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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické

vsv

knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez prfedchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni tdaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.

e carRADA

Copyright © Grada Publishing, a.s.



e carRADA

Copyright © Grada Publishing, a.s.



e carRADA

Copyright © Grada Publishing, a.s.



Obsah
Uvod

9

Pouzité konvence

10

@ Prvni sezndmeni s Outlookem

1.1 K ¢emu je Outlook dobry? .............cooceeeeee...
1.2 Pojmy, bez kterych se neobejdeme ...................

1.3 Nejdolezitéi prvky okna programu

1.4 Ovldddni prvkd okna programu ........ceeeee........

Panel nabidek

11

..................... 11

Panely ndstroji

Navigatni podokno
Podokno pro éten

Obsah aktivni slozky

1.5 Struény popis slozek Outlooku ...........ooooeveeeennnnens

Shrnuti

Néméty k procviceni

@ Elektronickd posta

2.1 Princip komunikace pomoci elekironické posty
2.2 ZaGindme psat ZPravy ........eeeeeeesmereeeessnereeeesnnnne

Pfijemdi zpravy

Predmét a text zprdvy
Formdt zprdvy

2.3 Posildme zprdvy s pilohou .................ooveoeeeeeenne.

Vlozeni souboru

Vlozeni polozky Outlooku

2.4 Pougivame automaticky podpis.................cccoeeee.

VytvoFeni podpisu

Vlozeni jiného nez vychoziho podpisu

2.5 0desilime Zpravu ..............ccoeeeeeeereeeeeeeeeeervenns

Pozdéjsi odesldni zprdvy

Opakované odesldni zpravy




2.6 PRjIMAME ZPIAVY <...ovovveeerereeeereeee et 36

P¥iSla vam novd zprdva? 36

(teme dorutené zprdvy 38
Mazeme nepotiebné zpravy 40

2.7 Reagujeme na dorutens Zpravy ....................ceeeeeeemrereeeeeveseeees 41
Odpoviddme na zprdvy 4
Posildme zprdvy ddl 4

Oznatte si zprdvu barevnym piiznakem 43

2.8 PFisla ndm priloRa .........ooeeeeeeeeeeeeeeeeereenne 44
Otevieni a uloent pfilohy 4

Pozor na viry 46

2.9 Zobrazeni zprdv ve slozkdch posty ...............oeeeeeeerrreererrverrrrenns 48
Usporddani polozek v tabulce 48

Iptsoby zobrazeni zprdv ve slozkdch posty 50

Shrnuti 51

Naméty k procvieni 5
@ Pracvjeme s kontakty 53
3.1 Vytvafime Kontakty ...........coeeeeemeeeeeeeeeeeeeeemmeeseeeeeeeeesseens 53
Karta Obecné L

Dalii informace o kontaktech 58

3.2 Jiné moinosti vytvoreni kontakiu.................coeeeeemrrrrrerrvverrrnnns 60
Novy kontakt z dorutené zprdvy 60

Vice kontakti ze stejné spolecnosti 60

3.3 DistribuEni SEZNAM ... 61
3.4 Zobrazeni kontakti ............eeeeeeoeeoereee 63
Shrnuti 05

Naméty k procvieni 65

@ Elektronicky kalenda¥ 67
4.1 Popis prostiedi kalenddfe ......................cooeeeeeerrrerererereerrnnnene 67
4.2 Zaznamendvame uddlosti do kalenddfe ............................... 69
Uddlost 09

Lvlgstni uddlost /i
Opakované uddlosti 73

Lobratzilo se pipomenuti uddlosti 76




4. 3VYVAHME SCAIZKY .....ooovoeeeeeeeeeeeeesmmneeeeeeeeeeessnnns 77

Novd schiizka 77
Provéfent volného ¢asu ucastniki 78

Obdrzeli jsme pozvénku na schizku 80

4.4 Dalki €innosti s uddlostmi a schizkami .............oovevvvvvvvevee 81
Otevieni opakované uddlosti 81

Mazdni opakované uddlosti 82

4.5 Moznosti zobrazeni v kalenddfi ................oooovvvvvvvvvee 83
Shrnuti %

Néméty k procviceni 85

@ Zapisujeme si ukoly 86
BT NOVY GKOL .ooeeeeeeeeeemmeeeeeesssssssssssseeessssssseens 86
5.2 0paKOVANY GKOI ..........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenmsesnssseeeseeseseenes 89
5.3 Zdani 0KOIU «..vvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 90
Nové zaddni Gkolu 0
Reagujeme na zaddni dkolu 92

