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Uvodem

Uvodem

Tato kniha se celd zabyva programem Outlook ve verzi 2010. Méla by byt vasim rddcem pfi
praci s timto neocenitelnym pomocnikem pro komunikaci a planovani ¢innosti v rdmci pod-
niku, ale i v soukromém zivoté.

Nejprve se seznamite s prostfedim Outlooku a pozndte jeho jednotlivé soucasti. Prostiedi je
velmi variabilni a zélezi jen na vas, jak si ho nastavite a co vam bude vyhovovat v rutinni pra-
xi prace s timto programem.

Nésleduje seznament s tiéty. Uty jsou diilezitym prvkem pii praci s programy tohoto typu,
protoze sdruzuji pod jediné jméno celou fadu pfeddefinovanych parametrti, které byste
museli jinak opakované znovu a znovu zadavat. Typické je vyuziti ictd v postovni komuni-
kaci, kdy vam umoznuji rychle a operativné kontaktovat riizné postovni schranky a kanaly
pro sbér informaci.

Elektronické posté jako takové je vénovana dalsi ¢ast. Vzhledem k dtilezitosti rychle, pfesné
a bezpecné komunikovat, a to v jakémkoliv odvétvi ¢innosti bez vyjimky - a také vzhledem
k navaznostem na dalsi akce v Outlooku, je této kapitole vénovana pomerné velka pozornost.
Probird se zde priprava a odesilani zasilek, piijem posty a jeji nasledné zpracovdni a také rtiz-
né podptirné ¢innosti zamérené na usnadnéni vasi prace.

Védomosti o kontaktech a elektronické poste vyuzijete pfi hromadné korespondenci popiso-
vané v nasledujici kapitole. Ta vdm dokaze velmi zrychlit a zjednodusit praci - v jediné ope-
raci budete schopni vytvorit tfeba nékolik set obchodnich dopisti podobného obsahu (tfeba
nabidky, informace o novych produktech a podobné) a ty pak jednim povelem hromadné
odeslat.

Pri planovani ¢innosti vSeho druhu je velice dilezité, aby byla dodrzena ¢asova navaznost
a souslednost déjii — aby se planované cinnosti nepfekryvaly nebo nebyly naplanovany
na nevhodnou dobu a podobné. Vestavény kalendar, ktery poznate hned po posté, umoznu-
je logicky napldnovat a sefadit rtizné udalosti a schiizky, a to jak bézné, tak dlouhodobé ¢i
periodicky se opakujici. Dtlezit4 je vazba na ostatni spolupracovniky, jiz je dosahovano sdi-
lenim informaci.

V nasledujici casti o tkolech najdou informace zejména vedouci pracovnici, mezi jejichz
povinnosti patii ikolovat své podfizené a koordinovat jejich ¢innost. Pfi tom se budou velice
hodit dfive nacerpané informace o elektronické korespondenci, o planovani schiizek a uda-
losti a dalsi.

Rozsahem mensi, ale co do diilezitosti neméné podstatna je pasaz o poznamkach. Prece jen
se vyplati v dilezitych zalezitostech nespoléhat na vlastni pamét, ale poznamenat si potieb-
né udaje na papir - i kdyz elektronicky.

K tomu, abyste mohli posilat korespondenci a tikolovat ¢i jinak zainteresovavat rtizné pra-
covniky elektronickou formou, je zapotiebi znat jejich elektronické adresy — prosté na né
mit kontakt. A praci s kontakty se zabyva dalsi kapitola. Zde se dozvite, ze prehled kontaktt
v Outlooku neni jen tak obycejny adresar, ale Ze si tu mtizete vytvorit velmi komplexni data-
bazi tidajt o lidech i firmach.
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I Uvodem

Predposledni kapitola je vénovana Deniku. Ten miizete pouzit k monitorovani prace s pos-
tou, se soubory a dal$imi ¢astmi vasi elektronické kancelare. Budete védét co a kdy jste déla-
li, psali, posilali poStou - vSe zaznamena vés denik.

Rozsahem nejvétsi je posledni kapitola, kterd se zabyva nastavenimi vSech casti prostredi
Outlooku. V ni se dozvite, co a jak se da nastavit, aby Outlook pracoval co nejvice tak, jak
si prejete a potfebujete. Nejvétsi ditraz by ale prece jen mél byt kladen na vasi opatrnost
a ostrazitost. Internet bohuzel vyuzivaji dnes ¢im ddl tim vice i zivly nekalé a at se jiz pro-
dukt jejich ¢innosti jmenuje spam, hoax, phishing ¢i jinak - je jen na vas, abyste se uvazlivou
opatrnosti vyhnuli vSem ndstraham. A Outlook vdm v tom bude nadpomocen tak, jak od néj
sami budete vyzadovat.

Poznamka: V této knize neni samoziejmé prostor k popisu vSech moznosti, které vam Outlook nabizi

Moznosti programu Outlook

Microsoft Outlook je klientska aplikace pro spravu elektronické posty a spolupraci, kterd
pomaha pri usporaddni a sdileni informaci na pracovni plose a komunikaci s dalsimi osoba-
mi. Informace o funkcich aplikace Outlook ziskate v nasledujicim pfehledu.

Elektronicka posta

Elektronicka posta vam umozni korespondovat s kymkoliv na svété - at jiz soukromou oso-
bou nebo néjakou firmou. Podminkou samozrejmé je, aby protistrana sama méla také napoje-
ni na Internet a instalovanou programovou podporu elektronické posty. Pomoci elektronické
posty mliZete posilat a pfijimat zasilky — dopisy i soubory jako pfilohy zasilek a v Sir$fim pojeti
elektronickou postu vyuzit i jako ,on-line” nastroj k navazovani kontaktti u zadosti o schiizky,
zadavéni a sledovani tkolt - to vSechno, aniz byste museli vstat od pocitace.

Svou vlastni schranku elektronické posty, do které jsou vam dorucovany zasilky, miizete kon-
taktovat odkudkoliv, tedy nejen z pocitace, kde jste ji zakladali. To znamena, ze uloZzenou
postu si mlizete vybirat z kancelafe, z domova nebo tfeba z internetové kavéarny ¢i hotelu
béhem sluzebnf cesty.

Obsah slozek s postovnimi zasilkami muzete zprehlednit zavedenim barevného kédovani
polozek urcitého typu zasilek, prifazenim priznakti, zménou zptlisobu zobrazeni polozek
a filtraci nevyzddané posty.

Pri specifikaci adresatti spolupracuje Outlook s Adresafem; jeho obsah muzete kompletné
vyuzivat, a pokud zadavate jména adresatt rucné, ovéfuje se, zda jména odpovidaji poloz-
kam v adresari.

Pro piipravu dopisti pro zasilky elektronické posty mtizete zvolit prosty neformatovany text
nebo jeden z formattt HTML ¢i RTF. Dopisy ve formatu HTML mohou obsahovat prvky cha-
rakteristické pro plnohodnotné dokumenty - obrazky, grafiku, animace, rtiznd pisma v riiz-
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nych stylech zobrazeni a mnoho dalsiho. Do dopisti 1ze také vkladat hypertextové odkazy
rizného typu.

Dopis elektronické posty lze podepsat jako bézny dopis , papirovy”. Pokud si to prejete, Out-
look zajisti automatické pripojeni podpisu k dopisu odesilané zdsilky. MiiZete si pripravit
nékolik riznych variant podpisu pro riizné prilezitosti - soukromou korespondenci, sluzeb-
ni dopisy a podobné.

Posouzeni obsahu piijatych zésilek vam pii zobrazeni jejich seznamii v jednotlivych slozkach
mize usnadnit automaticky nahled, umoznujici zhlédnout nékolik faddki zpravy, prozatim
bez jejiho otevieni.

Pokud pfijata zésilka obsahuje pfilohu, muizete pfipojené soubory snadno a rychle otevirat,
prohlizet a uklddat na disk, aniz byste museli nejprve otevfit celou zésilku.

Zasilky lze oznacovat pfiznaky zajistujicimi pfipomenuti nutnosti dalsiho zpracovani a jeho
zpusobu.

Rozepsané zasilky miizete ulozit do slozky Koncepty a podle potieby je pak kdykoliv dokon-
¢it - tfeba az druhy den.

Hledéte-li neznamou adresu pro odesldni zasilky elektronickou postou, mtizete ve spolupraci
s Adresarem vyhledavat jména ve vefejnych adresafich sité Internet. Ty jsou dostupné napfi-
klad na serverech Yahoo! People Search nebo Bigfoot.

Pokud jej mate k dispozici, miiZete obsah zasilek zajistit digitalnim podpisem. Ten zajisti, aby
zasilka nemohla byt zménéna jinym uzivatelem. Zasifrovani zasilky zabezpect, Ze dopis a pti-
lohy prectou pouze vami uréeni piijemci.

Abyste zajistili automatické zpracovani pfijatych zasilek, mtizete vytvéret celé sady pravidel
- tfeba pro automaticky presun zasilek od urcitych odesilatelti do konkrétni slozky, odstra-
néni nebo zvyraznéni vybranych pfichozich a odesilanych zasilek, jejich postoupeni dalsim
adresatiim a tfeba i oznacent priznakem.

Pro snazsi piipravu odesilanych dopisti I1ze vyuzivat pfedem pfipravené i vlastni Sablony; ty
umoznuji i vkladani obrazka a nastaveni barevného pozadi (,papiru”).

Outlook umoznuje sledovat potvrzeni prijmu zasilky adresatem systémem dorucenek odpo-
vidajicich standardim sité Internet.

Kalendar
Kalendar umoznuje predevsim planovani udalosti a schlizek s jinymi uzivateli.

Kalendar Ize zobrazit po dnech, tydnech, pracovnich dnech nebo po mésicich; mozna je i volba
zobrazeni podle vlastniho casového obdobi. Na cestdch déle do zahranici je k dispozici snadnd
zmeéna casového pdsma pri soucasném zobrazeni casového pasma ptivodniho. Do kalendare
Ize podle potieby pridavat zaznamy o ndrodnich i mezindrodnich svatcich. Pro usnadnéni
prace si mtzete vyzadat seznam naposledy otevrenych kalendar.

Kalendar umoznuje na zakladé svych zaznami porovnavat vyzadovany cas tcastnikti pozva-
nych na schiizky s ¢asem, kdy jsou tito tcastnici volni a kdy zaneprazdnéni. Tak Ize rychle
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a optimalné stanovit dobu, kdy budou vSichni k dispozici. Udaje o zaneprazdnéni potenci-
alnich ucastnikt jsou viditelné pfimo v kalendari a jsou barevné odliSeny pro lepsi Citelnost.
To, Ze ostatni v kalendari vidi, kdy jste zaneprazdnéni, nezdvazné zaneprazdnéni nebo mimo
kancelar, jim naopak usnadni planovani schiizek s vami.

Ve vasem kalendari se operativné zobrazuji zaznamy zadosti o schiizku s vami. Pokud vas to
zajimd, tak si mlizete zobrazit seznam vSech tcastniki schiizky, na kterou jste byli pozvani.
V pfipadé, Ze na sebe planované akce ¢asové primo navazuji, kalendar vds upozorni na mozny
casovy konflikt. Mtzete si dokonce nechat zobrazit kalendare jinych uzivatelii - pokud vam
to tito uzivatelé explicitné povolili. Vy sami samoziejmé muzete fidit pfistup jinych uzivatela
k podrobnostem vlastnich soukromych udalosti.

Pokud se schiizka opakuje v pravidelnych intervalech (tfeba zavére¢nd meésicni porada vsech
¢lentt néjakého oddéleni), staci ji naplanovat jen jednou a nastavit vhodny faktor pro opako-
vani. V kalendari je mozné planovat i nekolikadenni udalosti - i uddlosti soukromého razu
(tfeba narozeniny, vyroci...).

Kalendaf umozni soucasny tisk denniho a tydenniho kalenddfe spolu se seznamem tikold;
tim ziskate bézny planovaci kalendar na papife. Kalendare je také mozné ulozit do souboru
ve formatu HTML a v této podobé je publikovat na webu nebo je poslat dalsim uzivatelam.

Orientaci v kalendéfi vam mohou usnadnit komentére obsahujici tplny predmét a podrob-
nosti konkrétni udalosti. Ty se zobrazi v ,bubliné” pri nastaveni kurzoru mysi na polozku
udalosti.

Kontakty

Pod oznacenim kontakty se skryvaji zaznamy adresarového typu, popisujici néjakého cloveka
¢i firmu; predevsim co se tyce udajti o spojenti, ale i jinych. Lze je fadit pod vami zvolenymi
nazvy a usnadnit jejich vyhledani.

Udaje ze slozky kontakti Ize piimo vyuzivat pii adresovani zasilek elektronické posty, pozva-
nek na schiizky i specifikaci tikolti. Adresy z kontaktt je mozné s vyhodou pouzit pfi hromad-
né korespondenci. Kontakty lze oznacit pfiznaky pro dalsi zpracovani. V souvislosti s nimi
miiZete sledovat zpravy elektronické posty, ikoly, uddlosti, zdznamy v deniku i souvisejici
dokumenty. Mtzete si tfeba u kontaktu zobrazit vsechny souvisejici aktudlni udalosti a tiko-
ly. Z libovolné souvisejici polozky 1ze kontakt bezprostfedné oteviit.

Kontakty z programu Outlook jsou v pfimé navaznosti na kontakty Adresafe, standardni apli-
kace Windows. Soucasti kazdého kontaktu miize byt adresa stranky WWW, kterd by méla
umoznit rychlé nacteni pfislusné webové stranky.

Prehled kontakt je mozné vytisknout v kompaktnim formdtu, ktery vypada jako soubor
adresnich karet. Pro tisk Ize nastavit také format malé ci stredné velké brozury, kterou lze
vlozit do béZného didre.

Kontakty lze podle jednotlivych poli zdznamti fadit, seskupovat a filtrovat. Je také mozné je
importovat do jinych programt a vyuZit potfebné casti tam.
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Na zékladé ulozenych ¢isel je mozné p¥imo z Outlooku telefonovat. Casto volana ¢isla miizete
ulozit do ,telefonni paméti”, abyste k nim méli pristé rychly pfistup. Naposledy volana ¢isla
je mozné nechat automaticky opakovaneé vytocit.

Outlook sam hlida v ddajich o kontaktech duplicitu. Pokud takova situace nastane, Outlook
vam to ozndmi a nabidne moznost automatického slouceni novych informaci s existujicim
zaznamem. Pfi vklddani novych kontaktti pro zaméstnance alespon jednou jiz podchycené
spolecnosti Ize vyuzit moznost prekopirovani spole¢nych tdaji (o spole¢nosti jako takové),
abyste je nemuseli vypisovat pokazdé znovu.

Ukol
Tato cést programu Outlook je zameéfena na vytvoreni, spravu a usporadani seznami osob-
nich a pracovnich ukolt.

Zadavate-li sami nékomu ukol, poslete mu zadani jako vybranému kontaktu elektronickou
postou. Kontakt na zakladé dorucené zasilky mize kol pfijmout, odmitnout nebo pridélit
(postoupit) jiné osobé. Po prijeti tikolu se prostfednictvim elektronické posty udrzuji zazna-
my o pribéhu plnéni a aktualnim stavu.

Ukoly si miizete prohlédnout v jejich seznamu. Potads jejich polozek uréuje prioritu kazdého
tkolu; poradi Ize ménit zménou umisténi polozky. Seznam tikold se promita do Kalendare;
tam miizete rychle vyhledat tikoly, které maji byt spInény urcity den, a rozvrhnout cas, ktery
md byt vyhrazen pro praci na jednotlivych tkolech.

Ukoly je mozné specifikovat jako jednorazové nebo ty, které se v uréitych intervalech opaku-
ji. O stavu rozpracovanosti tikolti mohou byt ti, jichz se tkoly tykaji, informovani prostred-
nictvim elektronické posty. Pribéh plnéni dkolu se udava v procentech (100 % znamenad, ze
ikol byl splnén).

Ukoly lIze vytvatet i v jinych programech Microsoft Office a sledovat je pak viechny spole¢-
né v Outlooku.

Denik

V pribéhu pracovniho dne vas pocitac zpracovava vase nejriiznéjsi pozadavky - odesila a pfi-
jima postu, pracuje se soubory a podobné. Zaznamy o tom vSem se mohou uklddat do tak
zvaného Deniku. Pak krasné uvidite, co, kdy a jak dlouho jste délali a mtiZete z toho vyvodit
patficné zavéry.

Do deniku Ize zdznamy také vkladat ru¢né a pfi tom vyuzivat ke sledovani ¢asu tzv. ¢asovac

- muzete si napfiklad zaznamenat obsah telefonniho hovoru a pfi tom automaticky zmérit
ijeho délku.

- -
Psani poznamek
Prehled poznamek je zaméfen na pripominani véeho mozného - od nevyfesenych otazek, pres
zaznamendvani vasich napadd, pokynii a dalsich zdlezitosti, na které si jen vzpomenete.
Poznamky se zobrazuji jako ikony v okné - ty si pak podle potteby ,rozbalite” a prectete.

Poznamky lze pro nazornost odlisit nékolika zptisoby podbarveni podle typu ulozené infor-
mace. Lze v nich snadno vyhledavat; proces si miiZzete ulehcit tfeba zavedenim kategorii.
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- Konvence pouzité v knize

Konvence pouzité v knize

V celé prirucce je pouzito toto grafické odlisent:
Tucné pismo Polozky uZivatelského rozhrani a diilezité vyrazy.

Kurzivové pismo ~ Webové, mistni a e-mailové adresy.

Specidlni symboly:

Dulezité informace a upozornéni na mozna Gskali, ktera by neméla ujit vasi pozornosti.

Doplnujici, rozsifujici informace a poznamky.
!

Postupy, klavesové zkratky nebo funkce, diky kterym bude vase prace bohatsi a rychlejsi.
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- Kapitola 1 - Prostredi programu Outlook 2010

V této kapitole se seznamite s prostiedim programu Outlook 2010 - s pracovnim oknem, které
se pfed vami otevie po jeho spusténi a jeho soucastmi, které jsou velice variabilni a schopné
se prizplsobit vasim pozadavkim.

Outlook 2010

Anglické slovo Outlook znamena v ¢eském prekladu vyhled, rozhled nebo také hlidka. Tim je
feceno leccos o jeho charakteru - neni to jen obycejny postovni klientsky program, za ktery
byva casto mylné pokladan, ale jakdsi brana mezi ¢lovékem a okolnfm svétem. Brana, kterd
zprostredkovava tok informaci, stard se, aby se informace dostaly v pravy ¢as na pravé misto
- ale zdroven aby neohrozily bezpecnost vasi a vaseho pocitace.

Program Outlook byva jako typ programu fazen do skupiny nazyvané ,manazer osobnich
informaci” (Personal Information Manager). V ,baliku” Microsoft Office patii tedy mezi mlad-
81 slozky — poprvé byl predstaven pred deseti lety a prezentovan jako soucast Office 97, kde
nahradil starsi Microsoft Schedule Plus. Tento program vznikl jiZ v roce 1992, kdy jej uZivatelé
mohli poznat ve verzi 1.0 ur¢ené pro Windows 3.11. Schedule Plus byl z divodu zachovani
zpétné kompatibility soucasti vSech sad Office az do verze 2003. Od verze 2007 uz zastoupen
neni a kraluje zde jiz vyhradné Outlook.

Jako kazdy jiny program prodélal (a prodéléava) i Outlook prekotny vyvoj. Velikym plusem
Outlooku ve verzi 2007 a 2010 je integrace s prostiedim Windows Desktop Search (WDS). Jde
o funkci narocnou v pozadavcich na procesor pocitace; proto nevynikne tolik ve starsich Win-
dows XP (zejména u notebooktt). Ve Windows Vista je jiz prosttedi WDS integrovano a prindsi
velké zjednoduseni prace. Data spravovand programem Outlook jsou indexovana (podobné
jako ostatni data zpracovavand pod WDS), takze vyhledavédni v nich probthd v redlném case
a je tedy velmi rychlé a pruzné.

