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Uvod

Zndte to — typicky ,den blbec®. Rino se probudite v dobé¢, kdy jste mé&li byt ddvno v praci. Nezvonil
budik? Nebo jste ho zamadckli a pfitom spali? Tak rychle, at aspoil néco doZenete. Kone¢né jste v kan-
celdfi. Rychle odeslat ten dopis, to uZ mélo byt vera, ale jakd je adresa? Aha, tu mate v didfi, ktery jste
rdno v tom spéchu zapomnéli doma. A tam je taky napsino, kdy a s kym se mdte dneska setkat. Mate
jednu schuizku, nebo vlastné dvé? Rikali jste kolegovi, Ze ma zaiidit ten obéd? Bez didfe jste jako bez
rukou. A navic jste rino méli dva skvélé ndpady, ale né&jak jste zapomnéli, jaké to byly.

Pienesete-li se do svéta pocitacti, nabizi se zaver, Ze s Outlookem by se vam to stat nemohlo. No, je to
snad trochu nadnesené, Outlook také nenf jediny program svého druhu na trhu, ale v zdsad€ by vdm
s takovym ,dnem blbcem* vyrazné pomohl. Upozorni vds na vSechno — kdy kde madte byt, kdy madte
fedit jaky ukol, kdy mdte jit na schiizku. Adresy ma thledné sefazené ve svém adresdfi, pamatovat si
je nemusite, stac{ jen védét, komu chceete ,dopis“ poslat. Také okamZité ndpady si umi uchovat, dokud
je ddle nezpracujete.

Kniha si klade za cil popsat od zdklada funkce Outlooku, se kterymi pracuje denné bé&Zny uZivatel.
Pokryva tak potieby velké vétsiny lidi, ktefi se ho chystaji vyuZivat. Je odrazovym mustkem ke zvlddnuti
dal3ich specidlnich vlastnosti, s nimiZ pak pracujf jiZ jen urcité skupiny uZivateltt podle zptsobu price,
ktery zvoli nebo ktery je vzhledem ke zptisobu pfipojent nutny.

Outlook spoleénikem pri Feseni
kazdodennich pracovnich ikony

Zimér publikace
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Co najdete v prvni kapitole

Co vds éekd dile

Tip

V prvnf kapitole se sezndmite s novinkami verze 2003, abyste védéli, jaké posily v Outlooku najdete,
pokud jste jiz pracovali s verzemi predchdzejicimi. Najdete zde také postup spudténi Outlooku a zi-
kladnf informace o tom, co vis po spusténi ¢ekd. Naudite se orientovat v jednotlivych ¢dstech, slozkdch
Outlooku a sezndamite se se zdklady zobrazeni raznych informaci.

Veskerou ¢innosti v Outlooku prolind price s textem. ProtoZe se jednd o téma, které je tieba zndt, a pfi-
tom nenf spojeno s Zddnou konkrétnf funkci, sezndmite se s nim jiZ na zac¢dtku. Na konci prvnf kapitoly
se dozvite né€co o ndpoveéde, abyste byli schopni si vyhledat pomocné informace, napiiklad nékteré
speciality, které v této knize nenajdete.

Prvnf polovina knihy vds sezndmi s jednotlivymi slozkami Outlooku, ve kterych si budete spravovat
své udaje. Poznite elektronickou postu, kalendadr, ukoly a dalsf slozky. Druhd polovina je zaméfena na
obecné funkce, predev3im nastaveni Outlooku tak, abyste byli schopni komunikovat, at jiZ pracujete
na pocita¢ové siti se serverem Microsoft Exchange, nebo se piipojujete pomoci modemu a mdte svoji
e-mailovou schranku vedenou nékterym z poskytovatelti internetovych sluZeb. Najdete informace, jak
se dd s Outlookem pracovat, kdyZ nemdte k dispozici pfipojeni, a nejste tak online.

