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Podobné jako vyuzivame pti volani kontakty osob ulozené v telefonnim seznamu,
také Outlook nam nabizi moznost vytvofit a ulozit kontakty, které mtzeme rozdélit
podle potteby do skupin. Kontakt miize obsahovat velké mnozstvi udaji. Kromé jména
a e-mailové adresy osoby muzeme zaznamenat dal$i osobni nebo firemni adaje (adre-
sy, telefonni ¢isla, webovou adresu, narozeniny, poznamky a dalsi). Kontakt mazeme
doplnit o fotografii ke snadnéjsi identifikaci. Pfimo z karty kontaktu mtzeme plano-
vat schtizku, zavolat nebo napsat zpravu. V kontaktech mizeme vyhledévat podobné
jako ve zpravach, kalendarich nebo ukolech. Seznam kontaktt dokonce mizeme dopl-
nit o kontakty ze socialnich siti, jako jsou napriklad Facebook, LinkedIn nebo Skype.

OKNO KONTAKTY (LIDE)

Seznam kontaktii najdeme v sekci Lidé nalevo ve spodni ¢asti Outlooku mezi
nabidkami Posta, Kalendai a Ukoly.
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Poita Kalendai Lidé

POLOZKY: 6

Obrazek 4.1 Vybér sekce Kontakty

Po zvoleni nam Outlook zobrazi v§echny uz vytvorené kontakty; na zac¢atku mize
byt tento seznam prazdny. V horni ¢asti okna se nam kompletné zméni nabidka moz-
nosti, kde mtizeme vytvorit novy kontakt nebo skupinu kontaktd, zvolit rtizné typy zob-
razeni, naplanovat schiizku nebo je sdilet.
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Obrazek 4.2 Vytvoreni nového kontaktu
V pripad¢, Ze existuje uloZeny kontakt, klepnutim na néj zobrazime jeho blizsi
detaily.
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Obrazek 4.3 Detaily kontaktu
Pokud jsme zaroven ptihldseni ptes pro-
gram Skype (telefonovani na Internetu), miizeme

na dany kontakt zavolat, napsat (chatovat, SMS)
nebo pouzit videohovor.
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Obrazek 4.4 Moznosti pouziti kontaktu

TYPY ZOBRAZENI KONTAKTU

Zakladni zobrazeni kontakti méizeme kdykoliv zménit ve skupiné Aktualni zobra-
zeni. Aktualni zobrazeni zobrazi kontakty s rliznymi typy a rozlozenim udajt:

= Lidé - kontakty v seznamu pod sebou. Po klepnuti na kterykoliv kontakt se zobra-
zi jeho nahled. V pripadé, ze jsme piihlaseni pod uctem Skype, je mozné kontaktu
zavolat, napsat nebo s nim uskute¢nit videohovor.

= Vizitky - kontakty jsou v tomto pripadé formatované do tvaru vizitek.

= Karty - zobrazi kontakty ve tvaru karet. Kontaktni udaje, které zobrazuje, je mozné
podle potteby ménit.

= Telefon - usporadd kontakty do seznamu se zobrazenim telefonniho ¢isla. Pokud
kontakt obsahuje telefonni ¢islo, je mozné na néj (napt. pres Skype) volat.

= Seznam - zobrazi kontakty v seznamu pod sebou. Zobrazeni kontaktu se vyznacuje
bohatymi detaily sefazenymi do sloupct, které je mozné navolit.

VYTVORENIi NOVEHO KONTAKTU

Kontakty mtizeme vytvorit manualné, pfijetim e-mailové zpravy nebo importem
ze seznamu (napiiklad z excelového seitu). Importovat dokonce muizeme kontakty ze
socialnich siti jako Facebook, LinkedIn a dals$ich (pfes Outlook Social Connector nebo

Skype).
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poznamka

My si ukazeme, jak vytvorit kontakt ru¢né. V nabidce Lidé @ & < &~ -

postupujeme nasledovné: BoNea  DomU | ODEsiLA
= Na karté¢ Domu zvolime Novy kontakt. N ..‘\o. E
’ ik