5.4 SPINENY GKO .vvveeeeeeeeeeeeeesseesses s 93
5.5 Zobrazeni ve 10768 UKoY .....ovveveoereeee e 94
Zobrazeni Struény seznam 9%
Lobrazeni Podrobny seznam 9%
Zobrazeni Casovd osa dkold 95

Daki zobrazeni %

Panel dkold ve slozce Kalenddi %

Shrnuti 97

Naméty k procviceni 9%

@ Pozndmky 99
6.1 NOVG POZAGMKA ......ooooeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeessnsesnnens 99
8.2 UPTaVY POZNAMEK ..o 100
6.3 Vyuiiti poznAmek ............oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 102
6.4 Zobrazeni ve slozce Pozndmky ..................ooeceveeemrrereerrereereees 103
Shrnuti 104

Naméty k procviceni 104




@ Elektronicky denik 105

7.1 Automaticky zdznam Gdaji do deniku ...........occeeerecres 105
7.2 Rutni zdznam Gdaji do deniku..................eeeeeeceeerrerereeeerenns 106
7.3 Moznosti vyUziti deniku .............eeeeeeeeevvveveeeemmnssseeneeeeeeerreees 108
Kam jste ulozili dokument 109

Kontakt a innosti s nim 109
Odstranéni zdznamu v deniku 110

7.4 Lobrazeni v deniku ..............oeeeeeeeeeeeeeeeeeeerenseesseeeeeeeeeeeneees 110
Podle typu, Podle kontaktu, Podle kategorie 110

Seznam polozek, Poslednich sedm dni, Telefonni hovory ..............cccce.n. m

Shrnuti 112

Naméty k procvieni 112
@ Price s daty Outlooku 113
8.1 Vytvorte si vlastni strukturu slogek ..............cooeeeeerrrrrrrreenenes 113
Nov slozka 113
Prejmenovani, pesun a mazdni slozky 114

Presun polozek mezi slozkami 115

Slozky vysledkd hleddni 115

8.2 Vyhleddvani v OUtlooku ..........ceeeeeeeeeeeeeeeeeemeeeeseeeeeeeeeeereees 117
Funkce Najit 17
Rozsifené hleddni 118
Vyhleddvani kontakti 118

8.3 Tisk V OUHOOKU ........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 119
Iahdieni tisku 119

Ndhled pred tiskem 120

Shrnuti 121

Naméty k procvieni 121

Rejstiik 122




Uvod @

Uvod

Koncem roku 2003 pfiSel Microsoft s dalSi verzi svého oblibeného baliku kan-
celarskych programd, ktery dostal oznaceni Office11. V tomto pfipadé je vSak
nutné podotknout, ze Office je souasti podstatné vétsi rodiny programd, jez
nese oznaceni Microsoft Office System 2003. Kromé tradi¢nich soucasti Micro-
soft Office zde najdeme i dal$i aplikace, jako je Visio, Project, InfoPath, One
Note, Publisher, FrontPage, ale i servery SharePoint Portal, Project, Live Com-
munications Ci Exchange.

Publikace, kterou praveé otevirate, se vénuje programu Microsoft Office Outlook
2003, ktery z téch klasickych souc&asti Office (Word, Excel, Access, Outlook,
PowerPoint) doznal nejvétSich zmén a uprav, sméfujicich k posileni tymové
spoluprace a ke zpfijemnéni a zjednodusSeni veskerych €innosti.

Outlook se fadi na $pi¢ku mezi programy slouzicimi k organizaci ¢asu a osob-
nich udajl, a nahrazuje tak klasické kalendare, diare ¢i elektronické zaznamni-
ky. Diky podpofe pro mobilni zafizeni jej pak najdeme v odlehéenych verzich
také v nejruznéjsich prenosnych pocitacich, a dokonce i v nejmodernéjSich
mobilnich telefonech.

Outlook 2003 je po verzich 97, 98, 2000 a 2002 jiz patym produktem s timto
oznacenim a pfinasi velké mnozstvi novinek, jez zefektiviuji pfedevsim tymo-
vou spolupraci a komunikaci. | kdyz pfibyva domacnosti s pfipojenim k internetu,
které jisté vyuziji elektronickou postu v Outlooku, mliZze tento program velmi
dobfe poslouzit také tam, kde dosud nepouzivaji zadnou formu elektronické
posty. Microsoft Outlook se totiz da rozdélit na dvé ¢asti. Jednu predstavuje
jakysi informaéni manazer, umozfujici zaznamenavat kontakty, akce do kalen-
dare, ukoly &i si zapisovat poznamky tfeba na domacim pocitaci. Druhou ¢ast
pak tvofi elektronicka posta, diky niz Ize nejen odesilat a pfijimat elektronické
zpravy, ale pravé diky spojeni s informaénim manaZerem také organizovat schiiz-
ky nebo zadavat ukoly.

