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Uvod

t&. VyuZzivd se jak ve velkych spole¢nostech, tak v mensich firmdch a n€kdy také v domadc-
nostech. Aplikace Microsoft Outlook poskytuje nejen centrum elektronické posty, ale také
komplexni feeni pro spravu ¢asu a informact, a pfedkladd vam ndstroje pro kontrolu nad
informacemi, se kterymi pracujete. Ve firmdch se bez Outlooku neobejde nejen manaZer,
pracovnice sekretaridtu nebo jini kanceldf$ti pracovnici, ale je pravou rukou techniku,
obchodnikt nebo vyrobnich mistrul.

Microsoft Outlook 2010 je revolucni, nebot piind3f zcela nové uZivatelské rozhrani, na
které vétsina stavajicich uZivatelt nebyla zvykld. Tato publikace vds sezndmi s komplet-
nim ovldddnim nové verze programu a ukdZe vdm i fadu novych a nadstandardnich
funkef. Publikace je ur¢ena jak novym, tak i stavajicim uZivatelim tohoto programu. Je

napsdna co moznd nejpochopitelnéjsim zptisobem a obsahuje mnoho obrazku, tipt a tri-
ki pro zjednodusent prdace s programem Microsoft Outlook 2010.

Uvod
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Uvod




Microsoft Outlook
se predstavuje

Prvnf kapitola knihy je ur¢ena vSem uZivatelim, kteff se s programem Microsoft Outlook
doposud nesetkali nebo jej znajf jen z doslechu. V této kratsi kapitole tak ziskdte informa-
ce o programu, o jeho starSich verzich i novinkdch ve verzi nové.

1.1 Co je to Outlook

Microsoft Outlook (téZ zvany Outlook nebo Microsoft Office Outlook) je e-mailovy
a groupwarovy klient od spole¢nosti Microsoft, ktery je standardné soucdsti nékterych
sad baliku Microsoft Office. Obsahuje klienta elektronické posty, vedent kontaktt, orga-
nizaci Casu, ukold, pozndmek a denik. Produkt je k dispozici i jako samostatnd aplikace
a Casto je nasazovdn ve spoluprdci s Microsoft Exchange pro firmy vyZadujici sdilenf posty
a organizaci schuzek.

Aplikace Office Outlook poskytuje komplexni feSenf pro spravu ¢asu a informact, zajistuje
propojeni pies hranice a poskytuje ndstroje pro zachovani kontroly nad informacemi, se
kterymi pracujete. Aplikace Office Outlook pfindsi inovace, které mtZete pouZit k rychlému

Microsoft Outlook
se piedstavuje
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prohleddvani komunikace, uspofdddni price a lepsimu sdilenf informaci s ostatnimi — to
ve z jednoho umisténi.
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Obrdzek 1.1: Zdkladni vzbled aplikace Outlook 2010

1.1.1 Sprdva casv a informaci
Lepsi uspoidddni informaci pomtiZe usetfit ¢as a zachovat si vy33i produktivitu:

v’ Rychlé prohledavini viech informaci — diky integrovanému rychlému vyhle-
ddvani mtZete vyhledat viechny potiebné informace piimo z rozhrani aplikace
Office Outlook. MuZete nejen vyhleddvat mezi informacemi podle klicovych slov,
ale funkce rychlého hleddnf aplikace Office Outlook slouZi také k vyhleddni téchto
kli¢ovych slov v pfilohdch e-mailt. Pro konkrétnégji orientované vysledky hledani
poskytuje podokno Rychlé hledani uZite¢nd kritéria k upfesnéni zaddni.

v’ Spriva dennich priorit — panel Ukoly slouzi k uspoidddni dennich tkolu
a spravée priorit. Poskytuje konsolidovany piehled kalenddfe, upozorniuje na nad-
chdzejici schtizky, dkoly a e-maily oznadené piiznakem, a usnadiiuje tak prici
s informacemi.

v' Rychlejsi ziskini lep$ich vysledki pomoci piepracovaného uZivatelského
rozhrani — aplikace Office Outlook md zménéné uZivatelské rozhranf formuld-
It pro vytvafeni novych poloZek. To usnadiiuje intuitivni vytvdfeni, formdtovan{
a prdci s e-maily. Nyni mdte ve vytvdfené zpravé k dispozici viechny bohaté funk-
ce a moznosti aplikace Office Outlook v pfistupném a snadno viditelném umisténi.

v’ Vizudlni oznadeni informaci — pomoci barevného oznacenf kategorii poloZek
aplikace Office Outlook muZete snadno pfizptsobit a pfidavat kategorie k libo-
volnému typu informaci. Barevnd rozliSeni rtznych kategorif poloZek usnadiuji
uspofdddni dat a vyhleddvani{ informact.

