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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.
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Slovo Uvodem

Zacneme-li tuto knihu ponékud honos-
nym konstatovdnim, miiZeme program
Outlook nazvat klientem elektronic-
ké posty. To je v3ak piili§ kritky popis
na to, aby bylo moZné objasnit alespoil
stru¢né moznosti a schopnosti tohoto
programu. Proto si tuto charakteristiku
ponékud rozvedeme.

Outlook se sklddd ze dvou ¢asti:

e zajisténi spravy (uchovavini a orga-
nizovdni) doru¢enych e-mailti a ode-
sildni e-mailti dal$im uZivateltm,

e organizace c¢asu (tzv. time manage-
ment).

Tyto &dsti jsou vzdjemné velmi provdzané
a pfi prci s e-maily ¢asto vyuZivite funk-
ce, které bychom mohli zafadit spiSe do
organizovani ¢asu a naopak. Jako piiklad
bychom mohli uvést situaci, kdy v Outlo-
oku organizujete schtizku (coZ je typické
vyuziti té ¢dsti Outlooku, kterd md na sta-
rosti organizaci ¢asu), nicméné pozvanku
na schuizku posilite e-mailem (tedy jednd
se o ¢dst Outlooku ur¢enou pro komuni-
kaci prostfednictvim e-mail®).

Pro¢ se program Outlook nazyva klien-
tem? Pojem klient vychdzi ze struktury
programuti klient/server. Vyjadiuje to, Ze
se program Outlook, jenZ b&Zf na vaem
pocitaci (tzv. klient), napoji na fidict pro-
gram (tzv. server), ktery jiZ organizuje po-
sildn{ posty, nasméruje e-maily tak, aby
byly doru¢eny pozadovanym adresdtim,
a naopak uloZi do vasf postovni piihrad-
ky e-maily, které vim byly doruceny. Je
pfitom jedno, jestli si posilite e-maily
s kolegou ve vedlejsi kanceldfi nebo pi-
Sete prdtelim na Novy Zéland.

Spravné pfipojenf k systému, ktery fidf
posildn{ e-maild, je nezbytnym piedpo-

kladem toho, abyste mohli pomoci Out-
looku komunikovat. Na pocitacové siti
(zpravidla jde o firemnf pocitacovou sit)
se o nastavenf postard administrdtor,
doma je tfeba provést pdr jednoduchych
krok, se kterymi se sezndmite jiZ v ivod-
nf kapitole (viz podkapitolu 1.3).
Program Outlook pochdzi z dilny firmy
Microsoft a je soucdsti souboru kanceldf-
skych programu zndmych pod ndzvem
Oftice. Ziskali jste ho tedy spole¢né s tou-
to sadou a z nf jste také vy nebo adminis-
trdtor vasf sité provedli jeho instalaci.

V této knize najdete zdkladni ndvody,
jak Outlook pouZivat. Cilem neni popsat
viechny moZnosti a funkce Outlooku, ale
spiSe se zameéfit na nejcastéji vyuZivané
vlastnosti a prezentovat je na praktickych
piikladech. Pokud byste méli zdjem po-
znat i méné tradi¢ni, specidlni funkce
Outlooku, mtiZete praktické ukdzky z té-
to knihy rozsifit napfiklad pomoci nipo-
veédy, jejiZ popis rovnéZ najdete v prvni
kapitole (viz podkapitolu 1.4).

Druhad a tfeti kapitola knihy je zaméfena na
prici s e-maily a dozvite se zde, jak se pra-
cuje s dorucenou postou a jak pfipravite
e-maily, které chcete odeslat nékomu jiné-
mu. Od ¢tvrté do sedmé kapitoly pak na-
jdete popis vlastnosti Outlooku, které jsou
vénovdny organizaci ¢asu, takZe uvidite,
jak funguje elektronicky kalendd¥, jak mu-
Zete evidovat dkoly a drobné poznimky
a také jak lze v Outlooku vést prehledny
elektronicky adresdf s kontaktnimi tdaji.
Zavére¢né dvé kapitoly knihy pak popi-
suji obecné cinnosti s Outlookem, kam
patif tisk, vyhleddvani ¢i archivace ddaju
a také popis situace, jak muZete s Out-
lookem pracovat, kdyZ zrovna nejste pfi-

