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- Kapitola 6 - Poznamky

Poznamky v Outlooku jsou elektronickym ekvivalentem papirovych listk@i s poznamkami,
které si v priibéhu dne piSete, odkladate nékam na sttl a plynule je ztrdcite, abyste za par
dni, kdy se potteba informace stane aktualni, zbésile prehrabavali stovky riiznych papirki
a listecki a hledali ten pravy.

Jako poznamku si miizete zapsat, cokoliv vas jen napadne, a co obvykle piSete na papir. Vyho-
dou je, Ze elektronické pozndmkové texty mtiZete vyuzivat opakované, pouzivat je vSude tam,
kde se pracuje s texty - tfeba v dokumentech. K pfenosu textii z poznamek do jiné aplikace
s vyhodou vyuzijete schranku Windows (Clipboard).

Poznamka: Poznamky muzZete nechat pfi praci na obrazovce oteviené. Pokud poznamku zménite,
jsou zmény uloZeny automaticky.

Okno pro praci s poznamkami

Okno pro praci s poznamkami oteviete klepnutim

na tlac¢itko Poznamky v naviga¢nim podokné. Okno () Posta

je zpocatku tplné prazdné; obsahuje jen jednu vycho- 5] Kalenast

zi skupinu sloZek nazvanou Vlastni pozndmky a v ni [Hw

prazdnou slozku Poznamky. Tu postupné zaplnfteiodka- A thty

zy na vase poznamky. Neni tu zddny kalendéf ani caso-

véd osa - pozndmky jsou prosté jen malé textové infor- A pEESEES N

mace bez ¢asové souvislosti. L

Polozky jednotlivych poznamek zde 1ze v okné - stejné [2] zme

jako jiné objekty v Outlooku - zobrazit riznymi zpd- il penic

soby, tridit i filtrovat. -

Obrazek 6.1: Prechod do okna pro

vytVOFeni a ﬁprava zaznam poznamek
poznamky
Zapis nové poznamky

Novou poznamku nejsnaze vytvofite takto:
1. Oteviete okno pro praci s poznamkami a vyberte vhodnou skupinu slozek i slozku.

2. Na karté Domi klepnéte ve skupiné Novy na tlacitko Nova poznamka.

Q]| _j f) | Poznamky - Vzorny zaméstnanec - Microsoft Qutlook = = 52
Soubor Domi Odesilani a pfijem Slozka Zobrazeni & e
=L 53 ] Majit kontakt ~
mw X = 80
J % B - L [ Adresai
Nova Nové Odstranit Ikona Seznam po.. Poslednich.. ||| Pfedat Pfesunout  Zafadit do
poznamka poloiky ~ - dal - kategorii *
Moy Odstranit Aktualni zobrazeni Akee Znatky Majit

Obrazek 6.2: TlacCitko ke vloZeni poznamky
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Vytvoreni a Gprava poznamky

3. Otevre se okénko pro zapis poznamky. Nejsou tu zadné  [&
ovladace a prikazy plovouci nabidky se omezuji na praci | Tohleje okénko pro zdpis

. v . ’ poznamkového textu.
se schrankou. Zapiste do okénka text poznamky. Pokud se vam zda mals, miZete ho

. ., . v . , .. zvEtsit tahem za pravy Holnl’ roh.
4. Poznamku ulozite a ramecek zavrete klepnutim na tlacitko

s kiizkem v pravém hornim rohu (muzete také klepnout
na ikonu v levém hornim rohu rdmecku a spustit prikaz
Ulozit a zavfit z nasledné oteviené nabidky, ¢i prosté jen
stisknout klavesu Esc).

Obrazek 6.3: Zapis textu
Tip: Pokud chcete zménit velikost ramecku, muZete ji upravit poznamky

tahem mysi za oznacéeny pravy dolni roh.

18.5.2010 9:51 ‘Lg)

Poznémka se ulozi a v okné Pozndmky prezentuje ve formé ikony. K jejimu pojmenovani (tedy
k pojmenovani celé poznamky) se pouzije zacdtek textu prvniho odstavce. Cely odstavec se
do jména ikony vypiSe poté, co nad ikonu posunete kurzor mysi.

4 Vlastni poznamky

Hledat Poznamky [Ctri=<E) o
.| Pozndmky

o

Tohle je
okénko pro

Obrazek 6.4: lkona vioZzené poznamky

Dulezité: Jak vidite, bude uZite¢né psat do poznamek prvni odstavec tak, aby se zobrazil v okné jako
vhodny identifikacni text k ikoné poznameky.

