UNGH. (cicaiatiatiadon iusiaat ot Shous oyl o dnoi M Ssliipas el el 11
15 Zaeiname & Qitlonkem JOHD.... ik e s i Gl asels 14
1.1 Co nam Outlook umozni? 14

1.2 Instalace Microsoft Outlooku 2002 : 15
et g R e GRS (e s e TRt 111 R e o 15
i T e T T e L e s R e R 15

1.3 Aktivace MS Office 19

1.4 Prvni spusténi Outlooku .. ol

1.5 Nejduilezitéjsi novinky ve verzi 2002 .................... 22

2. ZaKiaan! poimy & RIVKY OURIOORL «..ovuiiviiissinsssinmisismistonpssnintissssinmiinssiosisns 24
2.1 Jak mizete program spustit 24

PR B U G P OO PR OYS. SICMI LT e g R R M 25
[SER ELRRRREE & B TVARITEND ... ... 155000 soisiviaisensinissinsessusobibobntinssiehisobtassnshtona .26

Panel aplikace Outlook............... .
e T O R U SN RO e e R .28

2.3 Slozky Outlooku... il i i .28
K éemu slouzi jednotlivé e T S R N MR .28
Jak Ize mezi slozkami pfechaze .30
Vychozi slozka Outlooku .............c...cccce... TR S R . T .30
2.4 Zobrazeni polozek v Outlooku udl
U Y YR TE BT AR PRI 3
Jak Ize zménit aktualni zobrazeni obsahu slozky . 38
Jak |ze prechazet mezi polozkami OUHOOKU ..............ccovimiiiinniinnsninnisesisninns o e e 34
2.5 Tisk v Outlooku.......
Styly tisku
| R
Nahled tisku.............ccocvvnee &l
2.6 Stranka Outlook Dnes......
Popis stranky Outlook Dnes ............ ¥
SENEAG TISIEE SITTRY COIECENIIR ... oo ikdi nssihnsssnsnsiinsaidivonsisnsthrsst A OstlsoAsh R eskosmnd g ehRES 39
2.7 Kdyz si nevite rady, pouzijte napovédu..... 4
o0 9 o S R T o i I e A 41
Pomocnik Office .............c....... .43
| e TR SRR S S e SRR M B B O R R SR B 44
3: NalcBnRRISLIBOU KOMMRKUE ... i ittt it iatsiiaintiniiosy
3.1 Vytvarime novy kontakt
3.2 Zadavame informace o kontaktu
L R R Rk A R S
Karta Podrobnosti
Karty Cinnosti a Certifikéty ......

Karta V8echna pole




3.3 Zakladni ¢innosti s kontakty 52
UloZeni nového kontaktu
Otevieni kontaktu ........
Oznaceni vice kontal
Odstranéni kontaktu

3.4 DalSi €innosti s kontakty
Vytvareni kontaktd ze stejné spolecnosti
Vytvoreni kontaktu z dorucené zpravy ..
Pfiznak pro zpracovani
Telefonovani pomoci kontaktu
Pamé telefonnich €isel........
Rychlé vyhledani kontaktu..............c.coonieniiiinniniiiicninnns

3.5 Zobrazeni ve slozce Kontakty
I TR A R e R
Podrobné adresni karty
Telefonni seznam
Podle kategorie....
Dalsi zobrazeni

4. Elektronicka po#ta v Qutlooku 2002 ..............oucmmsisississmsssssnsiinsssssssssisssinsasssis 61
4.1 Jak to vlastné funguje w61
4.2 Piseme novou zpravu

Prijemei zpravy ............
Poutiti adresare...
Kontrola jmen.......
Distribuéni seznam...
Format zprévy......
VloZeni prilohy
Podpis zpravy
4.3 Dal8i moznosti pfi tvorbé zpravy ..
Upozornéni na vyznam zpravy ..........
Stupen utajeni zpravy........
Zabezpeceni zpravy
Hlasovani.............
Sledovani zpravy .....
Moznosti doruéovani ...
Vybér Uétu, ze kterého chei zpravu odeslat.......
4.4 Odesilame zpravu
Pozd8j8i odesIani Zpravy...........cccouvvvcevcccniciinne.
Odesiléme zprévy z jinych aplikaci
4.5 Obdrzeli jsme zpravu... ;
T T R R oL ivsttivsasnosssvofasssbesssiogssbhssaliosasinssissesonios
Cteni zprav
Odpovéd na zpravu
Predani zpravy dél
Nastaveni pro odpovédi a pfedavané zpravy
Pracujeme s pfilohou
Pozor na viry!
4.6 Zobrazeni ve slozkach posty




