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Uvod

Jednou z klicovych vyhod eWay-CRM je jeji implementace do nativniho prostiedi oblibeného poStovniho klienta Outlook
spolecnosti Microsoft.

Protoze rlizné tipy pro maximalné efektivni praci s eWay-CRM systémem vCetné nazornych videi zprostiedkovavame nasim
Ctenaflim neustale, rozhodli jsme se dnes nabidnout o néco komplexnéjsi pohled a podélit se s vami o tipy na jesté
efektivnéjsi praci pravé s Outlookem.

Prectéte si, jak vyuzivani Outlooku maximalné zefektivnit a zaroven zjednodusit, prostudujte si seznam klavesovych zkratek
a zjistéte, jak vam maze Outlook zpfijemnit dny pracovni i dny volna.

Vyuzivejte klavesové zkratky

Stejné jako ve Wordu nebo Excelu a v mnoha dal3ich aplikacich z balicku Office od spole¢nosti Microsoft, funguje i v
Outlooku Fada klavesovych zkratek. Jejich pouzivani vam nejen $etfi Cas, ale pokud si ty nejpouzivanéjsi z nich dokazete
zautomatizovat, budou se vam pohodlnéji ovladat i vdechny ostatni programy z fady Office.

Doporuceni k ¢eské klavesnici

Outlook nabizi opravdu velké mnozstvi klavesovych zkratek. Proto si na tvod jeSté probereme nékolik zakladnich
doporuceni, kterymi je potfeba se pfi zadavani klavesovych zkratek na ¢eské klavesnici ridit.

e Pokud je zmifovana klavesa Alt, jedna se vzdy o Alt umistény na levé strané klavesnice.

e Je-li v seznamu klavesovych zkratek rozepsanych nize uvedeno ¢islo, staci na Ceské klavesnici zmacknout pouze
klavesu s timto Cislem.

e Pokud ale postupujete podle pismen a klavesovych zkratek, které Outlook zobrazi po stisknuti klavesy Alt (viz.
nasledujici screenshoty), predchazi ¢islici stisk klavesy Shift. Bohuzel v téchto konkrétnich pfipadech nepomaha ani
vyuziti numerické klavesnice.

Klavesové zkratky

Klavesové zkratky na hlavnim panelu
Nékteré klavesové zkratky se zobrazi po stisknuti klavesy Alt pfimo na hlavnim ovladacim panelu.

Klavesové zkratky dostupné v hlavnim zobrazeni po stisknuti klavesy Alt:

Doruéené poéta - jan brychta@eway-crm.com - Outlook [a] =
Soubor  Domi Posilani a piijem Slozka Zobrazeni eWay-CRM Napovéda ESET Hledani Q Reknéte mi, co (h(etuﬂéla( &Ffipravujeme @d
T B A @ m
Ny "o E B2 EgE e
Novj  Nové B~ Gdstranit Archivovat Odpovédét Odpovédét Praposlat B away- Insights | Poslatdo
e-mail polozky ¥ 2~ viem whe CRM ~ OneNotu
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https://www.eway-crm.com/cs/proc-crm-v-outlooku/
https://www.eway-crm.com/cs/blog/category/tipy/
https://www.eway-crm.com/cs/blog/category/akademie/
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Dalsi klavesové zkratky se zobrazi po stisknuti klavesy Alt a pismene U (tedy klavesy vedle pismene L), kterou se rozbali
menu Dom:

Dorucend posta - jan.brychta@eway-crm.com - Outlook

Soubor  Domi Posilani a prijem Slozka Zobrazeni eWay-CRM Napoveéda ESET Hledani Q@ Reknéte mi, co cheete udélat
LS e\ 3

&~ m &5 &2 &8~ il D

Novy Nové Odstranit Archivovat Odpovédét Odpovédét Preposlat eWay- Insights Poslat do

e-mail polozky v foNe viem e CRM v OneNotu

Nove B.. 0 MR,
. < 4|

4 Oblibene ‘ infa@ewav-crm com X ‘ Aktudlni postovni schranka ~ ‘ 3007201915556

Klavesové zkratky v otevieném e-mailu

Dalsi klavesové zkratky se zobrazi po stisknuti klavesy Alt i v otevieném e-mailu:

Bez ndzvu - Zprava (HTML)

Soubor  Zprava Vlozeni Kresleni Moznosti Formatovani textu Revize Napovéda Q Reknéte mi, co chcetxﬁdélat
W o —
[] Calibri Zakladnitext)  ~ 11 ~ A" AT = T By p\% oIt sotber l_Elg
@J w . > .
Vlozit ED — Adresaf Kontrola &2 Pripojit polozku Piifadit
. d B I u e A ~ = = = == jmen @ Podpis v zasady v
Schranka M Zakladni text M Jména Zahrnout

Pravé na tomto pfikladu je mozné dobre ilustrovat problematiku ¢iselnych klaves. Polozka MozZnosti se zobrazi po stisknuti
klavesy Alt a nasledném stisknuti pismena Z, tedy klavesy s &islem 6. Cislo 6 je ale uréeno pro menu dotykového ovladani,
pro jeho aktivaci tedy musite po stisknuti klavesy Alt stisknout Shift a klavesu z/6.

Také v otevieném mailu se po stisknuti klavesy Alt a nasledné pismene 0 rozbali moznosti klavesovych zkratek u polozky
Zprava.

Doruéena posta — jan.brychta@eway-crm.com - Outlook

Soubor Domi Posilani a prijem Slozka Zobrazeni eWay-CRM Napovéda ESET Hledani Q@ Reknéte mi, co cheete udélat
=z IS e
8 58 x> 8 D)
Novy Nové Odstranit Archivovat Odpovédét Odpovédét Preposlat eWay- Insights Poslat do
e-mail polozky ¥ % ~ viem E.EI » CRM ~ OneNotu
Nove (00 B ol
. < 4 :
4 Oblibene | infafMawav-rrm cam X | Aktualni postovni schranka ~ ‘ 3007.207915:56

Pokud klavesova zkratka vyzaduje stisknuti dvou a vic klaves soucasné, jsou v tomto tématu klavesy oddélené znakem plus
(+). Pokud mate stisknout jednu klavesu hned po jiné, jsou klavesy oddélené ¢arkou (,).
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Seznam klavesovych zkratek
Prostudujte si seznam klavesovych zkratek podle jednotlivych oblasti jejich vyuZiti.

Nejcastéji pouzivané klavesové zkratky

Akce Stisknéte

Zaviit Escape nebo Enter
Prechod na kartu Domi Alt+0

Nova zprava Ctrl+Shift+M
Odeslat Alt+A

Vlozit soubor Alt+l, U, 1

Novy tkol Ctrl+Shift+K
Odstranit Delete

Hledat Ctrl+E Ale+0, E, D
Odpovédét Alt+U, E, D
Preposlat Alt+0, 8
Odpovédét viem Alt+0, D, D
Kopirovat Ctrl+C

Odeslat a pfijmout Alt+P, L

Pfejit do kalendare Ctrl+2

Vytvofit udalost Ctrl+Shift+A

Prejit do slozky Alt+U, E, vybrat slozku ze seznamu
Ulozit prilohu jako Alt+CY, U

