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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

Ci jiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umozZnéno 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 stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uZziti elektronické knihy nebo jeji
Cdsti, spocivajici napr. v kopirovdni, pravdch, prodeji, pronajimdni, pajcovdni,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Sifeni 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 Gdaju o uZivatelském uctu jingym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredku, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UzZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
Ci obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Znite to — typicky ,den blbec*. Rino se probudite v dobé¢, kdy jste méli byt davno v praci.
Nezvonil budik? Nebo jste ho zamdckli a pfitom spali? Tak rychle, at aspon néco doZenete.
Konecné jste v kanceldfi. Rychle odeslat ten dopis, to uzZ mélo byt vcera, ale jakd je adresa?
Aha, tu mdte v didfi, ktery jste rdno v tom spéchu zapomnéli doma. A tam je taky napsa-
no, kdy a s kym se mdte dneska setkat. Mdte jednu schtizku, nebo vlastné dvé? Rikali jste
kolegovi, Ze ma zafidit ten ob&d? Bez didfe jste jako bez rukou. A navic jste rino méli dva
skvélé ndpady, ale ndjak jste zapomnéli, jaké to byly.

Pienesete-li se do svéta pocitacli, nabizi se zdvér, Ze s Outlookem by se vam to stdt ne-
mohlo. No, je to snad trochu nadnesené, Outlook taky nenf jediny program svého druhu
na trhu, ale v zdsad¢ by vam s takovym ,dnem blbcem® vyrazné pomohl. Upozorni vds na
viechno — kdy a kde mate byt, kdy madte fesit jaky ukol, kdy mdte jit na schuzku. Adresy md
thledné sefazené ve svém adresdii, pamatovat si je nemusite, stacf jen védét, komu cheete
,2dopis“ poslat. Taky okamZité ndpady si umi uchovat, dokud je ddle nezpracujete.

Kniha si klade za cil popsat od zdklad funkce Outlooku, se kterymi pracuje denné bé&z-
ny uzivatel. Pokryvi tak potieby velké vétsiny lidi, kteff se chystaji Outlook vyuZivat. Je
odrazovym mustkem ke zvlddnuti dalsich specidlnich vlastnosti, s nimiZ pak pracuji jiZ
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jen urcité skupiny uZivatelt podle zptisobu price, ktery zvolf nebo ktery je vzhledem ke
zpusobu pfipojent nutny.

V prvni kapitole se sezndmite s novinkami verze 2007, abyste védéli, jaké posily v Outlo-
oku najdete, pokud jste jiZ pracovali s verzemi pfedchdzejicimi. Najdete zde také postup
spusténi Outlooku a zdkladni informace o tom, co vds po spudténi ¢ekd. Naudite se ori-
entovat v jednotlivych ¢dstech, slozkdch Outlooku a sezndmite se se zdklady zobrazenf
raznych informact.

Veskerou c¢innosti v Outlooku prolind prdce s textem. ProtoZe se jednd o téma, které je
tieba zndt, a pfitom neni spojeno s Zidnou konkrétni funkci, sezndmite se s nim jiZ na za-
¢atku. Na konci prvnf kapitoly se dozvite néco o ndpoveédé, abyste byli schopni si vyhledat
pomocné informace, napiiklad nékteré speciality, které v této knize nenajdete.

Prvnf polovina knihy vds sezndmf s jednotlivymi slozkami Outlooku, ve kterych si budete
spravovat své udaje. Pozndte elektronickou postu, kalendar, ukoly a dalsf slozky. Druhd
polovina je zaméfena na obecné funkce, pfedeviim nastaveni Outlooku tak, abyste byli
schopni komunikovat, at jiZ pracujete na pocitacové siti se serverem Microsoft Exchange,
nebo se pfipojujete pomoci modemu a mdte svoji e-mailovou schranku vedenou nékterym
z poskytovatelt internetovych sluZeb. Najdete informace, jak se dd s Outlookem pracovat,
kdyZ nemidte k dispozici pfipojenti, a nejste tedy online.

gozhimy, Podle verze Windows, kterou na svém pocitaci pouZivdte, se mobou
0 nékteré postupy mirné lisit od popisu v knize.




Sezndmeni s Outlookem

1.1 Novinky verze 2007

Program Outlook piindsi nékolik novinek, nicméné uZivatelé starSich verzi se nemusi obdvat.
Z4ddnd novinka nenf natolik pfevratnd, aby zcela zménila zptsob prdce s Outlookem.

