Dutiook

2007,
\

)

s/




Upozornéni pro ¢tenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez predchoziho 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, piGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Siteni 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 tidaju o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredku, 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 konstatovinim, miiZeme program
Outlook nazvat klientem elektronic-
ké posty. To je v3ak piilis kritky popis
na to, aby bylo moZné objasnit alesporil
stru¢né moznosti a schopnosti tohoto
programu. Proto si tuto charakteristiku
ponékud rozvedeme.

Outlook se sklddd ze dvou ¢dsti:

e zajisténi spravy (uchovavini a orga-
nizovdni) doru¢enych e-mailti a ode-
silanf e-mailtt dal$im uZivateltim,

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

Tyto &asti jsou vzdjemné velmi provdzané
a pfi praci s e-maily ¢asto vyuZivdte funk-
ce, které bychom mohli zatradit 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
programut klient/server. Vyjadiuje to, Ze
se program Outlook, jenZ béZi na vaem
pocitaci (tzv. klient), napoji na fidict pro-
gram (tzv. server), ktery jiZ organizuje po-
sildni posty, nasméruje e-maily tak, aby
byly doru¢eny pozadovanym adresdtim,
a naopak uloZi do vasi postovni piihrad-
ky e-maily, které vdm byly doruceny. Je
pfitom jedno, jestli si posilite e-maily
s kolegou ve vedlejst kanceldfi nebo pi-
Sete pidtelam na Novy Zéland.

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

kladem toho, abyste mohli pomoci Out-
looku komunikovat. Na pocitacové siti
(zpravidla jde o firemnf pocitacovou sit)
se o nastaveni 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 programt zndmych pod ndzvem
Office. 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 zaméfit 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-
védy, 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 kalenddr, jak mu-
Zete evidovat dkoly a drobné pozniamky
a také jak lze v Outlooku vést prehledny
elektronicky adresdi s kontaktnimi ddaji.
Zavére¢né dvé kapitoly knihy pak popi-
suji obecné cinnosti s Outlookem, kam
patif tisk, vyhleddvani ¢i archivace udaja
a také popis situace, jak muZete s Out-
lookem pracovat, kdyZ zrovna nejste pfi-
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pojeni ke své postovni pfihrddce na fidi-
cfm pocitaci (serveru). Nekteré postupy uvedené zejména v prvni kapitole
Pojdme se tedy spolecné podivat na z4- se mohou ponékud it podle verze Windows, kte-
kladnf pfehled funkcf a vlastnostf Outloo- rou na svém potitati vyuZivdte. Také vzhled ngkie-
ku. Sezndmime se s programem, pomoct 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

. Programy Office je tieba béhem instalace aktivo-
vat, aby se s nimi mohlo bez problémd pracovat.
Predpokladem prdce s Outlookem je jeho instalace. Neprovedete-li akfivaci b&hem instalace, budete
Nemdte-li Outlook nainstalovan, vlozte do mecha- moci spustit Outlook, resp. Office jesté 25krdt, pak
niky instalagni (D — instalaéni program se spusti piejdete do tzv. omezeného rezimu. Aktivace je
automaticky (pokud by se ndhodou automaticky prostiedek proti pouZivdni nelegdlnich programi.
nespustil, pouijte pfikaz k pfiddni nebo odebrdni Jednd se v podstats o to, 7e se ovéiuje identifikaéni
programd v Ovlddacich panelech). Instalagni pro- tislo (Product Key), zda se nepouivd na vice poti-
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 ¢dsti, zvlddneme prdci se slozkami
a ndpovédou a néco si fekneme i o prin-
cipech fungovdni 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 uddaje a ovlddact
prvky, abyste mohli zaddvat prikazy, vyu-
Zivat jednotlivé vlastnosti Outlooku a mé-

E@ Katalog systému Windows

% Windows Update

WinZip

.J Moy dokument Office
@ Otevfit dokument Office

@ Pfistup a wychozi nastaveni programi

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 ivodu, Outlook je
souddsti sady kanceldfskych progra-
mu Office, proto ho najdete pravé
pod timto ndzvem. Pokracujte tedy
klepnutim na Microsoft Office.

