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od

Microsoft Outlook je bezesporu nejúsp šn jším komer ním e-mailovým klientem na sv -
t . Využívá se jak ve velkých spole nostech, tak v menších firmách a n kdy také v domác-
nostech. Aplikace Microsoft Outlook poskytuje nejen centrum elektronické pošty, ale také 
komplexní ešení pro správu asu a informací, a p edkládá vám nástroje pro kontrolu nad 
informacemi, se kterými pracujete. Ve firmách se bez Outlooku neobejde nejen manažer, 
pracovnice sekretariátu nebo jiní kancelá ští pracovníci, ale je pravou rukou technik , 
obchodník  nebo výrobních mistr .

Microsoft Outlook 2010 je revolu ní, nebo  p ináší zcela nové uživatelské rozhraní, na 
které v tšina stávajících uživatel  nebyla zvyklá. Tato publikace vás seznámí s komplet-
ním ovládáním nové verze programu a ukáže vám i adu nových a nadstandardních 
funkcí. Publikace je ur ena jak novým, tak i stávajícím uživatel m tohoto programu. Je 
napsána co možná nejpochopiteln jším zp sobem a obsahuje mnoho obrázk , tip  a tri-
k  pro zjednodušení práce s programem Microsoft Outlook 2010.

Úvod
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Microsoft Outlook 

se p edstavuje
První kapitola knihy je ur ena všem uživatel m, kte í 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 spole nosti Microsoft, který je standardn  sou ástí n kterých 
sad balíku Microsoft Office. Obsahuje klienta elektronické pošty, vedení kontakt , orga-
nizaci asu, úkol , poznámek a deník. Produkt je k dispozici i jako samostatná aplikace 
a asto je nasazován ve spolupráci s Microsoft Exchange pro firmy vyžadující sdílení pošty 
a organizaci sch zek.

Aplikace Office Outlook poskytuje komplexní ešení pro správu asu a informací, zajiš uje 
propojení p es hranice a poskytuje nástroje pro zachování kontroly nad informacemi, se 
kterými pracujete. Aplikace Office Outlook p ináší inovace, které m žete použít k rychlému 

1.1 Co je to Outlook
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prohledávání komunikace, uspo ádání práce a lepšímu sdílení informací s ostatními – to 
vše z jednoho umíst ní.

Obrázek 1.1: Základní vzhled aplikace Outlook 2010

1.1.1  Správa asu a informací
Lepší uspo ádání informací pom že ušet it as a zachovat si vyšší produktivitu:

  Rychlé prohledávání všech informací  – díky integrovanému rychlému vyhle-
dávání m žete vyhledat všechny pot ebné informace p ímo z rozhraní aplikace 
Office Outlook. M žete nejen vyhledávat mezi informacemi podle klí ových slov, 
ale funkce rychlého hledání aplikace Office Outlook slouží také k vyhledání t chto 
klí ových slov v p ílohách e-mail . Pro konkrétn ji orientované výsledky hledání 
poskytuje podokno Rychlé hledání užite ná kritéria k up esn ní zadání.

  Správa denních priorit – panel Úkoly slouží k uspo ádání denních úkol  
a správ  priorit. Poskytuje konsolidovaný p ehled kalendá e, upozor uje na nad-
cházející sch zky, úkoly a e-maily ozna ené p íznakem, a usnad uje tak práci 
s informacemi.

  Rychlejší získání lepších výsledk  pomocí p epracovaného uživatelského 
rozhraní – aplikace Office Outlook má zm n né uživatelské rozhraní formulá-

 pro vytvá ení nových položek. To usnad uje intuitivní vytvá ení, formátování 
a práci s e-maily. Nyní máte ve vytvá ené zpráv  k dispozici všechny bohaté funk-
ce a možnosti aplikace Office Outlook v p ístupném a snadno viditelném umíst ní.

  Vizuální ozna ení informací – pomocí barevného ozna ení kategorií položek 
aplikace Office Outlook m žete snadno p izp sobit a p idávat kategorie k libo-
volnému typu informací. Barevná rozlišení r zných kategorií položek usnad ují 
uspo ádání dat a vyhledávání informací.
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  Zobrazení náhledu p íloh jediným klepnutím pomocí náhledu p íloh – p í-
stup k p ílohám e-mail  asto p edstavuje proces o n kolika krocích, p i emž 
neexistuje snadný zp sob získání rychlého p ehledu o obsahu. Díky náhledu p í-
loh m žete snadno prohlížet p ílohy jediným klepnutím p ímo z aplikace Office 
Outlook.

