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Microsoft Outlook je bezesporu nejúspěšnějším komerčním e-mailovým klientem na svě-
tě. Využívá se jak ve velkých společnostech, tak v menších firmách a někdy také v domác-
nostech. Aplikace Microsoft Outlook poskytuje nejen centrum elektronické pošty, ale také 
komplexní řešení pro správu času a informací, a předkládá vám nástroje pro kontrolu nad 
informacemi, se kterými pracujete. Ve firmách se bez Outlooku neobejde nejen manažer, 
pracovnice sekretariátu nebo jiní kancelářští pracovníci, ale je pravou rukou techniků, 
obchodníků nebo výrobních mistrů.

Microsoft Outlook 2010 je revoluční, neboť přináší zcela nové uživatelské rozhraní, na 
které většina stávajících uživatelů nebyla zvyklá. Tato publikace vás seznámí s komplet-
ním ovládáním nové verze programu a ukáže vám i řadu nových a nadstandardních 
funkcí. Publikace je určena jak novým, tak i stávajícím uživatelům tohoto programu. Je 
napsána co možná nejpochopitelnějším způsobem a obsahuje mnoho obrázků, tipů a tri-
ků pro zjednodušení práce s programem Microsoft Outlook 2010.

Úvod
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Microsoft Outlook 
se představuje

První kapitola knihy je určena všem uživatelům, kteří se s programem Microsoft Outlook 
doposud nesetkali nebo jej znají jen z doslechu. V této kratší kapitole tak získáte informa-
ce o programu, o jeho starších verzích i novinkách ve verzi nové.

1.1 Co je to Outlook
Microsoft Outlook (též zvaný Outlook nebo Microsoft Office Outlook) je e-mailový 
a groupwarový klient od společnosti Microsoft, který je standardně součástí některých 
sad balíku Microsoft Office. Obsahuje klienta elektronické pošty, vedení kontaktů, orga-
nizaci času, úkolů, poznámek a deník. Produkt je k dispozici i jako samostatná aplikace 
a často je nasazován ve spolupráci s Microsoft Exchange pro firmy vyžadující sdílení pošty 
a organizaci schůzek.

Aplikace Office Outlook poskytuje komplexní řešení pro správu času a informací, zajišťuje 
propojení přes hranice a poskytuje nástroje pro zachování kontroly nad informacemi, se 
kterými pracujete. Aplikace Office Outlook přináší inovace, které můžete použít k rychlému 

1.1 Co je to Outlook
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prohledávání komunikace, uspořádání práce a lepšímu sdílení informací s ostatními – to 
vše z jednoho umístění.

Obrázek 1.1: Základní vzhled aplikace Outlook 2010

1.1.1  Správa času a informací
Lepší uspořádání informací pomůže ušetřit čas a zachovat si vyšší produktivitu:

  Rychlé prohledávání všech informací  – díky integrovanému rychlému vyhle-
dávání můžete vyhledat všechny potřebné informace přímo z rozhraní aplikace 
Office Outlook. Můžete nejen vyhledávat mezi informacemi podle klíčových slov, 
ale funkce rychlého hledání aplikace Office Outlook slouží také k vyhledání těchto 
klíčových slov v přílohách e-mailů. Pro konkrétněji orientované výsledky hledání 
poskytuje podokno Rychlé hledání užitečná kritéria k upřesnění zadání.

  Správa denních priorit – panel Úkoly slouží k uspořádání denních úkolů 
a správě priorit. Poskytuje konsolidovaný přehled kalendáře, upozorňuje na nad-
cházející schůzky, úkoly a e-maily označené příznakem, a usnadňuje tak práci 
s informacemi.

  Rychlejší získání lepších výsledků pomocí přepracovaného uživatelského 
rozhraní – aplikace Office Outlook má změněné uživatelské rozhraní formulá-
řů pro vytváření nových položek. To usnadňuje intuitivní vytváření, formátování 
a práci s e-maily. Nyní máte ve vytvářené zprávě k dispozici všechny bohaté funk-
ce a možnosti aplikace Office Outlook v přístupném a snadno viditelném umístění.