Outlook 2007 9



pojeni ke své postovnf piihrddce na fidi-
cfm pocitaci (serveru). Nekteré postupy uvedené zejména v prvni kapitole
Pojdme se tedy spole¢né podivat na z4- se mohou ponékud it podle verze Windows, kte-
kladnf ptehled funkcf a vlastnostf Outloo- rou na svém potitati vyuZivdte. Také vzhled ngkie-
ku. Sezndmime se s programem, pomoc{ rych ovlddacich prvkd moze byt mimé odlisny.

néhoZ budete moci komunikovat s celym
svétem a ktery vim pomuZe lépe zorga- .
nizovat vas drahocenny ¢as. Poznimka

i Programy Office je teba béhem instalace aktivo-
vat, aby se s nimi mohlo bez problémi pracovat.
Predpokladem prace s Outlookem je jeho instalace. Neprovedete-li akfivaci b&hem instalace, budete
Nemdte-li Outlook nainstalovdn, viozte do mecha- moci spustit Outlook, resp. Office jesté 25krdt, pak
niky instalagni (D — instalaéni program se spusti picjdete do tzv. omezeného rezimu. Aktivace je
automaticky (pokud by se ndhodou automaticky prostiedek proti pouZivdni nelegdlnich programa.
nespustil, pougijte pfikaz k pfiddni nebo odebrdni Jednd se v podstaté o to, 7e se ovéiuje identifikaéni
programd v Ovlddacich panelech). Instalagni pro- tislo (Product Key), zda se nepouivd na vice poi-
gram vds provede jednotlivymi kroky, takie byste tatich. Neprovedete-li aktivaci pfi instalaci, pouij-
instalaci méli zvladnout bez zvldstnich potitato- te v Outlooku pfikaz Ndpovéda — Aktivovat
vych znalosti. produkt a akfivujte si program dodateng.
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1. Uvod do Outlooku

1. Uvod do Outlooku

V této kapitole se sezndmime se zdklad-
nim ovldddnim Outlooku, nauc¢ime se
ho spoustét a vypinat, poznime jeho zd-
kladnf ¢4sti, zvlddneme prdci se sloZkami
a ndpovédou a néco si fekneme i o prin-
cipech fungovdnf elektronické posty.

1.1 Spusténi Outlooku a pracovni
plocha

Pro spusténi Outlooku existuje nékolik
zpusobu, které si popiSeme v této pod-
kapitole. UkdZeme si téZ moZnost auto-
matického spusténi Outlooku vzdy, kdyz
zapnete pocitac.

Po startu se objevi okno Outlooku, v némz
najdete v3echny vaSe ddaje a ovlddact
prvky, abyste mohli zaddvat pfikazy, vyu-
Zivat jednotlivé vlastnosti Outlooku a mé-

\E@ Katalog systému Windows

% windows Update

WinZip

Moy dokument Office
Okevfit dokument OFfice:

Ffistup & wichozi nastaveni programd

ke

©

g WinRAR
:

I Hry 3
IF) Piisisenstl v
I Evidence potitat ¥

-

Dokumenty

nit pracovni plochu tak, abyste vidéli pra-
vé ty udaje, které zrovna potiebujete.

1.1.1 Spusténi Outlooku z nabidky programd
Zdkladnf zptsob spusténi Outlooku se
nelidf od spousténi jinych programu
v systému Windows. VyuZivd se k tomu
tlacitko Start, které standardné najdete
v levém dolnim rohu obrazovky.

1. Klepnéte na tlacitko Start. Objevi se
zdkladnf nabidka moZnosti, a proto-
Ze chcete spustit program, klepnéte
mySi na Programy.

2. Jak jsme si fekli v dvodu, Outlook je
souddsti sady kanceldfskych progra-
mu Office, proto ho najdete pravé
pod timto ndzvem. Pokracujte tedy
klepnutim na Microsoft Office.

3. Pod sloZzkou Microsoft Office byste
méli najit vSechny programy z baliku

Office, které mdte na pocita-
¢i nainstalované, tedy i Out-
look. Klepnéte na Micro-
soft Office Outlook 2007.
Po chvili se Outlook spus-
tf a na obrazovce vaseho
pocitace se objevi zdklad-
nf okno — pracovnf plocha
programu Outlook.

Poznamka

Prikaz pro spusténi Outlooku

Hledat 3

)
[B ostaveri g 3
2

0) Mapov&da 5 odbornd pomoc

[T Wéstroje sady Microsoft Office 3
Micrasoft Office Excel 2007

(=
i) Microsoft Office PowetPeint 2007
[iw] Microsoft Office Ward 2007

se muze nachdzet i pod jiny-
mi pfikazy v nabidce Start,
nebof zdlezi na tom, jokym

A =) Spusti...