1.1.2  P ipojení p es hranice
Všechny typy informací m žete sdílet se spolupracovníky, zákazníky, p áteli a rodinou.

  Vytvo ení internetových kalendá  a p ihlášení k jejich odb ru – interne-
tové kalendá e p edstavují zp sob zobrazení a zachování aktuálního p ehledu 
o událostech v oboru nebo kalendá  a plán  zajímavých událostí. M žete do 
aplikace Outlook p idat statický internetový kalendá , p ihlásit se k odb ru dyna-
mického internetového kalendá e nebo vytvo it vlastní internetové kalendá e ke 
sdílení s ostatními.

  Odeslání informací o kalendá i komukoli díky snímk m kalendá  – hle-
dáte snadný zp sob sdílení informací o kalendá i s ostatními? Pomocí snímk  
kalendá  vytvá í aplikace Office Outlook podobu kalendá e ve formátu HTML, 
a usnad uje tak sdílení t chto informací s kýmkoli.

  Publikování internetového kalendá e na webu Microsoft Office Online – 
v aplikaci Office Outlook m žete snadno vytvo it internetový kalendá  a bezpe -
n  jej publikovat na webu Office Online za ú elem sdílení s ostatními. Pomocí 
oprávn ní služby Microsoft Passport m žete pozvat skupinu svých spolupracov-
ník , zákazník , p átel nebo rodiny k prohlížení vašeho kalendá e a práci s ním 
tak, aby všichni m li nejnov jší informace.

  Plná integrace s informacemi služby Microsoft Windows SharePoint Servi-
ces – pomocí aplikace Office Outlook m žete komplexn  pracovat s informacemi 
uloženými na webech služby Windows SharePoint Services, a to kdykoli a kde-
koli. M žete se p ipojit ke kalendá m, dokument m, kontakt m nebo úkol m 
webu Windows SharePoint Services a využít všech výhod možností úprav.

  Vylepšené funkce a spolupráce s produktem Microsoft Exchange – p i 
sou asném 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 zabezpe ení. Server Exchange 
poskytuje nejnov jší vylepšenou ochranu p ed nevyžádanou poštou, nabízí dyna-
mické p ipojení schránek a unifikuje zasílání všech forem zpráv (hlasové, poštov-
ní, okamžité atd.).

  Práce s odb ry kanál  RSS z aplikace Office Outlook – nyní se m žete p i-
hlásit k odb ru kanál  RSS (Really Simple Syndication) a pracovat s nimi p ímo 
z aplikace Office Outlook, což je nejp irozen jší prost edí pro správu tohoto typu 
informací. Je snadné za ít p idávat kanály RSS pomocí domovské stránky Odb ry 
RSS v aplikaci Office Outlook.

  P izp sobení a sdílení elektronických vizitek – elektronické vizitky p edstavu-
jí snadný zp sob vytvo ení, p izp sobení a sdílení informací se zákazníky, klienty 
nebo p áteli. K vizitce m žete p idat fotografie, loga spole nosti nebo další osobní 
informace, aby m li p íjemci snadný zp sob její identifikace.
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1.1.3  Zabezpe ení a kontrola
Aplikace Office Outlook vám pomáhá kontrolovat informace a zachovat vyšší bezpe nost 
p ed nebezpe nými weby následujícími zp soby:

  Prevence nevyžádané pošty a snížení možnosti odhalení nebezpe nými 
weby – filtr nevyžádané pošty, který byl poprvé p edstaven v aplikaci Microsoft 
Office Outlook 2003, pomáhá zabránit zahlcení vaší složky Doru ená pošta nevy-
žádanými e-mailovými zprávami. Spolu s filtrem nevyžádané pošty aplikace Office 
Outlook byly do aplikace Outlook p idány nové zp soby ochrany p ed vyzraze-
ním osobních údaj . Nové funkce zajiš ující ochranu p ed útoky typu phishing 
zakazují výhružné odkazy a upozor ují na možný škodlivý nebo podvodný obsah 
v e-mailové zpráv .

  Vylepšená ochrana a zlepšení zabezpe ení v Microsoft Exchange – produkty 
Office Outlook a Exchange Server spole n  p inášejí do nového filtru nevyžádané 
pošty technologii zabra ující phishingu. Exchange Server slouží jako první záchyt-
ný bod kontrolující p íchozí e-maily, ur uje legitimnost e-mailové zprávy a p í-
padn  zakáže odkazy nebo adresy URL v e-mailové zpráv , ímž pomáhá chránit 
uživatele.

  Kontrola distribuce citlivých informací – pomozte chránit majetek své spo-
le nosti tím, že p íjemc m zabráníte p edávat, kopírovat nebo tisknout d ležité 
e-mailové zprávy, pomocí funkce správy p ístupových práv k informacím (IRM). 
M žete dokonce ur it datum konce platnosti zprávy, po n mž ji již nelze prohlí-
žet ani s ní jinak pracovat. Technologie IRM vyžaduje použití serveru Microsoft 
Windows Server 2003 nebo vyšší verze se spušt nou službou Microsoft Windows 
Rights Management Services (RMS).

