—ﬁ

Obsah
Slovo ivodem 9
1. Uvod do Outlooku 1
1.1 Spusténi Outlookv a pracovni plocha 1
1.1.1 Spusténi Outlooku z nabidky programd n
1.1.2 Spusténi Outlooku pomodi zdstupce 12
1.1.3 Automatické spusténi Outlooku pfi startu potitate 12
1.).4 Nastaveni Outlooku jako vychozi aplikace elektronické posty 12
1.1.5 Pracovni plocha programu Outlook 12
1.1.6 Okno pro vytviFeni a Gpravy polozek Outlooku 15
1.1.7 Outlook Dnes 16
1.1.8 Ukonceni Outlooku 16
1.2 Casti a sloiky Ovutlooku 17
1.2.1 Zakladni édsti Qutlooku 17
1.2.2 Slozky v tésti Posta 18
1.3 Putovani e-maili — postovni piihrddky a komunikace 19
1.3.1 Pripojeni Outlooku k pfihrddce na serveru Exchange 19
1.3.2 Pripojeni Outiooku k prihrddce poskytovatele internetovych sluzeb 2
1.4 Nipovéda 22
1.4.1 Spusténi ndpovédy 22
1.4.2 Préice s ndpovédou 22
1.4.3 Prepnuti mezi ndpovédou online a offline 3
2. Piijiméni e-maild 24
2.1 Zpisoby upozornéni na doruienou postu 2 )
2.1.1 Vizudlni rozlieni nepfettens posty 25
2.1.2 Ipissaby ozndmen dorutené posty 25
2.2 Otevieni a zpracovani dorutenych e-mailé 26
2.2.1 Pat zplisob vyFizeni dorutené posty 26 !
2.2.2 Otevieni e-maily 7
2.2.3 Smazdni e-mailu 7
2.3 Piilohy e-mailu a jejich zpracovéni 28
2.3.1 Otevieni prilohy v doruteném e-mailu 28 ’
2.3.2 Ulozeni prilohy no disk 30 )
2.4 Vlastni sloiky v poité Outlooku 30 ’
2.4.1 Zobrazeni slozek a e-maild 30
2.4.2 Presouvini e-maild z jedné slozky do drubé 3 )
2.4.3 Tridéni e-mailis v seznamu 3l ’
2.4.4 Vytvofeni nové slozky 31 '
2.4.5 Iména ndzvu a vymazéni slozky 3?
2.4.6 Presouvani sloiek 3

Outlook 2007 5



3. Odesilani e-mailé

4. Planovani schuzek a uddlosti

2.5 Odpovéd a piedini e-mailu

2.5.1 Vyhody odpovédi o preddni e-mailu

2.5.2 Jak odpovédét na e-mail nebo jok ho predat daf?

2.6 Datové soubory

2.6.1 Vytvoreni nového dotového souboru
2.6.2 Pfitazeni a odebrdni datového souboru

2.6.3 Zabezpeteni datovych soubord

3.1 Odesilani e-maily — souhrnné postupy

3.1.1 Odeslani e-mailu z elekironické posty

3.1.2 Odeslanf e-mailu z libovolné slozky Outlooku

3.1.3 Odesldni e-mailu z kontakid

3.2 Préce s e-mailovymi adresami

3.2.1 E-mailové adresy

3.2.2 Adresf a jeho propojeni s kantakty

3.2.3 Propojeni kontaktd a adresdfe
3.2.4 Adresdf a jeho soudsti

3.2.5 Kontrola e-mailovych adres

3.3 Volitelné moinosti pii odesildni e-mailo

3.3.1 Prilohy, obrdzky, odkazy a daki polozky v e-mailech
3.3.2 Dilegitost a stupe utajeni zprdvy

3.3.3 Piznaky pro zpracovéni e-mailu

3.3.4 Kontrola doruteni e-maill a presmérovani odpovédi

3.3.5 Uchovdvani odeslané posty
3.3.6 Automatické podpisy

3.4 Dalsi moinosti pii odesildni e-maili

3.4.1 Pozdéjsi odesldni e-mailu a vyuiiti koncepti

3.4.2 Opakované odesldni e-mailu
3.4.3 Odvoldni e-maily

3.5 Zabezpeteni e-maili

4.1 Organizace ¢asu a typy poloiek v kalenddfi

4.1.1 Pér slov k organizaci {asu

4.1.2 Typy akei v kalenddfi

4.1.3 Vyivofeni polozky v kalenddfi
4.1.4 Vytvoreni schizky o pozvdni na schizku

4.2 Dalsi moinosti nastaveni uddlosti v kalendafi

4.2.1 Pripomindni uddlosti a schizek

4.2.2 Nastaveni opakovani uddlosti o schizek
4.2.3 Iména v jedné z opakovanych uddlosti nebo schizek
4.2.4 Ukonéeni opakovdni uddlosti a schuzek