  Vizuální označení informací – pomocí barevného označení kategorií položek 
aplikace Office Outlook můžete snadno přizpůsobit a přidávat kategorie k libo-
volnému typu informací. Barevná rozlišení různých kategorií položek usnadňují 
uspořádání dat a vyhledávání informací.
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  Zobrazení náhledu příloh jediným klepnutím pomocí náhledu příloh – pří-
stup k přílohám e-mailů často představuje proces o několika krocích, přičemž 
neexistuje snadný způsob získání rychlého přehledu o obsahu. Díky náhledu pří-
loh můžete snadno prohlížet přílohy jediným klepnutím přímo z aplikace Office 
Outlook.

1.1.2  Připojení přes hranice
Všechny typy informací můžete sdílet se spolupracovníky, zákazníky, přáteli a rodinou.

  Vytvoření internetových kalendářů a přihlášení k jejich odběru – interne-
tové kalendáře představují způsob zobrazení a zachování aktuálního přehledu 
o událostech v oboru nebo kalendářů a plánů zajímavých událostí. Můžete do 
aplikace Outlook přidat statický internetový kalendář, přihlásit se k odběru dyna-
mického internetového kalendáře nebo vytvořit vlastní internetové kalendáře ke 
sdílení s ostatními.

  Odeslání informací o kalendáři komukoli díky snímkům kalendářů – hle-
dáte snadný způsob sdílení informací o kalendáři s ostatními? Pomocí snímků 
kalendářů vytváří aplikace Office Outlook podobu kalendáře ve formátu HTML, 
a usnadňuje tak sdílení těchto informací s kýmkoli.

  Publikování internetového kalendáře na webu Microsoft Office Online – 
v aplikaci Office Outlook můžete snadno vytvořit internetový kalendář a bezpeč-
ně jej publikovat na webu Office Online za účelem sdílení s ostatními. Pomocí 
oprávnění služby Microsoft Passport můžete pozvat skupinu svých spolupracov-
níků, zákazníků, přátel nebo rodiny k prohlížení vašeho kalendáře a práci s ním 
tak, aby všichni měli nejnovější informace.

  Plná integrace s informacemi služby Microsoft Windows SharePoint Servi-
ces – pomocí aplikace Office Outlook můžete komplexně pracovat s informacemi 
uloženými na webech služby Windows SharePoint Services, a to kdykoli a kde-
koli. Můžete se připojit ke kalendářům, dokumentům, kontaktům nebo úkolům 
webu Windows SharePoint Services a využít všech výhod možností úprav.

  Vylepšené funkce a spolupráce s produktem Microsoft Exchange – při 
současném použití aplikace Office Outlook a další verze serveru Microsoft Ex-
change Server s názvem Microsoft Exchange Server mohou uživatelé využívat 
výhod vylepšených možností spolupráce a vyššího zabezpečení. Server Exchange 
poskytuje nejnovější vylepšenou ochranu před nevyžádanou poštou, nabízí dyna-
mické připojení schránek a unifikuje zasílání všech forem zpráv (hlasové, poštov-
ní, okamžité atd.).

  Práce s odběry kanálů RSS z aplikace Office Outlook – nyní se můžete při-
hlásit k odběru kanálů RSS (Really Simple Syndication) a pracovat s nimi přímo 
z aplikace Office Outlook, což je nejpřirozenější prostředí pro správu tohoto typu 
informací. Je snadné začít přidávat kanály RSS pomocí domovské stránky Odběry 
RSS v aplikaci Office Outlook.

