Projekt Ministerstva
skolstva Slovenske;
republiky

.Zvoni na mail”

Prirucka pouzivatela
elektronickej posty -
Microsoft Outlook




Prirucka pouzivatela elektronickej posty

Uvod 4
SPOIOCNE INTOIMACIE ...t 4
Prinlasovaci®€ MENO ...ttt saees 4
HESIO o 4
EMailové adresy @ adreSar........ e ssssseens 4
DiStriDUCNE ZOZNAMY ...t 5
Identifikacia distribucného ZoZNamu ..., 6

Pripojenie k postovej schranke cez Microsoft Outlook 2007 8
Prvé spustenie OULIOOK ... e 8

ZMENA NESIA ..o 13
Ukoncenie prace v programe OUtlooK..........cccoveevrinrioernnierinrinrinnene, 14
Pracovna plocha OULIOOK..........ccieieieieessse e, 14

Zapnutie Tably Na CHANI@.......ccoereeese et ss s ssssees 16

Nastavenie moznosti Tably Na Citani€.........cocrionrierinnirerieneseesiese e 16
PrieCinky OULIOOK ........ovrirrieeeieieriecee ettt 17
Zaklady prace V OULIOOK.. ..o e 18

Otvorenie dOrUCENE] SPIAVY........ireerieesinsieessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 18

Citanie Sprav v Table Na EHaNi€ ......cooococccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeecceeeeeeeee s 18

Citanie SPrav v samostatnOomM OKNE...............oowvcvvveooreoessesooocccceeeeeeeeseesssssssssssssseene 18

Vytvorenie @ 0d0SIaNIe SPrAVY .......ccoeeeeeneeeeeeneiineeisse e sssesssssssesssessssssees 19

TEXE SPIAVY ..cereeeiereiee ettt bbb 19

Polia Komu, KOpia, Predmet ... sessssssssssssssssssnses 20

VYhIadAVaNI€ V @dr@SAri........cvuueceereeieriireceiecsireceiseesiesesse s ssssessesssesssessseseses 22

KONCEPLY .o 23

Odpoved na spravu a moznost” Odpovedat vSetkym ........coevneeenecerecennne. 23

OAPOVEAAL ...ttt st 23

OdPOoVvedat’ VSETKYIM ...ttt ensss 23

POSIAE AAIEJ coreeeeeeeci ettt 24

Strana 2

Projekt Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ,Zvoni na mail“



Prirucka pouzivatela elektronickej posty

VIozenie Prilony K SPrave ...t ssssssssssssssnses 24
Limity na velkost odosielanej a prijimanej SPravy.......ecnnecnrrensrsnsennnes 24
VYMAZANIE SPIAVY oot sssssssssssssss st ssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses 25
VYhladavanie Ud@JOV ...t sssssssssssssssssssssssssnses 25
Sepkar 27
Aké su obmedzenia mojej postove] SChranky? ... 27
Ako vyprazdnim priecCinok Odstranené polozky v programe Outlook ?.....28
Ako zistim stav zaplnenia postovej schranky v programe Outlook ?........... 28

Pokusam sa odoslat’ spravu distribu¢nému zoznamu a nedari sa mi. Preco?
Program Outlook sa mi spustil, ale nemam novu postu. Preco? Naozaj mi
NIKEO NIC NEPOSIAIT ...ttt 30

Ako sa prihlasim k postovému serveru Exchange, ked mam spusteny
Program OULIOOK? ...ttt 31

V Offline rezime Outlooku nevidim Ziadny zaznam v adresari. Co s tym
MOZEM UFODIT? ...ooriirciieicie e ssse s sse e esee s 32

Strana 3

Projekt Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ,,Zvoni na mail“



Prirucka pouzivatela elektronickej posty

Vazena pani ucitelka, vazeny pan ucitel,

prave ste si otvorili prirucku, ktora Vas bude sprevadzat’
strankami pilotného projektu MS SR ,Zvoni na mail”. Obsahuje
stru¢ny navod na pouzivanie elektronickej posty pre
prihlasenych pedagogickych pracovnikov na Slovensku,

o spbsoboch pripojenia sa do projektu a navod, ako pri
pripojeni postupovat. V prirucke najdete vsetko, Co potrebujete
na Uspesny vstup do elektronickej komunikacie, ktora Vam
ulahdi pracu a poskytne Vam nové moznosti ziskavania
potrebnych informacii. Verime, Ze projekt ,Zvoni na mail”
odzvoni starym ¢asom nepraktickej, pomalej a zastaranej
komunikacie medzi pedagogickymi pracovnikmi na celom
Slovensku.

Spoloc¢né informacie

Kazdému uzivatelovi elektronickej posty budu dorucené

v zalepenej obalke tri Udaje: jeho emailova adresa v systéme
elektronickej posty, prihlasovacie meno do systému
elektronickej posty a Uvodné heslo.

Prihlasovacie meno

Prihlasovacie meno do elektronickej posty vyjadruju znaky
nezavislé od priezviska a mena pouzivatela.

Priklad mozného prihlasovacieho mena: ab00123.
Namiesto prihlasovacieho mena je mozné pouzit aj emailovu
adresu v systéme elektronickej posty.

Meno.Priezvisko@iedu.sk

Heslo

Prihlasovacie meno a heslo slUzia na prihlasenie sa do postovej
schranky. Z tohto dovodu nie je vhodné zverejnit’ prihlasovacie
meno a heslo inej osobe alebo nechat prihlasovacie Udaje na
volne dostupnom mieste.

Emailové adresy a adresar

V sulade s §24 Vynosu Ministerstva financii Slovenskej republiky
z 8. septembra 2008 ¢. MF/013261/2008-132 o Standardoch pre
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informacné systémy verejnej spravy bude tvar e-mailovych
adries:

Meno.Priezvisko@iedu.sk

Emailova adresa je uzivatelovi pridelena automatizovanym
systémom a nie je mozné ju menit (okrem pripadu zmeny
rodinného stavu).

V pripade duplicity bude za priezviskom uvedené poradové
¢islo Meno.Priezvisko2@iedu.sk, Meno.Priezvisko3@iedu.sk...

V adresari (adresar mozete pouzivat' na vyhladanie a vyber
mien a distribu¢nych zoznamov pri adresovani e-mailovych
sprav) budd zaznamy v tvare ,Priezvisko, Meno”. Pripadne
Meno-StrednéMeno.Priezvisko@iedu.sk. Napriklad Anna Méaria
Hronska bude mat emailovd adresu Anna-
Maria.Hronska@iedu.sk a jej adresa v adresari sa bude
zobrazovat' ako ,Hronska, Anna Maria”.