@ Wypnout. .,

zpusobem byla instalace pro-
vedena a jok mdte poitat
nastaven.

Obrdzek 1.1: Spusténi Outlooku pomoci nabidky Start
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1.1.2 Spusténi Outlooku pomoci zastupce

Na pracovni plose systému Windows mu-
Zete najit ikonu (tedy néco jako tlacitko)
zdstupce programu Windows. Vidite ho
na obrdzku 1.2. V tomto piipadé lze Out-
look spustit tim, Ze poklepete privé na
ikonu zdstupce Outlooku.

Poznamka

Pracovni plochu Windows uvidite, skryjete-li viech-
na ofeviend okna (nemusite je ukontovat, stai,
kdy je minimalizujete tlacitkem | - | které najdete
v pravém hornim rohu otevienych oken).

Nemite-li zdstupce programu Outlook na
pracovni plose, mtiZete ho na ni jedno-
duse pfidat.

1. Vyhledejte v nabidce oyl
Start piikaz Microsoft
Office Outlook 2007
(jak je popsdno vyse).

2. Klepnéte na piikaz pra-
vym tla¢itkem mysi.

3. Zvolte ptikaz Vytvo-
fit zastupce (viz ob-
razek 1.3).

Microsoft
OFfice Outl. .,

Obrdzek 1.2:
Tkona zdstup-
ce programit
Outlook na
pracovni plose

Otevfit
Cdeslat 4

Wyjrmouk
Kopirawvat

stupce
Odstr anit
Piejmenovat

@ Nastroje sady Microsoft OFf
[_;_'. Microsoft Office Excel 2007

Sefadit podle nazwu
Wlastnosti

Ft OFfice Outlook 2007
G Microsaoft Office PowerPaint 2007
iw) Microsoft office Word 2007
[l Microsoft OFfice Outlook 2007 (2)

Obrdzek 1.3: Vytvorent zdstupce Microsoft
Outlook — zdstupce je zde jako posledni po-
lozka nabidky s textem Microsoft Office Out-
look 2007 (2)
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1. Uvod do Outlooku

4. Pretdhnéte nové vytvofeného zastup-
ce my3f na pracovni plochu Win-
dows.

1.1.3 Automatické spusténi Outlooku pii startu
poditace

Pocita¢ si muZete nastavit také tak, Ze
se Outlook spusti automaticky po startu
pocitace, resp. systému Windows. To je
velmi vyhodné, protoZe pravé Outlook
je program, ktery budete potfebovat ne-
ustdle. I kdyZ prdavé nepiSete novy e-mail
nebo si neprohliZite kalenddf, maZete mit
Outlook v pozadi, abyste mohli neustd-
le pfijimat postu. Pokud tedy nebudete
s Outlookem aktivné pracovat, ponechte
ho spustény v pozadi (viz niZe).
Ndsledujicim postupem zajistite, aby se
Outlook spustil automaticky po startu
pocitace:

1. Vyhledejte piikaz Microsoft Office
Outlook 2007 v nabidce, ktera se roz-
vine po klepnutf na tlacitko Start.

2. Pretdhnéte my3i{ tento pitkaz do sloz-
ky Po spusténi, kterd se nachdzi
v podnabidce piikazu Programy.

1.1.4 Nastaveni Ovtlooku jako vychozi aplikace
elektronické posty

ProtoZe na jednom pocitaci mtZze byt vice

programu, které pracuji s elektronickou

postou, musite nastavit Outlook jako vy-

chozi, tedy hlavni program, chcete-li ho

preferovat pfed ostatnimi.

1. Zadejte ptikaz Ndstroje — MoZnosti.

2. Prejdéte na kartu Jiné.

3. Zaskrtnéte volbu Nastavit aplikaci
Outlook jako vychozi pro e-mail,
kontakty a kalendar.

4. Stisknéte tlacitko OK.

1.1.5 Pracovni plocha programu Outlook

Pracovni plochu programu Outlook na-
jdete v okné Microsoft Outlook. Okno
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1. Uvod do Outlooku

Microsoft Outlook je b&Zné okno, které
muzZete mit oteviené v systému Windows

— vite, Ze ve Windows béZzi kazdy pro-
gram v samostatném okné.

nevypinejte ho. Outlook je stdle pfipojen
k postovni piihrddce na fidicim pocitaci
a kdykoliv vim mtiZe byt doruc¢en néja-
ky e-mail. Pokud byste Outlook vypnuli,

Obrdzek 1.4: Pracovni plocha (okno) Outlooku v pozadi, minimalizovand na tlacitko v hlavnim
panelu Windouws (tlacitko vpravo)

Okno Outlooku si muZete roztihnout
pies celou obrazovku, klepnete-li v pra-
vém hornfm roku na tlac¢itko (= . Naopak
nechcete-li mit okno pfes celou obrazov-
ku, klepnéte na tlacitko | a taZenfm myS{
za okraj okna si muZete upravit jeho ve-
likost.