Novinkou programu Outlook 2007 a samozfejmosti ve verzi 2010 je také integrovana ctecka
RSS. Ta je napojena na “centralni systémové skladisté RSS” (Windows Common Feeds Store).
Jeho pomoci nyni Outlook miize sdilet zdroje s jinymi aplikacemi. Data prichazejici z téchto
zdroji jsou zpracovavana obdobné jako zasilky elektronické posty; 1ze tedy s nimi podobné
nakladat i co se uzivatelského pristupu tyce. Pomoci sluzby Exchange Unified Messaging umi
novy Outlook odesilat i textové zpravy SMS.

V zajmu objektivity poznamenejme, Ze Outlook je pro své siroké moznosti (zejména co se tyce
skupinové komunikace) néstrojem plné uplatnitelnym zejména v prostredi firemnim. Pokud
jej budete provozovat na domdcim pocitaci, vyhovi samoziejmé také — nicméné zde postaci
i oblibeny Outlook Express (ktery ve Windows Vista nové figuruje pod ndzvem Windows Mail);
naroky domadcich uzivatelti vSak beze zbytku splnii néktery z alternativnich programd, napti-
klad zdarma dostupny Mozilla Thunderbird.

JestliZe je vSak Outlook vyuzivan v rdmci firemni sité, vynikne moznost sdileni adresare kon-
taktd prostfednictvim elektronické posty, Exchange Serveru ¢i webu prostfednictvim sluzby
Sharepoint.

Resena je i zpétna kompatibilita. Obecné ve viech programech Office 2010 plati, ze pokud
si oteviete dokument, ktery byl vytvoren ve starsi verzi Office, budete s nim moci pracovat
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ve specidlnim rezimu, ktery zamezi pouzivani novych funkci. Noveé vytvoreny dokument pak
Ize ulozit i v podobé vhodné pro starsi verze - samoziejmé vsak s omezenim funkci.

Instalace a aktivace

Instalace aplikace Outlook 2010 je soucasti instalace Microsoft Office 2010 — nebudeme se
ji zde tedy podrobnéji zabyvat. JeSté pred tim, nez zac¢nete produkt instalovat, je zapotiebi
respektovat jednu zménu piichdzejici jiz od predchozi verze 2007 — nutnost aktivace insta-
lovaného produktu.

Chcete-li vyuzivat vsechny funkce Microsoft Office 2010, je tfeba produkt po instalaci aktivo-
vat. Aktivace je opatfenim slouzicim k ochrané proti softwarové kriminalité, kterd je navrze-
na tak, aby ovérovala, zda jsou licence softwarovych produkt opravnéné. Princip aktivace
je v ovéreni, zda se kod Product Key, ktery jste zadali na zacatku instalace, nepouziva ve vice
osobnich pocitacich, nez povoluje softwarova licence. Bez zaddni platného kodu Product Key
muzete software vyzkouset - ale jen po urcitou dobu.

Dulezité: Produkt Microsoft Office mUZete instalovat bez problému kdykoliv a kamkoliv - ale jen
na omezenou zkusSebni dobu. Chcete-li produkt pouZivat neomezené&, musite jej aktivovat pomoci
zakoupeného licen¢niho klice (Product Key).

Produkt se doporucuje aktivovat online, prostfednictvim Internetu. V pifipadé potieby to
vsak Ize ucinit i telefonicky.

sa.Office

Aktivovany produkt

Microsoft Office Professional Plus 2010

Tento produkt obsahuje Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft
OneMote, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPoint, Microsoft Publisher, Microsoft Word, Microsoft
InfoPath.

Obrazek 1.1: Produkt jiZ byl aktivovan

Jak poznate, ze je produkt jiz aktivovan?
1. Klepnéte na kartu Soubor na pasu karet.
2. V levém sloupci okna klepnéte na odkaz Ndpovéda.

3. Podivejte se do pravé casti okna — najdete tam informaci o stavu aktivace produktu.

Spusteni a ukonceni Outlooku

Po instalaci Microsoft Office najdete ikony pro spousténi jednotlivych aplikaci v nabidce
Vsechny programy (oteviete klepnutim na stejnojmennou polozku v okné otevieném tlacit-
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- Kapitola 1 - Prostredi programu Outlook 2010

kem Start), ve skupiné Microsoft Office. Outlook spustite klepnutim na polozku Microsoft
Outlook 2010.

Ikonku pro spusténi Outlooku ddle mutizete (pokud jste si ji pfi instalaci vyzadali) najit na Hlav-
nim panelu Windows. Ddle ji mtizete umistit na PloSe - velice jednoduse ji tam pfetahnete
z nabidky oteviené zptisobem popsanym v pfedchozim odstavci. Pokud nastavite Outlook
jako vychozi program pro elektronickou postu, otevte se také ve spojitosti s postovnimi mani-
pulacemi - napfiklad poklepanim na odkaz typu mailto na webové strance.

Préci aplikace Outlook ukoncite piikazem Konec z karty Soubor. Pokud by ve chvili pozadav-
ku na ukonceni ¢innosti bylo otevieno néjaké okno s rozpracovanym zaddnim (napiiklad
vlozeni ¢i dprava kontaktu), budete upozornéni na potfebu ulozeni dat dfive, nez se Outlo-
ok ukondi.

Okno aplikace Outlook

Okno programu Outlook md skladbu podobnou jako ostatni aplikace Microsoft Office 2010
i jako jiné obdobné programy pracujici pod Windows.
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Obrazek 1.2: Okno programu Outlook

Proberme si skladbu okna v pfipadé, ktery bude asi nejtypictéjsi - pii praci s postou a otevie-
nym seznamem dorucenych postovnich zasilek. Zacneme shora:
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Prace s pasem karet

Okno nahofe ohranicuje zdhlavi s nazvem programu a obvyklymi systémovymi tlacitky
pro zmeény velikosti okna a ukonceni programu.

Nasleduje vodorovny pds karet s ovladacimi tladitky. Nad tlacitky jsou zalozky s ndzvy
jednotlivych karet - Domti, Odesildni a pifjem a podobné. Tlacitka jsou rozdélena do sku-
pin, jejichz nazvy jsou uvddény pod tlacitky dole — Nové, Odstranit, Odpovédét a dalsi.
Tlacitka nesou na ¢elnich plochach obrazky a popisky. Pokud se o funkci tlacitka chcete
dozvédét vice, posunte nad néj kurzor mysi a okamzik poseckejte — objevi se ,bublinova
napoveéda” k jeho vyznamu.

Na pracovni plose okna vidite to, s ¢im pracujete — naptiklad seznam zasilek elektronické
posty, seznam tkold, seznam kontaktti a podobne.

Svisla ¢ast vlevo se jmenuje navigaéni podokno. V dolni casti jsou velkoplosna tlacitka
slouzici k nastaveni pracovnich okruht aplikace (Posta, Kalendaf a dalsi). Panel v hor-
ni ¢asti obvykle nese odkazy na pracovni slozky, jejichz zastoupeni zavisi na tom, s ¢im
v Outlooku pracujete (zda s postou, tikoly, kontakty a podobné).

V pravé césti okna je umistén tzv. panel tkolii. V ném neustéle (bez ohledu na to, ve které
oblasti Outlooku se zrovna pohybujete) vidite, kolik mate dnes jesté nesplnénych tkolt ¢i
schiizek. Poklepanim na pottebnou ¢ast tohoto panelu se zobrazi detailnéjsi pohled.

Zcela dole je stavovy fadek. Byva v ném napfiklad vypsan pocet zasilek ulozenych v zob-
razené slozce. Jinak se tu zobrazuji stavové informace, tedy informace o tom, co se prave
déje - co program déla. Zobrazeni stavového fadku je volitelné.

Jednotlivé ¢asti okna jsou oddéleny pFickami. Ty mtzete pfemistovat tahem mysi a ménit
tak pomérné velikosti jednotlivych ¢asti podle potteby.

Pokud spustite néjakou akci - naptiklad budete chtit vytvorit a poslat zasilku elektronickou
postou nebo zadat néjaky tikol - otevie se obvykle dalsi okno, ,na miru” dkolu - napfi-
klad okno pro sestaveni postovni zasilky.

Soucasti pracovnich oken byva také panel Rychly pfistup s variabilné zastoupenymi tlacit-
ky - jeho tikolem je usnadnit obvyklé operace systémového typu, jako je ukladani do sou-
borti nebo tisk. Najdete ho v levé horni ¢asti okna.

Knastaveni néjakych konkrétnich parametrti - obvykle po klepnuti na tlacitka v pasu karet
nebo panelu Rychly pfistup - se otviraji dialogy; mensi okna s ovladaci, jejichz pomoci
nastavite konkrétni parametry potfebné pro splnéni toho, co
pravé od Outlooku vyZadujete. Mezi ovladaci najdete zejmé-
na zaskrtavaci policka, prepinace, vstupni pole, rozeviraci
seznamy a ¢iselniky.

[=T C1 <}

N2)

¥ Zpracovat ~
¥ Vysoka dilefitost
Lupa

B Mizka ddlezitost

Znacky | Llupa

Dialog pro urcité komplexni nastaveni néjakych parametrti
se také otvira pod nékterymi skupinami tlacitek po klepnu-
ti na spoustéci tlacitko dialogu - najdete ho vzdy v pravém Obrazek 1.3: Spoustéci
dolnim rohu skupiny tlacitek. tlacitko dialogu
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Prace s pasem karet

Ovladéani pomoci prikazovych nabidek - které ve verzi 2003 platilo pro celou aplikaci, bylo
ve verzi 2007 nahrazeno ovladanim pomoci prikazovych nabidek v kombinaci s tlacitkovym
pasem karet. Ve verzi 2010 je jiz celé ovladani prevedeno na tlacitka pasu karet. Co se prika-
zovych nabidek tyce, ty zlistaly ve formé mistnich neboli kontextovych nabidek zobrazova-
nych po klepnuti pravym tlacitkem mysi.

Rozhrani pasu karet je k dispozici v celé aplikaci Outlook 2010 a nahrazuje mnoho nabidek.
Prikazy jsou na pasu karet usporadany do pojmenovanych skupin, abyste je mohli snadno
najit a pouzit. V aplikaci Microsoft Office Outlook 2007 byl pas karet k dispozici pouze u ote-
vienych polozek, jako jsou e-mailové zpravy nebo polozky kalenddfe. Nyni naleznete pds
karet ve véech oknech.

@FE9 = Dorucena posta — Vzarny zaméstnanec - Microsoft Outlook R
Soubo Domil Odesilani a prijem SloZka Zobrazeni o @
£ .] % (=] (= Odpovédét (23 star [P3 Presunout ~ [ Nepieétené di pieitené  Najit kontakt ~ F —"F

k=) 3§ Odpovédét viem i) Predat nadiizen.. |- | | [ Pravidia v B8 zaadit do kategorii - | [ AdresaF —
Movj  Nové Odstranit | o - i - Odeslat a pijmout
e-mail polozky~ | @™ £ Predat dal 7| |3 Tymovy e-mail || Sl onenote W Zpracovat - 7 Filtrovat e-maily * |\ viech sloZek
Mové Odstranit Odpovédét Rychlé kroky =) Pfesunout Znaiky Majit Odeslat a pfijmout

Obrazek 1.4: Pas karet

Dulezité: Ovladani pomoci pasu karet je ted jednotné pro cely Outlook. Pfepnuti na starsi systém
ovladani pomoci prikazovych nabidek mozné neni.

K vybéru (a pojmenovani) karet slouzi jejich zdlozky zobrazené na hornim okraji. Na karté
Domi jsou vzdy soustedéna tlacitka k vytvoreni a zpracovani polozek aplikace Outlook, jako
jsou zpravy, polozky kalendare nebo kontakty.

Dalsi karty jsou zastoupeny podle okna, ke kterému pas karet patfi. Tak tfeba pas karet v okné
Dorucena posta déle obsahuje karty Odesildni a pfijem, Slozka a Zobrazeni. Otevienim karty
Odesildni a piijem zobrazite tlacitka ke zjisténi novych polozek aplikace Outlook na serveru
nebo jejich odeslani. Na karté Slozka naleznete tlacitka k vytvofeni, pfesunuti nebo sdileni
slozek. Na karté Zobrazeni mtzete zménit zplisob zobrazeni slozek.

Poznamka: Velikost a vzhled vétSiny tlacitek se méni podle toho, jakou ma okno velikost. Proto nék-
teré obrazky nemusi odpovidat tomu, co vidite pravé na obrazovce svého pocitace. Zkuste si sami
plynule ménit velikost okna (pfedevsim Sitku) a sledujte chovani tlacitek.

Panel Rychly pristup

Panel Rychly pristup je panel nastrojt s prizptisobitelnym obsahem, ktery nese sadu tlacitek,
zobrazenou nezavisle na karté pasu karet, ktera je pravé oteviena. Na panel Rychly pristup
miZete podle vlastniho uvazeni pfidavat tlacitka a samotny panel umistit dle vlastni tivahy.

Panel Rychly pfistup miize byt umistén na jednom ze dvou mist: vychozi umisténi je v levém
hornim rohu okna, alternativni umisténi je pod pasem karet. Jak umisténi zménite?
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Naviga¢ni podokno

m  Klepnéte na tlacitko Pfizptisobit panel ndstrojit Rychly piistup (na panelu vpravo).
® V nabidce klepnéte na prikaz Zobrazit pod pasem karet.

Stejnym postupem panel vrdtite zpét - jen prislusny prikaz bude mit ted podobu Zobrazit
nad pasem karet.

Na panel Rychly pifistup mtzete

.. s, . H 9 O« % @ |Q Ad /Island - Zprava (HTML)
snadno pfidat tlacitko z nabidky, o o
. L, .. . o Soubor Zprava Piizpusobit panel nastroja Rychly pristup

kterd se otvira tlacitkem Pfizpuso- + Odpout] Y] Uizt n B

. . . PR [T . 1 N
bit panel nastrojt Rychly piistup. A 8 Odpovel V] Ryeniytisk @
Pomoci piikazii miiZete tlacitka & odstranit | et Nanled esunout o
pfidavat i odebirat - zobrazend Ceetant on Pravopis 3 gramatika Biesuncutlell

vz, . v v : = Zpét

tlacitka maji vlevo pred polozkou T BEERTER <

. . . . Komu: Lap&dek v | Znowu
prikazy symbol zaskrtnuti. Nabid- gt Odpovedst
ka tlacitek je prizptsobena kon- Hednet Aty and Odpovedét viem
krétni situaci - jsou v ni zastoupe- Jirko, nez jsem vypnul p)  Pfedat ddl mi - preposila

., . v “ http:/iwww.novinky.cz/kd Odstranit Ini-snimky-pol
na tlacitka, kterd pravdépodobné vulkanem himl ; e e o
L v o L - Tesunoul 0 Jine slozky
budou v daném okné pozadovana ot ool
zd v | Pfedchozi poloika
nejcasteji. V| Dalti polozka
Daldi pfikazy...

. Tip: Komplexnim nastrojem pro Zobrazit pod pasem karet [

—88 sestaveni panelu Rychly pristup

) ] L . Obrazek 1.5: Prikazy k ovladani panelu Rychly pristup
je konfiguracni okno Moznos-

ti aplikace Outlook oteviené
na karté Panel nastroju Rychly pfistup. Piejdete do néj také pfimo, pokud z rozvinuté nabidky PFi-

zplusobit panel nastroju Rychly pfistup spustite piikaz Dalsi pfikazy.

Tlacitka Ize na panel Rychly piistup také pridavat pfimo z pdsu karet:

B Na pasu karet otevrete kartu nebo skupinu, aby se zobrazilo tlacitko, které chcete na panel
pridat.

m  Klepnéte pravym tlacitkem mysi na tlacitko a v kontextové nabidce pak na ptikaz Pridat
na panel nastroji Rychly p¥istup.

Poznamka: Na panel Rychly pfistup lIze pfidat jen pfikazy. Obsah vétSiny seznam{, jako jsou hodno-
ty odsazeni a fadkovani nebo jednotlivé styly, které se také zobrazuji na pasu karet, nelze na panel
nastroji Rychly pfistup pfidat.

Navigacni podokno

Ve vychozim nastaveni je naviga¢ni podokno zobrazeno ve vSech castech aplikace Outlook
- v posté, kalendarich, ikolech a dalsich. Navigacni podokno vSak 1ze skryt, zménit jeho veli-
kost ¢i jej zobrazit v minimalizované verzi. Obsah navigacniho podokna se méni v zavislosti
na prostiedi, v némz pracujete.
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Zmeény velikosti navigacniho podokna

Sitku navigaéniho podokna muiZete podle potieby nastavit tahem mysi za pravy okraj pod-
okna.

Mizete také zmeénit pismo, kterym se do navigacniho podokna vypisuji polozky.

1.

4.

Na karté Zobrazeni klepnéte ve skupiné RozloZeni na tla¢itko Navigacni podokno, v roz-

vinuté nabidce pak na piikaz MoZnosti.

V dialogu Moznosti navigaéniho podokna klepnéte na tlacitko Pismo.

V dialogu Pismo nastavte pozadované parametry pisma a nastaveni potvrdte tlacitkem

OK.

Nastaveni potvrdte klepnutim na tlacitko OK.

V dolnf casti naviga¢niho podokna miizete zménit pocet a potadi velkych navigacnich tlaci-
tek. Postupujte takto:

1.

Mezi horni a dolni ¢asti naviga¢niho panelu je
deélici pficka. Tahem mysi mtizete ménit vza-
jemny pomeér velikosti obou ¢asti. Zmensova-
nim dolni ¢asti se postupné zmensuji jednotli-

V dolni ¢asti navigacniho podokna klepnéte na tlacitko Konfigurace tlacitek (to je ta malin-

ka sipecka vpravo dole).

V kontextové piikazové nabidce pak
spustte pfikaz MozZnosti navigaéniho
podokna.

Otevfe se stejnojmenny dialog. Zde
muzete pomoci zaskrtavacich policek
ubirat nebo pridavat tlacitka na navi-
gacnim panelu.

Pokud chcete zmeénit poradi zobraze-
nych tlacitek, klepnéte na jeho nazev
v dialogu a pomoci tlacitek Nahoru
a Dolu posunte tlac¢itko, kam potte-
bujete.

[~ posta

% Kalendaf

&=| Kontakty
] Ukoly

__J Poznamicy
| seznam slozek
lz‘ Zastupd

i enik

Dékujeme, Ze jste zaregistrovali GE
zruste, pokud jste jej nezaregistroy

i navigaéniho p
Zobrazit Haditka v tomto poiadi
e [ Nahoru |
e
Poznamky
Seznam slofek -m
Zastupd

L L] Tym sluzby Windows Live

Obrazek 1.6: Nastaveni navigacniho podokna

Tip: Chcete-li obnovit vychozi usporadani tlacitek, stisknéte v dialogu tlacitko Obnovit.

> Oblibené polozky

£

s

va tlacitka a ukladaji v minimalizované podobé

do vodorovné fady pri dolni ¢asti panelu.
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Panel GkolG

Navigacni podokno mitizete také minimalizovat a zvétsit si tak uzitecny pracovni prostor.
Klepnéte na tla¢itko Minimalizovat naviga¢ni podokno v jeho pravé horni ¢asti a okno se zizi
do minimalni mozné Sitky. Do piivodni podoby jej obnovite pomoci analogicky umisténého
tlacitka Rozbalit naviga¢ni podokno.

Oblibené polozky

Seznam Oblibené polozky predstavuje prakticky zptsob zobrazeni nejcastéji pouzivanych
slozek v horni ¢ésti naviga¢niho podokna.

®m  Chcete-li nékterou ze sloZek pridat do tohoto seznamu, klepnéte na jeji polozku pra-
vym tlacitkem mysi a v kontextové nabidce pak spustte piikaz Zobrazit v oblibenych
polozkach.

®  Slozku z oblibenych polozek odeberete podobné - z kontextové nabidky nad jeji polozkou
tentokrat spustte piikaz Odebrat z oblibenych polozek.

Pokud mate naviga¢ni podokno zobrazeno v minimalizovaném tvaru, slozky uvedené v pod-
okné Oblibené polozky se zobrazuji jako svisla tlacitka — jsou tedy i tak k dispozici.

Vypnuti zobrazeni navigacniho podokna

Zobrazeni navigacniho podokna lze také zcela potlacit. Na karté Zobrazeni klepnéte ve sku-
piné RozvrZeni na tlacitko Navigaéni podokno. V piikazové nabidce klepnéte na polozku
Vypnuto (pred polozkou se zobrazi znak zatrzitko). Tim navigacni podokno opticky z okna
Outlooku zcela zmizi.

