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obrazovky a jejich uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE.
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Pravidla pro dorucovani

Pravidla pro automatické tFidéni zprav

Pouzivate—li elektronickou postu mate pravdépodobné e—maily, ve kterych se potiebujete
vyznat. VéEtsinou neni mozné je smazat, protoze je budete v budoucnu potiebovat nebo na né
néjak reagovat, Protoze je potom problém s orientaci v posté mizeme definovat v Outlooku
vlastni pravidla pro tfidéni posty. Nami nadefinované pravidla se pak uplatiuji ihned pti
stazeni posty. Postu si mizete rozdélit tieba dle domacich ukolti, nebo od jednoho odesilatele
nebo skupiny ucitel, u¢itelé nebo spoluzaci. Pro tyto e-maily mizete vytvotit v MS Outlooku
slozku a nasledné ji plnit pomoci nami vytvofeného pravidla. A to to pravidlo profiltruje
veskerou ptichozi postu a automaticky ji po stazeni pfesune do nasi nové slozky. Vsechny
zpravy tykajici domacich tkolt budete mit v jedné sloZce a nemusite je potom vyhledavat.

Pravidla pro tfidéni poSty muzete definovat pro urcité odesilatele, pro predmétu, pro

urcitou prioritou apod.

MS Outlook 2007 v pasu karet Nastroje v MS Office 2010 v pasu karet Domi vyberte
. . : BmE a B :
v sekci PEesunout polozku Pravidla a oznameni / Pravidla, e JDV V dialogovém

okn¢ klepnéte na ikonu MS Outlook 2007 Nové pravidlo, . ...... "™ MS Outlook

(83 Spravovat pravidia a upezornéni

2010 Vytvorit pravidlo, v otevieném dialogovém okné s pravodcem pro MS Outlook 2007

[Brtvom provei ' 3] as vypliovacim dialogem MS Outlook
Ffi obdrZeni e-mailu se vEemi vybranymi podminkami

[] od David Mudrak

2010 pro vytvoieni nového pravidla.

|| pfedmét ocbsahuje  |moodle.cz: Onling kurz o vyusivani Moodlu pro zagatetniky Nejdf'ive musime Zadat, éim mé b}'}'t
[T komu | Pavel Bohanes B X : X

o e-mail identifikovan tedy ¢im budete
Provést nasledujic’ akc
[ Zobrazit v okné Upozornéni na novou poloziu chtit tfidit postu napt. podle odesilatele,
] piehrét vybrany zvuk: Windows MNotify.wav m E
[ Pesunout polodku do slotky: | Boxed stacCi tedy vybrat v MS Outlook 2007

<1 — - Pfesunout zpravy od uzivatele do slozky
0K Storno ] ’Upresnlt nastaveni... ]

(S

a kliknout na modfe napsanou polozku
seznam uzivateld nebo distribu¢ni seznam. Zadejte e-mailovou adresu odesilatele do policka
Od a potvrdte tla¢itkem OK. V MS Outlooku 2010 policko Od ... (v mém ptipadé David

Mudrék, protoze tento e-mail byl aktivné vybrany ve chvili stisku tlacitka VytvofFit pravidloe).
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V MS Outlooku 2007 po zadani e-mailové adresy kliknéte na druhou modie napsanou
polozku zadané uzivatelem (jde o slozku, do které chcete email piesunout). Pokud ji

nenaleznete, kliknéte na tlacitko Nova a zadejte jméno nové slozky. Dialogova okna nasledné

Pravidla a upozomzni

potvrdte tlacitkem OK. V MS Outlook 2010 zaskrtnéte volbu | wewso:

& Odstranéni poita - o
0 Ja (19)

Pfesunout poloZku do sloZKy a stisknéte tla¢itko Vybrat slozku... et G2

3 _Kolegové (35)

to

m

z||m

g

i) |E
B

[ _Ubuntu (25)

kde vyberete konkrétni slozku, do které chcete, aby se nové e-maily = Vedeni @5

(3 _XT Broker (101)
8 Automaticky doplnéné kontakty

presunuly, pokud tato neexistuje pomoci tlacitka Nova... vytvoite =il

[ Cetros (182) 2
) »

novou slozku (vytvarejte tuto slozku pii vybrané polozce, uplné
nahoie, Osobni sloZKky jinak se vytvofi jako podslozka v aktivné vybrané slozce v mém
ptipadé BOXED).

V MS Outlook 2007 jsme se vratili zpét do pravodce, kde vidite zadané parametry pravidla
(posta od odesilatele se ma piesunout do nasSe slozka). Dokoncete vytvafeni pravidla
klepnutim na tlacitka OK a Dokon¢it.

Pokud chcete ménit parametry pravidla v MS Outlook 2007 kliknéte v dialogovém okné
Pravidla a oznameni mys$i na modfe napsané polozky a zméite obsah polozky (e-mail

odesilatele nebo slozku), piipadné jiné dopliujici parametry a kliknéte na tlacitka Pouzit pro

spusténi nového pravidla. V MS Outlooku | *#*" 3

Pravidlo David Mudrak bylo vytvofeno.