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

  Zajišt ní legitimnosti e-mail  díky elektronickému poštovnímu razítku ap-
likace Office Outlook – poštovní elektronické razítko aplikace Office Outlook 
pomáhá zajistit, že e-mail doru ený do vaší složky Doru ená pošta je legitimní 
a že e-mailu odeslanému z aplikace Outlook bude klientský po íta  p íjemce d -
v ovat. K vytvo ení e-mailu opat eného razítkem využívá aplikace Office Outlook 
novou technologii, kterou vyvinula spole nost Microsoft v rámci neustálé snahy 
potla ovat nevyžádanou poštu. Tato technologie vyzve po íta  odesílatele k pro-
vedení výpo tu nebo dešifrování a pak tuto práci p i adí jako d kaz o legitimit  
k e-mailové zpráv . Tato elektronická razítka znamenají pro odesílatele hromad-
ných e-mailových zpráv (známých jako spamy) velmi asov  náro né a technolo-
gicky tém  neuskute nitelné odesílání, ale p itom nijak nem ní zvyklosti b žných 
uživatel  p i odesílání e-mail .

1. Microsoft Outlook se p edstavuje1. Microsoft Outlook se p edstavuje
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1.2  Outlook vs. Outlook Express (Windows Mail)
Spole nost Microsoft nabízí hned n kolik produkt , které jsou zam eny na elektronickou 
poštu. Jde o programy Outlook Express i Windows Mail. I když oba další programy pra-
cují taktéž s elektronickou poštou, nejde o totožné programy a tyto programy nenabízejí 
stejné funkce. Podívejme se tedy na rozdíly mezi tzv. velkým Outlookem a dalšími poš-
tovními klienty od firmy Microsoft.

1.2.1  Microsoft Outlook
Aplikace Outlook poskytuje integrované ešení pro správu a organizaci e-mailových 
zpráv, plán , úkol , poznámek, kontakt  a dalších informací. Aplikace Outlook p ímo 
spolupracuje s dalšími programy, které jsou sou ástí systému Microsoft Office System. 
Aplikace Outlook nabízí inovace, které m žete použít pro správu komunikace, organizaci 
práce a lepší práci s jinými pracovníky – to vše z jednoho místa. Mezi funkce, které jsou 
k dispozici pouze v aplikaci Outlook, pat í podpora e-mailových ú t  na serveru Micro-
soft Exchange Server, automatické odpovídání na e-maily pomocí funkce Mimo kance-
lá , plánování kalendá e skupiny, více adresá , úkoly, poznámky, filtrování nevyžádané 
pošty, automatické zálohování a archivace položek.

Obrázek 1.2: Microsoft Outlook

1.2.2  Microsoft Outlook Express a Windows Mail
Outlook Express je základní e-mailový program, který je sou ástí aplikace Microsoft Inter-
net Explorer a systému Microsoft Windows. Aplikace Outlook Express nabízí standardní 
p ístup k e-mail m a diskusním skupinám v internetu a podporuje e-mailové ú ty typu 
POP3 (Post Office Protocol 3) a IMAP (Internet Message Access Protocol). Aplikace Out-
look Express je zdarma a umož uje odesílání a p íjem e-mailových zpráv, neobsahuje 

1.2 Outlook vs. Outlook Express
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však adu pokro ilých funkcí aplikace Microsoft Office Outlook, která je sou ástí systému 
Microsoft Office System.

Obrázek 1.3: Windows Mail

1.2.3  Outlook a Outlook Express v jednom po íta i
A koli je možné používat aplikace Outlook a Outlook Express v jednom po íta i, m li 
byste pe liv  zvážit, jak chcete jednotlivé aplikace používat. V práci m žete používat 
aplikaci Outlook jak pro pracovní, tak pro osobní ú ty. Možná byste ale cht li používat 
aplikaci Outlook pro pracovní e-maily a aplikaci Outlook Express výhradn  pro osobní 
poštu. Zvažte následující skute nost: pokud si p e tete zprávu v aplikaci Outlook Express, 
z stane zpráva v této aplikaci, dokud ji neodstraníte. To znamená, že p íslušná zpráva 
nebude k dispozici, pokud se pozd ji rozhodnete použít aplikaci Outlook, protože jste 
danou zprávu již stáhli z e-mailového serveru do jiné aplikace. Patrn  není nejlepší ná-
pad používat pro p ístup k jednomu ú tu v jednom po íta i dv  r zné aplikace, protože 
zprávy na ú tu jsou poté rozd leny do t chto dvou r zných aplikací. Lepší ešení je využít 
jedné aplikace Outlook k obsluze více e-mailových ú t .

1. Microsoft Outlook se p edstavuje1. Microsoft Outlook se p edstavuje
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