S programem Outlook muZete aktivné
pracovat, napiiklad piSete-li novy e-mail,
vklddite-li do kalenddfe né&jakou schtizku
nebo si prohliZite, jaké mdte dkoly. I kdyz
v3ak s Outlookem aktivné nepracujete,

obdrZeli byste e-maily aZ poté, kdy byste
Outlook opét spustili a pfipojili se ke své
postovni piihrddce.

Nebudete-li tedy zrovna aktivné Outlook
pouZivat, ponechte okno Microsoft Out-
look v pozadf a pracujte klidné s jinym
programem. Outlook rovnéZ muZete mi-
nimalizovat tak, aby z né&j bylo tlacitko.
Chcete-li Outlook minimalizovat na tla-
¢itko v hlavnim panelu Windows, klep-
néte na tlacitko - v pravém hornfm rohu
okna Microsoft Outlook.

|L; Kalendar - Microsoft Qutlook (ZkuSebni verze)

- B X

i Soubor Upraw Zobrazit Prgjit Mastroje  Akce Napoyéda Mépovéda — zadejte dotaz |+
P2 Nova ~ | deu (3 X | [ | G Odpovidét (8 Odpoviditviem () Piedat dal | B W | [ Prohledst adresée - @ g
Kalenda « || pen | Tjden Mesic Panel lkoli  » X
E]vicclmy polozky kalendafe - @ @ 21 bv 4 bfezen 2007 3
. brezna 2007 : ¢
Viastni kalendate 2 p 4 s £p 5N
— — & 1 2 3 4
%?:m?’ts Cromé asabni s| [Hiedani Kslends Pol¥llu s e 75 sn
alendarv soukrome osobni sfo ‘Chcete—\ipo\rol\t OkamZité hledani, klepnéte sem. | 112 13 14 15 16 17 18
. = 219 2021 22 23 24 25
Postup pro sdileni kalendail 21 stieda “N =26 27 28 20 30 31
- i N
Vyhledat kalendarfe online [ ]
|
Odestat kalendF & malem... D°';:OG e _ || |uspofadano podte: . ‘:
Publikovat kalendaf... letisté Ruzyné | Zadejte novy tkol. I
Pfidat novou skupinu E— [
g 0o E ¥ Dnes
koupit listky d... Al
""" 10 00 M Rozpoéet a zél... Qv
=N | zavolat 3éfovi v
—].l = — ) | koupitlisty d.. (@ ¥ | |
rozpodet C] v
Kontakty . Analyzovat rdst.. ¥
00 [ obéd s dodavatelem | )
@ Gkoly - restaurace Na riZku Rozpotet a zal... Ad
" | Rozpoéet a zal... v
|=\J = E - Ukoly: pocet aktivnich: 0, pocet dokondenych: 0 2 v o =
PoloZek: 1048
Obrdzek 1.5: Pracovni plocha Outlooku
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Klepnete-li my3i na tlac¢itko v hlavnim pa-
nelu Windows, objevi se opét pracovni
plocha Outlooku ve své pavodni velikosti
a poloze.

Jedna z mnoha podob pracovni plochy
Outlooku je na obrdzku 1.5. O ruznych
podobdch se zmifiujeme proto, Ze pra-
covni plocha se lisf podle toho, které
udaje pravé zpracovdvite (napiiklad ji-
nak vypadd seznam e-mailu, jinak vypadd
kalenddr), a také podle nastavent, které
si mazZete zvolit.

Vétsinou je stejnd jen nabidka piikazt
a tlacitek v hornf ¢dsti okna, stavovy fd-
dek dplné dole a také navigacni podok-
no v levé &sti.

