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POSTA

Pohledy PoSta

Panel

e Dosla posta ikony (obalka), Pfedloha, Pfijemce, Datum, ikony

e Koncepty

¢ QOdeslana posta

e Zpracovat

e VSechny dokumenty
e Nevyzadana posSta

¢ KoS

e Historie konverzace

e Pohledy
- Posloupnosti poSty
e Slozky
o Archiv
o Nastroje
- Pravidla
- Pfedlohy
Dosla Posta

Nova zprava

Odpovédét
- Odpovédét véetné historie
- Odpovédét veetné pfiloh
- Odpovédét

Odpovédét véem
- Odpovédét vSem véetné historie
- Odpovédét vdem vcetné pfiloh
- Odpovédét véem

Postoupit
- Postoupit
- Postoupit bez pfiloh
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e Slozky
- Pfesunout do slozky
- Odebrat ze slozky
- Prozkoumat slozky
- Vytvofit slozku

o Pfiznak
- Rychly pfiznak
- Pfidat nebo upravit pfiznak
- Odebrat pfiznak

e Vice

Predvolby

Mimo kancelar

Povolit a zaviit  UloZit a zaviit  Stormo

Y dobé, kdy jste prvé, poufijte k odesilani automatickich odpovEdi na pfichozi zpravy oznameni Mimo kancelf. Oznamovaci sluZba odeile odpovédi pouze mezi uréenou dobou odchodu a dobou néwratu a
kaZidému odesilateli zaéle pouze jednu odpovéd. Cheete-li spustit oznamaovaci sluzbu, klepnéte na poloZku Povalit a Zavift.

Stav oznameniv dobé nepfitormnosti:

Qdchod: [Hnes 8]
Prichad: |zitra ]

¥ Mejsern dostupng pro schiizky

Alternativhi ozndreni: MNikdo neobdrdl alternativni aznameni

Wirnky: Mezadali jste 2adnou wiimku

Standardni upozoméni I Alternativni ozndmeni I Wi ky I

Zadejte obsah oznamen( v dobé nepfitomnosti

Qbnovitvichozi hodnoty

Predmét |Skn|eni2 Onhb je mimo kancel&F

| tpiichod: 11.09.2008)

Il Ffipajit k pfedm&tu datum piichodu

Text zpréwy:  Jzerm mimao kancelsf do 11.09.2008.

Dali
zakladni text:

e Zkopirovat jako novou (Zpravu, Polozku kalendare, Ukol)
o Pridat odesilatele ke kontaktlim

o Blokovat postu odesilatele
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Panel

Panel

Panel

Naplanovat schuzku

Nova zprava s pfedlohou

Ukoncit nebo obnovit platnost dokumentu

Vytvofit rychlé pravidlo
Pravidla pro postu
Ikona — Aktualizovat
Zobrazit pfeCtené

Zobrazit neprectené

Koncepty
Nova zprava
Upravit
Postoupit
Slozka
Pfiznak
Kos
Vice

Aktualizace

Odeslana posta
Stejné jako dosla posta

Odvolat zpravu

Zpracovat
Stejné jako dosla posta

Odebrat pfiznak

3

ORNY

Posta stru¢né



Panel

Panel

Panel

Panel

Upravit pfiznak

VSechny dokumenty

Stejné jako dosla posta

NevyZadana posta
Odstranit vSe
Spravovat seznam

Zbytek slozka, Vice , Aktualizace

~

Kos
Obnovit
Obnovit vée
Odstranit (ikona kfizek)
Vyprazdnit koS
Vice

Aktualizace

Historie konverzace

Viz. Dosla posta

Panel

Pohledy — Posloupnosti poSty

Viz. Dosla posta

Panel Slozky

Panel

Archiv

Panel Nastroje

Pravidla
Nové pravidlo

Upravit
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Vypnout
Povolit
Pfresunout nahoru (ikona Sipka)
Pfesunout dolu (ikona Sipka)
Odstranit (ikona kfizek)
Konverzace
Vice
Aktualizace
Predlohy

Nova zprava

Nova zprava s pfedlohou

Nova zprava
Nova pfedloha

Zprava

Osobni
Upravit
Pfejmenovat
Postoupit
Kos
Konverzace
Vice

Aktualizace

Form Nové zprava
e Odeslat
e Odeslat a zaradit
o Ulozit jako koncept (pfepnuti do koncept)
e Moznosti doruceni
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MoZnosti dorufeni

Zakladni | Uptesnit |

kdoznosti doruceni

Dileziost | - |

Zprava o
doruceni:

IF'u:uuze pfi zelhani

[

Priorita
doruceni:

INDrr‘néIni

[

¥ Poterdit piijeti
[~ Zabranit kopirovani
[ Automaticky kontrolovat pravopis

W Oznaéit piedmeét jaka divemg

[T Mezasilat upozornéni, maji-li pfijemei spuiténého agenta Mimo kancel&F

[T Merozbalovat osobni skupiny

hoZnozsti zabezpeteni

[T Podepsat
[T Sifrovat

[~ Ulodittio mosnost zabezpedeni jako wichozi

Syimbol

Marmalni

L]

H EB

MoZnosti doruceni

Zékladni | Upfesnit |

Administrace zledu praci

Dpatfit zpravu poZadovanyim daterm odpovédi:

5

(Umist zprévu do seznamu dkold odeszilatele a pfijemece.)