3. Pod slozkou 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 — pracovni plocha
programu Outlook.

Poznamka

Prikaz pro spusténi Outlooku

@ Hry e
I Piislsenstd ¢
y
S |15 Dolumenty ¥ i) Evidence poitais b
S
Nastaven! L4 @
a ¥ (=
5
: Hiedat v €
(i

Méstroje sady Micrasoft Office »
| Microsoft Office Excel 2007

Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Word 2007

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

Spustit..

Vyprodt...

0_) Mapovéda a odbornd pomac
]

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

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

Na pracovni plode systému Windows mu-
Zete najit ikonu (tedy néco jako tlac¢itko)
zastupce 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 ofevend okna (nemusite je ukontovat, stai,
kdy je minimalizujete tlacitkem -, kieré najdete
v pravém hornim rohu otevienych oken).

Nemite-li zdstupce programu Outlook na
pracovni plose, muZete ho na ni jedno-
duse pridat.

1. Vyhledejte v nabidce >y
Start piikaz Microsoft e~
Office Outlook 2007  Microsoft
Gjak je popsdno vyge). Office Outl, ..

2. Klepnéte na pitkaz pra- Obrdzek 1.2:
vym tlacitkem mysi. Tkona zdstup-

3. Zvolte ptikaz Vytvo- ce programit

e (viz ob Outlook na
rit zastupce (viz ob- pracovni plose
razek 1.3).

Otevfit
Odeslat »

yirnouk
Kopirowat

Fiejmenayvat

@ MN&stroje sady Microsoft OF
[_;_'. Microsoft Office Excel 2007

Sefadit podle ndzwu
Wlastnosti

Ft Cffice CGutlook 2007
(& Micrasaft OFfice PowerPoint 2007
[fw) Microsoft office Word 2007

[l Micrasoft Office Cutlaok 2007 (2}

Obrdzek 1.3: Vytvoreni zdstupce Microsoft
Outlook — zdstupce je zde jako posledni po-
lozka nabidky s textem Microsoft Office Out-
look 2007 (2)

V]

1. Uvod do Outlooku

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

1.1.3 Automatické spusténi Outlooku pfi 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 pravé nepiete novy e-mail
nebo si neprohliZite kalenddf, maZete mit
Outlook v pozadi, abyste mohli neustd-
le prijimat 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 klepnuti na tlacitko Start.

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

1.1.4 Nastaveni Ovutlooku jako vychozi aplikace
elektronické posty

ProtoZe na jednom pocitaci mtze byt vice

programu, které pracuji s elektronickou

postou, musite nastavit Outlook jako vy-

chozi, tedy hlavni program, chcete-li ho

preferovat pied 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 bézné 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 vdim muZe byt dorucen 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 hornim roku na tlacitko |= . Naopak
nechcete-li mit okno pfes celou obrazov-
ku, klepnéte na tlacitko '@ a taZenim 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
pouZzivat, 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.

[E Kalendar - Microsoft Qutlook (ZkuSebni verze)

- B X
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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 raznych
podobidch se zmifiujeme proto, Ze pra-
covni plocha se lisf podle toho, které
udaje pravé zpracovavite (napiiklad ji-
nak vypadd seznam e-mailu, jinak vypadad
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 ¢dsti.

Naviga¢ni podokno je duleZité proto,
abyste mohli snadno prfejit z jedné c¢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-
razeneé:

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 dkolt nebo tfeba
pozndmky. Postup najdete v podkapito-
le 1.2.

Kromé toho mdte moZnost zobrazit i dalst
pomocnd podokna:

e podokno pro cteni,

e panel dkolu.

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

() Dorugend poita - Microsoft Outlook (Zkuebni verze) - = X
{ Souber Uprawy Zobrazit Pigjit MNastroje Akge Napovéda Mépovéda — zadejte dotaz |+
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Obrdzek 1.6: Podokno pro ctent dorucenych e-mailt
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Obrdzek 1.7: Moznosti zobrazeni tikoli
v kalenddri

vam ho posild, kdy apod. Chcete-li ale
vidét alespori ¢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 ctent
— 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 checete mit své povinnosti
neustdle na ocich.
1. Zadejte piikaz Zobrazit — Panel
ukolu.
2. Vyberte zptisob zobrazenf tohoto pa-
nelu.