Kniha je rozdélena do osmi kapitol, ve kterych diky srozumitelnému vykladu
velmi rychle pochopite a zvladnete nejdulezitéjsi ¢asti programu. Na konci kaz-
dé kapitoly najdete také stru¢né shrnuti a naméty k dalsi praci &i procviCovani.

V prvni kapitole se rychle zorientujeme v prostiedi Outlooku 2003, seznami-
me se s novinkami této verze a nauc¢ime se pouzivat zakladni slozky a zobra-
zeni. Od druhé kapitoly se jiz budeme pIné vénovat vSem ¢astem, z nichZ asi
nejpouzivangjsi, a tudiz nejrozsahlejsi je elektronicka posta. Dale se nauci-
me vytvaret a vyuzivat kontakty, zaznamenavat si do kalendare udalosti, naro-
zeniny &i jiné opakujici se akce, planovat ¢i zadavat ukoly, organizovat schlz-
ky, vést denik nebo pouzivat elektronické poznamky misto vSude mozné se
povalujicich papirkli. Posledni kapitola popisuje mozZnosti, jak si data
v Outlooku organizovat, vyhledavat, nebo tisknout.
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ProtoZe je naSe kniha uréena nejsirS§imu okruhu ¢tenarll, pfedpoklada pouze
zakladni znalosti ovladani prostfedi Windows. Snazil jsem se nejen popsat

ale i upozornéni, kterym je lépe se vyhnout. Véfim, Ze diky této publikaci, ale
hlavné diky programu Microsoft Office Outlook 2003 se naucite |épe organizo-
vat svljj Cas tak, abyste jej dokazali plné a bez strest vyuzit. Kvali robustnosti
a komplexnosti vyuZiti zde nebylo mozno fadu moznosti Outlooku ani naznadit,
proto véfim, Ze az vSe zvladnete, sdhnete po obsahlejSi a pokrocilejsi publikaci
z nakladatelstvi Grada Publishing.

Pouiité konvence
V knizce se setkate s nasledujicimi typografickymi prvky:

* Kurziva oznaCuje nazvy softwaru a softwarovych firem (napf. Windows,
Microsoft Office Outlook, Microsoft).

® Tucné jsou zvyraznény dllezité pojmy, internetové adresy, nazvy nabidek,
dialogovych oken, polozek a pFikazy z nabidek programt (napf. Zavrit
vSechny polozky, Soubor — Novy — Udalost).

*  KaPITALKAMI jsou psany nazvy klaves a klavesovych zkratek (napf. CTRL+G).

Kromé toho se v textu setkate s mnozstvim ikonek, které oznacuji jiné typy
odstavci:

Symbolem poznamky bude uveden odstavec, ktery rozsifuje probira-
nou problematiku o néjakou zajimavost Ci vyjimecnost.

Symbol vykri¢niku upozorriuje na uskali, se kterym se muzete pri praci
setkat, a je proto dobré zustat stale ve stfehu.

Vztyéeny palec nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si
oproti standardnimu postupu mdizete praci ulehdit.

Narazite-li na uvedenou ikonu, jedna se o otazky, které dané téma
procvicuji, pripadné nabizeji naméty pro dal$i praci.

Tento symbol vas upozorni na shrnuti problematiky popisované v dané
kapitole.

BC© OO O



Prvni sezndment s Outlookem

1. Prvni seznameni s Outlookem

Jak jiz bylo v uvodu napsano, patfi Microsoft Outlook mezi nejrozSifenéjsi
programy umoznujici komunikaci prostfednictvim elektronické poSty, ale také
slouzi jako organizator ¢asu diky dalSim slozkam, kterymi jsou pfedevSim
Kalendar a Ukoly. Uvodem si tedy nejdfive nastinime nékteré ptiklady vyuziti
tohoto programu a dale si popiSeme jednotlivé soucasti a moznosti nastave-
ni. Pro v8echny uzivatele pfedchazejicich verzi Outlooku bude jiz na prvni po-
hled novinkou uspofadani a vzhled pracovni plochy programu, ktera se dost
revolu¢né zmeénila. VSechny novinky umoziuji pfijemnéjSi a efektivni praci,
coz brzy jisté vétSina uzivatell oceni.

