| |N® OPERACNIPROGRAM PODPORUJEME
owopsky | %, 5 ﬁ LIDSKE ZDROJE VA$I BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

(™ 4 fond v CR EVROPSKA UNIE

Outlook - spolecné kalendare a ukoly

Ing. Daniel Kozel

TOTO VZDELAVANI JE FINANCOVANO Z PROSTREDKU ESF PROSTREDNICTViIM OPERACNIHO
PROGRAMU LIDSKE ZDROJE A ZAMESTNANOST A STATNIM ROZPOCTEM CESKE REPUBLIKY.






Srdec¢né Vas vitame
na dnesSnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING s.r.o. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Na3e aktivity jsou
zaméreny do oblasti osobnostniho, pocitatového a jazykového vzdélavani. NaSe
spoleénost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti poé&itadovych kurzd
jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy. Jsme takeé

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild naSi spole¢nosti je podpora osobniho rustu jednotlived i
celych tym0. Knaplnéni téchto cild nam také poméaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projektu se zabyvame jiz od roku 1997. V soucasné dobé je velka ¢ast naSich aktivit
smérovana k rozvoji lidskych zdroji prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.
Spole¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. ve spolupraci s realizaénim
tymem Vasi spolecnosti pfipravila tento semina¥, ktery je navrzen dle vzdélavacich

potfeb u€astnikl cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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Seznameni s Microsoft Outlook 2007

Outlook v prekladu: vyhled, nahled, rozhled...

Spusténi Outlooku

Microsoft Outlook 2007 j@ocitacovy program, paici do sady Microsoft Office 2003e kterym pracujete

v prostedi systému Windows. Jak uz asi vite, kazdy progsarkterym chcete pracovat, musite Heglspustit.
Mistem, odkud izeme spustit jakykoliv program, je v systému WindavabidkaStart, kterou najdete v levém
dolnim rohu monitoru.

Po stisknuti tl&itka Start uvidite v hornkéastiradekProgramy, v ném byste nili najit fadek s textem

.Microsoft Outlook 2007“, poj slozka Microsoft Office a zde zastupce Microgoftice Outlook 2007. Po stisk-
nuti tladitka mysi na tomtdaddku se Outlook spusti a objevi se jeho Zluta tivodrazovka.

Popsany zfisob spu&ni Outlook nemusi fungovat vzdy. KdyZ to takto mejakusime to ¢kolika jinymi zpisoby:

Jestlize u dolniho kraje obrazovky je vedl&itlea Start nékolik ikon, podivejte se, jestli mezi nimi neni i
ikona Microsoft Outlook 2007. Jestli tam je, nenteigirack prohledavat nabidk8tart, post&i mysi klik-
nout @imo na ikonu.

Ikona pro spughi Outlook 2007 byva takéimo na pracovni ploSe.

Kdyz vSechno selZe a nikde Zadnou ikonu Outlookidiey méte jest posledni zachranu, a to &@p

v nabidceStart. Klepnste na tl&itko v levém dolnim rohu monitoru a v nabidce, &tee objevi, tentokrat
namisto polozky Programy klegte nairadekSpustit. Objevi se malé okénko, do jehoz pkii napiste slo-

vo ,Outlook” a stisknete klavesnici Enter. Kdyz sie nestane (tedy kdyz se neobjevi Gvodni obrazovka
Outlook), neni Outlook na vaSemdgi@ci viibec nainstalovan.
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Co vSechno Outlook nabizi

Aplikace Microsoft Office Outlook 2007 slouzi kp@adavani a sledovani osobnich informaci, ke komuni-
kaci s ostatnimi lidmi ve stejné organizaci i kdéka Internetu, a pro sdileni informaci v ramagvni sku-

piny.

vvvvvv

Odesilani, fijem, ukladani aftdéni e-mailovych zprav (elektronicka posta).

Udrzovani osobniho kalenigés udélostmi, zvlaStnimi udalostmi a &dkami.

Planovani salizek se spolupracovniky.

Ukladani jmen, adres a dalSich osobnich i pracovkdotakfi a rychla komunikace s nimi.

Pristup ke sdilenym seznam udalosti a kontaktna webovych serverech se sluzbami Microsoft Wirglow
SharePoint Services, organizaceigelk v tymovém pracovnim prostoru SharePoint.

Okamzita komunikace s jinymi osobami na Internethsgednictvim sluzby Instant Messaging.

Vytvoreni seznamu Ukbla sprava osobnich a skupinovych prajekt

Sledovani deniku odeslanychigatych zprav, otekenych dokumeiitOffice a dalSich udalosti.

Zéapis Gznych informaci na elektronické ,poznamkové samojep

Prochazeni mist na Internetu a na podnikovém iatran

Vyuziti inform&nich kanal RSS

Menu

Uspsdns jste Outlook spustili a na obrazovce se objevilébik s modrym prouzkem naiep v emz uvidite
mimo jiné nazev programu. Podoba okna Outlook Z@)iftize kEhem prace s programem liSit, po spost
vSak uvidite to samé, co na obrazku. Program okwjigbIni celou obrazovku, ostatni sgumét programy bu-
dou schovany za nim. Znate-li MS Word nebo MS Extelzna se podivite tomu, Ze okno Outlooku 2007 vy-
padé jinak neZ okn&chto program. To je Firozené — kazdy program vypada jinak, i kdykterécasti maji
sva pevna mista, na kterych je vzdy najdete.

Hlavni ¢ast okna po pravé stramabira bila plocha, ve které vidite jakysi zahatdy. Tato plocha se d& na-
zvat hlavnim pracovnim stolem Outlooku, zde buddgtevSechny adresy, dopisy, tady uviditéjsiasovy roz-
vrh zapsany v kalen#iaZatim jsme ovSem do Outlooku nic nezadali.

Po levé strahokna vidite plochu sékolika ikonami. Nazvy ikon v levéasti Outlooku (Dortena posta,
Kontakty, Kalendd vam naznéuji, k ¢emu budou slouZit: dostanete se pomoci nich k jdighfim informacim,
které budete mit v Outlooku uloZeny.

Nastrojové listy — panely nastroj
U horniho okraje okna Outlooku je vodorovny prutilolika slovy (Soubor — Upravy — Zobrazit — Oblibené

atd.) Klepnete-li mysi nagkteré z nich, objevi se nabidka — skupiti&gwi pro ovladani programu.dkteré
z prikazi budete pouzivat velntasto a jejich hledani v nabidce by vas mohlo —Stvlée za&atku — zdrzovat.
Proto hned pod pruhem s nabidkami vidite dalSi pridtitky, kterému budemgikat Panel nastrag. VétSina
tlacitek na 8m obsahuje krogobrazkové ikony i stiiny popisek. Kazdé titko slouzi pro spushi néjakého
piikazu nebo funkce programu. Vzhled programu teay ngak slozity. Okno programu ma viasgen i ¢as-
ti — horni slouzi pro ovladani Outlooku, vlevo jskany pro fFistup k idajm a nejetSi ¢ast zabira vlastni pra-
covni plocha.

Slozky — seznam slozek
Vidite sami, Ze moZnosti programu Outlook jsowséddé. Diky tomu, Ze Outlook dokaze pracovat sespo
tou raiznych typ informaci, je v8ak nutnd i &it4 organizace. Adresy bude nutné ukladat zyi&Zko budete
stat
o0 to, abyste je museli hledat mezi doSlymi dopislgcnpoznamkami. Stejriak doSlé dopisy nemaji celdt
v Ukolech. Outlook toto velmi dab vi, a proto ma pro kazdy typ uloZzenych informatigravenu gjakousloz-
ku.



Do kazdé slozky fizeme ukladat jen jediny typ zazn@&nmeni tedy mozné omylemizalit nagiklad po-
znamku do ukdi. SloZky Outlooku jsou tedy vlastpcgitatovou obdobou klasickych kancislych Sanoin,
do kterych ukladateizné &edni papiry a korespondenci podléitdého systémuifdéni. Se sloZzkami Outlooku
muzZeme pracovat jen v ramci tohoto programu, nikdégise s nimi nesetkdme. Znamena to, ze Outlock neu
klada informace do zadného souboru? Ale ano, ukkldéa tento soubor se starat nemusite, Outléicdvpm
spuséni sdm pdebny soubori(kdme muosobni sloZKynajde, oteke ho a okamzitvam nabidne vSechno, co
je v jednotlivych slozkach uloZeno.

Outlook zobrazuje vzdy obsah jen jedné slozkyrédtilkameaktualni slozkaJeji nazev je vig v pruhu mezi
panelem nastraj(to je ten vodorovny pruh nates tl&itky) a hlavni pracovni plochou programu. Podivege
tam a uvidite, Ze jste pr&ve sloZce, ktera se jmenl®rucend postaZde vas Outlook nasfruje hned po
spuséni programu. Jestlize pebujete pracovat s jinou slozkou, musite se ddgasymout.

Nejrychleji se do jiné sloZky dostanete ukazanip§ima gkterou z ikon, kterou vidite v levém svislém pru-
hu — spravé muiikdmepanel aplikace Outlook a stisknete ttdtko my3i. Outlook poslechne a v praidsti
okna ihned zobrazi obsah slozky, kterou jste vybral

Verejné slozky

Veiejné slozky jsou funkci serveru Microsoft Excharlgera gredstavuje efektivni Zgob shromafovani,
uspdadani a sdileni informaci s ostatnimi osobami aoiaci. Véejné slozky jsou obvykle pouzivany pro-
jektovymi tymy nebo skupinami uzivateke sdileni informaci tykajicich se spigch oblasti zajmu. Pokud
jste gipojeni k serveru Exchange, zobrazi se sloZzky éamé jako Véejné sloZzky \seznamu sloZek navi-
gaénim podokné aplikace Microsoft Outlook. Tyto sloZky Ize z té&tplikace spravovat. \¥ejné slozky mohou
obsahovat vSechny typy polozek aplikace Outlookfikkad zpravy, udalosti, kontakty, Ukoly, polozkyndleu,
poznamky, formulge, soubory a odeslané poloZky. Pro libovolnotejeu slozku riZzete také vytviit za-
stupce a ulozit ho do slozl@blibené ve sloZzce/erejné slozky

Napov éda

Pole Napowda — zadejte dotaz

Chcete-li rychle ziskatifstup k ndpo¥dé, pouzijte poleNapovéda — zadejte dotazma panelu nabidek. Za-
danim dotazu do tohoto polaizete rychle ziskat poZzadované odgtivChcete-li ziskat napédu nagiklad o
inteligentnich znékach, zadejte dotgak vytvo¥it inteligentni zna¢ky. Zobrazené odp@di jsou séazeny
podle dilezitosti. NejpravéipodobrjSi odpo¥d’ je uvedena jako prvni.
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Podokno GloliNapowda k aplikaci Outlook zobrazite klepnutim naigazNapovéda pro Microsoft Office
Outlook v nabidceNapowda. V tomto podoka tloh naleznete mnohdznych moZnosti ndpédy. Je mozné
zadavat slova nebo slovni spojeni do pdliedat. Zobrazi se seznam moZnych odftivs¢azenych dle @lezi-
tosti. NejpravdpodobrjSi odpo¥d’ je uvedena jako prvni. Nebaiete klepnout na odka2bsaha vyhledat
pozadovanou napégu. Jste-li fipojeni k Internetu, obsahuji informace dostupmodokré Gloh Napovédy
k aplikaci Outlook vSechna aktualni témata a Sablony néaggvV nich naleznete odpédi na dotazy i imé
odkazy na vyukové kurzy, aktualizace produikdiparty a dalSi poloZzky na webu Microsoft Offi€mline.