Outlook 2007

Navic miZete 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 vytvdreni a Gpravy poloiek
Outlooku
Vytviiite-li novy e-mail nebo novy zd-
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 tlacitka
na tzv. pasu karet. Jednd se o samostat-
né okno a muZete jich mit v rdimci Outlo-
oku otevieno vice (napfiiklad lze mit ote-
vieno vice dorucenych e-mailti najednou
a zobrazit je v oknech vedle sebe, nebo
muZete soucasné ¢ist e-mail a pfipravovat
pozvdanku 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 zdloZzku, kterd
je vzdy vidét. Na obrdzku 1.8 vidite, Ze
v popieds 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 nz’lsledujfcfm textu po-
kyn: klepnéte na kart¢ Ukol na tlacitko
Oznadit jako dokondené, znamend to,
7e je-li karta Ukol v popfedi, miiZete pii-
mo klepnout na tlac¢itko, pokud ne, klep-
néte nejprve na zdlozku karty Ukol a pak
jiZ maZete 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 piedchdzejicich ¢dstech jsme uvedli,
Ze vzhled pracovni plochy se lis{ podle
toho, zda pracujete s e-maily, s kalendd-
fem nebo s jinou ¢dsti Outlooku. Pokud
by se vdm hodilo upravit vzhled Outlo-
oku tak, abyste vidéli pokud moZno co
nejvice sloZzek Outlooku pohromadé, po-
uZzijte okno Outlook Dnes.

V okné Outlook Dnes, které vidite na
obrdzku 1.9, najdete uddlosti daného dne
z kalenddre, ukoly (bez terminu nebo
s terminem na dany den) a zjednoduse-
né zobrazenf sloZek elektronické posty,
pomoci néhoZ lze rychle pfejit k doruce-
nym zprdavam i k dal3fm sloZkdm obsa-
hujicim e-maily.

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

16

ky Posta, vyberete podslozku Doruce-
nda posta a klepnete na polozku Osobni
slozky (je oznadend symbolem 4 a od-
povidd ndzvu vaseho uctu, pokud byste
pracovali s jinak nastavenou postovni pfi-
hradkou, muZete se tato polozka nazyvat
jinak) — vidite ji na obrdzku 1.9 v navigac-
nim podokné podbarvenou Sedé.

Poznamka

Alternativou k oknu Outlook Dnes je panel ikold,
kde mozete zobrazit tabulku dat, uddlosti kalen-
ddfe a seznam Gkolo.

1.1.8 Ukonéeni 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 jeho soucdsti

Zivat ndsledujici postup, uvedeme si pro °
uplnost také ru¢ni ukonceni Outlooku.

Klepnéte na tlac¢itko x v pravém

hornim rohu okna Microsoft Out-

look.

e Klepnéte na tlacitko &3 v levém hor-
nim rohu okna Microsoft Outlook
a vyberte pitkaz Zaviit.

e Stisknéte kldvesovou zkratku ALt+F4.

Poznamka

Imény, kieré v Outlooku na pracovni plo3e pro-
vedete (krom& zmén provddénych u jednotlivych
polozek v samostatnych oknech), jsou ulozeny
automaticky. Napfiklad vytvofite-li novou uddlost
v kalendi, nemusite ji uklddat tak, jak to zndte
napfiklad z programi Word & Excel.

1.2 Casti a sloiky Outlooku

V piedchdzejicim textu jsme se nékolikrat
zminili o riznych ¢dstech Outlooku. Né-
kde jsou uchovdviny e-maily, v kalenddii
pak zase schiizky a uddlosti atd.

