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Organizace ¢asu
V MS Outlook a prace s ukoly, které byste tfeba zapomnéli, jako jsou terminy zkouSek

navstévy lékare, Vam Outlook pohlida.

Panel ukolu
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V MS Outlooku je Panel ukold, ktery zobrazite napravo od vypisu zprav, tuéné vyznacené
dny, jsou dny, kdy se néco dgje.

Pokud chcete Panel ukolt skryt, minimalizovat tak, kliknéte na Sipku vpravo nahote >,
(obnoveni provedete pomoci Sipky<). Pak v Panelu ukolu nic neuvidite pouze nadchazejici
udalost a pocet nesplnénych ukoli, Kiizek panel zavie a obnovit ho muzete z pasu karet

Zobrazit pro MS Outlook 2007 Panel tikoli volba Normalni nebo MS Outlook 2010 sekce
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Zadani nového ukolu
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RozloZeni automatického nahledu

Nastaven] zobrazeni...

vpravo dole vsedé oblasti azkontextové

nabidky vyberte volbu Novy ikol. Ikona
s blocku s Cervenym zaSkrtavatkem zobrazi vase

ukoly, které se zobrazi v hlavnim okné obdobné .

Do ukolu
dostanete v MS Outlooku 2007

kliknutim na tla¢itko Ukoly,

piehledu se

které je umisténo v levé dolni
¢asti Outlooku. Nebo v MS
Outlooku 2010 Kliknutim

Pravého  tlacitka  mysi
Pota B
Kalendaf -
Kontakty =
] koly b=

=] 03 (3 -

jako e—maily

PoloZky: 2 599

Mepfectenao: 1 443 |

Novy tkol vytvofite pomoci klavesové zkratky Ctrl + N, nebo u MS Outlook 2007 z pasu

karet Nastroje volba Nova polozka Ukel nebo v MS Outlooku 2010 v oteviené sekci Ukoly

Vv pasu karet Domi sekce Novy tlacitko Novy ukol.
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Kazdy ukol se sklada z PFedmétu coz je jméno tkolu, tfeba kup darky na vanoce, Datum
zahajeni coz je datum, kdy se jste zacali pracovat na tkolu, Termin splnéni coz je den kdy
ma byt ukol hotovy nebo splnény, Stav udava stav, ve kterém se ukol nachazi. Slouzi
k viditelnému stanoveni prubéhu plnéni tkolu, jak se dafi plnit tkol, na vybér mate
z moznosti nezahajeno, probihd, dokonceno, ¢eka se na nékoho dalsiho a odlozeno. Prioritu
podle potfeby nastavujete jako u e-mailovych sprav a volba Hotovo (%) je procentualni
vyjadieni stavu splnéni, vyuziva se v kombinaci se Stavem.

Napt., zanete pracovat na ukolu, nastavte polozku Stav na probihd, a polozku Hotovo
budete ménit podle toho situace a stavu, ve které se ukol nachazi.

Piipomenuti slouzi k tomu, abyste védéli, ze se blizi datum dokonceni, napf. tyden pied
koncem terminu vam MS Outlook ozndmi, ze pfisti tyden jdete k zubafi nebo maminka ma
narozeniny apod. fekne Vam to i v hoding, kterou si nastavite a jesté si mizete vybrat zvuk,

kterym MS Outlook oznami pfipomenuti.

Bez nazvu - Ukol
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Kazdy ukolu mize mit poznamku, text popisujici ukol.

Ukol pro jiného

Kliknéte na tlacitko MS Outlook 2007 Prifadit ukoel a v MS Outlook 2010 Zadani ukolu.
To prida dalsi tlacitka oproti Novému ukolu a to Komu volba pro zadate e-mailu adresata,

kterému zadavate kol a Odeslat.

W seznamu Gkold udrfovat aktualizovanou verzi tohoto dkolu

Po dokonéeni Ukolu odeslat zavéreénou zpravu o stavu
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A zaskrtavatka V seznamu ukold udrzovat aktualizovanou verzi tohoto ukolu, ukol budete
mit v seznamu vy i ten komu ho zadavate, a Po dokonceni tikolu odeslat zavére¢nou zpravu
stavu, dostanete zpravu o splnéni tkolu.

Razeni kol

Ukoly jsou zobrazeny v levém panelu v sekci Aktualni zobrazeni. Jako nejpiehledngjsi se
mi jevi vypis Seznam ukolid, kde jsou ukoly sefazeny podle kategorie (barvy) a terminu
splnéni. Pokud si ukoly zobrazite podle filtru kategorie, zobrazi Vam je i s hotovymi tkoly,

které budou v seznamu preskrtnuté. 4 ¥ Dnes
Franovd fakt,,

DOkonéeni (lkOlU Kopirovat
v y v o , . . Rychly tisk
Dokoncené ukoly nemaZte, protoze se vam historie st
povédé

Cdpovédét viem

Predat dal

muze hodit. Oznaéte jej jako dokonéeny ukol.