Jestlize mate otevieno okno slozky, do které chcete poznamku vlozit, mtizete také na jeho
plochu klepnout pravym tlacitkem mysi a z kontextové nabidky spustit piikaz Nova pozndm-
ka.

Otevreni poznamkového textu ke cteni i Gprave

Ulozené poznamky miizete kdykoliv zobrazit tak, aby byl vidét cely jejich text - a ten 1ze pri
té prilezitosti libovolné upravit. Postup je velmi jednoduchy.

1. Vyberte vhodnou skupinu a slozku; v ni poklepejte na ikonu poznamky, kterou chcete
nacist.

2. Text pozndmky se nacte do okénka analogickému tomu, ve kterém jste poznamku vytvo-
fili. V ném nyni miizete, je-li to zapotfebi, text libovolné doplnit nebo zménit.

3. Okénko pak zavrete klepnutim na pravy roh nebo proste stiskem klavesy Esc. Jeho obsah
se automaticky ulozi.
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- Kapitola 6 - Poznamky

Kategorie pro rozliSeni poznamek

Pro pozdéjsi vyhledavani v poznamkach, zejména jejich filtraci, mize byt uzitecné, pokud si
zvyknete poznamkam podle jejich obsahu pridélovat vhodné kategorie.

Kategorii pozndmce nejrychleji pfi-
fadfte takto: 53 Kopirovat
Maje pry @ .

. , H Rychly tisk
1. Na ikonu poznamky klepnete poznam "~

. . .. g Predat dal

ravym tlacitkem mysi.
p Vy y E Zafadit do kategorii *

2. Vkontextové nabidce spustte pri- % Odstranit Cernd petet

kaz Zaradit do kategorii.

Cervend kategorie

Zelend kategorie

3. V nasledujici podnabidce pak
klepnéte na polozku kategorie,
ktera danou pozndmku co nejlé-
pe vystihuje.

Modra kategorie
Nachova kategorie

Oranfova kategorie

OO0 m

Zluta kategorie

Al |
L

4. Barva kategorie zbarvi ikonu Viechny kategorie...

a také pozadi okénka pro zobra-
zeni pozndmky, takZe bude ope- Obrazek 6.5: Zarazeni poznamky do kategorie
rativne snaze identifikovatelna.

Zobrazeni ikon poznamek v okné

Poznamky lze v okné zobrazit riznymi zpisoby, které mhzete volit tlacitky karty Zobrazit
v soucinnosti s tlac¢itky na karté Domt.

Mastavit rychlé kliknuti...

3

Na karté Zobrazit mate tfi moznosti volby konkrétniho zobrazeni - nazvy tlacitek odpovidaji
prikaziim v kontextové nabidce, kterou mtizete oteviit nad plochou okna s ikonami pozna-
mek.

m  Velké ikony - jednotlivé poznamky budou v okné zobrazeny ve formé velkych ikon.

m  Malé ikony - jednotlivé poznamky budou v okné zobrazeny ve formé malych ikon (vejde
se jich tam ale o to vic).

®  Seznam - jednotlivé poznamky budou v okné zobrazeny ve formé popisnych nazvt.

Q]| _i] f) |+ Pozndmky - Vzorny zaméstnanec - Microsoft Outlook = = =
Soubor Domii Odesilani a piijem SloZka Zobrazeni € o
o= Y N B- L-G- = — M B |
( [ 12h) & G- G=G- DEEJ H = E [® = %
@ '@ ~ O -7 alas oo — = (=] HJ
Iménit  Mastaveni Obnovit || Velké | Malé Seznam | Vyrovnat | Mavigaéni Podokno Panel | Podokno Okno Oteviitv  Zavfit viechny
zobrazeni = zobrazeni zobrazeni | | ikony | ikony ikony podokno~ &eniv Okold+ | osob~ Fiipomenuti novém okné  poloZky
Aktudlni zobrazeni h Uspofadani RozloZeni Podokn... Okno

Obrazek 6.6: Tlacitka pro volbu zptsobu zobrazeni

Dalsi moznost nabizi karta Domii ve skupiné Aktudlni zobrazeni s nasledujicimi tlacitky:

®m  Pokud pouzijete tlacitko Ikona, budou v okné jednotlivé poznamky zobrazeny pod ikona-
mi se struénym popiskem vychazejicim z prvnich slov pozndmky.
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Orientace v poznamkach

® Vzobrazeni, kterého dosahnete tlacitkem Seznam poznamek, budou jednotlivé poznamky
sefazeny v seznamu, ktery obsahuje text poznamky, datum vytvoreni a pfipadné vyzna-
¢eni kategorie.

m Tlacitkem Poslednich 7 dni dosahnete zobrazeni pouze téch poznamek, které byly vlozeny
za poslednich sedm dni.