Zakladni navigace

Akce Stisknéte
PFejit do zobrazeni Posta Ctrl+1

PFejit do zobrazeni Kalendar Ctrl+2
Pfechod do zobrazeni Kontakty Ctrl+3
Prechod do zobrazeni Ukoly Ctrl+4
Prechod do zobrazeni Poznamky Ctrl+5
Pfechod do seznamu Slozky v podokné Slozky Ctrl+6
Prechod na zastupce Ctrl+7
Prechod na dalsi otevienou zpravu Ctrl+tecka
Prechod na predchozi otevienou zpravu Ctrl+carka
Prepnuti mezi podoknem slozek, hlavnim oknem Outlooku, podoknem ¢teni a panelem ukold Ctrl+Shift+Tab nebo Shift+Tab
Prepnuti mezi oknem Outlooku, mensimi podokny v podokné Slozky, podoknem ¢teni a sekcemi Klavesa Tab

na panelu ukold
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Akce

Prepnuti mezi oknem Outlooku, mensimi podokny v podokné Slozky, podoknem ¢teni a sekcemi
na panelu Ukold a zobrazeni pristupovych klaves na pasu karet Outlooku

Pohyb po fadcich zahlavi zpravy v podokné Slozky nebo v oteviené zpravé
Pohyb po podokné Slozky

Prejit do jiné slozky

Prechod do pole

Pfechod na predchozi zpravu v podokné cteni

Posunuti textu o stranku dold v podokné cteni

Posunuti textu o stranku nahoru v podokné ¢teni

Rozbalit nebo sbalit skupinu v seznamu e-mailovych zprav
Pfechod na prfedchozi zobrazeni v hlavnim okné Outlooku
Pfechod vpred na dalsi zobrazeni v hlavnim okné Outlooku

Vybér informacniho panelu a zobrazeni nabidky pfikaz( (pokud jsou dostupné)

Hledat
Akce

Hledat zpravu nebo jinou polozku
Vymazat vysledky hledani

Rozbaleni hledani tak, aby zahrnovaly polozky VSechny polozky posty, VSechny polozky
kalendare nebo Vsechny polozky kontaktl (podle aktualniho modulu)

Pouziti funkce Rozsifené hledani.
Vytvoreni slozky vysledkl hledani
Hledat text v ramci oteviené polozky

Hledani a nahrazeni textu, symboll nebo nékterych prikaz( formatovani, kdyz je fokus v podokné
¢teni nebo v oteviené polozce

Rozsiteni hledani na polozky v aktualni slozce

Rozsiteni hledani na podslozky Ctrl+Alt+Z Priznaky

Priznaky
Akce

Otevieni dialogového okna Nastavit pfiznak pro zpracovani a pfifazeni pfiznaku

Barevné kategorie

Akce

Odstranéni vybrané kategorie ze seznamu v dialogovém okné Barevné kategorie

Stisknéte

F6

Ctrl+Tab

Klavesy se Sipkami
Ctrl+Y

F3 nebo Ctrl+E

Alt+Sipka nahoru nebo Ctrl+Carka nebo
Alt+Page Up

Mezernik

Shift+mezernik

Sipka vlevo nebo $ipka vpravo
Alt+B nebo Alt+Sipka vlevo
Alt+Sipka vpravo

Ctrl+Shift+W

Stisknéte
Ctrl+E

Esc
Ctrl+Alt+A
Ctrl+Shift+F
Ctrl+Shift+P

F4

Ctrl+H

Ctrl+Alt+K

Ctrl+Alt+Z

Stisknéte

Ctrl+Shift+G

Stisknéte

Alt+D
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Vytvoreni polozky nebo souboru

Akce Stisknéte
Vytvorit udalost Ctrl+Shift+A
Vytvoreni kontaktu Ctrl+Shift+C
Vytvoreni skupiny kontaktt Ctrl+Shift+L
Vytvoreni faxu Ctrl+Shift+X
Vytvoreni slozky Ctrl+Shift+E
Vytvoreni zadosti o schiizku Ctrl+Shift+Q
Vytvorit zpravu Ctrl+Shift+M
Vytvoreni poznamky Ctrl+Shift+N
Vytvoreni dokumentu Office Ctrl+Shift+H
Publikovani do vybrané slozky Ctrl+Shift+S
Publikovani odpovédi do vybrané slozky Ctrl+T
Vytvoreni slozky vysledkd hledani Ctrl+Shift+P
Vytvoreni ukolu Ctrl+Shift+K

Prikazy ve vétsSiné zobrazeni

Akce Stisknéte

UloZeni (s vyjimkou zobrazeni Ukoly) Ctrl+S nebo Shift+F12
UlozZeni a zavfeni (s vyjimkou zobrazeni Posta) Alt+S

Ulozeni jako (jen v zobrazeni Posta) F12

Vraceni akce zpét Ctrl+Z nebo Alt+Backspace
Odstranéni polozky Ctrl+D

Tisk Ctrl+P

Kopirovani polozky Ctrl+Shift+Y
Presunuti polozky Ctrl+Shift+V

Kontrola jmen Ctrl+K

Kontrola pravopisu F7

Oznaceni priznaku pro zpracovani Ctrl+Shift+G
Preposlat Ctrl+F

Odeslani, vystaveni nebo pozvani viech Alt+A
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Akce

Povoleni Uprav v poli ve viech zobrazenich s vyjimkou posty nebo ikon
Zarovnani textu vlevo
Zarovnat text na stred

Zarovnani textu vpravo

Posta

Akce

Prepnout na slozku Dorucena posta
Prepnout na slozku Posta k odeslani
Kontrola jmen

Odeslat

Odpovédét na zpravu

Odpovéd na zpravu vsem

Odpovéd se zadosti o schlizku
Predani zpravy dal

Oznaceni zpravy jako vyzadané
Zobrazeni blokovaného externiho kontaktu (ve zpraveé)
Vystaveni do slozky

Pouziti stylu Normalni

Kontrola novych zprav

Pfechod na predchozi zpravu
Prechod na dalsi zpravu

Vytvoreni zpravy (v zobrazeni Posta)

Vytvoreni zpravy (z libovolného zobrazeni aplikace Outlook)

Otevieni pfijaté zpravy

Odstranéni a ignorovani konverzace

Otevreni Adresare

Pridani rychlého pfiznaku k neoteviené zpravé

Zobrazeni dialogového okna Nastavit pfiznak pro zpracovani

Oznacit jako prectené

Oznacit jako neprectené
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Stisknéte

F2
Ctrl+L
Ctrl+E

Ctrl+R

Stisknéte

Ctrl+Shift+
Ctrl+Shift+O
Ctrl+K

Alt+A

Ctrl+R
Ctrl+Shift+R
Ctrl+Alt+R
Ctrl+F
Ctrl+Alt+)
Ctrl+Shift+
Ctrl+Shift+S
Ctrl+Shift+N
Ctrl+M nebo F9
Sipka nahoru
Sipka dold
Ctrl+N

Ctrl+Shift+M

Ctrl+O
Ctrl+Shift+D
Ctrl+Shift+B
Insert
Ctrl+Shift+G
Ctrl+Q

Ctrl+U
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Akce Stisknéte

Otevieni Tipu pro e-mail ve vybrané zpravé Ctrl+Shift+W

Nalezeni nebo nahrazeni F4

Hledani dalSiho vyskytu Shift+F4

Odeslat Ctrl+Enter

Tisk Ctrl+P

Preposlat Ctrl+F

Preposlani jako prilohy Ctrl+Alt+F

Zobrazeni vlastnosti pro vybranou polozku Alt+Enter

Oznaceni pro stazeni Ctrl+Alt+M

Kontrola stavu Oznaceni pro stazeni Ctrl+Alt+U

Zobrazeni pribéhu operace Odeslat a pfijmout Ctrl+B (v pribéhu operace Odeslat a pfijmout)
Kalendar

