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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické

vsv

knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez prfedchoziho 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, pGjcovani,
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 tdaji o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, 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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Uvod @

Uvod

Koncem roku 2003 pfiSel Microsoft s dalSi verzi svého oblibeného baliku kan-
celarskych programd, ktery dostal oznaceni Office11. V tomto pfipadé je vSak
nutné podotknout, ze Office je souasti podstatné vétsi rodiny programd, jez
nese oznaceni Microsoft Office System 2003. Kromé tradi¢nich soucasti Micro-
soft Office zde najdeme i dal$i aplikace, jako je Visio, Project, InfoPath, One
Note, Publisher, FrontPage, ale i servery SharePoint Portal, Project, Live Com-
munications Ci Exchange.

Publikace, kterou praveé otevirate, se vénuje programu Microsoft Office Outlook
2003, ktery z téch klasickych souc&asti Office (Word, Excel, Access, Outlook,
PowerPoint) doznal nejvétSich zmén a uprav, sméfujicich k posileni tymové
spoluprace a ke zpfijemnéni a zjednodusSeni veskerych €innosti.

Outlook se fadi na $pi¢ku mezi programy slouzicimi k organizaci ¢asu a osob-
nich udajl, a nahrazuje tak klasické kalendare, diare ¢i elektronické zaznamni-
ky. Diky podpofe pro mobilni zafizeni jej pak najdeme v odlehéenych verzich
také v nejruznéjsich prenosnych pocitacich, a dokonce i v nejmodernéjSich
mobilnich telefonech.

Outlook 2003 je po verzich 97, 98, 2000 a 2002 jiz patym produktem s timto
oznacenim a pfinasi velké mnozstvi novinek, jez zefektiviuji pfedevsim tymo-
vou spolupraci a komunikaci. | kdyz pfibyva domacnosti s pfipojenim k internetu,
které jisté vyuziji elektronickou postu v Outlooku, mliZze tento program velmi
dobfe poslouzit také tam, kde dosud nepouzivaji zadnou formu elektronické
posty. Microsoft Outlook se totiz da rozdélit na dvé ¢asti. Jednu predstavuje
jakysi informaéni manazer, umozfujici zaznamenavat kontakty, akce do kalen-
dare, ukoly &i si zapisovat poznamky tfeba na domacim pocitaci. Druhou ¢ast
pak tvofi elektronicka posta, diky niz Ize nejen odesilat a pfijimat elektronické
zpravy, ale pravé diky spojeni s informaénim manaZerem také organizovat schiiz-
ky nebo zadavat ukoly.

Kniha je rozdélena do osmi kapitol, ve kterych diky srozumitelnému vykladu
velmi rychle pochopite a zvladnete nejdulezitéjsi ¢asti programu. Na konci kaz-
dé kapitoly najdete také stru¢né shrnuti a naméty k dalsi praci &i procviCovani.

V prvni kapitole se rychle zorientujeme v prostiedi Outlooku 2003, seznami-
me se s novinkami této verze a nauc¢ime se pouzivat zakladni slozky a zobra-
zeni. Od druhé kapitoly se jiz budeme pIné vénovat vSem ¢astem, z nichZ asi
nejpouzivangjsi, a tudiz nejrozsahlejsi je elektronicka posta. Dale se nauci-
me vytvaret a vyuzivat kontakty, zaznamenavat si do kalendare udalosti, naro-
zeniny &i jiné opakujici se akce, planovat ¢i zadavat ukoly, organizovat schlz-
ky, vést denik nebo pouzivat elektronické poznamky misto vSude mozné se
povalujicich papirkli. Posledni kapitola popisuje mozZnosti, jak si data
v Outlooku organizovat, vyhledavat, nebo tisknout.



? Uvod

ProtoZe je naSe kniha uréena nejsirS§imu okruhu ¢tenarll, pfedpoklada pouze
zakladni znalosti ovladani prostfedi Windows. Snazil jsem se nejen popsat

ale i upozornéni, kterym je lépe se vyhnout. Véfim, Ze diky této publikaci, ale
hlavné diky programu Microsoft Office Outlook 2003 se naucite |épe organizo-
vat svljj Cas tak, abyste jej dokazali plné a bez strest vyuzit. Kvali robustnosti
a komplexnosti vyuZiti zde nebylo mozno fadu moznosti Outlooku ani naznadit,
proto véfim, Ze az vSe zvladnete, sdhnete po obsahlejSi a pokrocilejsi publikaci
z nakladatelstvi Grada Publishing.

Pouiité konvence
V knizce se setkate s nasledujicimi typografickymi prvky:

* Kurziva oznaCuje nazvy softwaru a softwarovych firem (napf. Windows,
Microsoft Office Outlook, Microsoft).

® Tucné jsou zvyraznény dllezité pojmy, internetové adresy, nazvy nabidek,
dialogovych oken, polozek a pFikazy z nabidek programt (napf. Zavrit
vSechny polozky, Soubor — Novy — Udalost).

*  KaPITALKAMI jsou psany nazvy klaves a klavesovych zkratek (napf. CTRL+G).

Kromé toho se v textu setkate s mnozstvim ikonek, které oznacuji jiné typy
odstavci:

Symbolem poznamky bude uveden odstavec, ktery rozsifuje probira-
nou problematiku o néjakou zajimavost Ci vyjimecnost.

Symbol vykri¢niku upozorriuje na uskali, se kterym se muzete pri praci
setkat, a je proto dobré zustat stale ve stfehu.