2010 po potvrzeni nového pravidla

[] spustit toto pravidio pro zprévy, které se ji nachazi v aktuini slofce

zpravy, které se jiz nachazi aktualné ve

zaSkrtnéte volbu Spustit toto pravidlo pro

r ~

Microsoft Outlook

' - sloZce. Tim se pravidlo provede, aplikuje na e-
7 -/

Spousténi pravidla David Mudrak

Do Dorucena poita

—

maily a pfesunou se do nasi slozky.

MS Outlook 2007 umozZiuje vytvaiet

A

v v

pravidla rovnéz pro e-maily odesilané. Pokud chcete mit piehled o odeslané posté pro
konkrétniho adresata, mizete vytvofit pravidlo pro tyto e-maily. V privodci pro vytvafeni
pravidel vyberte volbu Kontrolovat zpravy po jejim odeslani a klepnéte na tlacitko Dalsi.
Nasledné pak pti tvorbé pravidla postupujte analogicky. Moznosti pro pravidla je daleko vice,

jednotlivé pojmenovani pro tvorbu pravidel jasné popisuji, co budou vytvaret.
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Soubor LRI Odesilani a pfijem Slozka Zobrazeni Hewlett-Packard
&L ulosit jako .
Informace o Gctu
18y Ulodit piilohy
pavel.bot z .
Informace 4 l:u POP/SMTP
o Pfidat ucet
Oteviit
Tisk

Nastaveni Gétu

;“;H Zméfite nastaveni pro tento téet a nakonfigurujte dalsi pripcjeni.
Népovéda A
Nastaveni
3 Moznosti i
3 konec
. Vy¢isténi postovni schranky
[\'ng Mizste spravovat velikost potovni schranky vyprazdnénim
odstranényich polozek a provedenim archivace.
Nastroje
pro igténi -
N Pravidla a upozornéni
i} Pravidla 2 upozornéni vam usnadni uspofadat pfichozi e-mailové

J 2pravy 2 umedni prijimat aktualizace po pfidani, zméné nebo
Spravovat pravidla odebrani poloZek.

2 upozoméni

V MS Outlooku 2010 kliknéte na tlaéitko
Soubor a na tladitko Spravovat pravidla

a upozornéni Vv sekci Informace. Kliknéte
===

Privodce pravidly

Zatit ze Zablony nebo vytvofit zcela nové pravidlo
Krok 1: Vyberte 3ablonu.
Trldrt zpravy
1_3 Presunout zpravy od ufivatele do slogky
1_3 Presunout zpravy s urdtymi slovy v pfedmétu do sloZky

13 Piesunout zpravy odeslang vefejné skupiné do slozky

W Oznatit zprévy od ufivatele piznakem pro zpracovani

13 Presunout polozky RSS z urditého informaéniho kandlu RSS do slozky
Upozoriiovat na noveé zpravy

4, Zobrazit po$tu od ufivatele v okné Upozornéni na novou pologku

W) PFi obdrizni zprdvy od ufivatele prehrat zvuk

Pfi dorugeni zprévy odesilat upozorngni na mobilni zafizen!

Vytvofit zcela nové pravidlo

= Pouzit pravidio na piijaté zpravy

=1 PouZit pravidio na odeslané zpravy

Krok 2: Upravte popis pravidia (kiknéte na podtrienou hodnotu).
Pougit toto pravidlo: po pfichodu zprévy
od: osoby nebo vefejng skupina
pfesunout do slofky: zadané ufivatelem
a zastavit zpracovavani vice pravidel

Piiklad: Pfesunout poitu od nadfizeného do sloZky Vysoka dileZitost

S

Pravidla a upozoménf

Pravidla e-mailu | Sprava upazornéni

Zménit pravido + 3 Kopirovat...

[ Nové pravidio... X Odstranit w Spustit pravida... Monosti

Pravidlo {pouzité v uvedeném poradi) Akce
Zuzana Hejdova 5
(T8 Akademie 23
“Trade Brokers 23
areply +rwxda@twoomail. com 23
prévee systému 23
as@cermat.cz 5
Badoo 3 |

Popis pravidia (upravite Kiknutim na padtriené hodnoty):
Pouit toto pravidio: po pfichodu zprévy
od: David Mudrak
pesunout da slozky: Moodie
& zastavit Zpracovévani vice pravidel

[IPovolit pravidia u vEech zprév stafenych z informatnich kandl RSS

na tlacitko Nové pravidlo v sekci Vytvofrit
zcela nové pravidlo vyberte volbu Pouzit
pravidlo pro odeslané zpravy. [ zde muzete
vytvaiet také pravidla pomoci pravodce ale
pokud mate radi rychlé feSeni v MS Outlooku
2010 to jde rychleji tak jak jsme si popsali
vySe nebo analogicky jak sme si to popsali

pro MS Outlook 2007 pomoci privodct.



