Outlook

V této kapitole:

Prostredi programu Outlook 2010
Elektronicka posta

Kalendare

Kontakty

Planovani ukoll

Poznamky

Denik



- Kapitola 4 - Outlook

Prostredi programu Outlook 2010

V této kapitole se seznamite s prostfedim programu Outlook 2010 - s pracovnim oknem,
které se otevie po spusténi programu, a jeho prvky, jez jsou velice variabilni a pfizptsobivé
vasim pozadavkim.

Okno aplikace Outlook

Okno aplikace Outlook je podobné okntim ostatnich aplikaci Microsoft Office 2010. Dosa-
vadni pfikazové nabidky a nastrojové panely byly totiz ve verzi 2010 jiz pIné nahrazeny grafic-
kym rozhranim - tak zvanym pdsem karet. Ten je umistén v horni ¢dsti hlavniho okna i oken
otviranych pro jednotlivé specifické akce a sklada se vzdy z nékolika karet se zdlozkami; na
jednotlivych kartach jsou pak k dispozici ovlddaci tlacitka.
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Obrazek 4.1: Okno programu Outlook

Poznamka: Klasické dialogy, jak je znate z pfedchozich verzi, Ize otevfit tzv. spoustécim tlaéitkem
dialogu. To u nékterych skupin tlacitek najdete v pravém dolnim rohu ohraniéeni skupiny.
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Prostfedi programu Outlook 2010

Poznamky k ovladani aplikace

®  Panel Rychly pfistup nese sadu tlacitek, zobrazenou nezévisle na karté pasu karet, ktera
je pravé otevfena. Zastoupenti tlacitek na tomto panelu mtzete volit sami.

®  Navigacni okno umoznuje snadnou orientaci ve struktufe jednotlivych cdsti prostredi
Outlooku a jejich slozek. Byva zobrazeno v levé ¢asti hlavniho okna. Obsah navigacniho
podokna se méni v zavislosti na prostredi, v némz pracujete.

®  Panel kol slouzi ke zviditelnéni a usporadani dennich tkold a sprave jejich priorit. Po-
skytuje prehled udajti z kalendare, upozornuje na nadchazejici schiizky, tikoly a postov-
ni zasilky oznacené piiznakem. Panel tikoll byva zobrazen v pravé casti hlavniho okna.

® Podokno osob je novinka ve verzi 2010. Ve spojeni s polozkou postovni zasil-
ky v seznamu nebo zdsilkou nactenou v okné prohliZece umoznuje zobrazit tida-
je o daldich aktivitdch vyvijenych spolecné s odesilatelem dané poStovni zasilky.
Zobrazite-li napfiklad pod sebe seznam postovnich zasilek, ndhledové okénko (podokno
¢teni) a podokno osob, vidite v podokné ¢teni nahled na dopis zasilky pod ukazatelem se-
znamu a v podokné osob pak naprfiklad prehled posledni korespondence s odesilatelem
prislusné zasilky. Podokno osob také umoznuje konfigurovat tcty socialnich siti.
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Obrazek 4.2: Seznam zasilek, podokno ¢teni a podokno osob
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m  Rychlé kroky (novinka ve verzi 2010) umoznuji konfigurovat ovladace pro souslednosti
nejcastéji pozadovanych akci. Stiskem jediného tlacitka pak miizete spustit fadu nasled-
nych akci.

® Do slozek se v Outlooku uklddaji celé postovni zasilky, zaznamy o raznych tikolech, schtiz-
kach, kontaktech a podobné. Obsah slozek Ize interpretovat riiznym nastaveni typu zobrazeni.
Rada slozek vznikne jiz p¥i instalaci Outlooku. Ty se oznacuji jako systémové a jejich za-
stoupeni nemuzete ménit, protoze by byla ohrozena funkce celého programu.