V pripade dvoch priezvisk - Meno.Priezvisko#1-
Priezvisko#2@iedu.sk. Napriklad Martine Aknaine Loke bude
mat emailovu adresu Martine.Aknain-Loke@iedu.sk a jej adresa
v adresari sa bude zobrazovat ako ,Aknaine Loke, Martine”.

v Emailové adresy v odchadzajucich emailovych
spravach budu zobrazované v tvare
Meno.Priezvisko@iedu.sk, napriek tomu, Ze do
systému elektronickej posty sa prihlasujeme
odlisnou formou prihlasovacieho mena, napriklad
ac000001.

v" Namiesto prihlasovacieho mena mozete pouzit' aj
vasu emailovu adresu v systéme elektronickej

posty.

Distribucné zoznamy

Distribucny zoznam tvori skupina emailovych adries a sluzi na
ulahcenie posielania sprav skupinam [udi. Distribu¢né zoznamy
sU vytvarané spravcom systému.

Aktualny zoznam distribucnych zoznamov spolu s popisom
bude dostupny na portali (http://www.iedu.sk).

Sprava odoslana distribu¢nému zoznamu bude dorucena
vsetkym clenom uvedenym v tomto distribucnom zozname.
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Identifikacia distribucného zoznamu

V nasom postovom prostredi rozliSujeme 6 zakladnych typov
distribu¢nych zoznamov.

Zaciatoc¢né pismeno distribu¢ného zoznamu (identifikator - A, E,

O, P, S, V) sluzi na zjednodusenie hladania prislusného zoznamu

v rozsiahlom adresari.

® A-(Akcie)- Distribu¢né zoznamy tohto typu vyplyvaji najma
z kratkodobych potrieb na distribu¢né vznikajice na
roznych Urovniach (organizacia regionalneho volejbalového
zapasu, organizacia skolského plesu v danom meste,
organizacia recitacnej sutaze...),

e E-(Externy)- Distribucné skupiny externych kontaktov
(dodavatelia rozneho druhu, ministerstva, iné statne
i nestatne organizacie...),

® 0O-(Organizacia)- Distribucné skupiny v PRO organizaciach
rezortu a Krajskych Skolskych dradoch,

® P-(Projekt)- Distribu¢né skupiny adresujuce pracovnikov
zG¢astnenych na projektoch jednotlivych $kél, MSSR, alebo
PRO organizacii (dlhodobejsie vyuzitie skupin ako v pripade
JAkcie”),

e S-(Skola)- Distribu¢né skupiny pracovnikov na samotnych
Skolach,

® V-(Vsetci)- Distribucné skupiny adresujuce pracovnikov
naprie¢ celym rezortom (podla pracovného zaradenia
a vyucovaného odboru, predmetu, aprobacie...), tento typ
skupin umozni flexibilne adresovat pouzivatelov na zaklade
udajov z registrov (po ich vytvoreni).

Napriklad meno distribu¢nej skupiny typu V-(Vsetci) ma
nasledujucu Strukturu:

e Identifikator (V),

Pracovné zaradenie (nepovinné),

BlizSie geografické urcenie (nepovinné),

Studijny odbor, predmet; druh $portu. (nepovinné),

Druh a stupen skoly (nepovinné).
Priklady nazvov distribucnych skupin:

Oddelovacom medzi jednotlivymi atribatmi je znak ,-"
(pomicka).
e V-Ucitelia

= VSetci ucitelia na Slovensku,
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V-Utitelia-PO-Bioldgia-2. stupen ZS

= Ucitelia biolégie na druhom stupni ZS na $kolach
v PreSovskom kraji,

V-Tréneri-Bratislava-Judo

= Tréneri judo na bratislavskych Sportovych skolach,
V-Riaditelia 8kol-SS

= Riaditelia vSetkych strednych $kdl na Slovensku.
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Pripojenie k postovej schranke cez Microsoft Outlook 2007

Pripojenie k postovej schranke cez Microsoft Outlook
predpoklada na pocitaci nainstalovany Outlook 2007 SP2
a vyssi.

v" Na praca s elektronickou postou v programe Microsoft
Outlook pouzivame iba pocitace s nainstalovanym
a aktualnym antivirusovym programom.

Kompletny navod pre pouzivatelov je mozné ziskat” priamo

v prostredi Microsoft Outlook kliknutim na paneli nastrojov na
zalozku Pomocnik a vyberom moznosti Pomocnik pre
Microsoft Office Outlook .

v Pomocnika pre Microsoft Office Outlook spustime
stlacenim F1.

Prvé spustenie Outlook

Pri prvom spusteni Microsoft Outlook 2007 sa spusti sprievodca
jeho konfiguraciou.

v' Pred zadavanim prihlasovacieho mena a hesla je vhodné
skontrolovat  nastavenie aktualnej klavesnice (SK/EN)
a zapnutie / vypnutie Caps Lock. Znaky z/y su na
klavesnici SK/EN prehodené. Pri zapnutom Caps Lock su
zase pri pisani predvolené VELKE PISMENA. Kontrolou
aktivnej klavesnice a Caps Lock predideme tazkostiam
pri zadavani mena a hesla. Pri zadavani emailovej adresy
si overime, ¢i sme namiesto spravneho @iedu.sk
nezadali @ideu.sk, je to Casta pricina chyb.

Konfiguracia Microsoft Outlook 2007 pozostava z nasledovnych
krokov:

1. Klikneme na ikonu Outlook, spusti sa sprievodca
instalaciou,
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Obr. 1  Spustenie programu Outlook

Spustenie programu Outlook 2007 [z|

Spustenie programu Outlook 2007

WWka vwas Sprievodca spustenim programu Outlook 2007, kbory was bude sprevadzal’ pri
konfigurowani programu Outlook 2007,

o<
- |

-

\/

< Maspal’ Baei> | [ znaw
2. Klikneme na tlacidlo >Dalej,
Obr. 2 E-mailové konta
Konfiguracia konta [z|

E-mailové konta

Program Qutlook mazZete nakonfigurovat’ na pripojenie na server Microsoft Exchange,
internetowy e-mail alebo na iny e-mailowy server. Cheete nakonfigurosvat’ e-mailavé
konto?

(& &no
) Hie

< Maspat’ ” Dalej = ] [ Zrusit’
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3. Ponechame oznacené Ano a Klikneme na tlacidlo
>Dalej,

Obr. 3  Pridanie nového e-mailového konta

Pridanie nového e-mailoveho konta

Automatické nastavenie konta

Kliknutim na tladidlo Dalej sa nadvia?e spojenie s e-mailovwym serverom s ciel'om konfiguracie nastavenia konta
poskytovatela internetowych slugieb alebo konta na serveri Microsoft Exchange.

Yase meno: |Ivan Claver |
Priklad: Barbara Sankavic

E-mailova adresa: |Ivan.CIover@iedu.sk |

Priklad: barbara@contoso.com

HESID: |*********** |

Znova zadajte heslo: |*********** |

Zadajte heslo, ktoré wam poskytol poskytovatel’ inkernetowych sluZieh,

[IManuélne konfigurovat’ nastavenia servera alebo d'alSie bypy serveroy

[ < Maspat’ " Dalej = l [ ZruEit’

4. V okne Pridanie nového e-mailového konta zadame:

Vase meno -svoje meno,

E-mailova adresa — emailovu adresu (ktord sme dostali
v obalke v tvare meno.priezvisko@iedu.sk),

Heslo - heslo (rovnako dodané v obalke),

Znova zadajte heslo - pre kontrolu spravnosti znovu
zadame heslo,

Po vyplneni potrebnych Gdajov klikneme na tlacidlo
>Dalej,
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Obr. 4  Vlyhladdvanie nastavenia servera online

Pridanie noveého e-mailového konta

¥yhl'adavanie nastavenia servera online...

