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UVODEM

V této knize se zaméfime na program Microsoft Outlook 2013, ktery tvori soucast
kancelatského baliku Microsoft Office. Outlook se stal neodmyslitelnou soucasti firem-
niho prostredi, uplatnéni ale najde i v prostfedi domacim. Mnoho lidi ma o Outlooku
predstavu, Ze se jedna o program na praci s postovnimi zpravami, je to vSak jen jedna
z moznosti, kterou dokaze. Jeho opodstatnéni najdeme pti organizovani udalosti, pla-
novani ukold nebo zapisu poznamek a v dal$ich pracovnich aktivitach.

Kniha je ¢lenéna do osmi kapitol. V prvni kapitole se seznamime s pracovnim pro-
sttedim programu, kde si popiSeme jednotlivé ¢asti okna. Vysvétlime si, jak pracovat
s pasem karet a manipulovat s jednotlivymi ¢astmi programu.

V druhé kapitole zacilime na nejvice vyuzivanou ¢ast programu a tou je posta.
V prvnim kroku si ukazeme, jak vytvorit ucet, bez kterého by pouzivani Outlooku
nemélo vyznam. Nasledné vytvorime novou postovni zpravu, kde si popiseme nejdiile-
Zitéjsi udaje, které by ve spravné zpravé nemély chybét. Zaroven se zaméfime na prijem
postovnich zprav a nakladani s nimi.

Treti kapitola se tykd planovani uddlosti a schuzek v kalendafi, jejichz vyuzi-
ti najdeme hlavné ve firemnim prostredi. Ukazeme si, jak zalozit planovanou udalost,
ke které mtizeme pozvat dalsi ucastniky. Udalosti miizeme vytvorit jednordzové nebo
opakované Outlook nas na né ve vhodném ¢ase upozorni. Vyhoda kalendére tkvi v jeho
prehlednosti.

Podobné jak pouzivame kontakty pti volani, je i pfi praci s postou praktické pouzi-
vat kontakty. V Outlooku je nazyvame Lidé a mohou kromé e-mailové adresy obsaho-
vat podrobnéjsi udaje, at uz osobni nebo firemni. Kontakty miizeme naplnit ze social-
nich siti. Pracovat s kontakty se nau¢ime prave ve ctvrté kapitole.

V ptipadech, kdy béhem dne planujeme tkoly pro sebe nebo kolegy s cilem jejich
vyhodnoceni, ndm miize Outlook pomoct s jejich zaznamenanim. Ukoly v Outlooku
dokazeme nejen ulozit, ale i priradit kolegtim. Kazdy ukol ma svijj stav a datum splnéni.
O tomto postupu hovori pata kapitola.

V bézném zivoté si kazdy z nas zapisuje poznamky tykajici se riznych pracovnich
nebo osobnich povinnosti. Na poznamky oby¢ejné pouzivame list papiru, ale pro¢
nedélat v$e elektronicky? Outlook ndm nabizi tvorbu a kategorizaci poznamek, o nichz
se dozvime v $esté kapitole.

Sedmou kapitolu tvoii velmi stru¢ny popis deniku, ktery spole¢nost Microsoft
od verze 2013 nezpfistupnila v jeho plné funkcionalité. Z nazvu vyplyva, Ze se jedna
o zaznam nejdilezitéjsich osobnich nebo pracovnich aktivit. V kratkosti si popiSeme,
v jakém sméru spocivalo jeho praktické opodstatnéni pri praci.

Zavérecnou kapitolu tvori popis, jak pouzivat pomocnika, tj. elektronickou pri-
rucku k programu. K efektivnéjsi praci s programem je vhodné pouzivat klavesové
zkratky, tedy kombinace urcitych klaves, které rychle aktivuji konkrétni funkci progra-
mu. Na konci této kapitoly si predstavime alternativu k Outlooku - webovou sluzbu
Outlook.com.
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KAPITOLA 1

Prostredi programu
Outlook

OUTLOOK 2013 I SPUSTENiI A UKONCENi OUTLOOKU | OKNO APLIKACE
OUTLOOK | PRACE S PASEM KARET ] PANEL NASTROJU RYCHLY PRIiSTUP
 SLOZKY A SEZNAM SLOZEK | MANIPULACE SE SLOZKAMI | OBSLUHA
PROSTREDI OUTLOOKU [l MiSTNi (KONTEXTOVE) NABIDKY | BUBLINOVA
NAPOVEDA [| SPRAVA APLIKACE - KARTA SOUBOR

V této kapitole se seznamime s programem Microsoft Outlook. Popiseme si, jak jej
spustit, a pfedstavime si pracovni prostredi, s kterym budeme pracovat.

OUTLOOK 2013

Program Microsoft Outlook je soucasti kancelaiského baliku Microsoft Office
a ve firemnich prosttedich se stal jakymsi komunika¢nim standardem. Outlook v$ak
neslouzi jen k postovni korespondenci, jak si mnoho lidi mysli, ale i k zdznamu udélosti
nebo schtizek v kalendari, ¢i dokonce k jeho sdileni mezi uZivateli. Pokud si to pfejeme,
Outlook nas na né dokdze upozornit.

V programu mtizeme také vytvorit tikoly, které si naplanujeme nebo predame jinym.
Pfes Poznamky si mizeme rychle zapsat poznamku tak, jako bychom psali na kousek
papiru. Kontakty mizeme propojit s existujicimi kontakty ze socialnich siti, jako jsou
Facebook, LinkedIn nebo Skype. VSechny tdaje jsou ulozené digitalné, proto je miize-
me kdykoliv zdlohovat a vratit podle potieby zpét.

V ptipadé, ze potfebujeme ulozené tdaje pouzit v jiném programu (napfiklad
ve Wordu nebo Excelu), Outlook podporuje export udaji nebo kopirovani béznym
zpusobem, jak to zname z jinych programtL. Proto je i jeho nazev opravnény a v prekla-
du znamena ,yvyhlidka®, ,rozhledna“ nebo ,,perspektiva®

Microsoft Outlook vychazi z programu Microsoft Schedule Plus, ktery vznikl uz
v roce 1992. V roce 1997 dostal pojmenovani Microsoft Outlook 97. Odtehdy prosel
obrovskym vyvojem az po dne$ni verzi 2013, do které spole¢nost Microsoft nékteré
funkce programu doplnila, ale na druhé strané i zakdzala nebo vyrazné omezila (napri-
klad Denik se da pouzZivat v omezeném rezimu).

Microsoft Outlook také zndme pod ndzvem postovni klient, Microsoft Office
Outlook 2013 nebo jednoduse Outlook.

Jelikoz se jedna o komplexni nastroj, v domdcim prostiedi bychom (s velkou prav-
dépodobnosti) nevyuzili vSechny jeho funkce, proto mizeme v operaénim systému




Microsoft Windows sahnout po Windows Live Mail nebo starsim Microsoft Outlook
Express. Zajimavou alternativou je i program Mozilla Thundebird. Tyto se v§ak primar-
né zaméruji na praci s postou.

SPUSTENI A UKONCENi OUTLOOKU

Microsoft Outlook najdeme v nabidce Start, kde nejprve vyhledame skupinu
Microsoft Office, v niz se kromé Outlooku nachazeji i dalsi programy baliku Office.
Program spustime jednoduchym klepnutim na néj mysi.

poznamka

Dalsi zptisob, jak spustit Outlook, je prirozenéjsi — poklepame na ikonu Outlook 2013
na pracovni plose. Tady v8ak plati podminka, a to Ze ikona na pracovni plo$e musi existovat.

poznamka

Po spusténi Outlooku jej nejsnaze zavieme klepnutim na kiizek vpravo nahofe nebo
klepneme na Soubor a zvolime Konec. Pokud bychom méli rozdélanou praci (napri-
klad rozepsany e-mail), Outlook nds na to upozorni.