. Tip: Pri zobrazeni typu Seznam poznamek a Poslednich 7 dni najdete rozeviraci seznam s vybérem
=8 setfidéni zobrazenych polozek (Uspofadat podle) v zahlavi okna.

Hledat Poznamky [Ctrl+E) o

Uspofadat podle: Datum vytvof=s=i Mejnovéjii nahofe
Kategorie

.| Formulafe 1t 18.5.2010 10:44
v | Datum wytvofeni
Formuldfe ifs.602,cz <kone
E_l Mové spaojeni
Fluta kategorie; Cervena k ’.@ Mastaveni zobrazeni...
Mové spojeni Adresa pro pirmasenT e oA Jo gmamoue < Konecs
5] Adresa stranek it 18.5.2010 10:40
Zelena kategorie
Adresa stranek Pro KUNU je adresa stranek kuno.chytrak.cz <konec>
Bl Zména terminologie 1t 18.5.2010 10:39
Cerna pedet’ ']
Innia Ne fi

Zobrazit ve skupinach it 18.5.2010 10:42

Inaii. Mistn cekre <8 muci nouFivat skonina

Tména t na ti

Obrazek 6.7: Volba setfidéni seznamu poznamek

Zpusob zobrazeni poznamek si mtizete upravit také zcela podle svého uvazeni - k tomu
vyuzijete tlacitka Zménit zobrazeni, Nastaveni zobrazeni a Obnovit zobrazeni ze skupiny
Aktudlni zobrazeni na karté Zobrazeni.

Pro zobrazeni velkého mnozstvi poznamek je dtilezité jejich spravné setfidéni v okné. Spus-
tite-li v plovouci nabidce oteviené klepnutim pravym tlacitkem mysi do plochy mezi ikonami
piikaz Sefadit, otevie se dialog, ve kterém budete mit moZnost nastavit zpiisob sefazeni ikon
poznamek, a to postupné podle nekolika kritérii.

Orientace v poznamkach

I pres sebelepsi sefazeni nékdy po case zapomenete, kde je umisténa ta informace, kterou
hledate. Také okno s poznamkami vSak ma nastroje pro usnadnéni vyhledavani.

Zakladni vyhledavaci nastroj predstavuje pole s obrazkem lupy v horni ¢asti okna Poznamky.
Klepnéte do néj mysi a napiste to, co v poznamkach hledate. Z poznamek, ve kterych je zada-
ny vyraz obsazen, se vytvori seznam s nahledem do jejich obsahu. Poklepanim na polozku
miuzete libovolnou z poznamek otevrit. Zobrazeni nalezenych poznamek ukoncite klepnu-
tim na tlacitko s kfizkem pred symbolem lupy ve vyhleddvacim okénku. Okno se tim vrati
k vychozimu zobrazeni.

Jestlize se pfi jednoduchém vyhledavani nedoberete vysledkii, mtizete zkusit vyhledavéni roz-
Sifené. Pri praci s vyhleddvacim polem se zpfistupnuje karta Hledat, na které najdete celou
fadu nastrojl pro upfesnéni a usnadnéni vyhledavani.
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- Kapitola 6 - Poznamky