®  Pojem zdstupce ma v Outlooku podobny vyznam jako na Plose Windows. Umoznuje klep-
nutim na jeho symbol spustit ur¢itou akci. Zastupce lze sdruzovat do skupin (slozek), které
jsou poté k dispozici pti zobrazeni zastupcil a v navigacnim podokné. Mtzete se pak pre-
pinat mezi béznymi slozkami (Dorucend posta, Kontakty apod.) a slozkami se zdstupci.

m 7 piikazovych nabidek pouzivd Outlook 2010 jiz jen systém kontextovych neboli mist-
nich nabidek. Ty se otviraji klepnutim pravym tlacitkem mysi a obsahuji piikazy, které se
vztahuji k mistu klepnuti.

®  Pokud posunete kurzor mysi nad néjaky ovladac, objevi se pobliz kurzoru maly ramecek
s nekolika slovy objasnujicimi vyznam ovladace.

Nastroj pro spravu aplikace - rezim Backstage

Rezim Backstage se otevie prostfednictvim karty Soubor. Klepnutim na zalozku se otevie
okno, ve kterém jsou soustfedény vSechny ovladace tykajici se nastaveni aplikace a také pro
préce systémového charakteru, napt. ukladani a tisk.

@ J‘ f | Doruéend poita - Vzorny zaméstnanec - Microsoft Outlook = B R
Soubor Domd Odesilani a pfijem SloZka Zobrazeni o e
L ulodit jako

. Informace o Gctu
- Vzamny zaméstnanec 2 =

Informace 4 POP/SMTP = B
o Pridat tcet = =

Oteviit _ - _
Tisk = Nastaveni tictu
e a’;ﬂ Zméiite nastaveni pro tento ticet a nakenfigurujte dalsi piipojeni.

apovéda L Yl

Nastaveni

[z Moznosti Gétu
[ xonec

Vycisténi postovni schrinky
c@ Sprava velikosti postovni schranky vyprézdnénim adstranéngch
poloZek a provedenim archivace
Nastroje
pro &iténi -

Pravidl éni
o ravidla a upozornéni

i) Pravidla a upozoméni vam usnadni uspofadat pfichozi e-mailové
- zpravy a umoZni piijimat aktualizace po pfidani, zméné nebo
Spravovat pravidla adebrani polozek.

a upozornéni

Obrazek 4.3: Okno oteviené klepnutim na zalozku Soubor
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Elektronicka posta

Konfiguracni okno

V textu se budeme casto odvoldvat na ménitelna nastaveni prostredi. Konfiguracni okno ote-
viete z karty Soubor klepnutim na tlacitko MoZnosti. Otevie se okno MozZnosti aplikace Out-
look, kterému budeme nadale fikat konfigura¢ni okno.

Moinosti aplikace Outlook

Obecné . . J -

Q Zména nastaveni pro vytvafené a pfijimané zpravy
Poita
Kalendaf Vytvifeni zprav 3
Kontakty Zﬁ Zména nastaveni pro Gpravy zprav Moznosti editoru..,
Ukoly Vytvifet zpravy v tomto formatu: | HTML El
Poznamky a denik

'\y [ Pied odeslanim vidy zkontrolovat pravopis Pravopis a automatické opravy...
Hiedani =
TIgnorovat pivodni text pii odpovédi nebo piedavani dal

Mobilni telefon
Jazyk @ Vytvdfeni nebo zména podpist zprav Podpisy...
Upfesnit
Ffizpusobit pas karet & Pomoci fablon e-mailu miZete zménit wichozi pismo, styly, barvy a pozadi. Sablony e-maild a pisma...
Panel nastrojd Rychlj pfistup

Podokna aplikace Outiook
Dopliiky

MuzZete upravit zplsob, jakjm jsou poloZky oznacovany jako prectené pii pouZiti podokna cteni, —

Centrum zabezpedeni Podokno éteni...

Doruéeni zpravy

Obrazek 4.4: Konfiguracni okno

V levé casti okna je soupis konfiguracnich karet. Klepnutim mysi na nazev karty se v pravé
casti otevte karta s ovladaci pro rlizna nastaveni.

Elektronicka posta

Aplikace Outlook umi spoustu véci, ale tou nejcastéji vyuzivanou asi bude elektronicka posta.
Mozna nebude prili§ nadnesené tvrzeni, ze spousta lidi Outlook vnima spiSe jako postovni
klientsky program - jako jakysi ,velky Windows Mail” (ve Windows XP a starsich to byl Out-
look Express) — a jeho dalsi moznosti ponechavaji zpocatku bez povsimnuti.