Chcete-li pi praci vyhledat napaidu a tipy k provaghym tkolim v pomocniku Office, klepite v nabidce
Néapowvéda na fFikaz Zobrazit pomocnika Office.

Microsoft Office Online

MuaZete navstivit web Microsoft Office Onlingimo z kterékoliv aplikace Microsoft Office pomodilazu
Sluzba Microsoft Office Online v nabidb#povéda. Na webu Microsoft Office Online naleznete mno#stv
dalSich zdraj napody k praci v saél Office. Klepnutim na odkazy v podokiloh Napovéda k aplikaci
Outlook ziskate fistup k pomoci a Skoleni na serveru Microsoft.chi@mwebu Microsoft Office Online nalez-
nete tyto sluzby:
Pomoc: Aktudlni informace v podabpostupl, koncegnich témat, rubrik a tijp které odpovidaji na dotazy o
aplikacich sady Office 2007.
Sablony: Zde miZete stahovat jiz vyteéené Sablony setre kalendéu, vizitek, faktur, Zivotopis, bulletini a
reklamnich materiél které lze pouzit v aplikacich Office.
Skoleni: Tato sluzba poskytuje kurzy aplikaci sady Offi@®2, ve kterych se seznamite s funkceginaost-
mi sady Office a s nejlepSimi postupy, jak saduzpat. Kurzy trvaji 20 — 50 minut, poskytuji vyukodle
vlastnich poZadawkuZzivatele a zahrnuji prakticka ¢eni s obrazky, animacemi a zvukem.
Klipart a media: Zde jsou k dispozici ke staZzeni animace, klipartyky a fotografie, které Ize pouzit k gad
Office 2007.
StaZeni:Zde jsou k dispozici ke staZeni aktualizace produdopkiky a prohlizée k aplikacim sady Office
2007.
Trzisté sady Office: Zde naleznete produkty jinych spéhesti, které jsou kompatibilni se sadou Office 2007



Elektronicka posta

Jak se lisi Elektronicky dopis od klasického psani
Dopis nedavame do zadné obalky.
Adresa pijemce neobsahuje Zadnou ulicisto ani P§.
Jeden dopis fizete rozeslat na vice adres najednou.
Elektronicky dopis by & obsahovat tzvprrednet, ktery stréné vyjadiuje obsah dopisu.
O prenos dopisé se nestara posta, ale specialni programy, ktgu@mg® pracuji na vylerénych pditacich —
fika se jimservery elektronické posty
Rychlost dordeni je s klasickou poStou nesrovnatelna. DopiZendorazit na misto &eni Ehem rekolika de-
sitek vtéin.
Klasicky dopis si adresat musi vyzvednout, nikdohmawaz na sl neprinese.

Vase postovni p Fihradka

Kdyz napiSete ,normalni* dopis, musite ho jit halti poStovni phradky. Jestlize ma postajaky dopis pro
vas, hodi ho doriovatelka do vasi schranky, kterou mate na branice na stn¢ domu. V podniku ma dona-
Seni posty &kdo na starosti. Doslou poStiéepa dortovatelka nejspiSe na recepci (vratnici) podnikig fair-
¢eny pracovnik ro¢idi, a bu’ vam ji donese, nebo si ji nateném mist vyzvednete.

Elektronicka posta cely tento postup zjednodudugoze zde ma kazdy uZivatel symastovni pihradku
kterd ma svou jednozéiaouadresu Postovni fihradka je vZdy umigha na serveru elektronické posty. Neni
tedy gimo na vaSem pftaci. Z prihradky si doSlou postu Outlook vyzvedne a uloZbdobnich slozek. Dopi-
sy, které odesilatejgda Outlook z osobnich slozek poStovnimu servéen ae potom postara o jeji déeni.

Elektronicka posta pouziva jednotny format adr&sgra umoiuje gimé a rychlé sgrovani zpravy od
odesilatele k fijemci. Adresa bude vzdy vypadat takfmeno@ postovni_server
Adresy elektronické posty sice mohou vypadatk, ale musi dodrzovagkolik pravidel:

Néazev @tu a nazev serveru jsou vzdy etimhy znakem @, kterému &&a éesky ,zavin“.

V adrese nemohou byt Zadné mezery. Namisto mezenedvaji podtrzitka.

E-mailové adresy nerozliSuji velkd a mala pismeald&e zapipnovak@atlas.caPNovak@atlas.cpe ekviva-
lentni.

Kdyz pi psani zpravy spletete byen jediné pismeno nekitslo v adrese, bude dopis déen jiné poStovni
schranky (pokud takova existuje). NejspiSe aleamte zptné hlaSeni o tom, Ze zadana adresa neexistuje.

Zapis a odeslani prvni e-mailové zpravy
Pro psani dopisu vam Outlookpravil zvlastni okno, kterému budertikat formul& (ma rékolik kolonek,
neboli poli). Jak se kému dostanete? V pravasti Outlook vidite sloZzku Dodena poSta — pokud ne, vta se
do ni. Jestlize se nachazite v této slozdgate formul& pro novy dopis zobrazit klepnutim mysi na prvai tl
&itko zleva v hornim panelu nastitoNa tlaitku vidite textNova' a vedle g&j ikonku s listem papiru a ot

nou obalku.
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Kontakt:

Tel.: 722003155

E-mail: tomas.d@centrum.cz
10 390 578 281

! vyznam tl&itka Novy se bude lisit podle toho, ve které sloZce se retha



Ve formul&i je spousta tlidtek a fiznych poli pro zapis textu. Je jasné, Ze v kaZzdépmsd musite uvést adresu
piijemce. Ta se piSe do piHa vpravo od tléitka Komu... KdyZ piSete skomu opakova#y miZete si jeho
resu elektronické posty zapsat do adfesépak ji pomoci tohoto tiiika rychle vybrat; adresu tedy ve

nosti nemusite psat, stgen vy- x

brat ze seznamu. Pokud chcete  piedat: & Pouze inéne ¢ Vice sloupcs

zadat vice adres, musite je élitd I Preii
strednikem.

Je rgjaky prakticky rozdil mezi
fadkemKomu aKopie?

Z hlediska dortiovani zprav ne.

Adresar

IKontaktv ;I

Rogiifens hledani

| Zobrazované jméno | E-mailova adresa

Bara Vojkovska (barbora,vojkovska@. . barbora, ek

david.herman@exage.eu david. herman@exage.eu
[Dean Reeves (deanoreeves@hotmail, ... deanoresves@hotmail, cor

& David Herman
& Dean Reeves

POétOVﬂi programy meﬁmlto g Déda DEDA (diuhos@valny cz) diuhos@wolny.cz
.z . = 8 Evals0 Ewva IS0 (eva,skanderova@is-ostrava... eva.skanderova@is-ostra
I'adky rOZdll neaajl- Pouze adre_ & Filip Zachnik Filip Zachnik (zach-skylinegtr@raz-dv... zach-skylinegtr@raz-dva.i

& Franka Gersl Franta Gersl (gangster@post.cz) gangster@post.cz

TEMPO TRAINIMG & COMSIULTING, s. ... ostrava@tempo.cz

sat zpravy, ktery vidi, ze jeho

jméno je viadkuKopie, si nejspi-
Se pomysli, Ze s touto zpravou si
nemusi pilis za&Zovat hlavu, pro-

8 Gabriela Dardova
& Hanka Jaluvkova
& Irena Dirova
8§ Jan Micowsky

Hana Jalivkowa
Irena Dirowa (dirova@fakium-opava, ... dirova@fakium-opava.cz

Hanulika@seznarm. cz

e FLoLEL PN

Jan Micowsky (janmicovsky@seznam, ... janmicoysky@seznam,cz -
»

_|._|_|:|._-J:\:_|| —

toZe nepat mezi hlavni pijemce. il

Obaradky se tedy liSi jen svym komu-> | |
psychologickym vyznamem: ko- Kopie -> | |
pie = ,vezmi na ¥domi*“. e |||
(64 | Storna |
2

Pti odesilani jedné zpravykolika prijemaim nemusite kazdému z nich prozradit totoZznéigemmaoi. Adresy
takovychto ,utajenych* fliemai sta:i namisto polé&omu neboKopie zapsat do pol8kryta. RadekPiedmét
by megl obsahovat stitny popis obsahu zpravy. VSechny postovni progranti¥ tento Gdaj zobrazi hned vedle
jména odesilateleiffemce vidi, o co v dopiseifule, jeS¢ predtim, nez ho ,otae" a pusti se do jehtieni.
Velké textové pole v dolridasti pro vlastni text. Po dok&eni dopisu st jen klepnout na tkdtko Odeslat,

které vidite zcela vlevo na panelu nagire¢ formuldi, a tak dopis odeSlete. Po klepnuti naitkeo se formul&

s dopisem zael a zmizel. Outlook dopis vezme a da ho své ,pastechranky”, odkud ho v &ity okamzik
pieda poStovnimu serveru. Kdyz klepnete mysSi na ridqiséena posta kde je seznam vSech slozek uvidite
v rozvinutém seznamu slozRoSta k odeslaniPra¢ tam vaSe zpravaigtane az do doby, kdy se Outlodk p
poji k poStovnimu serveru.

MozZnosti zpravy

Vyvolani dialogového okniloZznosti
zpravy, Ize provést kliknutim na ikonu
v pravém dolnim rohu kartyloZnosti,
zde mizeme zminit velkouradu moz-
nosti zpravy ¥etrg piidruzenych kon-
| taktl a kategorii.

