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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 fedeni 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 sekretaridgtu 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 ovlddinim nové verze programu a ukdZe vdm i fadu novych a nadstandardnich
funkci. Publikace je ur¢ena jak novym, tak i stdvajicim uZivatelim tohoto programu. Je

napsina co moznd nejpochopitelnéjsim zptisobem a obsahuje mnoho obrazku, tipti a tri-
kt pro zjednodusent prace s programem Microsoft Outlook 2010.
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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 star$ich 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 souddsti n¢kterych
sad baliku Microsoft Office. Obsahuje klienta elektronické posty, vedent kontakttl, 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 feSeni 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 mtiZete pouZit k rychlému

Microsoft Outlook
se piedstavuje
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prohleddvini komunikace, uspofdddn{ price a lepsimu sdilenf informaci s ostatnimi — to
vie z jednoho umisténi.
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Obrdzek 1.1: Zdkladni vzbled aplikace Outlook 2010

” v . f re
1.1.1 Sprdva casu a informaci
Lepsi uspofdddni informaci pomtiZze uSetfit Cas a zachovat si vy33i produktivitu:

v/ Rychlé prohledivini véech informaci — diky integrovanému rychlému vyhle-
ddvani muZete vyhledat viechny potiebné informace piimo z rozhrani aplikace
Office Outlook. MuiZete nejen vyhleddvat mezi informacemi podle kli¢ovych slov,
ale funkce rychlého hleddnft aplikace Office Outlook slouZi také k vyhleddni téchto
klicovych slov v piflohdch e-maili. Pro konkrétnéji orientované vysledky hledanft
poskytuje podokno Rychlé hledani uZite¢nd kritéria k upfesnéni zaddni.

v’ Sprava dennich priorit — panel Ukoly slouZi k uspofddini dennich ukola
a spravée priorit. Poskytuje konsolidovany piehled kalenddfe, upozorfiuje na nad-
chdzejici schtizky, dkoly a e-maily oznadené piiznakem, a usnadiiuje tak praci
s informacemi.

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

v’ Vizudlni oznadeni informaci — pomoci barevného oznadeni kategorii poloZek
aplikace Office Outlook muiZete snadno piizpusobit a pfiddavat kategorie k libo-
volnému typu informaci. Barevnd rozliSenf riiznych kategorif poloZek usnadiiuji
uspofdddni dat a vyhleddvani informact.