Vytvoreni nového uctu pro praci s postou

Ucet pro odesilani a pifjem posty jste moznd vytvorili jiz pii instalaci aplikace. MiiZete vsak
kdykoliv doplnit tcty dalsi.

Dulezité: Postovni Gicet je souhrn informaci umoznujici odesilani zasilek a jejich pfijem prostfednic-
tvim uréité posStovni schranky.

Reknéme, zZe mame na portalu Seznam.cz vytvofenou postovni schranku, jejiz adresa je
JiriLapacek@seznam.cz.
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5.

Na pasu karet klepnéte na zalozku karty Soubor a v nasledné otevieném okné klepnéte
na tlacitko Pridat tcet - je na ném zeleny symbol ,plus”.

Otevre se takzvany pravodce - sada karet, jejichzZ pomoci tcet definujete.

Prepinac vlevo musi byt nastaven na polozku E-mailovy ticet. V poli Jméno tcet pojmenuj-
te. Do pole E-mailova adresa napiste adresu vasi schranky a do poli Heslo a Zadejte heslo
znovu pak piistupové heslo k této schrance. Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Pidat novy téet

Automatické nastaveni actu
Cheete-i se pfipajit k poftovnimu serveru a automaticky konfigurovat nastaveni Gétu, Kiknéte na tadtko Dalsi,

==l

@) E-mailovy et

Jmeno:

E-mailové adresa:

Heslo:

Zadejte heslo znovu:

Pokusny Uéet
Pfiklad: Helena Kupkova

JiriLapacek@seznam. cz
Pfiklad: helena@contoso. com

===== 1

Zadejte heslo, které jste obdrieli od poskytovatele internetovych slufeb.

() Textové zpravy (SMS)

i serveru nebo dal&i typy serveru

Obrazek 4.5: Zakladni specifikace Gctu

Outlook se pokusi schranku kontaktovat — nejprve Sifrovanym spojenim. To vSak nemusi
byt pro danou schranku schtidné; pak je nabidnuta po stisku tlacitka Dal$i moznost na-
vazani spojeni nesifrovaného.

Jakmile je spojeni ovéfeno, klepnéte na tlacitko Dokongit.

Dulezité: Muzete mit Gcth celou fadu a kazdym z nich pristupovat k jiné schrance.

Outlook se nejprve pokousi zalozit ticet automaticky. Pti nezdaru lze zkusit dokoncit sesta-
veni uctu rucné. Pokud si nevite rady, poradte se se zkusenéjsim kolegou.

Zobrazeni oken se seznamy zasilek

Zasilky dorucované z postovnich schranek se ukladaji do slozek - vychozi slozkou pro pii-
jem posty je Dorucend posta.
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Elektronicka posta

Okno aplikace Outlook je velice variabilni a jeho vzhled a slozeni nastavite pomoci tlacitek
z karty Zobrazeni. Velikost jednotlivych césti pak miizete upravit tahem mysi za oddélujici
pricky.

Sestaveni a odeslani jednoduché zasilky

Odeslani jednoduchého dopisu
Zkusme sestavit a odeslat dopis bez jakychkoliv pfiloh a dopliikovych informaci:

1. Na karté Domu stisknéte ve skupiné Nové tlacitko Novy e-mail. Tim oteviete okno pro
sestaveni zasilky.

.j—“ H g« |5 bez nazvu - Zprava (HTML) o= = 2
Soubor Zprava VloZeni MoZnosti Formatovani textu Revize & e
R T T . ] . o
j & Vyimout bk <11 < A A &, ggﬂ @l Q 1§ Er L4 Zpraca‘\rat- A |\_€
N 53 Kopirovat ? Vysoka dulezitost
VioZit 3 . ar. AL == Adresaf Kontrola | Pfipojit Pfipojit Podpis L. Lupa
- fKup\ruvat format HE I - = = jmen soubor poloiku~  ~ B Mizka dilefitost
Schranka F] Zikladni text Fl Jména Zahrnout Znacky w| Lupa

Komu... | |

=1

Odeslat fopic., | |

Predmét: | |

» &

Obrazek 4.6: Okno pro sestaveni zasilky

2. Do pole u tlacitka Komu zapiste adresu, na kterou chcete dopis poslat. Lze zapsat i néko-
lik adres, jez oddélite stfednikem. Tlacitkem Komu oteviete adresaf, ze kterého muzete
podchycené adresy pfimo vybirat.