Nastaveni zpravy:

Diilezitost— mizeme nastavitidezi-

MoZnosti zpravy

Iastawveni zprawy

. Diflezikost:
ok
-

Ukajeri:

2]

Zabezpeteni
% Zménit nastaveni zabezpefeni pro tuko zpravu

Nastaveni zabezpeden. .. |

5 .
INorméInf v l

Moznosti hlasovani a sledoywani

I™ Pousit hlasovaci tatitka: I
[~ Cznamit dorutent zprévy

v Cznamit piecten zorévy

MozZnosti dorucovani

@ [ odpovidi dorudit na adresu: I

‘ybrat jména... |

tost zpravy (taktéz lze pouzitikazy
na karé MozZnosti)

™ Nedorugovat pred: [Fadne | [F - Utajeni — moznost nastavit utajeni

™ Platnost wypréi po: [Fadre ~| [Fo0 - zpravy (normalni, osobni, soukromé,
Earmat prilobry: lm dﬁVérné)

Kadovani: IAutomatick{f wibér j Zabezpéeni:

Kontakty, .. | I

Kategorie vl [fédné

Zaviit

Moznost pidat digitalni podpis nebo
zaSifrovat zpravu. Pokud chceme vyu-
Zit tuto moznost, musime vlastnit digi-
talni certifikat.



MozZnosti hlasovéani a sledovani:

Pouzit hlasovaci tl&itka — prijemce niize na zpravu odpédét pomoci hlasovacich tiéek. Mizeme vybrat
z predpipravenych nebo vytvit viastni. Text jednotlivych tisitek se odduje stednikem.

Oznamit doruéeni zpravy —po gijeti zpravy e-mailovym serverem server odeSlawap@pijeti.

Oznamit pieteni zpravy —prijemce je i zobrazeni zpravy vyzvan k odesl@inameni o Feteni.

MoZnosti dorgovani:

Odpovédi doru¢it na adresu —odpowdi na zpravu fijdou na vybranou adresu.
Odeslanou zpravu uloZit do- ukuje, kam se odeslana posta uloZzi.
Nedorucovat pied —zprava nebude dotana ped zvolenym datem.

Platnost vyprSi po —zprava nebude zobrazena po tomto datu.

PFilohy v e-mailech
Jednim z vytéenych rydi elektronické posty je fakt, Zze k dofais miZete pidavat iprilohy. Tu mize tvdit li-
bovolny soubor, ktery mate na disku ulozen.

@ 9 &) j’ U priloh si zapamatujme jedno ZAKLADNI pravidlop#iloha by nemgla ni-

N kdy byt moc velka Velikost poStovni schranky je&t§inou omezena a rozsahla
ptiloha dopisu by ji mohla ,ucpat. Obecné pravidich zformuloval asi takto

i — vyhybejte se zasilantifphy, ktera je ¥tSi nez 3 MB.

Skoro vzdy mate na panelu nasireg formuldi Gkolu jiz piipraveno tl&itko s obrazkem kancékké sponky.
Jestlize zadnou sponku nevidite, vyberte v pasmet kalozkuviozenia poté zvolte na karZahrnout moz-
nostPFipojit soubor. Poté se objevi ,klasické“ a vam jiz znamé okno ypyhledani souboru. V jeho hortdsti
je rozviraci seznam, kde siiete vybrat pismeno disku, n&mmz se soubor nachazi, a v hlavasti okna po-
tom prochazet mezi slozkami. V levésti okna jsou tkitka, kterymi zobraziteifmo obsah slozky Dokumenty
nebo seznam sloZek soubpse kterymi jste v posledni doprisli do styku. Jakmile soubor najdete, klégn
na r&j mysi a stiskate klavesu Enter. Vybrany soubor se vlozZi do dapisikto se do dopisu vloZi i vice sou-
bort, ale pozor na jejich velikost. Motg]Si uZivatel posila ra&{ vice mensich zprav nez jednu velkou.

Pfipojit Fripojit Vizitka Kalendar Podpis
soubor poloZku x

Aplikace Outlook 2007 pouziva velké mnoZstvi uziiata proto byla v minulosti cilem mnoha napadenj.vir
Spolenost Microsoft se snazi uzivatele chrar@gsoubory, které jsatasto pouzivany ke sposst nebez-
pesnych skripfi pti spuséni.

Typy souboii priloh blokované aplikaci Outlook:

Pripone Typ soubor FXP Soubor FoxPr

souboru HLP Soubor niposdy

ADE Rozsteni projektu aplikace Mio- HTA Program ' jazyce HTML
soft Access INF Instal&ni informac

ADP Projekt Aplikace Microsoft Acce INS Sluzba WIN¢

APF Aplikace generovana programe ISF Komunikani nastaveni proin-
FoxPro ternet

BAS Modul ttidy jazyka Microsoft \i- JsS Soubor 'jazyce Skrig
sual Basic JSE Zakddovany soubor skrip

BAT Davkovy soubc v jazyce Skript

CHM Zkompilovany soubor napedy ve KSH Skript operaniho systému Un
formatu HTML LNK Zastupc

CMD Ptikazovy soubor systému Mo- MAD Doplrek aplikace Microsoft ic-
soft Windows NT cess

COM Program pro systém N-DOSE MDB Databaze aplikace Microsoftc-

CPL Rozhrani ovladacich pari cess

CRT Certifikat zabezpgen MDE Databaze MDE aplikace Microsc

CSF Skript pro operéni systém Uni Access

EXE Progran MDT Data dopiku aplikace Microsof
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Acces: REC Registr&ni polozZky
MDW Informace o pracovni skupirapii- SCF Piikaz programu Rzkumnik
kace Microsoft Access Windows
MDZ Privodce aplikace Microst Ac- SCk Spai¢ obrezovky
cess SC1 Komponenta modulu Window
MSC Dokument konzoly Microsot Skript Components
Common Console SHB Zastupce dokumer
MSI Balicek instal&ni sluzby Window: SHS Objekt vystizka
Installer URL Zastupce internetové adr
MSF Opravny balfek instal&ni sluzby VB Soubor 'jazyce VBScrig
Windows Installer VBE Zakodovany soubor skrip
MST Zdrojové soubory aplikace Visu v jazyce VBSkript
Test VBS Soubor 'jazyce VBScrig
OPS Soubor programu FoxF WSC Komponena modulu Window:
PCLC Obréazek ve formu Photo CD e- Skript Components
bo zkompilovany skript aplikace WSF Soubor modulu Windows Skri
Microsoft Visual Test WSH Soubor nastaveni modulu n-
PIF ZAastupce programu systému - dows Skript Host
DOS XLS Soubor XML pravépodobré ab-
PRF Informace o profilu Outloc sahujici skript
PRC Zdrojovy soubor programu FoxF




PFijem e-mailovych zprav a jejich prohlizeni

Pri piijmu a prohliZzeni zprav elektronické poSty v Oukio@ostupujeme takto:
Oteveme slozku Doréena posta; dale klepneme naitliko Odeslat a Fijmout z panelu nastréjStandardni

s s

nebo stiskneme F9. Outlook stahne vSechny zpr@wichoziho e-mailového serveru gepune je do slozky
Doruwéend posta. ZarovieodeSle odchozi zpravy ve slozce PoSta k odeslani.

Zprava, na kterou jsme jiz odpovedéli
Aktualné vybrana zprava

Zprava s priznakem vysoké dullezitosti

Dorugend posta =

t [ g Fomu Fifedmet Fiijato Velkost |% |
i David Krésersky ‘Pacl Libar! K0973 Office 2003 - ke druhé Casti pa 20.2.2004 11:5¢ 4 kR
- David Krésensky "Pacl Libar' K0973 Office 2003 - aktudln postup po 16.2.2004 10055 IkE
- "Pacl Libor! RE: K prwni Caski pfeklady po 12,1,2004 13:59 a
,_;-, Pacl Lbor 'David Krasensky ' RE: K973 Office 2003 - k prvni Easti preklady po 12.1.2004 12:41 14 kB .
-] Matousek 'David Krasensky ' RE: K0973 Office 2003 - prvni 1,3 piek... pa 9.1.2004 15:33 4 kB
(=1 i David Krésersky Lior P& KOA73 Office 2003 - k preni Sas piekladu pd 9.1.2004 14:21 91 kE

Zprava s prilohou
Nepiectena zprava

Nyni miZeme zpravyist v Podoka &teni, nebo otaenim ve formulfi zpravy. Formulédzpravy nabizitizné
piikazy pro dalSi zpracovani zpravy.

V Podokr ¢teni mizeme zobrazit obsah zpravy bez nutnostiigeivwe formuléi. V Outlooku 2007 mze-
me Podokno éteni zobrazit nejenom na spodni, ale i na prédati okna — std zadat pikaz Zobrazit, Podokno
pro¢teni, Dole, respektive Zobrazit, Podokno peni, Vpravo. Elkazem Zobrazit, Podokno péteni, Vypnu-
to jej skryjeme; klepnutim na tiiko Podokndaiteni v panelu nastrbjUpiesnit pak podokno hiio skryjeme
nebo jej obnovime vipdchozi pozici. Zapnuté podokiieni je v daném zobrazeni k dispozici tak dloutws, d
kud jej ot neskryjeme; pozici Podokrigeni definujeme saiasré provSechnazobrazeni aktualni slozky.

) Gmail - Microsoft Outlook g@@

bor Upravy Zobrast Pieit Héstoje SmartSync ke Népovdda Népovids - zadefte dotsz o

- [ 2% X | (0dpovedat (3 Odpovedit viem (23 Predat dl | L 0deslat a phimout ~| SpNajk (5 | [ Zadere Hed. kortakt. - | @) [ 5 |

Predmét Pijatn IvelL.. | Gmail is different. ~
Here's what you v
Gmail Tearn [gmailknorepl

Jan, Libor Zjsvk has inviced youto il account Po3LL2O0S 1412 11K8 ©

po N

Ko

First off, welcome 9 POdOknO

And thanks for — v ,
Grmail

accout wanope pro ¢éteni

that Gmail will

become something
yOU USe everyday.

Gmail i different
from other types of
email, o we put
together some
information to help

= you get started. But
L3 Y58 (11) you're probably
3 [ slozky vysledhi hiedén| eager 1o start playing
around with your new

account, sowe'll
keep it short. (After
all, you can always
come back to this

e email later—just
Post
:-“‘ ki search forit)
] kalends
« Check outour

8] Kontakty Getting Started
By quide. [t

/] Okoly. introduce you to
| poznamicy marty of

= Gmail's

|_| seznam slozekc - I?.i&“’fi RS

FE -

olazek: 2
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Cteni zprav
Dopisy jsou ve sloZcBorucena poStasdgazeny podle datag&su dordeni. Nejno¥jsi zpravy jsou zcela na-
hore. Udaje o dopisech jsou rateny do rtkolika sloupdi, ve kterych vidite nagklad jméno odesilatele,
piednEt acas dordeni.
Dopisy, které jste jeStnepecetli, budou zobrazeny gnym pismem a budou zobrazeny ikonouiea¢ obal-
Ky. Zpravu oteiete poklepanim.
Dopis se oteie v novém oké, které vypada podoknako formul& pro novou zpravu.

Prectete-li si dopis, mzete s nim ugéat nekolik véci:

Zaviit a nechat byt: zpravu zaiete klepnutim na ttdtko s Kizkem v pravém hornim rohu okna.