Daturn ukonéeni platnozti:
(FouZiva ze v kritériich archivace pfi whbéru podle data platnoszti)

Odpovédi na tuto zpravu adresovat na;

Format zprav zité Internet

Frnakovd sada kIME:;  |Wichozi

-

[T Odeslattuto zprévu jingm udivateldm programu Motes prostiednictim sité Internet
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Zpracovat

Prilozit dokument

Zobrazit
Na védomi
Dalsi volby posty
Informace o odesilateli

e Vice
Télo (obvykly tvar e-mailu): Komu:
Kopie:
Pfedmét:
Body:
KALENDAR
Pohledy
e Den
e Tyden
o Meésic

e V3echny polozky kalendafe

Pozn. Ruzné barvy podle nastaveni (Pfedvolby)
Ruzné ikony podle pfedmétu

Panel Kalendéare (Pohledy Tyden,Mésic)(Dne pouze Nové, Vice, Filtrovat podle)

e Nové
- Schlizka
- Akce
- Celodenni udalost
- Vyroc€i
- Pfipomenuti
- Oznameni udalosti

- Zprava
- Kontakt
- Skupina
- Ukol

e QOdstranit
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e Zkopirovat jako novou
- Zprava
- Polozka Kalendare
- Ukol

e Vice

o Filtrovat podle
- Pfedsedajici
-Typ
- Stav
- Soukromé

VSechny polozky
e Nové
e Akce Ucastnika
- Odmitnout

- Navrhnout novy ¢as
- Delegovat

- Odmitnout s poznamkou
- Novy €as s poznamkami
- Delegovat s poznamkami

e ZKkopirovat jako novou
- Zpravu
- Polozku kalendare
- Ukol

o Poslat zpravu

e Konverzovat

e Vice

Form. Schuzka
e Ulozit a rozeslat pozvanky
o Ulozit jako koncept

e Zobrazit
- Pro informaci-pfidan radek pro informaci
- Kategorie-pfidan radek kategorie
- Dal$i volby posty (Potvrzeni o pfevzeti,Podpis,Sifrovat)
- Volby odpovédi a sledu praci (Nepfijimat odpovédi od pozvanych osob,
Zabranit proti navrhum, Zabranit delegovani
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¢ Moznosti doruéeni

Lotus Mokes

hdaZnosti doruceni

Zprava o daruceni:

ak.

Storno

Priarita doruéeni: Mormalni

[ Potwrzeni o pfevzeti

[T Mepfijimat odpovédi od pozvanych osob
[T Zabranit protindvrhim

[T Zabranit delegovani

fdoZnosti zabezpedeni

[~ Podpis
[ Sifravani

e Zkontrolovat kalendar

Télo:
Polozka Kalendare
Typ: Schizka
Akce
Celodenni udalost
Vyroc€i
Pfipomenuti
Oznameni udalosti

Povinné:(Ugastnici)

Mistnosti:

Prostfedky:

Napravo moznosti:  Oznadit jako soukromé

Upozornit
Oznacit dostupné
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MoZnosti y¥straZnych upozornéni

™
L5 WestraZng upozornéni je povolena

r ?'-.-"j:.r'pnnut\-::}strainé upozarnéni diive, nez dojde k této udalost

Cas zobrazeni upozornéni

aF.

Yestraha bude spufténa |3EI Pdifiut j Fredem

k. jakym operacim dojde po zobrazeni vwetrahy

v Zobrazit pole wetrainé zpraswy

[T Ptehrat zvuk

[T Odeslat upozornéni na zprévu wéetné predmétu

Zbytek typu-velmi podobné

UKOLY

Pohledy Ukoly
e V3echny ukoly
e Osobni
e Skupina
o Podle kategorie
e NedokoncCené

¢ Dokonéeno
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Panel VSechny ukoly

Form.

Novy ukol
Odstranit

Zkopirovat jako novou
- Zprava
- Polozka kalendare
- Ukol

Vice

Osobni
- Nové ukol
- Vice

Skupina

- Novy ukol

- Oznacit jako dokoncené
- Akce vlastnika

- Odstranit

- Zkopirovat jako novou

- Vice

Podle kategorie
- Novy ukol
- Odstranit
- Zkopirovat jako novou
- Vice

Nedokondené
- Novy ukol
- Vice

Dokonéeno
- Novy ukol
- Odstranit
- Zkopirovat jako novou
- Vice

Ukol

Ulozit a zavfit
Oznacit jako prectené

Oznacit jako soukromé:
Pridélit komu:

Télo: Predmét: Oznadit jako soukromé:
Pokud: Pridélit komu:ja,dalSi
Priorita:
Stav:
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Popis:

KONTAKTY

Pohled Kontakty:
e Moje kontakty
e Skupiny
e Podle kategorie
e Podle spole¢nosti

e Narozeniny a vyroCi
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