MS Outlook klavesové zkratky 1.dil

Urcité v praci vyuzivate MS Outlook pro firemni postu. V tomto ¢lanku si probere klavesové zkratky pro
tento program. A to zakladni navigaci, vytvareni poloZek, nebo souboru a pro vSechny polozky

Klavesova zkratka
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Sipka vpravo a vievo
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Akce

Zakladni navigace
Prechod do slozky PoSta
Prechod do slozky Kalendar
Prechod do slozky Kontakty
Pfechod do slozky Ukoly
Prechod do slozky Poznamky
Pfechod do seznamu slozev v naviga¢nim podokné
Prechod na zastupce
DalSi polozka (s otevienim polozky)
Pfedchozi polozka (s otevienim polozZky)
Pfepnuti mezi "seznamem slozek" a hlavnim oknem programu Outlook

Prechod mezi okny aplikace MS Outlook, navigac¢nim podoknem a
podoknem cteni

Pfechod v ramci navigacniho podokna

Prechod do jiné slozky

Rozbaleni nebo sbaleni skupiny v navigac¢nim podokné (s vybranou skupinou)

Rozbaleni nebo sbaleni skupiny v seznamu e-mailovych zprav
Vytvoreni polozky nebo souboru

Udalost

Kontakt

Distribu¢ni seznam

Fax

Slozka

Polozka slozky Denik

Zé&dost o schlizku

Zprava

Poznamka

Novy dokument Office

Vystaveni do této slozky

Hledani slozky

Ukol

Zadani ukolu

Pro vSechny polozky
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Zobrazeni tipu k aktivnimu prvku
Ulozit

Ulozit

Ulozit a zavfit, Odeslat

UlozZit jako

Zpét

Zpét

Odstranit

Tisk

Kopirovat polozku

Presunout polozku

Kontrola jmen (pokud se jako e-mailovy editor pouziva aplikace MS Outlook)
Kontrola pravopisu

Nastavit pfiznak pro zpracovani
Predat dal

Odeslat, vystavit nebo pozvat vSechny
Najit polozky

Najit polozky

Najit dalsi pri hledani textu

Vyhledani textu v polozkach

Pouziti moznosti Upfesnit hledani
Vytvoreni nové slozky vysledk{ hledani

Zapnuti Uprav v poli (s vyjimkou zobrazeni ikon)
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