Akce Stisknéte

Vytvoreni udalosti (v zobrazeni Kalendar) Ctrl+N

Vytvoreni udalosti (v jakémkoliv zobrazeni Outlooku) Ctrl+Shift+A

Vytvoreni zadosti o schiizku Ctrl+Shift+Q

Zobrazeni 1 dne v kalendari Alt+1

Zobrazeni 2 dn v kalendari Alt+2

Zobrazeni 3 dnd v kalendafi Alt+3

Zobrazeni 4 dn0 v kalendari Alt+4

Zobrazeni 5 dnd v kalendafi Alt+5

Zobrazeni 6 dni v kalendafi Alt+6

Zobrazeni 7 dnd v kalendari Alt+7

Zobrazeni 8 dnd v kalendafi Alt+8

Zobrazeni 9 dnd v kalendari Alt+9

Zobrazeni 10 dnd v kalendafi Alt+0

Pfechod na datum Ctrl+G

Prepnuti do zobrazeni mésice Alt+rovna se nebo Ctrl+Alt+4

Pfechod na dalsi den Ctrl+Sipka doprava

Prechod na dalsi tyden Alt+Sipka doll
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Akce

Pfechod na dalsi mésic

Pfechod na predchozi den

Prechod na predchozi tyden

Pfechod na predchozi mésic

Prechod na zacatek tydne

Prechod na konec tydne

Prepnuti do zobrazeni celého tydne
Pfepnuti do zobrazeni pracovniho tydne
Pfechod na predchozi udalost

Pfechod na dalsi udalost
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Stisknéte

Alt+Page Down

Ctrl+Sipka doleva

Alt+Sipka nahoru

Alt+Page Up

Alt+Home

Alt+End

Alt+minus nebo Ctrl+Alt+3
Ctrl+Alt+2

Ctrl+carka nebo Ctrl+Shift+carka

Ctrl+tecka nebo Ctrl+Shift+tecka

Nastaveni opakovani pro otevienou udalost nebo schiizku Ctrl+G

Lidé
Akce Stisknéte
Vytoceni nového volani Ctrl+Shift+D
Vyhledani kontaktu nebo jiné polozky (hledani) F3 nebo Ctrl+E
Zadani jména do pole Prohledat adresare F11
Prechod na prvni kontakt, ktery zacina urcitym pismenem, v zobrazeni tabulky nebo seznamu kontaktd Shift+pismeno
Vybér vsech kontaktd Ctrl+A
Vytvoreni zpravy s vybranym kontaktem jako predmétem Ctrl+F
Vytvoreni kontaktu (ve slozce Kontakty) Ctrl+N

Vytvoreni kontaktu (v jakémkoliv zobrazeni Outlooku)
Otevieni formulare kontaktu pro vybrany kontakt
Vytvoreni skupiny kontaktd

Tisk

Aktualizace ¢lenl skupiny kontaktd

Prejit do jiné slozky

Otevfeni adresare

Pouziti funkce Rozsifené hledani.

V otevieném kontaktu otevieni dalsiho kontaktu uvedeného v seznamu

Vyhledani kontaktu

Ctrl+Shift+C

Ctrl+0

Ctrl+Shift+L

Ctrl+P

F5

Ctrl+Y

Ctrl+Shift+B

Ctrl+Shift+F

Ctrl+Shift+tecka

F11
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Akce

Zavieni kontaktu

Odeslani faxu vybranému kontaktu

Otevieni dialogového okna Kontrola adresy

Zobrazeni informaci E-mail 1 v poli Internet ve formulari kontaktu
Zobrazeni informaci E-mail 2 v poli Internet ve formulari kontaktu

Zobrazeni informaci E-mail 3 v poli Internet ve formulari kontaktu

Dialogové okno elektronické vizitky

Akce

Otevreni seznamu PFidat

Vybér textu v poli Popisek (pokud ma fokus pole s pfifazenym popiskem)
Otevieni dialogového okna Pfidat obrazek vizitky

Umisténi kurzoru na zacatek pole Upravit

Vybér pole Pole

Vybér rozeviraciho pole Zarovnani obrazku

Vybér barevné palety pro pozadi

Vybér rozeviraciho pole Rozlozeni

Odebrani vybraného pole z ovladaciho prvku Pole

Ukoly
Akce

PFijmuti zadani ukolu

Odmitnuti zadani tkolu

Hledani tkolu nebo jiné polozky

Otevieni dialogového okna Prejit do slozky
Vytvoreni tkolu (v zobrazeni Ukoly)

Vytvoreni Ukolu v jakémkoli zobrazeni Outlooku
Otevieni vybrané polozky

Tisk vybrané polozky

Vybér vsech polozek

Odstranéni vybrané polozky

Zaklady efektivni prace
s Microsoft Outlook

Stisknéte

Ctrl+C

Ctrl+D

Ctrl+E

Ctrl+Y

Ctrl+N

Stisknéte

ESC

Ctrl+Shift+X

Alt+D

Alt+Shift+1

Alt+Shift+2

Alt+Shift+3

Stisknéte

Alt+A

Alt+B

Alt+C

Alt+E

Alt+F

Alt+G

Alt+K, Enter

Alt+L

Alt+O

Ctrl+Shift+K

Ctrl+0O

Ctrl+P

Ctrl+A

Ctrl+D
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Akce

Preposlani ukolu jako pfilohy

Vytvoreni zadani tkolu

Prepnuti mezi podoknem sloZek, seznamem Ukoly a panelem ukold
Vraceni posledni akce zpét

Oznaceni polozky pfiznakem nebo oznaceni polozky jako dokoncené

Formatovani textu

Akce

Zobrazeni nabidky Format
Zobrazeni dialogového okna Pismo
Prepnuti malych a velkych pismen (pokud je vybrany text)
Nastaveni kapitalek

Nastaveni tu¢ného pisma

Pfidani odrazek

Nastaveni kurzivy

ZvétSeni odsazeni

ZmenS3eni odsazeni

Zarovnani vlevo

Zarovnani na stred

Podtrzeni

ZvétSeni velikosti pisma

Zmenseni velikosti pisma

Vyjmuti

Kopirovani

Vlozeni

Smazani formatovani

Odstranéni dalsiho slova

Zarovnani textu do bloku (roztaZeni odstavce mezi dva okraje)

Pouziti styll

Predsazeni prvniho fadku
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Stisknéte

Ctrl+F
Ctrl+Shift+Alt+U
Tab nebo Shift+Tab
Ctrl+Z

Insert

Stisknéte

Alt+0

Ctrl+Shift+P

Shift+F3

Ctrl+Shift+K

Ctrl+B

Ctrl+Shift+L

Ctrl+l

Ctrl+T

Ctrl+Shift+T

Ctrl+L

Ctrl+E

Ctrl+U

Ctrl+prava zavorka nebo Ctrl+Shift+znaménko vétsi nez
Ctrl+leva zavorka nebo Ctrl+Shift+znaménko mensi nez
Ctrl+X nebo Shift+DELETE

Ctri+C

Ctrl+V nebo Shift+Insert
Ctrl+Shift+Z nebo Ctrl+Mezernik
Ctrl+Shift+H

Ctrl+Shift+

Ctrl+Shift+S

Ctrl+T
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Akce

Vlozeni hypertextového odkazu
Zarovnani odstavce doleva
Zarovnani odstavce doprava
Zmenseni predsazeni prvniho radku

Odstranéni formatovani odstavce

Pridani webovych informaci k polozkam

Akce

VloZeni nebo Uprava hypertextového odkazu v textu polozky

Tisk

Akce

Otevieni karty Tisk v zobrazeni Backstage

Tisk polozky v otevieném okné

Otevieni dialogového okna Vzhled stranky ze zobrazeni Tisk
Vybér tiskarny ze zobrazeni Tisk

Otevreni dialogového okna MoZnosti tisku

Odeslat a ptijmout

Akce

Zahajeni odesilani a pfijimani viech definovanych skupin pro odesilani a pfijimani.