Zobrazeni navigacniho podokna obnovite zcela stejnym postupem - zatrzitko pred prikazem
Vypnuto musi zmizet.

Panel ukolu

Panel tkolt slouzi k zviditelnéni a usporadani dennich tkolt a spraveé jejich priorit. Poskytu-
je prehled ddajt z kalendare, upozornuje na nadchazejici schiizky, tikoly a postovni zasilky
oznacené priznakem - tim v$im usnadnuje praci s informacemi.

Panel tkoltl je zobrazen svisle v pravé c¢dsti okna Outlooku. Lze ménit velikost jeho zobraze-

ni, je mozné jej zobrazit v minimalizovaném tvaru, pfipadné jeho zobrazeni zcela potlacit.
Miuzete také ménit mnozstvi informaci, které se na ném zobrazi.

Jak zmeénite velikost ¢i viditelnost panelu?

m  Kdybyste chtéli zobrazeni panelu tikold zcela potlacit, tak na karté Zobrazeni klepnéte
ve skupiné RozloZeni na polozku Panel kol a v ndsledné zobrazené piikazové nabidce
spustte piikaz Vypnuty. Pied jeho polozkou se objevi znak zatrzeni. Pfikazem Normalni
pak viditelnost panelu obnovite (zatrzitko pred prikazem Vypnuty zmizi).

m  Jestlize byste chtéli panel ikold jen minimalizovat, klepnéte misto prikazu Vypnuty na pti-
kaz Minimalizovany.
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® Pokud potfebujete jen zménit Q _|i|‘ Eg
E=] :

§ifku zobrazeného panelu, je

. .. MNavigaéni Podokno| Panel Podokno Okno Oteviitv  Zavfit viechny
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du udalosti a dole je uveden seznam - i
dkoli. Velikost jednotlivych casti — 3
miZete zménit nebo je i skryt. Obrazek 1.8: Nabidka pfikazt pro oviadani zobrazeni panelu

Chcete-li skryt nékterou cast pane-

UkolG

lu dkoldi, pak na karté Zobrazeni ve skupiné Rozlozeni klepnéte na tlacitko Panel tiko-

li. V nabidce se zpristupni piikazy Tabulka dat, Uddlosti
a Seznam ukolti. Znacka zaskrtnuti oznacuje, kterd slozka
panelu je prave zobrazena. Prikazy slouzi jako prepinace
- jednim spusténim se zobrazeni dané casti panelu potlaci,
dalSim opét obnovi.

. Tip: ZvétSenim Sitky panelu UGkol(l se zobrazi vice mésicnich

=l kalendaru vedle sebe. Pokud chcete zobrazit vice kalendaru
pod sebou, spustte z nabidky pod tlacitkem Panel dkolu pfikaz
Moznosti a v dialogu MozZnosti panelu tikolii nastavte pozado-
vany pocet v okénku Poéet Fadki mésice.

Moznosti panelu dkold

Podet fadkd mésice: 1

Zobrazit udalost
Zobrazit vechny celodenni zvi&Etn udlost
Zobrazit podrobnosti soukromych polofek

Zobrazit seznam Ckold

Obrazek 1.9: Dialog pro nastaveni
panelu tkolu

V dialogu Moznosti panelu tikoli miizete také potlacit ¢i
povolit zobrazeni udalosti nebo vybrat, které udalosti maji
byt zobrazovany. Dale je moZné potlacit nebo povolit zob-
razeni seznamu ukold.

Pomér casti panelu ukolt vénované udalostem a ¢asti véno-
vané dkoltim lze nastavit tahem mysi za pricku, ktera obé
¢asti oddéluje. Jednotlivé ¢asti se zaplni polozkami podle
dostupného prostoru.

Dilezité: Velikost navigacniho panelu i podokna osob mUzZete
nastavit tak, abyste pracovni plochu okna Outlooku méli opti-

malné rozvrzenou pro praci, kterou pravé provadite.

4 kvéten 2010 »
po ut st & pd so ne

1 2
3 45 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16

17 18 19[20]21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
pondéli
Pravidelna pond&Ini schiizka
9:00 -9:30
Bude upfesnéno; Vzornj zaméstnanec o

utery
Fiiklad celodenni udalosti - Skoleni BOZP; Zaset

Uspoiadat pod\&PFl’znak: Termin splnéni

Zadejte novy dkol.

4 YDnes

Podokno osob

Podokno osob je novinka ve verzi 2010. Ve spojeni
s polozkou postovni zasilky v seznamu nebo zasilkou nacte-
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Podokno osob

nou v okné prohlizece umoznuje zobrazit iidaje o dalSich aktivitach vyvijenych spole¢né s ode-
silatelem aktudlni poStovni zasilky.

Hledat Dorucena poita [Ctrl=E) 0
B 1| | od Pfedmét Pfijato Velikost | Kategorie|¥ |
[=4 Alena.2.Kralova@conti.. Re: Zprava st 21.4.2010 11:32 10 kB
|~ Marupi iam.cz - Re: Zaji 5t 21.4.2010 11:26 13 kB
[=] Miskova Zuzana RE: Zajimavost st 21.4.2010 10:37 17 kB =
[~ VZAPO®@email.cz VEZA st 21.4.2010 2:55 14 kB
[~ Miikovad Zuzana RE: Zajimavost st 21.4.2010 9:44 15 kB
@ showroom@softwareé... Gmail - zakladni koleni st 21.4.2010 9:28 39 kB
[~ ‘Broiikova Magda® Gmail - zakladni ikoleni st 21.4.2010 9:27 45 kB =
Re: Zajimavost
Marupiara@seznam.cz
@ Vtéto zpravé byly odebrany nadbyteéné konce fadkd.
lano: st21.4.201011:26
Komu Lapacek
>  SloZka matefskeho mileka zabiji rakovinne bunky 3
>

» Jedna z mnoha sloZek lidského matefského mléka ziejmé dokaie zabijet
> rakovinné bufky. A to v buné&énych kulturdch i v organismu pacienta.

> Lidské matefské mléko ma velmi komplikované sloZeni a Glohu nékterych =
Marupiara @ 2 v
| @Y | & Re: Zajimavost 1505 2652010 W~ +
= @ Zajimavost (4,39 kB) (10 kB)
Q Re: MizZe Neéas za ten neéas? 9:41 20.5.2010 - | 8
] ] MiZe Neéas za ten neéas? (332 kB) (337 kB) T
| Re: Jentak .., §:34 14.5.2010 -
g (=1 Re: 5 tim se taky ztotoZAuji 14:17 11.5.2010 -
dh Pridat )  tim se taky ztotoZfiuji (4,95 kB] (L1 kB)
= 2 re zpriva 1218 2142000 [ =
[ ia e amman =2

Obrazek 1.11: Seznam zasilek, podokno ¢teni a podokno osob

Zobrazite-li naptiklad pod sebe seznam postovnich zasilek, podokno ¢teni a podokno osob,
vidite v podokné ¢teni nahled na dopis zasilky pod ukazatelem seznamu a v podokné osob
pak napriklad prehled posledni korespondence s odesilatelem pfislusné zasilky. Podokno
osob také umoznuje konfigurovat ticty socialnich siti.

Zména vzhledu podokna osob

Zobrazeni podokna osob se ovlada tlacitkem Podokno osob ze skupiny Podokno osob na kar-
té Zobrazeni. Klepnutim na tlacitko se otevie kontextovd nabidka pro ovladani zobrazeni
okna:

®  Normalni - zobrazi oteviené podokno osob, umisténé pod seznamem zasilek nebo pod
podoknem ¢teni, je-li otevieno.

®  Minimalizované - stahne okno do pdsu, ktery obsahuje pouze nahledy na obrazky odesi-
latele a spoluadresatil. V pravé casti pasu je tlacitko, jehoz stiskem se okno rozbali.

B Vypnuto - zobrazeni podokna osob i konektoru pro pripojeni k socidlnim sitim bude zce-
la potlaceno.
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®m Nastaveni tctu - umozni konfigurovat g Okno Pripomenuti
aplikaci Outlook pro pfipojeni k social- - 2= 22 Oteviit v novém okné
, L Navigacni Podokno Panel Podokno ’ o .
nim sitim. podokno~ éeni~ dkold ~ osob ~ {8 zaviit viechny poloziy
RozloZeni Po[ Normalni no
Velikost (vysku) podokna osob lze upravit Hiedat NewZadend pofta| | Minimalizovan o
tahem za jeho horni okraj. Piijato pnite v |-
Nastaveni détu...
” o e
Zobrazeni ruznych Obrazek 1.12: Oviadani podokna osob

informaci o kontaktu
v podokné osob

Na

kazdé karté v podokné osob je mozné o dané osobé zobrazit rtizné informace. Informace

se zobrazuji na nékolika kartdch, jejichz zélozky jsou zobrazeny v levé césti podokna, vedle
fotografie kontaktu. Vychozi karty jsou nasledujici:

VSechny polozky - v podokné se zobrazi vSechny aktivity a zpravy od tohoto kontaktu.

Aktivity - zobrazi se vSechny aktivity publikované na webech socialnich siti vybraného
kontaktu; napfiklad upozornéni, komentare ¢i zpravy.

Posta - zobrazi se polozky tykajici se nejcerstvéjsich zprav, které jste si s timto kontak-
tem vymeénili.

Piilohy - karta nese seznam piiloh, které jste kontaktu poslali nebo od néj obdrzeli.

Schiizky - zobrazi se prehled schiizek, které se podle kalendarti tykaji vas a daného kon-
taktu.

Aktualizace stavu - na karté jsou uvedeny nejnovéjsi aktualizace stavu, které dany kon-
takt publikoval.

Jakoukoli polozku v seznamu na karté 1ze otevrit klepnutim mysi — uvidite tak postovni zésil-

ku,

zadost o schiizku i prehled soubort v nékolika poslednich pfilohdch.

Pokud polozka aplikace Outlook zahrnuje kontakty na vice osob (napriklad zasilka s néko-
lika spoluadresaty ¢i zadost o schtizku), zobrazi se v zahlavi podokna osob obrazky dalsich
osob. Umistite-li nad obrdzek kurzor mysi, zobrazi se jméno osoby a ndzev slozky s kontak-
ty, ve které jsou o ni uloZeny informace. Klepnutim na obrazek se v podokné osob zobrazi
informace o socialn{ siti osoby, pokud je k ni doty¢na osoba pripojena.

"Lapacek” l A @ @ W m II}"
TR p——
G Vsechny polozky | ¢y p. pyjafjaliajakull 10:43 26.5.2010 -2
[E] Aktivity {2 Task Status Report: Zaplatit slofenky 10:38 26.5.2010 hd Fl
E4 Poita =1 Task Status Report: Zaplatit sloZenky 10:38 26.5.2010 -
W Pilohy {2 Digitalné podepsana a zaiifrovana zasilka 15:21 25.5.2010 h
{21 Digitélné podepsand a zadifrovana zasilka 15:21 25.5.2010 -
db Pidat E Schizky (3 Sifrovana zasilka 15:14 25.5.2010 -
=) Aktualizace stavu | (= Sifrovana zasilka 15:14 25.5.2010 v v
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Rychlé kroky

Chcete-li misto malych ndhledii zobrazit vétsi obrazky, klepnéte na tlacitko pro prepinani
mezi zobrazenimi podokna osob v zdhlavi. Po klepnuti na obrazek se v podokné osob zobra-
z{ informace o pfislusné osobé ve vychozim zptisobu zobrazeni.

Kliknutim na fotografii zobrazite aktualizace socialni sité a e-mailové zpravy od této osoby.

24

"Taflova Hana" Fantomas Marupiara Hana Brixova Migkova Zuzana

T | er——

Obrazek 1.14: Zobrazeni s obrazky kontaktu

Rychlé kroky

Rychlé kroky - novinka ve verzi 2010 - jsou zajimavym ndstrojem, ktery vam pii spravném
nastaveni muiize pomoci zrychlit a zefektivnit rutinni praci. Ovladani aplikace Outlook 2010
pomoci past karet nemusi kazdému pripadat prilis prehledné; alespon do té doby, nez si udéla
trochu prehled o tom, kde je jaky ovlada¢ umistén. Abyste nemuseli piili$ tapat, jsou vycho-
zi ovladace pro souslednosti nejcastéji pozadovanych akci soustfedény ve skupiné nazvané
priznacné - Rychlé kroky.

Nejde tu o to, abyste méli v jedné skupiné tlacitka pro casto provadéné akce a vytvorili si tak
jakousi vlastni kartu, ale abyste stiskem jediného tlacitka spustili akei hned nékolik. Ukaz-
me si to v praxi.

Skupinu Rychlé kroky najdete na karté Domit uprostied. V okénku vidite obvykle tfi polozky
z nabidky akci, ale obecné jich mtize byt vice.

JiriLapacek@seznam.cz - Microsoft Outlook - B =
Odesildni a pijem Slofka  Zobrazeni @
K‘ 1 i 1 i .Z P 72 Piesunout & | Majit kontakt v
X , A o "'_ o N 3 P - B pravidia ~ G Adresaf E
el polemey~ | @y CEA | OdpouSIit SRt PN B | [ mony emait 1\ (7| lonenote | ¥ W Fitrovat e-maity - | 'y sfech Besep
Nové Odstranit Odpovidét Rychlé kroky M Pfesunout Znagky Najit Odeslat a pfijmout
Obrazek 1.15: Skupina Rychlé kroky na karté Domu
K ovladani nabidky slouzi ta tlacitka na posuvnicku vpravo. Horni' (i vrecunout aor 7 F
dveé tlacitka slouzi k ,rolovani” nabidky a tlacitko umisténé nejnize | predat nsdiizen..
otevte celou nabidku naraz. & Timoyy e-mail
& Hotovo
L. - L. B » & Odpovédét a od,..
Dulezité: Rychlé kroky umozni na jediné tlacitko nadefinovat souslednost & Vytvoiit novy [ =
nékolika Casto provadénych a za sebou nasledujicich akci. MNovy ryehlj krok »

@ Spravovat rychlé kroky...

Po instalaci je zapotfebi preddefinované Rychlé kroky inicializovat, B i
¥ v o . ¥ v . Obrazek 1.16: Cela
aby se staly pIné funkénimi. Tak napfiklad u akce Pfesunout do je |, piks Rychlych kroki
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Piesunout do slozky...

Zafadit do kategorie a presunout...
Opatiit pfiznakem a piesunout...
Novy e-mail adresatovi...

Piedat dal adresatovi..,

Mova schiizka,..

Viastni... %

Obrazek 1.18: Rozsiteni

repertoaru Rychlych
krokut

“EPD<EE

zapotiebi nastavit slozku, do které ma byt zasil-
ka presunuta. Kazda akce z Rychlych krokt
md samoziejmé jiné moznosti nastaveni a je
na vés, jak si je upravite.

Prosttedi Rychlych krokii je velmi variabilni.
Pomoci piikazu Novy rychly krok miizete pfi-
dat nékteré z preddefinovanych akci, pfipad-
né miZete prikazem Vlastni specifikovat akci
novou, podle vlastnich pozadavk.

Sestaveni nového Rychlého kroku se obecné
sklada z nékolika krokii:

1. Pojmenovani akce.

2. Specifikace toho, co se ma pfi akci pro-
vést.

3. Upfesnéni parametrii akce.

4. Podle potieby se mohou dalsi akce a jejich
parametry pridavat do seznamu v okne tak,
jak se maji postupné provadét.

Tip: Ke spravé Rychlych kroki mUzete také
vyuzit komplexni dialog, ktery oteviete spous-
técim tlacitkem (to je to malé tlacitko se Sip-
kou v pravém dolnim rohu).

34

Nastaveni pfi prvnim spustént

Nastaveni pfi prvnim spusténi
Tento rychly krak pFesune postu do zadand slozky. Po vytvefeni tohoto rychiého kroku nebude
nutné tyto informace znovu zadavat.
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Nazev: |Piesunout do:?

Akee
Presunout do slozky Zvolte siozku, =]
Oznadit jako prectené

Obrazek 1.17: Nastaveni pfi prvnim spusténi

Upravit rychly krok
; Nézev:
5 ; M rychly krok
Déle pridejte akce, které budou provedeny pii kiknuti na tento rychly krok.
Akce
Zvolte akal. =] %

Vymazat kategorie

¥ Omadit zpravu piiznakem

¥ Vymazat pfiznaky zpravy

« Omaditjako spinéné

|#  vytvoiit tkol s piichou

(3] Vytvofit Gkol s textem zpravy B
Reakce

S Mova zprava

m

EX|

% Predatdal
(4 Odpovédét
=2

Odpovédét viem

OdpovEdét se #adosti o schlizku
Kl Predat zpravu dal jako pflohu

1 Uddlost o,
LR e achitak 2

Obrazek 1.19: Dialog pro vytvoreni nového
Rychlého kroku

Spravovat rychlé kroky
Rychlj krok: Popis:

(2§ Pfesunoutdo: %3 Presunout do: ?

3 Predat nadfizenému e [Ep—

34 Timavy emal [ Omaditjako pFectané

& Hotovo Wavesova Zeatka:  Zadna
Ch Odpovédita odstranit Popis: Po aznadent e-mailu jaka precteného
presune vybrany e-mai do nékteré
sy,
Upravit | [ Dupikovat | [ odstranit
:

Obrazek 1.20: Okénko pro spravu Rychlych kroku



Slozky a seznam slozek

Slozky a seznam slozek
Slozky

Vsechno, s ¢im v prostfedi Outlooku pracujete, se ukldda do néjakych sloZek. Slozky v pro-
stfedi programu Outlook jsou v podstaté analogem toho, co zndte z prace se soubory. Zde se
do nich vSak neukladaji jen jednotlivé soubory, ale celé postovni zasilky, pojmenované zdzna-
my o riznych tkolech, schiizkach, kontaktech a podobné. Obsah slozek lze interpretovat riiz-
nym nastavenim typu zobrazeni. Slozky se fyzicky uklddaji do datovych souborti.

Rada slozek byla vytvotena jiz pfi instalaci Outlooku. Tyto slozky se oznacuji jako systémové
a jejich zastoupeni nemtizete ménit, protoze by byla ohrozena funkce celého programu. Sys-
témové slozky nemtizete mazat.

Mezi systémové slozky casti PoSta patfi:

®  Dorucend posta - do této slozky jsou jako do vychozi ukladany dorucené zasilky. Ty mtizete
dale tfidit a zpracovavat rucné nebo vyuzit moznosti nabizené funkci automatického tti-
déni doslé posty podle vlastnich pravidel.

®  Koncepty - toto je slozka specidlné urcena pro ukladani rozpracovanych zasilek. Do ni
miuzete zasilku ulozit bud ru¢né, nebo vyuzivat funkci automatického ukladani po nasta-
veném casovém intervalu.

m  Nevyzadand posta - do této slozky jsou ve vychozim nastaveni (pokud neurcite jinak) vkla-
dany zasilky, které Outlook povazuje za nevyzadanou postu neboli spam.

®  Odesland posta - sem mohou byt, pokud si to vyzadate, ukladdny kopie vami odeslanych
zasilek.

®m  Odstranénad posta - slozka fungujici jako odpadkovy kos pro vymazané zasilky. Zasilky
mazané obvyklym zptsobem se presunou nejprve do této slozky (zde s nimi jesté Ize bézné
pracovat - tedy napriklad i pfenést do nékteré jiné slozky). Teprve po vyprazdnéni kose
jsou zésilky zruSeny definitivné a nevratné.

m Posta k odeslani - tato slozka vytvari tzv. vystupni frontu, do které se zasilky ukladaji

po vasem pozadavku na odeslani a vyckavaji tam do okamziku, nez budou fyzicky prene-
seny adresatovi (tedy napiiklad po dobu, co nejste pripojeni k Internetu).

m Jako dalsi slozky systémového charakteru se vytvori v pfipade pottreby slozka Informacni
kanaly RSS, virovy trezor zalozeny antivirovym programem pro ukladani infikovanych
souborti a slozka pro ulozeni vysledkti hledani.

Mezi systémovymi slozkami dale najdete i slozky ostatnich casti Outlooku - Kalendaf, Kon-
takty, Poznamky, Ukoly a Denik. Také k nim mtizete zakladat vlastni podslozky a s nimi pak
pracovat zcela neomezené.