Konfiguruje sa

KonFigurujd sa nastavenia e-mailového servera, MaZe to krvat’ nigkal'ko mindt:

\/ Wybvorit’ sisfové pripojenie
4 ‘wyhl'adat’ nastavenie servera petra.dandelion@iedu. sk

Prihlasit’ sa na server

Pocas druhého kroku konfiguracie servera - Vyhladavanie
nastavenia servera online - sa zobrazi nasledujuce dialégové

okno Obr. 5 alebo Obr. 6.

Obr. 5  Pripojit na MSVMFEXMBX51.dc.iedu.sk (zadanim

prihlasovacieho mena)

Pripojit’ na: MSVMFEXMBX51.dc.iedu.sk

Prip&ja sa na MIYMFEXMERS]1 . de.iedu.sk

Meno pougivatel'a: |ﬂ deljivan_claver V| e

Heslo: | -----------l |

| ok || ez |
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Obr. 6  Pripojit na MSVMFEXMBX51.dc.iedu.sk (zadanim
emailovej adresy)

Pripojit’ na: MSVMFEXMBX51. dc.iedu.sk  [2 |[X]

Pripaja sa na MIYMFEXMEXS1 . de.iedu. sk

il _ :
Meno pouzivatela: |ﬁ ivan. clover@iedy. sk V|

Heslao: | sssssnsnnes |

| ok || oz |

5. V okne Pripojit na MSVMFEXMBX51.dc.iedu.sk (ndzov
serveru sa moze lisit) zadame:

Meno pouzivatela —prihlasovacie meno v tvare
DC\prihlasovacie meno alebo emailova adresa,

Heslo - heslo dodané v obalke,

Klikneme na tlac¢idlo >O0K,

Obr. 7 Nakonfigurované e-mailové konto

Pridanie nového e-mailového konta

¥yhl'adavanie nastavenia servera online...

Konfiguruje sa
Konfigurujl sa naskavenia e-mailoveého servera, MdZe to trvat’ niekollko mindt:
\/ Wybvorit’ sietové pripojenie

" ‘yhl'adat nastavenie servera ivan, clover@iedu, sk
" Prilasit' sa na server

E/g E-mailowé konto bolo Uspesne nakonfigurované na pouzivanie Microsoft Exchange.

[ Manudine konfigurovat’ naskavenia servera

< Maspat’ Dokondit’ l [ Zrusit’
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6. Ak vsetky tri kroky nastavenia e-mailového servera
skoncia Uspesne, klikneme na tlacidlo >Dokoncit.
7. Zobrazi sa pracovna plocha Microsoft Outlook 2007

(Obr. 8).

S programom Microsoft Outlook 2007 zacneme pracovat az po
aktualizacii vsetkych priecinkov.

Aktualizacia prieCinkov mdze trvat urcitd dobu, ktora zalezi od
rychlosti internetového spojenia.

Informacie o aktualizacii priecinkov a stave pripojenia k serveru
Microsoft Exchange najdeme na stavovom riadku programu
Outlook 2007 (Obr. 8, bod 11.)

Po zobrazeni pracovnej plochy programu Outlook sa dokonci
konfiguracia na pracovnej stanici — zobrazi sa okno Priebeh
konfiguracie (priebeh konfiguracie nechame dokoncit).

Zmena hesla

Microsoft Outlook 2007 nepodporuje zmenu hesla. Ak si
chceme zmenit heslo na pristup k elektronickej poste urobime
to cez Outlook Web Access:

1. Prihlasime sa cez Outlook Web Access (vid Prirucka
pouzivatela elektronickej posty — Outlook Web Access),

2. Postupujeme podla krokov popisanych v kapitole
Zmena hesla po prvom prihlaseni.

Pri zmene hesla postupujeme takto:

® zadame staré heslo (dodané v obalke),
e zadame nové heslo,

® potvrdime nové heslo (zadame nové heslo po druhy krat).

Pri zmene hesla systém elektronickej posty vyzaduje:
e Dizku hesla minimalne 7 znakov,

e Komplexnost hesla — v hesle musi byt pouzita kombinacia
troch z nasledujucich styroch skupin znakov.

1. malé pismena,
2. velké pismena,

3. Cdislice,
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4. iné znaky (niektory z inych ako alfanumerickych znakov,
napriklad !@#$%"&*()_-..+ a podobne).

< Priklad tvaru hesla: Xccc66.jS22.

Na zvysenie bezpecnosti elektronickej posty su nastavené
nasledovné pravidla:

® Nutnost zmeny hesla aspon kazdych 100 dni,

® Systém si pamata 24 predchadzajucich hesiel a uzivatel tieto
hesla nemodze znovu pouzit’.

Ukoncenie prace v programe Outlook

Z hladiska bezpecnosti je po ukonceni prace s elektronickou
postou odporucané zavriet program Outlook.

Program Outlook zatvarame po ukonceni prace s elektronickou
postou, najma pokial' odchadzame od pocitaca. Outlook
zatvarame kliknutim na ikonu s krizikom v pravom hornom rohu
okna programu alebo zvolenim >Sdbor a vybranim moznosti
Koniec na navigacnom paneli programu.

v Program Outlook ukoncime ak klikneme na pracovnu plochu
programu Outlook a stlacime klaves Alt+F4.

Pracovna plocha Outlook

Komponenty zakladného okna, ktoré sa zobrazi po prihlaseni
do Outlook, su popisané na Obr. 8 .

v Ak sa ndm pri prvom spusteni programu Outlook zobrazi
zakladné okno v inom usporiadani (ako na Obr. 8), klikneme na
prostrednu ikonu v pravom hornom rohu — Maximalizovat.

v Ako nastavit Tablu na ¢itanie je popisané v Casti Zapnutie Tably
na Citanie.
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Obr. 8 Pracovnd plocha Outlook

Okno na
vyhladavani

Okno na prehladavanie
obsahu sprav

Panel s nastrojmi

Sinové v i 2 X | Gk Odpovedat (8 Odpovedat vietkjm % Posiat dajej H ¥ &7t Y odosiat alebo prijat + (5 | [

ESET HoDs2 Antvinis (3

Ulohami

Poita « | L Doruend posta
Oblabené pricdinky 2|10 8|od Predmet Prijaté

w112 0W 1335 6K

utl.12. 2009 10:42 748
wii2amen s
SRR Okno na
N\ vyhladavanie
zmena terminu rokovania email ovyc h
Petra Dandelion
Fllowup. Zatitok s L. decembra 208, Terinspineni . decembrs 200 adries
S o e e
Struktura zmena terminu rokovania k prajektu DVO: 3
termin sa presiva na 12. 12. 2009
prieéinkov zatiatok © 8.30 hod.
Panel so spravami
fsiiauicam - E N\
Poloiky: 4 / Vaetky priinky si aktuakzovane. L3 Pripfiené k serveru Microsoft Exchange {\7)

Navigacna
tabla

Stavovy riadok

10 Tabla na ¢itanie

1. Panel s nastrojmi Outlook- ikony pre nastavenie vzhladu

a spustenie najcastejsie pouzivanych operacii,

Pomocnik — slzi na spustenie Outlook pomocnika,

Okno na prehladavanie obsahu sprav,

Okno na vyhladavanie v Online pomocnikovi,

Panel s tlohami - slUZi na zobrazenie kalendéara a uloh na

hlavhom okne Outlooku.