Vztyéeny palec nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si
oproti standardnimu postupu mdizete praci ulehdit.

Narazite-li na uvedenou ikonu, jedna se o otazky, které dané téma
procvicuji, pripadné nabizeji naméty pro dal$i praci.

Tento symbol vas upozorni na shrnuti problematiky popisované v dané
kapitole.

BC© OO O
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Prvni sezndment s Outlookem

1. Prvni seznameni s Outlookem

Jak jiz bylo v uvodu napsano, patfi Microsoft Outlook mezi nejrozSifenéjsi
programy umoznujici komunikaci prostfednictvim elektronické poSty, ale také
slouzi jako organizator ¢asu diky dalSim slozkam, kterymi jsou pfedevSim
Kalendar a Ukoly. Uvodem si tedy nejdfive nastinime nékteré ptiklady vyuziti
tohoto programu a dale si popiSeme jednotlivé soucasti a moznosti nastave-
ni. Pro v8echny uzivatele pfedchazejicich verzi Outlooku bude jiz na prvni po-
hled novinkou uspofadani a vzhled pracovni plochy programu, ktera se dost
revoluéné zmeénila. VSechny novinky umoznuji pfijemnéjSi a efektivni praci,
coz brzy jisté vétSina uzivatell oceni.

1.1 K ¢emu je Outlook dobry?

V nasledujicich Fadcich se pokusim popsat nékolik praktickych pfikladd vyuZziti
Outlooku, coz muze byt dobré hlavné pro zaginajici uzivatele, ktefi dosud netusi,
s jakym programem maji tu Cest. Takze zde jsou pouze struéné naméty:

* NapiSete elektronickou zpravu, pfipojite k ni potfebnou pfilohu a zpravu
odeslete tfeba na druhy konec svéta.

* Zpapirové vizitky si vytvofite kontakt na obchodniho partnera, pfifadite
mu nékolik telefonnich &i faxovych Cisel, e-mailovych adres, datum naro-
zeni, svatku nebo také fotografii.

* AZobdrzite odpovéd na svou zpravu, coz mize byt béhem nékolika okamzi-
kd, mUzete ze zpravy vytvofit ikol a zadat jej nékterému z vasich kolegu.

* Do kalendare si poznamenate pracovni schliizku, na niz pak budete v do-
state€ném predstihu upozornéni, a tak nemiizete zapomenout.

* Vytvorite-li opakovany ukol, nemusite myslet na mnoho &innosti, jako je
napfiklad placeni povinného ruceni ¢&i zpracovani podkladi k vyplaté.
Outlook vas totiz na veSkeré ¢innosti v€as upozorni.

e Zapomneli jste, kam jste pfed tydnem ulozili dopis napsany ve Wordu?
Pomoci zaznamu v deniku jej rychle najdete a oteviete.

¢ Jestlize vas néco napadne, nenapiSete si to na papirek, ale vytvofite si
poznamku v Outlooku. Z ni pak pohodIné a rychle vytvofite ukol, udalost
v kalendafi nebo tfeba kontakt.

* Diky sdileni kalendail se podivate v Outlooku na zaneprazdnéni kolegt
a poté usporadate schiizku v dobé, ktera vam v§em nejvice vyhovuije.



? Prvni sezndmeni s Outlookem

* Zada-li vam néktery z kolegl ukol, muzete jej pfijmout, ale také slusné
odmitnout s patficnym oddvodnénim.

* Diky importu dat nebo pfipojeni k webovému rozhrani Outlooku mizete
také doma ¢&i na dovolené pouzivat aktualni data.

* Pro pfipad, Ze nebudete u pocitace, si mizete vSe vytisknout pomoci
nejriznéjSich preddefinovanych sestav, které Ize také upravit podle vlast-
nich potfeb.

1.2 Pojmy, bez kterych se neobejdeme

Nez za¢neme pracovat s vlastnim programem, musim na tomto misté objasnit
nékteré ze zakladni pojmu, se kterymi se budeme setkavat v celé publikaci.

® Polozkami budeme oznacovat jednotlivé zpravy, kontakty, ukoly, poznam-
ky, schazky ...

® Slozky slouzi k roztfidéni vySe uvedenych polozek, podobné jako je tomu
u souborl v pocitadi.

® Seznam slozek predstavuje podobné jako v Prizkumniku strukturu slozek
v pocitaci.

® Zobrazeni umoznuje v kazdé ze slozek Outlooku vidét polozky podle pfe-
dem nastavenych nebo uZivatelsky upravenych parametr.

® Soubor osobnich slozek je soubor, kam se ukladaji vesSkera data z Outlooku.
Tento soubor ma pfiponu .pst.

1.3 Nejduleiitéjsi prvky okna programu

NaSe publikace je uréena pfedevsim zacinajicim uzivatelim, proto pfedpokla-
dam, ze jiz mate Outlook spravné nakonfigurovany a mazete jej rovnou spustit.
Tato ¢innost vam snad nebude Cinit problémy, pfesto jen shrnu, Ze Ize program
spustit tfemi zplsoby: poklepanim na ikonu zastupce programu na plose Win-
dows (viz obrazek 1.1), v panelu Snadné spusténi, jak vidite na obrazku 1.2,
nebo pfimo z nabidky Start — VSechny programy — Microsoft Office.

/s Stant &~ @ E

Obr. 1.1: Zastupce programu Obr. 1.2: Spusténi Outlooku
Outlook na plose Windows z panelu Snadné spusténi