1.1.1 Poloiky v e-mailu, v kalenddFi a v dalSich slozkach

Z ostatnich aplikaci Office jiZ moZnd zndte nové rozhrani. V zdkladnim okné Outlooku
k piilis velkym zméndm nedoslo; vylepSeni se objevuje jen u otevienych poloZek, ve
kterych najdete novinku verze 2007 — pds karet s tlacitky.

Od predchidzejici verze se lisf kategorie, které byly difve pojmenoviny ndzvy, zatimco
nynf jsou odliseny barevné (viz obrdzek 1.1). Pruhem stejné barvy jsou také zvyraznény
polozky samotné, takZe je hned zfejmé, do jaké kategorie patif.

K drobné udpravé doslo v zobrazeni tydne v kalendifi, které nyni vypadd tak, jak vidite
na obrizku 1.2. K dispozici jsou i tlac¢itka pro zménu zobrazeni (Den/Tyden/Mésic).
Vylep$en byl i ndhled pfiloh.

Sezndmeni s Outlookem
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Barevne kategorie

Cheete-li aktuaing wybranym poloZkam pfifadit barevné kategorie, pouZijte zaskrtavaci policka
vedle jednotlivich kategori, Pokud choete urditou kategorii upravit, wwherte nazey kategorie a
pougijte Haditka vpravo,

Klawesowa zkra. .. MNowa. ..

[1 (2 Machova kategorie Odstranit
[] () @ranZové kategorie =
1) Zelena kategorie
Oc Zluté kategarie

il

Eatwa:

@
<

Klavesova zkratka:

(Zadna) L

L k. ] [ Storno

Obrdzek 1.1: Barevné kategorie

E_g; Kalendar - Microsoft Outlock oy =l
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1p00 obéd s
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o] tikoly 5 25
i ritku
fo [T ] Ukaly: podet aktivnich: 0, paéet dokonéenjch: 0 A v

PoloZek: 7

Obrdzek 1.2: Zobrazeni tydne v kalenddri
K vyhleddvdni poloZek se nynf pouZivd stejny systém jako v jinych aplikacich Windows.
Je nezdvisly na tom, v jaké sloZce se polozka nachdzi. Vysledky se zobrazuji prabézné, jak
jsou nalezeny, pfi¢emz vyhleddvani ddle pokracuje. Novy systém vyhleddvdn{ se nazyva
okamZité hledani.
Na panelu tkolt jsou seskupeny nejen ukoly, ale také e-maily, které maji aktivni pifznak
pro zpracovani, a bliZici se schtizky v kalendafi.

1. Seznameni s Qutlook
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Editor pro vytvifenf jednotlivych poloZek je nyni pfimo zaloZen na vlastnostech Wordu,
takZe sice jiZ nelze vybrat mezi vnitfnim editorem a Wordem, nicméné funkce Wordu jsou
pifmo integrovdny v editoru pouZivaném v Outlooku, a jsou tedy neustdle k dispozici.

Pii zméndch ve schiizkdch jiZz nelze potlacit odeslan{ aktualizace dcastnikm. Schuzky jiz
také nejsou v kalenddii oznaceny specidlnim symbolem, ktery je odliSoval od ostatnich
uddlosti v kalenddfi. Tato zména md piispét ke zvySeni piehlednosti.

1.1.2 Nastaveni Outlooku

Prvotnf pfipojent postovni piihrddky k Outlooku je nutné provést v urcitém systému na-
stavovani. Aby doslo k maximdlnimu zjednodu3eni, pokusi se Outlook nastavit propojent
automaticky, na zdkladée skute¢né minima udajt vyZadovaného od uZivatele. Teprve neni-li
tento pokus tsp&sny, muZete zvolit ruéni postup tak jako v piedchdzejicich verzich.

Pridat novy e-mailowy icet

Automatickeé nastaveni actu

Pa klepnuti na tladitko Dalsi bude kontakkovan e-mailowy server a bude nakonfigurovan wa5 poskytowatel sluZeb
Internetu nebo bude naskaven Get serveru Microsoft Exchange.