Pouiivané konvence

Pro snaz3f orientaci jsou v knize pouZity ndsledujici typografické prvky:

v’ Tu¢né jsou zvyraznény duleZité pojmy, ndzvy soubort, dialogovych oken, poloZek a tlacitek
a pitkazy z nabidek programu, napi. Soubor — Oteviit.

v’ Kurziva oznacuje ndzvy softwaru a softwarovych firem.
v’ Pro zdtiraznéns klaves a klavesovych zkratek jsou pouZity KapITALKY.

Kromé toho se v textu setkdte s mnoZstvim ikon, které oznacujf jiné typy odstavcu:

Symbolem pozndmky bude uveden odstavec, ktery rozsituje probiranou problematiku o néjakou
zajimavost i vyjjimecnost.

Symbol vykricniku upozoriiuje na iiskali, s nimz se mitZete pri prdci setkat, a je proto dobré
ztistat stdle ve stiebu.

Tato ikona nabizi zpravidla néjaky tip, kterym si oproti standardnimu postupu miiZete prdci
ulebcit.




Sezndmeni s Qutlookem

1.1 Novinky verze 2003

Program Outlook piindsf nékolik novinek, nicméné uZivatelé starSich verzi se nemusf obdvat, Zddnd | Novinky v Outlookv 2003
z nich nenf natolik pfevratnd, aby zcela zménila zptisob prace s Outlookem.

1.1.1 Navigacni podokno

V levé &sti okna Outlooku se nachdzi navigaéni podokno, které umoziiuje prechdzet rychle mezi jed- | Navigaéni podokno
notlivymi slozkami Outlooku. Kromé tlacitek pro pfechod mezi sloZkami se v ném nachdzi také odkazy
pro zménu zobrazeni, zobrazeni sdilen¢ho kalenddre, oblibenych sloZek apod.

1.1.2 Nabidka Pfejit

Nabidka P¥ejit nabiz{ uspofddané piikazy pro prechod do jednotlivych sloZek, pticem? lze vyuZit klive- | Prepindni mezi slozkami pomoci
sové zkratky Crrit+cisto, kde ¢islo odpovida jednotlivym slozkdm Outlooku. Piepindte-li se tedy ¢asto ze kldvesovych zkratek
slozky do sloZzky, mtiZete se tyto klavesové zkratky naucit pro rychlé zobrazeni poZadované slozky.

Sezndmeni s Outlookem
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Podokno pro éteni

Zobrazeni seznamu e-maili
na vice Fdcich

Dalsi novinky

Instalace programu

Ukow Pfejit | Mastroje  Akce  Mapc
Wlastri dkoly [ Poita Chri+1 Rozpoéet
|2 Okely 48 ] kalendar Chrl+2
Bkbudini zobrazeni &= Kontakky Chrl+3
(%) skrudny seznam [ Okoly Chrl+4
() Podrobrg seznam = | Poznamky Chrl45
O Aktfm Gkoly . | Seznam sloZek,  Ctrl+6 Daobri den,
O Dalich sedm dnf @l zestupe e Na zéklads Vasi Zadosti
) Zpozdang kol b i . i3 "
p i Wam posilam rozpofet na
) Podle kategorie Denik Chrl+8 zaclony a zavdsy do
O Fiideleni Slozka... Chrley abjvaciho pokaoje.

) Podle zodpovEdné osoby ol

£—| Kontakty

P e BE -

Obr. 1.1: Navigacni podokno — ve
slozce Ukoly vidite odkazy pro
zménu zobrazeni

1.1.3 Podokno pro ¢teni

Obr. 1.2: Prikazy odpovi-
dajici slozkdm Outlooku
v nabidce Prejit a jejich

kldvesové zkratky

2B50.-
4 2450.-
1 280.-
1400.-
9 550.-

Laclony:
LavEsy:
Prace:
Dekorace:
Celkem:

Budete-li s rozpoctem
snnklasit 7avnleite nam a

Obr 1.3: Podokno pro cteni

Podokno pro ¢teni, neboli difve podokno nahledu, umoziuje vidét obsah zprdv. Okno lze umistit

bud vedle seznamu zprdv, nebo pod ngj.