1. Microsoft Outle
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v/ Zobrazeni nihledu p¥iloh jedinym klepnutim pomoci niahledu p¥iloh — pii-
stup k piilohdm e-mailt ¢asto piedstavuje proces o nckolika krocich, piicemz
neexistuje snadny zptasob ziskdni rychlého pfehledu o obsahu. Diky ndhledu pfi-
loh muZete snadno prohliZet pfilohy jedinym klepnutim pifmo z aplikace Office
Outlook.

1.1.2 Pkipojeni pres hranice
Vsechny typy informaci mtZete sdilet se spolupracovniky, zdkazniky, pfdteli a rodinou.

v’ Vytvoteni internetovych kalendaia a pfihlaSeni k jejich odbéru — interne-
tové kalenddfe predstavuji zptsob zobrazeni a zachovdni aktudlniho pfehledu
o uddlostech v oboru nebo kalenddfti a pldnt zajimavych uddlosti. MtuZete do
aplikace Outlook pfidat staticky internetovy kalenddr, pfihldsit se k odbé&ru dyna-
mického internetového kalenddfe nebo vytvofit vlastni internetové kalenddre ke
sdilenf s ostatnimi.

v’ Odeslini informaci o kalenda#i komukoli diky snimkam kalendait — hle-
ddte snadny zpusob sdileni informaci o kalenddfi s ostatnimi? Pomoci snimku
kalenddru vytvaif aplikace Office Outlook podobu kalendife ve formdatu HTML,
a usnadiuje tak sdilenf téchto informact s kymkoli.

Microsoft Outlook
se piedstavuje

v/ Publikovini internetového kalendidfe na webu Microsoft Office Online —
v aplikaci Office Outlook muZete snadno vytvofit internetovy kalenddr a bezpec-
né jej publikovat na webu Office Online za tcelem sdileni s ostatnimi. Pomoc{
opravnéni sluzby Microsoft Passport muZete pozvat skupinu svych spolupracov-
nikll, zdkaznik®, pidtel nebo rodiny k prohliZent vaseho kalenddfe a prici s nim

v’ Pln4 integrace s informacemi sluzby Microsoft Windows SharePoint Servi-
ces — pomoci aplikace Office Outlook muZete komplexné pracovat s informacemi
uloZenymi na webech sluzby Windows SharePoint Services, a to kdykoli a kde-
koli. MuZete se piipojit ke kalenddiam, dokumentam, kontaktim nebo ukolam
webu Windows SharePoint Services a vyuZit vSech vyhod moZnosti dprav.

v’ Vylep$ené funkce a spoluprice s produktem Microsoft Exchange — pii
soucasném pouziti aplikace Office Outlook a dal3i verze serveru Microsoft Ex-
change Server s nizvem Microsoft Exchange Server mohou uZivatelé vyuZivat
vyhod vylepSenych moZnosti spoluprdce a vyssiho zabezpeceni. Server Exchange
poskytuje nejnovejsi vylepsenou ochranu pied nevyZzidanou postou, nabizi dyna-
mické pripojeni schranek a unifikuje zasildni viech forem zprdv (hlasové, postov-
ni, okamZité atd.).

v/ Price s odbéry kanili RSS z aplikace Office Outlook — nyni se muZete pfi-
hldsit k odbéru kandlt RSS (Really Simple Syndication) a pracovat s nimi pifimo
z aplikace Office Outlook, coZ je nejpfirozendjsi prostiedi pro spravu tohoto typu
informact. Je snadné zacit pfiddvat kandly RSS pomoci domovské strainky Odbéry
RSS v aplikaci Office Outlook.

v/ Pf¥izpusobeni a sdileni elektronickych vizitek — elektronické vizitky predstavu-
ji snadny zpusob vytvoreni, ptizptsobeni a sdilenf informacf se zdkazniky, klienty
nebo piiteli. K vizitce muZete pridat fotografie, loga spolec¢nosti nebo dalsi osobni
informace, aby méli pifjemci snadny zpusob jeji identifikace.
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1.1.3 Zabezpeceni a kontrola