1.1 K ¢emu je Outlook dobry?

V nasledujicich Fadcich se pokusim popsat nékolik praktickych pfikladd vyuziti
Outlooku, coz muze byt dobré hlavné pro zacinajici uzivatele, ktefi dosud netusi,
s jakym programem maji tu Cest. Takze zde jsou pouze struéné naméty:

* NapiSete elektronickou zpravu, pfipojite k ni potfebnou pFilohu a zpravu
odeslete tfeba na druhy konec svéta.

* Zpapirové vizitky si vytvofite kontakt na obchodniho partnera, pfifadite
mu nékolik telefonnich ¢i faxovych Cisel, e-mailovych adres, datum naro-
zeni, svatku nebo také fotografii.

* AZobdrzite odpovéd na svou zpravu, coz mize byt béhem nékolika okamzi-
kd, mUZete ze zpravy vytvofit ikol a zadat jej nékterému z vasich kolegu.

* Do kalendare si poznamenate pracovni schlizku, na niz pak budete v do-
state€ném predstihu upozornéni, a tak nemiizete zapomenout.

* Vytvorite-li opakovany ukol, nemusite myslet na mnoho &innosti, jako je
napfiklad placeni povinného ruceni ¢&i zpracovani podkladli k vyplaté.
Outlook vas totiz na veSkeré ¢innosti v€as upozorni.

e Zapomngli jste, kam jste pfed tydnem ulozili dopis napsany ve Wordu?
Pomoci zaznamu v deniku jej rychle najdete a oteviete.

¢ Jestlize vas néco napadne, nenapiSete si to na papirek, ale vytvofite si
poznamku v Outlooku. Z ni pak pohodIné a rychle vytvofite ukol, udalost
v kalendafi nebo tfeba kontakt.

* Diky sdileni kalendail se podivate v Outlooku na zaneprazdnéni kolegu
a poté usporadate schlizku v dobé, ktera vam v§em nejvice vyhovuje.



? Prvni sezndmeni s Outlookem

* Zada-li vam néktery z kolegl ukol, muzete jej pfijmout, ale také slusné
odmitnout s patficnym oddvodnénim.

* Diky importu dat nebo pfipojeni k webovému rozhrani Outlooku mizete
také doma ¢&i na dovolené pouzivat aktualni data.

* Pro pfipad, Ze nebudete u pocitace, si mizete vSe vytisknout pomoci
nejriznéjSich preddefinovanych sestav, které Ize také upravit podle vlast-
nich potfeb.

1.2 Pojmy, bez kterych se neobejdeme

Nez za¢neme pracovat s vlastnim programem, musim na tomto misté objasnit
nékteré ze zakladni pojmu, se kterymi se budeme setkavat v celé publikaci.

® Polozkami budeme oznacovat jednotlivé zpravy, kontakty, ukoly, poznam-
ky, schazky ...

® Slozky slouzi k roztfidéni vySe uvedenych polozek, podobné jako je tomu
u souborl v pocitadi.

® Seznam slozek predstavuje podobné jako v Prizkumniku strukturu slozek
v pocitaci.

® Zobrazeni umoznuje v kazdé ze slozek Outlooku vidét polozky podle pfe-
dem nastavenych nebo uZivatelsky upravenych parametr.

® Soubor osobnich slozek je soubor, kam se ukladaji vesSkera data z Outlooku.
Tento soubor ma pfiponu .pst.

1.3 Nejduleiitéjsi prvky okna programu

NaSe publikace je uréena pfedevsim zacinajicim uzivatelim, proto pfedpokla-
dam, ze jiz mate Outlook spravné nakonfigurovany a mazete jej rovnou spustit.
Tato ¢innost vam snad nebude Cinit problémy, pfesto jen shrnu, Ze Ize program
spustit tfemi zplsoby: poklepanim na ikonu zastupce programu na plose Win-
dows (viz obrazek 1.1), v panelu Snadné spusténi, jak vidite na obrazku 1.2,
nebo pfimo z nabidky Start — VSechny programy — Microsoft Office.

/s Stant &~ @ E

Obr. 1.1: Zastupce programu Obr. 1.2: Spusténi Outlooku
Outlook na plose Windows z panelu Snadné spusténi
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Bez neustéale spusténého Outlooku se okamzité nedozvite o doruceni
zpravy, ani nebudete upozornéni na schizku ¢i ukol. Je tedy docela
uZite¢né, aby se program spoustél ihned po startu pocitaCe, cozZ zajisti-
me umisténim zastupce aplikace do nabidky Start — VSechny progra-
my — Po spusténi. NejjednodusSeji toho dosahneme tak, Ze tam pre-
tdhneme ikonu programu myS$i z nabidky Start — VSechny programy
— Microsoft Office a soucasné budeme drzet stisknutou klavesu CTRL.