= Otevie se nové okno Bez nazvu - Kontakt. To obsahuje
, . , o , v o1, . . MNov Mové skupina  Mowvé
velké mnozstvi detailtl. Neni zapotfebi vyplnit vSechna pole,  kontaki kontsktt polozky -
nejdtlezitéjsi jsou Celé jméno, tj. jméno adresata, a E-mail, 3 owy

tj. e-mailova adresa piijemce. Obrazek 4.5 Novy kontakt
na karté Domi
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Aadresa pro rychlé zprévy ‘

Telefonni ¢isla
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Obrazek 4.6 Detaily vytvofeného kontaktu
= Po vyplnéni potfebnych tdajti na karté Kontakt
ulozime vyplnény formulaf klepnutim na Ulozit
a zavrit.
= Kontakt se zafadi do seznamu uz vytvorenych kon-
taktd.
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Obrazek 4.7 Ulozeni vytvoreného
nebo upraveného kontaktu
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UloZit Odstranit UleZita Predat OneMote Obecné

Celé jméno... Kontakt ze stejné spolecnosti

JAK DOPLNIT FOTOGRAFII KE KONTAKTU

Abychom kontakt v seznamu sndze identifikovali, mizeme ho
doplnit o fotografii. Pfi vytvoreni nebo tpravé kontaktu klepneme
do obrazku siluety, ¢imz otevieme okno s moznosti vybéru foto-
grafie nebo obrazku ulozeného v pocitaci.

Pfidat obrazek kontaktu

Obrazek 4.9 Doplnéni
o fotografie ke kontaktu

NEJJEDNODUSSi ZAZNAM KONTAKTU

K pouziti kontaktii v elektronické korespondenci neni nutné vyplnovat vsech-
ny udaje. K e-mailové komunikaci postacuji dvé polozky: Celé jméno a E-mail. Celé
jméno je vlastné jméno prijemce a zdroven vyjadfuje nazev kontaktu. E-mail je jeho
e-mailova adresa, pfes kterou vedeme celou elektronickou korespondenci. Postup je
stejny jako pri zakladani nového kontaktu:

= Na karté Domu zvolime Novy kontakt.

= Otevre se nové okno Bez nazvu - Kontakt. Vyplnime Celé jméno, tj. jméno adresa-
ta, a E-mail, tj. e-mailovou adresu pfijemce.

= Po vyplnéni udaji ulozime vyplnény formulét klepnutim na UloZit a zav¥it.

= Kontakt se zobrazi v seznamu vytvofenych kontakti.

ULOZENIi KONTAKTU Z PRIJATE ZASILKY ELEKTRONICKE POSTY

Kazda dorucena postovni zprava obsahuje e-mailovou adresu odesilatele. Tu muze-
me kdykoliv uloZit jako kontakt, a to nasledovné:
= Otevreme jakoukoliv postovni zpravu (dorucenou, odeslanou, koncept atd.).
= Prejedeme kurzorem mysi na e-mailovou adresu odesilatele. V tom momenté se
nam napravo zobrazi kontakt s moznosti vybrat jednu z akci, jako jsou psani, vola-
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ni, videohovor nebo postovni zprava. My vsak klepneme na $ipku tGplné vpravo -
Otevrit kartu kontaktu.

E(jc) Ly *a'¢ Re:
ZPRAVA

3 Ignorovat x Q (p Q EZ Schizka Pm

4
s2dan potts - Odstranit  Odpovédét Odp ECDL <ecdl@ecdlsk>
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ut 18.8.2000 14:40 @ ©' @ @ v|\
ECDL <ecdl@ecdl.sk> (Otevit kartu kontalulg

Re: Zaujem o ugebné materialy pre sylaby ECDL 5.0

Komu Jan Zitniak

Obrazek 4.10 Otevieni karty kontaktu pres Sipku
= Na karté kontaktu klepneme na Pridat.

