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Kontakty

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Outlook neslouzi pouze k odesilani a pfijimani posty. Slozi také k organizaci kontaktd,

organizace Casu a organizaci ukoli. Kontakty Ize vyuzit pro ukladani e—mailovych adres dale

muzete do nich ulozit domd do prace telefonni ¢isla, adresy apod.

Razeni kontaktt

Kontakty zobrazite kliknutim na sekci Kontakty vlevo dole. Pokud neni panel zobrazen
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cely, hledejte ikonu s vizitkou. Nyni se zobrazi piehled kontaktii, zobrazenych jako vizitky
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kazdy kontakt je vyobrazen v obdélniku, kde jsou uvedeny zékladni informace jako jméno,

e—mail, telefon apod. Pokud mate kontakti vice, muzete kliknout na pismeno v pravé Casti
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okna a tim rychle se piepinat podle zac¢atecniho pismena jména.

Dalsi pohled na kontakty je ve stylu seznamu, kde kazdy kontakt ma svij fadek. Toto
uspornéjsi zobrazit vice jmen na jedné strance. Jednotlivé pohledy lze ptepinat MS Outlooku
2007 v levém panelu v sekci Aktualni zobrazeni vyberte polozku Telefonni seznam a MS
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pOlOZku Seznam Spravovat zobrazeni..,

UloZit aktudlni zobrazeni jako nové zobrazenf...

Pouiit aktualni zobrazeni na jiné sloZky kontakti.., arka.filipiecova07@mail.ssosfm.cz
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Podobné jako vypis zprav i kontakty lze fadit podle jednotlivych sloupcti, staci na né
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Kliknout myskou a samoziejmé opakované klikani méni vzestupnost a sestupnost setazeni.
Mizete do zobrazeni pfidavat i jina pole, doporucuji v zakladnim zobrazeni pouze pole, ktera
jsou pro Vas dilezité. Napiiklad je zde dobré mit pole Pfijmeni a jméno, e—mail, telefon
a pod.

Vytvorit novy kontakt

Novy kontakt do seznamu ptidate z pasu karet Domi v sekci Novy, kde zvolite polozku
Novy Kontakt, nebo pozitim obecné klavesové zkratky Ctrl + N.

Zobrazi se dialogové okno, kde muzete zadavat udaje, jako jsou Jméno a piijmeni,
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Poznamku muzete vyuzit k napsani dopliujiciho textu, napt. ze se mu mam pomoci s ...

apod. nebo sem muzete dat uryvek komunikace z jeho e-mailu.
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m | x EE:;;:ZT - Hledani kontaktu
au;:ﬂt SRR V kontaktech lze snadno vyhledéavat. Sta¢i zadat jméno osoby
Alcce nebo firmy, ptipadné jakykoliv dalsi jednozna¢ny znak (jméno

meésta, ulice...) do kolonky s lupou a volbu potvrdit Enterem. Zobrazi se vysledek hledani —
vSechny kontakty, které kdekoliv, v jakékoliv polozce maji dotazované slovo, budou
zobrazeny a sefazeny dle zadaného kritéria.

Posilani kontaktu

Poslat kontakt tieti osob& z Vasich kontaktd. V seznamu kontaktt si vyberte Vas kontakt
a kliknéte na n¢j pravym tlacitkem, vyberte z kontextového menu volbu v MS Outlooku 2007,
v MS Outlooku 2010 rozkliknéte volbu Pfredat kontakt dal a vyberte polozku Jako vizitku.
Otevie se novy e-mail, kde bude v téle vlozena vizitka. Napiste e-mailovou adresu, pfedmét a

e-mail odeslete.