1. Zadejte ptikaz Soubor — Zaviit.

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

K vy3e uvedenému piikazu existuje jes-
t¢ nékolik dalsich mozZnosti, jak Outlook
ukondit:

1.2.1 Zékladni ¢asti Outlooku
Zdkladnf ¢dsti Outlooku tedy jsou:
e Podta,
e Kalenddr,
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|~ Poita

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

e Koncepty. Vytviiite-li e-mail,

e

HHEaEg s

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 pfi-
slusnym piikazem. Klepnéte v navigac-

nim

podokné na tlacitko té ¢dsti Outloo-

ku, do které chcete pfejit. PouZit mazZete
i piikaz Zobrazit a vybrat poZzadovanou
&dst Outlooku. Zdkladnf tvar tlacitek v na-
viga¢nim podokné vidite na obrazku 1.10
vlevo. Se vzhledem tlacitek, které vidite
na obrdzku 1.10 vpravo, se muZete se-

tkat

po zmen3eni prostoru naviga¢niho

podokna.

1.2.2 Sloiky v édsti Posta

Specidlnf ¢lenéni mad ¢dst PosSta. E-maily,
které jsou v Outlooku uchovdny, nena-
jdete na jednom misté. Jsou uloZeny v sa-
mostatnych sloZkach, a to podle typu
e-mailu nebo podle tématu.

Nékteré slozky vytvdif Outlook v postovni

pfihrddce automaticky, aby do nich mohl

rozd

¢lovat e-maily podle jejich typu. Tyto

sloZky se nazyvaji systémové, vidite je

na o

brazku 1.11. Patif sem:

e Dorucend posta. Do této slozky

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

automaticky zvolf pro uloZenf
takového e-mailu tuto slozku.
NevyZzadana posSta. Tato slozka je
ur¢ena pro uchovdnf takovych do-
rucenych 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 Skodlivym obsahem nebo e-mai-
ly, které majf icastniky elektronické
posty obtéZovat.

Odeslana posta. Do této sloZzky se
mohou, ale nemusi uklddat vSechny
odesilané zprdvy. Chcete-li vypnout
ukldddnf odesilanych zprdv, postu-
pujte podle ndsledujicich kroku:

1. Zadejte piikaz Nastroje — MoZ-

nosti.
2. Pfejdéte na kartu Pfedvolby.
3. Stisknéte pak tlacitko MoZnosti
e-mailu.

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

Poitovni sloZky

E] Viechny poloZky poity
= ES USTON SI0ZEY

b

L |

Doruéena posta (4]

%Informafnfkana’ly RSS
Koncepty [4]

F__a MNewyZadana poita

(=) Odeslana poita

(@) Odstranéna poita (1)

(3 Poita k odeslani

Obrdzek 1.11: Systémouvé slozky v Cdsti Posta

Outlook 2007



1. Uvod do Outlooku

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 presouvite viechny polozky ur- na fidicim pocitaci, kam vdm bude do-
Cené k odstranéni a po vyprdzdnéni  rufovdna posta a jehoZ prostiednictvim
této slozky jsou definitivné odstrané- budete e-maily také odesilat. Outlook
ny. Dal3f informace o mazdni zprav umi zobrazit e-maily pfimo v postovni
najdete v druhé kapitole. prihrddce, nebo si je miZete pienést do

e Slozka Posla k odesldni je slozkou sloZky na vaSem pocitaci.
ur¢enou pro zprdvy, které odeslete, Po odpojeni pocitace od pocitacové sité
ale které zatim nenajdou cestu mimo (od fidictho pocitace elektronické posty)
postovni piihrddku. V zdsadé¢ se sem nemdte k postovnf piihrddce piistup 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. NemtiZete e-mai-
maticky odeslou v okamZiku, kdy ly ani odeslat, muZete si je jen pfipravit
se piipojite), nebo zprdvy odeslané tak, aby je Outlook odeslal hned, jakmile
s nastavenym pifznakem Nedoruco- se zase k fidicimu pocitaci pfipojite.
vat pied (tyto zpravy budou odesld- NejbéZnéjsi jsou dva zplsoby piipojent
ny aZ v nastaveny ¢as). k postovnf piihrddce:

e Pomoci pocitacové sité, na které bezi
fidici pocitac (zpravidla na ném be&zi
program Microsoft Exchange Server).
Tento zpusob se vyuZivd ve firmdch,
kde vam postovni piihrddku na -
dicfm pocitac¢i zaloZi administrator
sité. Jak uvidite v této knize didle, na
takovém systému lze vyuZivat Sirs{