3. Do pole Pfedmeét napiste text, ktery bude zasilku identifikovat v seznamech posty.
4. Do velkého pole v dolni ¢asti okna napiste text dopisu.

5. Klepnéte na tlacitko Odeslat.

Cesta zasilky k adresatovi

Po stisku tlacitka Odeslat se zasilka presune do takzvané vystupni fronty, jejiz obsah je vidi-
telny ve slozce Posta k odesldni. Tam zasilka ¢ekd na okamzik fyzického odeslani.

Zasilky se z vystupni fronty odesilaji v ur¢itém ¢asovém intervalu, ktery je soucasti vlastnosti
dctu. Okamzité odeslani vyzadate na karté Domil tlacitkem Odeslat a pfijmout u vech slozek.
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Po fyzickém odeslani poloZka zasilky zmizi ze slozky Posta k odesldni a objevi se ve slozce
Odeslana posta.

Opakované odeslani téze zasilky

Odeslanou zésilku mtizete odeslat znovu - tfeba kdyz néktefi z adresatt ptivodni zasilku ne-
obdrzeli, nebo chcete-li zésilku poslat dalsim adresatiim:

1. Ve slozce Odeslana posta oteviete zasilku, kterou chcete znovu odeslat.

2. Klepnéte na zdlozku Soubor; v nasledujicim okné klepnéte na tlacitko Znovu odeslat nebo
odvolat a pak na polozku Znovu odeslat zpravu.

3. Obsah zasilky se nacte do okna pro sestaveni zasilky; upravte seznam adresatti a zasilku
odeslete.

Adresovani zasilek

Tlacitko Kopie s pfipojenym vstupnim polem vyuzijete ke vkladani adres, na které chcete po-
slat formalné ,kopii” zasilky (na zasilce samé se pfi tom nic nemeéni). Existuje jesté tieti sku-
pina adres - Skrytd. Na né je odeslana kopie zpravy bez uvedeni spoluadresat.

Tip: Tlacitkem Od otevrete pole pro zapis adresy, kterou adresat uvidi, jako by to byla adresa odesila-
tele. Samoziejmé Ize vysledovat odesilatele skute¢ného.

Automatické dokoncovani adres

Jakmile zacnete zapisovat néjakou adresu, vytvofi se seznam adres, které odpovidaji dosud
zapsanym znaktm. Pokud je mezi nabizenymi polozkami adresa, kterou chcete pouzit, staci
na jeji polozku klepnout mysi.

Mtize se stat, Ze nékterou z adres byste ze seznamu nabizenych adres chtéli pro piisté vylou-
¢it. V tom pripadé klepnéte na znak proskrtnuti vedle adresy v pravé ¢asti nabidky.

Dalsi moznosti pri sestaveni dopisu

Dopisy lze psét v neformdtovaném tvaru (prosty text — jako na psacim stroji) nebo ve formd-
tovaném tvaru HTML ¢i RTF.

Poznamka: Vychozi tvar forméatovani novych dopisl se nastavuje v konfiguracnim okné.

9 Tip: Pro aktualni zasilku mlzete zplsob formatovani vybrat tlacitky ve skupiné Format na karté For-
= matovani textu.

Jestlize ve skupinach Pismo nebo Odstavec klepnete na spoustéc dialogu, otevre se klasicky

dialog Pismo ¢i Odstavec. Podobné spoustéc¢ dialogu ve skupiné Styly otevie okénko pro
spravu riiznych druh styltl (pisma, odstavct, tabulek, seznamd i styld propojenych).
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Tip: Pokud nemuZete poslat formatovany dopis, mlZete vytvorit formatovany dokument a ten pfipojit
k zasilce jako prilohu.