Zahajeni odesilani a prijimani aktualni slozky s nactenim celych polozek
Zahajeni odesilani a pfijimani

Definice skupin Odeslat a pfijmout

Visual Basic Editor

Akce

Spusténi programu Visual Basic Editor

Makra

Akce

Prehrani makra
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Stisknéte

Ctrl+K
Ctrl+L
Ctrl+R
Ctrl+Shift+T

Ctrl+Q

Stisknéte

Ctrl+K

Stisknéte
Alt+S, R

Alt+S, R

Alt+S nebo Alt+U
Alt+S, R a pak A

Alt+S, R a pak X

Stisknéte

F9
Shift+F9

Ctrl+M

Ctrl+Alt+S

Stisknéte

Alt+F11

Stisknéte

Alt+F8
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Formulare
Akce Stisknéte
Vytvoreni formulare InfoPathu Presunte fokus na slozku InfoPathu a potom stisknéte kombinaci klaves Ctrl+N
Zavreni formulare InfoPathu Ctrl+Shift+Alt+T
Tabulka
Akce Stisknéte
Pfechod na polozku v dolni ¢asti obrazovky Page Down
Pfechod na polozku v horni ¢asti obrazovky Page Up

Rozsiteni nebo zuzeni vybéru o jednu polozku

Pfechod na dalsi nebo predchozi polozku bez rozsifeni vybéru

Vybér nebo zrudeni vybéru aktivni polozky

Pfi vybrané skupiné

Akce

Rozbaleni vybrané skupiny
Sbaleni vybrané skupiny

Vybér predchozi skupiny

Shift+Sipka nahoru nebo Shift+Sipka dolil

Ctrl+Sipka nahoru nebo Ctrl+Sipka dold

Ctrl+mezernik

Stisknéte
Sipka vpravo
Sipka vlevo

Sipka nahoru

Vybér dalsi skupiny Sipka dol
Vybér prvni skupiny Home

Vybér posledni skupiny End

Vybér prvni polozky v rozbalené skupiné na obrazovce nebo prvni polozky napravo na obrazovce Sipka vpravo

Zobrazeni kalendare po dnech, tydnech nebo mésicich

Akce

Zobrazeni 1 az 9 dnu

Zobrazeni 10 dnt

Prepnuti do zobrazeni Pracovni tyden

Prepnuti do zobrazeni mésice

Prechod mezi zobrazenim Kalendar, panelem ukoll a seznamem Slozky
Vybér predchozi udalosti

Pfechod na predchozi den

Prechod na dalsi den

Stisknéte

Alt+klavesa pro pocet dnli
Alt+0 (nula)
Alt+znaménko minus
Alt+rovna se

Ctrl+Tab nebo F6
Shift+Tab

Sipka vlevo

Sipka vpravo
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Akce

Pfechod na stejny den dalSiho tydne

Pfechod na stejny den predchoziho tydne

Zobrazeni jednoho dne

Akce

Vybér ¢asu zacatku pracovniho dne
Vybér ¢asu konce pracovniho dne
Vybér predchoziho ¢asového Useku
Vybér dalsiho ¢asového Useku

Vybér ¢asového Useku v horni ¢asti obrazovky

Vybér ¢asového Useku v dolni ¢asti obrazovky

Rozsifeni nebo zuzeni vybraného ¢asu
Presunuti udalosti nahoru nebo dolli

Zména pocatku nebo konce udalosti
Presunuti vybrané polozky do stejného dne dalsiho tydne

Presunuti vybrané polozky do stejného dne predchoziho tydne

Zobrazeni tydne
Akce

Prechod na zacatek pracovni doby pro vybrany den
Prechod na konec pracovni doby pro vybrany den

Pfechod v zobrazeni vybraného dne o jednu stranku nahoru
Pfechod v zobrazeni vybraného dne o jednu stranku dold

Zména trvani vybraného casového Useku

Zobrazeni mésice

Akce

Prechod na prvni den v tydnu
Pfechod na stejny den tydne na pfedchozi strance

Pfechod na stejny den tydne na dalsi strance
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Stisknéte
Alt+Sipka dolii

Alt+Sipka nahoru

Stisknéte

Home

End

Sipka nahoru
Sipka dold

Page Up
Page Down

Shift+Sipka nahoru nebo Shift+Sipka dol(

Alt+Shift+Sipka nahoru nebo Alt+Shift+Sipka doldl s kurzorem na udalosti
Alt+Shift+Sipka nahoru nebo Alt+Shift+Sipka doll s kurzorem na udalosti
Alt+Sipka dold

Alt+Sipka Nahoru

Stisknéte

Home

End

Page Up
Page Down

Shift+Sipka vlevo, Shift+Sipka vpravo, Shift+Sipka Nahoru nebo Shift+Sipka
Dold (pfipadné Shift+Home nebo Shift+End)

Stisknéte

Home

Page Up

Page Down
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Tabulka dat
Akce

Prechod na prvni den aktualniho tydne
Prechod na posledni den aktualniho tydne
Prechod na stejny den predchoziho tydne

Pfechod na stejny den dalSiho tydne

Vizitky nebo Adresa

Akce

Vybér urcité karty v seznamu

Vybér predchozi karty

Vybér dalsi karty

Vybér prvni karty v seznamu

Vybér posledni karty v seznamu

Vybér prvni karty na aktualni strance
Vybér prvni karty na dalsi strance

Vybér nejblizsi karty v dalSim sloupci
Vybér nejblizsi karty v predchozim sloupci

Vybér nebo zrudeni vybéru aktivni karty

Roz3ifeni vybéru na predchozi kartu nebo zrudeni vybéru karet od pocate¢niho mista

Rozsiteni vybéru na dalsi kartu nebo zruseni vybéru karet od pocatec¢niho mista

Rozsifeni vybéru na predchozi kartu bez ohledu na pocate¢ni misto

Rozsiteni vybéru na dalsi kartu bez ohledu na pocatec¢ni misto

Rozsifeni vybéru na prvni kartu v seznamu

Roz3ifeni vybéru na posledni kartu v seznamu
Rozsiteni vybéru na prvni kartu na predchozi strance

Rozsiteni vybéru na posledni kartu na posledni strance

Vizitky: Pfechod mezi poli na oteviené karté

Akce

Pfechod na dalsi pole a ovladaci prvek
Pfechod na predchozi pole a ovladaci prvek

Zavieni aktivni karty
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Stisknéte

Alt+Home
Alt+End
Alt+Sipka nahoru

Alt+Sipka dold

Stisknéte

Zadejte jedno nebo nékolik pismen ze jména na karté nebo
jméno pole, podle kterého radite

Sipka nahoru

Sipka dol

Home

End

Page Up

Page Down

Sipka vpravo

Sipka vlevo
Ctrl+mezernik
Shift+Sipka nahoru
Shift+Sipka dold
Ctrl+Shift+Sipka nahoru
Ctrl+Shift+Sipka doli
Shift+tHome
Shift+End

Shift+Page Up

Shift+Page Down

Stisknéte

Klavesa Tab

Shift+Tab

Enter nebo Escape
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Vizitky: Pfechod mezi znaky v poli

Akce Stisknéte
Pridani radku do viceradkového pole Enter
Presunuti na zac¢atek radku Home
Presunuti na konec fadku End
Presunuti kurzoru na zacatek viceradkového pole Page Up
Presunuti kurzoru na konec viceradkového pole Page Down
Presunuti kurzoru na predchozi fadek vicefadkového pole Sipka nahoru
Presunuti kurzoru na nasledujici fadek viceradkového pole Sipka dold
Presunuti kurzoru na predchozi znak v poli Sipka vlevo
Presunuti kurzoru na nasledujici znak v poli Sipka vpravo