Smazat: nezajimavé dopisy bez jakékoliv infortmd hodnoty nizeme smazat.

Odpovédét na néj: u nskterych zprav je toifrozend slusnost u jinych nutnost.

Odpovédét vSem adresélim a také autorovi: kdyZ se podivate na seznam adiiesétidite v 8m nejen sebe,
ale i dalSi adresaty, ihete svou odpa@d’ smerovat nejen odesilateli, ale i vSem adrésat

Predat nékomu jinému: pokud byla zprava poslana na vasi adresékdmjiny by mohl odpogdét Iépe.

Uroven opravnéni zpravy Pfiznak zpravy
Kopirovat Vytvofit pravidlo
Odpovédét nebo  VYbrany text Presunout do jiné slozky Vyvolani
pfedat zpravu  Tisk zpravy Odstranit zpravu podokna

uloh
B Vitd vis aplikace Mic osoft Office Outlook 2003 - Zprd va (1 TML) NaDOVéda
! Souboe Uprave  Zobrag  Viodk  Formék
P Odpovidd: | SHOdpovEds: wviem | () Pedat dal | %[22 X | & - F - A |ad | @]_ " .
——1 Zmena veli
[aT:} Ty aplikace Owtlack 2003 [alteam@micrasaft. conn] Odesline] po 17412003 12:54 k05t| pisma
Kun'!u; Movy uZivatel aplikace Gutlbok Zpravv
Kopie:
FPredmsk:  Vitd vas aplikace Microsoft Office Outlook 2003 ;
= Zobrazeni
ﬂ Dékujeme vam za pouziti aplikace Microsoft® Office Qutlook® 2003, Tato verze aplikace Outlook JInVCh Zprav
= zahrnuje nové moZnosti uréena & wshadnénl piistuow, stanoveni priont & piach v oblasll Korunikace a
informaci, které wam umozni efektivndjivyuZivat was £as a snadnéji spravovat trvsle rostouci pocet
pfichozich e-maild,
Pfigravili jsme prowvas saznam oblibenjch novych funkei, abyste ziskali pizhlad o tom, jaké rizng
cinnosti [ze v aplikac Outlook 2003 provadet.
S Praktické wyuziti pesty - Pomoci aplikace Outlook mdiete &ist, uspofadat, zpracoval a wyhledat =-
;_“J mailové zpravy efaktivné]i ne s kdykoli pfadtim. Diky novému rozloZeni okna lze na obrazovee zobrazit
soucasnd vice inforrmaci, 3 to i na mendich mornitorech. Iménény seznam zprav pAinddi lepdi vyuZiti
rnista, tak¥e strivite méné Easu posouvanim a mifete se vice winovat praci. Automatické seskupavéni
zpray zrychluje vyhledavani a zobrazovani e-mailovich zprav, &t uZ se v seznarmu nachazl kdekali.
MiFele dokonce soucasné pfesunout nebo odstranit v3echny zpravy ve skuping.
E‘*’ , Filtr Hevyzadand posia - Moy fillr MevyZadana po$la zabrafiuje doruceni vetSing newy Zadanych e-
i, mzild, které denné dostévéte. Pomoci nejmodem&jEi iechnologie vninuté oddélenim vizkurmu
cnnlafnnsti hdicrnsof wwhodnnciie v zawislneti na nékalika narametrerh nanfkl=d #as0 ndeclEn = b

Pokud chcete na zpravu odgdst, klepnete na tltko Odpowdet. Outlookuzawe® dosly dopis a zobrazi
skoro stejny pro odp&d’. Adresu ani fedmét vypisovat nemusite — Outlook je automaticky dogha z&atku
piedritu je navic doplina zkratka RE: Pokud byste dopisskomu gredavali, objevila by se wedmtu
zkratka FW!. Text pivodni zpravy je zkopirovan aeu rgj je pridana vodorovnéara. Text odposdi piseme
pied tutodaru. Pré Outlook kopiruje fivodni text zpravy? Je to odjrnakova zdvailost viici pivodnimu pisa-
teli. Ten si totiz nemusiipsré pamatovat, co vam napsal.

2 7alezi na nastaveni (Nastaveni/MoZnosti/MoZnostiadu... /Zawit pivodni zpravu i odpowdi nebo pedani dal)
% Anglicky reply.
* Anglicky forward.
11



RGzné mozZnosti zobrazeni

Outlook je velmi flexibilni. DokaZe vam obsah t&rkaZzdé slozky zobrazit podle peby. Klepnutim tlgitka
mysi na zahlavi jednotlivych sloujpentiZzete podle pdeby dopisy s&dit jinym zpisobem, iteba abecedn
podle odesilatél Sloupec, podle kterého jsou dopisyezeny, poznate podle malé Sipky, kterd sém nob-

razuje. Druhym klepnutim na zéhlavi sloupcéidée dopisy v opzném pdadi.

Y [ @od Predmét
B patum: ¥iera
(=5 DuZan Merta
@& Dusan Merta

5025,3.2006 18:52
50 25,3.2006 17,33

Re: Mezobrazowani akee - Makra

Pfeckeno: Mezobrazovani akce - Makra

=] Datum: patek

(=1 @ Yerunka Fw: Fud:Fw: schopry Slovék mé wEdycky Sanci pé 24.3.2006 20;00

(=4 @ MUDr, Alena Zievikova Fi's HUS pa 24.3.2006 15:42
(= @ ceniky@alfacomp.cz ALFA COMPUTER CZ - cenik (#1590) pa 24.3.2006 15:22
(=1 werumka@vaolny,cz Frd: Fead:Ftip pé 24.3.2006 8:41

(=) Datum: Etvrtek

(=1 eudomena@farpsi.com Obchodni sdéleni - Informace o regiskraci EU domernsy £t 23,3.2006 19:59

Velikost | | &

14 kB
6 kB

665 kB
361 kB
277 kB
12 kB

36 kB

DalSim vybornym néstrojem Outlook pro praci s poje automaticky nahled. Pokud jej pouzivéte teigé

sloZce Dorgena posta spolu s nazvem dopiskatik prvnichiddek dopisu.

Predmét Ffijato

& Radit podle: Predmét
B patum: ¥tera Adit podie: Fredme

(= Dudan Merta s0 25,3.2008 15:52
Dobry den Zkousel jsem to jak jste psal, Cbrazovka se jiz neobnovuje, ale i tak porad operace trva neumerne diouho,
1000 radhku trwa coa 30 wierin
I kak dekuiji za radu,

@& DuSan Merta
Toko je pobyrzeni wami odeslané zpréwy
<mertad@seznam,cz= v 25.3,2006 13112
Toto potvrzeni ovéfuje, 28 zprava byla zobrazena na poditadi piijemce v 25.3.2006 17:32 <konec =

Y 0@ od

Re: Mezobrazovani akce - Makra

Ffecteno: Mezobrazowani akce - Makra 500 25,3,2006 17:33

=] Datum: patek

(=4 I Yerunka

————— Crigingl Message -----

From: "Martin Zelinka" <bzinec@seznam.cz>

To: <Anitacrxi@seznam,cz=; <EkaZ@seznam.cz=; <Sylva, Sevckova@vodafone com;
(=1 @ MUDr. Alena Zievikowa Fity's HUS

————— Pdvodni 2prawa-----
Qd: Prak Jan, MUDr,

Fun: Prdi P schopnyt Slawvék mé wEdwcky Sanci pa 24.3,2006 20:00

pa 24,3, 2006 15:42

Zabrazit | Prejt  Mastroje  SmartSync  Akce  Mapovéda

| Usporadat podle 4 ||7| Datumn
Navigacni podokno  AlE+F1 Komverzace Piizpiisobit zobrazeni: Zprévy
Podokno pro cteni 3 od

<| Automaticky néhled Komu
i oL - [ Pole...

Rozbalit & sbalit skupiny 3 Slogka

[ Seskupit podle. .. Meurteno

Okno PFipomenuti Welikost

Aktualizovak F5 Predmét [

Sefadit... Ffijato {sestupné)

Panely nastrojd 3 TP

]
]
]
Stavovy Fadek Bfiznak. [ Gl J vypnuto
]
N
]

Fiiloby [

iEta Dalsi nastaveni...

E-mailovy afet

Ey P————
DifileZitask [ Automaticke formatovani..

0%t Kakegorie

[ Formatowat sloupce. ..

Wastni, .,

4 podta Zobrazit we skupinich
osta

[ Obnovit aktudin zobrazeni ]

Dllegitost; Tkona; Staw pFiznaky; Ploha; Od; Predmét; Ffija. ..

Pisma a dalsi nastaveni zobrazeni Tabulka

Pisma definované ufivatelem u kaidé zpriwy

Zadani formatd zobrazeni pro jednotliva pole

Velikost |7 |

14 kB

6 kB

665 kB

361 kE

oK ] [ Skorno

o Zobrazit zobrazeni v navigadnim podokné
3 posta
Akkudlni zobrazeni 3
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DalSi moznosti zobrazenitireme vybrat z nabidky Zobrazitikaz Uspsadat Podle. Nastaveni zobrazeni
muzZzeme pizpasobit pomoci nabidky Vlastni. V okifizpisobit zobrazeni iZeme nastavit detailni zobrazeni

slozky.

VeSkera nastaveni, definovana z dialogového okizatRRobit zobrazeni, fizeme tlgitkem Obnovit aktualni

zobrazeni do{vodni podoby.

3

Nowvé.
Kopiravat...

Organizator, vlastnich zobrazeni

Zobrazeni pro sloZku Dorufena posta;

Zprawy
Zprévy s automatickym ndhl, .. |wEechny slofky bypu Posta | Tabulka

Wiechny slofky byvpu Poita | Tabulka

Poslednich 7 dni Wiechny sloZlky byvpu Posta [ Tabulka
Mepfectend zprawy v kéto sl |WEachny sloZky bypu Posta | Tabulka
Kaomu Wiechny slofky bypu Posta | Tabulka
Casovd 0sa zprav wEechny slodky bypu Posta [ Sasovd osa

Pivadni

Popis
Pale: DiileZitost; Ikona; PFloha; Od; PFedmét; Ffijato; Yelikost; Stav priznaku
Seskupit:  Oznaeni uspofadani (sestupné)

Sefadit:

Pfijato (sestupné)

Filkr: Wypnuko

[JPouze zobrazeni wtvoiena pro tuko slozky

Zavfit

Automaticky podpis

Moznosti x|
Predvaolby I Nastaveni posty  Format podty |K0ntr0|a pravopisu | Jiné |
Format zprawy
. Wyberte format pro ndesllanou posty a zménte upfesnujici nastaven,
Mowé zprévy ve formétu: IHTML j

Internetawy Faormat, . Mezinaradni,.. |

Faormak HTML

IV Zmensit veliknst soubory zprévy odebrénim Formatovacich informad, které nejsou nutné k zobrazeni
e-mailoveé zprdvy

V¥ U Formatovani pisma widy spoléhat na Sablony £55
I Ulodit v e-mail inteligentri znadky

Sablony elektronické posty a pisma

Pomoci £ablony elekbronické posty miZete zménic wichozi pismo a skvl, zménit barey a piidat pozadi do

,IQE: syych zprav,

Sablony elektronicks posty a pisma. .. |

Podpisy

Imozriuje wwbvofit a upravit podpisy pro odchozl zpravy, odpovedi a zprawy piedavans dal,

e

MoZnosti editoru
j |Umozriuje zménit nastawveni Gpray pro e-mailove zprdwy,
g MoZnaosti editoru, ., |

oK Starno |

Pouzi |

Vytvoreni podpisu:

Posledni zajimavé&se je pgikaz Zobrazit,
Uspdadat podle, Aktualni zobrazeni, Defi-
novat zobrazeni, ktery vyvola dialogové
okno Organizétor vlastnich zobrazenia-M
zeme v 8m znenit libovolné zobrazeni,
které jsou k dispozici pro aktualni slozku,
obnovit je na pvodni nastaveni,fpjmeno-
vat je, nebo vytviit nové vlastni zobrazeni.