Do forméatovanych dopist Ize vkladat rizné doplnky - obrazky, hypertextové odkazy, rizna pole, sym-
boly, grafické prvky a mnoho dalSiho. Veskeré moznosti vam zpfistupni tlacitka na karté VleZeni pasu
karet okna pro sestaveni zasilky.

Uzite¢né mtize byt vlozeni snimku obrazovky - to kdyzZ se potiebujete odkazat na néjakou
situaci na vaSem pocitaci. Miizete si vybrat, zda chcete do dopisu vlozit obrazek celého okna
urcitého programu, nebo jen jeho vytez:

4. Klepnéte na tlacitko Snimek obrazovky ve skupiné Ilustrace na karté Vlozeni okna pro
sestaveni zasilky.

5. Otevre se graficka nabidka s miniaturami oken bézicich programa.

Vybérem miniatury se do dopisu vlozi objekt s obrazkem okamzitého obsahu okna pro-
gramu. Pomoci odkazu Vyiez obrazovky lze mysi vytvofit a vlozit vyfez okna.

Textovy podpis

Textovy podpis je pfedem pripravend informace pfipojovana na konec dopisu.

1. Na karté Zprava okna pro sestaveni zasilky klepnéte na tlacitko Podpis.

2. Klepnéte na tlacitko Novy a v dialogu Novy podpis podpis pojmenujte.

Podpisy a tablony (-7 ]
Podpis e-mailu | Osobni Sablony

Vyberte podpis, ktery cheete upravit Vyberte vychozi podpis

R . | E-malovy Gfet: |y apacek@seznam.cz [~]
Nové zprévy: Sluzebni podpis [~]
Odpovédi a pedané 2pravy:  |giysebni podpis IZ|
Odstranit ] [ MNovy ] [ U[oiit[ [ Piejmenovat ]
Upravit podpis

Calbri (Zakadni x| [11 [¢]| B 7 U Automaticks [~

ESEIS= Y

S pozdravem =

RNDr. Vendelin Zvifatko |

ManaZer oddéleni ilecht&ni prasopsa
firma Hroch, NosoroZec & Lama, 5.r.o0
U vihkého éenichu 25

321 65 Vrtichvostova Lhpta

ok | [ stwmo

Obrazek 4.7 Vytvoreni podpisu
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3. V okénku v dolni ¢dsti okna Podpisy a Sablony vytvorte text podpisu. Miizete k tomu vy-
uzit formatovaci prostfedky soustfedéné na nastrojové listé nad okénkem. Tlacitkem Ulo-
zit podpis ulozte.

Pojmenovanych podpisii si mtzete vytvorit celou fadu. Jejich nazvy vidite v seznamu zobra-
zeném v okénku v levé horni ¢asti okna Podpisy a Sablony. Zde také muizete podpisy upra-
vovat ¢i mazat.

Dulezité: Textovy podpis umozni opakované pripojovani informaci o odesilateli na konec dopisu. Ne-
zaménujte s podpisem elektronickym!

Podpis mtizete do dopisu vlozit ru¢né nebo automaticky:

®  Rucné podpis vlozite v okné pro piipravu zasilky tlac¢itkem Podpis na karté VloZeni.

®  Automatické vkladani podpisu vyzadate v okné Podpisy a Sablony, ve skupiné Vyberte
vychozi podpis. Lze vybrat podpis vkladany do béznych dopisti a podpis vkladany do od-
povédi a preposilanych zprav, a to zvlast pro kazdy postovni tcet:

Tip: Pokud nechcete pro urCity Ucet a typ zasilky podpis do dopisl zafazovat, nastavte prislusnym ro-
8 zeviracim seznamem polozku Zadny.

Pripojeni vizitky
Ke kterémukoliv z existujicich podpisti 1ze pfipojit vizitku:

1. V okné pro vytvoieni zasilky klepnéte na karté Zprava ve skupiné Zahrnout na tlacitko
Podpis; v nasledujici nabidce pak na piikaz Podpisy.