OKNO APLIKACE OUTLOOK

Kazda aplikace baliku Microsoft Office vychazi z jednotné koncepce vzhledu a jinak
tomu neni ani u Outlooku.
V nésledujicich radcich si popiseme okno prostiedi. Outlook po spusténi okamzité
zobrazi moznosti tykajici se posty, najdeme v ném proto nasledujici ¢asti:
= Zacneme shora. Pasu tplné nahote fikame zahlavi a obsahuje nazev slozky, skupi-
ny a samotného programu. V piipadé, Ze jsme spustili Outlook, ten nam v zahla-
vi automaticky zobrazi Doruéena posta - Udajovy soubor programu Outlook
- Microsoft Outlook. Cast téchto informaci také vidime v okné nalevo. Nazev
v zéhlavi se zméni podle situace — podle toho, zda se nachdzime v konkrétni slozce
(naptiklad Dorucena posta, Odeslana posta) nebo napiiklad vytvatime postovni
Zpravu.
= Vpravo nahote najdeme systémova tlacitka, ktera zname i z jinych programd. Slouzi
k zavieni programu, respektive ke zmenseni a zvétseni nebo skryti (minimalizova-
ni) okna.
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Obrazek 1.1 Okno programu Outlook

= Pod zdhlavim najdeme pds karet (tzv. ribbon). Je to novinka zavedena od verze
Outlook 2010 (¢astecné i od verze 2007). Kazda karta md svtij logicky nazev, napri-
klad Domi, Odesilani a piijem, Slozka, Zobrazeni atd. Na nich najdeme tlacit-
ka, ktera jsou usporadand do skupin (napriklad Pfesunout, Znacky, Najit). Tlacitka
maji prakticky vyznam - klepnutim na né aktivujeme konkrét-
ni funkci programu, napiiklad Novy e-mail. Karta Domt byva  [* Zpracovat-

v praxi obvykle nejvice vyuzivana. ! Vysoka dileditost

= Ve skupindch také najdeme v pravém dolnim rohu spoustée dia- % Nekéddleto
logového okna (tj. $ipka ve ¢tverecku). Pomoci spm
gového okna upresnime moznosti dané skupiny. Obrazek 1.2

= Pokud chceme védét vice o kterémkoliv tlacitku, prejedme mysi —Spoustec
; s wi ) v ,  dialogového okna

nad nim a chvili poc¢kejme - Outlook nam k nému zobrazi
vysvétlujici text (tzv. ,bublinovou napovédu®).

= Hlavnimu oknu tvoficimu dominantni ¢dst okna fikime pracovni plocha okna.
V ném se zobrazuje seznam naptiklad dorucenych sprav, kontaktt, tkold, pozna-
mek atd.

= Leva ¢ast se nazyva Naviga¢ni podokno. Zobrazuje jednotlivé skupiny a slozky
dané sekce. Pokud se nachazime v posté, uvidime tam napiiklad skupinu Oblibené
se slozkami Dorucena posta, Odeslana posta, Odstranéna posta. Pod ni se nachdzi
skupina Datovy soubor aplikace Outlook a jeji slozky Dorucena posta, Koncepty,
Odeslana posta, Odstranéna posta a dalsi. Obsah naviga¢niho podokna se zméni,
jakmile prejdeme do Kalendare, Ukoli, Kontakti atd.

= Uplné napravo najdeme Panel ukoli, ktery sestava ze tif &ésti, a to z kalendafe
napldnovanych udalosti, vyhledavani kontakti a seznamu ukolt. Klepnutim na kte-
roukoliv ¢dst zobrazime blizsi detail, poklepanim prejdeme do konkrétni sekce.

= Mezi panelem ukolt a pracovni plochou okna vidime Podokno ¢teni, které zob-
razuje nahled k obsahu oznacené polozky (zpravy, tikoly). Umisténi nahledu se da
zménit na karté Zobrazeni.

= Dole vlevo najdeme sekce Posta, Kalenda¥, Lidé, Ijkoly... Umisténi sekci na toto
misto je jedna ze zasadnich zmén oproti star$im verzim Outlooku, které je mély




umisténé vlevo pod skupinami. V sekcich se pfepinate mezi postou, planovanim
udadlosti a schiizek v kalendari, kontakty (lidé), tkoly a dal$imi.

= Pokud piejedeme mysi nad Kalendafem, Lidmi nebo Ukoly, Outlook ndm zobrazi
néhled detailti k jednotlivym sekcim.

Uspofadat podle: Piiznak: Termin s|

‘ Zadejte novy dkol. |

4 > Bezdata

Externy job >
4 |* Dnes

Nova dloha >

Posta Kalendar Lidé Uﬁy

Obrazek 1.3 Nahled sekce Ukoly

V ptipadé kalendare se jedna o naplanované udalosti, v kontaktech najdeme seznam
oblibenych kontaktti s moznosti vyhledavani dalsich a v tikolech prohlizime napla-
nované ukoly, které mizeme zaroven zakladat.

= Pod sekcemi najdeme stavovy radek, ktery nas informuje o duleZitych informacich
déjicich se v programu, ale mohou to byt i informace o poc¢tu vSech, vyhledanych
nebo oznacenych polozek (naptiklad zprav).

= Nejvic vyuzivana tlac¢itka najdeme pres panel nastroja Rychly piistup, ktery se
nachdzi v zahlavi vlevo nahofe nad pasem karet (podle nastaveni mtize byt i pod
péasem karet). Panel néstrojti Rychly pfistup je vzdy umistén na svém misté i v tom
pripadeé, ze se prepinate mezi dvéma kartami. Panel nam umozni odeslani nebo pti-
jimani dorucenych zprav, ulozeni rozepsané polozky (napriklad nedopsany text
postovni zpravy), krok zpét nebo opakovat v pripadé, ze jsme se spletli, tisk, nahled
a dalsi.

= Jednotlivé ¢asti okna jsou rozdéleny prickami, za které je mozné potdhnout a tim
prerozdélit pomér konkrétnich podoken.

PRACE S PASEM KARET

Pas karet ve verzi Microsoft Office 2007 (tzv. ribbon) nahradil pivodni panel tlaci-
tek a nabidek, které platily do verze 2003. Novy zpusob zjednodusuje pristup k jednotli-
vym funkcim Outlooku. Karty jsou podle ndzvu logicky rozdélené a obsahuji prislusnd
tlacitka. Po otevreni aplikace vidime zakladni karty: Domi, Odesilani a piijem, Slozka
a Zobrazeni.
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Obrazek 1.4 Pas karet

vvvvvv

Karta Domi je jakymsi shrnutim téch nejdutilezitéjsich funkci v celém programu
a v praxi se vyuziva nejvic. Ostatni karty zobrazuji tlacitka logicky podle jejich nazvu.
Naptiklad karta Odesilani a pfijem obsahuje funkce souvisejici s odesilanim a prijima-
nim zprav. Karta Slozka zase zahrnuje tlacitka tykajici se prace se slozkami (naptiklad
kopirovani, odstranéni nebo jejich sdileni) atd.

V Outlooku, stejné jako v jinych programech baliku Office, se seznam karet méni
podle stavu. Pokud napfiklad vytvafime novou postovni zpravu (Novy e-mail), pocet
karet se prizpusobi situaci a zobrazi se jen pfislu$né moznosti. Karty se prizptisobuji
i vybéram typu obsahu, napfiklad pokud klepneme v postovni zpravé na vlozeny obra-
zek, zobrazi se dodate¢né karta Format. Ta souvisi s formatovanim (dpravou vzhledu)
obrazku.

Neékteré karty jsou od zacatku skryté, naptiklad karta Vyvojaf, kterd svym specific-
kym vyznamem (pomoci ni vytvafime makra nahravanim nebo programovanim ptes
Visual Basic for Application) nemd pro ,,bézné“ uzivatele vyuziti, a proto je potfeba ji
dodatec¢né aktivovat (Soubor — Moznosti — Prizpusobit pas karet).

PANEL NASTROJU RYCHLY PRISTUP

Panel nastroji Rychly pristup se nachédzi vlevo nahore nad
kartou Soubor a obsahuje tlacitka, kterd jsou vzdy zobrazena
bez ohledu na to, s kterou kartou pravé pracujeme.

dni M v 1 tladitka. hl ‘. Obrézek 1.5 Panel nastroji
Jedna se o Casto vyuzivana tlacitka, hlavné: Rychly PFistup

= Odeslat a pfijmout u vSech slozek - dovoluje odeslat nebo

ptijmout polozky ve viech slozkach (nejedna se jen o postovni zpravy, ale i udalosti
kalendate, tikoly a podobné).