JIméno: Matéf Movatny |
Pfiklad: Barbara Sankovicowa

E-mailovi adresa: Inovotnymat@matej.cz |

Pfiklad: barbara@contoso,com

Heslo: [ttt |

ot I
Zadejte heslo znovu: !******| |

Fadejte heslo, kkeré jste obdrieli od poskytovatele shuZeb Internetu,

[ Eorfigurovat ruéng nastaveni serveru nebo dalsf bepy serveru

[ < Zpét " Dalsi = ][ Skarno

Obrdzek 1.3: Automatické nastaveni 1ictu

Velmi uZite¢nou funkef je pomocnik Mimo kanceldf. Moznd jste postradali moZnost
nastavit si ho s pfedstihem a tfeba i pii odchodu zapomnéli na jeho aktivaci. To se vam
jiZ nestane, protoZe je mozné nastavit dobu, kdy bude funkce aktivni. Tento pomocnik je
pifstupny uZivatelim na serveru Exchange 2007.

1.1.3 Sdileni informaci

Chcete-li sdilet s nékym svijj kalendd¥, muZete ho poslat e-mailem. Adresit si ho pak
otevie v Outlooku nebo ve webovém prohliZec¢i. Ddle lze kalenddr sdilet prostfednictvim
internetu. Tak jako v ostatnich aplikacich Office je k dispozici v piipadé exportu format
PDF a XPS.

inky verze 2007
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1.1.4 Bezpecnost

Bezpecnost je oblast, kde k vyvoji dochdzi neustile. Vylep3en je filtr pro nevyZzidanou
postu tak, aby vytiidil jest¢ veétsi mnoZstvi potencidlné nebezpecnych e-mailt diive, neZ
se vam dostanou do rukou. Obsahuje i filtr proti phishingu, coZ je podvrZzend internetova
stranka, jejfmZ cilem je zjistit identifikacni ¢i bezpec¢nostni tdaje a ndsledné je zneuZit pro
podvodnou ¢innost.

Do oblasti bezpecnosti 1ze zahrnout i vylepseny systém automatického obnoveni Outlooku
a zpracovdvanych ddaji pro piipad nestandardniho ukonceni prace. Bezpec¢nostni aspekty
se nyni zpracovavajl v tzv. centru zabezpeceni (ukiazku dialogového okna najdete na
obrazku 1.4).

Centrum zabezpeceni

Divéryhodni vydavatelé

Sifrovany e-mail
Doplriky
il b [] zasifrovat obsah a prilahy adesilanyich zprav
Moznosti ochrany osobnich Udaji [] Fiidat digitalni podpis do odesilanych zprav
[ z T s _‘4 Pri odesilani podepsané zpravy odeslat podepsanou zpravu bez nutnosti ovéreni

[ Pozadavat ozndmeni S/MIME pro viechny zpravy s podpisem S/MIME

Zpracavani pfiloh
L L | l Mastaveni... }

Automatické stahovani
o Digitalni ID (certifikity)
Zabezpeceni maker

2 S —- DigitalniID, tzv, certifikaty, jsou dokumenty, kieré umozZriuji ovéiovat identitu v elektranickych
Pristup pro programovani transakeich,

[ Importovat/expartovat... ] [ Macist digitaini ID... }

Cist jako prosty text

[] Cist veskerou standardni pastu ve formatu prastéha textu

Skript ve sloZkach

[ Povolit skript ve sdilenjch slozkach
Povalit skript ve vefejnych sloZkach

Co ] Coome ],

Obrdzek 1.4: Centrum zabezpeceni

1.1.5 Dalsi zmény a vylepseni

K posunu doslo i v oblasti kontroly pravopisu, viz napiiklad kontextovou kontrolu chyb ve
vybranych jazycich. Naddle se nepouZivd osobni adresdr, ktery je zapracovan do kontaktt.
Stary osobnf adresdf 1ze viak do Outlooku importovat, takZe o své kontakty nepfijdete.

V Outlooku najdete i fadu daldich men3ich zmén nebo zmén v oblastech, které jsou v dhlu
zdjmu mensdich skupin uZivatelt. Najdete je podrobné& popsané v ndpovedé.