Naviga¢ni podokno je duleZité proto,
abyste mohli snadno prfejit z jedné ¢dsti
Outlooku do druhé. V podkapitole 1.2
najdete ndvod, jak se naviga¢ni okno
pouZivd. Nyni mdZeme jen uvést, jak ho

1. Uvod do Outlooku

skryjete, pokud byste ho nechtéli mit zob-
razené:

1. Zadejte pitkaz Zobrazit — Navigac-
ni podokno.

2. Vyberte Vypnuto, ¢imZ navigaéni
podokno skryjete. Pak bude nutné
pro pfechdzeni mezi jednotlivymi
¢dstmi Outlooku pouZit napfiklad
pitkaz Pfejit.

Na obrdzku 1.5 vidite, Ze nejvetsi ¢dst
plochy okna zabird kalenddf. Misto ka-
lenddfe muZete zobrazit seznam doruce-
nych e-maild, seznam kol nebo tfeba
pozndmky. Postup najdete v podkapito-
le 1.2.

Kromé toho mdte moZnost zobrazit i dalsf
pomocnd podokna:

¢ podokno pro cteni,

e panel dkolt.

V seznamu e-mailt vidite jen zdkladn{
udaje — ndzev (pfedmét e-mailu), kdo

[E Dorufend posta - Microsoft Outlook (ZkuSebni verze) - =3 X
I soubor Upravy Zobrazit Pfejit MNastroje Akce Napovéda Mapovida - zadejte dotaz =
P 3dNgvd + ﬂ 3 x [~ Odpovédét QOdpuvédétviem b5, Predat dal 55 W | [l Probl=dat adressie ~| @ 3
« |52 Doruéens poita ZastteZeni Elegant.ads
AWl Hiedani: Dorugena poita e
; # |[[Hiedant: Dorucens pos A -] % || kunc Jifi
: ‘ Chcete-li povolit OkamZité hledani, klepnéte sem. | o ano:  pad4.2.200511:24
Postovni sloZky 2 || Uspofadano podie: Datum Nejnovéjii nahoie |‘ Komu: Tomas Jiranek
2] viechny poloiky poity = || i Petr Konecny, Marcela Konecna 2042005 (A Zprava | B Zastieieni Elegant.us (...
=] («é; Osobni slodky Re: Zpravy 2 z Francie N
Doruéend poita [4) a Rostislav Nespesny 29.3.2005 Dobr}? den |
g Informaéni kanaly RSS Fw: Vai rekreaéni objekt v pl"ﬂcze Vam posﬂém
Koncepty [3] i JFC 22.2.2005 cenovou nabidku na zastfeSeni
(g Newzidana poita Re: Zadost o nabidku - Nabidka 0 ELEGANT.
= Odeslana poita 3 Kunc i 4.2.2005 V pfipadé zdjmu nebo dotazu
15 Dd‘stranena p'us'ta i Elegant.xis o mé kontaktujte.
(3 Poita k odeslani & Jana Prokeiors 1542008
Sloiky wsledkil hledani ana Frokesava L
= ;aim L i RE: Zprava odeslana z formulafe VIP obchodu S pozdravem h |
— (4 Petr Fajmon 21.5.2004 = - 1
[~ Posta RE: Zadost o nabidku 1@ Jifi K'uncl
a Oddéleni prodeje
o e Repos s.r.o‘. 11.6.2004
Cenové nabidka 1]
Kontakty 3 Rene Nemcok 54,2004
Ispra- cenova nabidka bazénu a
@ Ukoly Q Miroslav Lochman 24.2.2004
RE: spoluprace L&
L3 [ 5 Tomas siranek 21.2.2004 - L
PoloZek: 50

Obrdzek 1.6: Podokno pro cteni dorucenych e-mailiy
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Obrdzek 1.7: Moznosti zobrazeni tikolil
v kalenddii

vam ho posild, kdy apod. Chcete-li ale
vidét alespoii ¢dste¢né obsah e-mailu, na
ktery najedete v seznamu kurzorem, zob-
razte si podokno pro ¢tenf a urcete, kde
md byt na pracovni ploSe zobrazeno.
1. Zadejte piikaz Zobrazit — Podokno
pro ¢teni.
2. Vyberte polohu podokna pro ¢tenf
— Dole nebo Vpravo.
Piikazem Zobrazit — Podokno pro ¢te-
ni — Vypnuto pak podokno pro ctenf
skryjete.
Panel dkolu je vlastné zmensené a zjed-
nodusené podokno, v némzZ najdete
seznam ukolu. Jeho smyslem je zajistit
soucasné zobrazenf jiné ¢dsti Outlooku
a ukolu, pokud chcete mit své povinnosti
neustdle na ocich.
1. Zadejte piikaz Zobrazit — Panel
ukolu.
2. Vyberte zptisob zobrazenf tohoto pa-
nelu.