Aplikace Office Outlook vam pomdhd kontrolovat informace a zachovat vyssi bezpecnost
pied nebezpecnymi weby ndsledujicimi zpusoby:

v/ Prevence nevyZidané posty a sniZeni moZnosti odhaleni nebezpeénymi
weby — filtr nevyZzidané posty, ktery byl poprvé predstaven v aplikaci Microsoft
Office Outlook 2003, pomdhd zabranit zahlceni vasi sloZky Doruc¢ena posta nevy-
Zddanymi e-mailovymi zpravami. Spolu s filtrem nevyZidané posty aplikace Office
Outlook byly do aplikace Outlook pfiddny nové zptisoby ochrany pted vyzraze-
nim osobnich ddaju. Nové funkce zajistujici ochranu pfed utoky typu phishing
zakazuji vyhruzné odkazy a upozorfiuji na mozny Skodlivy nebo podvodny obsah
v e-mailové zprave.

v/ Vylep$end ochrana a zlep$eni zabezpedeni v Microsoft Exchange — produkty
Office Outlook a Exchange Server spolecné piindseji do nového filtru nevyzadané
posty technologii zabranujici phishingu. Exchange Server slouZf jako prvnf zachyt-
ny bod kontrolujici pfichozi e-maily, urcuje legitimnost e-mailové zpriavy a pii-
padné zakdze odkazy nebo adresy URL v e-mailové zpravé, ¢imZ pomahd chrdnit
uZivatele.

v/ Kontrola distribuce citlivych informaci — pomozte chranit majetek své spo-
le¢nosti tim, Ze pifjemcam zabrdnite preddvat, kopirovat nebo tisknout duleZité
e-mailové zpravy, pomocf funkce spravy piistupovych prav k informacim (IRM).
Muzete dokonce urcit datum konce platnosti zpravy, po némz ji jiz nelze prohli-
Zet ani s nf jinak pracovat. Technologie IRM vyZaduje pouZiti serveru Microsoft
Windows Server 2003 nebo vyssi verze se spusténou sluzbou Microsoft Windows
Rights Management Services (RMS).

v’ Spriva dodriovini zikonnych poZadavki se spravovanymi e-mailovymi
sloZkami — Exchange Server nabiz{ spravované e-mailové sloZky, v nichZ lze vy-
nucovat dodrZovani zikonnych pozadavku tykajicich se dokumentt, jako je ucho-
vavani, archivace atd. UZivatelé mohou tyto slozky prohliZzet a pracovat s nimi
v aplikaci Office Outlook stejné jako s jakymikoli jinymi e-mailovymi slozkami,
ale zpravy uloZené v této sloZce uplatiiuji zdsady uchovdni, archivace a konce
platnosti, které definuje spravce. Diky spravovanym e-mailovym sloZkdm mohou
uZivatelé a spravci snadno dodrZovat razné formy externich regulaci a internich
zdsad tykajicich se uchovavani zprav.

v/ Zaji$téni legitimnosti e-maila diky elektronickému po$tovnimu razitku ap-
likace Office Outlook — postovni elektronické razitko aplikace Office Outlook
pomdhd zajistit, Ze e-mail doruceny do vasi slozZky Dorucenda posta je legitimni
a Ze e-mailu odeslanému z aplikace Outlook bude klientsky pocita¢ pifjemce da-
véfovat. K vytvofent e-mailu opatfeného razitkem vyuZivd aplikace Office Outlook
novou technologii, kterou vyvinula spole¢nost Microsoft v ramci neustdlé snahy
potlacovat nevyzadanou postu. Tato technologie vyzve pocita¢ odesilatele k pro-
vedeni vypoctu nebo desifrovani a pak tuto prdci pfifadi jako dtkaz o legitimité
k e-mailové zpravé. Tato elektronickd razitka znamenaji pro odesilatele hromad-
nych e-mailovych zprav (zndmych jako spamy) velmi ¢asové ndro¢né a technolo-
gicky téméf neuskutecnitelné odesildni, ale pfitom nijak nemént zvyklosti béZnych
uzivatelQ pii odesildni e-mailt.
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1.2 Outlook vs. Outlook Express (Windows Mail)

Spole¢nost Microsoft nabizi hned nékolik produktu, které jsou zaméfeny na elektronickou
postu. Jde o programy Outlook Express ¢i Windows Mail. I kdyZ oba dal3f programy pra-
cujf taktéZ s elektronickou postou, nejde o totozné programy a tyto programy nenabizeji
stejné funkce. Podivejme se tedy na rozdily mezi tzv. velkym Outlookem a dal3imi pos-
tovnimi klienty od firmy Microsoft.