4.2.5 Preposlani pozvinky na schizku

6 Outlook 2007



4.2.6 Povinni a nepovinni (¢astnic 66
4.2.7 Planovini schizky 66
4.2.8 Nastaveni Eosovych pdsem 67
4.3 Nastaveni kolenddie 68
4.3.1 MoZnosii zobrazeni kalendde 68
4.3.2 Nastoveni Outlooku pro kalendd 68 b
. 4
5. Ukoly 70
5.1 Vytvdieni novych a zpracovdni ulozenych ukoli 7
5.1.1 VytvoFeni nového tkolu 7
5.1.2 Otevieni dkolu a jeho Gpravy 73
5.1.3 Ukonéeni dkolu 74
5.1.4 Pripomenuti 0kolu o zvyraznéni nesplnénych ukold 74
5.1.5 Presunuti dkolu do kalenddre 76
5.2 Opakované ukoly 76
5.2.1 Vytvoreni opakovaného dkolu 7
5.2.2 Pieskoteni jednoho vyskytu opakovanéhe dkelu m
5.2.3 Odstranéni opakovaného dkely 77
5.3 Zobrazeni ikoli 78
5.3.1 Zobrazeni panelu Gkoli v kalenddfi 8
5.3.2 Imény zobrazeni seznamu dkoli 78
5.4 Pridélovani a kontrola plnéni dkold 7
5.4.1 Pridéleni dkol 80
5.4.2 Odpovéd na e-mail s pFidglenim okoly 80
5.5 Nastaveni Outlooku pro dkoly 81
6. Seznam kontakti a jeho vyuiiti 82
6.1 Vytvdteni a pravy kontaktd 82
6.1.1 VytvoFeni nového kontakty v prazdném formuldfi 83
6.1.2 Jaké kontakini udaie lze v Qutlooku uchovat? 83
6.1.3 Vyuiiti jiného kontoktu joko podklad pro novy kontakt 85
6.1.4 VytvoFeni nového kontaktu z dorutené poity 86
6.1.5 Prevod zdznam z dotabdze do kontakti 86
6.1.6 Upravy o smazdni kentakii 87
6.2 Adresdf Outlooku a vyviiti kontakti pro adresdf 88
6.2.1 AdresdF Outlooku o slozka Kontakty 88
6.2.2 Zobrazeni adreséie 89
6.2.3 Propoieni kontaktd o adreséfe 89
6.2.4 Pridini dalsiho zdroje Gdnjd pro adresdF 89
6.3 Vyhleddvani kontaktd o moinosti jejich zobrazeni 90
6.3.1 Vyhledavéni kontaktd podle abecedy %
6.3.2 Vyhledavani kontaktd podle jména 9%
6.3.3 Moznosti zobrazent kontakti 9%
6.4 Cinnosti a akce spousténé z kontakti 91

Outlook 2007 7




i

1

6.5 Skupiny viivateld 92
6.5.1 Vytvofeni distribuéniho seznamu 92

6.5.2 Vytvoreni distribuéniho seznomu v adresdfi 93

6.5.3 Priddni a odebrdni jména v distribuénim seznamu 93

6.5.4 Odstranéni distribunthe seznamu 93

6.5.5 Aktualizace elektronickych adres v distribunich seznamech 93

7. Poznamky aneb co se nehodi jinam 94
7.1 Vytvoreni pozndmky 94
7.2 Upravy poznimek 95
7.2.1 Iméno textu pozndmky 95

7.2.2 Iména poznémky na uddlost nebo okol 95

7.2.3 Barevné odliSeni poznamek 95

7.2.4 Odesldni pozndmky e-mailem 9%

7.2.5 Iména velikosti pozndmky 9

7.2.6 Odstranéni pozndmky 9

7.3 Zobrazeni pozndmek 97
7.4 Nastaveni pozndmek 97

8. Prdce offline 98
8.1 Zpisoby prace offline 98
8.2 Offline slozky 99
8.2.1 Vytvoreni offline slozky 99

8.2.2 Synchronizace slozek offfine 100

8.3 Vzdilend posta 101
8.3.1 Nastaveni vzddlené posty 101

8.3.2 Pouiti vzddlené posty 102

9. Dalsi &innosti nezavislé na slozkdch Outlooku 103
9.1 Ruzné zpisoby vyhleddvini a tiidéni ddaji 103
9.1.1 Tridéni polozek v tabulkdch 103

9.1.2 Hledani polozek podle obsahu 104

9.1.3 Vyuiiti kategorii pro tfidéni 105

9.2 Archivace oduji 106
9.2.1 Rutni archivace 106

9.2.2 Automatickd archivace 107

9.2.3 Obnova archivovanych polozek 109

9.3 Tisk roznych poloiek v Outlooku 109
9.3.1 Vzhled strdnky 109

9.3.2 Zdhlavi o zépati 1o

9.3.3 Nihled pred fiskem m

9.3.4 Tisk m
Rejstiik 114

8 Outlook 2007