  Přizpůsobení a sdílení elektronických vizitek – elektronické vizitky představu-
jí snadný způsob vytvoření, přizpůsobení a sdílení informací se zákazníky, klienty 
nebo přáteli. K vizitce můžete přidat fotografie, loga společnosti nebo další osobní 
informace, aby měli příjemci snadný způsob její identifikace.
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1.1.3  Zabezpečení a kontrola
Aplikace Office Outlook vám pomáhá kontrolovat informace a zachovat vyšší bezpečnost 
před nebezpečnými weby následujícími způsoby:

  Prevence nevyžádané pošty a snížení možnosti odhalení nebezpečnými 
weby – filtr nevyžádané pošty, který byl poprvé představen v aplikaci Microsoft 
Office Outlook 2003, pomáhá zabránit zahlcení vaší složky Doručená pošta nevy-
žádanými e-mailovými zprávami. Spolu s filtrem nevyžádané pošty aplikace Office 
Outlook byly do aplikace Outlook přidány nové způsoby ochrany před vyzraze-
ním osobních údajů. Nové funkce zajišťující ochranu před útoky typu phishing 
zakazují výhružné odkazy a upozorňují na možný škodlivý nebo podvodný obsah 
v e-mailové zprávě.

  Vylepšená ochrana a zlepšení zabezpečení v Microsoft Exchange – produkty 
Office Outlook a Exchange Server společně přinášejí do nového filtru nevyžádané 
pošty technologii zabraňující phishingu. Exchange Server slouží jako první záchyt-
ný bod kontrolující příchozí e-maily, určuje legitimnost e-mailové zprávy a pří-
padně zakáže odkazy nebo adresy URL v e-mailové zprávě, čímž pomáhá chránit 
uživatele.

  Kontrola distribuce citlivých informací – pomozte chránit majetek své spo-
lečnosti tím, že příjemcům zabráníte předávat, kopírovat nebo tisknout důležité 
e-mailové zprávy, pomocí funkce správy přístupových práv k informacím (IRM). 
Můžete dokonce určit datum konce platnosti zprávy, po němž ji již nelze prohlí-
žet ani s ní jinak pracovat. Technologie IRM vyžaduje použití serveru Microsoft 
Windows Server 2003 nebo vyšší verze se spuštěnou službou Microsoft Windows 
Rights Management Services (RMS).

  Správa dodržování zákonných požadavků se spravovanými e-mailovými 
složkami – Exchange Server nabízí spravované e-mailové složky, v nichž lze vy-
nucovat dodržování zákonných požadavků týkajících se dokumentů, jako je ucho-
vávání, archivace atd. Uživatelé mohou tyto složky prohlížet a pracovat s nimi 
v aplikaci Office Outlook stejně jako s jakýmikoli jinými e-mailovými složkami, 
ale zprávy uložené v této složce uplatňují zásady uchování, archivace a konce 
platnosti, které definuje správce. Díky spravovaným e-mailovým složkám mohou 
uživatelé a správci snadno dodržovat různé formy externích regulací a interních 
zásad týkajících se uchovávání zpráv.

  Zajištění legitimnosti e-mailů díky elektronickému poštovnímu razítku ap-
likace Office Outlook – poštovní elektronické razítko aplikace Office Outlook 
pomáhá zajistit, že e-mail doručený do vaší složky Doručená pošta je legitimní 
a že e-mailu odeslanému z aplikace Outlook bude klientský počítač příjemce dů-
věřovat. K vytvoření e-mailu opatřeného razítkem využívá aplikace Office Outlook 
novou technologii, kterou vyvinula společnost Microsoft v rámci neustálé snahy 
potlačovat nevyžádanou poštu. Tato technologie vyzve počítač odesílatele k pro-
vedení výpočtu nebo dešifrování a pak tuto práci přiřadí jako důkaz o legitimitě 
k e-mailové zprávě. Tato elektronická razítka znamenají pro odesílatele hromad-
ných e-mailových zpráv (známých jako spamy) velmi časově náročné a technolo-
gicky téměř neuskutečnitelné odesílání, ale přitom nijak nemění zvyklosti běžných 
uživatelů při odesílání e-mailů.
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