Okno na vyhladavanie emailovych adries,

7. Panel so spravami - sluzi na zobrazenie sprav v postovych
priecinkoch,

8. Stavovy riadok — pri spusteni Outlook slUzi na zobrazenie
informacii o stave programu (napr. stav pripojenia
k postovému serveru, rezim Mimo pracoviska a iné),

9. Tabula na citanie (v Pomocnikovi oznacena ako Tabla na
Citanie) - sluzi na rychle zobrazenie obsahu spravy,

10. Navigacna tabula (v Pomocnikovi oznacena ako Navigac¢na
tabla) - slizi na prepinanie a spustanie integrovanych

vk wnN

o
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programov Outlook (Posta, Kalendar, Kontakty, Ulohy,
Dokumenty),
11. Stromova Struktdra priecinkov.

Zapnutie Tably na citanie
Zapnutie, vypnutie, umiestnenie Tably na Citanie si mbze
uzivatel nastavit podla vlastnych potrieb.

Klikneme na: Panel ndstrojov Outlook >Zobrazit alebo skryt
Tablu na citanie.

Obr. 9 Tlacidlo -Tabla na citanie

Zobrazit i

Usporiadat podla *

Aktualne zobrazenie >

<1 Automaticks ukizka

Mavigacna tabla *
Panel s dlohami *
Tabla na éitanie v vpravo

J§| Dole

Panely imi v | 1E wypnuta

Pripomenuti

Vyberieme jednu z moznosti: >Vpravo, >Dole, >Vypnuta.

Nastavenie moznosti Tably na Citanie
Sprava zobrazena v Table na Citanie sa nepovazuje za precitand,
sltzi iba na rychly pohlad do obsahu spravy.

Aby sa sprava zobrazena v Table na Citanie automaticky
neoznacila ako precitana je potrebné skontrolovat nastavenie:

Klikneme na: Panel ndstrojov Outlook >Moznosti / Dalsie.
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Obr. 10 Tlacidlo - Moznosti

-~

MozZnosti |Ml

| Prefarencie I Mastavenie posty I Format poétyl Kontrola pravopisu | Dalgie | Delega’ti|

VEeobecné

) ), [ Pri ukonéeni wyprazdnit’ priecinok Odstranené poloZky
w

. Nastavit” program Outlook ako predvoleny program pre e-rmail, kontakty a kalendar.

’ Predvolené programy... ] [ Rozdirené moZnosti...

Autormatickd archivacia

= UdrZiava primerant velkost’ postovej schranky odstrariovanim starych poloZiek alebo ich
=l] premiestfiovanim do archivneho siboru a odstrafiovanim polofiek po dobe platnosti.

[ Autormatickd archivdcia... ]

Tably programu Outlook
UmoZfiuje prispdsobit’ moZnosti pre tably programu Qutlook.

Mavigacnd tabla... ]

[
[ Tabla na Cianie... l
[

Panel s dlohami... l

Tabla na Eitanie @I&J =

MoZnosti tably na citanie

gchadza na mene
Po zobrazeni poloZiek na table na Etanie oznadt’ polofky ako prefitané
3

ok || zuaw |

[ oK ] [ Cancel Apply

Klikneme na: Dalsie - Tabla na Citanie.

Neoznacime: Po zobrazeni poloZiek na table na Citanie oznacit’
polozky ako precitané.

Priecinky Outlook

Systém elektronickej posty vytvori automaticky zakladnu
stromovu Struktdru priecinkov: Dorucena posta, Nevyziadana
posta, Koncepty, Odoslana posta, Odstranené polozky, Posta na
odoslanie.

® Dorucena posta — do prieCinka sa zarad'uju vsetky prijaté
spravy,

e Koncepty - do priecinka sa zarad'uju nedopisané spravy, ak
sme ich predtym ulozili,

e Nevyziadana posta - do prieCinka sa automaticky zarad'uju
spravy na zaklade bezpecnostnych nastaveni systému
elektronickej posty (od neznamych odosielatelov,
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s podozrivym obsahom alebo obsahujuci nevyziadanu
reklamu),

® QOdoslana posta - do priecinka sa zarad'uju vSetky odoslané
spravy,

® QOdstranené polozky - do priec¢inka sa zarad'uju vsetky
spravy, ktoré sme vymazali. Ak ich chceme vymazat’ Uplne,
musime si ich vybrat v prieCinku Odstranené polozky
a stlacit’ Odstranit’ (ikonka s krizikom na hornom paneli
nastrojov),

® Posta na odoslanie - do priecinka sa zarad'uju vsetky
odoslané spravy dovtedy, pokial tieto spravy systém
elektronickej posty nespracuje a neodosle uréenym
adresatom.

Zaklady prace v Outlook

Otvorenie dorucenej spravy
Vsetky dorucené spravy sa nachadzaju v prieCinku Dorucena
posta.

Neprecitané spravy su zobrazované tu¢nym pismom a maju
ikonu neotvorenej obalky.

Pocet neprecitanych zasielok je v Ciselnej hodnote zobrazovany
za nazvom priecinku (napr. Dorucena posta (1)).

Obr. 11 Dorucend posta

Posta «
Oblibené priecinky
[ ] Dorutena pogta (1)
O MNeprefitand posta
L= Odoslana posta [606]
Jﬂ.

b

Citanie sprav v Table na citanie
Outlook umoznuje zobrazit’ obsah spravy v Table na citanie.

V pripade kratkych sprav moze takyto sposob postacovat.

Citanie sprav v samostatnom okne
Spravy s dlhsim textom a viacerymi prilohami je pohodinejsie

Citat’ zobrazené v samostatnom okne pokryvajicom celd
obrazovku.
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Pokial chceme otvorit spravu v samostatnom okne, oznacime
mysou spravu a dvakrat na nu klikneme lavym tlacidlom mysi
alebo stlacime klavesu <Enter>.

Ak sprava obsahuje prilohu, pri sprave sa zobrazi ikona spinky
a pri otvoreni spravy sa v hlavicke spravy zobrazi pole Prilohy,

Prilohu k postovej sprave zobrazenu v samostatnom okne alebo
v Table na Citanie otvorime dvojklikom lavého tlacidla mysi na
ikonu prilohy,

Prilohu k postovej sprave ulozime na disk pocitaca, ak na
prilohu klikneme pravym tlac¢idlom mysi a z menu vyberieme
>Ulozit ako.