1. Seznameni s OQutlc
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1.2 Instalace programu

Zakoupite-li si sadu programt Microsoft Office 2007, jejiz soucdsti Outlook je, ziskdte
instala¢ni CD se viemi pocitacovymi soubory, které program Outlook tvoif a umozni ho
pouzivat. Instalace je proces, pii némz dojde k vytvoreni pifslusné struktury slozek, zko-
pirovani viech soubort tvoficich program Outlook a také k takovym tpravdm systému
Windows, aby bylo moZné v ném Outlook spustit a provozovat. Kromé toho dojde k roz-
Sifeni nabidky Start (tlacitko v levém dolnim rohu obrazovky pro spousténi programil

Windows), kde se objevi pitkaz pro spusténi Outlooku.

1.2.1 Postup pro instalaci Outlooku

Instalace Outlooku probé&hne takto: VloZte instala¢ni CD do mechaniky a vyckejte, aZ se
spustf instala¢ni program. Nespusti-li se automaticky, mtiZete piejit do ovlddacich panelu
Windows a zde pouZit ikonu Pfidat nové programy, poklepete-li pfedtim na Pfidat
nebo odebrat programy.

Prvnim oknem pfi instalaci je okno pro vyplnénf identifika¢ntho ¢isla — Product key, které
najdete na instalacnim CD. Stisknéte tlacitko Pokracovat, které se zpiistupni pii spravném
zaddni identifikac¢niho ¢&isla. Otevie se dialogové okno pro nastaveni parametrii instalace:

v' zachovinf nebo aktualizace stavajicich verzi Office na pocitadi,
v’ rozsah instalace,

v’ stanovenf sloZky pro instalaci,

v" uvedenf informacf o uZivateli.

Na kart¢ Upgrade urcete, zda cheete provést upgrade star3f verze, nebo novou instalaci.

Piejdéte na kartu MoZnosti instalace, na niZ se dostivime k programim a modultim,
které se maji nainstalovat (viz obrdzek 1.5).

Tlacitkem |l roztdhnéte poloZku Microsoft Office Outlook tak, abyste vidéli viechny
moduly, o jejichZ instalaci lze rozhodnout. Jednd se zejména o dopliiky a ablony. Klepnéte
na tlacitko u urcitého modulu a vyberte:

4 Spoustét z tohoto pocitace, chcete-li modul instalovat.

v’ Nainstalovat Ppri prvnim pouZiti, nechcete-li zatim modul instalovat, nicméné
nainstaluje se automaticky, pokud se jej pokusite pfi prici s Outlookem poprvé
pouZit.

v’ Nenik dispozici — polozka se nenainstaluje, nicméné lze ji instalovat dodatecné.

V dialogovém okné vidite, jaky prostor na disku zaberou zvolené programy a jejich moduly,
takZe se muzete rozhodnout o jejich instalaci i vzhledem k volnému mistu na disku.

Prejdéte na kartu Umisténi souboru. Na ni muZete nastavit slozku, do které se bude
Outlook, resp. Office instalovat. MuZete ji téZ vyhledat pomocf tlacitka Prochazet. Krom¢é
nastaveni slozky zde také najdete poZadované misto, které musite mit volné na disku.
Zménou slozZky tak muZete zménit i disk, mdte-li na jiném vice mista. Na kart¢ Informace
o uZivateli zadejte své jméno, inicidly a ndzev firmy.

Po vybéru potiebnych komponent Outlooku stisknéte tlacitko Nainstalovat. Nyni zacind
vlastni instalace, kterd spocivd ve zkopirovani potfebnych soubortt z CD na vas pocitad,
vytvofeni piislusné struktury sloZek, piipojeni nezbytnych informaci do systému Windows
(registry) a zpiistupnéni pitkaz pro spousténi instalovanych programii v nabidce Start.

programu
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%l Microsoft Office Enterprise 2007

Moznosti instalace |

Pfizphsobit zpdsob spousténi aplikad sady Microsoft Office
=+
=

Microsoft Office InfoPath
Microsoft Office OneMote
Microsoft Office Outlook

|2

Dopliky aplikace Cutlook

EE[DB‘(B‘(

E] lii‘] 4 4 4

+ | Nastroje pro import a export
= T | Import z jinych formath
+ | Podpora programovatelnosti rozhrani NET

@
I

~ | Podpora skriptovani jazyka Visual Basic

* | Sablony aplikace Outiook

0 B

=] » | Sablony e-mailu aplikace Cutlook

= = | Soudst Outlock Messaging

= Microsoft Office PowerPoint

e e ¥ £ R Dbk M|
Aplikace osobni produktivity sady Microsoft Office & dalai Celkové poZadované misto na jednotce: 1218 MB
obsah a nastroje. Volné misto na jednotce: 37736 MB

4

®

i |i-poksatovat-|

Obrdzek 1.5: Programy a komponenty Microsoft Office

JestliZze instalace probé&hne Usp&3né, objevi se zdvérecnd zprava o dokonceni instalace
a nabidka tlac¢itka Pfejit na web Office Online, kde se muZete dozveédét aktudlni infor-
mace. Tlac¢itkem Zaviit instalaci ukoncite.