ECDL <ecdl@ecdl.sk>

Neznamy stav

v

® ©® © e -
. Pfidat do kontaktd Outlooku
KONTAKT COJE NOVEHO

Kalendaf
Mapldnovat schizku

Odeslat e-mail
ecdl@ecdl.sk

Rychla zprava
ecdl@ecdl.sk

Obrazek 4.11 Pridani kontaktu pres odkaz Pfidat

vy

= Okno se roziti o dalsi pole, kde mizeme pridat jméno odesilate- @ zamasmant

le (tj. nazev kontaktu), jiny e-mail, adresu, datum narozeni a dalsi Titul
osobni nebo firemni udaje klepnutim na tla¢itko plus a vybérem pat- Oddélent
Fi¢né kategorie. SprizEras:
= Doplnény kontakt ulozime klepnutim na Ulozit. Kencelsi [
Kontakt se nam ulozi do seznamu kontaktti. Obrazek 4.12

Dalsi zptisob, ktery mtizeme pouzit pti ulozeni kontaktnich adajt, je — Dalii detaily
nasledujici: ke kontaktu
= Otevieme jakoukoliv postovni zpravu (dorucenou, odeslanou, koncept atd.).
= Pravym tlac¢itkem klepneme na e-mailovou adresu odesilatele.
= Vybereme moznost Pfidat do kontaktu aplikace Outlook.
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Oteviit viastnosti Outlocku
Oteviit kartu kontaktu
Obrazek 4.13 Pridani kontaktu pres
mistni nabidku

= Zobrazi se okno s vyplnénym
jménem a e-mailem.

= Podle potteby doplnime dalsi
osobni nebo firemni udaje,
a to klepnutim na tlaéitko
plus a vybérem patfi¢ni kate-
gorie.

= Doplnény kontakt ulozime
klepnutim na Ulozit.

UPRAVA KONTAKTU

Kontakt kdykoliv upravime
poklepanim mysi. Zptisob upra-
vy kontaktu zdvisi na vybéru
aktudlniho zobrazeni kontaktt
(viz ¢ast Okno Kontakty). Pokud
je aktualni zobrazeni Lidé, kon-
takt upravujeme v tom samém
okné. Klepnutim na tladitko plus
a vybérem patfi¢né kategorie
doplnime potfebny udaj.

Jméno
ECDL <ecdl@ecdl.sk>

KONTAKT = POZMAMKY

®E-mail (¥ Zaméstnani
E-mail

‘Ecdl@ecdl.sk | @Adresa
@Telefon (®)Narozeniny

(PRychla zprava

Obrazek 4.14 Detail kontaktu

Jméno
Jan Hribik

KONTAKT = POZMAMKY

(BE-mail Zmény se uloZily do
E-mail Outlook (Kontakty, I.]dajov_l,? sibor pr...
\Jan.hnblk@flrmaxy.a |
(® Zaméstnani
®Telefon
® Adresa

. . Adresa do zaméstnani
(®)Rychla zprava

Adresa domi
L

(®Narozeniny

Obrazek 4.15 Doplnéni dalsiho Udaje ke kontaktu
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V ostatnich kategoriich zobrazeni dojde k upravé kontaktu v dal$im okné. Na rozdil
od prvniho pripadu tu mame k dispozici vice tdajovych kategorii.
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Obrazek 4.16 Detail kontaktu se zobrazenim jeho nejdulezitéjsich udajt
Kontakt odstranime stejné jako postovni zpravu, uddlost | .
(v , . o . o {g Kopirovat
v kalendafi nebo tkol. Postupujeme jednim z nasledujicich &2 Rychiytisk
zpusobu: ,
Vs TR ; v . Upravit kontakt
= Oznacime prislusny kontakt (klepnutim mysi) a stiskneme
klavesu Pfidat k oblibenym
= Klepnutim pravym tla¢itkem mysi na kontakt a volbou |EJ Predat kontakt dal  »
Odstranit ze zobrazené mistni nabidky. Vytvoiit v
SKU PI NA KONTAKTO H. Zaradit do kategorii »
|* Zpracovat 3
Predstavme si situaci, kdy potfebujeme hromadné a pra- | | v precynout N
videlné odeslat vétsi mnozstvi postovnich zprav. Maze se jed- | '@ o ..
nat o pozvanku pro kolegy v praci nebo zaslani dulezité zpra- ; = —
stranit

vy podfizenym. Vybér pfijemcti ze seznamu kontakt by ndm
pii sestavovani nové postovni zpravy trval neimérné dlou-
ho. Vhodnym feSenim by bylo seskupit kontakty do skupin.
A pravé takovouto moznost nam Outlook nabizi. Potom uz
pfi vybéru pfijemci pouzijeme skupinu namisto konkrétnich
e-mailovych adres.