Zobrazeni Casova osa (Ukoly) — Pfi vybrané poloZce

Akce Stisknéte

Vybér predchozi polozky Sipka vlevo

Vybér nasledujici polozky Sipka vpravo

Vybér nékolika sousednich polozek Shift+Sipka vlevo nebo Shift+Sipka vpravo
Vybér nékolika nesousednich polozek Ctrl+Sipka vlevo+Mezernik nebo Ctrl+Sipka

vpravo+Mezernik

Otevieni vybranych polozek Enter
Vybér prvni polozky na ¢asové ose (pokud nejsou polozky seskupené) nebo prvni polozky ve skupiné Home
Vybér posledni polozky na ¢asové ose (pokud nejsou polozky seskupené) nebo posledni polozky ve End
skupiné

Zobrazeni (bez vybéru) prvni polozky na ¢asové ose (pokud nejsou polozky seskupené) nebo prvni Ctrl+Home

polozky ve skupiné

Zobrazeni (bez vybéru) posledni polozky na ¢asové ose (pokud nejsou polozky seskupené) nebo Ctrl+End
posledni polozky ve skupiné

Zobrazeni Casova osa (Ukoly) — Pfi vybrané skupiné

Akce Stisknéte

Rozbaleni skupiny Enter nebo Sipka vpravo
Sbaleni skupiny Enter nebo Sipka vlevo
Vybér predchozi skupiny Sipka nahoru

Vybér dalsi skupiny Sipka doldi

Vybér prvni skupiny na ¢asové ose Home

Vybér posledni skupiny na ¢asové ose End

Vybér prvni polozky v rozbalené skupiné na obrazovce nebo prvni polozky napravo na obrazovce Sipka vpravo
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Nastavte si v pfipadé nedostupnosti tzv. Out of office zpravu

Za poslednich par let jsme si hodné zvykli na rychlé zpravy, dostupnost i mimo kancelar a zkratka na to, Ze jsme na pfijmu
od rana do vecera. O to vice tedy plati, ze pokud mate v planu byt nedostupni, je potfeba dat to ostatnim védét, jinak budou
nepfijemni a vy tak mGzete naptiklad pfijit o vyznamné klienty. Nas navrh je odkazat je na kolegu, na kterého se mohou
obratit namisto vas. Tahle funkce se hodi napfiklad jedete-li na sluzebni cestu nebo onemocnite.

1. Rozkliknéte poloZzku Soubor, vyberte Informace (nebo Nastroje v Outlooku 2003/2007) a kliknéte na Automatické

odpovédi.

©

Informace

Oteviit a
exportovat

UloZit jako

UloZit pfilahy

Tisk

et

Office

V&g nazor

MoZnosti

Konec

Doruéend posta—n

Informace o Uctu

cﬂ martin.stefko @ eway-crm.com
U) Microsoft Exchange

Nastaveni
Gétu -

Nastaveni Uctu
UmoZfiuje zmEnit nastaveni tohoto Uétu nebo nastavit daléi pfipojent.
= Piistupujte k tomuto Gétu na webu,
hit, 'mail.memos.cz/owa,
= Ziskejte aplikaci Outlook pro iPhone, iPad, Android nebo Windows 10 Mobile.

Automatické odpaovédi (Mima kancelar)

Pomoci automatickjch odpovéd! miiZete ostatnim oznamovat, Ze jste mimo kance

3

Automatické Ze momentalné nemiZete na e-mailové zpravy odpovidat.
odpovédi
= Nastaveni postovni schranky
¥ MuzZete spravaovat velikost postovni schrénky vyprézdnénim odstranénych poloZek
archivace.

Néstroje

® 594 GB volného mistaz 6,5 GB

2. Do nového okna napiste vzkaz a specifikujte obdobi, v némz ma byt vzkaz automaticky zasilan.

3. Muzete si také nastavit rozesilani jinych e-maill koleglm a jinych vné vasi kancelare. Kliknutim na Pravidla vlevo

Automatické odpovédi - martin.stefko@eway-crm.com X

() Neposilat automatické odpovédi
(®) Posilat automatické odpovédi
Posilat jenom béhem tohoto éasavéha intervalu:

Poéatecni éas: st 06.02.2019 v 6:00 v
Koncowj éas:  pa 08.02.2019 ~ 18:00 ~
Automaticky ét kazdému Jjednou pomodi na: icich zpraw:
& Uvnitf organizace e Mimo arganizaci [zapnuta)
Segoe Ul ~||8 v B I u AiZ iz &5

DéEkuji za vaii zpravu!

Ve dnech od 6. do 8. Unaora 2019 jsem mimo kancelaf. Na vai e-mail proto odpovim, jak
nejdFive to bude monZé, Dékuji za pochopeni,

Pravidla...

Zrusit

dole miZete nastavit dodatecné parametry pro vase automatické odpovédi.

USetfite si tak plno nejasnosti, které by mohly nastat po vasem navratu do kancelare.
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Vyuzivejte notifikace pouze pro dilezité zpravy

Kazdou chvili vyskakujici upozornéni jsou spise vyrusujici nez praktické. Pokud ale nechcete propasnout dllezité maily,
mUZzete si notifikace vypnout pomoci nastaveni Soubor > Pravidla a upozornéni nasledné vytvorte pravidlo, které bude
zobrazovat pouze poStu od vybranych kontaktd.

Nastavte si v e-mailu odpovidajici podpis

Oteviete novy e-mail a vyberte Podpis v horni listé a v novém okné kliknéte na polozku Novy. Pojmenujte sv(ij podpis (napft.
Podpis 1) a potvrdte tlacitkem OK. Vlozte a upravte sviij podpis v odpovidajicim okné. Pokud potrebujete specifické podpisy
pro rlizné prilezitosti, vytvorte dalSi pomoci tlacitka Novy. Pfifadte podpisy k novym zpravam i k vasim odpovédim a
preposilanym zpravam. Napadlo vas, ze mlzete tuto funkci vyuzit i pro standardizované zpravy? Pripravte si e-mailové
$ablony a vyuZijte je k obvyklé komunikaci nebo jako odpovédi na nejcastéjsi dotazy. UloZte své zpravy jako “podpisy” a v
pfipadé potfeby je jednoduse vyberte pomoci tlacitka Podpis.

1. Oteviete novy e-mail a vyberte Podpis v horni listé.

g, & . o s =5 f L] I" P Tpracouat -
| L e £ L
T e U a pdrest Kartroks | Ppojt  Pripsjie | fodpic 1 vpsoka dilenitas Doalriey
- . / jmen  soubor - polosu | - 0 PR pro Office
Echrinka & Tl tesn Iméng Zahmout Znaly i) DCopltiny -
K [
=1
- Kepic
cknit
. v . v .
2.V novém okné kliknéte na Novy.
Podpisy a 3ablony ? X
Podpis e-mailu  Osobni Sablony
Vyberte podpis, ktery chcete upravit Vyberte vychozi podpis
Daniel Bohuslav eWay CZ E-mailovy Géet: | yanjel bohuslav@memos.cz
Daniel Bohuslav eWay ENG L
Daniel Bohuslav MEMOS Nové zpravy: |(iédné)
Podpis 1 .
Odpovédi a pfeposlané zpravy: |(iédné)
Qdstranit I Nowvy I UloZit
Upravit podpis
o 1 F B 1 U wess B EZ 2w |3
~
v
QK | | Storno

s
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3. Pojmenujte sv{ij podpis (napf. Podpis 1) a potvrdte tlacitkem OK.

