Obsah

Uvod 1
Pro koho je kniha uréena 2
Jak je kniha ¢lenéna 2
Zakladni konvence 4

kapitola 1

Co je nového ve verzi 2002? 7

Viditelné novinky 8
Automatické dokoncovani elektronické adresy, odkazy v predmétu 8
Barevny kalendar 8
Inovovany dialog pfipomenuti se seznamem pfipomenuti 8
MozZnost navrhnout novy ¢as konani schuizky 9
Nastroj pro hlaSeni zhrouceni aplikace 9
Rozsiteni podokna nahledu 9
Tlagitko Ucty 9
Dialog Prubéh odesilani a prijimani 10
MozZnost zrusit poZadavek na server Exchange 10

Dalsi nové funkce aplikace Outlook 11
Kalendar a planovani i1
Uty elektronické posty, profily, zasilani zprav a kontakty 11
Organizace a zélohovani dat 12
Prace s aplikacl 13
Dostupnost informaci 13
Zabezpeceni 13
Funkce pro vice jazyka 14

Nové funkce sady Microsoft Office 15

Omezeni

[y
a

iii



Obsah

kapitola 2

Zaciname pracovat s programem Outlook 2002 17

Spusténi programu Outlook 2002 18
Ukonc¢eni programu Outlook 2002 19
Popis uzivatelského prostredi 20
ReZimy programu 20
Casti programového okna 21
Typy zobrazeni a jejich pouziti 31
Tabulka 31
Casova osa 34
Vizitka 35
Den/tyden/mésic 38
lkona 40
Vyznam jednotlivych slozek 41
Outlook Dnes — [jméno primarni slozky] 42
Denik 42
Dorugena posta 42
Kalendar 43
Koncepty 44
Kontakty 44
Odeslana posta 44
Odstranéna posta 44
Posta k odeslani 45
Poznamky 45
Ukoly 45
Pouziti napovédy 45
Zadani dotazu 46
Dialog Napovéda 47
kapitola 3
Elektronicka posta 51
Co to je elektronicka posta? 52
Panely nastroju - funkce obsazenych tlacitek 54
Druhy zobrazeni v poStovnich slozkach 5%
Symboly pouZivané v postovnich sloZzkach 5%

Microsoft Outlook 2002 UZivatelska prirucka



Formular zpravy — prvky okna 59
Zakladni pouziti el. posty 62
Vytvoreni nové postovni zpravy 62
Odeslani zpravy 65
Prijem zprav 65
Odpovéd na zpravu 67
Predani zpravy 68
Prace s pfilohami 68
Efektivni vyuZivani elektronické posty 72
Odvolani zpravy 72
Forméat zprav %5
Sablony zprav 1T

Nastaveni vlastnosti zpravy 4
Podpis/Automaticky podpis 84
Pokrogéilé funkce 86
Vytvoreni viastni slozky 86
Pravodce pravidly 87
Pomocnik pro funkci Mimo kancelar 92
Vycisténi postovni schranky 95
Archivace/Automaticka archivace 97
Digitalni podpis/Sifrovani 102
NevyZzadana posta 106
Prace se zahlavimi 108
Moznosti nastaveni elektronické posty 109
Moznosti/Predvolby — Moznosti elektronické posty 110
Moznosti/Predvolby — MozZnosti elektronické posty
— Upresnit moznosti elektronické posty 4492
MozZnosti/Predvolby — MozZnosti elektronické posty — Moznosti sledovani 114
MozZnosti/Nastaveni posty 115
MozZnosti/Format posty 117
MozZnosti/Format posty — internetovy format 119
Moznosti/Forméat posty — Mezinarodni moznosti 120
MozZnosti/Format posty — Pisma 120

MozZnosti/Format posty — Vybrat Sablonu 122




Obsah

kapitola 4

Kalendar 123
Kalendar v prostredi programu Outlook 124
Panely nastroju — funkce obsaZenych tlacitek 124
Druhy zobrazeni 127
Symboly pouZivané ve sloZce Kalendar 128
Formular polozky kalendare — prvky okna 128

Zakladni pouziti kalendare 132
Vytvoreni udalosti 132
Zména (prfesun/editace/zruseni) polozky 135
Vytvoreni schiizky 136
Zpracovani pripomenuti 148
Nastaveni Opakovani 149

Pokrocilé funkce 151
Casové plany/Kalendar skupiny 152
Organizace schuizky online 154

Moznosti nastaveni kalendare 155
MozZnosti/Predvolby — MoZnosti kalendare 156
MozZnosti/Predvolby — MoZnosti kalendare — Moznosti planovani 158
MozZnosti/Predvolby — MoZnosti kalendare — Moznosti volného ¢asu 159
Moznosti/Pfredvolby — MozZnosti kalendare — Planovani zdroja 160
Moznosti/Predvolby — Moznosti kalendare — Casové pasmo 161

kapitola 5

Kontakty 163
Slozka Kontakty programu Outlook 164
Panely nastroju — funkce obsaZenych tlacitek 164
Druhy zobrazeni 167
Symboly pouZivané ve sloZce Kontakty 168
Formul&r kontaktu — prvky okna 168

Prace s Kontakty 172
Vytvoreni kontaktu 172
Zakladni nabidka funkci Outlooku v souvislosti s kontaktem b7
Distribuéni seznam 179

