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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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Slovo Uvodem

Zacneme-li tuto knihu ponékud honos-
nym konstatovdnim, miiZeme program
Outlook nazvat klientem elektronic-
ké posty. To je v3ak piili§ kritky popis
na to, aby bylo moZné objasnit alespoil
stru¢né moznosti a schopnosti tohoto
programu. Proto si tuto charakteristiku
ponékud rozvedeme.

Outlook se sklddd ze dvou ¢asti:

e zajisténi spravy (uchovavini a orga-
nizovdni) doru¢enych e-mailti a ode-
sildni e-mailti dal$im uZivateltm,

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

Tyto &dsti jsou vzdjemné velmi provdzané
a pfi prci s e-maily ¢asto vyuZivite funk-
ce, které bychom mohli zafadit 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
programuti klient/server. Vyjadiuje to, Ze
se program Outlook, jenZ b&Zf na vaem
pocitaci (tzv. klient), napoji na fidict pro-
gram (tzv. server), ktery jiZ organizuje po-
sildn{ posty, nasméruje e-maily tak, aby
byly doru¢eny pozadovanym adresdtim,
a naopak uloZi do vasf postovni piihrad-
ky e-maily, které vim byly doruceny. Je
pfitom jedno, jestli si posilite e-maily
s kolegou ve vedlejsi kanceldfi nebo pi-
Sete prdtelim na Novy Zéland.

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

kladem toho, abyste mohli pomoci Out-
looku komunikovat. Na pocitacové siti
(zpravidla jde o firemnf pocitacovou sit)
se o nastavenf 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 programu zndmych pod ndzvem
Oftice. 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 zameéfit 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-
veédy, 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 kalendd¥, jak mu-
Zete evidovat dkoly a drobné poznimky
a také jak lze v Outlooku vést prehledny
elektronicky adresdf s kontaktnimi tdaji.
Zavére¢né dvé kapitoly knihy pak popi-
suji obecné cinnosti s Outlookem, kam
patif tisk, vyhleddvani ¢i archivace ddaju
a také popis situace, jak muZete s Out-
lookem pracovat, kdyZ zrovna nejste pfi-
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pojeni ke své postovnf piihrddce na fidi-
cfm pocitaci (serveru). Nekteré postupy uvedené zejména v prvni kapitole
Pojdme se tedy spole¢né podivat na z4- se mohou ponékud it podle verze Windows, kte-
kladnf ptehled funkcf a vlastnostf Outloo- rou na svém potitati vyuZivdte. Také vzhled ngkie-
ku. Sezndmime se s programem, pomoc{ 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

i Programy Office je teba béhem instalace aktivo-
vat, aby se s nimi mohlo bez problémi pracovat.
Predpokladem prace s Outlookem je jeho instalace. Neprovedete-li akfivaci b&hem instalace, budete
Nemdte-li Outlook nainstalovdn, viozte do mecha- moci spustit Outlook, resp. Office jesté 25krdt, pak
niky instalagni (D — instalaéni program se spusti picjdete do tzv. omezeného rezimu. Aktivace je
automaticky (pokud by se ndhodou automaticky prostiedek proti pouZivdni nelegdlnich programa.
nespustil, pougijte pfikaz k pfiddni nebo odebrdni Jednd se v podstaté o to, 7e se ovéiuje identifikaéni
programd v Ovlddacich panelech). Instalagni pro- tislo (Product Key), zda se nepouivd na vice poi-
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

l.®l]vod do Outlooku

V této kapitole se sezndmime se zdklad-
nim ovldddnim Outlooku, nauc¢ime se
ho spoustét a vypinat, poznime jeho zd-
kladnf ¢4sti, zvlddneme prdci se sloZkami
a ndpovédou a néco si fekneme i o prin-
cipech fungovdnf 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 ddaje a ovlddact
prvky, abyste mohli zaddvat pfikazy, vyu-
Zivat jednotlivé vlastnosti Outlooku a mé-

\E@ Katalog systému Windows

% windows Update

WinZip

Moy dokument Office
Okevfit dokument OFfice:

Ffistup & wichozi nastaveni programd

ke

©

g WinRAR
:

I Hry 3
IF) Piisisenstl v
I Evidence potitat ¥

-

Dokumenty

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

3. Pod sloZzkou 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 — pracovnf plocha
programu Outlook.

Poznamka

Prikaz pro spusténi Outlooku

Hledat 3

)
[B ostaveri g 3
2

0) Mapov&da 5 odbornd pomoc

[T Wéstroje sady Microsoft Office 3
Micrasoft Office Excel 2007

(=
i) Microsoft Office PowetPeint 2007
[iw] Microsoft Office Ward 2007

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

A =) Spusti...

@ Wypnout. .,

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

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

Na pracovni plose systému Windows mu-
Zete najit ikonu (tedy néco jako tlacitko)
zdstupce 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 ofeviend okna (nemusite je ukontovat, stai,
kdy je minimalizujete tlacitkem | - | které najdete
v pravém hornim rohu otevienych oken).

Nemite-li zdstupce programu Outlook na
pracovni plose, mtiZete ho na ni jedno-
duse pfidat.

1. Vyhledejte v nabidce oyl
Start piikaz Microsoft
Office Outlook 2007
(jak je popsdno vyse).

2. Klepnéte na piikaz pra-
vym tla¢itkem mysi.

3. Zvolte ptikaz Vytvo-
fit zastupce (viz ob-
razek 1.3).

Microsoft
OFfice Outl. .,

Obrdzek 1.2:
Tkona zdstup-
ce programit
Outlook na
pracovni plose

Otevfit
Cdeslat 4

Wyjrmouk
Kopirawvat

stupce
Odstr anit
Piejmenovat

@ Nastroje sady Microsoft OFf
[_;_'. Microsoft Office Excel 2007

Sefadit podle nazwu
Wlastnosti

Ft OFfice Outlook 2007
G Microsaoft Office PowerPaint 2007
iw) Microsoft office Word 2007
[l Microsoft OFfice Outlook 2007 (2)

Obrdzek 1.3: Vytvorent zdstupce Microsoft
Outlook — zdstupce je zde jako posledni po-
lozka nabidky s textem Microsoft Office Out-
look 2007 (2)
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4. Pretdhnéte nové vytvofeného zastup-
ce my3f na pracovni plochu Win-
dows.

1.1.3 Automatické spusténi Outlooku pii 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 prdavé nepiSete novy e-mail
nebo si neprohliZite kalenddf, maZete mit
Outlook v pozadi, abyste mohli neustd-
le pfijimat 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 klepnutf na tlacitko Start.

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

1.1.4 Nastaveni Ovtlooku jako vychozi aplikace
elektronické posty

ProtoZe na jednom pocitaci mtZze byt vice

programu, které pracuji s elektronickou

postou, musite nastavit Outlook jako vy-

chozi, tedy hlavni program, chcete-li ho

preferovat pfed 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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