Automaticky podpis je vlastn
kus textu, ktery Outlookijmla na
konec kaZzdého vaseho podpisui-M
Zete si tak uSét opakované vypiso-
vani informaci, které povazujete za
vyznamné a které ve svém podpisu
normalré uvadite.

Podpis vytvéime z nabidky
Moznosti. Najdeme ji v nabidce Na-
stroje. Na kagt Format posty rize-
me vytvdit novy podpis pomoci
tlacitka Podpisy... Otale se nové
okno Podpisy a Sablony.

MaZeme definovat jiny podpis
pro novou zpravu a jiny podpis pro
odpowd’ na zpravu. Dokonce sitim
Zeme pro kazdy e-mailovytét nade-
finovat vlastni podpis.

Pokud chceme ve zpravy-
brat jiny nez peddefinovany podpis,
klikneme na levym tkdtkem a po-
Zadovany podpis vybereme ze se-
Znamu podpi&s.
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Podpisy a ablony

Podpis e-mailu | Osobni Zablory I

‘Wyberte podpis, kkery cheeke upravit

=ixl| Vytvof¥it novy podpis: zadame
nazev podpisu.
Upravit podpis: zde napiSeme

‘Wyberte wychozi podpis

vlasti text podpisu. Text podpi-

su mizeme formatovat. Pokud

~ E-mailov lett  fomas,d@centrum.cz j
Move zpravy: I(Eédn?) j
Odpovedi a piedang zpravy: I(Eédn?) j
-
Odstranit | Moy | U@zt | Pfejmenoyvat |
Upravit podpis

spolé&né s podpisem budeme
chtit odesilat i vizitku, rizeme
ji prilozit pomoci tl&itka Vi-

Callori (Zakladni tex w |11 = | B I U | Auomaucka v”’%

= |M£|2|tka

a2

zitka

S pozdravem
Tomas Dluho3

Kontakt:

Tel.: 722003155

E-mail: tomas.d@centrum.cz
ICQ: 390 578 281

=

Starno |

Prehled postovnich slozek

Doruéena posta:obsahuje vSechny doslé zpravy. Kgpené jsou zobrazenydne.
Koncepty: obsahuje rozepsané zpravy. Pokud gmau zpravu uzdete, Outlook se vas zepta, zda ji chcete

ulozit. Ulozi ji pra¥ do této slozky.

Informa éni kanaly RSS Informaini kanaly RSSiedstavuji pro vydavatele obsahu snadnisep distribuce
informaci ve standardizovaném forméatgeZBym gikladem obsahu RSS jsou zdroje informaci, které §asto
aktualizovany, jako jsou n#flad novinové titulky nebo osobni webové denikgzyvané blogy)

Posta k odeslanisousted’uje zpravy, které se maji odeslat, alegefibyly gredany poStovnimu serveru.

Odeslana postazde jsou ulozeny vSechny odeslané zpravy.

Odstranéna posta:ma stejny Gel jako Kos ve Windows — jsou do rigsunuty vSechny smazané poloZzky

(nejen postovni).
Slozky archivu: umoz#iuji velice snadnou archivaci zprav

Posta

Oblibené slozky

Postovni sloZioy

Jﬂ Viechny poloZky posty

Bl E’é—’f Csobni sloZky
[ 7] Doruéena poita

L.# Koncepty
[ Odeslana poita
L= Poita k odeslani

= SloZky archivu

LE| Informadni kanaly R55
L @ MNevyiadana poita
fa] Odstranéna poita

L slofky wisledkd hledani

| 4

4
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Kalendar

V kalenddi si mizete naplanovat kazdou polozku svého pracovnihghaz gipadr i volny ¢as. Mizete si
také zazné&t narozeniny, svatky, které se vadZou k celémuadmé na konkrétni hodinu. Ani opakované zalezi-
tosti, nagiklad tydenni porady, pravidelné&siini kontroly na pracovisticti servisni prohlidka auta, n&dji
Outlooku problémy. ¥ci se mohou opakovat jednou za tyden, jedneésidne nebo i tikrat za tyden a vzdy
najdete spravny Zisob jak to v kalendavyjadkrit.

I Kalendaf - Microsoft Outlook
: Soubor Upraw Zobrazit Pigjit Nastroje Akce Napovéda
i EflNova ~ | da X £ gH | bnes | [@ Probledat acreséie g

@ .

x

Nipovéds —zadefte dotaz v

Kalendsf “ Den | Tyden |

Mésic ‘

] stpen 2008 >
P U s €p son

(€) (3) 25.srpna 2008

Hiedani: Kalendaf

1.2 3

| Cheete-li povalit Okamzité hiedani, klepnéte

sem.

456 7 8 910
11 12 13 14 15 16 17 25

pondéli

18 19 20 21 22 23 24 |

Radim &

25 2% 27 28 29 30 31

] Viechny polozky kalendafe -
Viastni kalendaie 2
(] ] Kalendaf

[ ] kalendai v Sloky archivu

Nova skupina

Pastup pro sdileni kalendaid
vyhledat kalendafe online

Odeslat kalendar e-mailem...
Publikovat kalendaf...

Pidat novou skupinu

b= Posta

18] wontaiay

o] tircony
J Poznamky

Uk r)|‘,,‘

R B

Razeni tkold podie: Termin spinéni

Datum zahajeni  Termin spinéni  Cas pfipomenuti Ve slozce

1 polodka

Ve vychozim nastaveni je vzdy ¥tdaktualni den. Ve velkém okividimecasovy plan, vievo je tabulka dat
s aktualnim résicem a rssicem nésledujicim. Pokud budeme chtit sfpele kalendfem vidét i okno Ukof,
muZzeme jej zobrazit z nabidky Zobrazit / Panel tkol

Planovani udalosti

Outlook rozliSuje iizné druhy udalos-
ti:

Udalost: udalost, ktera jistgasovy
okamzik a zabira dity ¢as (pohovor,
jednani...).

Zvlastni udalost: trva podobu jedno-
ho nebo tkolika dni, ale nezabira
nam nut® vesSkery vyhrazenyas (na-
rozeniny).

Schizka: podoba sediné udalosti,
ale jsou do ni zapojeny i jiné osoby a
prostedky (konference s tymem vy-

Zv o

VOj&h).

\D:;_“ = ¥ bez nazvy - Udalost
o | Udalost Viozeni Formatovat text Vivajar
£ —— ! e
ﬁ'! "%3 e i B W zanepraz., - = Pl
L e X = Q Casova pasma
UloZit Pozvat Udalast| Planovani | 4 ¥3dné

a zaviit Gcastniky 5 7 'ﬂg Zafadit do kategorii =

Akce Zobrazit MoZnosti

= =
7]
il =
ET]
Y E
¥ ot
Fravopis Poznamiy
3 » ze schuzky
Kontrola pra...| OneNote

| Tato udalost se kona v minulosti,

Pedmét: Il

Misto konani: |

=

j [ el den

E

Potateéni éas: |po 15.9.2008

=| [z00
=] [e=0

Koneg |po 15.9.2008

| v 51
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Planovani udalosti:

V hlavnim okré Outlooku vybereme&asové obdobi pro novou udalost. Tento krok neninpgy protoze

v nové udalosti iveme zadat libovolny jinyas.

Zadame fikaz Akce Nova udéalosinebo jenom klepneme naditko Novyz panelu nastrajStandardni.

Nyni vyplnime formul&nové udalosti:

Do textového pol@redmet zapiSeme stimy popis udalosti. Podrobj$i popis, koment& zapiSeme do velké-
ho textového pole.

V textovém poliMisto konanistanovime, kde se bude udalost konat. Z rozehivas#znamu fizeme vybrat
diive zadané misto.

Zvolime za¢atek akonecudalosti.

Zvolime-li nazalozce Udalostkart ¢ Moznosti volbu PFipomenuti, Outlook nas na blizici se udalost upozor-
ni. Pole nastavime podle toho, jak dlouhotddp chceme byt upozammi.

V rozeviracim seznamzaradit do kategorii miZeme vybrat barevné &sné kédovani udalosti.

Nyni miZeme klepnout na #étko Pozvat Gastniky a doplnit jeden nebo vice kontaliteré maji s udalosti co
do¢inéni. Vybereme je ze slozky Kontakty nebo jiné slokkmtakfi a Outlook je zobrazi darifehlého texto-
vého pole.

Tlacitkem Zd&adit do kategorii Zadime novou udalost do jedné nebo vice kategorii.

ZaSkrtnutim polika Soukromé nadefinujeme soukromy charakter noaéosti.

Nakonec ve formuldklepneme na tkédtko Ulozit a zawit zezalozky Udalost a karty Akce.

Vytvo Feni zvlastni udalosti

Naplanovani jednordzové nebo opakované zvlasthostiarobiha podokinjako u EZzné udalosti:

V hlavnim ok Outlooku vyberemé&asové obdobi pro novou udalost. Tento krok neninmgy protoze

v nové udalosti izeme zadat libovolny jinyas.

Zadame fikaz Akce, Nova udalost nebo jen klepneme ndtkda Novy z panelu nastrbjStandardni.
Vyplnime formuld stejré jako v kroku 3 u fedchoziho postupu. P&ko Cely den musi aleistat zaSkrtnuté.
Nakonec ve formuid klepneme na tkitko Ulozit a zavit z panelu nastréjStandardni.