Vytvorenie a odoslanie spravy
Na vytvorenie novej spravy klikneme v hlavnom okne Outlook
na tlacidlo >Noveé.

Otvori sa nové okno Sprava, ktoré slUzi na napisanie
a odoslanie novej spravy. Po vyplneni adresy v poli Komu
a napisani textu spravy, tlacidlom >Odoslat’ spravu odoslete.

Ak pri zadavani adresy v poli Komu pocas zadavania prvych
znakov mena stlacime kombinaciu klaves <Alt+K>, Outlook
nam ponukne zoznam mien, ktoré sa zhoduju so zadanym
retazcom znakov.

Text spravy

V texte spravy mézeme pouzit diakritiku aj formatovanie textu
s pouzitim r6znych fontov, velkosti a farieb pisma. Na
formatovanie textu spravy sluzi panel s nastrojmi zobrazeny na
Obr. 12.
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Obr. 12 Panel s ndstrojmi na formatovanie textu

8.

9.

P P99

Calibri (Zak - 111 ~ = . i= |

5 &S

|
f

Bfga'j',?viv

F ia’klacln*

Zmenime rez pisma (font),

i
i
i
§IEd]
‘i
NIk d]
i

Zmenime velkost pisma,

Zvacsujeme a zmensujeme velkost’ pisma,
Odrazky — zacneme zoznam s odrazkami,
Cislovanie — za¢neme Cislovany zoznam,
Zrusime doterajsie formatovanie,

Formatujeme oznaceny text na:
B- tucné pismo,

/- kurziva,

U- poddiarknutie,

Zmenime podkladovu farbu oznaceného textu,

Zmenime farbu rezu oznaceného textu,

10. Zarovname odsek dolava, na stred, doprava,

11. Znizime, zvySime Uroven odsadenia textu.

Polia Komu, Koépia, Predmet
Do pola Komu zadadvame adresata, od ktorého oc¢akavame

priamu reakciu alebo odpoved.
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Obr. 13 Vytvorenie a odoslanie spravy

Nastroje na formatovanie textu Pomocnik

/

- / /Bez nazvu - Sprava (HTML) =|8

Prilepit

Sprava Vloit'

Schranka

Predmet:

 Kopirovat format

&

Moznosti Formatovat text

@©

i S = s8] gie - - ; =3 Povolenie *
B & (D[N R AP
| r ul®-A-| .

Adresar Kontrolovat || Prilogit’ Prilozit Vizitka Kalendar Podpis || Spracovat

T Pravopis
mens sibor polozku - Nizka dolefitost -

Zakladny text =] Mena Zahmt Moznosti 55 || Korektira

Pole na zadanie j
~ adresy

Pole na zadanie
predmetu spravy

Okno na zadanie textu
spravy spravy

Ak je adresatov viac, oddelujeme jednotlivé adresy
bodkociarkou.

Znak ,@" mdzeme zadat’
® pri aktivnej SK (slovenskej) klavesnici kombinaciou klavesov
AltGr+V (na starsich klavesniciach je to pravy Alt),

® pri aktivnej EN (americkej) klavesnici kombinaciou klavesov
Shift+2 (,2" zadajte v rade klavesov nad abecedou, nie na
numerickej klavesnici),

® pri aktivnej SK aj EN klavesnici kombinaciou klavesov
Alt+064 (Cislice zadavame na numerickej klavesnici).

Do pola Képia zadavame adresatov, ktorym spravu chceme

adresovat, ale nevyzadujeme od nich priamu reakciu alebo

odpoved (napriklad veduci pracovnik, veduci projektu).

Do pola Skryta kopia zadavame adresatov, ktori maju byt
informovani o sprave, ale nevyzadujeme od nich priamu reakciu
alebo odpoved.

Pole Skryta képia zobrazime, ak v okne Nova sprava klikneme
na tlacidlo >Moznosti a vyberieme Zobrazit' prijemcov

skrytej spravy.
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Do pola Predmet zadavame strucny a vystizny popis postovej
spravy.

Vyhladavanie v adresari
Vyhladavanie v adresari vyuzivame na vyhladavanie os6b

a distribucnych skupin pri adresovani e-mailovych sprav.

V okne na vytvorenie novej postovej spravy stlacime tlacidlo
>Komu.

Otvori sa okno Vybrat' mena.

Obr. 14 Vybrat mend

¥ybrat’ mena: Globdlny zoznam adries

Hl'adat: (*)Ibameno () Dalie stipee Adresar

Mena

4§ CallCentrum, Age
8§ CallCentrum, Agent
8§ CallCentrum, Agent3
8 CallCentrum, Agent4
8 CallCentrum, AgentS

Globalny zoznam adries w RozEirené vyhladavanie

Pracovna funkcia  Telefon do préace . Mie...  E-mailows adresa

Agent1. CallZentrum@iedu, sk A
Agent2, CallZentrum@iedu. sk
Agent3. CallZentrumi@iedu, sk
Agent4, Callentrum@iedu, sk
AagentS, CallZentrumi@isduy, sk

8§ CallCentrum, Agenté Agentd, CallZentrum@iedu, sk

8§ CallCentrum, Agent? Agent? . CallZentrum@isdu, sk

8§ CallCentrum, spravcal spravcal . CallCentrum@iedu, sk

8 CallCentrum, Supervizorl Supervizorl  CallZentrumi@iedu. sk

8 CallCentrum, wecudil vecudil, CallCentrumi@izadu, sk

4§ cievo_test cievo_test@iedu, sk bl
b >

rral—

Do okna Hladat zacneme pisat' meno adresata, ktorému
chceme odoslat’ spravu. V zozname vsetkych uzivatelov
systému bude automaticky vybrané meno, ktoré sa zhoduje

s napisanym retazcom. Stlacenim tlacidla Komu ->(pripadne
Kopia->, Skryta->) v Casti Prijemcovia spravy sa vyhladané
meno umiestni do zvoleného pola. Tlac¢idlom >OK potvrdime
vyber.

Adresati uvedeni v poli Komu a Képia nedostanu ziadnu
informaciu o tom, Ze sprava bola odoslana aj adresatovi, ktory
bol uvedeny v poli Skryta koépia.
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Koncepty

Koncepty slizia na ulozenie rozpisanych sprav. V pripade, zZe si
nezeldme spravu ihned odoslat” a chceme si ju ponechat, na
paneli s nastrojmi klikneme na tlacidlo >Ulozit.

Rozpracované spravy sa ukladaju do priecinka Koncepty. Pri
prie¢inku Koncepty sa zobrazi ¢iselnd hodnota oznamujica
pocet ulozenych sprav.

Ak chceme pokracovat' v pisani spravy, prejdeme do priecinka
Koncepty, vyberieme rozpracovanu spravu a dvojkliknutim mysi
ju otvorime. Teraz mbézeme text lubovolne upravovat' a spravu
Standardnym postupom odoslat’.

