MS Outlook klavesové zkratky 2.dil

Urcité v praci vyuzivate MS Outlook pro firemni postu. V tomto ¢lanku si probere klavesové zkratky pro

tento program. A to Email, Kalendar.

Klavsova zkratka

CTRL+SHIFT+I
CTRL+SHIFT+0
CTRL+K
ALT+S

CTRL+R
CTRL+SHIFT+R
CTRL+F

CTRL+ ALT+)
CTRL+SHIFT+I
CTRL+ SHIFT+S
CTRL+SHIFT+N
F9

SIPKA NAHORU
SIPKA DOLO
CTRL+N
CTRL+SHIFT+M
CTRL+O
CTRL+SHIFT+B
INSERT
CTRL+SHIFT+G
CTRL+Q
CTRL+U

CTRL+SHIFT+W

F4
SHIFT+F4
CTRL+ENTER
CTRL+P
CTRL+F
CTRL+ALT+F
ALT+ENTER
CTRL+ALT+M

Akce

E-mail
Pfepnuti do slozky Dorucena posta
Pfepnuti do slozky Posta k odeslani
Kontrola jmen
Odeslani
Odpovéd na zpravu
Odpovéd na zpravu vsem
Pfedani zpravy dal
Oznaceni zpravy jako vyzadané
Zobrazeni blokovaného externiho kontaktu (ve zpravé)
Vystaveni slozky
Pouziti stylu Normaini
Kontrola novych zprav (na poStovnim serveru)
Pfechod na predchozi zpravu
Pfechod na dalSi zpravu
Vytvoreni nové zpravy (v postovni slozce)
Vytvoreni nové zpravy (ze zobrazeni aplikace MS Outlook)
Otevreni pfijaté zpravy
Otevreni adresare
Pridani rychlého priznaku k neotevrené zpravé
Zobrazeni dialogového okna Nastavit pFiznak pro zpracovani
Oznaceni jako prectené
Oznaceni jako neprectené

Zobrazeni nabidky pro stahovani obrazk(, zménu nastaveni automatického
stahovani nebo pfidani odesilatele do seznamu Bezpecni odesilatelé

Nalezeni nebo nahrazeni

Hledani dalSiho vyskytu

Odeslani

Tisk

Pfedani dal

Pfedani jako prilohy

Zobrazeni vlastnosti pro vybranou polozku

Oznaceni pro stazeni



CTRL+ALT+U ZrusSeni oznaceni pro stazeni
Kalendar
CTRL+N Vytvoreni nové udalosti (ve sloZzce Kalendar)

CTRL+SHIFT+A
CTRL+SHIFT+Q
CTRL+F

Vytvoreni nové udalosti (v zobrazeni aplikace MS Outlook)
Vytvoreni nové Zadosti o schlizku

Predani udalosti nebo schiizky dal

CTRL+R Odeslani zadosti o0 schlizku pomoci zpravy
CTRL+SHIFT+R Odpovéd vsem na zadost o schlizku pomoci zpravy
ALT+0 Zobrazeni 10 dnl v kalendari
ALT+SHIFT+1 Zobrazeni 1 dne v kalendafi
ALT+SHIFT+2 Zobrazeni 2 dne v kalendafi
ALT+SHIFT+3 Zobrazeni 3 dne v kalendafi
ALT+SHIFT+4 Zobrazeni 4 dne v kalendafi
ALT+SHIFT+5 Zobrazeni 5 dne v kalendafi
ALT+SHIFT+6 Zobrazeni 6 dne v kalendafi
ALT+SHIFT+7 Zobrazeni 7 dne v kalendafri

ALT+8 Zobrazeni 8 dne v kalendafi

ALT+9 Zobrazeni 9 dne v kalendafi

CTRL+G Pfechod na datum

CTRL+ALT+4 Pfepnuti do zobrazeni mésice

CTRL+SIPKA VPRAVO Prechod na dalsi den
ALT+SIPKA DOLUO
ALT+PAGE DOWN
CTRL+SIPKA VLEVO Pfechod na pfedchozi den

ALT+SIPKA NAHORU Pfechod na pfedchozi tyden
ALT+PAGE UP

Pfechod na dalsi tyden

Prechod na dalsi mésic

Pfechod na predchozi mésic

ALT+HOME Pfechod na zacatek tydne

ALT+END Pfechod na konec tydne

ALT+MINUS Pfepnuti do zobrazeni celého tydne
CTRL+ALT+2 Pfepnuti do zobrazeni pracovniho tydne
CTRL+CARKA Pfechod na predchozi udalost
CTRL+TECKA Pfechod na dal$i udalost

CTRL+G Nastaveni opakovani pro udalost nebo Ukol
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