Zobrazeni sloZzek v navigacnim podokné

Slozky se v navigacnim okné zobrazuji obvykle tak, ze jsou viditelné jen slozky nalezejict
k nastavenému prostredi. Takze pracujete-li s poStou, vidite slozky Dorucena posta, Odesla-
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na posta a podobné. Pracujete-li s kalendari, vidite slozku Vlastn{ s

kalendare a dalsi slozky s ulozenymi kalendari - a tak dale. Volbou B raenist

urcité slozky se vzdy pfizptsobi zobrazeni v okné tak, aby bylo obsa- =] Kontaidy

hu dané slozky plné ,na miru”. 7] oty

Seznamy slozek lze - v souladu s konvencemi zobrazovani slozek j :;...:Zm

ve Windows - minimalizovat ¢i rozbalovat klepnutim na trojihel- e

nikové znacky pied nazvem slozky.
. .. . o . Obrazek 1.21: Tlacitko
Klepnete-li v navigacnim podokné na tlacitko Seznam slozek, zobra- Seznam sloZek

zi se véechny vase slozky, se kterymi v Outlooku pracujete - véetné
slozek Dorucend posta, a to i po pfepnuti do jinych zobrazeni.

Tento stav zobrazeni trva do nejblizsitho klepnuti na nékteré z ostatnich tlacitek v navigac-
nim podokné (Posta, Kalendar a podobné) - navigacni podokno se pak vrati zpét do rezimu
bézného zobrazeni podokna. Mate-li nastaveno zobrazeni Seznam sloZek a ukoncite ¢innost
aplikace Outlook, bude Seznam sloZek zobrazen i po jeho pristim spusténi.

. Tip: Chcete-li ponechat Seznam sloZek jako hlavni zobrazeni, nepouzivejte k prechodu na jina zob-
= razeni tlacitka v dolni ¢asti podokna. Misto toho klepnéte na prislusnou slozku, ikonu nebo nazev
v samotném Seznamu sloZek.

Manipulace se slozkami

Slozku oteviete poklepdnim mysi na jeji nazev. K manipulacim —— :
> poloZky
se slozkami vyuzijete s vyhodou kontextovou nabidku, kterou o Ot posts 3
oteviete klepnutim pravym tla¢itkem mysi nad ndzvem slozky. e
V nasledujicim prehledu si ukazme ovladaci prikazy, které se g5 it i on? L
g : < . " . S Novd slofka
daji aplikovat na nesystémovou (tedy vami zalozenou) slozku e pmenout s
s postovnimi zasilkami. a 5o B Zeopironat stk
>L:.L: Piesunout sloZku
m Pitkazem Oteviit v novém okné oteviete obsah slozky L@g Oatrantt ok -
3 . v = Oznaiit vie jako piectené
v dalSim samostatném okné. S wasttsozku &
. , . . . . .. U odstranit vie
m Piikaz Nova slozka umozni ve strukture slozek vytvorit 2 zobret v oblbensen soathécn
novou, prézdnou slozku. £ Zoracovat oznadens zahiavi =
N Vlastnosti..
m  Piikaz Pfejmenovat slozku otevie nazev slozky v editac- = __

nim rezimu a vy jej mtzete bezprostfedné prepsat novym Obrazek 1.22: Pfikazy pro praci
nazvem. se slozkami

m Piikazem Zkopirovat slozku zkopirujete obsah celé slozky
do vybrané cilové slozky.

m Prikazem Presunout slozku pfesunete celou slozku i s obsahem do jiné slozky (nelze
pouzit i systémovych slozek).

m  Piikazem Odstranit slozku xxx vymazete celou slozku i s obsahem (nelze pouzit i systé-
movych slozek).
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Zastupci a skupiny zastupcl

m Piikazem Oznacit vSe jako prectené se vSechny polozky zasilek oznadi tak, jako by byly
jiz vami prectené.
m  Prikaz Vycistit slozku otestuje obsah slozky a odebere nadbytecné zpravy z konverzaci.

m Piikazem Odstranit vSe vymazete obsah celé slozky.

m  Piikaz Zobrazit v oblibenych polozkdch zajisti zobrazeni polozky dané slozky pod slozkou
Oblibené slozky (jeji vychozi umisténi ziistane zachovano).

m Piikaz Zpracovat oznacend zdhlavi je urcen ke stazeni obsahu zasilek na zdkladeé jejich
oznacenych zdhlavi.

m  Piikaz Vlastnosti otevie dialog s kartami popisujicimi vlastnosti dané slozky.

Prikazy a jejich zastoupeni se 1i$i podle toho, s jakou ¢asti prostfedi Outlooku prave pracu-
jete.

. Tip: Pfi poZadavcich na presun a kopirovani slozek miZete s vyhodou vyuzit moznost pretahovani
= polozek mysi (pfesun) a pretahovani s klavesou Ctrl (kopirovani).

Prehled o velikosti slozek

Operativni prehled o velikosti (obsazeni) vasich slozek ziskate v dialogu Vlastnosti na karté
Obecné po klepnuti na tlacitko Velikost slozky.

Hiedat Dorutena poita (Ctri<E)

20 |glod Piedmét Fiijato Velikost ||

4 Datum: Minuly tyden

@ pé14.5.201013... 65kB

Vlastnosti - Derugend posta >
jar pa 14.5.201013... 15 kB

% [| | Obecné | pomovsic strénka [ Automaticks archivace | 5t12,5.201013:51 7 kB
|
+ au| | |Dorucena posta Velikost slozky Ex3)
Typ:  Slofka obsah| [ Mistni data
Umisténi: \Soukromd § | yazey stosky: Dorudend podta
Popis: Welikost {bez podslozek): 6165 KB
Slodka dorucene POSY | | coous velikost (véstn podslodek): 11235K8
4 Dah
Podslozka Velikost  Celkova velikost
© Zobrazit podet nep? Korespondence shifebni 1232KB 1232KB
% £0rAZLPOCEINERMS | | ot espondence Sehobed 9387 KB 9387KB
©) Zobrazit celkov pot|
K odeslani do této slozky
(£ piin
Sould | [ Velkostsodky...
-

% Internetovy kalendar

Obrazek 1.23: Dialog Vlastnosti s Udajem o velikosti sloZky a podsloZek

Zastupci a skupiny zastupcu

Pojem zastupce ziejme znate z Plochy vasich Windows. Préce se zastupci, az si na ni zvykne-
te, miize usnadnit a urychlit vasi praci, podobné jako ji urychluje praveé na Plose.
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Co jsou zastupci a skupiny zastupcu

Préce se zastupci se odehrava v aplikaci Outlook v naviga¢nim podokné. Zastupce tam miizete
vytvéret s cilem rychlého spusténi casto pouzivané ¢asti programu nebo k otevieni néjaké
konkrétni slozky bez nutnosti prechodu do umisténi, kde jsou pfislusné komponenty nain-
stalovany — napiiklad otevieni jiného okna a podobné. Pomoci zastupcti si mtzete do navi-
gacniho podokna soustfedit ovladace vSech casto pouzivanych funkci Outlooku - a ty pak
pouzivat bez nutnosti pfepinani oken a otvirani podoken pro jednotlivé funkce. Zastupce je
fyzicky tvofen obrazkovym odkazem (ikonou) s popisnym nazvem.

Vsechny zastupce dostupné v dané chvili miizete vidét v Seznamu slozek naviga¢niho pod-
okna.

Jednotlivé zastupce mliZete seskupovat do skupin a vytvaret tak skupiny zastupct, které jsou
pak k dispozici v zobrazeni zastupcti a v naviga¢nim podokné - mtizete se pak piepinat mezi
béznymi slozkami Outlooku (Dorucend posta, Kontakty apod.) a témito slozkami.

Dilezité: Pomoci zastupct si mlzZete vytvofit jakousi vlastni strukturu A 3
Gasto pouzivanych sloZek. PoloZky této struktury ovSem nebudou mit vliv = Premenovet skupinu
& Odstranit skupinu

na uloZeni sloZek skute€nych - jde jen o zobrazeni vybranych poloZek. Mové skupina zéstupcd

[#] Nowyzastupce

v -, ] -~ (-]
Vytvoreni skupiny zastupcu
. / . . Obrazek 1.24: Vytvoreni
Novou skupinu zastupcti zalozite takto: nové skupiny zéstupct

1. V dolni ¢asti navigacniho podokna klepnéte na tlacitko Zastup-

ci.
., v v “ . . . 4 Zastupc d
2. Pravym tlacitkem mysi klepnéte na polozku Zastupci a v kontex- Outiask pnes
z z /. A z . z o #| Microsoft Office Online
tové nabidce spustte prikaz Nova skupina zastupct. Pt tastne
.. . . . . N . , . Pieimenovat skupinu
3. Vytvofi se nova polozka skupiny zéstupct s docasnym pojmeno- Odstranit skupinu
vanim Nova skupina; provizorni pojmenovani prepiste nazvem o shupina Eitupct
/ 7] Now zéstupce I}
vlastnim. « ngnon
hd ” ”, ]
Vlozeni zastupce do skupiny Obrazek 1.25:

e o PoZadavek na vytvoreni
ZaStU pCU nového zastupce
Nyni se podivejme, jak do skupiny vloZite zastupce: Piidat do navigacniho podokna =

Shozky:
1. Pravym tlacitkem mysi klepnéte na ndzev skupiny < & Vzomy zamésinanes -] =
B R B B .. (3] Doruzens posta —
zéstupcti, pod kterou chcete nového zdstupce vlozit. (23 Koncepty
. . . L [ Odeslana poita 1
V kontextové nabidce spustte piikaz Novy zastupce. » @ Odstranns poits 7
[85 Automaticky doplnéné kontakty|
S Denik

4 Zastupei < a [F)) Informaéni kanély RSS

2. V okénku Pfidat do navigac-
niho podokna vyberte poloz- = Bomis
ku, kterou budete chtit pfidat | « zsusa iwstoc e i) |-
. o 31 WM magazin (2] o
do naviga¢niho podokna ve

formé zastupce.

Obrazek 1.27: PoloZka
nového zastupce
ve skupiné

Obrazek 1.26: Viybér polozky pro
pridani do seznamu zastupct
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Obsluha prostredi Outlooku

3. Novy zéstupce je po potvrzeni volby vlozen do dané skupiny v seznamu.

Prejmenovani skupiny zastupcii nebo zastupce

Kazdou skupinu zastupcii nebo polozku s nazvem zastupce lze kdy- FTETE a
kOIiV pf‘ejmenovat: 2”:'\‘;2::2::0” Onli
. v s v - v Ve 4 Zastupdi - ilustrace
1. V navigacnim panelu klepnéte pravym tlac¢itkem mysi nad O ey
polozkou skupiny zastupct (zdstupce), kterou chcete prejme- Qusranit skupins
Nova skupina zastupcd
novat. @ Nowzsstupce
«  Nahoru
2. ZXkontextové nabidky spustte pfikaz Pfejmenovat skupinu (Pfe-
jmenovat zastupce). .
J P ) Obrazek 1.28:
3. Nadzev skupiny zastupct nebo nazev zéastupce se zpiistupni k edi- Pozadavek

na prejmenovani skupiny

taci — opravte jej nebo prepiste jinym nazvem. Zéstupcil

Presun zastupce do jiné skupiny

K pfesunu zastupce z jedné skupiny do jiné pouzijte metodu drag & drop. Klepnéte mysi
na zastupce, kterého chcete premistit a tahem mysi pfesuiite jeho polozku do pozadované
skupiny.

Vymazani skupiny zastupcti nebo zastupce

ze skupiny

Vymazat mizete kazdou skupinu jako celek i jednotlivé zastupce ze skupin:

1. V naviga¢nim panelu klepnéte pravym tlacitkem mysi na polozku, kterou chcete vymazat.
2. V kontextové nabidce spustte pfikaz Odstranit skupinu nebo Odstranit zastupce.

3. Potvrdte tlacitkem Ano bezpecnostni dotaz.

Obsluha prostredi Outlooku

Vybér polozek v seznamech

V prostiedi Outlooku se stale pracuje s néjakymi seznamy — s rliznymi seznamy postovnich
zasilek, se seznamem tikold, kontaktt a podobné. Diilezité je s témito seznamy pracovat zruc-
né a hbité; proto neuskodi, kdyz si hned zpocatku ujasnime nékolik véci.

Pokud neni déno jinak, poklada se za vybranou ta polozka (naptiklad zasilka v okné dorucené
posty), na které je v dané chvili nastaven ukazatel seznamu. Vybrané polozky se bude tykat
nasledujici operace - at jiz jde o nacteni zasilky do prohlizece nebo tfeba i jeji vymazani.
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- Kapitola 1 - Prostredi programu Outlook 2010

Ukazatel je zndzornén tmavsim podbarvenim fadku s polozkou - posouvat se da kurzorovy-
mi kldvesami nebo klepnutim my3i na pozadovanou polozku.

Pokud chcete zpracovat nékolik polozek najednou, je zapottebi je vybrat viechny.

®  Chcete-li vybrat nékolik polozZek, které nejsou fazeny souvisle za sebou, klepnéte na né
postupné mysi a drzte pfi tom stisknutou klavesu Ctrl.

m  Kdyz budete chtit vybrat nékolik polozek lezicich bezprostredneé za sebou, klepnéte mysi
na prvni (posledni) z nich. Pak stisknéte kldvesu Shift a klepnéte na posledni (prvni) poloz-
ku. Oznaci se obé polozky, na které jste klepnuli a vSechny dalsi polozky mezi nimi.

®  Pro vybér viech poloZek ve sloZce existuje uzitecna klavesova zkratka, kterou stoji za to
si zapamatovat — Ctrl+A.

Hiedat NewyZadana poita (Ctrl=E) o
12O 0| od Predmét Piijato Vel Kategorie |7 |~
4 gyno_gu.. layno_guys] invitation , http: ho.. po19.4.201.. 13..

|4 IR1S.O.. 24H Ieft:Turn your handwritten notes into editable text!  (t134.2010.. 21..
=] LR1S. 0., Reminder:Turn your handwritten notes into editable text! t6.4.2010 .. 21..

4 Datum: Starsi
|4 BlueBoar.. Pristupy ne 213.2010..
|4 gyno_gu.. lgyno_guys] Yahoogroup invitation, http://groups.yahe... pa19.3.2010..
f=d Michal R... wifi po153.201..
=] Victor Ca... Greetings reply urgently needed ne 14.3.2010... 7 kB
= Zdenka Ti... Kvéta Fialova 5013.3.2010... 6 kB
[4  Renata.sSt.. Jsem mimo kancelaf p&123.2010... 9 kB
|4  HanzalJifi dostdobry:-) pd 123.2010... 6 kB =
|4  BuyTamif., massage flews tepefy selachian 41132010 ... & kB
f=d kraus.lub... po8.3.2010.. 6 kB
=] Authoriz... Hello, lapacek, check our 80% Sale st3.3.20101... TkB
G & Emile Mcf... from International Consulting Company 5t3.3.20101... 14 ..
|4 Drugstor.. =*=Today70% OFF For lapacek =*= s£33.20101... 7 kB
-4 Approve.. Important notice: Google st33.20101... & kB i
[~  MichalR.. [nosubject) 0232010 .. 4kE =

Obrazek 1.29: Skupina oznacenych nevyZadanych zasilek pred vymazanim

Dulezité: Praci v Outlooku Ize zrychlit, pokud si uvédomite, Ze manipulace provadéné s jednotlivymi
polozkami muzete aplikovat i na celé skupiny vybranych polozek.

Kontextové (mistni) nabidky

Nabidky s prikazy, které se otviraji roletovitym zptisobem z hlav- = :: %
ni nabidky v horni ¢asti okna, byly s verzi 2010 opustény. Out- Fieamét  [ontentove navioky
look 2010 z prikazovych nabidek pouziva jiz jen systém kontex- ity papa

tovych (plovoucich, mistnich) nabidek. Tyto nabidky se otvirajf hinks et

klepnutim pravym tla¢itkem mysi na misto, se kterym chcete “EBRE
pracovat, a obsahuji ptikazy, které se vztahuji k okamzité situ- .

aci v misté, kam bylo mysi klepnuto. Vyuziti téchto nabidek je
proto velmi vyhodné.

Odraiky |
|

Cislovani

Styly

Hypertextoj odkaz...

Bublinova napovéda s

Vyhledat | »
Program Outlook je vybaven obvyklym napovédnym systémem. 8| ot '
Uzitecna je ale tak zvana bublinovd ndpovéda, jejiz pomoci se Datisce ,
muzete (zejména pokud jste v oblasti pouziti Outlooku zacatec- Obrazek 1.30: Piiklad

kontextové nabidky nad
textem dopisu
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Sprava aplikace - karta Soubor

nikem) rychle zorientovat ve vyznamu ovladacich prvkt. (0] 9 |=

Pokud posunete kurzor mysi nad néjaky ovladac, rek- Domi | Odesilniapijem  Sloka
néme nad tlac¢itko na pasu karet (a nic dalstho nedéla- N B lgnorovat x
te, zadn4 tladitka nemackate), objevi se pobliz kurzoru Noj  Nove | VST et | ¢
1, . v k ( P v,k, 2 b bl ) vk Ik e-mail poloZky ~ %E\fyzadana posta -
maly ramecek (jemu se prave fikava bublina) s nékolika — = —
slovy objasnujicimi vyznam daného ovladace. Pokud se b Qblibené polozl Nevyzadans posta
jedna o tlacitko na pasu karet, pak podklad tlacitkapod - Vaomg améstnd CZREEIWDTaNE polofiy ko
. . o v . v nevyzadanou poitu nebo

kurzorem nejprve jako dikaz pfipravenosti zezloutne 31 Doruzens  Zabréni, aby polozky od tohoto

. . . . . P v — odesilatele, domény tohoto
a poté se objevi bublinova napovéda. [ Koncepty | odesilatele nebo této skupiny i

[3 Odeslana g seznamu adresatd byly
. oznacovany jako nevyZadana
@ Odstranén poita.

- ] _
sp rava a pl i kace - Obrézek 1.31: Piklad bublinové

napovédy nad tlacitkem nevyZadana

karta Soubor
Prechod do rezimu Backstage

Aplikace Microsoft Office ve verzi 2010 maji jeden spole¢ny rys (Outlook nevyjimaje). Je jim
tzv. rezim Backstage zobrazeny prostfednictvim karty Soubor, jejiz zalozku najdete na pasu
karet zcela vlevo. Klepnutim na zalozku se neotevie bézna karta s tlacitky, jak tomu je u ostat-
nich zélozek, ale okno, ve kterém jsou soustfedény vSechny ovladace tykajici se nastavent
aplikace a také pro prace charakteru, dalo by se napsat systémového - ukladdni a tisk soubo-
rit a podobné (funkce dfive soustfedéné v nabidce Soubor).

@&l Doruend paéta - Vzorny zaméstnanec - Microsoft Outlook N
Soubor Domd Odesflani a pifjem SloZka Zobrazeni & e

UloZit jako e
) Informace o Gctu

=4 —

Vzorny zaméstnanec - - §

Informace < POP/SMTP = .
o Pfidat Géet = =
Oteviit - E
[=C _ Nastaveni uctu
a‘“l Zméfite nastaveni pro tento Géet a nakenfigurujte daléi pfipojeni.

Napovéda SRA%

Mastaveni
[z Moznosti Uétu~
3 Konec

i Vycisténi postovni schranky
C\T‘. Sprava velikosti podtovni schranky vyprézdnénim cdstranénych
poloZek a provedenim archivace

Nastroje
pro Eigténi -
Pravidla a upozornéni
i ravidla a upozernéni vam usnadni uspofadat prichozi e-mailové
o i zpravy a umozni pfijimat aktualizace po pfidéni, zméné nebo
Spravovat pravidla adebrani polozek.

a upozornéni

Obrazek 1.32: Okno oteviené klepnutim na zéloZku Soubor
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- Kapitola 1 - Prostredi programu Outlook 2010

Konfiguracni okno

V textu se budeme casto odvoldvat na urcita nastaveni pro-
stredi, ktera jsou volitelné konfigurovatelna. Po instalaci Domd | Odesiiéniapfjem  SloZka
je cela aplikace Outlook v urcitém vychozim nastaveni. 4 L @ lgnerovat x

Existuje vSak fada moznosti, jak tato nastaveni zménit.

