MS Outlook — ovladani programu a popis jednotlivych aplikaci.

Microsoft Outlook je viceucelovy program, ktery slouzi k vedeni osobni nebo firemni agendy. Neni
automatickou soucasti kazdého pocitace, dodava se zvlast' v balicku MS Office.

Spusténi MS Outlooku:
Start =» Programy =» MS Outlook
nebo pomoci ikony na pracovni plose

Obsahuje tyto aplikace:
% Outlook dnes — slouzi k ptehledu tikoli a akci pro aktudlni den
% Dorucena posta — slouzi k fizeni elektronické komunikaci, jedna se o emailového klienta
% Kalendaf (osobni plan — diar) — slouzi k vedeni osobniho planu
+ Kontakty — slouzi k vedeni ptehledu o kontaktnich osobach ¢i firmach, vizitky
% Ukoly — prehled ukoli

% Poznamky — poznamkové liste¢ky pro nejriznéjsi poznamky a upominky

Outlook nabizi sadu zékladnich sloZzek, které jsou k dispozici vzdy, ale miiZeme si vytvaret i svoje
vlastni.

Standardni sloZky pro praci s elektronickou postou:

Dorucend posta — obsahuje vSechny doslé zpravy. Neptfectené jsou zobrazeny tu¢né.

Koncepty — jsou zde ulozené zpravy, které jsou rozepsané a neodeslané, mizu se k nim kdykoli
vratit, nez je odeslu.

Posta k odeslani — soustted’uje zpravy dokoncéené, které jsou pripravené k odeslani po pfipojeni

k poStovnimu serveru.

Odeslana posta — zde se ukladaji kopie vSech odeslanych zprav

Odstranéna poSta — ma stejny ucel jako Ko§ ve Windows — jsou do ni pfesunuty vSechny smazané
zpravy, odtud je mozné je obnovit nebo definitivné zrusit.

Outlook Dnes

Je nastaven jako vychozi stranka, ktera nam okamzité ukaze vSechny aktivni polozky pro nejblizsi
obdobi (7 dni), aniz bychom museli prochézet jednotlivymi aplikacemi.

TakZe se nam objevi — Kalendaf se schiizkami na nejblizsi dny, Ukoly — opis tikol, které nejsou
jesté splnény, Zpravy — dorucena posta — jen nepiectené zpravy, Koncepty — rozepsané emaily,
Posta k odeslani — pocet zprav k odeslani.

Dorucena posta
Pracovni plocha:
ovladaci panely — nazvové
- textovée s tlacitky

Re: odpovedét
Fwd: pteposlat (predat dal)
Odeslat a piijmout: pouziva se u pocitaci, které nemaji pevné ptipojeni k Internetu
Novy email:

s Komu

% Kopie

¢ Skryta kopie

% Predmét — musi byt vypsan, mél by obsahovat véc, ktera je obsazena ve zpraveé



« Vlozit — ptilohy — sponka — vlozit soubor, obrazek (Word, Excel, PowerPoint,..., pouze
ptipony exe —nejdou)

* Podpis — vlozit automaticky podpis

¢ Dilezitost, platnost zpravy, ozndmeni doruceni zpravy atd.

+¢ Format — pisma, odstavce, barva

¢ Tisk zpravy

*» Odeslat — zprava se dostane do slozky Posta k odeslani — zde ji miizeme stale jesté
dopisovat a pak odeslat (po pfipojeni k poStovnimu serveru)

& Zprava se miize odeslat jednomu nebo vice pfijemciim najednou

Poznamky

Je specialni aplikace na zobrazeni poznamek. Nevyhodou je, Ze musi byt spustén Outlook, aby se
daly zobrazit.

Vytvoteni pozndmky:

X/

¢ lkona Pozndmky — Nové poznamka — zobrazi se zluty poznamkovy listecek.
¢ Uklada se jako ikona a musi mit svoje jméno.
X/

¢ Jméno se zapiSe do 1. fadku a ukon¢i entrem.