[Hiedat Poznambky (Ctri=E) % <
(] | Predmét |Wt\rofeno - | Kategorie
T ’H_Iedat
| Formulafe 0t 18.5.2010 10:44 |
) d =
t18.5.2010 10:42 [ Zluta kateg... =
Mové spojeni Adresa pro pfihldieni ke GMAIL je gmail 602.¢ <konecs E
Obrazek 6.8: Nastroj pro vyhledavani
IQ—“ % 9 | Poznamky — Vzomy zaméstnanec - Microsoft Ou... | WES @izl BN = = 532
| Soubor | EESLY T Odesilani a piijem SloZka Zobrazeni Hledat ) 0
3 Aktulni slozka | ] S
m y RS
[ Viechny podslozky —
Viechny poloZky = . i Zafazené do Zménéno Dalsi Naposledy Nastroje | Ukonéit
poznamek \"59("1”)" poloZky aplikace Outlook | gategorii = - - provedena hledani = hledani~ | hledani
Obor Upfesnit MoZnosti Zaviit
. : <
4 Viast o
astnt poz-namky |formu|are | ® | <
Uspofadat podle: Datum MNejnovéjdi nahofe 7 [~ m
|| Formulafe (it 18.5.2010 10:44 ]
g
Formulafe ifs.602.cz < konec> z
Nasli jste to, co jste hledali? E.
&
Zkuste hledat znovu ve viech poloZkach poznamek, E_..
-

Obrazek 6.9: Karta Hledat

Dalsi moznost pfindsi filtrace. Nasazenim vhodného filtru omezite vycet poznamek v sezna-
mu jen na ty, které vyhovuji nastavenym kritériim. Filtr nastavite v dialogu, ktery otevtete pii-
kazem Filtr z kontextové nabidky oteviené klepnutim do seznamu mezi ikony. Filtr vytvofite
ve standardnim dialogu spolecném pro vechny soucésti programu Outlook; ty ¢asti, které
Poznamkam nevyhovuji, jsou zaSedlé a nepiistupné. V oblasti poznamek mtize byt dobrym
rozliSovacim znakem pii filtraci nastaveni kategorii.

?ﬂl g
[ Poznamiy | Dalii volby |upfesnit [sqL |

D] | =
Jen polozky, které jsou: |nepr'e:':ber1é |z”
[ 1en pologky: |s jednou a vice piilohami Iz”
[ 2ejich# dolefitost je: | normalni lz“
Jen polozky, kters: |5 pitznakem pfidanjm mnou E”
Rozliovat mala a velka pismena

Velikost (kB)

(Ibovoina [=] [0.00 | 2 [o00 |

[ o [ somo |[ wmamtvie

Obrazek 6.10: Filtr poznamek
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Upravy poznamek

Otevreni poznamky

Pokud chcete precist celou pozndmku nebo i jeji text doplnit nebo upravit, poklepejte na jeji
polozku v okné mysi. Pozndmka se nacte do stejného okénka, v jakém jste ji napsali, a je
plné editovatelna.

[ ;i Poznamka: Také pfi prohliZzeni obsahu poznamky je moZné upravit velikost okénka tahem mysi
za oznaceny pravy dolni roh.

Odeslani textu poznamky postou

Pokud je potfeba, muizete text vasi poznamky odeslat elektronickou postou, aniz byste jej
piepisovali nebo kopirovali pfes schranku do dopisu.

1. Pravym tlacitkem mysSi oteviete nad polozkou poznamky plovouci nabidku.
2. Spustte prikaz Predat dal.

3. Otevre se okno pro pripravu postovni zasilky. Poznamka jako celek je pfipojena ve forme
prilohy (poklepanim mysi ji uvidite v obvyklém tvaru). Samozrejmé mizete poznamek
pripojit i nékolik, pfipadné prilohu doplnit dalsimi soubory.

4. Dopliite adresu a napiste pdr slov na vysvétlenou - pak zésilku odedlete.
Pijemce vasi zasilky si mtize poznamky pfecist pfimo v prohlizeci po klepnuti na polozku se

souborem piilohy. Miize ale také pfi vhodném nastaveni oken pretahnout polozku s poznam-
kou do slozky svych vlastnich poznamek.

Poznamka: Na karté Domi ve skupiné Akce najdete pro stejny Gcel tlacitko Predat dal.

Upravy poznamek
Prejmenovani poznamky

Pfejmenovat poznamku, jako to je bézné tieba u souborti s dokumenty nebo sesity, v pravém
slova smyslu nelze. Jako oznaceni polozky s poznamkou se totiz bere to, co napiSete do prv-
niho odstavce - i zde, stejné jako v dokumentech, se bere za odstavec to, co ukoncite stiskem
klavesy Enter. Pokud bude ,ndzvem poznamky” stru¢nd informace, jako tfeba ,Zmény ter-
minologie”, budete mit v poznamkaéch dobry prehled. Je samoziejmé, Ze kazdy takovy ,nad-
pis” mtzete kdykoliv zménit.