Spustite-li tedy jakymkoliv zpisobem Microsoft Office Outlook 2003, otevie se
podobné okno jako na obrazku 1.3.

panel nabidek panel nastroju Upfesnit
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Obr. 1.3: Popis obrazovky Microsoft Office Outlook 2003
Znate-li jiz nékterou z pfedchazejicich verzi Outlooku, jisté vas hned

prekvapi novy vzhled. Pravé toto je jedna z prvnich zmén, na které
budu postupné v knize upozorriovat.
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? Prvni sezndmeni s Outlookem

Nyni si blize popiSeme nejdllezitéj$i prvky okna, pficemz konkrétni obsah jed-
notlivych nabidek ¢&i panelll se méni vzdy podle aktualni slozky, ve které se
nachazime:

e Zahlavi okna obsahuje vzdy nazev aktualni slozky.
®  Panel nabidek slouZi jako v kazdém programu k vykonavani vétsiny pfikaz(.
®  Panely nastrojt obsahuiji ikony pro rychlej$i provadéni pozadovanych prikazu.

® Stavovy radek slouzi k zobrazeni nejriznéjsich informaci o provadénych
¢innostech, chybovych hlasenich ¢€i po¢tu nepfectenych zprav.

®* Navigaéni podokno je dal$i novinkou v této verzi a prakticky v sobé sdru-
Zuje jak panel Outlook, tak seznam slozek z pfedchazejicich verzi. Tomu-
to prvku se budeme za chvili vénovat podrobnéji.

® Podokno pro éteni lze nové umistit jak pod seznam polozek (napf. zprav),
tak vpravo vedle tohoto seznamu. V tomto podokné vidime, jak jiZ nazev
sam napovida, obsah oznacené polozky bez nutnosti ji otevirat.

®* Obsah aktivni slozky zahrnuje vSechny polozky v pravé aktivni slozce,
pfic¢emz je |ze zobrazit dle nejrdznéjSich pfedem pfipravenych nebo uziva-
telsky upravenych kritérii.

®  Pri€ky oddéluji jednotlivé prvky okna a Ize je tahnutim mySi pfemistit, a tak
zménit velikost vybraného prvku.

1.4 Ovlddani prvki okna programu

Panel nabidek

Na skuteCnost, ze panel nabidek neni umistén pevné pod zahlavim okna, ale
Ize jej uchopit, pfesunout a poté umistit na libovolné misto v okné aplikace,
jsme sijiz asi zvykliiv jinych programech z prostfedi Windows. Pfikazy v nabidce
Akce (Actions) se pfitom méni podle slozky, ve které se nachazime. Na obraz-
ku 1.4 vidite porovnani této nabidky ve slozkach Posta (Mail), Kalendar (Calen-
dar) a Kontakty (Contacts).

Prestoze je nejobvyklejSi panel nabidek ponechat na pivodnim misté, tedy
nahofe ihned pod zahlavim okna, muzete si vyzkouSet jeho premisténi napf.
k pravému okraji okna. Nastavte ukazatel mysi k levému okraji panelu
a v okamziku, kdy se ukazatel zmeéni na CtyfSipku (stejné jako na obrazku 1.5),
stisknéte levé tlaCitko mysi a panel pfetahnéte na pozadované misto.
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Obr. 1.4: Porovnani stejné nabidky v rtiznych slozkach
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Obr. 1.6: Zobrazeni skrytyc

pfikaz(i v nabidce

Obr. 1.5: V tomto misté muzete stisknout levé
tlacitko mySi a panel pfemistit

Jiz od verze MS Office 2000 obsahuji vSechny
programy tohoto kancelarskeho baliku moznost
automatického pfizplsobeni nabidky potfebam
uZivatele tak, Ze se zobrazi pouze nejpouZiva-
néjsi pfikazy. Delsi dobu nepouzivané pfikazy
Jsou skryté a objevi se az po klepnuti na dvojitou

(viz obrazek 1.6).

n Sipku Rozbalit (Expand) ve spodni Casti nabidek

Jestlize chcete, aby se v nabidkach zobrazovaly stale vSechny pfikazy,
otevrete pfikazem Zobrazit — Panely ndstroju — Vlastni... (View —
Toolbars — Customize...) stejnojmenné okno. Prejdéte na kartu Moz-
nosti (Options) a zaSkrtnéte policko VZdy zobrazovat uplné nabidky
(Always show full menus). Ale pozor, tato volba ma vliv na nastaveni
vSech aplikaci sady Microsoft Office!