Pokrocilé funkce 181

Y Microsoft Outlook 2002 Uzivatelska prirucka



Novy dopis této osobé 181
Mapa adres 184
Automatické vytaceni 185
Moznosti nastaveni Kontaktu 187
kapitola 6
Ukoly 189
Co jsou akoly 190
Panely nastroju — funkce obsazenych tlaéitek 191
Druhy zobrazeni 191
Symboly pouzivané ve slozce Ukoly 192
Formulér dkolu — prvky okna 192
Pouziti ukolu 195
Vytvoreni tkolu 196
Zména (aktualizace/editace/zruseni) ukolu 198
Zadani tkolu jiné osobé 199
Nastaveni Opakovani 203
Moznosti nastaveni ukoli 205
kapitola 7
Poznamky 207
Poznamky v prostredi programu Outlook 205
Panely nastroji — funkce obsazenych tlacitek 208
Druhy zobrazeni 209
Symboly pouZivané ve sloice‘ Poznamky 209
Formular poznamky 209
Pouziti poznamek 210
Vytvoreni poznamky 210
Zména (editace/zruseni) poznamky 212
Moznosti nastaveni poznamek 212
kapitola 8
Denik 215
Denik v programu Outlook 216
Panely nastroji — funkce obsaZzenych tlacitek 217

vii



Obsah

Druhy zobrazeni 247
Symboly pouZivané ve sloZce Denik 218
Formular polozky deniku — prvky okna 219
Pouziti deniku 219
Ruéni vytvoreni polozky deniku 220
Zména (editace/zruseni) polozky deniku 222
Moznosti nastaveni Deniku 222
kapitola 9
Tymova spoluprace 225
Delegati 226
Nastaveni prava Delegéta 226
Vyuziti funkce Delegéata 229
Zdroje 234
Verejné slozky 235
Vytvoreni verejné slozky 235
Nastaveni opravnéni 236
Moderovana verejna slozka 238
Vystaveni polozky do verejné slozky 240
Nastavenr slozky jako oblibené polozky 241
kapitola 10
Integrace s ostatnimi aplikacemi Office XP 243
Word jako editor zprav elektronické posty 244
Odesilani pfimo z ,materské“ aplikace 247
Integrovany panel Elektronicka posta 248
Nabidka povelu <Soubor/Odeslat> 249
Smérovani 251
Vystaveni dokumentu do slozky Exchange 255
Dalsi funkce vyplyvajici ze spoluprace
programii Office s Outlookem 256

v Microsoft Outlook 2002 UZivatelska piirucka



kapitola 11

Vyhledavani 257
Panel Hledani 258
Rozsifené hledani 260
Najit verejnou slozku 266
Najit kontakt 268
kapitola 12
Tisk 269
Vzhled stranky - Styly tisku 270
Nahled (Ukazka pred tiskem) 273
Tisk 275
kapitola 13
Outlook jako spravce souboru 277
Spravce soubortl 278
Panely nastroji — funkce obsazenych tlagitek 278
Druhy zobrazeni 279
Prace se objekty (slozkami a soubory) 280
Vytvoreni sloZky soubort 280
Kopirovani/presun objektl (souborti/slozZek) 280
Prejmenovani 281
Pfipojeni/Odpojeni sitové jednotky 281
kapitola 14
Outlook jako internetovy prohlize¢ 283
Internetovy prohlize¢ 284
Panely nastroji — funkce obsazenych tlacitek 285
Pouziti programu 285
Vytvoreni oblibené polozky 286




Obsah

kapitola 15
Uzivatelska nastaveni 287
Uzivatelska prizpusobeni 288
Vlastni panely nastroji 288
Upravy Panelu Outlook 292
Vlastni zobrazeni 293
Prizplsobeni zobrazeni slozky Outlook Dnes 295
Nastroje - Moznosti... 296
Karta Predvolby 296
Karta Nastaveni posty 297
Karta Format posty 297
Karta Kontrola pravopisu 297
Karta Zabezpeceni 300
Karta Jiné 303
Karta Delegati 306
Zabezpeceni 306
Digitalni ID — Exchange Server 307
DigitaIni ID — externi certifikacni urad 309
Import/Export 310
Dalsi nastaveni 312
Nastaveni Sluzby pro informace o volném Case v Internetu 312
Zména sluzby Mapa adres 313
kapitola 16
Konfigurace 315
UzZivatelské profily 316
Uéty elektronické posty 318
Pridat novy Gcet elektronické posty 319
Zobrazit nebo zménit Gty elektronické posty 323
Pridat novy adresar 325
Zobrazit nebo zménit existujici adresare 325
Uréeni vychoziho adresare 327
Datové soubory 328
Pridani datového souboru 329
Nastaveni datového souboru 330

Microsoft Outlook 2002 UZivatelska prirucka



Skupiny pro odesilani a prijem 330
Vytvoreni nové skupiny 332
Nastaveni vlastnosti skupiny 332
Pouziti skupin pro odesilani 336

Offline slozky 337
Povoleni offline slozek 387
Dostupnost slozek v rezZimu offline 338

Dalsi konfiguracni viastnosti ¢i funkce 340
Rychlé zpravy 340
Aktivace produktu 340

Prilohy 343

Seznam povelil jednotlivych nabidek 344
Nabidka Soubor 344
Nabidka Upravy 347
Nabidka Zobrazit 348
Nabidka Oblibené 349
Nabidka Nastroje 349
Nabidka Akce 352
Nabidka Napovéda 354

Rejstrik 355

xi