1.1.4 RozloZeni seznamu na vice fadko

Seznam e-maili mtZe byt nyni zobrazen na vice
fddka, coZ je vhodné pravé pii zobrazeni podokna
pro ¢teni. Ziskdte tak na plose veétsi mnozstvi infor-
macf najednou.

1.1.5 Dalsi novinky

K dal3im novinkdm patif pfedem definovand uspo-
faddni a drobné zmény v zobrazenf kalendare.

1.2 Instalace programu

Doruéena posta =

IJspofadano podle: Daktum |Nejnnvéj§|’ nahofe  © &

(=1 info@velry.cz 4,9,2004 v
Zvétseni e-mailowe schranky

(=1 info@velry.cz 28.8.2004 w
VOLMY EXPRES

EX ) 21.8.2004 -
Rozpocet

(=1 centrum@centrum,cz 158.58.2004 w
Wikejte v Centru

(=1 Tym aplikace Outlook 2003 16.7.2004 = T
Vité was aplikace Microsaft OFfice Outlook 2003

Obr. 1.4: Zobrazeni seznamu ve dvou iddcich

Zakoupite-li si program Microsoft Outlook nebo sadu programu Microsoft Office, jejiz soucdsti Outlo-
ok je, ziskdte instala¢ni CD, na kterém jsou v3echny pocitacové soubory, jeZ program Outlook tvoii
a umozni ho pouZivat. Instalace je proces, pii némz dojde k vytvofenf piisludné struktury sloZek,

1. Sezndmeni s Outlooke




zkopirovani viech soubort tvoficich program Outlook a také k takovym dpravdm systému Windows,
aby bylo moZné v ném Outlook spustit a provozovat. Kromé toho se rozsiif nabidka Start, kde se
objevi piikaz pro spusténi Outlooku.

1.2.1 Postup pro instalaci Outlooku
Instalace Outlooku prob&hne takto:

1. VlozZte instala¢ni CD do mechaniky a vyckejte, aZ se spust{ instala¢ni program. Nespusti-li se | Pribéh instalace Outlooky
automaticky, muZete piejit do ovlddacich panelt Windows a zde pouZit ikonu Pfidat nové
programy, poklepete-li pfedtim na Pfidat nebo odebrat programy.

2. Prvnim oknem pii instalaci je okno pro vyplnéni registra¢niho kodu — Product key, ktery najdete
na instala¢nim CD.

Stisknéte tlacitko Dalsi.
4. Zadejte své jméno a inicidly a jméno organizace.
5. Stisknéte tlac¢itko Dalsi. V dalsim dialogovém okné jsou uvedeny podminky, za kterych mutZete

program pouZivat. S témito podminkami musite bezpodmine¢né souhlasit, jinak nedojde k in-
stalaci produktu.

6. Souhlas potvrdite klepnutim na volbu § podminkami licen¢ni smlouvy souhlasim.
7. Stisknéte tlacitko Dalsi, abyste presli do dalsiho dialogového okna.

8. Nejprve zvolte, zda chcete provést tiplnou instalaci (vechny soucdsti viech produkta Microsoft
Office — volba Uplnd instalace), nechdte instalacni program, aby nainstaloval ty soucsti sady
Microsoft Office, o nichZ piedpoklddd, Ze je budete pravdépodobné pouZivat (volba Typicka
instalace), zda zvolite minimdlni moZnou instalaci (Minimalni instalace) nebo zda si sami
cheete vybrat (volba Vlastni instalace). Dal3{ postup popisuje piipad, kdy si chcete sami urcit
rozsah instalace.