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

ktery pouzivd (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

pocitact, které maji na starosti pravé ko- spektrum funkef neZ v piipadé nd-

munikaci. Jak tedy takovy e-mail vlastné sledujicim.

putuje? e Pomocf internetovych sluZeb. Jednd
1. E-mail vytvofite na svém pocitaci tie- se o béZny zpusob pfipojeni domd-

ba v programu Outlook.

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

cich pocitact, kdy si zaloZite e-mai-
lovou pfihrddku u nékterého z po-
skytovatelt internetovych sluZeb,
napiiklad 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 piihrddee na serveru
3. E-mail dorazi do postovni pfihrddky Exchange
oznacené e-mailovou adresou z da- Umyslné se tato ¢dst nenazyvd tfeba ,Vy-
ného e-mailu. tvofenf tic¢tu na serveru Exchange®, nebot

predpokladem je, Ze administrator pocita-
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1. Uvod do Outlooku

Cové sité vam jiZz vytvoiil na serveru Ex-
change postovni piihrddku. Vasim dko-
lem tedy bude nastavit Outlook tak, aby
védél, kterou postovni prihrddku na ser-
veru md propojit s vasim Outlookem.
Ucet na serveru Exchange se pfifazuje
mimo program Outlook, konkrétné v ovld-
dacich panelech Windows.

1.
2.

~l

Pfidat novy e-mailovy iiet

Stisknéte tlacitko Start.
Vyberte pitkaz Nastaveni — Ovla-
daci panely.

3. Poklepejte na ikonu PoSta.
4.
. Na kart¢ E-mail klepnéte na tlacitko

Stisknéte tlacitko E-mailové ucty.

Novy.

. Oznacte typ serveru (Microsoft Ex-

change Server).

. Stisknéte tlac¢itko Dalsi.
. Zaskrtnéte volbu Konfigurovat ruc-

né nastaveni serveru nebo dalsi
typy serveru, chcete-li urcit ndzev
své prihrddky na poStovnim serveru
sami.

. Vyberte Microsoft Exchange a stisk-

néte Dalsi.

Nastaveni serveru Microsoft Exchange
MiZete zadat pofadované informace pro piipojent k servery Microsoft Exchange,

Microsoft Exchange

| Obecné | Upfesnit || Zabezpedeni | Plipaeni | vadilend posta

Mzete zkusit zadat své jméno (jméno své prihrdd-
ky na serveru) a stisknout tlatitko DalSi. Potitat se
pokusi vyhledat vasi postovni piihrddku na serveru
a pripojit se. Pokud byste nebyli Gspésni, zkuste
ruéni konfiguraci, jak je popsdna v kroku 8.

10. NapiSte ndzev serveru do okna

Microsoft Exchange. Nizev serve-
ru vam sdéli administritor pocitacové
sité ¢i elektronické posty.

11. Do okna UZivatelské jméno napiste

jméno, jak ho mdte nastavené admi-
nistratorem.

12. Stisknete-li tlac¢itko Dal$i nastaveni,

budete moci na karté Pf¥ipojeni na-
stavit zptisob, jakym se k serveru bu-
dete pfipojovat, zpravidla prostied-
nictvim pocitacové sité LAN nebo
pomoci vytdc¢eného pfipojeni mo-
demem. Pfipojeni ke schrince pies
internet (v protokolu HTTP) budete
mit k dispozici, vyberete-li moZnost
Piipojit se k postovni schrince
na serveru Microsoft Exchange

Zadeite ndzew serveru Microsoft Exchange, Informace ziskate od spravee systému,

Server Miosaft Exchangs: |nazsvserveru

Pouslt re3im serveru Exchange s mezipamati

Zadefte ndzev paktavni schrénky, Keerou pro vés nastavil sprévee, Jako nézey
poStovni schranky se obvykle pouziva usivatelsle jméno.