= Ulozit - ukldddme napriklad rozepsany e-mail, abychom se k nému mohli pozdéji
vratit, podobné jako pfi ukladani v jinych programech.

= Zpét — spletli jsme se v ¢innosti, napfiklad omylem jsme vymazali poStovni zpravu

a chceme ji vratit zpét. Krok zpét mtizeme nékolikrat zopakovat, dokud se nevrati-
me na spravny bod.

= Opakovat - v pripad¢, Ze jsme provedli hodné kroki zpét, opakovanim se dostane-
me ke krokiim pred nimi.

= Rychly tisk - rychly tisk zobrazeného obsahu (naptiklad postovni zpravy, kalenda-
fe, tikolu, pozndmek a podobné) ,,bez otazek™ pfimo na predvolenou tiskarnu.

= Nahled - ukazka pred tiskem s moznosti dodate¢nych nastaveni pfi tisku (pocet
kopii, konkrétni strany a podobné).
Tlacitka na panelu ndstroju Rychly piistup mizeme podle potfeby prizptisobit -

pridat nebo odstranit klepnutim na $ipku vpravo.
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g2 x Ulodit jako
Novy  Nové 1 ) )
e-mail polozky - 3@ Odeslat a pfijmout u viech sloZek
Mové Aktualizovat slozku
Odpovédét
4 0blbené pave
= = Odpovédét viem
Dorucena poita
Predat dal
Odaslana pota fedataa
Odstranené paloZky) Odstranit
v Zpét

4 Udajovy stbor pre Vyprazdnit slozku Odstranéna posta
v Regim dotykového ovlddani/oviadani mysi

MNajit kontakt

[ Doruéena poita
Koncepty [4]
Odoslana posta Daléi pitkazy...

I Odstranené poloZky Zobrazit pod pasem karet

Obrazek 1.6 Pfizplsobeni panelu néstrojd Rychly pfistup

Zaskrtnuté moznosti odpovidaji zobrazenym tlac¢itkéim na panelu nastroji Rychly
pristup. Klepnutim na kterékoliv tla¢itko ho v nabidce, a tim i na panelu zapneme,
respektive vypneme. K dispozici mame dal$ich nékolik stovek dostupnych tlacitek, a to
pres polozku Dalsi prikazy.

Obecné

E-E Pfizplsobeni panelu nastrojd Rychly pfistup
Poita
Zvolit pikazy 0

|Oblibené prikazy

Kalendaf

Lide Piizplisobit panel nastrojii Rychly piistup: &

Gkoly «Oddélova> ~ iS5 Odeslat a piijmout u viech slozek

EZ Adreséi.. © Zpét

7 Aktualizovat slozku 4 Retim dotykového ovladani/oviadani mysi  »
Automatické odpovédi..

Moznosti

Upfesnit Najtt kontakt =

Hledani

Jazyk

[

Nastavit a nakenfigurovat vech...

Nova udalost

Movy e-mail

Novy kontakt

Novy tikol

[ Odeslat a pijmout u viech slozek -
Odpovédét

Odpovédét viem

Odstranit

Pracovat offline

Predat ddl

Refim dotykového ovlédani/ovlé.. *

Schilzka

Spravovat pravidla a upozornéni..

Tisk

Uloit jako

Uloit viechny pilohy...

Piizpiisobit pas karet

B

Panel nastrojii Rychly pristup
Dopliiky

Centrum zabezpeten

0 0 Lk

<< Odebrat >

DT E]6 D &

Zménit...
= Vunrazdnit slo7ku Odstranéna na..

Vlastni nastaveni: )
[ Zobrazit panel nastrojii Rychly pfistup pod astni nastavent
T pisem et Importovat nebo exportovat ¥ | &)

=

Obrazek 1.7 Ukazka piikazil na panelu néstrojd Rychly pfistup
Panel také muzeme zobrazit pod pasem karet vybérem Zobrazit pod pasem karet

a zpét ho vratime tim samym postupem — Zobrazit nad pasem karet.
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ﬁ DOMU ODESILANI A PRIJEM SLOZKA  ZOER|

El ﬁﬁ? Ignorovat x Q
N lové

755 Vydistit -
. . Odstranit Odpovédét O
e-mail polozky ~ &5 Nevysdani poita

MNové Odstranit
E oL f
4 Oblibens | Prizpisebit panel nistrojit Rychly pfistup
Tisk
Doruéena pos
" Ulofit jake
Odoslana poit
Odstranené pe v Odeslat a piijmout u viech sloZek
Aktualizovat sloZku
4 dajovy sib Odpovedét

Odpovédét viemn

I Doruéena pos
Koncepty [4] Predat dal
Odoslana po? Odstranit

I Odstranenépg v Zpét

Infarmacne ka Vyprazdnit slofku Odstranénd poita
Nevyfiadand B, Resim dotykovéha ovlddanifoviadani mysi
Postanaodosl s ontakt
Slazky vjsledk
Dalir prikazy...
Zobrazit nad pasem karet R
| by

Obrazek 1.8 Umisténi panelu nastroji Rychly pfistup pod pasem karet

poznamka

SLOZKY A SEZNAM SLOZEK

Vsechny polozky, se kterymi pracuje Outlook a stejné tak i my, uzivatelé, se uchova-
vaji ve slozkach.

Pod polozkami nerozumime jen postovni zpravy, ale i tkoly, kontakty, poznam-
ky, denik a podobné. Pravé na typu udaji, se kterymi pracujeme, zavisi, jaké slozky
Outlook zobrazi. Jedna se o systémové slozky, tj. takové, které jsou pro spravny chod
programu podstatné a jejich zména nebo odstranéni by mohly porusit funkénost
Outlooku. Neprectené (tj. ty, které jsme klepnutim neprohlédli) maji nalevo v hrana-
tych zavorkach zobrazené ¢islo, které vyjadruje pocet neotevienych polozek. Pokud
pracujeme s postou, nalevo v navigacnim podokné uvidime slozky, jako jsou:

= Dorucena posta — obsahuje vSechny dorudené zpravy. Jedna se o prednastavenou
slozku - jakykoliv doruceny obsah (pokud to nezménime) najdeme pravé tam.




- _ ‘s . (s . "
Koncvept,y ’sevstava ze zprz}v,vktevr_e ]sou, roz?psane’ 2 Oblbené
a uloZené pravé na tomto misté. Pti psani zprav neni
podminkou jejich okamzité odeslani, napsany text

Dorucena poita

Odaoslana posta

muzeme ulozZit a vratit se k nému jindy pravé v kon- Odstrénené poloZky 712
ceptech.
= Odeslana po§ta - VéeChl’lY nami VYtVOf'eIlé a ode- 4 Udajovy sibor programu Outlook
slané zpravy najdeme na tomto misté. K seznamu | i Dorucens posta
odeslanych zprav se mizeme vratit napriklad kvali Koncepty 3]
zpétné kontrole. (Odeslali jsme zpravu sprdvnému LTI
, . [ Odstrénené polozky 712
adresatOVI?) Informacné kandly RSS
= Odstranéna posta — najdeme tu vSechny odstranéné NevyZiadané pasta [1]
polozky. Neobsahuje jen vymazané postovni zpravy, Poita na odoslanie
ale i udalosti kalendére, tkoly, poznamky a podob- Slozky vysledkd hledant

né. Odstranéna posta je jakymsi rovnocennym part-  gprazek 1.9 Seznam slozek
nerem polozky Ko§ na pracovni plose v pocitadi.
Vsechno, co se nachazi v této slozce, miZzeme pretazenim ,vratit do hry® tj. vratit
zpét na ptivodni misto nebo naopak opétovnym odstranénim definitivné smazat.

= Informacni kanaly RSS - zpravy, které obsahuji ¢asto aktualizovany obsah vydava-
ny webovymi strankami, hlavné informa¢nimi portaly (noviny).

= Nevyzadana posta — tzv. spam. Kromé bézné posty mtizeme, bohuzel, dostat
i zpravy, které jsou nevyzddané (tj. nezname odesilatele a obsah zpravy je vétsinou
reklamniho charakteru nebo informace o vysoké vyhre). Nékdy se sem dostane
»Spravnd“ posta, tu véak mtizeme do prislusné slozky vratit.