Odstranéni poznamky

Posledni akcf tykajici se kazdé poznamky je jeji vymazdni. To je to nejjednodussi, co mtze byt
- klepnéte na polozku poznamky, kterou chcete vymazat a stisknéte kldvesu Delete.
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- Kapitola 6 - Poznamky

9 Tip: Jako obvykle mate nékolik alternativnich moznosti - tlacitko Odstranit na karté Domii Ci pfikaz
8 Odstranit v kontextové nabidce.

Nastaveni vychoziho pisma pro zapis poznamek

V textu poznamek nelze ménit parametry pisma, jako tfeba v editoru dopisti postovnich zdsi-
lek. Co vSak mozné je, to je nastaveni vlastnosti pisma a pozadi (,papiru”) pro vsechny dale
vytvafené nové poznamky.

m V konfiguraénim okné Outlooku klepnéte v levé ¢asti na odkaz Poznamky a Denik.

m  Nazobrazené karté vyberte v ¢asti MozZnosti poznamek druh a velikost pisma a také barvu
podkladu. Po stisku tlacitka Pismo se otevie standardni dialog pro nastaveni parametrt
pisma - v ném urcite druh, fez, styl, velikost, barvu a skript pisma pro zapis poznamek.

Modnosti aplikace Outlook (=7

Obecné

==
g _ | Zména nastaveni poznamek a deniku
Poita T

Kalendaf MoiZnosti poznamek

Kontakty Vychozi barva: E

Uko\y
Wjchozi velikost: 2 | stredni
Poznamky a denik l

Hiedani 11 pt. Calibri

Zobrazovat datum a éas posledni zmény poznamky

Maobilni telefon

MoiZnosti denileu
Jazyk

Upfesnit =l ngna nastavgnl zaznamu pfi pouzivani poloZek aplikace Cutlook a Moznosti deniku...
I Jinjich aplikaci systému Microsoft Office

Pfizplsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup

Doplfiky

Centrum zabezpedeni

Obrazek 6.11: Nastaveni vychoziho vzhledu poznamek

Predvolby pro zobrazeni poznamek

Pokud na karté Zobrazeni ve skupiné Aktudlni zobrazeni klepnete na tlac¢itko Nastaveni zob-
razeni, otevie se dialog Upfesnit nastaveni zobrazeni umoznujici komplexni nastaveni zpa-
sobu zobrazeni poznamek v okné Outlooku.

V dialogu je sada tlacitek, jejichz stiskem otevrete dialogy pro nastaveni konkrétnich moz-
nosti zobrazeni.

®  Sloupce - pro vybér sloupcii, které maji byt zobrazeny v seznamu poznamek.

m  Seskupit podle - k vytvoreni automatického seskupovani podle nastaveného kritéria (data
a Casu vytvorenti, kategorie apod.).
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Upravy poznamek

Upfesnit
Popis

Sloupce...
Seskupit podle...
Sefadit...

Filtr...

Dalsi nastaveni...
Podminéne formatovani,..

Formatovat sloupce. ..

Obnovit aktuglni zobrazeni

it Seznam p k @
Tkona; Piedmét; Vytvoreno; Kategorie
Neuréeno
Vytvoreno (sestupné)
Vypnuto
Pisma a dal3 nastaveni zobrazeni Tabulka
Pisma definovana uZivatelem u kazdé zpravy
Zadani formatd zobrazeni pro jednotlivéd pole

Obrazek 6.12: Dialog pro nastaveni zobrazeni poznamek

m  Sefadit - vybér zptisobu sefazeni polozek podle uréenych kritérii.

m Filtr - pro selektivni zobrazeni poznamek odfiltrovanim téch, které jsou v dané chvili

nepodstatné.

m  Dalsi nastaveni - upfesnéni zobrazeni konkrétnich casti seznamu pozndmek.

®  Podminéné formdtovani - pravidla pro automatické formatovani seznamu s vyuzitim fil-

trace dat.

m Formadtovat sloupce - umozni nastavit zptisob rozclenéni sloupcti v seznamu pozna-

mek.

®  Obnovit aktudlni zobrazeni - zrusi dosud provedenad nastaveni a vrati zobrazeni do stavu,

jaké meélo v okamziku otevieni dialogu.