Panely ndstroji

Panelu nastroju nema Microsoft Outlook tolik jako napf. Excel nebo Word, pfesto
muzete pfikazem Zobrazit — Panely nastroju (View — Toolbars) aktivovat pa-
nely Standardni (Standard), Upresnit (Advanced) a Web. Druhou a asi rychlejsi
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Obr. 1.7: Mistni nabidka pro
zobrazeni paneld nastrojl

moznost zobrazeni nékterého z téchto panell pred-
stavuje vyvolani mistni nabidky libovolného panelu
stisknutim pravého tlacitka mySi a nasledné ozna-
" ¢eni vybraného panelu (viz obrazek 1.7).

[7] web Poslednim pfikazem v nabidce Zobrazit — Panely
nastroji je Vlastni... (Customize...), po jehoZ za-
dani se otevie stejnojmenné dialogové okno, kde
muzete na tfech kartach upravit vzhled jednotlivych
panelU, velikost tlaCitek nebo si vytvofit vlastni pa-

nely nastroju podle svych potieb.

Navigaéni podokno

Jak jsem jiz uvedl, je to novy prvek Outlooku a prak-
ticky nahrazuje panel Outlook a seznam slozek.
Také zde se obsah méni podle aktualni slozky, ale
zaklad, tedy spodni ¢ast zUstava vzdy stejna a obsa-
huje zastupce hlavnich ¢asti Outlooku. Tahnutim za
pficku stejnym zpusobem jako na obrazku 1.8 Ize
upravit zminénou spodni ¢ast tak, Zze se zobrazi né-
ktera tlacitka ve formé velkych ikon a ostatni ve for-
mé malych ikon UpIné dole.

Asi nejbohatsi obsah navigaéniho podokna je ve
slozce Posta (Mail), do které pfejdeme klepnutim
pravé na tlacitko Posta (Mail) ve spodni ¢asti navi-
gacniho podokna. Jak vidite na obrazku 1.9, je okno
rozdéleno na Oblibené slozky (Favorite Folders)
a na VSechny postovni slozky (All Mail Folders).
V nékterych slozkach naopak najdeme moznost
zmény zobrazeni (Aktualni zobrazeni/Current View)
obsahu okna se seznamem polozek.
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niho podokna miizete pou- |E kaknds Giir2
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postovni slozky
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Podokno pro ¢teni

Jednou z nejviditelngjSich zmén v Outlooku 2003 je moznost umisténi podok-
na pro ¢teni vpravo od seznamu polozek, nejcastéji zprav, protoze zde ma toto
podokno ziejmé nejvétsi uplatnéni. Zpocatku je to docela nezvyklé, ale az bude-
te takto zobrazené podokno pouzivat del§i dobu, tak zjistite, Ze je to naopak
docela pfirozené umisténi. Jen si uvédomte, Ze i noviny jsou tiSténé ve sloup-
cich a je to pfirozenéjsi, nez kdyby byl text pfes celou Sitku stranky. Takze zjistite,
ze se text mnohem Iépe Cte, a navic se zde zobrazi dvakrat vice informaci nez
v podokné nahledu z pfedchazejicich verzi Outlooku!

Umisténi podokna pro &teni aktivujete pfikazem Zobrazit — Podokno pro éteni
(View — Reading Pane) a zde volbou jedné z mozZnosti, jak ukazuje obrazek 1.11,
nebo rychleji stisknutim stejnojmenného tlacitka v panelu nastroja (). Komu
tedy presto nevyhovuje nové umisténi Vpravo (Right), ma moznost pouzivat umis-
téni Dole (Bottom) nebo podokno uplné vypnout volbou Vypnuto (Off).

Dalsi moznosti nastaveni podokna pro ¢teni vyvolate stisknutim praveé-
ho tlacitka myS$i v ohrani¢eni textu v podokné pro cteni, jak ukazuje
obrazek 1.12.