=y Vydistit -

.. v . . Mowj  Nové ... . Odstranit
A k tomu slouzi pravé konfiguracni okno. e-mail polozky~ | & NewZidand posta
Mové Odstranit
. . . , ..
Uvedme si priklad. Ve vychozim nastaveni je okno pro Obrizek 1.33: Karta Soubor

vytvareni zdsilek nastaveno na formatovany zdpis dopi-

stt. Pomoci tlacitka na jedné z karet miizete pfipad od pripadu okno pfepnout pro neforma-
tovany zapis - pokazdé znovu. V konfiguraci vsak miizete vyzddat, aby neformdtované dopi-
sy byly nadale povazovany za vychozi volbu pfi kazdém pozadavku na zapis dopisu. Ukazme
si postup krok za krokem.

1. Na pasu karet klepnéte na zdlozku Soubor - je to hned ta prvni zleva.

2. V nasledujicim okné klepnéte na tlacitko MozZnosti.

Soubor Domi Odesilani a pfijem SloZka Zobrazeni

Uloit jako .
; Informace o G¢tu
— JiriLapacek@seznam.cz

Informace + POP/SMTP

o Piidat et
Otevfit
LEE - Nastaveni 0étu

a‘Lll Zménte nastaveni pro tento Géet a nakonfigurujte daléi pfipojeni.
MNapovéda e HEH
Mastaveni

2] MozZnosti Getu -
B4 Konec

Obrazek 1.34: Tlacitko MoZnosti

3. Otevre se okno Moznosti aplikace Outlook, kterému budeme nadale fikat konfiguracni
okno.

4. V levé ¢asti okna je soupis konfiguracnich karet. Klepnutim mysi na nézev karty se v pravé
Casti otevie prislusnd karta s ovladaci pro pozadovana nastaveni. V naSem piipadé zkus-
me otevrit kartu Posta.

5. Na karté Posta hned vidite v ¢asti Vytvdfeni zprav rozeviraci seznam Vytvafet zpravy
v tomto formatu. Vybérem jedné z moznosti urcite vychozi format vsech dalsich dopist.

Dulezité: Abychom nemuseli pfi kazdé zmince o néjakém nastaveni vypisovat cely vySe uvedeny
postup, budeme pro pfisté pouzivat zapis - V konfiguraénim okné na karté Posta nastavte v ¢asti
Vytvareni zprav rozbalovaci seznam Vytvaret zpravy v tomto formatu na polozku.
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Sprava aplikace - karta Soubor -

Obemé
Kalendaf

Kantakty

Ukoly

Poznamky a denik

Hiedani

Mabilni telefon

Jazyk

Upfesnit

Fiizplsobit pas karet

Panel ndstrojd Rychlj pfistup
Doplfiky

Centrum zabezpeéeni

@ Zména nastavenl pro vytvafené a pfijimané zpravy

Vytvaieni zprav

Zména nastaveni pro Gpravy zprav

iy

Vytvafet zpravy v tomto formatu:

Moznosti editoru

<

Pied odeslanim vidy zkontrolovat pravopis

Ignorovat pdvodni text pfi odpovédi nebo pfedavani dal

Pravopis a automatické opravy...

Vytvéfeni nebo zména podpisd zprav

& | Iy

Podokna aplikace Outiook

MiiZete upravit zpiisob, jakjm jsou poloZky oznafovany jako prectené pfi pouditi podokna éteni.

Doruceni zpravy

Pomoci $ablon e-mailu mdZete zménit wichozi pismo, styly, barvy a pozadi.

Sablony e-maildi a pisma...

Podokno éeni

Obrazek 1.35: Konfiguracni okno

Nastaveni tlacitek na pasu karet

U konfiguracniho okna zlistaneme - a otevieme si kartu

Prizptisobit pds karet.

Obecné

Poita

Kalendaf
Kontakty

Ukoly

Poznamky a denik
Hledani

Mobilni telefon
Jazyk

Upfesnit

Panel nastrojii Rychlj pfistup
Doplfiky

Centrum zabezpeéeni

Pfizplisobeni pasu karet

Zvolit pfikazy =

| oblibené piikazy

Adresaf...
Automatické odpovédi...
21 Moznosti
% Mastaveni Gétu..,
Nové udalost
34 Nowy e-mail
Movy kontakt
(& MNowy tikol
= Odeslat a pfijmout u viech slofek
Pracovat offline
Schiizka
Spravovat pravidia a upozomnéni...
Tisk
UloZit jako
UloZit viechny pfilohy...
Zaviit viechny poloZky
Zpét

TRE

d

Pfidat >>
<< Qdebrat

Piizplsobit ps karet

| Hiavni karty =]

Odstranit

Odpovédét

Rychlé kroky

Pfesunout

RSS

Znadky

Pfevod Ginstiny

Najit

Odeslat a piijmout (IMAP/FOP)
ami) (kalenddf - zobrazeni tabulky}

Bl

Novi karta | | Nové skupina | [ Pieimenovat..

Viastod rastovent
Import éi export

Obrazek 1.36: Konfigurace pasu karet

Podrobna uzivatelska prirucka
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- Kapitola 1 - Prostredi programu Outlook 2010

V pravé casti okna jsou prostiedky pro pridavani i odebirani karet a zménu jejich obsahu
- skupin i tlacitek.

Rozeviracim seznamem Prizplisobit pds karet vyberete, zda budete chtit v niZze umisténém
okénku vidét jen hlavni karty, karty nastroju ¢i vSechny karty.

V okénku se pak zobrazi seznam vsech karet odpovidajici nastaveni. Seznam skryva rozba-
lovaci strukturu karet - klepnutim na tlacitka se symbolem , plus” postupné zviditelnite sku-
piny, tlacitka i pfikazové nabidky urcité karty.

Chcete-li kartu upravit, vyberte si v levé ¢asti okna nabidku ovlddacich prvkil - mtzete si
vybrat rozbalovacim seznamem Zvolit piikazy.

Nyni miizete pomoci dvojice tlacitek Pfidat a Odebrat ptidavat ¢i odebirat ovladaci prvky
na kartu nebo z karty. Manipulovat 1ze jen s témi polozkami, které nemaji své nazvy vypsa-
né zaSedle.

Pomoci tlacitek Nova karta a Nova skupina si mtzete zalozit zcela nové karty rozclenéné
do vami pojmenovanych skupin, do kterych vlozite ovladaci prvky podle vlastnich pozadav-
k. Nové skupiny lze pridadvat i na karty jiz existujici.

Pokud jste jen experimentovali nebo se z jakychkoliv divod chcete vlastnich nastaveni zba-
vit, mizete tlac¢itkem Obnovit odebrat své vlastni zmeény a vratit tak celé prostfedi nebo jen
urcitou kartu - podle vaseho vybéru - do vychoziho stavu. Nastaveni lze také exportovat
a posléze importovat — tfeba na jiny pocitac.

Dulezité: Novinkou ve verzi 2010 je mozZnost spravy pasu karet - mlZete upravovat stavajici karty,
ale také vytvaret karty nové.
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Elektronicka
posta

V této kapitole:

Nékolik pojmu Gvodem
Vytvoreni nového (¢tu pro praci s postou

Prehled moZnosti zobrazeni okna
dorucené posty

Sestaveni a odeslani jednoduché zasilky
Cesta zasilky k adresatovi

Pfijem zasilky

Reakce na zasilku

Konverzace

Vytvareni postovnich zasilek od A do Z

Tisk zasilek a jejich seznam

Elektronické zabezpeceni postovnich zasilek
Snazsi korespondence s vyuZzitim Sablon

Zpracovani ¢asti dorucenych zasilek

Navaznost posty na Ukoly

Stahovani celych zasilek nebo jen jejich zahlavi
Prerozdéleni zasilek do vlastnich slozek
Automaticka odpovéd na postovni zasilku
Mazani zasilek

Vyhledavani zasilek a v zasilkach
Archivace zasilek

Hromadna korespondence

Napojeni na socialni sité

Nevyzadana posta

Sledovani diskusnich pfispévkl
Nastaveni elektronické posty v Outlooku

Otazky a odpovedi



- Kapitola 2 - Elektronicka posSta

Microsoft Outlook umi spoustu véci, ale tou nejcastéji vyuzivanou asi bude elektronicka pos-
ta. Mozna nebude prili§ nadnesené tvrzeni, Ze spousta lidi Outlook alespon vnima jen jako
postovni klientsky program - jako jakysi ,velky Windows Mail” (ve Windows XP a starsich to
byl Outlook Express) — a jeho dalsi moznosti ponechévaji zpocatku ke své skodé bez povsim-
nuti a teprve postupné Zasnou, co vSechno vlastné ten jejich novy pomocnik umi.

Nékolik pojmu ivodem

Uvodem kapitoly by nemuselo skodit, kdyz si ujasnime péar terminti. Tomu, co se postou
posila, bychom mohli fikat zasilka. Doporucovany termin zprava se mi viibec nelibi a pfipa-
da mi velmi zavadéjici. Takova zasilka totiz miize byt dopis anebo také balik - ale pod slovem
zprdva si predstavite nejspi$ néjaké stru¢né sdéleni (tieba praveé o ulozeni zésilky). Pomoci
elektronické posty lze posilat zasilky v podobé dopisii - to si jisté dovedete predstavit. Pros-
té napiSete dopis stejné jako néjaky dokument a odeslete. Ale tfeba vas pfekvapi tvrzeni, ze
tu Ize posilat i baliky? Ano, takovy elektronicky ,balik” ziskate, kdyz k dopisu pfipojite pii-
lohu - jeden, dva ci vice souborti. Mohou to byt tfeba fotografie z dovolené, ale v praci spisSe
néjaké ty uredni dokumenty.

Dulezité: Postovni zasilka elektronické posty muze byt tvorena dopisem nebo dopisem s pfilohou
ve formé pripojenych souboru.

V souvislosti s témi pfipojenymi soubory bychom si méli fici, Ze posilat se d4 teoreticky coko-
liv. V praxi se oviem mnohdy setkdte s urcitymi omezenimi:

m  Postovni schranka adresata je schopna pfijmout zasilku jen do urcité velikosti — napti-
klad 1 nebo 2 MB.

®  Postovni ufad pfijemce je nakonfigurovdn tak, Ze nepfijima urcité druhy souborii — napii-
klad animace nebo archivni soubory ve formatu ZIP a podobné.

B V4§ zaméstnavatel nelibé nese, Ze v pracovni dobé soukromé korespondujete — coZ nent
jesté tak hrozny hiich - horsi je, kdyz blokujete sluzebni postu rozesilanim nadmérné vel-
kych soukromych zasilek a zdrzujete tak sluzebni korespondenci.

m  Velice dtilezité je mit funkéni a aktualni antivirovou ochranu na strané odesilatele i adre-
sata; pak se ovSem miiZe stat, Ze zdsilka nebo jeji ¢ast antivirovym Stitem neprojde.

Pomoci programu Microsoft Outlook muZete zasilky pfijimat i odesilat. Pokud zasilku ode-

slete, musite pfedem specifikovat komu - uréit adresdta (nebo skupinu adresétt). Zasilka se

pak cestami Internetu vyda na cestu a putuje tak dlouho, dokud neskon¢i v postovni schréance
specifikovaného adresata. Adresat zdsilku otevie — piecte si dopis, prohlédne soubory — a tim

se stane jejim prijemcem. A naopak - kdyz prijde zésilka vam, stanete se pfijemcem vy.

Elektronickd posta umi spoustu véci, nejen zasilky posilat a prohliZet zésilky pfijaté. Budeme
ale postupovat krok za krokem — nejprve se naucime ty nejjednodussi ikony a pak prejdeme

vvvvvv

umeéli napsat a poslat dopis a také si doruceny dopis precist.
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Vytvofeni nového Uctu pro praci s poStou

Vytvoreni nového uctu pro praci
s postou

Ucet pro odesilani a pifjem posty jste mozna jiz vytvorili p#i instalaci aplikace Outlook 2010.
Postovnich ucthi vsak mtizete mit celou fadu. S postou sice pracujete v zaméstnani, ale budete
chtit také korespondovat soukromé. K tomu ticelu mdte vytvorenou néjakou postovni schran-
ku, naptiklad na zhusta vyuzivaném serveru Seznam.cz. Jak se k nf dostanete? Samoziejme,
Ze si nemusite instalovat dalsi kopii aplikace Outlook; staci jen, kdyz si vytvorite dalsi pos-
tovni tcet. Neni to nic slozitého a snadno to zvladnete.

Dulezité: Ucet je souhrn informaci umoZiujici odesilani zasilek a jejich piijem do urgité postovni
schranky.

Nejjednodussi postup

Ukazme si konkrétni postup. Reknéme, Ze mam na portalu Seznam.cz vytvofenou postovni
schranku, jejiz adresa je JiriLapacek@seznam.cz.

1. Na pasu karet aplikace Outlook 2010 klepnéte na zalozku karty Soubor.

2. Vnaésledné otevieném okné klepnéte na tlacitko Pfidat ticet - najdete ho snadno, je na ném
zeleny symbol , plus”.

o] J' f) | Dorucena posta - lapacek@602.cz - Microsoft Outlook
Soubor. Domd Odesilani a pfijem SloZka Zobrazeni
5 .
Informace o uctu
=
lapacek@602.cz .
Informace 4 POPR/SMTP
5 Pridat G
Otevfit et%
| Fiidani e-mailovéno Uétu nebo jiného piipojeni
= - Nastaveni uctu
a-w Zméfite nastaveni pro tento Géet a nakonfigurujte daldi pfipojeni.
Napovéda =G
Mastaveni
[} moznosti uctulg
@ Konec

Obrazek 2.1: PoZzadavek na vytvoreni nového Gctu

3. Otevre se prvni karta tak zvaného privodce - sady dialogt, jejichz pomoci ticet popiSete
tak, aby byl kompletni a funk¢ni.

4. Pro nés ucel musi byt pfepinac vlevo nastaven na polozku E-mailovy tcet. Do pole Jméno
napiste popisny ndzev uctu (to zdlezi na vas). Do pole E-mailova adresa napiste adresu
vasi schranky a do poli Heslo a Zadejte heslo znovu pak pfistupové heslo k této schrance.
Klepnéte na tlacitko Dalsi.

47



- Kapitola 2 - Elektronicka posSta

Pidat novy Géet

Automatické nastaveni ictu
Cheete-i se pfipajit k poStovnimu serveru a automaticky konfigurovat nastaveni Gétu, kKiknéte na taditko Dalsi,

@) E-mailovy iéet
Iména: Pokusny Uéet
Pfiklad: Helena Kupkova

E-mailova adresa: JirLapacek@seznam. cz
Piiklad: helena@contoso. com

Heslo: ErrEEE

Zadejte heslo znovu: | =*====4{
Zadejte heslo, které jste obdrieli od poskytovatele internetovych slufeb.

() Textové zpravy (SMS)

(@] ruéné i serveru nebo dalsi typy serveru

Obrazek 2.2: Zakladni specifikace Gctu

5. Outlook se pokusi danou schranku
kontaktovat. Nejprve to bude zkouset
Sifrovanym spojenim. To vSak nemu-
si byt pro danou schranku k dispozi-

Pidat novy ticet

Hledat nastaveni serveru online...

ci; pak je nabidnuta po stisku tlacitka Elares
DaISI moznost testu SPOjenf nesifrova— Probihd konfigurace nastaveni e-mailového serveru. MiZe trvat nékolik minut:
néhO . «/  Navazat pfipojeni k sit
=) Hledat nastaveni serveru JiriLapacek@seznam.cz
6. Jakmile je spojeni navazano a nakonfi- Prhlasit se k serveru

gurovano, zobrazi se karta s blahopra-
nim. Nechcete-li sami radéji nic zkou-
Set upravit ru¢né, postaci klepnout
na tlacitko Dokoncit.

Obrazek 2.3: Sifrované spojeni neni mozné

7. Novy tcet se zafadi do seznamu uctt.

QOd této chvile vam na tcet zacnou
chodit postovni zasilky a vy miizete —

v P JiriLapacek@seznam.cz .
zacit zasilky odesilat. i:w POD/SMTP

lapacek@b02.cz
Dulezité: MiiZete mit (i&tll celou EJ rorsur
fadu a kazdym z nich pfistupo- ’p‘g;‘;ﬁi‘@mm"‘“ N

gh  Piidat Géet...

Informace o uctu

vat k jiné schrance. Pro kazdou
schranku véak musite mit vytvo-
feny samostatny Gcet. Obrazek 2.4: Uget je zafazen do seznamu (ét(
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Vytvofeni nového Uctu pro praci s poStou

Pidat novy Géet (=3

Blahopfejeme!

Konfigurace

Probihd konfigurace nastaveni e-mailového serveru. MiZe trvat nékolk minut:
«  MNavazat pfipojeni k siti
«"  Wyhledat nastaveni serveru JiriLapacek@seznam. cz (bez Sifrovani)

«"  Piihlasit se k serveru a odeslat zkusebni e-mailovou zpravu (bez Sifrovani)

E-mailovy Oéet POP3 je UspéEné nakonfigurovan.

[ Konfigurovat nastaveni serveru ruéné Ffidat dalsi déet...

Obrazek 2.5: Spojeni se schrankou bylo vytvorfeno a konfigurovano

Automatickeé zalozeni uctu se nedari

Outlook se nejprve pokousi zaloZit icet sdm, na zdkladé p¥istupu k serveru se zadanou pos-
tovni schrankou. Ze serveru se pokusi ziskat potfebné tudaje o charakteru a zptisobu spoje-
ni a z nich sestavit podklady potfebné pro praci s ictem. Miize se stét, Ze tento postup selze
- nebo Ze vy sami chcete zadat urcité parametry spojent jinak, neZ Outlook nabizi. V tom
pripadé Ize dokoncit sestaveni ictu ruéné. Tato prace vsak jiz vyZaduje urcité znalosti a zku-
Senosti - pokud si nejste jisti, poradte se se zkuSenéjsim kolegou.

Na karté priivodce zalozenim tictu zaskrtnéte policko Konfigu-
rovat nastaveni serveru rucné a klepnéte na tlacitko Dalsi.

Konfigurovat nastaveni serveru rufné

Na nasledujici karté bude k dispozici celd fada ovladaci, jejichz

pomoci miizete mimo jiné zmenit typ uctu z POP3 na IMAP

a naopak a ru¢né zadat adresy serverd pro odchozi a pricho- Obrézek 2.6: Sestaveni létu
z{ postu. bude dokonéeno rucné

Dalsi moznost se tykd oveérovani hesla - k dispozici je zaskrtavaci policko Pozadovat prihla-
$eni pomoci zabezpeceného ovérovani hesla (SPA).

Pokud mate ticet typu POP3, mate podle nastaveni piepinace Dorucovat nové zpravy do
na vybér, zda ma byt pro zpravy patfici k tomuto uctu zaloZen novy datovy soubor nebo zda
budete chtit vyuzit datovy soubor nékterého z jiz existujicich uctt (v tom piipadé pak zasilky
patfici k obéma tctim budou viditelné ve stejnych slozkach).
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Pidat novy tcet

Nastaveni e-mailu sité Internet

Je tfeba provést nasledujid nastaveni. Potom bude e-mailovy Géet funkéni,

Informace o uZivatel
Iméno: Poitak Kolbaba
E-mailova adresa: PostovskyPanacek@seznam.c|
Informace o serveru

Typ Gftu:

[-]

Server prichoz poty:

pop3.seznam.cz

Server pro odchozi postu (SMTP):  |smip, sezmam.cz
Piihla3ovaci informace
Uivatelske jméno: merlinmerlin

Heslo: P
Zapamatovat heslo

|| Pofadovat pfihldZeni pomod zabezpefeného ovEfovani hesla
(5PA)

Test nastaveni Gctu
Po doplnéniinformad na této obrazovee doporuéujeme

provést test uétu Kiknutim na nésledujid tadtko. (Je tfeba
sitové pripojent.)

Test nastaveni Gctu. ..

|#] vyzkouget nastaveni Gétu pii Kiknuti na Hadito
Dalsi
Dorudovat nové zpravy do:
(@) Novy datovy soubor aplikace Outiook
() Existuiid datowy soubor aplikace Outlook

Prochazet

Dalii nastaveni...