Obrazek 4.17 Odstranéni
kontaktu




VYTVORENI SKUPINY KONTAKTU

V této Casti si ukdzeme, jak vytvorit skupinu kontakttl. Ve star$ich verzich Outlooku
se jednalo o tzv. distribu¢ni seznam, dnes je zazity nazev Skupina kontakti. Skupinu
kontakttl vytvarime vybérem existujicich kontaktii. V pripadé, ze prislusné kontakty
neexistuji, miizeme e-mailové adresy novych prijemcti pridavat pribézné.

Kroky, které je potteba provést pri zalozeni nové skupiny:

V naviga¢nim podokné prejdeme do sekce Lidé. T E 5a- -

Na karté Domu zvolime moznost Nova skupina kon-

takti,

=V nové otevieném okné pojmenujeme v poli Ndzev sku- | :‘f, sl_ﬂ
pinu (napfiklad kolegové) a prejdeme na vybér kontak- 1" s dhupina Nove
ta pres Pridat ¢leny. Mame na vybeér ze tfi nasledujicich | kontakt kom;ak:tfih polozky -
moznosti: Novj

~ Z kontaktu aplikace Outlook - je to seznam uz exis-  Obrazek 4.18 Novd skupina

tujicich kontakta. kontakt{ na karté Dom{

 Z adresafe - vybér kontaktt z adresare.

- Novy e-mailovy kontakt - zalozime novy kontakt vyplnénim zobrazovaného

jména a e-mailové adresy.

pomu ODESILA|

2 HS O Vg kalegovia - Skupina kontaktd FECT o R
SKUPINA KONTAKTO | VLOZEN[ ~ FORMATOVANITEXTU  REVIZE
v
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UloZit Odstranit  Predat Clenové Poznimky | Pfidat Odebrat Aktualizovat E- Schizka  Zafaditdo Zpracovat Soukromé  Lupa
azaviit skupinu skupinu dél~ clenyr  clena mail kategorii = -
Akce Zobrazit Clenové Komunikace ZInacky Lupa ~
Nizev | kolegovia | Pridat cleny [

+  Umeznuje pfidat do téhle
skupiny kentaktd Eleny z
kontakti nebo adreséfe 1ohli zobrazit.
Outlooku nebe zadanim

e-mailové adresy.

[(lméno =

Obrazek 4.19 Tlacitko Pridat ¢leny na karté Skupina kontaktd

= Tlac¢itkem UlozZit a zavFit se seznam ulozi a nasledné

zobrazi v kontaktech.
Pfi vytvareni nové zpravy vybereme skupinu jako pri- Kopie..

jemce zprdvy stejné jako u jakéhokoliv jiného adresdta. | oprazek 4.20 Skupinu

V poli Komu se objevi ndmi zvolend skupina, kterd ma pred | kontakt zobrazuje tlacitko

nazvem na zacatku znak plus. Klepnutim na néj zobrazime Plus

vSechny prifazené e-mailové adresy tak, jako bychom je vkla-

dali (nebo psali) postupné.

Komu ko id
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UPRAVA SKUPINY KONTAKTU

Skupinu kontaktt upravime [ x
poklepanim mys$i. Existuje i druhy e g kolegovia
zpiisob a to klepnutim pravym tlacit- B Kopirovat

< . ) e .
kem mys$i na pozadovanou skupinu . Peter Mrki ®3 Rychlytisk
a volbou Upravit kontakt. . | Upravit kontakt

h Ll
. . lé_f‘, Pfedat kontakt dal  »

Obrazek 4.21 Uprava skupiny kontaktd

VYMAZANI SKUPINY KONTAKTU

Skupinu kontaktl odstranime stejné jako libovolny kontakt. Postupujeme nasleduji-
cimi variantami:
= Oznac¢ime ptislusny kontakt (klepnutim mysi) a stiskneme klavesu (Delete).
= Klepnutim pravym tla¢itkem mysi na skupinu a volbou Odstranit ze zobrazené
mistni nabidky.