Odpoved na spravu a moznost’

Odpovedat vsetkym

Na prijaty spravu mozeme odpovedat’ bud’ priamo
odosielatelovi alebo vietkym adresatom, ktorym bola sprava
odoslana. TieZ m6zZeme prijatu spravu poslat’ dalSiemu
adresatovi.

Obr. 15 Odpovedat na spravu

-, Doruéena posta - Microsoft Outlook /l - Ll = .
Subor Dprgvy Zobrazit Kam Nastro| omocnik
34 Nové ~ i 3 X | S Odpovedat” T@ Odpovedat’ vietkjm (o Poslat dalej B ¥ | &% | 1 Odoslat alebo prijat ~ [ | [ Hladat adresére v @ -
Odpovedat’

V zozname sprav vyberieme spravu, na ktoru chceme
odpovedat. Na paneli s nastrojmi Outlook klikneme na tlacidlo
>O0dpovedat’. Po kliknuti na tlacidlo >Odpovedat’ je uz pole
Komu a Predmet spravy vyplneny.

Text povodnej spravy sa skopiruje do vytvorenej spravy. Nase
pripomienky, komentar alebo pozndamky mdzeme vlozit do
povodného textu spravy odosielatela. Rovnako sa da pridat’ aj
priloha (pokyny v kapitole VloZenie prilohy k sprave).

Odpovedat vsetkym

V zozname sprav vyberieme spravu, na ktoru chceme
odpovedat’ vsetkym adresatom , ktorym bola pévodna sprava
odoslana. Na paneli s nastrojmi Outlook klikneme na tlacidlo
>0dpovedat’ vSetkym. Po kliknuti na tlacidlo >Odpovedat’
vsetkym je uz pole Komu a Predmet spravy vyplneny.
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Text povodnej spravy sa skopiruje do vytvorenej spravy. Nase
pripomienky, komentar, poznamky alebo prilohu mézeme vlozit
do pévodného textu spravy odosielatela.

v" Rozdiel medzi Odpovedat a Odpovedat vsetkym je v tom, ze
moznost Odpovedat’ odosle odpoved iba pévodnému
odosielatelovi spravy a Odpovedat’ vsetkym odosle odpoved’
povodnému odosielatelovi a zaroven aj vSetkym ostatnym
adresatom spravy.

Poslat' dalej

V zozname sprav vyberieme spravu, ktord chceme poslat’
dalSiemu uzivatelovi elektronickej posty. Na paneli s nastrojmi
Outlook klikneme na tlacidlo >Poslat dalej. Do pola Komu
zadame e-mailovu adresu, na ktord chceme poslat spravu.
Predmet, text a vSetky prilohy povodnej spravy sa skopiruju do
vytvorenej spravy. Nase pripomienky, komentar alebo
poznamky mézeme vlozit'do pévodného textu spravy.

v Pri moznosti Odpovedat, Odpovedat’ vsetkym alebo Poslat’
dalej je pole Predmet uz vyplnené. Pred predmetom spravy, na
ktoru odpovedate, sa zobrazi retazec RE (replay, odpovedat).
Pred predmetom spravy, ktoru posielate dalej, sa zobrazi
retazec FW (forward, poslat dalej). Tento predmet je mozné
ponechat” alebo ho odstranit’a nahradit' novym. Rovnako je
mozné z textu spravy odstranit Udaje o pdvodnom
odosielatelovi, ak si nezelame, aby ich ostatni videli.

Vlozenie prilohy k sprave

Na paneli nastrojov Outlook stlac¢ime tlacidlo >Prilozit’ sibor
(ikona spinky). Pomocou zobrazenia dat v pocitaci

a v jednotlivych priecinkoch vyberieme jeden alebo viac
suborov, ktoré chceme priloZit' k sprave. Po vybere stuboru
stlaCime tlacidlo >Vlozit'. Vybraty subor sa umiestni do pola
Priloha.

Limity na velkost odosielanej a

prijimanej spravy

Pre velkost odosielanej a prijimanej spravy je nastaveny
jednotny limit 10 MB.

v Spravy nad velkost' 10 MB nebude mozné odoslat” ani prijat,
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Velkost spravy narasta vlozenymi prilohami,

Velkost prilohy je vyjadrena ciselnou hodnotou za prilohou
v poli Prilozit.

Maximalna velkost’ jednej spravy v systéme je obmedzena na
10MB. Okrem toho mézeme narazit na dalSie obmedzenia

v systéme u adresata. Velkost' prijimanej spravy byva
obmedzena u roznych prevadzkovatelov elektronickej posty na
inG hodnotu.

Vymazanie spravy

Ak chceme odstranit jednu alebo viac postovych sprav,
vyberieme spravu a potom klikneme na tlacidlo >Odstranit na
paneli s nastrojmi Outlook (ikona s krizikom).

Na odstranenie oznacenej spravy mozeme stlacit klaves >Del.

Ak chceme vybrat' viaceré susediace spravy, stlacime klaves
<Shift> a klikneme na prvu a poslednu spravu v zozname.

Ak chceme vybrat viac nesusediacich sprav, stlacime klaves
<Ctrl> a klikneme na kazdu spravu, ktord chceme vybrat.

Ak chceme odstranit’ otvorenu spravu, na paneli s nastrojmi
klikneme na tlacidlo >Odstranit.

Vyhladavanie udajov
Vyhladavanie v ramci postovej schranky ndm umoznuje najst’
informacie, z ktorych si pamatame len urcitu cast.

Priklad: Vieme, Ze v postovej schranke mame informacie

o ,porade” a nepamatame sa, kto nam ich poslal.

Do vyhladavacieho pola zadame text ,porada” a stlacime
tlacidlo <Enter>, zobrazia sa vsetky spravy, ktoré obsahuju text
.porada”.

Rozsirené vyhladavanie aktivujeme stlacenim tlacidla
>Rozsirené vyhladavanie (Obr. 16, Bod 3).

Outlook umoznuje vyhladavat v ramci postovej schranky:

® Text (retazec znakov)- ktory sa nachadza v sprave,

® Text (retazec znakov)- ktory sa nachadza v predmete spravy,
® Text (retazec znakov)- ktory nam zaslal konkrétny uzivatel,
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® Text (retazec znakov )-ktory sme zaslali konkrétnemu

uzivatelovi.

Obr. 16 Vyhladavanie udajov

£ Vietky postové polozky (Vysledky vyhladavanla) porada [xY~ \‘
Odoslané Skrytd -
~, Pridat’ krrtena -

B, 47E D Q Predmat /ﬁuate Velkost | Kategdrie Stibor s Gdajmi progra.. V priecinku ‘d|‘

1. Pole na zadanie vyhladavaného textu (v nasom priklade
sem zadadme “porada”) a stlacime klaves <Enter>,
Tlacidlo na zobrazenie prehladavanych priecinkov,
Tlacidlo na zobrazenie rozsireného vyhladavania,
Vyberové polia Komu / Od / Odoslané / Skryta,

Menu Pridat’ kritéria

ik whN

v Okno na vyhladavanie najdeme na hlavnom paneli Obr. 8 , bod
3.
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Aké su obmedzenia mojej postovej

schranky?