< Zpét

Obrazek 2.7: Prostiedi pro ruéni sestaveni Gctu

Veskera nastaveni tictu si miiZete tlacitkem Test
nastaveni uctu priibézné zkouset - pokud se test
nepovede, miizete hned zkousSet jind nastaveni.
Nékdy je k uspésnému vytvoreni tctu potfeba
pozmeénit jesté dalsi parametry - casto to byva-
ji ¢isla porth servertt odchozi a prichozi posty.
V tom pripadé si otevrete tlacitkem DalSi nasta-
veni dialog Nastaveni e-mailu sité Internet,
na jehoz kartach naleznete potfebné ovladace.
Tak napiiklad jiZz zminéna ¢isla porth nastavite
na karté Upfesnit.

Sestaveny ticet dokoncite klepnutim na tlacit-
ko Dokong¢it. Pfi tom se mtize otestovat celko-
va funkénost uctu a pouzitelnost k postovni
komunikaci - pokud predem zaskrtnete policko
VyzkouSet nastaveni tctu p¥i klepnuti na tlacit-
ko Dalsi.

Poznamka: Dialog ma odliSné karty pro Gcet
POP3 a ucet IMAP
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Mastaveni e-mailu sité Internet

| Obecné I Server pro odchozi pogtu | Pﬁpojenl‘| Upfesnit |

Cigla portf serveru

Pousit vjchozl

[ Tento server poZaduje difrované pFipojeni (55L)
Server pro odchozi podtu (SMTF): 25

Server pfichozi podty (POP3):

Zadné [+]

Pouiit tento typ Sifrovaného pfipajen:

Casoveé limity serveru

Kratky Dlouhy 1 minuta

Doruovani
Zachovat na serveru kopie zprav
Odebrat ze serverupo 14 |2 dnech

[7] odebrat ze serveru po odstranini z Odstranéné podty

Obrazek 2.8: Nastaveni Cisel portu




Pfehled mozZnosti zobrazeni okna dorucené posty

Prehled moznosti zobrazeni okna
dorucene posty

Zasilky dorucované pomoci postovnich tctti se uklddaji do slozek - vychozi slozkou pro pfi-
jem posty je slozka Dorucenad posta. Bude uzitecné se s timto a jemu podobnymi okny sezna-
mit dfive, nez vlibec zacneme pracovat s postou.

Okno zobrazujici pfehled dorucenych zésilek Ize zobrazit mnoha rtiznymi zptisoby. Lze ménit
zastoupeni i vzhled jednotlivych skupin tlacitek, volit zobrazené polozky a zptisob jejich faze-
ni. K nastaveni zobrazeni jsou k dispozici tlacitka na celé jedné karté — Zobrazeni.

JiriLapacek@seznam.cz - Microsoft Outlook = BOx

Domi  Odesiliniapiijem  Slofka | Zobrazeni o @

' = 5 [y Obratit pofadi fazeni  [E[] Navigaéni padokno = 4 Okno Pfipomenuti
@ & © Zobrazit jaka konverzace | |1 Datum (korverzace) | 04 N P ENsvigacni p Ig @ P
| 4 Piidat sloupee [E Podokno éeni ~ £33 Oteviit v novém okné

e . w
Zménit  Nastaveni Obnovit | @ i = ie - Podakno
2 obrameni= zobmezeni.z i | o Nastaveni konverzace @ gomu Kategorie =| %= Rozballt i sbalt » "E Panel tikolii = osob~ | [ Zaviit viechny polozky

AktusIni zobrazeni Konverzace Uspofadani Rozlozeni Podokna.., Okno

Obrazek 2.9: Karta Zobrazeni

V zasade lze fici, Ze okno aplikace Outlook je velice variabilni a mize
¢i nemusi obsahovat rtizné skupiny tlacitek a okénka. Jejich zastoupeni
nastavite pomoci tlacitek z karty Zobrazeni. Velikost jednotlivych ¢asti

pak muzete upravit tahem mysi za oddélujici pricky. /| Norméini =
Minimalizované >

Nas v tuto chvili bude zajimat, jak mtizete zobrazit seznam doruce- wypnuto I}

nych zasilek a jeho polozky. Jestlize chcete Outlook pouzivat prede-  |[v] abiibené polosky

vsim jako postovni klientsky program, pak tfeba budete chtit, aby jeho Moznosti...

okno mélo podobné slozeni a vzhled, jako tfeba bézné okno programu Obrazek 2.10:

Mozilla Thunderbird. Nemusi se vdm libit ndhledové podokno umisténé  Nastaveni zobrazeni
vpravo a riizné pomocné panely, z hlediska ¢isté postovniho provozu Navigacniho podokna
zcela zbytecné.

Nejprve se podivejme, jak se (docasné) zbavit véech téch paneld a podoken, co k préci posty
vyloZené nejsou potieba. Zaméifme pozornost na tlacitka ve skupiné RozloZeni.

Klepnutim na tlacitko Navigaéni podokno se otevie nabidka piikazi, jejichz pomoci mizete
upravit zobrazeni Naviga¢niho podokna - to je to okno vlevo, kde jsou vypsédny nazvy slozek
a tictll. Rozumnym kompromisem mtiZe byt nastaveni volby Minimalizované — podokno se ztizi

Seznam zasilek obvykle nese nahledové okno, ve kterém se

pro rychlou orientaci zobrazuje ¢ast dopisu a nékteré uda-

je o zasilce samotné. Klepnutim na tlacitko Podokno ¢teni Manigaéni SEEERIY) Panel |  Podokno
podokno ~| éeni~ |dkold~ osob~

mizete vyzddat, aby okno bylo zobrazeno pod seznamem,

vpravo od seznamu nebo aby jeho zobrazeni bylo potlaceno.

Vpravo dokno osob

Dole
Pl d

po ut

Vypnuto
(ategorie

Prikazy pod tlacitkem Panel tkolti mizete minimalizovat, P
zrusit nebo obnovit zobrazeni panelu dkold, ktery byva béz- — y

. PN pane o Xiery byva bez Obrazek 2.11: Nastaveni
né zobrazen v pravé ¢asti okna aplikace. Nepotiebujete-li si Jobrazeni nahledu na zasilku

S
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planovat a pfipominat zadné ukoly, ziskate potlacenim tohoto panelu nezanedbatelny volny
prostor vyuZzitelny pro zobrazeni posty.

@]

Mavigaéni Podokno | Panel Podokno
podokno ~  éteni~ |dkold ! osob
RozloZeni V| Norméni @ E E ig Okno Pfipomenuti
Minimalizovapy — = -_E Oteviit v novém okné
— & Navigaéni Podokno Panel Podokno e .
‘ategorie v Vypnuty podokno ~ éeni~  kold ~ osob F& zaviit viechny polozky
V| Tabulka dat RozloZeni Po Norméini no
slosti e v | Minimalizované
v | Udalosti 0 »
v | Seznam dkold Gategorie o - Vypnuto he
Moinosti... = Mastaveni détu... 4
= — 1
Obrazek 2.12: Nastaveni Panelu Obrazek 2.13: Nastaveni zobrazeni Podokna 0sob
ukold

Tlacitko Podokno osob otevie nabidku prikazil pro rtizné modifikace zobrazeni podokna osob
- to se tyka panelu, na kterém lze ziskdvat informace o osobach zainteresovanych na pfislus-
né zasilce a jejich zapojeni do tzv. socidlnich siti.

Sestaveni a odeslani jednoducheé
zasilky

Zkusme si nejprve sestavit a odeslat tu nejjednodussi postovni zasilku — dopis bez jakychko-
liv priloh a doplnkovych informaci.

Okno pro sestaveni zasilky

Nejprve oteviete okno, ve kterém budete zasil-
ky sestavovat.

oZE9 =
Soubor Domi Odesilani a piijem Slozka Zobrazeni
1. Na karté Domu stisknéte ve skupiné Nové e = Y
« - eoma @ X
tlacitko Novy e-mail.

- - =

Mowy Mové Odstranit | Odpovédét Odpovédét Predat
o L. e-mail polozky ~ &' dal
2. Otevre se okno pro sestaveni zasilky. [ Nove Odstranit Odpovidét

Kratce se zastavme u toho, jak okno vypada Obrazek 2.14: Tiacitko Novy e-mail

a co v ném najdete. Okno ma vlastni pdsy

karet a také vlastni panel nastrojii Rychly pfistup. Pasy karet a jejich tlacitka napovidaji,
Ze k dispozici mate celou spoustu nastrojti a moznosti. Ale za¢neme od toho nejjednodus-
$tho. Zkuste poslat ten nejjednodussi dopis sami sobé. Ja k tomu vyuziju tu vyse zminé-
nou adresu - JiriLapacek@seznam.cz.

3. Nyni bude vhodné specifikovat adresu, na kterou chcete zasilku poslat. Klepnéte do pole
vpravo od tlacitka Komu. V poli se zobrazi textovy kurzor a vy prosté z klavesnice zapiSe-
te pozadovanou adresu.
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Sestaveni a odeslani jednoduché zasilky -

BHY UG+ ¥+ |+ bez nazvu - Zpréva (HTML) - 3 =
Ol || Zpréva | VieZeni  Mognosti  Formatovanitetu  Revize o @
& vyimout Callbr @Kk = 11 < A” A7 . 2R w ¥ Zpracovat *
N 53 Kopirovat e . * B % u @ g D ; ¥ Vysoka dilesitost Q
Vlgz\t - Kopirovat format B IO | ¥ é M E Adresat K?rr:‘t;'z\a :25§£E FETSZP&:V vapls B Nizké dilefitost e
Schranka 5| Zakladni text @ Iména | Zahrnout | Znadky 5| Lupa |
Komu... | | |
Dzdeslat Kopie...
piedmét: | |
=
| -
i
Obrazek 2.15: Okno pro sestaveni zasilky
4. Do pole Pfredmét napiste text, ktery bude zasilku
identifikovat v seznamech posty. Dtilezité je, aby text N e it
‘. . v P « 1z N Komu.., Jiril apacek@seznam. 2
zasilku zhruba charakterizoval - pfijemce jej uvidi Odeslat
¥14 v o v . 01 vy . Kopie...
v seznamu doslé posty a mtize to byt dtlezité pro jeho o
Predmet:

orientaci.

Déle napiste text dopisu. Klepnéte mysi do velkého

s vz

pole v dolni ¢asti okna a napiste dopis. Jak se na poci-

Obrazek 2.16: Adresa, kam bude

zasilka odeslana

taci piSe text, to jisté jiz vite; no a v editoru postovnich dopisii je to tplné stejné jako

v jakémkoliv editoru jiném.

BED ™ 2+ 55 bez nazvu - Zprava (HTML) o =R
Zpriva VloZeni MoZnosti Formatovani textu Revize & e
P — ¥ Zpracovat - )
& Sl - A =9 (88 @J g ] 3 1
ErY ¥ vysoka dalezitost
VloZit B 7 U |%. A = Adresaf Kontrola | Ffipojit Pfipojit Podpis T Lupa
= = jmen | soubor poloku~  + B Mizka didlefitost
Schranka [ | Zakladni text | Jména | Zahrnout | Znacky | lupa |
od -~ JiriLapacek@seznam. 2
= Komu.., |JinLa@cEk@eznam.(z |
Odeslat
I} Kopie... | |
Piedmét: |Jednudu:hy"dup\s\ |
g
Mily Adresate, "
Toto je mij prvni dopis, ktery pigi v aplikaci Outlook 2010. B
Zkousim napsat a odeslat ten nejjednodussi dopis. L
5 pozdravem
Bofivoj Odesilatel m
=
JiriLapacek@seznam.cz

Obrazek 2.17: Odeslani dopisu

Podrobna uzivatelskéa prirucka
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6. Az budete mit text napsany, mtzete zasilku odeslat. Staci, kdyz klepnete na tlacitko Ode-
slat.

Vyber uctu pro odeslani zasilky
Viimneéte si idaje u tlacitka Od; zde je uveden nazev tctu, jehoz prostfednictvim zdsilku ode-

silate (to md vyznam, pokud pracujete s neékolika postovnimi tcty). Klepnutim na tlacitko
mizZete vybrat tcet, ktery bude pouzit pro odeslani této zasilky.

Kontrola zasilky pred odeslanim

Outlook 2010 nabizi sadu funkci, které 1ze souhrnné nazyvat
,nez odeslete”. Jejich ikolem je hlidat kompletnost zasilky Cpravc chcete 2prévy odesatbes
a predchazet tak mnohdy nepfijemnym omyltm. AU pledméne

Microsoft Outlook

Pfed odesldnim zasilky se napfiklad hlidd, zda jste nezapo- [ ecdesint_ ] [ Fresmoiemat ]
mnéli vyplnit pole Pfedmét. Pokud ano, zobrazi se varov-
na zprava.

Cesta zasilky k adresatovi

Podivejme se, co se se zasilkou déje po odeslani.

Obrazek 2.18: Nezadali jste
Predmét

Seznam zasilek vyckavajicich na odeslani

Po stisku tlacitka Odeslat se vase zasilka presune do tak zvané
vystupni fronty, jejiz obsah je viditelny ve slozce Posta k ode-
sldni. Ve vystupni fronté (zatim stdle jesté na vaSem pocitaci) B A
zésilka ¢ekd na okamzik, kdy se prostiednictvim Internetu vyda N
na cestu k adresatovi.

> Oblibené poloZky

Obrazek 2.19: Otevreni
1. Zaméfme nyni svou pozornost na navigac¢ni podokno. seznamu sloZek pfislusnych

Klepnutim na $ipku pied nazvem odesilatele, jehoz jménem Kurcitemu uctu
jste zasilku odesilali, oteviete seznam slozek piislusejicich
k danému uctu.

> lapacek@602.cz

4 Jirilapacek@seznam.cz

2. Klepnutim na polozku Posta k odesldni se zobrazi obsah [ Doruéens poita
; [ fronty. To ¢islo [1] u ndzvu slozky znamena, ze i
vystupni fronty. y ’ {§ Odstranéna poita
ve fronté vyckava jedna zasilka - ta vase. 3 NenzZdana paita
= k odeslani [1]
Odesléni Lo si&Zky visledkd hledani

Obrazek 2.20: Zobrazeni

Zasilky se z vystupni fronty odesilaji obvykle po urcitém caso- obsahu vystupni fronty

vém intervalu, ktery je soucasti vlastnosti ictu. Miizete ale také
zasilku odeslat hned.

1. Na karté Domu klepnéte tiplné vpravo na tlacitko Odeslat a pfijmout u vSech slozek.

2. Tim se odeslou zasilky vyckavajici ve vystupnich frontach vsech vasich uctd.
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Cesta zasilky k adresatovi

3. Zaroven se kontaktuji pfislusné postovni schranky, zda vam do nich
nepfisla néjakda posta.

Odeslat a pfijmout
uviech sloZek

Diilezité: Zasilka odekavajici své odeslani je ulozena ve slozce Posta k ode- ~ |2desiata primout |
slani. Po odeslani z této slozky zmizi a jeji kopie mize byt uloZena ve slozce Obrazek 2.21:
Tlacitko pro
okamZité odeslani
(a prijem) vSech
zasilek)

Odeslana posta.

Opakované odeslani téze zasilky

Po odeslani zasilky muzete stejnou zasilku odeslat znovu. To je uzitecné tieba tehdy, kdyz
néktefi z adresati ptivodni zasilku neobdrzeli nebo chcete-li zasilku rychle odeslat dalsim
adresattim.

Jak zasilku jednodusSe znovu nactete a odeslete?

1. Otevrete slozku Odesland posta.

2. Poklepejte na polozku zasilky, kterou chcete znovu odeslat.

3. V okné s nactenou zasilkou klepnéte na zélozku karty Soubor.
4

.V nasledujicim okné klepnéte na tlacitko Znovu odeslat nebo odvolat a pak na polozku
Znovu odeslat zpravu.

HIHd9 U« ¥ |= Posledni vystraha - Zprava (HTML) = = 2
Soubor (LI a @
I uvlesit L, — -
Posledni vystraha " : :
EL uloit jako -
Sa Omezit opravnéni k této poloice J—
= zmit = Nastaveni omezeni pro tuto polozku. Pijiemcim mizete napiiklad <
zabranit v pfedani této e-mailové zpravy daliim osobam.
Nastavit
Informace 4 opravnéni+
Tisk
; ~ n Pfesunout polozku do jiné slozky
Napovéda Pfesunuti nebo zkopirovani této polozky do jiné sloZky
] Moinost P 5 Altudlnislofka: Odeslana posta
2] Moznosti Fesunou

do slodky ~

Opétovné odeslani a odvolani zprivy
Opétovné odeslani této e-mailové zprévy nebo pokus o jeji advolani
od piijemcd

Znovu odeslat
nebo odvolat +

Odvolat zprivu...
Opétovné odeslani zpravy s moZnosti
aktualizace obsahu nebo zmény piijemcd
4 Znovu odeslat zpravu... cich moZnosti a vlastnosti této

EEIJ Odstranéni nebo nahrazeni odeslané
zprévy &

Obrazek 2.22: Opakované odeslani zasilky

5. Obsah zasilky se nacte do okna pro sestaveni zdsilky v podobg, jakou méla zasilka pred
ptvodnim odeslanim.

6. Upravte seznam adresatti a zasilku odeslete.
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Poznamka: Funkce Odvolat zpravu vyZaduje Géet na serveru Microsoft Exchange od verze 2000
v reZimu Cached Exchange. VétSina domécich a osobnich Uctl vSak server Exchange nepouZziva.
V tom pfipadé je vSak na pfislusnou adresu alespon dorucena zprava, ze byl uc¢inén pokus zasilku
odvolat.

Seznam odeslanych zasilek

Nyni tedy vase zasilka nastoupila svou cestu k adresatovi. Jeji polozka se pfesunula do sezna-
mu odeslané posty - ten oteviete klepnutim na polozku Odesland posta.

> Oblibené poloZky <

Hledat Odeslana poita (Ctrl+E) Pl Jednoduchfr dOPiS
> lapacek@602,cz Uspofadat podle: Datum Nejnovéjii nahofe Pnkusny et <JiriLapacek@seznam.cz>
4 Jirilapacek@seznam.cz o 0t9.3.2010 15:24
l:'q Doruéend poita 4 Dnes Komu "JiriLapacek@seznam.cz'
[} Odesland posta (1) | JiriLapacek@seznam.cz’ 15:24
{3 Odstranéna poita (EEE L Mily Adresdte,

Toto je muj prvni dopis, ktery pii
v aplikaci Outlook 2010.

Zkousim napsat a odeslat ten
nejjednoduiii dopis.

S pozdravem

Bofivoj Odesilatel

[[@ NewZadana poita
L[5 Poita k odeslani
Lo Slozky wsledkd hledani

[~ posta
T Kalendst

[FERF RS NE R

Pokusny dcet ~

Obrazek 2.23: Zobrazeni seznamu odeslané posty

Volbou polozky v seznamu (klepnutim mysi) vidite svou
zasilku presné v té podobé, jak ji obdrzi adresat. Je na vas,
zda si polozku se zdsilkou v seznamu zatim ponechate nebo
zda ji vymazete. 8 F—

SRERE

UloZit odeslanou| OdloZit COdpovédi doruovat
poloZku do ~ | dorudeni na adresu

v | Pouiit wichozi sloZku

Pokud v okné pro sestaveni zasilky na karté MoZnosti |
ve skupiné ?als1 moznosti klvepnete v nabldvce otevren? tla- Obrézek 2.24: Kopie zdsilky nebude
c¢itkem UloZit odeslanou postu do na polozku Neukladat,  ;jo7ena do seznamu odeslané posty
pak se kopie zasilky do seznamu odeslané posty neulozi.