Outlook 2003
Ypravo A Helena Krischke [krischke@g
MoZnaosti podokna cteni, .0z,

|L|é QEI'E | Zahlavi zprav

EE H ~
& i o :

,J;:] Cole
Obr. 1.11: Moznosti 2 wenuto i
zobrazeni podokna velkost text N :2;:;’ L

pro cteni Obr. 1.12: Vyvolani mistni

nabidky v podokné pro ¢teni

Obsah aktivni sloiky

Prestoze jiz docela predbiham, feknu na Uvod nékolik obecnych informaci, tyka-
jicich se obsahu aktivni slozky. Zde se totiz nachazi to nejdulezitéjsi, tedy vlastni
zpravy, ukoly, kontakty apod. V kazdé slozZce existuje fada zobrazeni, kterym se
budeme podrobné vénovat u jednotlivych sloZek. Zplsoby zobrazeni ve slozce
Ize ménit pfikazem v nabidce Zobrazit — Usporadat podle — Aktualni zobra-
zeni (View — Arrange By — Current View), v panelu nastroji Upfesnit (Advan-
ced) v rozeviracim seznamu Aktualni zobrazeni (Current View) nebo pfimo
v navigacnim podokné.

V mnoha pfipadech se zobrazi obsah aktivni slozky jako seznam polozek ve
formé tabulky. S polozkami pak Ize provadét fadu €innosti, jako je napf. mazat,

9
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pfesouvat, kopirovat, seskupovat, tfidit apod. Stejné jako pfi praci se soubory &i
slozkami v pocitali Ize tyto Cinnosti vykonat jak s jednou polozZkou, tak s vice
polozkami soucasné. K tomu je ale potfeba tyto polozky nejdfive oznacit, nebo-
li vybrat. Zde zopakuji jednotlivé moznosti, protoZe je budeme pozdéji €asto
pouzivat:

® Chcete-li vybrat vSechny polozky, stisknéte klavesovou zkratku CTRL+A
nebo pouzijte ptikaz Upravy — Vybrat ve.

* Chcete-li vybrat pouze nékteré polozky, stisknéte klavesu CtrL a po-
stupné klepnéte mysSi na vybrané polozky.

®  Chcete-li vybrat souvislou fadu polozek, klepnéte mysSi na prvni vybranou
polozku, stisknéte klavesu SHIFT a pak klepnéte na posledni polozku fady.

K vybéru souvislé fady poloZzek Ize pouzit samozfejmé také podobné
kladvesové zkratky jako pfi oznaceni bloku textu napf. ve Wordu, tedy
drzet SHIFT a stisknout kldvesu pro pfesun kurzoru, tedy napf. Sipku poLU,
PGDn ¢i Enp.

Na zavér této casti jesté jedno pfipomenuti, a tim je prace se schran-
kou, protoze produkty Office maji svou ,vlastni* schranku, do které Ize
umistit do¢asné az 24 ruznych objekt(. Obsah schranky Ize kdykoliv
zobrazit pfikazem Upravy — Schrénka Office (Edit — Office Clipbo-
ard) a oznacCeny objekt (zpravu, nékolik ukold, obrazek apod.) Ize do
schranky kopirovat pfikazem Upravy — Kopirovat (Edit — Copy;
C7rL+C) nebo vyjmout pfikazem Upravy — Vyjmout (Edit — Move;
CtrL+X). Obsah schranky pak vloZzime na potfebné misto prikazem
Upravy — VioZit (Edit — Paste; CTrRL+V).

1.5 Struény popis sloiek Outlooku

Prestoze se k podrobnému popisu jednotlivych slozek Outlooku dostaneme
v samostatnych kapitolach, struéné na tomto misté alesporn uvedu vyznam slo-
zek, které se vytvori automaticky po instalaci Outlooku. K zobrazeni téchto slozek
m0zZeme pouzit tlacitko Seznam slozek (Folder List) ve spodni ¢asti navigacniho
podokna, ale také pfikaz v nabidce Prejit — Seznam slozek (Go — Folder list)
nebo stisknout klavesovou zkratku CtrL+6. Obsahem navigacniho podokna pak
bude pravé pozadovany seznam slozek.

Vyznam slozZek, které jsou sefazeny abecedné podle nazvu, je nasledujici:

® Denik (Journal) Ize vyuzit k automatickému i ru€nimu zaznamenavani uda-
losti a €innosti, jez jsme b&éhem dne vykonavali. Najdeme zde tedy napr.
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délku trvani telefonniho hovoru nebo odkaz na soubor v pocitadi, se kterym
jsme v urcity den a hodinu pracovali.

Dorucena posta (Inbox) obsahuje doru€ené zpravy, pozvanky ke schiz-
ce, zadané ukoly ¢i informace o tom, ze vasi zpravu adresat pfijal, otevrel
a precetl si ji.

Nevyzadana posta (Junk E-mail) pfinasi dalsi vylepSeni této verze Outlooku,
protoze zde se nachazi veskera posta, vyhodnocena mnoha kritérii jako pos-
ta nevyzadana (spamming).