Obmedzenia postovych schranok su pre vsetkych uzivatelov
nastavené rovnako:

e velkost postovej schranky - 100 MB,

® pri priblizeni sa limitu 90 MB uzivatel dostane emailové
upozornenie o bliziacom sa zaplneni schranky,

® pri dosiahnuti limitu 100 MB vsetkych Gdajov v postovej
schranke nebude moct uzivatel odosielat’ postu,

e pri dosiahnuti limitu 120 MB vsetkych Gdajov v postovej
schranke nebude moct’ uzivatel prijimat nové spravy.

vV pripade zaplnenia postovej schranky si vymazeme spravy
najskor:
- v priec¢inku Nevyziadana posta,
- v ostatnych pouzivanych priecinkoch,
- nakoniec v priecinku Odstranené polozky.

Obr. 17 Oznam pri prekroceni limitu postovej schranky —Outlook
Web Access

X https:/fwebmail.iedu.sk - FW: zaslani dokumentu - Microsoft Internet Explorer

=dodosiat | [ W 2 8 Y B & F - E- [ Modnosti.. HIML v @

) Prekrodili ste limit pre ukladanie informacii v postovej schranke. Odstrarite niekbore polozky alebo sa obratte na oddelenie bechnickej
podpary vadej organizacie.

& Komu,,. | Clover, Ivan; Petra Dandelion

el kdpia...
Predmet: FW: zaslani dokumentu
PriloZi... W 2009-12-096 Prostredie na ~1.doc {5 MB) [Strarit sko webowi strinku]; B 2009-12-098 Prostredie na ~2.doc (5 ME)

[Otvorit aka webowt strénku]

Obr. 18 Prekrocenie maximadlnej velkosti odoslanej spravy -
Outlook Web Access

23 hitps:/fwebmail.jedu.sk - Sprava bez nazvu - Microsoft Internet Explorer

dodoslat o 0 @ B Y 3 @& T - E- | [ Modnost,  HML

‘O Spréavu sa nepodarilo odoslat, pretoZe prekratuje maximalnu povoleni vellkost’,

[ Komu... | Clover, Tvan)
G kdpia...
Predmet:

PriloZics,. @) 2008-12-096 Prostredie na ~1.dac (5 ME) [Dbrarl ske webowi strinkul]; B1]2009-12-098 Prostredie na ~2.doc (5
ME) [Ctvorit sk webowi strénkul; BE|Z008-12-098 Prostredie na ~3.doc (5 ME) [Otwor sko webovi strinku]
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Ako vyprazdnim priecinok Odstranené

polozky v programe Outlook ?

Na priec¢inok Odstranené polozky klikneme pravym tlacidlom
mysi a vyberieme: Vyprazdnit priecinok Odstranené polozky.
Spravy umiestnené v priecinku Odstranené polozky sa vymazu
z mailového servera a nasledne sa uvolni miesto v posStovej
schranke. Rovnakym postupom je mozné v pripade potreby
vymazat’ spravy aj v inych priecinkoch.

Obr. 19 Vypradzdnit priecinok Odstranené polozky

=] Otvarit
Otvorit’ v novom okne

fal Wyprazdnit’ priecinok Odstraneng polofky

TEr e e e e T e e e e e

- | = =11 L | = ¥ SRS ANETIE PHUHER,

43 Kopirovat priecinok Odstranené polozlky...

U

ale  premenovat priecinok
4 MNovy priecinok.
Pridat’ do zoznamu Chllibené priecinky
Oznadit' vietko ako preditané
Spracovat vietky oznadené hlavicky
Spracovat’ oznacené hlavicky
Zmenit’ povolenia zdielania...

& vlastnosti

v Dalsia moznost ako uvolnit miesto v postovej schranke je ulozit
prilohy z postovych sprav na lokalny disk pocitaca a postové
zasielky v programe Outlook vymazat.

Ako zistim stav zaplnenia postovej

schranky v programe Outlook ?

Aktualny stav zaplnenia postovej schranky zistime, ak

v stromovej Strukture klikneme pravym tlacidlom mysi na nazov
postovej schranky (Postova schranka - meno pouzivatela).

1. Vyberieme moznost’ Vlastnosti prieCinka Postova
schranka - meno pouzivatela zobrazi sa okno
Outlook dnes — [Postova schranka — meno pouzivatela]
— vlastnosti,
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2. Klikneme na tlacidlo >Velkost priecinka,
Zobrazi sa okno: Velkost' priecinka.

4. Klikneme na kartu l'.ldaje na serveri, kde sa ndm
zobrazia Udaje o celkovej velkosti postovej schranky.

Obr. 20 Outlook dnes - vlastnosti

[ 2]
Vieobecng | Domovskd strénka | Povolenia
.@
Postows schranka - Clover, Tvan - Il
Velkost' prieCinka. fal|cad
Type Prietinok absahujiici polozky typu Podta Lokdine ddaje | Udafe 1
Hipigsthenic - Niciasat Difice DLtIGaR Hézow prietinka: Pogtova schrnka - Clover, Iva
Fopis: velkost (bez podpriedinkos): 0KB
Celkava velkost (vratane podpriedinkoy): 200 KB
Podpriedinok Welkost' | Celkova velkost #
Dennik OKB 0KB
(%) Zobrazowat’ potet nepretitangch poloZiek Diorufend posta 131 KB 131 KB
(O Zobrazovat celkovy pofet paloZiek. Chyby synchronizécie OKB OkB
Chyby synchronizacieikonflikky OKE OKE
Chyby synchronizacieiLokaln. .. 0KE OKE
Pri 2verejfiovani v tomto priedinky pougit: | IPM.Post Chyby synchronizcie\Zlvha... OKB OKB
Infected Items OkE OKE
Automaticky generovat zobrazenia - hange Informané kanaly R33 UKB OKB
Kalendar SkE SKE
Knnranty nkk nkr ¥
Velkast priefinka...
Inovoval’ na Farebné kategarie. ..

Pri zaplneni postovej schranky alebo pri prekroceni limitu
postovej spravy pri odosielani sa na stavovom riadku programu
Outlook zobrazi nasledujuci chybovy oznam Obr. 21 .