Novy podpis ? X

Zadejte nazev tohoto podpisu:

Podpis 1|

QK Zrusit

4. VloZzte a upravte svlj podpis v odpovidajicim okné, podobné jako na obrazku nize.

Upravit podpis
Calibri (Zékladnitext~| 11 ¥ B I U aomatid ||| E = = | Bviite |2 B
Lal
Daniel Bohuslav
Marketing Consultant
(816) 286-4322
WWW.eway-crim.com
\l
@Way p -
v
OK Storno
5. Pokud potfebujete specifické podpisy pro rlizné prilezitosti, vytvorte dalsi pomoci tlacitka Novy.
6. Prifadte podpisy k novym zpravam i k vasim odpovédim a preposilanym zpravam.
Vyberte podpis, ktery chcete upravit Vyberte vychozi podpis
Daniel Bohuslav eWay CZ E-mailovy et | ganiel hohuslav@memos.cz Itl
Daniel Bohuslav eWay ENG o
Daniel Bohuslav MEMOS Noveé zpravy: ‘Podpis 1
Podpis 2 Odpovédi a pfeposlané zpravy: §l podpis 2 .

Com | vy ||
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Napadlo vas, ze mlzete tuto funkci vyuzit i pro standardizované zpravy? Pfipravte si emailové Sablony a vyuzijte je k
obvyklé komunikaci nebo jako odpovédi na nejcastéjsi dotazy.

UloZte své zpravy jako “podpisy” a v pfipadé potreby je jednoduse vyberte pomoci tlacitka Podpis.

mj 0 Qs |’ Zpracovat ~

Phipojit Pripojit  Podpis | Vysokd dulezitost

N ¥ Nizka dilefitost
Zahrnout Daniel Bohuslav eWay CZ | ™
Daniel Bohuslav eWay ENG |

Daniel Bohuslav MEMOS ~ ——

Ozvu se obratem

Pfipravena odpovéd

Uvodni zpréava

Podpisy...

Vyuzivejte e-mailové vzory a funkci Quick Parts

Pokud pouzivate nékolik stejnych formulaci pfi vicero pfilezitostech, stalo by za Uvahu ulozit si jejich navrh ve formé
standardni odpovédi (Soubor > UloZit jako > Sablona Outlook). Navic polozka Rychlé ¢asti v menu VloZzeni umoziiuje uloZit si
Casti textu pro pozdéjsi pouziti v téle e-mailu. Usetfite tim nejen Cas a energii, ale pfedejdete i moznym chybam, které pfi
rutinnim opakovani stejné Cinnosti dfive ¢i pozdéji hrozi.

Jak vytvofit novou polozku pomoci formulace uloZzené ve schrance

Zkopirujte do schranky jakykoliv text a poté v Outlooku stisknéte Ctrl + V. Outlook vytvofi novou zpravu (poznamku nebo
jakoukoli jinou polozku podle typu adresare, ve kterém se nalézate) nazvanou stejné jako kopirovany text. Takze misto
vytvoreni nové polozky v Outlooku a nasledného kopirovani textu zvladnete oboje udélat pomoci jednoho kroku.

Naplanujte si odeslani svych e-maili

MZete pozdrzet doruceni jednotlivych e-mailovych zprav nebo mlzete pomoci pravidel pozdrzet doruceni viech zprav tak,
Ze je po kliknuti na Poslat na uritou dobu zadrzite v PoSté k odeslani.
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Pozdrzeni doruceni zpravy

1. Pfi vytvafeni noveé zpravy vyberte se Sipkou Dalsi moZnosti ve skupiné znacky na pasu karet.

= Ft' Follow Up ~

| Vysoka dilezitost
Pfifazeni - '
zasady \l, Nizka dulezitost

Tags —h

<l

2. Ve skupinovém ramecku MoZnosti doru¢ovani zaskrtnéte poli¢cko NedoruCovat pied a kliknéte datum a Cas
doruceni, ktery chcete pouzit.

MoiZnosti dorudowani

(::J Y O] oapovédi derudit na adresu Vybgat jména...
2 Hedorufovat ped 02.05.2018 w| [17:00 -
[ Matnost yprii po Hikdy s | [0s00 w

EA Uioit kopii adestané zpravy

3. Kliknéte na Zavrit.
4. Po dokonceni psani e-mailu, kliknéte na odesilat.

Po kliknuti na tlacitko Odeslat zlstane zprava ve slozce Posta k odeslani az do doby, kdy ma byt dorucena.

Odeslat zpravu hned
Pokud se pozdéji rozhodnete, Ze chcete zpravu odeslat ihned, postupujte takto:

1. Prejdéte do slozky Po3ta k odeslani.
2. Oteviete pozdrzenou zpravu.
3. Vyberte Sipku Dal$i moznosti ve skupiné znacky na pasu karet.

= F:l Follow Up ~

| Vysoka dulezitost
Pfifazeni - '
zasady \L Nizka dlleZitost

Tags S

4. Ve skupinovém ramecku Moznosti dorucovani zruste zaskrtnuti politka Nedorucovat pred.
5. Kliknéte na tlacitko Zavfit.
6. Kliknéte na tlacitko Odeslat.

Zpozdéni doruceni vSech zprav
Doruceni viech zprav, mliZe zdrzet az dva hodin tak, Ze vytvofite pravidla.

1. Kliknéte na Soubor.
2. Kliknéte na Spravovat pravidla a upozornéni.

s
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3. Kliknéte na moznost Nové pravidlo.

V seznamu Krok 1: Vyberte Sablonu ve skupinovém ramecku Vytvorit zcela nové pravidlo kliknéte na polozku Pouzit
pravidlo na odeslané zpravy a potom kliknéte na tlacitko Dalsi.

5. Vseznamu Krok 1: Vyberte podminky zaskrtnéte poli¢ka pro poZzadované moznosti a kliknéte na tlacitko Dalsi.
Pokud nezaSkrtnete zadné policko, zobrazi se dialogové okno potvrzeni. Po kliknuti na tlacitko Ano bude toto
pravidlo pouzito u v8ech zprav, které odeslete.

7. 'V seznamu Krok 1: Vyberte akce zaSkrtnéte policko u polozky pozdrzet doruceni o poCet min.

8. Vseznamu Krok 2: Upravte popis pravidla (kliknéte na podtrzenou hodnotu) kliknéte na podtrzené slovo pocet a
zadejte, o kolik minut chcete zpravu pozdrzet pred odeslanim.

9. Doruceni lze zpozdit az 0 120 minut.

10. Kliknéte na tlacitko OK a potom na tlacitko Dalsi.

11. Zadkrtnéte politka pro pozadované vyjimky.

12. Kliknéte na tlacitko Dalsi.

13. Zadejte nazev pravidla do pole Krok 1: Zadejte nazev pravidla.

14. Zaskrtnéte politko Zapnout toto pravidlo.

15. Kliknéte na tlacitko Dokoncit.

Po kliknutim na tlacitko Odeslat zlstane kazda zprava ve slozce Posta k odeslani po dobu, kterou jste zadali.

Pouzivejte Rychlé kroky

Tuto funkci uvedl Microsoft jako soucast edice Outlook 2010. Jedna se o systém zkratek, které se daji vyuzit pro vicekrokové
akce, jako je tfeba presunuti emailli do vybrané slozky nebo jejich preposlani ¢lenlim vaseho tymu. M{zete si dokonce
vytvofit i vlastni Rychlé kroky, ale nezapomerite, Ze nemohou byt vraceny pomoci zname funkce Ctrl+Z. Podle oficialniho
vyjadieni spole¢nosti Microsoft proto, Ze Rychlé kroky mohou obsahovat kroky jako Smazat trvale, které nemohou byt
vraceny zpét.