Kliknéte  pravym tlacitkem mySi na  ukol

Oznafit jako dokondené

BAUPDD &

a z kontextové nabidky vyberte volbu Oznacit jako Omnadit jako nepfectené

Prejmenovat kol

dokoncené. Zobrazenim vypisu bez filtru budou vidét

BY  Zafadit do kategorif b
pouze aktualni tkoly a dokondené se nezobrazi. Ukol ¥ Zercovt '
. . i - . ] 3y Majit souvisejici 3
je povazovany za splnény, pokud jej nastavite na stav 3 presunout i
100 % _';E OneMote .
Kalendar W% Odebrat z& seznamu L y! F)

Kalendaf je rovnéz uréenym k organizaci ¢asu. Funguje pro rizné datum a hodinu.
V urc¢itou hodinu vas MS Outlook Kalendai upozorni, ze zafina né&jaka nastavena udalost,
abyste na ni nezapomnéli. Organizuje i hromadné schtizky, takZe neni problém naplanovat

jednani do kalendate v§em svym spoluzaktim, ¢i dovolenou s pfitelem.

Domd Cidesilani a prijem SloZka Zobrazeni

= ! [ e S
a4 = =

| e ———% i
Jova Mové Nova Dnes Pritich Den |Pracovni Tyden Mésic Zobrazeni
hizka poloZky~ | schuzka 7 dni tyden *  fasového p

poradat

Prepinate je tlacitky v MS Outlook 2007 nad Kalendaiem a v MS Outlook 2010 v pasu

Mowy TeamViewer| Prejit na

karet Domi. Vidét jsou jen celodenni udalosti a schiizky.
Nova udalost/schiizka
Kliknéte v kalendafi na den a popiipade i ¢as, kdy se ma konat schtizka coz nam i vyplni

zakladni tidaje o ¢asu a podobné. Nebo klavesova zkratka Ctrl + N.
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Vyplnime udaj pro nazev udalosti PFfedmét, Misto konani (napt. adresu), zkontrolujeme
predefinované datum zahajeni a konce, to téz udélame i s casem zahajeni a konce a ptipadné
zvolime, zda jde o0 celodenni udalost.

V hlavnim okn¢ napiseme, 0 co jde, tedy o jakou jde udalost, mizeme napsat i napf.
harmonogram udalosti. A nastavime si pfipomenuti, které nam MS Outlook zobrazi a to
v pasu karet Udalosti vsekci MozZnosti na ikonu zvoneCku PFipomenuti a nastavte

pr1pomenut1 upozornem standardné je nastaveno 15 minut.

Bez nézv

@ VioZeni Formatovani textu Revize PDF Architect
Kalenda =D . P o P
4 XTI B8 8 8 meme O @ ML R
. ysokd duleitos
Ud,

EQ Piedat dal =

UloZit Odstranit dlost Pomocm’K pro On-line Pozvat & PFi % 15 minut | Opakovani Casova Zaradltd Lupa
p - pomenuti: minu
a zaviit QO“N“E planovani schizka | Géastniky pasma | kategorii~ ¥ Mizkd dilefitost
Akce Zobrazit TeamViewer| Uéastnici MoZnosti [F} Znatky Lupa
Predmét: |
Misto kondni: |
Cas zahajeni: |po 16.12. 2013 - |E:30 + | [ celj den
Konec [po 16,12 2013 - | [=:00 -

Jako u tkold miizete udalosti fadit do kategorii, napt. Skolni udalosti, soukromé udalosti,
dovolend apod. MiiZete pfidat i Opakovani, napiiklad u vyucovaci hodiny, kterd se vyucuje
jednou za 14 dni.

Naplanujte schiizku spoluzakim

Dejme tomu, ze chcete naplanovat schiizku pro svoje spoluzaky tfeba narozeniny. Staci,

kdyz v panelu nastrojii Udalosti kliknete na ikonu Pozvat ucastniky. Do hlavniho okna se
E

Bez nazvu - Udalost

Soubor Udalost Viozeni Formatovan( textu Revize PDF Architect
Kalends D) - p Soukromé P=
QJ x Q lenas E E a Zobrazit jako: [ Zanepraz.. ~ {.\ (@ Soukromé ‘\-ﬁ
£33 Predat dal ~ B = < 1 Vysoka dilegitost
UloZit Odstranit Udalost| Pomoenik pro On-line Pozvat Pfipomenuti: 15 minut + Opakovani Casovéd | Zafadit do Lupa
a zavfit QO”ENOW planovani schizka ucastniky pasma | kategorii * B nizka dilezitost
Akece Zobrazit TeamVieweMy Uéastnici MozZnosti F} Inacky Lupa
e
Piedmét: |
Misto konani: |
Cas zahajeni: |po 16,12, 2013 - |B:3O ~ | [0 cely den
Konec: [po 16.12.2013 -] [2:00 -

piida dalsi tlacitko Komu pro zapsani e—mailovych adresy spoluzakd. Pozvani muzete zrusit

tlacitkem ZruSit pozvani a schlizka se opét piepne do rezimu planovani pro sebe.

Piijemce  mulze | |4 PN

, v Soubor Schizka VloZeni Formatovani textu Revize PDF Architect
udalost piijmout, [ soupor |

odmitnout, ptipadné x g:::::;' 5 E“] ﬂ @

Odstranit Udalost|Pomocnik pro On-line Zruiit resaf Kontrola MoZnosti

¥a3 2 X QO”ENUW planovani schizka % pozvani jmen  odpovédi~
prljmout nezavazne.

Akce Zaobrazit TeamViewer

Uéastnici

@ Pozvani na tuto schizku nebyla odeslana.