2. V okné Podpis a Sablony vyberte na karté Podpis e-mailu ten podpis, do kterého chcete
vlozit vizitku.

3. V okénku Upravit podpis klepnéte mysi na misto, kde se ma vizitka v textu podpisu objevit.

4. Tlacitkem Vizitka a v dialogu Vlozit vizitku vyhledejte kontakt, jehoz vizitku chcete do
podpisu vlozit.

5. Vizitka se vlozi na uréené misto. Tla¢itkem Ulozit novou podobu podpisu ulozte a tlacit-
kem OK akci zakoncete.

Tip: DalSi soucasti podpisu miize byt obrazek a také aktivni hypertextovy odkaz (tfeba poStovni adresa).

Pripojeni hlasovacich tlacitek

Adresdta dopisu miiZete vyzvat, aby se k urcité otazce vyjadril pomoci tzv. hlasovacich tlaci-
tek (tfeba Ano/Ne/Moznd):

1. Do dopisu napiste otdzku, na kterou ma adresat odpovédét.
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2. V dialogu Vlastnosti zaskrtnéte policko Pouzit hlasovaci tlacitka,

3. Zrozeviraciho seznamu vyberte, jaka hlasovaci tlacitka maji byt pouzita.

Ukladani konceptt zasilek

Dulezité: Konceptem rozumime uloZenou kopii rozpracované zasilky. Jeho soucasti je vSe, co zasilka
v okamziku uloZeni obsahovala, tedy napfiklad i pfiloha.

Koncept se napriklad miize vytvorit pfi uzavreni okna pro pripravu zasilky jesté pred jejim
odeslanim. Koncepty se mohou vytvaret v urcitém casovém intervalu automaticky, podle na-
staveni v konfiguraci. Ve vychozim stavu se koncepty uklddaji do slozky Koncepty; pak staci
na prislusnou polozku poklepat mysi a koncept se nacte do okna pro pripravu zasilek.

Sestaveni a pripojeni prilohy
Kazda zasilka miize obsahovat pfilohu - jeden nebo nékolik souborti:

1. Stisknéte tlacitko Pripojit soubor ze skupiny Zahrnout karty Soubor okna pro sestaveni
zasilky.

2. V dialogu pro vybér souborti zvolte soubor nebo soubory, které chcete k zésilce pfipojit.

2l VloZit soubor
| | % Outlool ¥ Pictures - | ¥y rohledat: Pictures
) Outlook 2010 » Pi 43 ||| Prohledat: Pi P
Uspofadat + Mova slozka =~ 0 @
@ Stafenésoubory *  Mazev polni;y Datum Typ
= & CFG_4 1132010 15:42 Rastrovy obrazek F
= Knihovny |ﬂ || DOPIS_DOPLNKY 11.3.201017:32 Rastrovy obrazek ‘E
= Dokumenty [ DORUCENA 1 103.200015:19 Rastrovyf obrazek
o' Hudba |2 poRUCENA 2 1032010 15:31 Rastrovy obrizek
[E5] Obrézky 2 DORUCENLINDIKA...  10.3.2010 10:43 Rastrovy obrazek
£ videa [ FORMAT DOPIS 113.200016:13 Rastrovy obrazek
2] KONCEPT_O 153.201011:21 Rastrovy obrazek
18 pocita 2] KONCEPT_1 15.3.2010 11:20 Rastrovy obrazek
&y Mistni disk (C) [ ODESLANA 1 9320101544 Rastrovy obrizek
. _KNIHY CPress 2 ODESLANA 2 932010 15:49 Rastrovy obrizek A5
| INSTALACE  + | = | D
Nazev souboru:  "DORUCENA_2" "KONCEPT0"' = [Viechny soubory v]

Mastroje = [ Vledit L\“ﬂ l Storno ]

Obrazek 4.8: Sestaveni pfilohy

3. Tlacitkem Vlozit vybrané soubory pfipojite k zasilce.

4. Nazvy pripojenych souborti a jejich velikosti vidite nyni v okénku Pripojeno, které se vy-
tvofilo mezi polem Predmét a okénkem pro zapis dopisu.

Dulezité: PriliS velkou zasilku mlzZe schranka adresata odmitnout. Limitni hodnotu objemu zasilky je
vhodné zjistit predem.
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