9. Standardné se nabizi pii instalaci v rdmci Microsoft Office slozka C:\Program Files\Microsoft
Office. Chcete-li pouZit jinou slozku, stisknéte tlacitko Prochdzet a uvedte jinou slozZku.

10. Stisknéte tlacitko Dal$i.
11. Vyberte aplikace, které chcete nainstalovat.

12. Chcete-li jesté volit konkrétni moduly u jednotlivych aplikaci, zaskrtnéte volbu Zvolit vlastni
nastaveni aplikaci.

13. Stisknéte Dalsi a vyberte moduly aplikaci.

Vyberete-li u komponenty symbol =, tato komponenta bude instalovdna. Symbol 3~| znamend, Ze
komponenta bude instalovdna aZ tehdy, zaddte-li piikaz k jejimu vyuZit{ (v mechanice CD musi byt v té
chvili instala¢ni CD). Nechcete-li danou komponentu instalovat, vyberte symbol % -|. Pokud je vedle
komponenty symbol [+, mtZete klepnutim na né&j roztihnout nabidku dil¢ich komponent.

V dialogovém okné také vidite, kolik mista na disku zabere zvoleny rozsah instalace a kolik mista mate
na disku. MuZete tak porovnat, jakou ¢dst disku vam instalace zabere.

14. Stisknéte tlac¢itko Dal$i.

15. Stisknéte tlac¢itko Nainstalovat.

1.2 Instalace programu
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Tim se spust{ instalace. Podle rozsahu muZe zabrat od nékolika minut aZz do né€kolika desitek minut.
Pokud se objevi néjaké dialogové okno, drzte se pokyntl uvedenych v tomto okné. Pokud instalace
probéhne dspésné, budete o vysledku informovdni zdvére¢nym dialogovym oknem.

i Instalace produktu Microsoft Office 2003

Microsoft Office Professional Edition 2003

Rozsifens pfizphsobent

Zvolte moZnosti instalace pro aplikace a nastroje.

= = = | Microsoft Office Outlook

......... =3~ Napovida

[+ == | Mastroje pro import a export

Ea = §ab|0mJ

Owladaci preek Adresar

Podpaora skripk(l jazvka Visual Basic
Datové objekky pro spolupraci
Schedule Plus

Soubaory Zablon aplikace Cutlook,

B3

|

Popis
Aplikace sady Office a dalsi
programy, nastroje a soubary.

Pofadované miska na jednaotce C: 434 ME
Wolné misto na jednokce C: 4998 ME

[ < Zpét H Dalsi = ] [ Starno

Obr. 1.5: Vyber cdsti aplikaci Office, které se maji instalovat

1.2.2 Registrace produktu

Registrace programi Office | K tomu, abyste mohli programy Office pouZivat, je tieba registrace. Bez registrace budete mit omezeny
pocet spusténi programtl Office a po vycerpdni tohoto poctu dojde k omezeni funkcr, takZe Office nelze
prakticky pouZivat.

Registrace produktu se provadi podle pokynt, které se objevi v dialogovém okné& po spusténi nékteré¢ho
z programt Office, neni-li zatim Office zaregistrovan. Probihd po internetu nebo po telefonu. Registraci
muzZete provést také hned pii instalaci.

1.2.3 Zmény v instalaci

Dodatecné instalovdni ¢ odin- | Instalacni program muZete vyuZit také pro dodatecné instalovani nebo odinstalovini né€kterych kom-
stalovdni nékterych komponent | ponent.

1. Stisknéte tlacitko Start.

2. Klepnéte mySsi na Nastaveni.

1. Sezndmeni s Outlookem




Klepnéte na Ovladaci panely.

Poklepejte na polozku Pfidat nebo odebrat programy.

Vyberte Microsoft Office 2003.

Klepnéte na tlacitko Zménit.

Vyberte Pfidat nebo odebrat soucast.

Zkontrolujte, zda je zaskrtnutd volba Zvolit vlastni nastaveni aplikaci.