Rychlé kroky umoziuji pouziti vice akci soucasné pfi zpracovani e-mailové zpravy. Umoziuji tak rychlejsi spravu postovni
schranky. Pokud Casto presouvate zpravy do urcité slozky, mizete pomoci rychlého kroku zpravu presunout jedinym
kliknutim. Pokud predate zpravy nadfizenému nebo druhé strané, mize se ukol zjednodusit jednim kliknutim.

E Fridani kalendsre — Fredat nadfizenému 7
A E-mail tymu " Hotowo ‘_—:7
+z
3 Odpovédét a odstranit Vytvofit now v Rychis
Kraolg =

Rychis kroky nebo

Rychlé kroky zahrnuté v aplikaci Outlook je mozné pfizpUsobit konkrétnim pozadavkim uzivatele. MiZete tak v galerii
vytvaret vlastni rychlé kroky pro akce, které u polozek posty pouzivate nejcastéji.

Vychozi rychlé kroky

Vychozi rychlé kroky je mozné pfizplsobit. Pfi prvnim pouziti rychlych krok budete vyzvani ke konfiguraci této funkce.
Pokud napftiklad chcete pomoci rychlého kroku pfesouvat zpravy do urcité slozky, je tfeba tuto slozku pred pouzitim
rychlého kroku zadat.

s
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Vychozi rychlé kroky v Outlook zahrnuji nasledujici:

Rychly krok Akce
PFesunout do Pfesune vybranou zpravu do zadané poStovni slozky a oznadi ji jako pfectenou.
Predat Preposle zpravu nadfizenému. Pokud vase organizace pouziva Microsoft Exchange Server nebo Office

L 365, bude v Globalni adresar zjisténo jméno nadfizeného a vloZeno do pole Komu nebo mizZete
nadfizenému »
pfijemce zadat.

Preposle zpravu ostatnim ¢lendm vaseho tymu. Pokud vase organizace pouziva Microsoft Exchange
Tymovy e-mail Server nebo Office 365, budou jména ¢lenll tymu
zjisténa v Globalni adresar a vlozena do pole Do.

Hotovo Pfesune zpravu do urtené postovni slozky a oznadi ji za dokoncenou a pfectenou.

Odpovédét a

. Otevie odpovéd na vybranou zpravu a ptvodni zpravu odstrani.
odstranit

VWivorit nove Vytvofite vlastni rychly krok, ktery bude provadét pozadovanou posloupnost piikazd, pojmenujete ho a
vorit nové
Y prifadite mu ikonu, podle niz ho snadno poznate.

Konfigurace nebo zména stavajiciho rychlého kroku

V posté vyberte Dom.

g

Ve skupiné rychlé kroky zaskrtnéte policko Dalsi na strané rychlych krok( a oteviete tak moznost Spravovat rychlé
kroky.

3.V poli Rychly krok vyberte rychly krok, ktery chcete zménit, a pak vyberte Upravit.

4. 'V poli Akce zménte nebo pfidejte akce, které chcete pomoci tohoto rychlého kroku provést.

5. Pokud chcete, vyberte v poli Klavesova zkratka klavesovou zkratku, kterou chcete tomuto rychlému kroku pfifadit.
6. Pokud chcete ikonu pro rychly krok zménit, vyberte ikonu vedle pole nazev, vyberte ikonu a pak vyberte OK.

Vytvoreni rychlého kroku

V posté vyberte Dom0.

Ve skupiné rychlé kroky kliknéte v galerii rychlé kroky na vytvofit novy rychly krok.

V poli Nazev zadejte nazev nového rychlého kroku.

Vyberte tlacitko ikony vedle pole nazev , vyberte ikonu a pak vyberte OK.

V Casti Akce vyberte akci, kterou chcete pomoci rychlého kroku provést. Pro viechny dalsi akce vyberte pridat akci.

S A T

Pokud chcete vytvofit klavesovou zkratku, v poli klavesova zkratka vyberte klavesovou zkratku, kterou chcete
prifadit.

s
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Poznamka:

Nové rychlé kroky se zobrazi v horni ¢asti galerie na karté Domu ve skupiné Rychlé kroky. Zménéné rychlé kroky zlstanou v
galerii ve stejném umisténi, jejich pofadi viéak miZete zménit pomoci dialogového okna Spravovat rychlé kroky.

Oznacte si vice mailii v jednom kroku

Jak rychleji oznacit vybrané maily? Poté, co vyberete jeden nebo vice maild, stisknéte klavesu Insert a oznacte vybrané maily
jako ke zpracovani nebo jako prectené.

Archivujte oblibené vysledky vyhledavani

V Outlooku si mGzete vytvorit specialni adresare pro vysledky vyhledavani mezi ¢asto navstévovanymi e-maily, at uz vam
pise tieba vas $éf nebo oblibeny klient. Kteroukoliv polozku si tak mlzete schovat pro rychlejsi pfistup. Kliknéte na Nova
slozka vysledku hledani v levém naviga¢nim menu a prizplsobte si jeji obsah.

Jak nastavit upozornéni na e-maily, kdyz vam lidé neodepisuji?

Planujete schizku, rezervujete misto, blizi se dllezity termin... Nebo vas jen nebavi ¢ekat? V kazdém pripadé potiebujete
rychlou odpovéd, abyste se mohli v planech ¢i projektu posunout dal. Jenomze e-maildl chodi hodné a lidé se ¢asto ztraci v
mnozstvi zprav, takze Vas e-mail lehce pfehlédnou. Jak se vyhnout nepfijemnému pfipominani a doZzadovani se pozornosti?

Microsoft Outlook nabizi pro tento Gcel zvlastni funkci — nastaveni pfipominky, ktera upozorni pfijemce (nebo pfimo Vas) v
urcitém Case. M(zete si byt jisti, Ze pfijemce na Vasi zpravu nezapomene odpovédét.

1. 'V okné Vasi Nové zpravy kliknéte na ikonu Cervené vlajky oznacené jako Zpracovat.

] ) ¥ $- s eWay CRM/Skype meeting - Zprava (HTML)
Soubor Vlozeni Moznosti Formatovani textu Revize v‘.," Reknéte mi, co chcete udélat.
e ¥ . o g slel o8 Il Pripojit soubor ~ > Zpracovat -
|: Calibri (Z&kladn( text) 111 =~ A A e R [;‘j n\.}‘@ lj Pripoj I P ’
% pripoii -
Viosit B I U sy — . _ I Adresai Kontrola Pripojit polozku l’ Drnes Joplitky
v NE | E = €& = i Qi 7
< < L # A. = jmen (2 Podpis - P zitra o Office
Schranka 3 Zakladni text & Jména Zahrnout l Tento tyden oplriky A
[* Pt tyden
Komu... Jan Lalinsky P> Bezdata
g
5 i ’
; Kopie.. P Vlastni...
Poslat Pridat pripomenuti..
Predmét §Way CRM/Skype meeting

Dobry den, pane Lalinsky,
Dékuji za Vas zajem o systém eWay-CRM.

Mohli bychom Vasi situaci probrat zitra ve 14:00 pfes Skype?

JDejte prosim védét, co nejdrive. I

S pfatelskym pozdravem,

Daniel Bohuslav
Marketingovy konzultant

+420 723 838 838

Way-Crm.cz

s
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2. Ve spodni ¢asti rozbalovaciho menu vyberte Pridat pfipomenuti.