5: Pouziveite plaktronIGKV KRIBNAAE .i.uiiiiiss sisesivasinsthisiiasansisestonbimssnssieiate isss 93

5.1 Zaklady ovladani kalendare 93
5.2 Zakladni pojmy v Kalendari 95
5.3 Vytvarime novou udalost. 96
5.4 Vytvarime zviastni udalost 100
5.5 Pouzivejte opakované udalosti 101
5.6 Organizujeme schuizky ..... 103
BT LT R L e oA VNN o SO £ i n AR T L O NG A8 O 103
Naplanovani schiizky ... ...106
Kalendar skupiny ... 106
Ca s StmRIOUBORIAIROU N SOHUZRIL .....s. v pirssi i msssnggssomsibennssssstosintos ba O AMAA D ARk o 107
5.7 Zakladni ¢innosti s polozkami 108
s e R AT SR VR O TP S IV L e R o IO A S e B
Presun a kopirovani... ;
Préace se schrankou Office

Mazani poloZek v kalendari
5.8 Zobrazeni obsahu dat v kalendafi f it
SRR PRI ERRTE TN, ... o: (11 os s ionss s ok sibas onbibimatesosbiasdti s imss s R S A LR 1M
Aktivni udalosti .............. I o |
I A O I SR L N T L e A 112
5.9 Nastaveni kalendare ... 13

6. PraculBMe 8 AKOIY ......c.cviuiisimminmsisisssasssisssions
6.1 Zapisujeme novy Gkol
0.8 DRARORRIVE BB i iciiiiasinngisisrismisiarsisssniasiisios i cleicth
00 BEBENERE BRI 10 oot aadonipi sbi ot achissastosiunsastristlvintbaantlbuisiodod anapiebEl i pedsniba Mbis b il

Jak zadat tkol jiné osobé ... AR R IR S LR LR TR, O
Jak mizete reagovat na zadany ukol IR At & AR SR DR et e T 119
6.4 Dokonéili jsme dkol ............

6.5 Zobrazeni akol ...
Struény seznam........
Podrobny seznam..
Gasova osa tkold ..
Dal§i zobrazeni..................... !
el B B e VT £ 1 RN PR et T
T POURVAMS BRI ot G AR e 127
7.1 Automaticky zaznam Gdaju do deniku 127
7.2 Ruéni zaznam tdajli do deniku 129
7.3 Zakladni ¢innosti s polozkami deniku 130
T e e R R SR T L R R R R
Vlozeni pfilohy do zaznamu v deniku..
o 5T T T T o A A RS L (ot SRR S BT - . s SCEits e o
7.4 Preddefinovana zobrazeni v deniku 133
Podle tvbi: Padie koG POMIe KAIRAHEL.. (1.......i.b.. e issiaiasssistisseasbetioetiiasss oalissmasiassgisssede bl 133

Seznam poloZek, Poslednich sedm dni, Telefonni hovory ... 134



8. Elektronické poznamky ... 136
8.1 Vytvafime poznamku 135
8.2 Pracujeme s poznamkami 136

L R R i cibasasrniss insssunssi pisaiis bessssssstsnssismastsissainsisasases s BIITE :
ONIARRI BRTHEIRE b s e R R
EMEna VRIKOMT PRETRINKY ... . :.oroisasissionissssiinosssssnssossssonsesss iivisss bl st o i ing

Zména barvy poznamky ..................
Vytvorte si z poznamky jinou polozku Outlooku.....
Poznamku si mizete umistit na pracovni plochu Windows .