Stejného efektu dosahnete, kdyz v dialogu Vlast-

MNeuklddat

. . o .. . ) Vybrat slozku
nosti (oteviete jej spoustécim tlacitkem ze skupi- | oo
ny Sledovani karty Moznosti) zrusite zaskrtnuti I3 Poita k odeslani R e
oy o) o < < | Pozndmky A
policka Uloezit kopii odeslané zpravy. 3 Gkoly
M < ~ X 2 - 2 5 Fl F_‘:j JiriLapacek@seznam.cz =
Opacny vyznam mi pol/olzka Pouzit vycvl.1021 slvoz 3 doragens potta
ku; pro ulozeni kopie zasilky bude pouzita slozka [ Koncepty [1] L
nastavend jako vychozi pro tento ticel. Klepnutim % O e )
8y ranena pusl.a
na polozku Jind slozka muze pro kopii odeslané 83 Automaticky doplnéné kontakty|
zasilky vybrat ¢i zalozit libovolnou jinou slozku L Nevefejne|
y . iy [[@ Nevyzidans posta [2] -
ze struktury slozek vyhrazenych poste. [ Posta k odesléni -

4 I | »

Obrazek 2.25: Vybér sloZky pro uloZeni kopie
odeslané zasilky
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Automatické posilani kopii odeslanych zprav
dalsim uzivatelim

V aplikaci Outlook Ize vyzadat, aby pfi odeslani kazdé zasilky pod urcitym tctem byla auto-
maticky odeslana jeji kopie uréitym osobdm nebo osobam sdruzenym pod distribu¢ni seznam
¢i seznamy.

K tomuto tcelu je tfeba vytvorit tzv. pravidlo. Toto pravidlo bude uzitecné napiiklad v situa-
cich, kdy za odpovédi na pfichozi zasilky zodpovidaji vsichni clenové urcitého tymu. Jakmile
pak na doslou zasilku odpovi jeden ¢len tymu, obdrzi ostatni ¢lenové tymu automaticky kopii
odpoveédi, aby byli o komunikaci, kterd se k nim vztahuje, stale informovani.

Prijem zasilky

Jak poznate, Ze vam byla néjaka zasilka dorucena - kratce feceno, ze vam piisla posta? K tomu
md Outlook rtizné indikatory. Jejich zobrazeni zdlezi na uzivatelském nastavent, takZe se mtize
pripad od pripadu lisit. Ve vychozim nastaveni (po instalaci) je pravdépodobné, ze:

1. Ogzve se zvukovy signal.

2. Na nékolik sekund se pfi pravém dolnim rohu okna Outlooku zobrazi poloprithledné
okénko s informaci o doruceni zésilky.

3. V pravé ¢asti Hlavniho panelu Windows se

{ Sluté isni obalkv: | ™ Pokusny icet v X
zobrazi symbol zluté dopisni obalky; pokud | Ctierseo bl

%1 i 31 { 8! Mily Adresate,
nad ne] nastavite kurzor mySI’ ZObraZl se i v >< Toto je mj prvni dopis, ktery piEi v aplikad Outlook 2010,
,bublinova napoveéda” — Mate nové nepre- i -
¢tené e-mailové zpravy. [@e s O U@
. . . N v y 1512

V této chvili se také leccos zméni v okné Outlo- s 4 @Ep ™

oku; popisme si ho ve vychozim nastaveni. i
» POP vy Obrazek 2.26: Indikace doruceni zasilky

®m  Polozka slozky Dorucena posta v navigac-
nim podokné je zobrazena tucné.

m  V casti okna, kde je vypsan seznam zdsilek, je polozka prichozi zasilky (nebo polozky néko-
lika ptichozich zasilek) pfi vychozim zpisobu tfidéni umistény v horni ¢dsti seznamu.

m V ¢ésti se seznamem polozek ve slozce Dorucenad posta (na obrazku uprostted) je zobra-
zena polozka charakterizujici dorucenou zasilku (nebo nékolik polozek, pokud je zasilek
doruceno vice najednou).

®  Polozka je vypsdna tucné a je pfed ni symbol zaviené dopisni obalky. Je-li poloZek v sezna-
mu vice, vyberete aktudlni polozku klepnutim mysi; tim na ni nastavite ukazatel - polozka

bude zobrazena v barevne odliSeném ramecku.

m  Pokud je otevieno Podokno ¢teni (vpravo nebo pod seznamem), je v ném zobrazen nahled
na zasilku pod ukazatelem seznamu. Vidite tu tidaje o odesilateli a zacatek textu dopisu.
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Dulezité: Doruceni zasilky je obvykle urcitym zpusobem indikovano - napfiklad malou obalkou v pra-
vém dolnim rohu okna Windows. PoloZky neprohlédnutych zasilek jsou v seznamu zobrazeny tu¢né
a se symbolem zaviené dopisni obalky.

Poklepanim na polozku zasilky v seznamu sloZky Dorucena posta zdsilku oteviete.
1. Obsah zasilky se nacte do prohlizece zasilek otevieného v samostatném okné.

2. Polozka zasilky v seznamu nenti jiz zobrazena tucné a symbol dopisni obdlky se zménil
- obalka je ,rozlepena”.

3. Polozka Dorucend posta v Navigacnim podokné je rovnéz zobrazena netucné a cislo uda-
vajici pocet dorucenych zasilek zmizelo.

4. Okno prohliZece se zobrazenou zasilkou zaviete jako jakékoliv jiné okno — nejsnaze klepnu-
tim na ikonku s kfiZkem v pravém hornim rohu okna.

Poznamka: Bylo-li zasilek doruceno vice najednou, je polozka Doruc¢ena posta i nadale tuéna a hod-
nota Ciselného indikatoru se sniZila o jednotku.

Dulezité: Otevienim v prohlizeci je zasilka oficialné povazovana za prevzatou adresatem. MdzZe o tom
byt zpétné informovan jeji odesilatel, pokud si to vyzadal.

Jesteé se kratce zastavme u toho, kdy vam miize byt zasilka dorucena. V konfiguraci posty je
u kazdého uctu specifikovan casovy interval, po jehoz uplynuti bude kontaktovana postovni
schranka, zda do ni nepfisla néjakd posta. To se déje naprosto automaticky, a pokud ve schran-
ce nejaka posta byla, hned ji uvidite.

Tip: Jestlize ocekavate prichod zasilky a nechcete ¢ekat na periodickou automatickou kontrolu, klep-
= néte na tlaCitko Odeslat a pfijmout u vSech sloZzek na karté Domu zcela vpravo). Postovni schranka
bude v tomto pfipadé kontaktovana ihned.

Kam a jak se ukladaji dorucené zasilky

Postovni zasilka se pro vas stane viditelnou ve chvili, kdy ji aplikace Outlook vyzvedne z pos-
tovni schranky a fyzicky pfenese na vas pocitac. Pak jeji polozku vidite v seznamu dorucené
posty a muzete zasilku otevfit a prohlédnout.

Vychozi slozkou, do které se doruci zasilka vyzvednuta

4 Jirilapacek@seznam.cz

ze schranky, je pro kazdy ucet slozka pojmenovand Dorucdena [3) Doruéens posta 4]

posta. Pokrocilejsi uzivatelé si vsak mohou vytvaret urcita pravi- % —

dla, podle kterych se pfichozi posta prerozdéluje do uZivatelem ) Odstranéna posta
zaloZenych sloZek - napfiklad podle odesilatele nebo domény,  oprizek 2.27: Siozka Dorucens
ze které byla zasilka odeslana. posta obsahuje dosud

e 1 . . . . neprohlédnutou postu
Pokud né&jaka slozka obsahuje novou, dosud neprohlédnutou

zasilku, je nazev slozky v navigaénim podokné vypsan tucné
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a je k nému pfipojen ciselny ddaj o poctu zésilek, které jsou ve slozce ulozeny, a dosud jste
je neprohlédli.

V seznamech zasilek ve slozkach poznate dosud neprohlédnuté dorucené zasilky snadno pod-
le zptisobu zobrazeni jejich polozek. Pfi obvyklém vychozim zptisobu tfidéni najdete jejich
polozky v seznamu nahote, budou vypsany tucné a bude k nim pfipojen obrazkovy indikator
v podobé zalepené obdlky. Polozky jiz prohlédnutych zésilek jsou zobrazeny béznym pismem
a indikatorem je obrdzek oteviené obalky.

Wi | W od Predmét Ffijato Velikost | Kategorie v |~
| "Drézd Jan... Do dokumentace ISDS pa 9.4.2010 16:45 5kB
(=] Ing. Rudolf ... Dokumentace ke KzZMU API pa 9.4.2010 16:04 195 kB =

Obrazek 2.28: Polozka prohlédnuté a neprohlédnuté zasilky

Pokud to z néjakého ditvodu potrebujete, mizete si oznaceni zasilek upravit.

Ve skupiné Znacky karty Domii je tlacitko Pfectené ¢i nepfectené. Jeho stiskem se zméni
status zasilky pod ukazatelem seznamu z pfectené na nepfectenou ¢i naopak.

m  Ke zméné stavu zasilky miizete také pouzit piikazy Oznacit jako pfectené a Oznacit jako
neprectené z plovouci nabidky oteviené klepnutim pravym tlacitkem mysi nad polozkou
zasilky.

m A konecné je tu jeste tlacitko Oznacit vSe jako pfectené ve skupiné Vycistit karty Slozka.
Jeho stiskem se jako pfectené oznaci polozky vsech zasilek v pravé oteviené slozce.

Dulezité: Prohlédnuté a neprohlédnuté zasilky jsou v seznamech posty odliSeny riznym zobrazenim
jejich poloZek. Zobrazeni Ize vSak ruc¢né znovu zménit tak, Ze mlZete polozky jiz prohlédnutych zasi-
lek zobrazit jako dosud neprohlédnuté a naopak.

Nahled dopisu

Pokud méte v okné se seznamem zasilek oteviené nahledové okénko (tak zvané Podokno ¢teni),
vidite v ném zacatek dopisu té zasilky, kterd je vybrdna pomoci ukazatele seznamu okna.

. Tip: Velikost nahledové Casti okna mUzZete upravit tanem mysi za oddélovaci pficku ¢asti nahledu
=88 3 Casti se seznamem zasilek.

V zéhlavi ndhledové casti jsou vypsany nejdilezitéjsi identifikacni udaje tykajici se zasilky
jako celku - jméno odesilatele, jméno adresata a pripadnd jména spoluadresatti, datum ode-
slani i pfedmeét. Nahled sice neobsahne text celého dopisu, ale muzete jej posouvat stejné
jako dopis v okné dopisového editoru.

Pokud zasilka obsahuje pfilohu, je nahledové okénko doplnéno ¢asti oznacenou Zprava, ve kte-
ré je vypsan seznam piipojenych souborti. Ndzvy soubort se chovaji jako aktivni polozky
reagujici na poklepani (moznost otevieni ¢i ulozeni) i klepnuti pravym tla¢itkem mysi (otevie
mistni nabidku pfikaza pro zpracovani souboru).
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»

Wik O 0| od Predmét Fiijato Velikost | Kategorie W

4 Datum: Dnes

|~ 10 "Sima Jan" dokument it 13.4.2010 16:00 239 kB
[=] O VZ&APO@ema... Co pfinese odlesfovani Gt 13.4.2010 14:20 153 kB
(=] “BroZikovd M... Kultura v602: Fw: Branické divadlo: V 1, chili - RND it 13.4.2010 13:47 55 kB
(=] “Brozikova M... Kultura v 602: NabA-dka pro deny klubu Divadla Kalich Gt 13.4.2010 12:16 60 kB

4 Datum: Viera
(=] jana hor2 als] po12.4.2010 23:06 8 kB

dokument

"Sima Jan" <sima@software602.cz>
Odeslano: Gt 13.4,2010 15:59
Komu: "Lapadek Jifi"

- Zprava @popis_novinek_portal.do( (235 kE)

r
Proimté&, jsou v pfiloZeném dokumentu vidét obrazky? A
Honza =
Obrazek 2.29: Nahled na obsah dopisu
Evelinka

Milous a Véra Kolouskovi <kolouskovi@quick.cz>
Odeslano: po 1242010 18:14

Komu: Lapacek
(=] Zprava | [im| PLO20976.IPG (2 ME) = maanasminc o =Slovaaanng PG (1 MB) | PLO20963.0PG [1 ME) | PLO20968.JPG (2 ME)
Nahled
Ahoj Jirke, [ Oteviit
Rychly tisk

OpoZdéné dékuji za velikononi Ulosit jako | fotky nasi nové vnucky, ktera se narodila nadi Zuzce 3.3.2010.
M&j se moc pékné a pozdravuj | 15y  Ulogit viachny piilohy..

o 7 Odebrat piilohu
Zdravi Véra Kol.

53 Kopirovat

Wybrat vie

Obrazek 2.30: Seznam souborU v priloze

Pokud na polozku s nazvem souboru jen klepnete mysi, pokusi se Outlook otevrit ndhledové
okénko a soubor zobrazit - napfiklad pokud se jednd o obrazek, ptijde to zfejmeé bez problé-
mu. Zpeét k zobrazeni nahledu dopisu se vratite klepnutim na polozku Zprava.

Jestlize dany typ souboru zobrazit nelze - protoze neni k dispozici prohlize¢ - Outlook to
ozndmi zpravou zobrazenou rovnéz v nahledovém okné.

U nékterych typti souborti je zobrazena vystraha, Ze byste je méli otvirat jen tehdy, pokud
pochazeji z dtivéryhodného zdroje (nebezpeci makrovirti apod.). Pokud jste si jisti, Ze soubor
otevrit muzete, klepnéte na tlacitko Zobrazit ndhled souboru.

U zésilek zabezpecenych Sifrovanim nahled na obsah souborii mozny neni - k tomu, abyste
obsah zasilky vidéli, ji musite celou oteviit. Totéz se tykd doporucenych zasilek pred potvr-
zenim dorucenky.
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Existuje sice nékolik zptisobt, jak zasilku oteviit — v drtivé vétsiné pfipadii ale vystacite s tim,
Ze na polozku zasilky v seznamu jednoduse poklepete mysi. Zasilka se tim nacte do okna

prohlizece zasilek.

Okno prohlizece predstavuje komplexni prostredi

Dulezité: Pokud se jednalo a zasilku doporucenou,
je zapotrebi jeji pfevzeti nejprve potvrdit.

Pfijem zasilky

Microsoft Qutlook
\ Uzivatel Pokusny Get poZadal o odesléni oznédmeni
. I‘} po piefteni zpravy Doporudend zésika. Cheete

pro prohlizeni zésilek a zpracovani jejich obsahu.

® V horni ¢ésti okna jsou obvyklé ovladaci pro-

[ oy ]|

oznameni odeslat?

[ Dotaz na odesilani oznameni jiZ nezobrazovat

e |

sttedky — panel ndstrojt Rychlyj pfistup a prede-
v§im pas karet soustfedujici hlavni ovladace pro
praci se zasilkou.

Obrazek 2.31: Povoleni odeslani potvrzeni
o precteni odesilateli

Déle je zde oblast s vypisem hlavicky zasilky - najdete v ni adresu odesilatele, adresy spo-
luadresatti, fetézec Pfedmét a podle potteby i idaje o digitalnim podpisu.

Nasleduje oblast nazvana Zprava s polozkami soubori tvoficich pfilohu (tato oblast chy-
bi, pokud zadné soubory nebyly k zasilce pripojeny).

Okno pokracuje okénkem vlastniho prohlizece dopisti, které také, pokud jsou k dispozici
potfebné prostredky, zobrazuje nahledy pfipojenych souborti - pokud na jejich polozky

klepnete mysi (stejné jako ndhledové okénko v seznamu posty).

Piedmét: Z jarni zahradky Pani min|

Hid9 ™ e« 9|5 Z jarni zahradky Pani mlh - Zprava (HTML) = =
Soubor Zprava & o
o x i Odpovédét (23 Presunout do: ? 3 l%' Qo;nafitjako nepfedtend 7 )

MR

z/:godpmrédétvéem E, Pfedat nadfizen... |+ @ ZaFad\tdn kategorii = @-) I%' b

&v Odstranit | . [0 P . —| | Pfesunout PieloZit Lupa
) Predat dil 27 | |43 Timovy e-mail < - [~ | ¥ Zpracovat -

Odstranit Odpovédét Rychlé kroky [F] Piesunout Znatky El Upravy Lupa

Od: Pokusny Uet <JiriLapacek@seznam.cz> Odeslano:  (t13.4.2010 17:00
Komu: JiriLapacek @seznam. cz; lapacek@602. cz; merlinmerlin@seznam. cz
Kopie:

i | JARMNI_MLHA_05.jpg (83 kE)

Ahoj,

navstivit Pani Mihu ...

B rokusnyuca

| Zprava | = JARNI_MLHA_01.jpg (108 kB} || JARNI_MLHA_02,jpg (111 kE)

|i=| JARNI_MLHA_03.jpg (130 kB)

|i=! JARNI_MLHA_06.jpg (53 kB)  i=|JARNL_MLHA_07 jpg (71 kE)

|i=| JARMNI_MLHA_04.jpa (61 kE)
|i=| JARMNI_MLHA_08.jpa (63 kE)

Tak jsem dneska vyjel néjak dfiv - asi deset minut pied Sestou, a fikal jsem si, Ze se alespofi vyhnu tomu rannimu frmolu. Ale kdyi
jsem za Brandysem vyjel na kopeéek pred najezdem na mladoboleslavskou R10, tak mi miZné pefinky nad udolim, kudy tece Labe
a krvavy pomerang vychazejiciho Slunce jeité sotva pfeplleny éarou obzoru otodily ofi vievo. A bylo jasno - neodboéil jsem na
Prahu, ale pokragoval rovné do Tou3ené, k soutoku Jizery s Labem - moje oblibené misto, kam na jafe jezdim rad takhle po ranu

Tak posilam par obrazkd, abych se podélio ty chvile krdsného klidu a ticha, které tam takhle brzo rdno byva. Moc se mi libi, jak

e

» &1

Obrazek 2.32: Zasilka nactend v prohlizeci
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m  Posledni ¢ast okna tvori volitelné zobrazené Podokno osob, do kterého si muzete nechat
vypsat zasilky a dalsi souvztazné polozky od odesilatele i spoluadresatii zasilky.

Prohlizeni dopisu je jednoduché. Prosté si jej posouvejte v okné kurzorovymi klavesami,
pomoci obvyklych posuvnikti nebo koleckem na mysi.

Poznamka: Jestlize dopis obsahuje jednu nebo nékolik prfedchozich odpovédi (Re), jsou tyto Casti
oddéleny vodorovnymi ¢arami a zvyraznény podbarvenim zahlavi.

Otevrete-li v prohlizeci starsi zasilku, na kterou jste jiz nékdy odpovédéli, zobrazi se v hor-
ni ¢asti okna prohlizece zprava Odpovédéli jste na tuto zpravu dne datum. Pokud na zpravu
klepnete pravym tlacitkem mysi, zpfistupni se piikaz Najit souvisejici zpravy, jehoz pomoci
miuzete zobrazit seznam zdsilek, které s danou zdsilkou néjak souvisi (vsechny odpovédi vase
i protistrany od prvni zasilky, ktera diskusi vyvolala).

Poznamka: Pokud si budete chtit prohlédnout néktery ze soubort v pfiloze, poklepejte na jeho poloz-
ku mysi (blize viz kapitola Zpracovani priloh na str. 102).

Snazsi prohlizeni vétsiho mnozstvi zasilek

Pokud vam pfislo nékolik novych zasilek, nemusite po pro-
hlédnuti jedné prohliZe¢ uzavtit, miZete se vratit do vycho-
zitho okna, poklepanim oteviit dals$i atd. Mzete vyuzit
dvojici tlacitek Pfedchozi polozka a Dalsi polozka v nastro-
jovém panelu Rychly ptistup okna pro prohliZzeni zasilek. ~ Obrazek 2.33: Tlacitka pro listovani
Tlacitky nactete do okna obsah zésilky lezici v seznamu zasilkami
bezprostiedné za nebo pred zdsilkou, kterou si pravé pro-

hlizite.

HdY U+ |+

N

Zobrazeni zasilek od urcité osoby

Az dosud bylo mozné zasilky od urcitého uzivatele prohlizet v seznamu setfidéném podle
odesilateltt nebo s vyuzitim vyhleddvactho pole. Ve verzi 2010 existuje jesté dalsi moznost
- vyuzit podokno osob.

1. Klepnéte v seznamu posty na libovolnou zdsilku od odesilatele, jehoZ zasilky chcete
vidét.
2. Otevrete podokno osob.

3. Klepnéte na ikonku s dopisni obalkou a ndpovédou Zobrazi e-mailové zpravy pfijaté od té-
to osoby.

4. V podokné osob se zobrazi polozky zasilek, které souvisi s vybranym odesilatelem.

5. Klepnutim na symbol trojuhelnicku v pravé casti polozky s urcitou zasilkou se otevie plo-
vouci nabidka s piikazy, jejichz pomoci Ize s touto zasilkou déle pracovat (otevtit ji, odpo-
veédét na ni a podobné).