P nes
P Zita
" Tento tyden
| risti tyden
P data
P Viastni..

Phidat pfipomenuti

3. Nové okno vam umozni vybrat, zda chcete nastavit upozornéni pro vas nebo pro pfijemce. Jednoduse zaskrtnéte
Ptiznak pro mne nebo Pfiznak pro pfijemce a nastavte termin upozornéni.

Vlastnf X
Oznadite-li zpravu priznakem pro sebe, vytvofi se poloZka pro zpracovani, ktera vam bude
prfipominat, Ze je tfeba zpravu zpracovat. Po zpracovani zpravy miiZete tuto poloZku oznadit
jako dokoncenou. Oznacite-li zpravu priznakem pro piijemce, budou se zpravou odeslany
priznak a pripomenuti.
[] piiznak pro mne
Y Frizriat Zpracovat

Dawarn zahajer Utery 14. Gnora 2017

1 sploés Utery 14. Gnora 2017
Pfipomenuti  Gtery 14. Gnora 2017 16:00

[Z] Pfiznak pro pifjemce

Pfiznak Zpracovat

Pfipomenuti  Gtery 14. Gnora 2017

Tim se vytvofi nova polozka v Ukolech a ve vhodnou dobu se zobrazi upozornéni. Hotovo! DiileZity termin se Vam bude
snaze pamatovat a aplikace Outlook bude zaroven ostatnim pfipominat, Ze maji odpovédét. eWay-CRM nabizi jesté
propracovanéjsi nastroje pro Outlook, jakymi jsou sprava ukoll vasich zaméstnancd nebo vykazovani viech jejich aktualnich

¢innosti.

s
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Jak prekvapit kolegy nocnimi e-maily?

Jsou momenty kdy i v€era bylo pozdé. Jindy se zase odloZeni e-mailu mize hodit. MoZna potfebujete zaslat vétSi mnozstvi
upozornéni na blizici se udalost a potfebujete publikum informovat postupné. Jindy mate uz predem pfipravené faktury, ale

odeslat je potfebujete az za delSi dobu. A predstavte si, jak se na vas bude vas tym divat, kdyz odeSlete vysledky své prace
ve dveé rano!

Microsoft Outlook nabizi pohodlnou funkci, diky niz miZete odesilani vasich e-maill odlozit na vybrany &as. Ve zacina jako
obvykle, sestavte svij e-mail.

1. U volby Moznosti vyberte Odlozit doruceni.

MNabidka - Zprava (HTML)

Soubor  Zprava VloZeni Formatovani textu Revize Mapovéda Q@ Reknéte mi, co cheete udélat

- —1 u]
| n Barvy @ @ Pozadovat oznameni o doruceni \L G@ %
A|Pisma~ .
Motivy = =% Barva Skrytd | Sifrovat | Poudit hlasovaci N ... | Ulcgit odeslanou| Odlodit | Odpovadi
. . Pozadovat ozndmen( o precteni - Y
- @ Efekty ~ stranky - @ tlacitka = polozku do ~  |doruéeni|posilat na adresu
Moty Zobrazit pole| Sifrovat sledovani 7] Daléi moZnosti r

2. Zaskrtnéte NedoruCovat pred a zvolte si datum a ¢as, kdy se ma e-mail odeslat. Kliknéte na Zavfit.

Vlastnosti X
Mastaveni Zabezpedeni

Dileditost | Stiedni o E_ Zménit nastaveni zabezpedeni pro tuto zpravu

Utajeni Normalni Nastaveni zabezpedent...

|:| PoloZku automaticky nearchivovat
Moznosti hlasovani a sledovani

22|, [ Pouzit hiasovaci tlacitka w
Oznamit doruéeni zpravy
Oznamit pieéteni zpravy

MoZnosti doruéovani

@ [ odpovédi doruéit na adresu

Vybrat jména...
|ﬂedorquvathed 25.02.2019 ~ | | 1700 -
[ platnost wpréi po Mikdy | | 0:00 ~
UloZit kopii odeslané zpravy
Kontakty...
Kategorie |ia’dna’ |

3. Nyni kliknéte na Odeslat. E-mail zlistane v posté k odeslani az do pozadovaného casu.
Dalezité:
Nezavirejte MS Outlook - jinak se zprava odesle teprve v momenté, kdy ho zase oteviete. Doporu¢ujeme také napred
odloZené e-maily otestovat a ujistit se, ze funkce s vasim e-mailovym serverem funguje.

eWay-CRM fesi tento problém a nabizi celou fadu pokrocilych funkci. Napfiklad pokud potiebujete zaslat odlozené
hromadné e-maily, mUZzete vyuzit modul Marketing v eWay-CRM, kde si rozesilku naplanujete. E-mail (napfiklad newsletter)

si vytvorite pfedem a nastavite si rozeslani ve specifické datum a ¢as. Outlook mlzete bez obav zavfit a vaSe e-maily se v
ur¢eném Case odeslou.
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Jak pridat svatky do kalendare v Outlooku?

Kazda zemé ma odlidné tradice, kazda firma své zvyklosti a pravidla. Snad pravé proto Outlook nemusi automaticky zobrazit
svatky ve Vasem kalendafi. Jejich vyznaleni se ale vyplati, zejména pokud spolupracujete s kolegy z vice oblasti. Nebo
pokud si chcete osvézit pamét.

Misto ru¢niho vyplhovani vyuzijte uzite¢nou funkci Outlooku, ktera Vam vSechny svatky a volna v roce automaticky vlozi do
kalendare podle lokality, kterou si zvolite.

1. Kliknéte na Soubor v horni listé a vyberte Moznosti v levém panelu.
2. Zvolte Kalendar a kliknéte na Pridat svatky, zaskrtnéte pozadované oblasti a stisknéte tlacitko OK.

Obecné F 1 -
| | Zména nastaveni pro kalendére, schiizky a casovéa pasma
Posta o
I KalendaF I Pracovni doba
Lidé 'ﬁi’) Pracovni doba:
& " i s - .

Ukoly Cas zahéjent: 8:00

Cas ukoncenf: 17:00 ~
Hledani Cas ukonéent: 00
o Pracovni tyden: [ ne po at [ st & ¥ pa [Oso
azy

Prvni den tydne: | pondéli ¥
Upresnit

Prvni tyden roku: | Za&iné 1. ledna X
Pfizptisobit pas karet

Moznosti kalendafe
Panel nastroja Rychly pfistup
B [ Vychozi pipomenuti: | 15 min. Pridat svétky do kalendare X

Dopliky =i

[¥] Umoznit G¢astnikim navrhovat novy ¢as u schiizek | Vyberte svétky, které chcete zkopirovat do

Centrum zabezpeden(

Pii navrhu nového casu schiizky pouzivat tuto odpovéd:

kalendare aplikace Outlook:
[]Bosna a Hercegovina

D Brazilie
Brunej
[_|Bulharsko
Lt €1 Hora
eskd republika

Pridat do kalendére svatky:

Zménit opravnén( pro zobrazeni informaci o volném Case|

[[] Povolit alternativni kalendai
\:‘ Dansko
\:‘ Dominikéanska republika

Egypt bd

Pii odesilani Zadosti o schiizku mimo organizaci pouZ

[ U udalosti a schizek s pfipomenutimi zobrazovat v k

Moznosti zobrazeni

s 3 Vychozi barva kalendaie: | % Vi

H Pouzivat tuto barvu u viech kalendafa

[ Zobrazovat &isla tydnii v mésiénim zobrazenf a v tabulce dat v

OK Zrusit

Je to prekvapivé snadné a vasi kolegové vyznacené svatky oceni, az budou planovat dalsi poradu nebo telefonat.