1.2.2 Aktivace produktu

Aktivace programu Outlook, resp. sady Office je podminkou pouZivin{ programu a vyzva
k aktivaci se objevi pfi prvnf instalaci. MZete ji pfijmout nebo odmitnout. Odmitnete-li
aktivaci, bude vdm umoZnéno 25krdt spustit Outlook/Office. Neaktivujete-li produkt béhem
této doby, prejdete do omezeného reZzimu, kdy nebude mozné vyuZivat nékteré, nicméné
zdsadnt funkce (napiiklad ukladani).

Aktivace je prostiedek proti pouZivani nelegdlnich programu. Jednd se v podstaté o ové-
fovani, zda se identifika¢ni ¢islo (Product Key) nepouZivd na vice pocitacich. Aktivaci je
mozné provést po internetu nebo po telefonu. V obou piipadech byste méli mit pfipraveno

své identifika¢ni ¢islo (Product Key). NevyuZijete-li moZnost aktivovat program pii instalaci,
muZete to provést dodatecné. PouZijte pitkaz Napovéda — Aktivovat produkt.

goznémy, Je-li produkt jiz aktivovdn, objevi se zprdva ,Tento produkt je jiz

4 ‘ aktivovdn®.

Chcete-li zndt identifika¢nr ¢islo instalovaného produktu, zadejte piikaz Ndpovéda —
O aplikaci Microsoft Office Outlook.

1. Sezndmeni s 0
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1.2.3 Zmény v instalaci

Instala¢ni program muZete vyuzit také pro dodate¢né instalovdani nebo odinstalovani né-
kterych komponent.

1. Stisknéte tlacitko Start.
Klepnéte na Ovladaci panely.
Poklepejte na polozku Pridat nebo odebrat programy.
Vyberte Microsoft Office.

2

3

4

5. Klepnéte na tlacitko Zménit.

6. Vyberte Pfidat nebo odebrat soudasti a stisknéte tlacitko Pokracovat.
7

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

8. Stisknéte tlacitko Pokracovat, ¢imZ se spusti instalace tak, Ze vysledkem budou
zmény v komponentdch, které jste v instala¢nim okné¢ urcili.

Je mozné, Ze budete vyzvdni k vioZeni instalacnibo CD. 09020mne),.
|
N
1.2.4 Odstranéni programd Office

Pfi instalaci programt Microsoft Office se kromé vlastnich souborti Office instalujf i n€kte-
ré daldf soucdsti pifimo k systému Windows. Nechcete-li jiz ddle Office pouZivat, nestaci
pouze smazat program z disku, protoZe pak by zde zustaly nékteré ,zbytky“. Korektni
je provést odinstalovdni. Ndsledujici postup vam ukdZe, jak odstranite z pocitace sadu
programu Office.

1. Stisknéte tlacitko Start.

2. Klepnéte na Ovladaci panely.

3. Poklepejte na polozku Pfidat nebo odebrat programy.
4. Vyberte Microsoft Office.

5. Klepnéte na tlacitko Odebrat.

6. Potvrdte odinstalovan{ tlacitkem Ano.

Chcete-li odstranit z pocitace pouze program Outlook, ale ostatni programy Office chcete
ddle pouZivat, provedte kroky 1 aZ 5, pak stisknéte tla¢itko Zménit a v dialogovém okné
zruste vybér polozky Microsoft Office Outlook 2007.

1.3 Spusténi Outlooku a pracovni plocha

Abyste mohli zacit s Outlookem pracovat, je tfeba ho spustit. Jednd se o program, se
kterym nebudete pracovat neustdle cely den, ale mél by bé&Zet v pozadi, i kdyZ tfeba
zpracovavidte né&jaky dokument v textovém editoru nebo pracujete na pocitaci s jinym
programem. Proc¢?

1covni plocha
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