Wsivatslské méno; | Yoprislek Petr

| [ zkan]

Pipojeni

Pouit tota nastavent pro pAipojen k serveru Microsoft Exchange pfi praci v regimu
oFfine:

(O Fipojit pomac mistni st (LAR)
(@ Fipajit pomac telefonn linky
) Pfipojit pomori aplikace Internet Explorer nebo jing

Modem

Pouit nasleduic telefonicks piipojent sité:
Vlastnosti..

Outlook vidy a viude

[]Ffipojit se k postovni schrénce na serveru Microsoft Exchange pomoc protokolu HTTR

Nastaveni proxy serveru Exchange. .,

o J[ stomo | [ pousic

[ <zt [ pasiz | [ stomo |

e ——
Obrdzek 1.12: Nastaveni zpiisobu pripojent k serveru Microsoft Exchange, kde mdite uloZeny své

tidaje
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1. Uvod do Outlooku

. Zadejte pitkaz Ndstroje — Nastave-

pomoci protokolu HTTP. V dialo-
govém okn¢ Microsoft Exchange
muZete nastavit i dal3i parametry,
napiiklad pro prici online a offline,
nebo nastavit Sifrovany pfenos na
kart¢ Zabezpeceni. Pak dialogové
ukoncete okno tlacitkem OK.

13. Stisknéte tlacitko Dalsi a dokonce-
te nastaveni uctu. Tim jste propojili
Outlook se svoji pfihrdidkou na ser-
veru Microsoft Exchange. Od této
chvile by se vim tedy méla v Outlo-
oku objevovat dorucend posta.

1.3.2 Pfipojeni Outlooku k prihrddce poskyto-
vatele internetovych sluieb

Mite-li zfizenou postovni ptihradku u né-
kterého z poskytovatelti internetovych
sluZeb, musite si podobné jako v piipa-
dé serveru Exchange nastavit propojenft
Outlooku s touto piihrddkou. Propojenft
je mozné nastavit pfimo v Outlooku, ale
i v ovlddacich panelech.

Pridat nowvy e-mailovy et

Mastaveni e-mailu sité Internet

ni uctu.

. Na karté¢ E-mail stisknéte tlacitko

Novy.

. Nechte vybranou volbu Micro-

soft Exchange, POP3, IMAP nebo
HTTP.

. Stisknéte tlacitko DalS{.
. Zkuste zadat jméno a zejména e-mai-

lovou adresu tak, jak ji mdte ziizenou
u poskytovatele, a také heslo, jestliZze
ho mite nastaveno.

Probé&hne-li pokus o pfipojent tspé3né, ne-
musite provadét konfiguraci ruéné. Pokud

ne,
. Jdéte o krok zpét a zaskrtnéte volbu

Je tfeba provést nasleduiici nastaveni. Patom bude e-mailowy dfet Funkeni,

pokracujte daldimi kroky postupu.

Konfigurovat ru¢né nastaveni
serveru nebo dalsi typy serveru.

. Stisknéte tlac¢itko Dalsi.

. Vyberte E-mail v Internetu.

. Stisknéte tlac¢itko Dalsi.

. VloZte ddaje podle toho, jak vim je

sdélil poskytovatel vaseho interneto-

Informace o uZivateli

E-mailovd adresa:
Informace o serveru

Server piichozi pogty:
Server pro odchoz! postu (SMTR):
PtihlaZovaci informace

Usivatelsks jméno:

Zapamatovat heslo

[[]Pozadovat piihlageni pomoci zabezpeceného oveiovani hesla
(SPa)

Test nastaveni GEtu
Po doplnéni informaci na této obrazovee doporutujeme

provést test GEtu klepnutim na nésleduiicl tadtka, (Je
tFeba sitowé pFipojen. )

Test nastaveni ictu.

Dalsi nastaveni...

[ < Zpet IL Dalsi = ][ Storno ]

Obrdzek 1.13: Nastaveni iidajii pro pripojeni pomoci internetového serveru
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