Outlook 2007

Navic mtZete jednoduSe nastavit, jak bu-
dou ukoly v kalenddfi zobrazeny:
1. Klepnéte pravym tlacitkem mySsi na
zahlavi ukolt (viz obrazek 1.7).
2. Vyberte zptsob zobrazeni tkolt. Po-
drobné nastaveni je dostupné po vy-
béru piikazu Vlastni.

1.1.6 Okno pro vytvireni a Gpravy poloiek
Outlooku
Vytvifite-li novy e-mail nebo novy zi-
znam v kalenddfi, v dkolech a dalsich
sloZkdch, pfipadné opravujete-li néktery
zdznam, dé&je se tak v samostatném okné,
které md k ovldddnf pfipravena tlac¢itka
na tzv. pasu karet. Jednd se o samostat-
né okno a muZete jich mit v rdimci Outlo-
oku otevieno vice (napfiiklad lze mit ote-
vfeno vice dorucenych e-mailti najednou
a zobrazit je v oknech vedle sebe, nebo
muZete soucasné ¢ist e-mail a pfipravovat
pozvdnku na schuzku, pokud tfeba tento
e-mail obsahuje informace nezbytné pro
organizaci schiizky).
Ovlddacim prvkem v téchto oknech jsou
tlacitka. ProtoZe tlacitek je pomérné hod-
né a nevesly by se do okna vSechna na-
jednou, jsou umisténa na samostatnych
kartdch. Kazdd karta md zdloZku, kterd
je vzdy vidét. Na obrdzku 1.8 vidite, Ze
v popfeds je karta Ukol a jsou tedy vidét
i tlacitka, jeZ jsou na této karté umisténa.
Karty VloZeni a Formadtovat text jsou
v pozadi.
Klepnéte na zdlozku karty VloZeni. Nyni
se zobrazf tlacitka, kterd jsou na této kar-
t&, zbylé karty jsou opét v pozadi.
Najdete-li tedy v ndsledujicim textu po-
kyn: klepnéte na kart¢ Ukol na tlacditko
Oznacit jako dokoncené, znamend to,
7e je-li karta Ukol v popfedi, miZete pii-
mo klepnout na tlac¢itko, pokud ne, klep-
néte nejprve na zdlozku karty Ukol a pak
jiZ muZete pouZit zminéné tlacitko.
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Obrdzek 1.8: Okno pro vytvoreni uddlosti v kalenddii a v popiedi karta Ukol

1.1.7 Outlook Dnes

V pfedchidzejicich ¢dstech jsme uvedli,
Ze vzhled pracovni plochy se lisi podle
toho, zda pracujete s e-maily, s kalendd-
fem nebo s jinou ¢dsti Outlooku. Pokud
by se vam hodilo upravit vzhled Outlo-
oku tak, abyste vidéli pokud moZno co
nejvice sloZek Outlooku pohromadé, po-
uZijte okno Outlook Dnes.

V okné Outlook Dnes, které vidite na
obrdzku 1.9, najdete uddlosti daného dne
z kalendidre, ukoly (bez terminu nebo
s terminem na dany den) a zjednoduse-
né zobrazenf sloZek elektronické posty,
pomoci néhoZ lze rychle pfejit k doruce-
nym zpravdm i k dal3im slozkdm obsa-
hujicim e-maily.

Do okna Outlook Dnes piejdete tak, Ze
v naviga¢nim podokné pfejdete do sloz-

16

ky Posta, vyberete podslozku Dorude-
na posta a klepnete na polozku Osobni
sloZKy (je oznacend symbolem €4 a od-
povidd ndzvu vaseho uctu, pokud byste
pracovali s jinak nastavenou postovni pfi-
hradkou, mtiZete se tato poloZka nazyvat
jinak) — vidite ji na obrdzku 1.9 v navigac-
nim podokné podbarvenou Sedé.

Poznamka

Alternativou k oknu Qutlook Dnes je panel Gkold,
kde moiete zobrazit tabulku dat, uddlosti kalen-
ddfe a seznam Gkold.