Vytvo Feni opakované udalosti

21 Prikazem Akce, Novéa opakovana udéa-
e lost vytvatime opakovanou sdbku, ktera je
Zattel:  [Bi00 = an_alogil’ o_pakovapé udalosti. Outlook,vyvolé
R - nejprve dla}log_ove okno Opakovqt udglost a
teprve poté fejde do formul#e udalosti.
i |30 mn =l Jednorazovou sékku miZeme zminit
~Zptisoh opakavnt na opakovanou, a to #itkem Opakovani
" Denné Opskovat kazdy [1 . tjcenw: z panelu nastrdjStandardni. Ogay sneér
& Tydns W oponcsll T otery T steda T eburtek nabizi tl&itko Odebrat opakovani v okn
COMESENE | [ pgek [ sobota | neddle Opakovat udalost.
' Roing
—Rozsah opakowvani
Zatstek:  [po 15.9.2008 x| & heomezenz
" Konec po: IlU wiskytech
" Konec dne: Ipo 17,11, 2005 j

OF I Storno | Cdetrat opakovénl’l
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Planovani sch uzky

P¥i planovani sciizky s jednou nebo vice osobami postupujeme takto:

V hlavnim okré Outlooku vyberemeas, uteny pro schzku.

Zadame fikaz Akce, Nova Zadost o sictku.

Do textového pole Komu napiSeme e-mailové adregyaoych osob nebalicastnili schizky. Jednotlivé ad-
resy oddlime stednikem. Druha moznost je klepnout néitko Komu a vybrat éastniky ze sloZzky Kontaikt
Ostatni ovladaci prvky ve formui&chizky vyplnime jiz zndmymi postupem — viz krok 3asti ,,Planovani
udalosti“.

Tlacitkem odeslat z panelu nastr@tandardni Zadost o sku odeSleme.

Zaznamy pijatych odpo¥di na Zadost o s@aku miZzeme zkontrolovat po otéeni kopie sctizky ze sloZzky
Kalend4, a to na katt Sledovani jejiho formuté.

Prace se sloZkou Kalenda ¥
Ve sloZce Kalendge nejzZnejSim typem zobrazeni Den/tyderdsic, ve kterém jsou jednotlivé poloZzky
zobrazeny ve forméatu podobnégzhému ti&Enému kalend& Pomoci tl&itek Den, Zobrazit pracovni dny,
Tyden a Mésic z panelu nastribjStandardni iizeme zobrazeni blize upravit.

Opakovana udalost ) )
schiizka (s Uc¢astniky) |P0dbarveni Znamena osobni udalost

[ Kalendai - Microsaft Qutlonk
i oSoaboe  Uorewy  Zobrasc  PRedt mdstroge ke Rapgedds Mapusida —radsje duler e
(b o | A 7 S @8 | o | T oen Bl Precme ol [ ] Tiden| STleese | Spnait L 2oy e forkak, o« | vg
e @aae 2 A [ 4 4 | E | Dantyoen)mesd l
Ylaenikalmcai= L5 bamna &[4 bissenildt @ H
T kelerds E:] 830 R fefoua poreds (mels zasedadhs) | 16:00 2300 308 rands Pusina - pd s &pson
: S 1200 2560 Porads b knze (oo o) GLE Tabulka
hewft zdlang balend 1600 5120 4% defiows péimdn -t b 13'};‘ SN B
15 15 1710 19 20 21 dat
M B M
299 31 i
16. bfezna U bez (M5 Parel wenis ]
o [ it wiro ra sakobu
|2 = ovdiEna et
— G [7 sewlat S,
|| Paita
= 2] 7 Kapitols 26 -d.. Panel
=1 Ealend5F 17, bifgena 20, beznz 3 = bstlor dokina - ... - o
"'j B0 1500 i porada generdno (Praha) | Pepa - narogky ] < : UKD |U
] Kantokty
ﬂ ikealy 21, bieme
alalfz) el el
Pricek: &
Udalost s ¢asem Misto konani  Zvlastni udalost (celodenni)

Nastavené pripomenuti Predmet

V zobrazeni typu Den/tydenksic mame k dispozici tité operace:

Klepnutim do panelu Tabulka datiteme rychle f&jit na libovolnowasovou pozici. Na dity den gejdeme
také gikazem Pejit, Aejit na datum.

Z Panelu Ukal miZzeme prohlizet, otvirat &igéavat polozky do slozky ukoly. Neni-li tento par@itelny,
zobrazime jej kazem Zobrazit, Panel ukol

Klepnutim do wité casové pozice a zapiserfednttu viozime novou udalost nebo zvlastni udalost.

Cas polozky snadno zmime fetaZenim na jinoasovou pozici.
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Kontakty

Adresd v Outlooku niize byt — a také byva -€kolik. Pro nas bude zakladnim adresaslozka Kontakty
kterou mate uloZenou v osobnich slozkach. V podrikoprostedi se al€asto potkate i globalnim adresa-
em Ten je uloZen na centralnimgi@aéi spolu s postovnim serverem a mohou ho vyuZiviehw$ pracovnici,
kteri s Outlookem pracuji. Dale existufsobni adresg uloZeny jako samostatny soubeékde na vaSem o
ta€i. Tento adresge samostatnou sluzbou, kterou vSakec nemusite pouzivat.

Outlook pouziva pojem kontakt, a to proto, Ze ¥if@di miZete mit zapsanieaba jen telefon na danéblo-
véka nebo firmu, podle toho, kolik informaci 8m (ni) méte k dispozici.

Vytva fime polozky kontakt G

=\ = e S— Nové zpravy mzete do
% Kantakt VioZeni Formatovat text Vijvajar @ Sloiky Kontakty hdat d\ém|
S S DR R B8 | | T 2Pseny: e ve
Eu;:\i@}t ; ;}Cinms“ Email Schizka Vojat » Vizitka '0: e 8, Pravopis Pty SIOZ.CG [’]ebg z doslé Zpravy elek-
Akce Zobrazit Komunikace Maznosti Kontrola pravapisul | Oneblote tronické posty.
R [ Na panelu nastrbjje
Spolecpost: [ Uplné vlevo tlaitko Nova. Jeho
Z:M : vyzqam j§ tizny, podle toh<_)l ve
S které slozce pravjste. Jestlize
emain = | jste pré¢ v Kontaktech, std na
Zobking I oy ngj klepnout a hned se objevi
il I, | 9| prazdny formulépro novou
Telefanni disla 7| slozku.
e ' Hned pod panelem na-
:Tl—l : stroji tqhqto formulée Si \{éim-
——r l = | néte pEti zalozek. Klepnutim na
acesy nékterou z nich sefesunete do
H.t jiné, ¢asti formulde s jinymi
postu | b poli¢ky.
Po vyvolani formul&e vam kurzor blika v patku Celé jméno. 2]

Jméno i pijmeni napiSte za sebou a étd je mezerou. Akademické

tituly predci za jménem se rowt odcluji mezerou. Po zadani jména sg Fearebnestike imen

tabulatorem fesuite do dalSiho paika. Pokud jste jako jméno zadali | Tk I [
text, ktery Outlook neumi spra¥zaadit (nagiklad zapiSete jenip e |

jmeni), vysk@éi na obrazovce malé oknd&dky pro jednotlivé€asti 2. Westni: |

jména a v 8Bm mizete Udaje opravit, nebdgsunout do spravnych poli- | efimen: |

¢ek. Tuto kontrolu riZzete proveést i sami, sfigpo zadani jména s pifmeni: | =

klepnout na tlaitko s ndzvem Celé jménGtvrtym polickem je Zaadit
jako. V rem uriujete, jakym zfisobem bude kontakt #&zen v seznamu. W zobrazit znovy, bude-li jiméne nedpiné neba nejasné
Konkrétnitazeni si mzete vybrat podle svého vkusu, ale v kazdém p o |
pact si vyberte jen jeden typ a dodrZujte jej. Outloo& nastaveno vy-
chozitazeniprijmeni, jméno
Prostednicasti jsou polfka pro telefonnéisla. Celkem vam Outlook nabiztkolik moznosti, které by gty
ve &tSine pripadh stait. U vSechétyr policek pro telefonnéisla mate i tlaitka se Sipkou dél Po klepnuti na
kterékoliv z nich se objevi dlouhy seznam mozZnd&inusite se bat, Ze giyodni napsanéislo vybirem jiné
moznosti smazete. Outlook ho ulozi a nabidne vamdmé pole, do kteréholirete zapsat dalsislo.
V odctleni adresa jsou taky #vnoZnosti jak zapsat adresu.dpiimo do gislusného potka nebo klepnout
na tlaitko Zangstnani a jednotlivéasti zapsat do dialogového okna. Vedléitka Zangstnani méate jeStma-
|é tlatitko se Sipkou. Stefnjako u telefonnicktisel si i v @m mizete vybrat typ adresy.

Skarno |
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Zcela dole vpravo je velké pole, do kteréhivame psat nejzngjsi poznamky.

Tlagitkem Podrobnosti na k&Zobrazit 1ze zadat Odteni, Kanceld Profese, Jméno manazera, Jméno asis-
tenta, Narozeniny, Vyid...

Kontakt ulozime klepnutim na tiiko UloZit a zatit.

Jak vytvo Fit kontakt z dopisu elektronické posty

Otevete dany dopis aadku Od klep&te  TESTOVACI E-MAIL
pravym tl&itkem mysi. Objevi se nabidka

Tomas Dluhos [tomas.d@centru

nékolika moznosti, ze kterych vyberetédat & 11.9.2008 9:59 .
do kontakti aplikace Outlook. Outlook zob- "Tom Diuhog i Naplanovat schizku..
razi formul& nového kontaktu. Podle geby 51 Odeslat zpravu

doplnite dalsi znamé Gdaje a kontakt uloZite. Toto e zkusebnie-mail aplikace M| o »

MoZnosti odeslani...

g3 Pridat do kontaktd aplikace Outlook
8 Wyhledat kontakt aplikace Outlook...
Wlastnosti aplikace Outlook
53 Kopirovat
Divame se na kontakty r Giznym zp tisobem
Kontakty « Vlevécasti aglikage méme na v§4bz osmi mo}inos’ti zobrazepi. Vyghozoﬁzp
; sob zobrazeni se jmenuje Adresni karty. Pedtaniky se hodi prvniit zpa-
‘E] Viechny poloZky kontaktu - soby
Viastni kontakty # Muzeme si nadefinovat vlastni zobrazeni pomoc¢itkda Vlastni nastaveni
8] Kontakty aktualniho zobrazeni.
Alktuilini zobrazeni #
Vizitky
Adresni karty

Podrobné adresni karty
Telefonni seznam
Podle kategorie

Podle spolecnosti

Podle mista konani

oo oo oe

Datové saubary aplikace Cutlook

PiSeme dopisy osob & ze slozky Kontakty
Jestlize mate pré&wzobrazenou sloZzku Kontakty, stanySi klepnout na dany kontakt a poté naitke Nova
zprava, které se nachazi na panelu ndsté@jtlook zobrazi prazdny formilaového dopisu, do kterého zapise
e-mailovou adresu vybrané osoby nebo firmy.
e < |33 X | ¥ [F]5 -]

Pokud jste ve formutanové zpravy, klep#te na tl&itko Komu. Vyvolate dialogové okno pro wWibadresy.
Podivejte se na rozeviraci seznam vpravo ifgahorim miZete volit adredajehoZ adresy chcete zobrazit.