Stisknéte tlacitko Dalsi.

W o N oy W s W

10. Nastavte, jaké ¢dsti programu Outlook chcete mit instalovany a jaké ne (postup je stejny jako pfi
nové instalaci Outlooku).

11. Stisknéte tlacitko Aktualizovat, ¢imZ se spusti instalace tak, Ze vysledkem budou zmény v kom-
ponentdch, které jste v instala¢nim okné urcili.

iz Instalace produktu Microsoft Office 2003

Microsoft Dffice Professional Edition 2003

Roziifené prizplisobeni

Zvolte moZnosti aktualizace pro aplikace a nastroje.

[ = | Microsoft Office Outlook &l
......... g MNapovéda 1
[#)- =l = | W&skraje proimport a expork

[ = | §ablgny

--------- 1= ~ | Ovladaci prvek Adresar

--------- 1= ~ | Podpoara skripkd jazyka visual Basic
--------- = ~ | Datové objekky pro spolupraci

......... = ~ | Schedule Plus

--------- 1= ~ | Soubary Zablon aplikace Outlook |

l

Popis
Aplikace sady Office a dalsi
programy, naskroje a soubary,

PoZadowaneé misto na jednokce C; 1336 kB
‘rolné misko na jednotce ;4070 ME

[ < Zpét “&ktualiznvatl [ Storno J

Obr. 1.6: Zména instalovanych komponent

Je mozné, Ze budete vyzvdni k vioZeni instalacnibo CD.

oMy,

Outlook 2003 ‘ 2]

1.2 Instalace programu




1.2.4 Odstranéni programi Office

Odstranéni programu Office | Pii instalaci programt Microsoft Office se kromé vlastnich souborti instaluji i nékteré dal3f soucdsti piimo
k systému Windows. Nechcete-li jiz ddle Office pouZivat, nestaci pouze smazat program z disku, protoze
pak by zde zustaly n¢které ,zbytky“. Korektnf je provést odinstalovani. Ndsledujici postup vam ukdZe,
jak odstranite ze svého pocitace sadu programut Office.

1. Stisknéte tlacitko Start.

2. Klepnéte mysi na Nastaveni.

3. Klepnéte na Ovladaci panely.

4. Poklepejte na poloZzku P¥idat nebo odebrat programy.
5. Vyberte Microsoft Office 2003.

6. Klepnéte na tlacitko Odebrat.

7. Potvrdte odinstalovani tlacitkem Ano.

Chcete-li odstranit z pocitace pouze program Outlook, ale ostatni programy Office chcete ddle pouZivat,
provedte kroky 1 aZ 5, pak stisknéte tlacitko Zménit a v dialogovém okné zrudte zaskrtnuti polozky
Microsoft Outlook. Pak klepnéte na tlacitko Aktualizovat.

1.3 Spusteéni Outlooku a pracovni plocha

Abyste mohli zacit s programem Outlook pracovat, je tfeba ho spustit. Jednd se o program, se kterym
nebudete pracovat neustdle cely den, ale mél by béZet v pozadi, i kdyZ tfeba zpracovivite néjaky do-
kument v textovém editoru nebo pracujete na pocitaci s jinym programem. Pro¢?

Proé je vhodné mit Outlook v Jste-li pfipojeni k siti (online), budou vam chodit zpravy. Na piichod zpravy budete upozornéni,
neustdle spustény i kdyZ je Outlook spudtén v pozadi.

v’ Mite-li spustén Outlook, i kdyZ v pozadi, hlidaji se nastavené terminy ukold, pfipomenuti v ka-

Po spusténi Outlooku se objevi zdkladni okno — pracovni plocha, kterd md né&kolik ¢dsti. Tyto ¢dsti si
popiSeme.

1.3.1 Varianty spusténi Outlooku

Zpisoby spusténi Outlooku Zopakujeme si nyni moZnosti spusténi Outlooku, i kdyZ je jasné, Ze je jiZz zndte. Jednd se o standardnf
postupy, které se pouZzivaji u viech aplikact sady Office ¢i programt ve Windows.

