MS Outlook klavesové zkratky 3.dil

Urcité v praci vyuzivate MS Outlook pro firemni postu. V tomto Clanku si probere klavesové zkratky pro
tento program. A to pro Kontakty, Ukoly,.

Klavsova zkratka
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ALT+K, pak ENTER
ALT+L

ALT+R

Akce
Kontakty
Vytoceni nového volani
Zadani jména do pole Prohledat adresare

Prechod na prvni kontakt, ktery zacina urcitym pismenem, v zobrazeni tabulky
nebo seznamu kontaktd

Vybér vsech kontaktd

Vytvoreni nové zpravy adresované vybranému kontaktu

Vytvoreni polozky deniku pro vybrany kontakt

Vytvoreni nového kontaktu (ve sloZce Kontakty)

Vytvoreni nového kontaktu (v jakémkoli zobrazeni aplikace Outlook)
Otevreni formulare kontaktu pro vybrany kontakt

Vytvoreni nového distribu¢niho seznamu

Tisk

Aktualizace seznamu ¢lend distribu¢niho seznamu

Prechod do jiné slozky

Otevreni adresare

Pouziti funkce RozSifené hledani.

V otevieném kontaktu otevreni dalSiho kontaktu uvedeného v seznamu
Zavreni kontaktu

Otevreni webové stranky pro vybrany kontakt (je-li kontakt obsazeny)
Otevreni dialogového okna Kontrola adresy

Ve formulafi kontaktu zobrazeni informaci E-mail 1 v poli Internet
Ve formulafi kontaktu zobrazeni informaci E-mail 2 v poli Internet
Ve formulari kontaktu zobrazeni informaci E-mail 3 v poli Internet
Otevreni seznamu Pridat

Vybér textu v poli Popisek (ma-li fokus pole s prifazenym popiskem)
Otevreni dialogového okna Pridat obrazek vizitky

Umisténi kurzoru na zacatek pole Upravit

Vybér pole Pole

Vybér rozeviraciho seznamu Zarovnani obrazku

Vybér barevné palety pro pozadi

Vybér rozeviraciho seznamu Rozlozeni

Odebrani vybraného pole z ovlddaciho prvku Pole



Ukoly

ALT+F2 Zobrazeni nebo skryti panelu tkold

ALT+C Prijmuti zadani tkolu

ALT+D Odmitnuti zadani dkolu

CTRL+E Hledani Ukolu nebo jiné polozky

CTRL+Y Otevreni dialogového okna Prejit do slozky

CTRL+N Vytvoreni nového ukolu (ve sloZce Ukoly)

CTRL+SHIFT+K Vytvoreni nového Ukolu (v libovolném zobrazeni aplikace Outlook)
CTRL+SHIFT+U Vytvoreni nového zadani Ukolu

CTRL+0O Otevreni vybrané polozky

CTRL+P Tisk vybrané polozky

CTRL+A Vybér vSech polozek

CTRL+D Odstranéni vybrané polozky

CTRL+F Pfedani Ukolu jako pfilohy

SHIFT+TAB Pfepnuti mezi navigaénim podoknem, seznamem ukoly a panelem tkold
CTRL+) Otevreni vybrané polozky jako polozky deniku

CTRL+Z Vraceni posledni akce zpét

INSERT Oznaceni polozky pfiznakem nebo oznaceni polozky jako dokoncené
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