Distribu éni seznam
Distribueni seznam slouzi k seskupeni vice koritakspektive jejich e-mailovych adres.

Vytvoreni nového distribtniho seznamu:
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Vybereme pikaz Distrib&ni seznam z rozeviracihodftka Nova nebo z nabidky Akce Novy distréioi
seznam.

Do pole nazev zapiSeme textové azam distribéniho seznamu.

Do distribiéniho seznamurfame jednotlivé&leny pomoci tléitka Vybrateleny pog. mizeme vytvait zcela
novécleny, a to pouzitim tkdtka Ridat nové
Ve formul&i klikneme na tlaitko Ulozit a zavit.

Pokud dojde ke z#émé nebo odstraini kontaktu, neni kontakt v distribwim seznamu aktualizovan. Pro ak-
tualizaci distribdniho seznamu musime zwWdédepnout na tl&itko Aktualizovat v jeho formuia

! D_,’ | : 9 ] bez nazvu - Distribuéni seznam -BXx
— Distribucni seznam VioZeni Formatovat text Viyvojar 7]
1 =l | f |87 EQJ'_-| B 7atadit do kategorii * ABC
| 8% odestat ~ 'ﬁ 1| £ ! G o L = ;
ﬁ = r '_.__l @ o -—TJ i] ¥ Zpracovat =
Ulofit % Odstranit | |Clenové|Poznamky || Vybrat Pfidat Odebrat Aktualizovat || E-mail Schizka | : Pravopis
a zaviit | éeny  nové ] Soukrome -
Akce Zobrazit Clenové Komunikace Maoznasti Kontrola,,
Nazew: |
1/ Iméno E-mail

Tomuto zobrazeni neodpovida Z3dna poloZka,
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Ukoly

V kazdé poloZce slozky Ukibjsou ulozeny informace o &itém tkoluci projektu.

Vytvo feni nového tkolu

() A bezndan - Uko - =] Oteweme slozku Ukoly a
= Geor | vt fomitontioe_ vioi _ “| zadame fikaz Akce, Novy
H X A & 4 g e O 2 Be ¥ @ P | Ukol nebo klepneme na
e o || resst e o e tlacitko Nova z panelu na-
T “et | stroji Standardni,

;atumzahéjem: [Zane x| staw [nemanaeno j
miispnish [are 1l o [vea ) e [ B

Vyplnime formuld Gkolu:

I™ piipomenuti: [Zadne | [zaane = ﬁ Viastnik: [Tomas Dluhos

+| Do textového poleiednet
napiSeme steuny popis
Ukolu.

Pokud ma ukol jaghstano-
veny za&atek a konec, za-
dame je jako Datum zaha-
jeni a Termin spkni.

Z rozeviraciho seznamu
Priorita stanovimeideZzi-
tost ukolu.

|

Pokud jste jiZz na Ukolu 2ali pracovat, upesnime v rozeviracim seznamu jeho Stav a do pdievbel§%)
zapiSeme procento spiri.

ZaSkrtnete-li BEpomenuti, nize vas Outlook upozornit na blizici se termin.

Klepnutim na tlaitko Frifadit kol mizeme pidat jeden nebo vice kontadktkteré maji s tkolem co dinéni.

Tlagitkem Za&adit do kategorii Zadime Ukol do jedné nebo vice kategorii.

Kliknutim na tl&itko Soukromé, nadefinujeme soukromy charakter hovéolu.

v

Nakonec ve formuidklepneme na tidtko Ulozit a zayit.
Vytvoreni Ukolu pidéleného wité osols:

Ve slozce Ukoly zadameigaz Akce, Nové zadani Ukolu a dale klikneme nétka Frifadit akol

Do pole Komu zapiSeme e-mailovou adresu osobya ktestane Ukolijiélen a jez se stane jeho vlastnikem.

Vyplnime zbyvajici ovladaci prvky ve formiidikolu.

Formul& pridéleného dkolu neobsahuje pole Vlastnik, protoze amyisiZ vlastnikem nejsme.

Ve formul&i nejsou ovladaci prvky prafipomenuti. Ty jsou dostupné jen pro viastnika tkolu

Tlacitkem Odeslat z panehastroji Standardni odeSleme tkol.

Outlook uloZi kopii tkolu do nasi slozky Ukoly.

Vlastnik dostane e-mailovou zpravu se zadanim ukolu

Vlastnik oteve zpravu se zadanim ukolu a klepne nétkta Fijmout nebo Odmitnout.

Jestlize vlastnik Gkolijjal, piida se kol do jeho slozky Ukoly.

Pokud jsme v fivodnim formuldi zaSkrtli poltko ,Po dokoreni Ukolu odeslat zéwe¢nou zpravu o stavu”,
dostanemeiffslusnou zpravu v okamziku, kdy viastnik oZinakol jako splgny.

Prace se slozkou Ukoly )
Zobrazeni typdasova osa uspéda slozku Ukdl podle terminu splmi. Ostatni typy zobrazeni formatuji se-
znam Ukoh do tabulky a &teré je navic filtruji nebo seskupuiji.

Denik
PoloZka slozky Denik obsahuje zaznam informaatibéuudalosti. Nkteré polozky deniku fizeme vytvéet
automatickyjiné rucne.
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Automaticky zdznam

Automaticky zadznam polozek deniku zapneme v Miditd3atlook takto:

MoZnosti deniku e |
r~Denik

{ | Automaticky zaznamendyat poloZky: Pro tvto kontakky:

ool [ Esmallovazorava. T ] Albert Pajonk f’
|| Odpovad’ na schiizku Alena Cernd
v Gdpovéd® na tikal [] Anca Pittermannova
Iv| Zadani dkalu [ ] auto Ruby
vl Zrueni schizky [ ] Babka
|| Zadost o schitzku || Bara voikovska LI

Zaznamenavat soubory z:

Microsoft Office Access
Microsoft Office Excel
Microsoft PowerPaint
IMicrosoft word

RICI]

—Poklepani na polozku deniku:
¥ Otevfe polosku deniku
" Otevfe polozky, na kkerou

odkazuje poloZka deniku

Aukomaticky archivovat polozky.. |

o]

Skorno |

Ruéni zaznam

Oteweme slozku deniku a klikneme nidkaz
Nastroje, Moznosti, kde na kaffredvolby klep-
neme na MoZnosti deniku.

Pro automaticky zaznam polozek denikuqale-
silani nebo fijeti zpravy od utitého kontaktu
zaSkrtneme sledované typy zprav a poté zaskrt-
neme osoby ze seznamu Pro tyto kontakty.

Pro automaticky zaznam polozek denikige-
vieni ugitého dokumentu zasSkrtneme zvolené
aplikace sady Microsoft Office.

Nakonec klepneme na &igko OK.

Pt ruénim zdznamu udalosti libovolného typu postupujedmsedujicim zfisobem:

Zadame fikaz Akce, Nova polozka deniku nebo klepneme rdtitlaNova z panelu nastiostandardni.
Vyplnime formulé& poloZky deniku.

Do pole RPedntt zapiSeme popis poloZky.

Z rozeviraciho pole Typ polozky vybereme typ polozk
Pokud je s poloZzkou spojen&iita firma, zadame ji do pole Spoheost.

Probih&-li udalost ¥asovém internetu, zadame nebo vybereme ¢t

Klepnutim na tlaitko Kontakty nmiizeme doplnit jeden nebo vice kontakt

Tlacitkem Kategorie Zadime polozku do jedné nebo vice kategorii.

ZaSkrtnutim polika Soukromé nadefinujeme soukromy charakter.

Nakonec ve formuidklepneme na tkitko Ulozit a zavit z panelu nastréjStandardni.
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Poznamky

Do slozky Poznamky si tiieme rychle zaznamendizné informace, podoknako feba na samolepici po-

znamkové listky.

Pro vytvaeni nové poznamky postupujeme takto:

Zadame pikaz Akce, Nova poznamka nebo klepneme niitka Nova z panelu nastifoStandardni.
Do formuld&e poznamky, které twdjediné textové pole, zapiSeme pozadované infoemac

Dalsi moznosti nastavime pomoci pravéhéitika mysi

Prikazem Zsadit do kategorii Zadime novou poznamku do jedné nebo vice kategorii.
Ptikazem pedat dal vytvéime novou poStovni zpravu a poznamku k ni vioziake gilohu.

DalSi poznamku vytidme ikazem Nova poznamka.

Poznamku mizeme nechat otéenou i i praci s jinymi pro-
gramy. Jakmile klepnete naditko Zawit nebo stisknete Esc,
poznamka se ulozi a uzav

Dalsi pouziti Outlook

Nastaveni sluzby elektronické posty

< I

Text pozndmky|

15.9.2005 18:47

Nez z&neme s nastavenim Outlooku, musime mit poStovmaskh. Pokud ji nemate, iihete si ji vytvdit
na free-mailovych serverech. Pokud schranku jizradnate pétbné Udaje, fizete zait s nastavenim.

V nabidce Nastroje zvolméigaz MoZnosti. Na druhé zaloZce Nastaveni post¥eame nénit nastaveni e-
mailovych &ta. Po stisknuti tléitka E-mailové Gty se zobrazi seznam e-mailovyatil Kliknutim na tl&itko

Novy... vyvolate pitvodce, ktery vam pofize s nastavenim.

Piidat novy e-mailowy dcet

Zvolit e-mailovou sluZbu

& Microsoft Exchange, POP3, IMAP nebo HTTP:

Ffipaijit se k e-mailovému (ki na serveru poskytovatele sluzeb Internetu neba
na serveru Microsoft Exchange wasi organizace

" Jiné
Piipojit se k nasledujicimu kypu serveru

Dutlook Mobile Service (bextové zpravy)
Fienos Faxavych zprav elektronickou postau

< ZpEt I Dalsi = I Skarno

V okrg privodce zvolme Rdat
novy e-mailovy det a fejdeme na
DalSi¢ast. Nyni musime zvolit, jaky
typ serveru budeme pouzivat.

V podnikové sfée se nejastji pouzi-

va Microsoft Exchange Server. Pokud
budete nastavovat Outlook doma, nej-
spis vyuzijete fipojeni k serveru po-
moci protokolu POP3.
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Aby byl e-mailovy @et funkéni, musime zadat nasledujici tdaje:

Pfidat novy e-mailovy GEet

Automatickeé nastaveni Gctu

Po klepnuti na taditko Dalgi bude kontaktowvan e-mailowy server a bude nakonfigurowan vas poskytovatel shieb
Internetu nebo bude nastaven G&et serveru Microsoft Exchange.

x|

Jméno: |

Piiklad: Barbara Sankovicowa

E-mailova adresa: I

Fiiklad: barbara@conkaso. com

Heslo: I

Zadejte heslo znovu: I

Zadejte hesla, kkeré jste obdrfel od poskytovatele slufeb Internetu.