= Posta k odeslani - zprava, kterou odesleme, se na kratky ¢as objevi na tomto misté.
Je to jakysi mezistupen, kdy se zprava pripravuje na fyzické odeslani Internetem.
Posta k odeslani miize obsahovat i vice zprav (pocet je oznacen v hranatych zavor-
kach). Pokud dojde k takovéto situaci, pravdépodobné doslo pti odesilani k technic-
kym problémiim (problém s internetovym ptipojenim) nebo nespravnému nastave-
ni Outlooku.

= Slozky vysledkii hledani — mtizeme sami vytvorit slozku, ktera bude spliovat pred-
volena kritéria. Napriklad v pfipadé, Ze chceme zobrazit vSechny nepfectené zpravy,
pomoci slozky vysledku hledani miizeme takovouto specifickou slozku vytvofit.

poznamka

MANIPULACE SE SLOZKAMI

Obsah slozky zobrazime klepnutim na ni levym tla¢itkem mysi. Se slozkami zéro-
ven dokazeme manipulovat podobné jako se slozkami vytvorenymi v osobnim pocitaci.
Vyuzijeme k tomu mistni nabidku, kterou vyvolame nad konkrétni slozkou klepnutim
pravym tla¢itkem mysi. Seznam moznosti v mistni nabidce se méni podle toho, jakou
slozku zvolime. Situace bude jind pro systémovou slozku (tj. slozku, kterou automatic-
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ky vytvoril Outlook, naptiklad Dorucena posta) nebo slozku,
kterou vytvofime sami.

V pripadé, ze klepneme pravym tlacitkem na Dorucena

posta, se zobrazi nasledujici nabidka:

Prikaz OtevFit v novém okné - obsah slozky zobrazime
v dal$im okné.

Prikaz Nova slozka — vytvoii novou slozku, respektive
podslozku v dané slozce. Vyuzijeme pro pfipad vhodného
usporadani zprav nami nebo Outlookem (pravidla).
Ptikaz Pfejmenovat slozku - prejmenovani slozky.

Cteviit v novém okné

Mova slozka...

s

Zkopirovat slozku

Oznadit vie jako piecteng
Vydistit slozku
QOdstranit vie

QOdebrat z oblibenych

Oznadend slozka piejde do rezimu uprav jejiho ndzvu | £l ReditpodsiothyodAdoZ
(»zmodra®). Zadame novy néazev a potvrdime. Pro sloz- {ahor
ku Dorudena posta je tato moznost neaktivni (je oznace- |7 Pleuneteold
né $edou barvou), pro nami vytvofenou slozku ji mizeme
pouzit.

= Prikaz Zkopirovat slozku - zkopiruje obsah celé slozky
do cilové slozky. Podobné jako pfi prejmenovani slozky
neni tato nabidka pro Dorucenou postu aktivni, pro nasi
slozku ano.

= Prikaz Pfesunout slozku - premisti obsah celé slozky do cilové slozky. Nelze pouzit
u systémovych slozek.

= Prikaz Odstranit slozku - vymaze cely obsah slozky. Plati jen pro ndmi vytvorené
slozky, u systémovych neni aktivni.

= Prikaz Oznacit v§e jako prectené — viechny dorucené zpravy, které nebyly nepfe-
¢teny (neprohlédnuté), oznadi jako prectené (zméni se vzhled takovychto zprav).

= Prikaz Vydistit slozku - vy¢isti nadbyte¢né zpravy z dané slozky, které spliuji krité-
ria ¢isténi (da se nastavit), napriklad duplicita obsahu zpravy vice piijemcim.

= Prikaz Odstranit v§e — vymaze obsah celé slozky. Odstranény obsah se objevi ve
slozce Odstranéna posta.

= Prikaz Odebrat z oblibenych, respektive Zobrazit ) 4obibens N
v oblibenych - zobrazi danou slozku ve skupiné obli- Odosland posta
benych, ktera se vzdy zobrazuje v posté vlevo nahote. Odstrénené poloZky 712
K oblibenym polozkiam tak budeme mit rychly pfi-
stup.

= Piikaz Radit podslozky od A po Z - abecedné sefadi
podslozky, které se nachdzi v dané slozce.

= Piikaz Nahoru, respektive Pfesunout doli - posune
umisténi slozky smérem nahoru/doli.

= Prikaz Zpracovat oznacena zahlavi - slouzi ke staho-
vani zprav na zakladé oznacenych hlavicek.

= Prikaz Vlastnosti - dodate¢né vlastnosti (napriklad
velikost slozky) a nastaveni slozky (naptiklad automa-
ticka archivace).

Zpracovat oznacend zahlavi
Vlastnosti...
Obrazek 1.10 Seznam

moznosti v mistni nabidce
slozky

<

Doruéena poita

4 Udajovi siber programu Outlock
[ Dorugena poita
Koncepty [3]
Odosland posta
I Odstranené polozky 712
Informaéné kanaly RSS
Nevyfiadana posta [1]
Posta na odoslanie
4 Slazky vysledkd hledani
Nepfeétena posta
Obrazek 1.11 Skupina oblibenych
polozek




poznamka

OBSLUHA PROSTREDIi OUTLOOKU

VYBER POLOZEKV SEZNAMECH

V Microsoft Outlooku pracujeme z velké ¢asti se seznamem polozek, jako jsou pos-
tovni zpravy, kontakty, tikoly a podobné. Abychom mohli s konkrétni polozkou pra-
covat (napfiklad ji otevtit, kopirovat, odstranit a dal$i) musime ji nejprve klepnutim
mys$i oznacit. Oznacena polozka se odlisi od ostatnich barevné (stane se svétlemodrou).
Co provést, kdyz chceme pracovat s vice polozkami najednou (napriklad je planujeme
odstranit)? K tomu nam slouzi postupy, které plati v§eobecné pro jakykoliv program.

V pripadé, ze chceme:

= Oznacit vice polozek, které nejsou za sebou - pouzijeme klavesu , pricemz

zaroven klepeme na polozky, které chceme mit v seznamu oznacené.

Ahoj Saia. Prajem Tia celej Tvojej rodine prijemné preitie VianoZnjch sviatkov. S pozdravem J. <konec>

Magr.Jan Zit... Stastné a Veselé Vianoce a vietko naj v Movom roku 2012 od ww... 50 24.12.2011 ... 20 kB

Mgr.Jan Zit... Stastné a Veselé Vianoce a vietko naj v Novom roku 2012 od ww... 50 24.12.2011 ... 19 kB
< http://www.lacneubytovanie.sk> 5 prianim prijemného dfia

Viechny MNepfectené [ Pronledat: odstrénené ... O | Aktudinislodka ~|
| e oD | PREDMET |PRJATO = |VELIK... | KATEGORIE [=]
fli Jan Zitniak  Fotky zo sankovacky ne 25.12.2011 ... 4 MB [l
Ahoj Rado, Posielam foto zo sénkovacky, prajem prijemné preZitie zvyiku Vianoc,
Jan Zitniak  Nastroj na wjvoj mobilnych aplikicii od Jozefa Pridavka ne 25.12.2011 ... 6 kB
Ahoj Mitko,
[l JanZitniak  Stastné a Veselé Vianoce 5024.12.2011 ... 193 kB
Dobry defi p. Franéik. Prajem Vam a celej Vaiej rodine prijemné preZitie Vianoénych sviatkov. S pozdravom [ >
[l JanZitniak  Stastné a Veselé Vianoce 5024.12.2011 ... 382 kB