1.1.8 Ukongeni Outlooku
I kdyZ vypindte Outlook aZ spole¢né
s celym pocitacem a nemusite tedy pou-
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Obrdzek 1.9: Okno Outlook Dnes a jebo soucdsti

Zivat nasledujici postup, uvedeme si pro e Klepnéte na tlac¢itko x| v pravém
tplnost také ru¢ni ukonceni Outlooku. hornfm rohu okna Microsoft Out-
. look.
Pozndmka e Klepnéte na tlacitko & v levém hor-
Imény, které v Outlooku na pracovni plose pro- nfm rohu okna Microsoft Outlook
vedete (krom& zmén provadénych u jednotlivych a vyberte pitkaz Zav¥it.
polozek v samostatnych oknech), jsou ulozeny e Stisknéte kldvesovou zkratku Art+F4.

automaticky. Napfiklad vytvofite-li novou uddlost
v kalendi, nemusite ji uklddat tak, jak to zndte .
napfiklad z programd Word i Excel. 1.2 Casti a sloiky Outlooku

1. Zadejte ptikaz Soubor — Zaviit.

2. Objevi-li se dotaz, zda se majf skute¢né
smazat viechny polozky, mdte nasta-
veno, Ze se pii ukon¢eni Outlooku de-
finitivné odstrani. Zadejte Ano a chvili
vyckejte, neZ se Outlook ukonct.

K vy3e uvedenému piikazu existuje jes-
t¢ nékolik dalsich moZnosti, jak Outlook
ukoncit:

V piedchdzejicim textu jsme se nékolikrat
zminili o riznych ¢astech Outlooku. Né-
kde jsou uchovivany e-maily, v kalendafi
pak zase schuzky a uddlosti atd.

1.2.1 Zékladni ¢asti Outlooku
Zdkladnf ¢dsti Outlooku tedy jsou:
e Podta,
e Kalenddf,

Outlook 2007
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e-maily z této sloZky po zpra-
covanf roztiidili do vlastnich
sloZek, jinak by se vdm slozka
Dorucend posta brzy zaplnila
mnoZstvim e-mailt.

e Koncepty. Vytviiite-li e-mail,

@& - @ e o @

ale nechcete ho hned odeslat,
muZete si ho uloZit. Outlook

Obrdzek 1.10: Navigacni podokno a tlacitka pro pre-

chdzeni mezi jednotlivymi Cdstmi Outlooku

[
Ukoly,
Denik,
Pozndmky,
Kontakty.

Témto ¢dstem je (kromé ¢dsti Denik) vZdy
vénovdna samostatnd kapitola.

Zménu ¢dsti Outlooku lze provést pomoct
tlacitek v naviga¢nim podokné nebo pii-
slusnym pitkazem. Klepnéte v navigac-

nim

podokné na tlacitko té ¢dsti Outloo- .

ku, do které chcete pfejit. PouZit maZete
i pitkaz Zobrazit a vybrat poZadovanou
&ast Outlooku. Zdkladnf tvar tlacitek v na-
viga¢nim podokné vidite na obrdazku 1.10
vlevo. Se vzhledem tlacitek, které vidite
na obrdazku 1.10 vpravo, se muZete se-

tkat

po zmen3en{ prostoru naviga¢niho

podokna.

1.2.2 Sloiky v ¢dsti Posta
Specidlni ¢lenéni md ¢dst Posta. E-maily,
které jsou v Outlooku uchovidny, nena-

jdete na jednom misté. Jsou uloZeny v sa-
mostatnych sloZkdch, a to podle typu
e-mailu nebo podle tématu.

Nékteré slozky vytvaif Outlook v postovn{ = R Dsopn stozky

pfihrddce automaticky, aby do nich mohl

rozd

sloZky se nazyvaji systémové, vidite je

na o

e Dorucend posta. Do této slozky

automaticky zvolf pro uloZenf
takového e-mailu tuto slozku.
NevyZzadana posSta. Tato slozka je
urc¢ena pro uchovidni takovych do-
rudenych e-mailu, které oznacite, Ze
je dostdvat nechcete nebo je Outlook
povazuje za podezielé. Zpravidla se
jednd o tzv. spam, coZ jsou hromad-
né rozesilané e-maily s podvodnym
¢i 8kodlivym obsahem nebo e-mai-
ly, které majf icastniky elektronické
posty obté&Zovat.

Odesland posta. Do této sloZky se
mohou, ale nemusi uklddat vechny
odesilané zprdavy. Chcete-li vypnout
uklddani odesilanych zpriv, postu-
pujte podle ndsledujicich kroku:

1. Zadejte piikaz Nastroje — MoZ-

nosti.
2. Pfejdéte na kartu Pfedvolby.
3. Stisknéte pak tlac¢itko MoZnosti
e-mailu.