Obr. 21 Chybovy oznam pri zaplneni postovej schranky alebo pri
prekroceni limitu postovej spravy - Outlook

Cdosielanie alebo prijimanie Chyba - kliknite sem 3 = ”

Ak klikneme na rozbalovaciu Sipku zobrazi sa okno Priebeh

odosielania alebo prijimania, Obr. 22 . Na karte Chyby sa
nachadzaju podrobnejsie informécie o prekroceni limitu posStovej
schranky alebo o prekroceni limitu velkosti posielanej spravy.

vV pripade prekrocenia limitu odosielanej postovej spravy
musime prilohy skomprimovat alebo ak sprava obsahuje
viacero priloh poslat kazdu prilohu v samostatnej sprave.
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Obr. 22 Prekrocenie limitu postovej schranky - Outlook

& Priebeh odosielania alebo prijimania v programe Outlook E] |§|g|

Podet Uspeine dokondenych dloh: 0z 1 ZTUEIE vEatko
( ] << Podrobrosti

[IPoias odosielania a prijimania nezobrazovat toba dialdgové okno

Cllaby Y

! (lloha Ivan.Clover@iedu,sk - odosiela sa ohlsila chybu (0x8004060C): Dosiahla sa

maximalna velkost’ priestory na ukladanie sprav, Yelkost zmensite trvalym odstranenim
nepotrebnych poloZiek stladenim kavesoy Shift+Del,

Pokusam sa odoslat spravu
distribucnému zoznamu a nedari sa mi.
Preco?

Po odoslani spravy distribu¢nému zoznamu napriklad

V-riaditelia Skol (vSetci riaditelia zakladnych a strednych skél na
Slovensku) dostanem vzapati nasledujicu spravu:

Spravu sa nepodarilo dorucit nasledujicim prijemcom
alebo distribu¢énym zoznamom:

V-Riaditelia $kol
Politiky zabezpecenia zabranili doruceniu spravy. Program
Microsoft Exchange sa nepokusi tuto spravu dorudit’ znova.

Pokial dostaneme takuto spravu znamena to, Ze nemame
opravnenie zasielat  spravy na adresu daného distribu¢ného
zoznamu.

Program Outlook sa mi spustil, ale

nemam novu postu. PreCo? Naozaj mi

nikto ni¢ neposlal?

Mam informaciu od iného uzivatela, Ze mi odoslal emailovu

spravu, no nezobrazi sa v Dorucenej poste. Urobime
nasledovné:

1. Skontrolujeme stav pripojenia k serveru Exchane.
Na stavovom riadku programu Outlook skontrolujeme
aktualizaciu priecinkov a stav a pripojenia k serveru
Exchange ( Obr. 8, bod 8),
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2. Stlacime tlacidlo >Odoslat’ alebo prijat na paneli
nastrojov Outlook (Obr. 8 , bod 1).

v Ak sa na stavovom riadku programu Outlook nachadza
informacia Vyzaduje sa heslo alebo Odpojené, nie sme
pripojeny k serveru Exchange a musime sa znovu prihlasit’!

Ako sa prihlasim k postovému serveru
Exchange, ked" mam spusteny program
Outlook?

1. Na stavovom riadku programu Outlook klikneme na

rozbalovaciu Sipku za oznamom Vyzaduje sa heslo
Obr. 23.

Obr. 23 Stavovy riadok — vyZaduje sa heslo

Posledna aktualizacia priecinka: 13:31. :‘5 WyZaduje sa heslo ™

2. Vyberieme Zadat heslo programu Exchange a pripojit sa

Obr. 24 Zadat heslo a pripojit sa

Zadat’ heslo programu Exchange a pripojit’ sa

Pracovat’ affline

Posledna aktualizacia priedinka: 13:31. *-:‘5 WyZaduje sa heslo ~

3. Zobrazi sa dialégové okno Obr. 5 alebo Obr. 6, kde
zadame:

Meno pouzivatela —prihlasovacie meno v tvare
DC\prihlasovacie meno alebo vlozime emailovu adresu,
Heslo - heslo dodané v obalke,

Klikneme na tlacidlo >OK.
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V Offline rezime Outlooku nevidim

Ziadny zaznam v adresari. Co s tym

mozem urobit?

Ak chceme pouzivat adresar emailovych adries osob

a distribu¢nych skupin v ,Offline rezime"” (ked’ nie sme pripojeny
k poStovému serveru), adresar si musime prvy krat ,Prevziat” -
ulozit' na lokalny disk pocitaca.

Postup na prevzatie adresara:

1. Klikneme na kartu >Nastroje na paneli nastrojov
v programe Outlook,

2. Vyberieme Odoslat’ a prijat’>Prevziat' adresar,

Obr. 25 Prevziat adresdr

Néstroje | Akce  Pomocnik z
Odoslat a prijat 4 Odoslat a prijat vietko F9
Okamiité vyhladavanie 3 Tento prieinok {lvan.Clover@iedu.sk}  Shift-F9

L Adresar... Ctrl=Shift=B QOdoslat vietko

%4 Zorganizovat 1 Skupina .Vietky konta®

[Z§ Pravidl a upozorngnia.., 2 Iba Ivan,Clover@iedu.sk 3
Asistent pre reZim .Mimo pracoviska™.. Prevziat adresar..,

Wyctistit poitovd schranku...
& vyprazdnit prieéinok Odstranené poloZky Prevziat’ hlavieky v tomto prieginku

@ Obnovit odstranené polozky...

—]@ Oznadit na prevzatie sprav Ctrl=Alt=M
Formulare P | ¥ 7ruiit oznadenie vybratych hlaviciek  Ctrl=Alt=U
Makro P E2 Zrugit oznadenie vietkjch hlavidiek

Hastavenie kont... Spracovat vietky oznacené hlavicky

Centrum déyeryhodnosti. Spracovat’ oznacené hlavicky vtomto priedinku

Frispasobit... Mastavenie odosielania a prijimania »
MoZnosti..

Telefonické pripojenie 3

Zobrazi sa okno Adresar offline.
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Obr. 26 Adresar offline

Adresar offline

Adresér offline servera Microsoft Exchange:
Presziat’ zmeny od posledného odosielania alebo prijimania

Informacie na prevzatie
(%3 (plné podrobnosti

(") Bez podrobnosti. Tata moZnost’ zaberie pri preberani
adresara offline menej Sasu, nebudd viak k dispozicii
podrobnosti o adresach a nebude moZné odosielat’
Sifrovane sprawy pomocou sluzby Yadialena posta,

Adresar

Wwberte adresar:

|'|,Glc-bal Address List » |

[ oo || zae |

3. Ponechame predvolené nastavenia a stlacime tlacidlo

>Dale;j.

Zobrazi sa okno Priebeh odosielania alebo prijimania
v programe Outlook.

Obr. 27 Priebeh odosielania alebo prijimania

B Priebeh odosielania alebo prijimania v programe Outlook g|ﬁ|@

Pocet dspeine dokondenych dloh: 0z 1

[ Potas adosielania a prijimania nezobrazovat’ tako dialdgové akna

( J << Podrobnosti

iohy | chyby
Mazoy Priebeh Fostava
¥ Ivan, Clover@iedu,sk Spracovava sa

Adresar offline — pripaja sa na server Microsoft Exchange

Tvan Clover@isdu, sk ZruEit dlohu

-]

Po ukonceni priebehu odosielania a prijimania mame adresar

ulozeny na lokalnom disku pocitaca. Od tejto chvile bude

dostupny aj v rezime Offline.
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