@J Jan Zitniak Re: Pohladnica od Janka Brozmanova! 50 24.12.2011 ... 196 kB
Dobrj def p. Brozmanova. Dakujem Vam za krasnu Vianoéni pohladnicu. VaZim si, Ze ste mi ju poslali.
E'J Jan Zitniak Re: Veselé Vianoce 50 24.12.2011 ... 250 kB
Dobrj defi p. Sanitrova. Prajem Vam prijemné preZitie Vianoénjch sviatkov a dakujem za krasny pozdrav. S
Jan Zitniak Re: Pekné sviatky s5024.12.2011 ... 5kB
Ahoj Miki. Dakujeme za krasnu foto, tiez prajem prijemne prezitie Vianocnych sviatkov v kruhu rodiny,
@J Miki Fekiaé  Pekné sviatky 50 24.12.2011 3 MB
i [l Petra Sanitr... Vesele Vianoce
i Veselé Vianoce ... 5 pozdravom EBc. Petra Sanitrova vedlci $koliaceho centra / Head of Training Center
Jan Zitniak  Re: Anything Digital LLC: Refunding money for sh40dsef pi 23.12.2011 ... B8kB
Thanks Simon. Same for you. | appreciate your professional approach. Happy Christmas. Kind regards Jan
Anything Di... Your subscription at Anything Digital LLC has expired pi 23.12.2011 ... 9kB
Hello jan.zitniak@gmail.com!
Anything Di... Your subscription at Anything Digital LLC has expired pi 23.12.2011 ... 9kB
Hello jan.zitniak@®gmail.com!
Simon Re: Anything Digital LLC: Refunding money for sh404sef pi 23.12.2011 ... 10kB

Hi, Your refund has been issued. We're glad your problems are solved and wish you the very best in your

[=]

Obrazek 1.12 Ukézka oznacenych zprav

= Oznacdit vice za sebou jdoucich polozek - pouZijeme klavesu , a to nasledu-
jicim zptisobem: Klepneme na polozku, kterou planujeme mit v seznamu jako
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prvni. Drzime klavesu a klepneme na polozku, kterou chceme v seznamu jako
posledni. Nasledné se oznaci véechny polozky mezi prvni a posledni vybranou.

= Oznadit véechny polozky - v tomto pfipadé mtizeme pouzit oba predchozi postu-
py; avsak u velkého mnozstvi zprav by byly oba zptisoby ¢asové neefektivni. Nastésti
existuje univerzalni zptisob, jak na to — klepneme do kterékoliv zpravy a stiskne-
me klavesy (neustale drzime) a (A). Jednd se o kldvesovou zkratku a takovyto

postup se oficidlné zapisuje jako (Ctrl}+(A).

V polozkach se mtizeme pohybovat i prostfednictvim klavesnice. Klepneme mysi
do kterékoliv polozky a kurzorovymi klavesami se pohybujeme napfiklad nahoru
(polozka nachazejici se vy$e) nebo dolti (nachazejici se nize). Mizeme pouZit

nebo na pfechod o jednu stranu niZe nebo vyse.
MISTNI (KONTEXTOVE) NABIDKY

Funkce, které pouzivaime v Outlooku, se aktivuji klepnutim

na ur¢ité tla¢itko na konkrétni karté pasu karet. Je proto potieba E; ::r;?:k
si pamatovat, kde se ta spravna tlac¢itka nachdzeji. V praxi v§ak Q Odpostact
uzivatelé pouzivaji mnohem jednodussi zptisob a tim je mistni & Odpovidét iem
nabidka. Mistni nabidku aktivujeme klepnutim pravym tlacit- o 4. 4
kem mysi na misto, se kterym manipulujeme. Naptiklad pokud =, o, e neprectenc
chceme odstranit postovni zprévu, klepneme na danou polozku s 7.0t gokategoric »
pravym tlac¢itkem mysi, ¢imz zobrazime mistni nabidku. V ni Najft souvisejict ,
najdeme spravnou moznost (v naSem pripadé Odstranit). Rychlé kaoky .

Jednad se vlastné o nabidku s moznostmi souvisejicimi s mis- o paigis .
tem manipulace. V ptipadé, ze bychom klepli pravym tlacitkem v+ presunout v
na jiné misto (napfiklad slozku Dorucena posta), zobrazi se | @ onenore
mistni nabidka s jinymi volbami. " Ignorovat

. . . & Nevyzadana poita ’

BUBLINOVA NAPOVEDA X ocstanit |

Obrazek 1.13 Ukdzka
mistni nabidky

V ptipadé, ze hleddme konkrétni funkci programu, prejde-
me na spravné tlacitko na konkrétni karté. Tlacitka jsou v nich

logicky usporadand, diky ¢emuz umime najit pozadova- @ & © ¢- -
nou funkci. Problém nastane v tom, Ze pokud si vizual- DOMO | ODESILANI A PRIE
né nepamatujeme tlacitka, nadhodné hleddme to spravné. == % Ignorovat

iz

Outlook nam proto nabizi elegantni zptisob pomoci a tim
je bublinovd ndpovéda. Staci, kdyz prejedeme napriklad
na kterékoliv tla¢itko na pésu karet a chvili pockdme (bez

¥ Vydistit -
Novy  MNové .
e-mail polofky - &S)NE\-‘)'ZEdEna poita -

MNové Odstranit

klepdni), neZ se zobrazi maly rémecek (tj. bublina) s krét- Nova polozka (Ctrl+N) ¢
, . vs v . 7 ld 7 i
kym popisem (piipadné kldvesovou zkratkou) k danému = o went o

mistu.

e

Doruéena posta

Obrazek 1.14 Ukéazka bublinové

napovédy




SPRAVA APLIKACE - KARTA SOUBOR

Karta Soubor je odliena od ostatnich karet vizualné a slouzi k praci se soubo-
rem. Po klepnutim na Soubor nedostaneme klasickou nabidku s tla¢itky, jak to zname
z jinych karet, ale pod sebou uloZené moznosti tykajici se systémového charakte-
ru, napriklad ukladani souboru na disk nebo jeho otevreni, tisk, export idaju, nasta-
veni u¢tu a podobné. Tomuto zobrazeni se v prosttedi Outlooku (ale i jinych aplikaci
v Microsoft Office) tika Backstage.

Informace o Uctu

G, jenatniak@gmailcom .
=" pop/smre

+ Piidat Géet
® Nastaveni Uétu
& o .
Nasavent
e
& Vyéiténi postouni schranky
5| 8 :
Néstroje pro polozek a provedenim archivace,
Lo
a Pravidla a upozoméni
= s | T e R T - e
s
= Pomalé a zakazané dopliiky
)

Spravovat dopiiky.

Obrazek 1.15 Ukazka karty Soubor, tzv. Backstage

Karta Soubor je vlastné bézna nabidka, kterou zndme z jinych programt nebo pred-
chozich verzi Outlooku.




ELEKTRONICKA POSTA

KAPITOLA 2

Elektronicka posta

NEKOLIK POJMU UVODEM ] VYTVORENi NOVEHO UCTU PRO PRACI

S POSTOU [| SESTAVENI A ODESLANi JEDNODUCHEHO E-MAILU || PRIJEM
ZPRAVY [l REAKCE NA ZPRAVU [l VYTVARENI POSTOVNICH ZPRAV

OD ADO Z I TISK ZASILEK | ZPRACOVANI CASTi DORUCENYCH ZPRAV

l PREROZDELENI ZPRAV DO VLASTNICH SLOZEK [l MAZANi ZPRAV

§ VYHLEDAVANI ZASILEK AV ZASILKACH [l NEVYZADANA POSTA

I NASTAVENI ELEKTRONICKE POSTY V OUTLOOKU [| OTAZKY A ODPOVEDI

NEKOLIK POJMU UVODEM

Pomoci elektronické posty zasilame textové zpravy podobné jako v piipadé SMS
na mobilnim telefonu. Dnes se uz bézné pro elektronickou postu pouziva pojem e-mail
(¢ti imejl), zprava nebo posta. Zprava neni v podstaté omezend zadnym konkrétnim
poctem znaki. Ve zpravé mizeme kromé textu zaslat prilohu, jako je obrazek, doku-
ment, tabulka atd. Zpravy mohou byt omezené nasledovné:

= Velikost zpravy je omezena velikosti pfiloh(y), které mohou mit napriklad maximal-
né 20 MB.

= Nékteré typy priloh jsou z diivodu bezpec¢nosti na Internetu (naptiklad infikovani
virem) zakdzané, naptiklad spustitelné soubory typu EXE, BAT, COM, JAR.