1.2.1 Microsoft Outlook

Aplikace Outlook poskytuje integrované feSeni pro sprdvu a organizaci e-mailovych
zprdv, pldanua, ukolt, pozndmek, kontaktl a dalsich informaci. Aplikace Outlook piimo
spolupracuje s dalsimi programy, které jsou soudcdsti systému Microsoft Office System.
Aplikace Outlook nabizi inovace, které muZete pouZit pro spravu komunikace, organizaci
price a lep3{ prdci s jinymi pracovniky — to v3e z jednoho mista. Mezi funkce, které jsou
k dispozici pouze v aplikaci Outlook, patif podpora e-mailovych G¢th na serveru Micro-
soft Exchange Server, automatické odpoviddni na e-maily pomoci funkce Mimo kance-
la¥, planovani kalenddre skupiny, vice adresdit, tkoly, pozndmky, filtrovdni nevyZzidané
posty, automatické zdlohovanf a archivace poloZek.
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Obrdzek 1.2: Microsoft Outlook

1.2.2 Microsoft Outlook Express a Windows Mail

Outlook Express je zdkladni e-mailovy program, ktery je soucdsti aplikace Microsoft Inter-
net Explorer a systému Microsoft Windows. Aplikace Outlook Express nabizi standardn{
pifstup k e-mailiim a diskusnim skupindm v internetu a podporuje e-mailové ucty typu
POP3 (Post Office Protocol 3) a IMAP (Internet Message Access Protocol). Aplikace Out-
look Express je zdarma a umozZiiuje odesilini a pifiem e-mailovych zprdv, neobsahuje

Outlook Express
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v3ak fadu pokrocilych funkef aplikace Microsoft Office Outlook, kterd je soucdsti systému
Microsoft Office System.
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Program Windows Mail je naslednik aplikace Outlook Express.

produktivnéjéi a zabavnéjsi praci s e-maily a zdrovef omezuji rizika 2 problémy, jako jsou podvody phishing nebo
nevyzadané e-maily.

Zacindme.

Pokud upgradujete z aplikace Outlook Express, program Windows Mail umoziuje importavat existujici informace o Giétu a
e-mailové adresy. Pii prvnim spusténi pragramu Windows Mail budete vyzvéni k zalozeni e-mailovéha tétu, Cheete-li
tento krok preskoéit a vytvofit novy et pozdi, klepnéte na nabidku Nastroje, klepnéte na polozku Uéty a potom
klepnéte na piikaz Pridat.

‘ il } | Kromé odesiléni a piijimani e-mailt mizete pomoci programu Windows Mail éist diskusni skupiny, cof jsou intenetova =
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Obrdzek 1.3: Windows Mail

1.2.3 Outlook a Outlook Express v jednom pocitaci

Ackoli je mozné pouzivat aplikace Outlook a Outlook Express v jednom pocitaci, méli
byste peclivé zvazit, jak chcete jednotlivé aplikace pouZivat. V prdci mlZete pouZivat
aplikaci Outlook jak pro pracovni, tak pro osobnf tcty. MoZznd byste ale chtéli pouZivat
aplikaci Outlook pro pracovni e-maily a aplikaci Outlook Express vyhradné pro osobni
postu. Zvazte nasledujici skutecnost: pokud si piectete zpravu v aplikaci Outlook Express,
zastane zprava v této aplikaci, dokud ji neodstranite. To znamend, Ze pfislusnd zpriva
nebude k dispozici, pokud se pozdéji rozhodnete pouZit aplikaci Outlook, protoZe jste
danou zprdvu jiz stihli z e-mailového serveru do jiné aplikace. Patrné nenf nejlepsi na-
pad pouZivat pro piistup k jednomu uctu v jednom pocitaci dvé rtzné aplikace, protoZe
zpravy na uctu jsou poté rozdéleny do téchto dvou raznych aplikaci. Lepsi feSenf je vyuZit
jedné aplikace Outlook k obsluze vice e-mailovych dcth.

1. Microsoft Ou
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