pm]ato PT"OC.? Tﬂ]eto ul)ldlte (=1 Re:Problémy se sestavou Ceny (5c... OF 15.4.2003 741
nejnovéj§i ZpV(jUM aktivni SlOfky UZde ja/eo pmm’ 4 Problémy se sestavou Pavel Be... po 14.4,2003 18:40
“ . =1 Re: vkladéni tabulky z Excelu do Wordy jnagy@s... st 22.1.2003 10:28
v poradi. 5 p . »
Obr. 1.9: Razeni e-mailil ve sloZce
QoZnamy, Od verze 2003 miiZete vyuzit automatické seskupovdani zprdv ve slozkdch (prikaz Zobrazit —
’!' Usporddat podle — Zobrazit ve skupindch ).

Dalsi pomuckou, kterd mtiZe rozhodnout o postupu zpracovani e-mailu, je automaticky ndhled. Jednd

se o zobrazeni prvnich tif nepriazdnych fadka téla vlastni zpravy pod hlavickou e-mailu v aktivnf

sloZce. Tento text je zobrazen modrou barvou a odsazen zleva. U vSech zprav v aktivn{ sloZce tento

Avtomaticky nihled | nahled zobrazite pitkazem Zobrazit — Automaticky ndhled, popr. tlacitkem Automaticky nahled
v panelu ndstroju Upfesnit.

1. Pracovni den zacin
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| Pedmét

|Pijata 5 |Velikost]

WYCHAZETL,

(1 0 newsletter@grada.cz

-] 10 newsletter@grada.cz novinky z nakladatelstym GRADA

Mawinky + tydnu od 3, listopadu - 9. liskopady 2003 . L
WaZeni zakaznic 4 prodejc nadich publikaci, PREDSTAWLIEME YaM TITULY, KTERE PRAVE

niovinky 2 nakladatelskvm GRADA

po 10.11.20...

po 27.10,20

27kB

(=1 10 newsletter@arada.cz

niovinky z nakladatelskvm GRADA

po29.9.2003...

56 kB

Pront t7i vddky neboli automaticky ndbhbled
zprdvy je vhodné zobrazovat pouze
u neprectenych zprdv. Toboto zobrazeni
docilite nastavenim typu Zprdvy
s automatickym ndbledem v nabidce Zob-

(=1 @ newsletter@grada.cz  novinky 2 nakladarelsbvm GRADA Po 20.10.200... 40kB razit —> Uspoi‘ddatpodle — Aktudlni zob-
(=1 10 newsletter@arada.cz niavinky z nakladatelstvm GRADA po 13.10.200.., 69 kB ,)
(=1 0 newsletter@arada,cz Novinky z nakladatelstvm GRADA po 6.10,2003,., 82 kB razent).

Obr. 1.10: Automaticky ndbled

1.1.2 Jak ¢ist zpravu

Pfedchdzejici kapitola ukdzala n€kolik ndaméth, které mohou usnadnit tiidéni pfichozi posty. Zprivy
ovSem nepfijimdme pouze proto, abychom je tiidili, pfesouvali ¢i seskupovali... E-maily jsou duleZité
svoji informa¢ni hodnotou. PfindSeji ndm rtznd sdé€leni. Neékdy ta, kterd jsou pro nds duleZitd, jindy
naopak takovd, o kterd zdjem nemdme. E-maily proto po piijmu otevirime, ¢teme ¢i odstrafiujeme
neboli zpracovavime. Chcete-li s postou pracovat tak, aby vds zbyte¢né neokrddala o ¢as, naucte se
Cist zpravy tim nejefektivnégjsim zptsobem. Nékolik tipti pfindsi ndsledujict text.

Pied vlastnim pohledem do ,obdlky“ se zprdvou se vyplati piizptsobit prostieds slozky tak, aby nds
prdace se zprdvami neobtéZovala, ale byla pfijemnou a pfedeviim pifnosnou ¢innosti.

Chcete-li zjistit obsah klasického dopisu, musite nejprve oteviit obdlku a vytihnout z ni vlastni
dopis. Tuto moZnost mdte samoziejmé i u posty elektronické. E-mail umistény v aktivni sloZce
muZete lehce zobrazit v samostatném okné poklepdanim mysi na piislusnou hlavicku. Je-li hlavicka
zprdvy jiz vybrdna, staci stisknout kldvesu Enter. Pro opétovné vloZeni do obdlky neboli zavient
okna muZete zvolit kldvesovou zkratku Avt+F4.

Na rozdil od klasického dopisu ale nemusite elektronickou zprdvu ,rozlepovat® neboli otvirat do
samostatného okna, v tomto prostfedi mdte rychlejsi cestu k dosaZeni cile — ¢tenf neoteviené zpra-
nihledu. U verze 2003 se jednd o podokno pro ¢teni (Zobrazit — Podokno pro ¢teni — Vpravo/
Dole/Vypnuto). Viimnéte si intuitivniho uspofddani zleva doprava (obr. 1.11): naviga¢ni podokno
(dfive seznam sloZek, popf. panel Outlook) — obsah slozky — podokno pro ¢teni (difve podokno
ndhledu) s obsahem e-mailu.

Zobrazeni podokna pro cteni Ize prepinat tlacitkem Podokno cteni v panelu ndstrojiit Upvesnit .

Velmi efektivnim pomocnikem pii cteni zprdv je kldvesa Mezernix. Vyzkousejte ji!' S jeji pomoci se
miiZete velmi jednoduse posouvat ,po strdnkdch “ dloubého e-mailu i mezi jednotlivymi zprdvami.

Mezi navigacnim podoknem (seznamem sloZek), obsabem aktivni slozky a podoknem pro cteni
(podoknem ndbhledu) se miiZete prepinat pomocti kldvesy Tas.

Na zdvér poviddni o zptsobu ¢tenf zprav je na misté uvést daldf radu: V jednoduchosti je krdsa! Pfi
Upravée prostiedi pro ¢teni zprdv budte ,stifzlivi“. Nenf potfeba vyuZit viech mozZnosti, které Outlook
nabizi. Vyzkou3ejte si rizné kombinace a sami pozndte, kdy jste s pohledem na obrazovku spoko-

jeni a kdy vdm na ni néco vadi.
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