Zobrazeni a skryti casu a data uvedeného

na poznamce

Zobrazeni data a ¢asu pofizeni poznamky v dolni
c¢asti ramecku je volitelné. Ovladacem je zaskrtava-
ci policko Zobrazovat datum a cas posledni zmény
poznamky. To je soucasti karty Poznamky a denik
konfiguracniho okna.

Tisk poznamek

Text poznamky si miizete samoziejmé také vytisk-
nout. Na karté Soubor k tomuto ucelu klepnéte
na odkaz Tisk.

MoZnosti poznamek

Vychozi barva: E

Vychozi velikost: 2 | stFedn|'|Z|

T . cato

I/\\) Zobrazovat datum a éas poslednizmény poznamky

Obrazek 6.13: Zobrazeni data a ¢asu
v poznamkach je povoleno

Tiskové okno je u poznamek velmi jednoduché. K dispozici mate pouze styl pojmenovany
Styl Zapis. Pokud by vam tento styl nestacil, mtizete jej v dialogu, ktery otevrete tlacitkem
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- Kapitola 6 - Poznamky

Moznosti tisku a dale pak z dialogu Tisk tlacitkem Definovat styly, upravit, pfipadné vytvo-
fit dalsf styly vlastni.

Pred vlastnim tiskem mtizete jesté v dialogu otevieném tlacitkem Vzhled stranky upfesnit

nastaveni.
o] J' 7 | Poznamky — Vzorny zaméstnanec - Microsoft Qutlook = = 52
Soubor. Domd Odesilani a piijem Slozka Zobrazeni % ~ o
UloZit jako
N Tisk
- @ Uréete, jak ma byt pologka vytisténa, a poté - o
kliknéte na tladitko Tisk. -

Informace Tisk
Oteviit i

Tiskdrna
Tisk 4 .7 HP LaserJet P2015 PCL6

) offline M

Napovéda
P L‘@Mninnst\ tisku
B Lot Nastaveni
B Konec
[ Styl zapis
1 z1 E & E
4 [T} »

Obrazek 6.14: Okno pro tisk poznamek

V casti MozZnosti tisku mate k dispozici policko S polozkami vytisknout i pfilohy, které zaskrt-
néte, pokud si budete pfét spolu s polozkami vytisknout i pfipadné pripojené soubory.

Rozvrstveni poznamek do slozek
a skupin

Poznamky lze vkladat do rtiznych slozek rozmisténych v pojmenovanych skupindch. Zakladni
skupinou, ktera je k dispozici po instalaci, je skupina Vlastni pozndmky se slozkou Pozndmky.
Do nich tedy budete zapisovat své prvni poznamky, az se budete seznamovat s prostfedim.

Nova skupina

Nova skupina mize obsahovat slozky s poznamkami. Novou sku-
pinu vytvorite takto:

4 Vlastni poznamky

.| Poznamky
1. V naviga¢nim podokné klepnéte pravym tlacitkem mysi Hovh skuping
na nazev skupiny Vlastni pozndmky a v kontextové nabidce s
spustte piikaz Nova skupina sloZek. Obrazek 6.15: Vytvoreni

nové skupiny sloZek
2. Vytvoii se polozka nové skupiny provizorné pojmenovana

Nova skupina.

3. Prepiste provizorni pojmenovani nazvem podle svého pozadavku.
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Nastaveni prostfedi v souvislosti s Poznamkami

Nova slozka

Slozky se vkladaji do skupin slozek a do slozek se

zapisuji pozndmky. Chcete-li zalozit slozku k urcité

skupineé:

1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi do struktury exis-
tujicich slozek. V kontextové nabidce spustte pri-
kaz Nova slozka.

2. Otevie se dialog Vytvofit novou slozku, ve kterém
v poli Ndzev sloZzku pojmenujete.

3. V témze dialogu lze také upfesnit, kam ma byt
slozka ve strukture slozek a skupin zafazena.

4. Klepnutim na tlacitko OK se slozka zalozi a jeji
polozka se zobrazi v navigacnim podokne.

Prace se slozkami a skupinami

Vytvofit novou sloZku @

Nazev:
Mevefejné pozndmky

SloZka obsahuje:

[Poloiky typu Poznamka

Vyberte umisténi slodky:

s @ Odstranénd posta
[85 Automaticky doplnéné kontakty
&8 Denik
> [ Informaéni kanély RSS
> [ Kalendai
> 83 Kontakty
L@ Nevyzidans posta [29]
[ Poita k odeslani
k| Poznamiky

A Vilnhe

Obrazek 6.16: Vytvoreni nové slozky

Vytvofenim skupin a slozek si pfipravite prostor pro préci s pozndmkami rtizného obsahu.
Mezi slozkami je pak mozné pozndmky libovolné kopirovat i presouvat. Nejsnaze to udélé-

te tahem mysi.

