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Microsoft Outlook je bezesporu nejúspěšnějším komerčním e-mailovým klientem na svě-
tě. Využívá se jak ve velkých společnostech, tak v menších firmách a někdy také v domác-
nostech. Aplikace Microsoft Outlook poskytuje nejen centrum elektronické pošty, ale také 
komplexní řešení pro správu času a informací, a předkládá vám nástroje pro kontrolu nad 
informacemi, se kterými pracujete. Ve firmách se bez Outlooku neobejde nejen manažer, 
pracovnice sekretariátu nebo jiní kancelářští pracovníci, ale je pravou rukou techniků, 
obchodníků nebo výrobních mistrů.

Microsoft Outlook 2010 je revoluční, neboť přináší zcela nové uživatelské rozhraní, na 
které většina stávajících uživatelů nebyla zvyklá. Tato publikace vás seznámí s komplet-
ním ovládáním nové verze programu a ukáže vám i řadu nových a nadstandardních 
funkcí. Publikace je určena jak novým, tak i stávajícím uživatelům tohoto programu. Je 
napsána co možná nejpochopitelnějším způsobem a obsahuje mnoho obrázků, tipů a tri-
ků pro zjednodušení práce s programem Microsoft Outlook 2010.

Úvod
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Microsoft Outlook 
se představuje

První kapitola knihy je určena všem uživatelům, kteří se s programem Microsoft Outlook 
doposud nesetkali nebo jej znají jen z doslechu. V této kratší kapitole tak získáte informa-
ce o programu, o jeho starších verzích i novinkách ve verzi nové.

1.1 Co je to Outlook
Microsoft Outlook (též zvaný Outlook nebo Microsoft Office Outlook) je e-mailový 
a groupwarový klient od společnosti Microsoft, který je standardně součástí některých 
sad balíku Microsoft Office. Obsahuje klienta elektronické pošty, vedení kontaktů, orga-
nizaci času, úkolů, poznámek a deník. Produkt je k dispozici i jako samostatná aplikace 
a často je nasazován ve spolupráci s Microsoft Exchange pro firmy vyžadující sdílení pošty 
a organizaci schůzek.

Aplikace Office Outlook poskytuje komplexní řešení pro správu času a informací, zajišťuje 
propojení přes hranice a poskytuje nástroje pro zachování kontroly nad informacemi, se 
kterými pracujete. Aplikace Office Outlook přináší inovace, které můžete použít k rychlému 

1.1 Co je to Outlook
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prohledávání komunikace, uspořádání práce a lepšímu sdílení informací s ostatními – to 
vše z jednoho umístění.

Obrázek 1.1: Základní vzhled aplikace Outlook 2010

1.1.1  Správa času a informací
Lepší uspořádání informací pomůže ušetřit čas a zachovat si vyšší produktivitu:

  Rychlé prohledávání všech informací  – díky integrovanému rychlému vyhle-
dávání můžete vyhledat všechny potřebné informace přímo z rozhraní aplikace 
Office Outlook. Můžete nejen vyhledávat mezi informacemi podle klíčových slov, 
ale funkce rychlého hledání aplikace Office Outlook slouží také k vyhledání těchto 
klíčových slov v přílohách e-mailů. Pro konkrétněji orientované výsledky hledání 
poskytuje podokno Rychlé hledání užitečná kritéria k upřesnění zadání.

  Správa denních priorit – panel Úkoly slouží k uspořádání denních úkolů 
a správě priorit. Poskytuje konsolidovaný přehled kalendáře, upozorňuje na nad-
cházející schůzky, úkoly a e-maily označené příznakem, a usnadňuje tak práci 
s informacemi.

  Rychlejší získání lepších výsledků pomocí přepracovaného uživatelského 
rozhraní – aplikace Office Outlook má změněné uživatelské rozhraní formulá-
řů pro vytváření nových položek. To usnadňuje intuitivní vytváření, formátování 
a práci s e-maily. Nyní máte ve vytvářené zprávě k dispozici všechny bohaté funk-
ce a možnosti aplikace Office Outlook v přístupném a snadno viditelném umístění.

  Vizuální označení informací – pomocí barevného označení kategorií položek 
aplikace Office Outlook můžete snadno přizpůsobit a přidávat kategorie k libo-
volnému typu informací. Barevná rozlišení různých kategorií položek usnadňují 
uspořádání dat a vyhledávání informací.
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