Kazda zprava obsahuje odesilatele (tj. autora obsahu zpravy, tedy nas) a pfijemce
(tj. toho, komu zasilame obsah zpravy). Zprava obsahuje kromé odesilatele (je zadan
automaticky podle vyplnénych nastaveni v Microsoft Outlooku) a prijemce (adresata,
musime vyplnit) pfedmét a samotny obsah zpravy. Pod predmétem zpravy si predstav-
me jeji nazev, ktery by mél stru¢né vystihovat, o ¢em zprava je. Naptiklad piSeme zpra-
vu ohledné zadosti o nové zaméstnani. Vystizny nazev (pfedmét) zpravy by mohl byt
Zadost o zaméstndni.

Samotny obsah zpravy by mél odpovidat etiketé, tj. slusnému chovani a osloveni
adresata. Pro Internet zdomdcnél pojem netiketa. Par dulezitych bodt z netikety (zdroj
Wikipedie):

= Dodrzujte vSechna pravidla slu$nosti z normélniho Zivota. Co je $patné v bézném
zivoté, bude uréité nevhodné i na Internetu.

= Dodrzujte pravopis.

= Piste stru¢né, jasné a srozumitelné.

= Nezapomerte vyplnit Pfedmét — ten by mél stru¢né vystihnout, o ¢em zprava je.
Ulehcuje pozdéji prijemci tfidéni posty.

= Nepublikujte nepravdivé informace ani nikoho nepomlouvejte.

= Nevydavejte za svou praci nékoho jiného.




= Nerozesilejte spam - zpravy s reklamnim textem. Upozornéte i ostatni, Ze je takové-
to chovani nevhodné.

= Pouzivejte zdvorila slova jako ,,dékuji®, ,,prosim® a dalsi.

= Nezapomerte se podepsat. V podpisu by nemély chybét dalsi kontaktni udaje
(jméno a prijment, telefonni kontakt, webové adresa).

= U formalnich e-mailti pouzivejte formalni komunikaci, u osobnich osobni.

= A dalsi; vice informaci najdete na https://cs.wikipedia.org/wiki/Netiketa.

V praxi nemusime pouzivat diakritiku ani formatovani (Uprava vzhledu) textu.
Zpravu mizeme zaslat vice pfijemctm (tzv. kopie, zkratka cc). Na doruc¢enou zpravu
odpovidame, nebo ji podle potieby preposleme.

V této kapitole si vysvétime jednotlivé kroky, jak spravné napsat a odeslat zpravu,
jak prilozit ptilohu, vyhledat zpravu a spravné usporadat zpravy.

VYTVORENI NOVEHO UCTU PRO PRACI S POSTOU

Abychom mohli Microsoft Outlook plnohodnotné pouzivat, potfebujeme ho pro-
pojit s fungujici e-mailovou adresou. Ve firemnich prostredich e-mailovou adresu zis-
kavame automaticky, osobni si musime nejprve vytvorit u bezplatné e-mailové sluzby;,
naptiklad www.gmail.com, www.seznam.cz, www.yahoo.com atd.

NEJJEDNODUSSI POSTUP

E-mailovou adresu, kterou jsme si vytvorili bezplatné na Internetu (napriklad
na www.gmail.com), si mizeme propojit s Outlookem, a to nasledovné:
1. Pfejdeme do Soubor — Informace — Pfidat tcet.

: Doruéena poita - (d

Informace o Uctu

Oteviit a
exportovat = janzitniak@gmail.com

-
EL pop/sMmTP

= A
X

|T Piidani e-mailového détu nebo jiného piipejeni
&4

Umeainuje zménit nastaveni tohoto Uétu nebo nastavit daléi pipajent,
Nastaveni

tictu -

Vytisknout

Obrazek 2.1 Tlacitko Pridat Ucet na karté Soubor

2. Po klepnuti na Pfidat icet vyplnime osobni udaje, e-mailovou adresu a heslo.



ELEKTRONICKA POSTA

Automatické nastaveni Gty
COutlook dokéZe automaticky nakonfigurovat velké mnoZsty e-mailovych GEtd.

(®) E-mailovy Géet

Jména: |Ja'n Fitniak

Ffiklad: Helena Kupkova

E-mailova adresa: |jan.zitniak@gmail‘com

Piiklad: helena@contoso.com

Heslo: [T

Zadejte heslo znovu: |’*""***"*

Zadejte heslo, které jste il jch sluZeb.

() Ruéni nastaveni nebo dali typy serverd

Obrazek 2.2 Ukézka formulére s vyplnénymi Udaji k nastaveni e-mailového uctu

3. V poslednim kroku Outlook dokon¢i napojeni na vas e-mailovy ucet. V pripadé, ze
byl aspésny, bude kazdy bod oznaceny zelenou ,,fajfkou

Konfigurace

Outlook dokonéuje nastavenivaseho Gétu. To miZe trvat nékolik minut.
+ | Mavazuje se pfipajen k siti.

Hleda se i pro i adresu jan.zitni il.com

Prinlasit se k serveru a odeslat zkuiebni e-mailovou Zpravu

E-mailovy Uéet IMAP je (spéiné nakonfigurovan,

[[] Zménit nastavens Gétu Pridat dalii téet...

Obrazek 2.3 Uspé$né nastaveni e-mailového G¢tu




poznamka

SESTAVENiI A ODESLANi JEDNODUCHEHO E-MAILU
Zacneme né¢im jednoduchym - vytvorenim nové zpravy a jejim odeslanim. Bude
to jednoducha zprava bez jakékoliv prilohy.
OKNO SESTAVENI E-MAILU
Po spusténi Outlooku zvolime moznost Novy e-mail.
BE S8 -

DOMU ODESILANI & PRIEM SLOZKA  ZOBRAZEN(

El r’%‘gnomﬁt x Q @ 9) [F2 Schizka

MNovy ové ﬁ{iwaﬁit' Odstranit Odpovédét Odpovédét Predat
. . rani fedat [E paji -
&maihpoloiky- & Nevyzidans posta - viem dal Eg
vé Odstranit Odpovédét

Obrézek 2.4 Vytvoreni nového e-mailu na karté Domu
Po otevteni okna vyplnime nejdtilezitéjsi udaje:
= Komu - tj. e-mailovou adresu ptijemce, naptiklad jan.zitniak@gmail.com.
= Predmét - tzv. nadpis zpravy, ktery vystizné popisuje, o ¢em zprava bude.
_|_| = Obsah zpravy - samotny text, ktery odesleme piijemci.

EHS G * 4 = Pozdrav - Zprava (HTML) 7T B - 0O %X
ZPRAVA  VLOZEN[  MOZNOSTI  FORMATOVANITEXTU  REVIZE
* [camiaa-n & N E - S i P zerecot - ]
Calibri (Zak ~ |11 ~| A" A7 2~ - o “
vwﬁ EE K @\ P P Pod ! Vysokadilesitost z::a)
lozit B I U *¥.A- = = &= 3= Adresai Kontrola  Piipojit Piipojit pis o upa jit
. - = £ . jmen  soubor polazku-~ - & Nizka dillegitost rukopis
Sehrdnka & Zakladni text 5] Jména Zahrnout Znaiky = lupa | Rukopis ~
| vomu.. | [T com |
=1
Kopie.. | | |
Odeslat
skiyta.. | | |
#Dfedmit [Pozarav |
Ahoj.
Zzasielam Ti pozdrav.

Peter

Obrazek 2.5 Ukazka e-mailové zpravy

dulezité




ELEKTRONICKA POSTA

Po vyplnéni pottebnych daji zpravu odesleme klepnutim na tla¢itko Odeslat.

Komu... jan.zitniak@gmail.com
Kopie..
Odeslat
4&, Skryta.

Piedmét Pozdrav

Obrazek 2.6 Tlacitko Odeslat k odeslani e-mailové zpravy

KONTROLA E-MAILU PRED ODESLANIM

Aby nedoslo k nedorozuméni v pripadé neuplného vypsani dulezitych informaci,
obsahuje Outlook kontrolu zpravy. V ptipadé, ze byla $patné vypsana e-mailova adresa
prijemce, Outlook nas o tomto informuje a zaroven nam da navrhy na opravu.

Aplikace Microsoft Qutlook nezna jméno jan.zitniak.