1. Otevrete okno s poznamkami, které chcete pfesunout nebo kopirovat.

. Vyberte polozku poznamky nebo skupinu poznamek.

. Po uvolnéni tlacitka mysi se poznamka nebo skupina poznamek presunou do prislusné slozky.

2
3. Pretdhnéte kurzor mysi nad nazev cilové slozky v navigacnim podokné.
4
5

. Pokud prfi uvolnéni tlacitka mysi podrzite kldvesu Ctrl, pozndmky | =

se zkopiruji.

Upravy skupin a sloZek

Skupiny a slozky 1ze snadno pfejmenovévat pomoci prikazii z plovou-
cich nabidek otevienych klepnutim pravym tlacitkem mysi nad polozkou
prislusné skupiny nebo slozky v navigacnim podokné.

Oteviit v novém okné
Nova sloZka

Prejmenovat sloZku
Zkopirovat sloZku
Presunout slogku

Odstranit sloZku

s

Mahaoru

o Yol

Pfesunout dold

Pomoci ptikazii z plovouci nabidky je také mozné ménit potadi slozek
i skupin a také skupiny kopirovat a pfesouvat (snaze to viechno vak & Yestoosti.

jde tahem mysi).

Nastaveni prostredi

Obrazek 6.17:

Nabidka prikazt pro

praci se sloZzkou

v souvislosti s Poznamkami

U Poznamek lze nastavit to, jak bude text poznamek zobrazovan. V konfiguracnim okné
oteviete kartu Poznamky a denik a v ni v ¢asti MoZnosti poznamek vyberte pomoci palety

Vychozi barva vychozi barvu listku pro zapis poznamky.
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- Kapitola 6 - Poznamky

Z rozeviraciho seznamu Vychozi velikost vyberte, jak velky ma byt listek pro zdpis poznam-
ky - maly, sttedni nebo velky. Konecnou velikost listku si mtizete upravit tahem mysi za rohy
jeho ordmovani.

Tlacitkem Pismo mtizete nastavit vzhled a velikost pisma pro zapis textu pozndmek.

Policko Zobrazovat datum a cas posledni zmény poznamky umoznuje vybrat, zda chcete,
aby soucasti listku s poznamkou byl i ¢asovy udaj, kdy byla poznamka vytvofena nebo napo-
sledy upravena.

Zména nastaveni poznamek a deniku

Moinosti poznamek
J Vychozi barva: E
Vychozi velikost | stFedn|'|Z|

11 pt. ol

Zobrazovat datum a £as posledni zmény poznamky

Obrazek 6.18: Nastaveni Poznamek

Otazky a odpovedi
Otazky

1. Maji poznamky néjaky hlubsi smysl, nez je ten, jaky vyplyva z jejich vzhledu?
2. Je mozné si v téch listcich s poznamkami udélat néjaky poradek?

3. Proc¢ maji poznamky mnohdy podivné nazvy?

4. Je mozné néjak ménit pismo, jakym se poznamky zapisu;ji?

5

. Mtuze byt soucdsti poznamky treba i obrazek nebo jiny objekt?

Odpovédi

1. Poznamky jsou skute¢né jen ten nejjednodussi piipad, jak si zaznamenat néjakou
informaci. Je to vlastné elektronicka obdoba papirku, na ktery si néco nacmdrate
a obratem listek ztratite. Outlook vsak ,listecek” neztrati.

2. Lzevytvorit strukturu slozek, do kterych si budete poznamky rtizného druhu rozclenovat.
Ke snazsimu odliseni poznamek v rdmci jedné slozky Ize volit riznou barvu ,papirku”.

3. Poznamky se nijak nepojmenovavaji, k jejich identifikaci slouZi zacatek prvniho odstav-
ce textu, ktery je na listecek zapsan.

4. Pismo pro zobrazeni textu poznamek lze nastavit, ale jediné tak, Ze nastaveni bude
spolecné vSem poznamkam.

5. Ne, poznamky jsou cisté textového charakteru.
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