X/

* Poznamku mizeme prejmenovat, zvEtsit, zmensit (2x klepnout na modrou horni listu)

X/

¢ Zména barvy — kurzor na listek a P tlac¢itkem — barva
¢ Preposlat poznamku — kurzor na listek a P tla¢itkem — piedat dal

X/

¢ Dosléa poznamka — kurzorem na listek — L tlacitko a pfenést do nazvu ,,poznamky*

X/

* Poznamku mizeme vytisknout — P tlacitkem — tisk
% Zobrazeni poznamky — jako ikona nebo jako seznam
Odstranéni poznamky:

Klepneme P tlacitkem mysi a ddme odstranit

Kontakty
Ikona kontakty — 2x klepnou L tla¢itko mySi — Novy kontakt (5 zélozek, vyzivaji se 2)
Zilozka — Obecné:
% celé jméno
% funkce
% spolecnost
¢ zafadit — dle prijmeni

X/

++ adresa — doma, zam¢&stnani

X/

+ telefony — doma, zaméstnani ...

X/

¢ bilé pole — psani tidajli o kontaktni osobé, miize se vlozit soubor, foto (sponka)

Zalozka — Podrobnosti:

* podrobnosti o dané osob¢

¢ pokud se vyplni narozeniny, vyro¢i, jméno manzela atd., vloZi se tyto idaje automaticky do
kalendare

¢ umisténi vizitky do kontakti

¢ opét se da poslat emailem a piesunout dosly kontakty do svych kontakti

Ukoly
Tkona Ukoly — 2x klepnou L tlagitkem mysi — Novy tkol
Okno ukoli:

% predmét ukolu — stru¢na charakteristika



% termin splnéni

¢ datum zahajeni

% stav (nezahajeno)

¢ priorita — nizk4, stiedni, vysoka (velmi dilezité)

¢ pfipomenuti

¢ samotny text — v odrazkach

¢ pridélit tkol — n€komu jinému, ta osoba dostane email s ukolem,

¢ odmitnout ukol, pfijmout ukol

* opakovani — zadany kol se bude opakovat napt. kazdy mésic, tyden ... (periodicky)

Kalendar

Pracovni plocha — sloupec dnesniho dne rozdélen po 30 minutéch, clenéni se da nastavit riizné,
okno je dvoubarevné podle pracovni doby.
Prava strana pracovni plochy
— rozpis kalendare na 2 mésice, lze rozsifit na vic mésici (tdhnout smérem doll)
— vypis ukolt
Podivat se na v€erejsi den — v kalendafi klepnu na den, na ktery se chci podivat, dale se miizu
podivat i na vic dnti — Ctrl + oznacit dny, které chci vidét

Dnesni den:
% 2x klepnout do dne, otevie se okno
& predmét
% umisténi
s zacatek
¢ konec
¢ pripomenuti
¢ zobrazit ¢as — mimo kancelar
¢ ulozit a zaviit
% pozvat ucastnik — napise se emailova adresa
¢ pozvat vice ucastnikl — 2x klepnou na tuto ikonu znovu a ptidat dal$iho ucastnika
% zmény — 2x klepnout do bilého pole a mizu opravovat, opét ulozit a zaviit
¢ dostupnost Gcastnikti — napsat jména dalSich ucastnikd, které dostanou pozvani
opakovani
podivat se na zmény dopiedu u opakované schiizky (2x klepnout do bilé plochy, tfeba u prvni
schiizky) — oteviit — Tento vyskyt (opravit jednu schizku)
- oteviit — Radu — opravuji se viechny schiizky
Ovéteni, zda mé doty¢ény volno:
% vybrat termin — otevfit zapis schiizky — dostupnost ucastnikli — zobrazit moznosti ucastnika
— klepnout na jméno vybraného ¢astnika
Vymazavani akci:
v kazda akce se musi vymazat individualn¢
% 1x klepnout a nahofe na listé¢ X odstranit — odeslat zruSeni a zrusit schtizku nebo zrusit
schiizku bez odeslani