Kalendar (Calendar) slouzi k zaznamenani akci nebo schlzek, které se ko-
naji v urcitém terminu. ZapiSete-li si do kalendare napf. poradu nebo naroze-
niny manzelky, Outlook vas na toto datum v dostate€ném predstihu upozorni.
Jestlize chcete zorganizovat néjakou schlizku, muzete si zobrazit volny ¢as
svych kolegu, a tak schlizku pfizplsobit nejvhodnéjSimu terminu.

Koncepty (Drafts) obsahuji zpravy, které jste ulozili k pozdéjSimu odeslani.

Kontakty (Contacts) jsou vliastné adresy, ale i dal$i informace pratel, kole-
gli, organizaci apod. Jedna se tedy nejen o adresar slouzici k vyhledavani
telefonnich Cisel nebo jinych kontaktnich Udaju, ale také tfeba k odeslani
elektronické posty nebo tisku adres na obalky.

Odeslana posta (Sent Items) obsahuje kopie odeslanych zprav. Ty si pak
mUzete kdykoliv prohlédnout a tak si pfipomenout, co jste odeslali napf.
pred tydnem svému kamaradovi.

Posta k odeslani (Outbox) je jakési Ulozisté zprav pred jejich skute¢nym
odeslanim. Podle zpUsobu pfipojeni se zde zpravy nachazeji razné dlou-
ho, neZ se vydaji na cestu po siti.

Poznamky (Notes) nahrazuji papirky na vaSem stole, na které si piSete
okamzité napady ¢i jiné informace. Z kazdé poznamky pak mudzete vytvofit
treba ukol, kontakt nebo zaznam v kalendafi.

Smazana posta (Deleted Items) slouzi podobné jako Kos ve Windows
k uchovani veSkerych smazanych poloZek. Jestlize tedy odstranite napf.
zpravu, kontakt nebo pozvanku na schizku, najdete je v této slozce a muze-
te ji pak obnovit.

Ukoly (Tasks) obsahuji v8echny tkoly, a to jak vlastni, tak tkoly zadané
jinym uzivateldm Outlooku. O terminu a stavu plnéni jste zde neustale
informovani.
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® Slozky vysledkt hledani (Search Folders) jsou novinkou posledni verze
Outlooku a usnadfiuji pravé vyhledavani ve velkém mnozstvi zprav. Po
instalaci jsou zde tfi slozky obsahujici zpravy:

e Pro zpracovani (For Follow Up) — Cekajici na dokonéeni,
° Velké zpravy (Large Mail) — seskupené podle velikosti,

° Neprectena posta (Unread Mail) — dosud nepfectené zpravy.

Klepnete-li na tlacitko Outlook Dnes (Outlook Today) v panelu na-
stroji Upresnit nebo na nejvyss$i Groven seznamu sloZek, kde se muze
nachazet polozka Osobni sloZky (Personal Folders), nebo ve firemni
siti Postovni schranka (Mailbox) uzZivatele, zméni se obsah aktivni ¢asti
do podoby stejné jako na obrazku 1.13. Zobrazi se Outlook Dnes, coz
je stranka obsahujici prehled udalosti, akci a ukold, které vas v nejblizsi
dobé Cekaji. Vidite zde také pocet nové dorucenych zprav elektronické
posty. Klepnutim na vybranou informaci na strance Outlook Dnes pre-
jdete pravé do vami zvolené slozky, tedy napf. do Kalendare, Doruce-
né posty nebo Ukoli.

Osobni slozky - Qutlock Dnes

7. Unora 2004 Upravit Outiook Dnes ..

Kalendai Ukoly Zpravy
Dnes [~y Podak dafiovs pitanéri Dorutend poita 0
B 19000 - 2200 Wetee s prateli (Nowé (31,3.2009 Koncepty 2
‘ © MEsta na Moravé) r (Slt‘?r';;‘étuiita Euratel Foita kodesléni 0
pondéli Farrotat-rraraterin
i

G030 - 1700 Brno (Konference
Technet)
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Obr. 1.13: Vzhled stranky Outlook Dnes

Shrnuti

Microsoft Outlook je jeden z nejrozsifenéjSich a nejlepSich programu
k organizaci ¢asu a elektronické komunikaci mezi lidmi. VSechny po-
Zadované prvky okna aplikace Microsoft Outlook Ize zapnout v nabidce
Zobrazit. Zakladnimi pojmy Outlooku jsou slozky, do kterych se ukla-
daji vlastni informace ve formé zprav, schiizek, kontaktu, tkol( atd.,