4. Zruste zaskrtnuti volby Kopie
zprav ukldadat do sloZky Ode-
slana posta.

&lovat e-maily podle jejich typu. Tyto

brazku 1.11. Patif sem:

Outlook uklddd automaticky nové
piichozi e-maily. Je vhodné, abyste si

Postovni sloZky
2] Viechny poloZky posty

3

-

FY

[5) Doruéena posta (4)

%Informainfkana’ly RSS
Koncepty [4]

Ea MevyZadana poita

[ Odeslana poita

1@ Odstranéna posta (1)

[ Posta k odeslani -

Obrdzek 1.11: Systémové slozky v Cdsti Posta
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5. Uzavfete dialogovd okna tlacit-
kem OK.

e Odstranéna posta. Dal3f slozka je
odpadkovym koSem pro zprivy, ale
i dal3f polozky, které chcete smazat. Postovni piihrddka je tedy urcity prostor
Sem pfesouvite viechny polozky ur- na fidicim pocitaci, kam vidm bude do-
¢ené k odstranénf a po vyprazdnénf rucovdna posta a jehoZ prostfednictvim
této slozky jsou definitivné odstrané- budete e-maily také odesilat. Outlook
ny. Dal3f informace o mazanf zprav umi{ zobrazit e-maily pffmo v postovni
najdete v druhé kapitole. piihrddce, nebo si je muZete pfenést do

e Slozka Posla k odeslani je sloZkou sloZky na vasem pocitaci.
urcenou pro zpravy, které odeslete, Po odpojent pocitace od pocitatové siteé
ale které zatim nenajdou cestu mimo (od fidictho pocitace elektronické posty)
postovni prihradku. V zdsadé€ se sem nemite k postovni pfihrddce pfistup a vi-
uloZi zpriavy odeslané, kdyZ nejste dite pouze ty e-maily, které jste si jiZ pre-
pfipojeni (tyto zprdvy se pak auto- nesli do svého pocitace. NemliZete e-mai-
maticky odeslou v okamZiku, kdy ly ani odeslat, mtZete si je jen pfipravit
se piipojite), nebo zprdvy odeslané tak, aby je Outlook odeslal hned, jakmile
s nastavenym piiznakem Nedoruco- se zase k fidicimu pocitaci pfipojite.
vat pied (tyto zpravy budou odesla- NejbéZnéjsi jsou dva zplusoby pfipojent
ny aZ v nastaveny ¢as). k postovni ptihradce:

e Pomoci pocitacové sit€, na které beézi
fidicf pocitac (zpravidla na ném béZzi
program Microsoft Exchange Server).
Tento zpuisob se vyuZiva ve firmdch,
kde vam postovni pifihradku na fi-
dicim pocitaci zaloZi administrator
sité. Jak uvidite v této knize dile, na
takovém systému lze vyuZivat Sirs{

4. Adresit si ho pak zobrazi ve svém
programu pro elektronickou postu,

ktery pouZiva (Outlook nebo néktery
z jinych programu stejného typu).

1.3 Putovdni e-maili — postovni
prihradky a komunikace

K tomu, aby e-maily mohly rychle a pres-

né dorazit na misto k poZadovanému

adresdtovi, slouZi na celém svété fada

pocitacu, které maji na starosti praveé ko- spektrum funkcf neZ v pifpadé na-

munikaci. Jak tedy takovy e-mail vlastné sledujicim.

putuje? e Pomocf internetovych sluZeb. Jednd
1. E-mail vytvofite na svém pocitaci tie- se o b&Zny zplusob pfipojeni doma-

ba v programu Outlook.

2. Odeslete ho, coZ znamend, Ze se pro-
stfednictvim vasi postovni pfihrddky
dostane do prenosovych cest mezi

cich pocitacu, kdy si zaloZite e-mai-
lovou piihradku u nékterého z po-
skytovatelt internetovych sluZeb,
napitklad jako Seznam, Centrum

jednotlivymi servery, které si ho nd- a fada dalsich.
sledné pieddvaji podle zadané e-mai-
lové adresy. 1.3.1 Pipojeni Outlooku k piihrddce na serveru
3. E-mail dorazi do postovni pfihrddky Exchange
oznacené e-mailovou adresou z da- UmysIné se tato ¢dst nenazyvd tfeba ,Vy-
ného e-mailu. tvofenf ic¢tu na serveru Exchange®, nebot

pfedpokladem je, Ze administrator pocita-
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