™ Korfigurovat rugng nastavenl serveru nebo daléi bypy serveru

azpst | oa-

Jméno:to co napiSete, uvidi vSichni adresati
jako jméno odesilatele.

E-mailova adresa:zde gesré napiste nazev
vasi e-mailové schranky.

Heslo: tady napiSte heslo, které jste si vybrali p
zakladani schranky

Zadejte heslo znovu:opst vepiste heslo

Dale bude Outlook 2007 hledat nastaveni serverktar@am mate umi&hou schranku, tato moznost nebude
vzdy fungovat spolehliy proto je nutné vigdchozim kroku nastaveni zvolit moznKsinfigurovat ru éné

nastaveni serveru nebo dalsi typy serveru

PFidat novy e-mailovy afet

Nastaveni e-mailu sité Internet
Je tfeba provést nasledujici nastaveni, Potom bude e-mailowy Géet Funkeni,

=l Jméno: uvedte jméno, které se bude
zobrazovat fijemaim vasich zprav
E-mailova adresa: vas e-mail

Informace o uZivateli

Jméno: I
E-maiova adresa: I

IPOP3 vl
Server pro odchozi postu (SMTP): I

Piihlaovaci informace
Heslo: I******

™ Zapamatovat heslo

Test nastaveni Gttu

tFeba sitové pFipojent.)
Informace o serveru
Typ Ucku:

Server prichozi posty:

Uzivatelské jména:

™ Poadovat prilaZeni pomoci zabezpecensha ovarovani hesla
(5Pa)

Test nastayeniocb... |

Po doplnéni informaci na tékto obrazovce doporudujeme
prowést test Gty Klepnutim na n&sledujic Haditko, (Je

Dalsimastayent.. |

Typ Géti: zavisi na nastaveni posky-
tovatele @ta, zpravidla to byva POP3

Server pFichozi posty: Gvadn zpra-
vidla ve tvarupop3.nazev_poskytovale
Server pro odchozi postu (SMTP):
zpravidla ve tvaru
smtp.nazev_poskytovatele

I doporuduji se kontaktovat

s poskytovatelem e-mailovych &
pro spravné nastaveni !

Uzivatelské jméno:jméno ped zavi-

< Zpét I Dalsi = I

n&em
Heslo: heslo, které jste si vybraligh

Storno |

Dale klikneme na DalSi nastaveni

hem vytv&eni e-mailové schranky
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Nastaveni e-mailu sité Internet x| Nastaveni e-mailu sité Internet x|

Obecné |Server pro odchozi pogtu I Pﬁpojenl’l |pFesnit I Obecné  Server pro odchozi postu |Pﬁp0jenl’| |pFesnit I

Pogtovni Géet ¥ Server pro odchozi podtu (SMTP) poZaduje ovéfeni
Zadejte ndzev, kkerym cheete odkazowat na kento déet, ' Pousit stejnd nastaven jako pro server piichozi pogty
napfiklad Pracovni nebo Postovni server spolechosti Microsaft, ol i

romas.d@centrum. cz - S
@ Usivatelsks jméno; 596541963

Dalsi informace o uivatel el I***********
Organizace: I ¥ Zapamatovat heslo
E-mailowa adresa pro odpovéd’ I [~ Po?adovat zabezpecend ovefovani hesla (SPa)

" Ped odeslanim posty se pFihlasit k serveru pichozi posty

(]9 I Starna | (]9 I Starna

Karta Obecné:

Postovni (Eet: pole obsahuje ndzev poStovnih&tuil
Organizace: zde niZeme napsat ndzev organizace.
E-mailova adresa pro odpai/

Karta Server pro odchozi postu:
ZaSkrtnutim polika Server pro odchozi poStu (SMTP) pozadufen, nizeme nastavit uzivatelské jméno a
heslo pro fihlaseni k serveru SMTP.

Karta Pripojent:
Zvolime typ fipojeni k siti Internet.

Karta Upesnit: MtiZeme nastavitislo porti serveru, poZzadavek na Sifrovarépjeni (tuto volbu musi podpo-
rovat e-mailovy serverfasovy limit serveru a Zgob dordovani.

Nastaveni e-mailu sité Internet x| Nastaveni e-mailu sité Internet x|

Obecné I Server pro odchozi postu | Pripojeni  UpFesnit I Obecné I Server pro odchozi posty  PRipojent IUpFesnit I

Cisla portd servery Q Zadejte tvp pripojeni pro e-mail.
o (B soutaichos |
Server prichozi posty (POP3): PouZit wychozi Pt
fipojeni
[™ Tento server poZaduie Sfrované piipojent (S5L)
SR (0 R P (S I 25 ™ Piipojit pomoci modemu, pokud je aplikace Qutlook offling
Pouzit kento byp Sifrovansho piipojent: |Zédné 'l " Piipaijit pomoci teleFonni linky

% PHipojit pomoci miskni sité (LA

Easové limity serveru " Pipojit pomoci aplikace Intermet Explorer nebao jiné aplikace
krdtky ~—F———— Dlouhy 1 minukta Modern
Dorudoyvani Powzit masledujici telefonicke pripojeni sité:
[~ zachowat na serveru kopie zpréy LI
[T | odebrat ze serveru pa I 10 3: drech W]astmosti.. Efidat. .

™| odebrat 22 servetu po odstranéni z Gdstransne posty:

Ok I Storno Ok I Storno
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Profily

Pokud jeden pfita¢ sdili vice uzivatd, je vhodné, aby kazdydh,svij“ Outlook. K tomu sloZi profily. Na-

jdeme je v nabidce Start / Ovladaci panely / Posta.
Zde mizeme Zobrazit profily a naslegi®fidat novy profil

]

Mastaveni posty - Outlook

E-mnailové Oty
P Mastaveni e-mailovich Gcbd a adresar

S|

| E-mailove adky, .,

Datoveé soubary

&3

Profily

@

Zména nastaveni pro soubory, kkeré aplikace
Cutlook pouziva k ulozeni e-mailowych zprav a
dokurmenti

Dakove soubory ...

Mastaveni vice profild e-mailowych Gkl a
datovyich soubor; obwykle je treba pouze jeden

Zobrazit prafily...

Zawfit

aplikace Outlook.

Obecné |

,-@ Mainstalované profily:

|BVRP-SettingsPST
| utlonk,

[ Pridat .., H Odebrat ][ Vlastnosti J[Eopl'rovat...

Pri spusténi aplikace Micrasoft OFfice Outlook pouZit profil;
(") Mabidnout wybér profila
{®)¥5dy pouZivat profil

]

|Out|00k

[ oK _H Starno ] Pk
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Neresti e-mailu

Viry

Jako virus se v oblasti piiacové bezp&nosti oznauje program, ktery se dokaze satiit iez wdomi uziva-
tele. Pro mnoZeni se vklada do jinych spustitelrsalbot ¢i dokument.

Zatimco gkteré viry nohou byt givé, mnoho jinych vii je relativié neSkodnych pdfpadt ob&Zujicich.
U nekterych viri se Skodlivy kdd spousti az se zp&iidn, coz se ¢kdy ozna&uje jako bomba. NejdezitjSim
negativnim dsledkem &eni viri je vSak samotny fakt jejich reprodukce, kter&zaje p&itacové systémy a
plytva jejich zdroji.

Pokud budete pouZivat, jako e-mailovy program bEoft Office Outlook nemusite se bat. Outlookjéiv
virim do zn&né miry rezistentni.

Spam
Je nevyzadany hromaglrozesilany e-mail,fijpadrg jiné druhy internetové komunikace &é&$tji reklamni.
Microsoft Office Outlook od verze 2003 obsahujarspvy filtr. Spustite jej: Nastroje / Moznosti / We&a-
dana posta. Zdelieme nastavit chovani aplikace Outlook k potengiakkbezpéné / nevyzadané past

Moznosti nevyzadang posty

MoZnasti | Bezpedni odssllateld | Bezpedni pifiemc | Blokovani odesiatels | Mezinarodni
|'_—|I Aplikace Outlook miFe pFesunout zpréyy wypadajici jako nevviadana
__@ posta do zvlastni sloZky Mevy2adana posta,

Zvolte poZadovanou roven ochrany pred neyvyEadanou posbou;
() Bez aukomatického Filkrovani. E-maily od blokovanych odesilateld se
budou nadale pfesouvat do slozky Mewyzidana posta.

() Mizka: PPesunout nejzievnEis nevyZadanou postu do slazky
MewyZadana posta

(@) ¥ysoka: VEtsina newyZadané poity bude zachycena, ale nékdy !
miiZe byt zachycenaib&Zna posta, Kontrolujte Casto slozku
MewyEadans postka,

(T) Pauze seznamy bezpecnych adres: Do vasl postovni schranky bude
dorudovana pouze pota od osob nebo z domén uvedenych v
seznamu Bezpecni odesilatelé nebo Bezpedni prijemc,

[1Trvale odstranit padezielou nevyZadanou postu a nepfesouvat ji do
sloZky MewyZadana posta

[¥]ezapinat odkazy ve zpravach, které by se mohly pfipaiit k
nezabezpedenym nebo Falesnym webiim, Doporucujeme, abyste v
zajmu ochrany zabezpedeni ponechali toto politka zaskrtnuté,

Ok l I Storno

Hoax
Anglické slovo HOAX v pekladu znamena: faleSnou zpravu, mystifikaci, négikou kachnu, poplasnou
zpravu, zert... V pdtatovém s¥té slovem HOAX nejasgji oznaiujeme poplasnou zpravu, ktera varujedp
neexistujicim nebezpam.

Text poplasné zpravystsinou obsahuje tyto body:
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popis nebezp# (viru)

niciveé inky viru
divéryhodné zdroje varuiji
vyzva k dalSimu rozesilani

Nejcastji se mizeme setkat €tnito hoaxy:

varovani ped smyslenymi viry aiznymi Utoky na péita¢
popis jiného redlného nebezpe

faleSné prosby o pomoc

famy o mobilnich telefonech

petice a nazvy

podvodné e-maily (n&asgji z Nigérie)

pyramidoveé hry atizné nabidky na snadné \#kly
retézové dopisy $sti

Zertovné zpravy

Phishing
Phishing je druh podvodu,deny ke kradeZi identity. AutbnevyZzadané poSty se vipadt phishingu pokou-
Seji vas pimét k odhaleni cennych Gdafim, Ze se z vas snaZi tyto Udaje vyldkat podfglmi zaminkami.
Phishingové projekty se prow§tosobrg, pres telefon nebo online pomoci nevyzadanych esnmabo infor-
macnich oken.
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