Zdkladni postup je tento:
1. Klepnéte na tlacitko Start na hlavnim panelu Windouws.
2. Vyberte pitkaz Programy.

3. Dile vyhledejte Microsoft Office Outlook 2003. ZileZi na tom, jak jste Outlook instalovali.
Piikaz se zpravidla nachdzi ve skupiné Microsoft Office.
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Dal3f mozZnosti zdleZi na tom, jaké podptrné programy pouZivite a jak jste si operacni systém Windows
¢ Outlook nastavili.

4 Poklepejte na ikonu Microsoft Outlook na pracovni ploSe Windows. Je nutné, abyste na
pracovni plose méli zastupce Outlooku. K tomu je tieba vyhledat ikonu spoustéciho programu
Microsoft Outlook (napiiklad to lze provést v nabidce Start), klepnout na ni pravym tlac¢itkem
mysi a vybrat pifikaz Vytvofit zastupce. Pak tohoto zdstupce mysi odtdhnete na pracovni
plochu Windouws.

v Systém Windows lze také nastavit tak, Ze se Outlook spusti automaticky po startu pocitace, resp.
operac¢niho systému Windows. PouZijte tlacitko Start a najdéte ikonu programu Outlook. Tuto
ikonu pretihnéte do slozky Po spusténi, kterd se nachdzi v podnabidce pitkazu Programy.

1.3.2 Pracovni plocha Outlooku

Zdkladni pracovni plochu Outlooku vidite na obrdzku 1.7. Pracovni plocha se sklddd z t&chto sou- | Pracovni plocha Outlooku
Cdstf:

v’ V hornf &sti se nachdzeji ovlddact prvky (nabidky s piikazy, ikony).

vV levé st je naviga¢ni podokno, pomoci n¢hoZ lze piechdzet mezi jednotlivymi sloZzkami
Outlooku, napiiklad pfepnout se ze zobrazeni doruc¢enych zprav do kalendire.

Dorucend posta - Microsoft Outlook

! Spubor  Clprawy  Zobrazit  Piejt  Mastroje  Akee  MapowvEda Mapovida — zadejte dotaz -
i gdhovy v | 4 L3 K | Ck Odpovédst 8 OdpovEdit viem (o Pedat dil | SoNait | L Zadeite Hled, kortakt, - | @) .

— 3
@zpgt o0 | 0 | 3} @ | outlok:Dorugens podta -

Chlibeng slogky Uspofadano padle: Dakurm |Nejn0véj§|' nahofe o A

[7) Doruens posta =1 info@valny. cz +9.2004

@ COdesland posta Zwékieni e-mailové schranky .
Weechny postovni sloky =1 info@volny.cz 26.5.2004 . Komu:  jerryles@centrum,cz

YOLNY EXPRES

Kopie:

[

= 26 Osobni slosky
@ Darudena posta

@ Koncepty [5] = Dabry den,
Ea MewyFadana posta (=3 centrum@centrumn.cz 16.8.2004 w Ma zakladé Vasi Zadosti
[ Odeslans posta B Witejte v Centru Wam posilam rozpocet na
(3] Odstranéné posta (23 Tym aplkace Outlack 2003 16.7.2004 . —|[f ZAclony a zavésy do
[ 5 Poita k odeslani Yit4 vas aplikace Microsoft Office Outlock 2003 abjvaciho pokoje.
5 L e
B :E:;i ?Io'zkly xvsledku hledéni || 4 Hercik Jaroslay Ing. 2262004 Zaclany: 2 Ea0
=T ydctovan Zavisy: 4250 -
M 4 marcela kanecna 1652004 Prace: 1260.-
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PoloZek: 18

Obr. 1.7: Pracovni plocha Outlooku

ni Outlooku a pracovni plocha