62



JiriLapacek@seznam.cz

£t Bez kopie

= Qdmitnout: Hlasovani skupiny oslovenych
Q Hlasovani skupiny oslovenjch

& (=1 Hlasovani skupiny oslovenjich

0 (2 Pravdépodobné: Zasilka s hlasovacimi tladitky
ii]

5}

Pravdépodobné: Zasilka s hlasovacimi tladitky

b Pridat

(= Zésilka s hlasovacimi tlacitky
3 Hiasovaci tlatitka
(3 Dopis s doruéenkou

Pfijem zasilky

R

16:27 23.3.2010
11:48 233.2010

Dnes

Zitra

Tento tyden I’\\3
Pfisti tyden

Zadné datum

Oznadit jako splnény

Vymazat piiznak

11:47 233.2010

[t »

Oteviit
Odpovédét
Odpovédét viem
Piedat dal

Zaradit do kategorii

Zpracovat

Obrazek 2.34: Podokno osob se zasilkami a obsluznymi prikazy

Interval kontroly dorucené posty

Zasilky dorucované na urcitou adresu se fyzicky vkladaji do schranky, ktera je umisténa kdesi
na postovnim serveru. Abyste zasilku ze schranky ziskali, musite schranku pomoci prislusné-
ho postovniho tctu kontaktovat a zasilku ,stahnout”. To se obvykle odehrava v urcitém caso-
vém intervalu. Jak zjistite, jak dlouhy ten interval je a jak ho mtizete zménit?

1. V konfigura¢nim okné aplikace Out-
look nastavte kartu Upfesnit.

2. V pravé casti okna v casti Odesilani
a pfijimdni klepnéte na tlacitko Ode-
slat a pfijmout.

3. Knastaveni intervalu kontroly posty
(v minutéch) je urcen ¢iselnik Napla-
novat automatické odesilani a pfi-
jem vzdy po v casti okna nadepsa-
né Nastaveni pro skupinu VSechny
ucty.

Toto nastaveni je zdkladni a plati pro
vSechny tucty. Pokud byste vSak méli
zajem, miizete si vytvorit cely vlastni sys-
tém odesilacich a pfijimacich intervala
pro jednotlivé ucty.

Pokud pottebujete odeslat zdsilku nebo
zkontrolovat schranku ihned, mimo zvo-

Skupiny pro odesilani a pfijimani

e Skupina pro odeslani a pijimani obsahuje kolekd UEt a sloZek aplkace
1‘.'.5 Outlook. MiZete zadat dlohy, které budou v rémd skupiny provedeny pii

odesilani a pfijimani.

Mazev skupiny

Odeslat a pfijmout ve stavu

WEechny ity

Oniine a Offiine Nova...

Fiejmenovat

Mastaveni pro skupinu VEechny acty

Zahrnout tuto skupinu do odesilani a piiimu (F9)

Naplanovat automatickeé odesilani a piijem vidy po
[ Pfi ukonéeni provést automaticky odeslani a piijem

Aplikace Outlook j& v redimu offline

=8

Zahrnout tuto skupinu do odesiani a pijmu (F9)
[ Naplanovat automatické odesilani a pifjem vidypo 30

< minutéch

+| minutach

Obrazek 2.35: Nastaveni intervalu kontroly posty

leny ¢asovy interval, je to mozné provést rucné - tlacitkem Odeslat a pfijmout u vSech slozek
z karty Odesildni a pffjem libovolného okna se seznamem posty.

Tip: Pro tento Gcel stoji za to si zapamatovat klavesovou zkratku F9.
-
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Prejete-li si kontrolovat schranku jednoho urcitého uctu, klepnéte na karté Odesilani a prijem
ve skupiné Odeslat a pfijmout na tlac¢itko Skupiny pro odesilani a pfijimdani, a pak pomoci

nabidek upfesnéte vas pozadavek.

i Odeslat vie

Zobrazit Zruiit | Stahnout

Dorucena posta - JiriLapacek@seznam.cz - Microsoft Outlook

3 @

lj; Oznatit pro staZeni ~

OFE9 =
Soubor Domd Odesilani a piijem Slozka Zobrazeni
L Aktualizovat slozku

¥ Zrugit oznadeni pro stafeni ~

Odeslat a pfijmout Telefonickeé Pracovat
u viech sloek [L:j Skupiny pro odesilani a pful’ma’ni'l pribéh  vie Zahlavi ¥ Zpracovat oznaéena zahlavi ~ piipaje offline
1 skupina Viechny déty Server Predvolby
 ET e i 2 Pouze liriLapacek@seznam.cz ¥ bri<E)
4 lapacek@soz 3 POUTé lapacek@E02. , Doruéens poita e
(=) Dorugend Ef_"::] Definovat skupiny pro odesilani a pfijimani... stahnout zdhlavi doruéené poity
[ Koncepty Zakazat planované odesilani a piijimani Zpracovat oznacena zahlavi

Obrazek 2.36: StaZeni zasilek ze schranky vybraného Gctu

Dulezité: Kontrola schranek, zda v nich neni dorucena posta, se provadi periodicky, v nastaveném

Reakce na zasilku

Na pfijatou zasilku mtzete obratem odpovédét — bud jen ptivodnimu odesilateli, nebo zdro-
ven i véem spoluadresédtam. Zasilku také muzete postoupit (pfeposlat) dalsim adresatm.
Outlook vam tuto praci pomize vyrazné zjednodusit.

Casovém intervalu. Kontrolu Ize vSak provést na rucni povel také ihned.

Odpovéd na zasilku

Odpovédét miizete na zasilku nactenou
v prohlizeci, pfipadné na jednu kon-
krétni zasilku pfimo ze seznamu pos-
ty. V obou pripadech mate k dispozici
dvé tlacitka:

H 9™ e s
S

Soubor Zprava
= £ i = 2
i Ignorovat x W Schuzka
% & d
& NewyZadana poita = Odstranit | Odpovédét Odpovédét Pedat ﬁ"‘_“ Dalii =
dal

I} viem

Odstranit Odpovédét
m Tlacitkem Odpovédét odpovite B - B} .
o . .. Obrazek 2.37: Tlacitka pro odpovéd' v okné zasilky
ptivodnimu odesilateli zasilky.
m  Tlacitkem Odpovédét vSem odpovite jak ptivodnimu odesilateli zasilky, tak vsem spolua-

dresattim, co obdrzeli tuto zasilku spolu s vami.

Q| L% ) |+ Doruéend poéta - lapacek
E Domid Odesilani a pfijem SloZka Zobrazeni
£ , -] '@ ) x QOUPOVédét (25 Piesunout do: 7
L= QOdpovédétviem Q Piedat nadfizen... |-
Nowy Mové Odstranit | 5 2he Y ) ) -
e-mail polozky e b} Fiedat dal .j_) Tymovy e-mail ¥
Mové Odstranit Odpovédét Rychlé kroky I

Obrazek 2.38: Tlacitka pro odpovéd' v seznamu zasilek
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Reakce na zasilku

Stiskem obou tlacitek se otevie okno pro piipravu zdsilky. Neni viak prazdné, jako kdyz

vytvarite dplné novou zasilku:

m V poli Komu je jiz pfipravena adresa ptivodniho odesilatele (a pfipadné i adresy spolua-
dresatt vychozi zdsilky).

®m  V poli Pfedmeét je vypsano piivodni znéni Pfedmeétu, jak jej napsal odesilatel - je mu vSak
predrazen prefix RE: - ten je charakteristicky pravé pro odpovédi.

® Do pole dopisového editoru je ve vychozim nastaveni vlozen text ptivodniho dopisu. Ten
bude podle nastaveni v konfiguraci néjakym zptisobem graficky zvyraznén.

Svou odpovéd napiSete, kam budete chtit - nad nebo i pod
puvodni dopis. Do vychoziho textu samozfejmé miizete zasaho-
vat také - tfeba jeho ¢dsti néjak zvyraznit, komentovat a podob-
né. K zasilce pak mtizete pfipojit soubory, nastavit riizné parame-
try apod. - jako u jakékoliv jiné zasilky; stejné tak ji odeslete.

B D |9 od
i 0 Pokusny Géet

Obrazek 2.39: Indikator u zasilky,
na kterou jste odpovédéli

Dulezité: V seznamu posSty poznate zasilku, na kterou jste odpovédéli, podle charakteristické vievo
se ukazujici fialové Sipky na indikatoru - dopisni obalce.

Jestlize takovou zasilku znovu otevrete, v zahlavi je vypsdna informace Odpovédéli jste na tuto
zpravu dne. Pokud na ni klepnete mysi, otevre se mistni nabidka s ptikazem Najit souvisejici
zpravy. Jeho pomoci se otevie okénko vyhleddvace, do kterého se nactou polozky ,vldkna”
zasilek - tedy cela hierarchie zasilek, na které se ve spojitosti s danou zasilkou odpovidalo,
az po zasilku vychozi.

[Konverzace]:="Z jarni zahradky Pani mlh” X
Vi [ 0| od Predmét Prijato Velikost Kategorie Ve sloZce %

4 Datum: Minuly tyden

- @ 0 Autor; P.. Z jarni zahradky Pani mih (t13.4.201017... 1 MB Doruéena poita
. L 0 Autor, Pokusny ucet Gt13.4.201017... 704 kB Doruéena poita
. b=d Pokusny Gdet (t13.4.201017... 13 kB Doruéena poita
L b=d Pokusny Géet 0t13.4.201017... 11 kB Odesland poita
. =4 @  Pokusny déet Ut 13.4.2010 16... 720 kB Odeslana poita
& :{g 0 Autor; P.. Zjarni zahradky Pani mih (t13.4.201017... 651 kB Odeslana poita

Obrazek 2.40: Vypis konverzace

Tip: Na karté Zprava v okné s nactenou zasilkou najdete = B 53
= ve skupiné Upravy tlaéitko Souvisejici. To otevie pod-
nabidku s pfikazy: ~ -
B Zpravy v této konverzaci - vytvofi jiz znamy pre- a-?) FENL] "-%
hled korespondence (konverzace), vztahujici se Pialoit % e — —
k dané zpravé. - Zpravy v této konverzaci

, : ]
B Zpravy od odesilatele - vytvoii seznam vdech zasi- ———— Zprawy od odesilatele

lek, které mate k dispozici od odesilatele otevie- Obrazek 2.41: Prikazy pod tlaCitkem
né zasilky. Souvisejici
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Postoupeni zasilky

Prijatou zasilku mtizete také postoupit. V tom pripadé neposildte
,odpovéd adresatovi”, ale zasilku pfevezmete, podle potfeby upra-
vite a poslete nékomu jinému - dal$imu adresatovi nebo klidne
i celé skupiné adresatt.

K postoupenti zasilky mate k dispozici v okné se seznamem posty
nebo v okné s nactenou zasilkou tlacitka Pfedat dal.

Podobné jako pfi odpovédi, také zde se po stisku tlacitka otevie

i Odpovédét
@Odpovédétvéem
(= Predat dal B~
Odpovédét

Obrazek 2.42: Postoupeni
zasilky z hlavniho okna
posty

okno pro pripravu zasilky.

Polozka Pfedmét je i zde pfevzata, tentokrat

vsak s prefixem FW: (od slova Forward, odsud _;'i
také nékdy je celd akce oznacovana jako ,for-
warding”).

'_@ '_% FRL Schizka

Odpovédét Odpovédét Predat i"d Daléi ~
viem dal l,\\s
Odpovédét

Pole pro vybér adreséti jsou tentokrat prazdna,
protoze pro postoupenti zasilky vybirate adresaty
vy podle vlastni tivahy.

Obrazek 2.43: Postoupeni zasilky z okna
prohlizece

Do pole dopisového editoru je prevzat dopis z vychozi zasilky, abyste ho mohli vyuzit pro
pripravu dopisu postupované zasilky.

Do prilohy postupované zasilky se prevezmou vSechny soubory z pfilohy vychozi zasil-
ky. Prilohu vsak mtzete doplnit dalsimi soubory, prfipadné nékteré z vychozich soubort

vymazat.

Polozka zasilky, kterou jste jiz alespon jednomu adre-
satovi postoupili, je v seznamu posty odliSena vpravo
se ukazujici modrou Sipkou na indikatoru - dopisn{
obalce.

Jestlize do prohlizece zasilek nactete zasilku, kterou
jste jiz postupovali, pak vidite, Ze mezi hlavickovymi
udaji pfibyl ramecek s idaji o postoupeni. Ramecek je
aktivnim prvkem. Pokud na néj klepnete mysi, otevie
se mistni nabidka s pfikazem Najit souvisejici zpravy
- jeho pomoci se otevie okénko vyhledavace, do kte-
rého se nactou polozky ,vlakna” zasilek - tedy cela
hierarchie zasilek, na které se ve spojitosti s danou
zasilkou odpovidalo, az po zasilku vychozi.
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B 1|25 0|0 od

-

iz Skalova Eva

Pfedmét

Snézka

Obrazek 2.44: Indikator u zasilky, kterou
Jste postoupili

@ Zprava byla piedana dal dne 1.7.2010 14:45,
Od: Skalovd Eva <skalova@602.cz>
Komu:  Lapadek Jii

Kopie:

Piedmét: Snéika

Ngjit souvisejici zprévy

Obrazek 2.45: Hledani souvisejicich zasilek



Reakce na zasilku

Tip: Prikaz Postoupit je k dispozici také v mistni nabidce oteviené klepnutim pravym tlacitkem mysi
=0 nad polozku zasilky v seznamech posty.

Zajimaveé zpusoby postoupeni zasilky

Pii postoupenti zasilky dal$im adresatim mate jeSté dvé zajimavé moznosti. Bud' celou zasil-
ku postoupit ve formé prilohy vasi nové zasilky, nebo zasilku postoupit ve formé textové
Zpravy.

Chcete-li postoupit celou zasilku ve formé prilohy, klepnéte ve skupiné Odpovédét karty
Domu seznamu zasilek na tlac¢itko Dalsi a z mistni nabidky pak spustte piikaz Predat ddl
jako piilohu.

V tomto piipadé se vychozi zésilka (véetné ptivodni pfilohy) pfipoji ve formé jediného sou-
boru jako pfiloha a vy k ni mtizete napsat zcela novy dopis a pfipadné zasilku doplnit dalsi-
mi soubory. Adresdt pak na soubor v priloze poklepe mysi a pfislusnd zasilka se mu otevre
v dalSim okné jako jakakoliv jind posStovni zasilka.

I—% _@ _% FEL schiizka "Ea staré

{r_-.} Piedat nadfizen... |~

Odpovédét Odpovédét Predat |E - . . )
viem dal 2 Dalsi & Timovy e-mail

Odpovédét |l Pfedat dal jako pilohu
3 Predat dal jako textovou zpravu

-

Obrazek 2.46: Postoupeni zasilky v pfiloze

Prikazem Pfedat ddl jako textovou zpravu mtizete zdsilku postoupit ve formé textové zpravy
na mobilni telefon.

:—% _@ __.% FEL schizka L5 staré

= - -
al L g Predat nadnzen... |-
Odpovédét Odpovédét Predat [ HEd B} . . _
viem dil 2 Dalsi [l Tymovj e-mail =

Odpovédét [l Pedat dal jako pfilohu
F_} Predat dal jako textovou zpravu h

Obrazek 2.47: Postoupeni ve formé textové zpravy

K tomu vSak musite mit zavedeny a nakonfigu-  (angiiace e pro Tasien iouoven 2o o)
rovany ucet pro posilani textovych zprav z pro-
y p p Vy p p Cheetei vytvofit novou textovou zprévu, je tieba nakor!ﬁgurovat

Stf‘edf Outlooku. ticet pro textové zpravy. Po jeho konfigurad budete mod:

Odesilat a pifjimat textové zpravy v aplikad Outiook
Odeslat souhrn kalendaie do telefonu

Odesilat pfipomenuti do mebilnihe telefonu

Ffedavat dilefits e-mailove zpravy do mebilnho telefonu

Takovy tcet je vSak zpoplatnéna sluzba; pokud
si jej budete chtit zavést, pokracujte podle poky-
nt zobrazovanych na obrazovce po stisku tla-
¢itka Dalsi.

Zainéte kiknutim na taditko Dalsi,

[ oaify] [ somo |

Obrazek 2.48: Vyzva ke konfiguraci Gctu pro
posilani textovych zprav
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Konverzace

Zobrazeni konverzace

Konverzace nabizi alternativni zptisob zobrazeni, pii kterém jsou celé sekvence zasilek tyka-
jicich se jednoho tématu staZeny pod jedinou poloZku. NezéleZi pfi tom na c¢ase odeslani
¢i doruceni; zésilky tykajici se jednoho ,rozhovoru” tak nemusite hledat v seznamu zasilek
na mnoha raznych mistech. Lze tak mnohdy velmi vyrazné zprehlednit seznamy zasilek.
Najdete tu snadno debatu o pracovnim tkolu stejné tak jako tfeba diskusi o spole¢né dovo-
lené se skupinou vaSich pratel.

Nejprve se podivejme na ,klasicky” zptisob zobrazeni zasilek. Polozky ndsleduji v seznamu
jedna po druhé tak, jak mate nastaveny zptsob tiidéni polozek. Ma to vSak urcité nevyho-
dy. Jestlize si s nékym dopisujete o urcitém tématu delsi dobu, pozndte sice obvykle polozky
zasilek podle fetézce znakli Pfedmeét, jsou vsak ,prostrkané” polozkami zasilek od jinych
adresatti a uz vitbec nevidite vase odpovédi - k tomu byste museli pro zménu zobrazit obsah
slozky Odeslana posta.

B 1% [v|0| od Piedmét Fiijato Velikost | Kategorie|% |+
EF‘ Hana Erixova bldznivé poasi 5t19.5.2010 10:59 9 kB =
a Mitkova Zuzana RE: Staré Budéjovice po17.5.201016:43 15 kB —
E)‘ Mikova Zuzana RE: Staré Budéjovice po17.5.201014:35 15kB
LF‘ Mitkova Zuzana RE: Staré Budéjovice po17.5.201013:42 14 kB
E?‘ VZAPO@email.cz RE: NOVE CD pol17.5.201012:40 & kB

Obrazek 2.49: Klasicky zplsob zobrazeni seznamu zasilek

Proto byl zaveden zvlastni reZim zobrazeni nazvany konverzace. V ném se zobrazi polozky
zasilek pfijatych i odeslanych k ur¢itému tématu v jednom souhrnu. Bézny rezim zobrazeni
seznamil a rezim zobrazeni konverzace je mozné prepinat podle potfeby:

1. V okné se seznamem dorucené posty zaSkrt-
néte na karté Zobrazeni klepnutim mys{

Soubor Domi Odesilani a piijem Slozka Zobrazeni

.@ Zménit zobrazeni -

. P . Zobrazit jako k l H

ve skupiné Konverzace policko Zobrazit Gy Nastaveni zobrazeni iy °§”"m“‘ N
2 o o i

jako konverzace. Od té chvile uvidite zasil- ) Obnovit zobrazen | o3 Nastavenikonverzace - USDORGAL

Aktualni zobrazeni Konverzace u

ky v okné sefazené podle konverzace.

Obrazek 2.50: Policko pro nastaveni zobrazeni

2. Dalsim klepnutim se zaskrtnuti policka Konverzace

zrusi a vy se vratite k béznému zptisobu
zobrazeni.

Pri zobrazeni konverzace se polozky zasilek této konverzace tykajicich skryji pod polozku jedi-
nou. V nasem pripadé vidite, jak se pod jednu polozku schovala trojice dorucenych zasilek.
Ze se jednd o sbaleny zdznam o konverzaci, poznéte velice snadno podle indikétoru s dopisni
obalkou - ten ukazuje v pfipadé konverzace obalek nékolik, vzdjemné se prekryvajicich. Dale
si povSimnéte pomérné titérného Zlutého trojihelnicku pfi levém okraji polozky.

Dulezité: Konverzace je vlastné ,balik zasilek“, ktery si postupné vyménujete s uréitym adresatem
a kazda zasilka je vlastné odpovédi na zasilku predchozi.
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