Vyberte adresu, kterou cheete pougit:

[EZdny navim o
G
£ > Opravdu cheete zpravu odeslat bez
A predmétu?
Wlastnosti Zobrazit vice jmen... | ‘ Movy kontakt... |
ok [ Neodesiiat L\é | Pesto odeslat |
Obrazek 2.7 Kontrola pfed odeslanim zpravy - Obrazek 2.8 Kontrola pred odeslanim
neexistujici jméno zpravy — chybi vyplnény pfedmét

Podobnou kontrolu provede v pripadé, ze

, v Ty v 4 Dorucena posta 9868
neni vyplnény Predmét.

Firemnf posta

- .. Osobni poita

POSTA KODESLANI Koncepty [1]

Odosland posta

Odstranené polozky 11

Informaéné kanaly RSS
NevyZiadana posta [1]
Poéta na odoslanie [1]
Slozky visledkd hledani

Obrazek 2.9 Posta k odeslani
obsahuje pravé odeslané zpravy

Zpravu, kterou pravé odesilaime, mtzeme
kratce vidét ve slozce Posta k odeslani.

poznamka




PRIJEM ZPRAVY

Microsoft Outlook automaticky kontroluje dorucené spravy, a to v ur¢itém ¢asovém
intervalu (30 minut). Kdykoliv v§ak miizeme Outlooku ,,pfikdzat® kontrolu doruc¢ené
a odeslané nové posty pres tlacitko Odeslat a pfijmout u vSech slozek.

9 [ [ |> Hledat lidi ="
o EE Adressi =1 J
X Odeslat a pfijmout ¢

Y Filtrovat e-maily = e e

Nepfectené Zafadit do Zpracovat
i pfectené kategoni~ -

Znacky Najit Odeslat a piijmout

Obrazek 2.10 Odeslani a pfijeti novych zprav (polozek)

Informaci o dorudeni nové zpravy (zprav) nam Outlook zprosttedkuje nasledujicim
zpusobem:
= Kratkym zvukovym projevem.
= Informaénim okénkem se jménem odesilatele a predmétem zpravy umisténym
v okné vpravo nahote.

Jan Zitniak
Re: vyhodnocuje ma ako spam?
Ahoj neprisiel. I}

Obrazek 2.11 Informacni okénko v pfipadé doruceni nové zpravy

=V podobé ikonky oranzové obalky umisténé vpravo dole na hlavnim panelu.

Mate nové nepiectené e-mailové zpravy.

Obrazek 2.12 Ikona zobrazujici novou zpravu na hlavnim panelu v oblasti ozndmeni

Na hlavnim panelu ikona Microsoft Outlook zaroven zobrazuje oranzovou obélku.
Poctem zprav v hranatych zévorkach ve slozce Dorucena posta.

<
4 Oblibené

Doruéend posta 14,
Odoslana posta

Odstranené polozky 11

Obrazek 2.13 Dorucend posta s poctem neprectenych (dorucenych) zprav v hranatych zévorkach
= Dorucdené (neprectené) zpravy jsou oznaceny tu¢nym pismem a modrym paskem
v levé Casti.

[ JanZitniak  Fotografia na zhodnotenie ut11.10.2011 19:02 178k
Ahoj Jozef, [ > X

Obrazek 2.14 Ukazka dorucené (nepiectené) zpravy

Vsechny zpravy (prectené i neprectené) jsou ulozeny v okné dorucenych zprav.




ELEKTRONICKA POSTA

< - s i P
4 Oblibené Vaechny Neprettené [ Proniedat: Aktuaini postovni schr.. S | Aktuaini postouni schranka ~ |
Dorugend posta 5 B[00 |op | PREDMET | PRUATO |VELL.. | KATEGORIE [%" E
Odoslans posta 4 Piilohy: S piilohami
Odstrénené polozky 11 [l Rocketiheme  Rocketiheme Specials: Flease Confirm Subscription U35, 102611 1832 i 1
= Confirm Your > x
I} §
i3 . [1] ials: Please Ce ipti ut25.10.2011 19:32 13KkB
4 Udajovy stbor programu Outlook Contim ot P
B EEIEEEEEn S [l nikola Jancovic... POZVANKA Microsoft: predstavenie novej hardverovej platformy, stylovych vianoen... po 24.10.2011 18:45 357 kB
Kancepty (1] Pekny podvecer, ako zastupcu technologickej blogerskej komunity Vas srdeéne pozjvame na prijemny consumersky event Microsoftu, na >

Obrazek 2.15 Ukézka dorucenych (neprectenych i pfectenych) zprav v doru¢ené posté

NAHLED ZPRAVY

Klepnutim na kteroukoliv (doruc¢enu) zpravu se automaticky zobrazi jeji ndhled.
1]

Viechny Neprectené [ Proniedat: Aktuaini poitovni schr... O | Aktusini postovni schranka < | € Ocpovédét €3 Odpovédét viem () Predat dél +
S [[%]D]0 |00 [ PREDMET [PRUATO [VELL. [KATEGORE |¥" 25102011 1832
4 piilohy: s piflohami
<hitp:/fwwn rockettheme.com> Confim Your Subscription I > x| RocketTheme Specials: Please Confirn
[0} i fiptic ut 25.10.2011 18:32 13k . Subscription
Fonfim v ! Komu  [janzitniak@gmail.com

@ Pokud se vyskytly potize se zobrazenim této zpravy, kliknuti s
jizobrazite ve webovém prohlizeci.
Kliknutim sem stahnete obrézky. Za Géelem ochrany vaicho
soukromi zabrénila aplikace Outlook stazeni nékterjch obrazki

Zprava  []RocketTneme_Specials.vef (328 B)

rm tséitkem mys, mitists st ol
brizku 2 Intaret, aby chrina vage osobni daje.
RocketTheme Specids

Obrazek 2.16 Nahled obsahu zpravy

Néhled obsahuje vSechny dtlezité informace, jako jsou jméno odesilatele a jeho
e-mailova adresa, datum dorudeni, pfedmét a obsah zpravy, v kterém se pohybujeme
stejné jako v dokumentu textového editoru.

Umisténi nahledu (standardné je vpravo) miizeme ménit na karté Zobrazeni —
Podokno ¢teni.

ZOBRAZEN(
Ee ] B bstum = 3 Komu - | 1 Obratit pofad fazent = r'r,
_ > . - | =] Pidat sloupce 0 e
Nahled Kategorie 1™ prtznak: Datum zahgjent ™ Prznak Termin spinénf [= L Podokno Padokna Panel Okno Otevit  Zavift viechny
zpravy - *#= Rozbalit & sbalit ~ slofek - | Etenf= (Gkold~  Pfipomenuti novémokné  poloiky
Uspoiadani Okne
pre¢tené [ Proniedat: aktusini postouni schr... O | Aktudini pod
Vpravo
— ; Vypnuté
o | PREDMET |PRuATO Ve [kaTEG) (] Yypnuté | o e zobrazit podokno
pree Moinosti.., Eteni na pravé strané
cketTheme  RocketTheme Specials: Please Confirm Subscription ut 25102011 18:32 13 kB zobrazeni.
Confirm Your >

Obrazek 2.17 Zména umisténi nahledu zpravy na karté Zobrazeni




OTEVRENI ZPRAVY

Zpravu mtzeme otevtit klepnutim, v tom pripadé se zobrazi jeji nahled (viz pred-
chozi ¢ast Nihled zprivy). K otevieni mtizeme pouzit i poklepani, potom se zprava ote-

vie v samostatném okné.

0+ VE- s
ZPRAVA

Test - Zpréva (HTML)

o

I x Q @ Q = Firemni poéta ¥ =T
= -
€ = £ predat nadizen... |- m
. Odstranit Odpovédét Odpovédét Predat [T . B - —| Piesunout
& D Eg E-mail tjmu ot
Odstranit Odpovédét Rychlé kroky ) Presunout

pi 16.8.2013 10:31
Magr. Jan Zitniak <jan.zitniak@gmail.com>
Test

komu  ['jan.zitniak@gmail.com’

Mgr. Jan Zitniak
[Firma XYZ[
Adresa XYZ

PSC Mesto XYZ
e-mailowy kontakt
tel. kontakt

?EH - 0O X
€3 Oznaéit jako nepiectené % i Q
H. Zafadit do kategorii = B -
prelogit Lupa
|’ Zpracovat ~ -
Znaéky [ Upravy Lupa rs

Obrazek 2.18 Otevieni zpravy v samostatném okné

ZOBRAZENI ZPRAV OD URCITE OSOBY

V pripadé, Ze potfebujeme rychle zobrazit zpravy od urcitého odesilatele, staéi
vybrat zpravu, kterou pozadovany odesilatel poslal, a po klepnuti pravym tla¢itkem
vybrat z mistni nabidky moznost Najit souvisejici a Zpravy od odesilatele. Zobrazi se

vSechny zpravy pozadovaného odesilatele.