Nastaveni poznamek
8.3 Zobrazeni ve slozce Poznémky 139
lkony
Dal§i zobrazeni
0 COARIRRRE AR Y DIUBBRRIL ..o cisssisisissmosniisinseapssssss T TR SO AR oo 141
9.1 Profily Outlooku 141
9.2 Struktura slozek Outlooku ..............ccouuunen. e 144
R L R RNTPR RS OORORIER 11 A ettt SERR o MR R TS 144
Smazana podta............... 144
Vytvafime vlastni strukturu l02 ..... 145
Pouzivéame strukturu slozek ..... .. 146
Outlook jako spravce soubort .. ... 148
BB IENEIRII it i natiesssssasibsssissstishisantivssionsitentdtiasiossanmtaaa buss RO DO et el bt 149
9.4 Vyhledavani v OUtlooKU ........c.ccoovcvinniiininnnniisnniesninns 150

L e R TR R 151
Rozsifené hledani................. ATt s

9.5 Archivace dat Outlooku. oy 188
Spusténi ruéni archivace......... PV SO TTROR S PR TR Sl i i Ly oo 153
Nastaveni automatické archivace. .. T ¢ w154
Nastaveni automatické archivace pro konkrétm sloZku At ot vy ot it s, (i Tebis o 156
Obnova archivovanych slozek.....................ccc...... TN RN TR NI L1 o AT b T et 156

9.6 Export a import dat o 187
TRTNOINE BNERMARNNE. i 11 oo s b nbsssasisshpussusisspanss I T e R PR . T
R T A P e i R TR g PR e s Vs, vy £ YR 158

10, LIBTEVIR &) SRETRRRHE N ROV IBRY ... ..ooviiiisiniiintntiniiiinariisinis 161

10.1 Zména zobrazeni
LR Al e R e A TR e A5 e e R o
L R Sl g .
Vlybér zobrazenych poli
Formétovani sloupct ...

Filtr polozek

10.2 Vytvofeni vlastniho zobrazeni 165

10.3 Uprava styli tisku 166
o TR R A e N SN SR TR S AT L o oy R iRk 167
R R R TR S e SR B e ofrsefied o T e e 167

g R TN, £ At A R BARS Rtk e Ml o SR 167




11. Outlook, internet a Exchange Server...........ccnemn. Ly, 169

11.1 Outlook a WWW 169
Otevirdme webové stranky z Outlooku <R Tl e (e TR R i R e o T 169
UloZeni kalendéare jako webove stranky.............cccccceeene. 170
Informace o volném ¢ase na internetu A70
e T R e S P S AP bsonin 1 et e P DML e o 173

11.2 Prace s diskusnimi skupinami 174
AT LT 0 R e M 1 o v R e I TR P 174

T T 1 R S St SO e el R DR R O D 175
o A R R et R LR T e 176
11.3 Outlook a Exchange Server 177
T T T R P Tty 1t T PR TN S O I G o o e 1 R (R (e Pl 177
Osabhl SR NEHR BIGEKY N3 BEIVBIUT 0Lkttt omisitsibbo sy varasssafhosciitossiressibi oy 178

VRGBS IR SURRAOEE SEERIN . (051 i s s g Do s s e 179
POTTRRTIR DU TEAREE INRIEICE ROWNOIME ... oo sansesasontaiinsaasisntbhintassenthssnttstogibsssyrsiontissatss esmraup s s bTa g 181
12. Dal$i moznosti a funkce OUtIOOKU ............cccvennnciinnnmi

12.1 Automatické zpracovani doruéenych zprav ...
TR SRERIREIE BERENE. ol oadiilhciastbitbistsssstlaameclsusnsssonsissitisniatueabinthomshMabspnili ot oA FORL AR
12.3 Vytvarejte zpravy pomoci $ablony
12.4 Automaticky format barvy udalosti.
12.5 Udrzba dat v Outlooku......
12.6 Hromadna korespondence...

PI8EME dopIS.............consrviiviians

18. RIS S uituicipdiianadnnapndaisathipmandisidiaian
13.1 Vybrané klavesové zkratky ..
13.2 Pfehled vybranych symbolii

SOl i ikl st 199