Kopirovat

Rychly tisk

Odpovédét

Odpovédét viem

Predat da|

Oznatit jako nepfectené
Zaradit do kategoril b
|* Zpracovat »

Majit souvisejici 4 Zpravy v této konverzaci

Rychlé kroky J Zpravy od odesilatele h

Obrazek 2.19 Seznam zprav od urcitého odesilatele




ELEKTRONICKA POSTA

REAKCE NA ZPRAVU

ODPOVED NA ZPRAVU
Na dorucenou zpravu obvykle odpovidame. ZPRAVA

Nemusime vytvéret novou zpravu, staci, kdyz na doru- O Qe
¢enou zpravu odpovime, a to nasledujicim zptisobem: X Q € %

¥, . 17 v tranit Odpovédét Odpovédét Predat [ -
1. Otevreme zpravu poklepanim mysi. [ viem da =0
2. Klepneme na moznost Odpovédét. nit Odpovidat

3. Otevie se okno zpravy s vyplnénou e-mailovou adre-  Obrézek 2.20 Tlacitko Odpovédét
sou odesilatele (Komu). V pfedmétu zpravy se spo-  Pouzijeme v pfipadé odpovédi
le¢né s ptivodnim piedmétem zobrazi na zacatku "%
slovo Re: (tj. zkratka od slova Response = Odpovéd). Ve zpravé miizeme vidét celou
historii vzdgjemné konverzace.

=2H® 6+ 4= RE: Test - Zpréva (HTML) ? EH - O %
ZPRAVA  VLOZEN[  MOZNOSTI FORMATOVANI TEXTU REVIZE

2 e s v mm e RS ) M D Te QB

Ef 1 Vysoké diilefitost
Vieit o B 1 U | WA |[E== g=3= Adesii Kontola Pripojit Piipojit Padpis Lupa = Zahdjit

jmen  soubor polazku- - ¥ Nizkd dillefitost rukopis

Schrénka & Zékladni text & Iména Zahrmout Znatky % Lupa | Rukopis ~

Komu... ‘
=]
Kopic.. | |
Odeslat
Skryté.., ‘
\

T

Mar. Jan Zitniak <jan.zitr om

Predmét RE: Test

]

Toto je odpoved‘...‘

From: Mgr. Jan Zitniak [mailto:jan.zitniak@gmail.com]
Sent: Friday, August 16, 2013 10:31 AM

To: 'jan.zitniak@gmail.com’

Subject: Test

gr. 1én Zitniak
[Firma X¥zZ/
Adresa XYZ

PSC Mesto XYZ
e-mailovy kontakt
tel. kontakt

Obrazek 2.21 Ukézka odpovédi na zpravu

4. Doplnime text zpravy a odesleme ji stejnym zptisobem jako u nové zpravy (viz ¢ast
Sestaveni a odeslani jednoduchého e-mailu).

5.V ptipadé, ze chceme vidét vzajemné odeslané zpravy jako konverzaci, pravym tla-
¢itkem klepneme na pozadovanou zpravu a zvolime Najit souvisejici - Zpravy
v této konverzaci.




B Majit souvisejic 3

Zpravy v této konverzaci

Zpravy od odesilatele

Rychlé kroky 3
"= Pravidla 3
Wi Presunout 4

OneMote

MevyZidana pota J

Ju
rI[_\R Ignorovat
&
x

Odstranjt

Obrazek 2.22 Moznost Zpravy v této konverzaci v mistni nabidce

Outlook nam zobrazi zpravy nasledujicim zptisobem.

Viechny Nepfectené

| | Konverzacel:="Tvoja reklama v g.. X | Aktudlni poitoni schranka -||

B[ ()@ oD | PREDMET

|PRIIATO ™

|VELL.. | KATEGORIE [%

4 Datum: Starsi

Super. Dik. Tieto dve vety boli preciarknuté, to treba whodit? Alebo to je len chyba formatovania. Vkladanie komponentov ako st ankety,

Hiena Paiova - RE: Tvaja rekdama v go0gie B0 35.10.2010 10:23 EG
From: Jan Ziniak [mafojanaitniak@gmailcon] > X
Jan Zitniak Rt Tuoja reklama v google B0 25.10.2010 10:05 12 k8

Ana, ja by som ich vyhedil, lebo o nich pisem hned wyssie. Instalaciu by sme mohli pripravit a petom im ukazat ako na to. Myslim si, ze by boli asi >
Alena Palovs ... RE: Tvaja reklama v gaogle P 25.10.2010 10:01 15 kB >

Obrazek 2.23 Seznam zprav zobrazenych jako konverzace

POSTOUPENI ZPRAVY

Na zpravu nemusime jen odpovédét, mizeme ji i pfeposlat. Zpravu mizeme pre-
poslat s ptivodnim obsahem, ptipadné ho doplnit o novy obsah (text, obrazky, tabulky)

nebo prilohu.

poznamka

1. Po otevieni zpravy (poklepani na zpravu) klepneme na moznost Piedat dal.

Ca 2 3w

Odpovédét Odpovedét Predat [ .

viem dal
Odpovédét %

Obrazek 2.24 Tlacitko Predat dl

2. Na rozdil od odpovédi neni e-mail pfijemce (Komu) vypsany, musime tento udaj

vyplnit.

3. Predmét zpravy je doplnén o zkratku Fw: (tj. zkratku od slova Forward - Pfeposlat).
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BBEH S &t b= FW: Test - Zprava (HTML) ? @ - 0O %
ZPRAVA | VLOZENI  MOZNOSTI FORMATOVANI TEXTU REVIZE

Y s e = a— ® i W L it~
B & T e ey e & @ @Ju' z I> Zpracoval q ,'5
Ea 1 Vysoks diilefitost
Vit B Ty WA = = 5= Adreséi Kontrola | Pfipojit Piipojit Podpis o Lupa | Zahjit
- h jmen | soubor polozku~ - W Nizkd dilefitost rukopis

Schrinka Zékladni text W Jména Zahmout Znadky G lupa  Rukopis -

. Komuy... || |

= e | [ |
Odeslat

|

|

|

Predmét [Fw: Test

]

Mgr. Jan Zitniak
[Firma XYz
Adresa XYZ

PSC Mesto XVZ
e-mailovy kontake
tel. kontakt

From: Mgr. Jén Zitniak [mailto:jan.zitniak@gmail.com]
Sent: Friday, August 16, 2013 10:31 AM

To: 'jan.zitniak@gmail.com'

Subject: Test L

Mgr. Jan Zitniak
{Firma XYz/ =]

Obrazek 2.25 Ukézka preposlané postovni zpravy

4. Doplnime text zpravy a odesleme zpravu stejnym zptisobem jako u nové zpravy (viz
cast Sestaveni a odeslani jednoduchého e-mailu).

poznamka

VYTVARENI POSTOVNICH ZPRAVODADO Z

V predchozich ¢astech jsme si ukazali, jak vytvofit a odeslat jednoduchou zpravu
pouze jedinému piijemci se zakladnim textem bez ptilohy. V dal$ich ¢astech si prozra-

dime, jak vytvéaret , komplikovanéjsi“ e-maily, a to s ptilohou, formatovanym textem,
urcené pro vice prijemct aj.

RUZNE DRUHY ADRES

Predstavme si situaci, kdy potfebujeme odeslat e-mail riznym ptijemcim. Zpravu
mizeme poslat jako kopii (cc) nebo jako skrytou kopii (bcc).

KOPIE (CC)

Kopii vidi kazdy prijemce a ti vidi i e-mailové adresy ostatnich prijemct. Pfi ode-
silani zpravy proto mtizeme vyplnit policko Kopie, kde vyplnime e-mailovou adresu
nebo vice adres oddélenych stredniky (nebo ¢arkami).
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