VYHLEDANI KONTAKTU

Kontakty mtizeme vyhledat pomoci klicového slova (napriklad podle jména, e-mai-
lové adresy), které se nachazi na libovolném misté v kontaktnich udajich (tzv. fulltext).
V ptipadé, Ze chceme specifikovat hledani podle konkrétnich kritérii (naptiklad zda ma
telefonni ¢islo, adresu atd.), vyuzijeme podrobné vyhledavani.

RYCHLE VYHLEDANI KONTAKTU

V rychlém vyhledavani sta¢i zadat klicové slovo, podle kterého hledime kontakt.
Vysledkem hledani bude seznam vSech kontakt, které dané slovo kdekoliv v kontakt-
nich tdajich obsahuji. Vyhledavame nasledovné:

1. V naviga¢nim podokné piejdeme do sekce Lidé.

2.V seznamu zobrazenych kontaktti prejdeme do pole Prohledat: Kontakty (Ctrl+E)
nachazejictho se uplné nahote nad prvnim kontaktem.

3. V poli Prohledat: Kontakty zaddme klicové slovo — miize to byt naptiklad jméno,
e-mailovd adresa, fyzickd adresa, zaméstnavatel, telefonni ¢islo a podobné.

4, Outlook nam zobrazi odpovidajici kontakty.

Kontakty mizeme vyhledat i klepnutim na konkrétni pismeno nebo skupinu pis-
men, které jsou usporadané v seznamu vlevo vedle kontakti. Jedna se o hledani podle
piijmeni.
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Obrazek 4.22 Vyhledani kontaktu podle pismen abecedy

Na rozdil od vyhledavani podle klicového slova zistane seznam kontaktil na prvni
pohled zobrazeny beze zmén. Prvni vyhledany kontakt je oznacen svétlemodrou bar-
vou.

PODROBNE VYHLEDANiI KONTAKTU
Existuji situace, kdy potfebujeme vyhledat kontakt podle presnéjsich kritérii, napti-
klad kontakty, u kterych existuje telefonni ¢islo nebo adresa, podle ¢asu vytvoreni
a podobné.
1. V naviga¢nim podokné piejdeme do sekce Lidé.
2. V seznamu zobrazenych kontaktii pfejdeme do pole Prohledat: Kontakty (Ctrl+E)
nachazejictho se uplné nahote nad prvnim kontaktem.
3. Vzhled karet se v horni ¢asti Outlooku zméni a Zolbrazi se karta Hledani.

e Sy - NiSTRDiHLEDA’\NI’ Kontakty — Udajovy stibor prog
DOMO  ODESILAMTAPRUEM  SLOZKA  ZOBRAZEN( HLEDAN(
— D W PE+ O oo
Viechny polozky Podslofly Zahrnout Zaiazené do Ma telefonni  Ma Dalii  Posledni Na’:thE Ukondéit

kontakti

Kontakty

4 Vlastnl kontakty

2= Viechny polozky aplikace Outlook

Obor

starsi visledky

Vyjsledky

leategorii =

Eislo -
EE| Mé telefon do zaméstnani

adresu~ =

| zZitniak NIE telefondoprace:=]

£} M3 telefon domi

123

u Jan Zitniak
ab 4

E Ma mobilni telefon

hledéni = hledani~ hledan§

MoZnosti

Zaviit

E—

Obrazek 4.23 Karta Hledéni s nabidkou podrobného vyhledavani




KONTAKTY (LIDE)

4.V pripadé, Ze potfebujeme zobrazit kontakty, pro které existuje telefonni ¢islo
do zaméstnani, klepneme na moznost Ma telefonni ¢islo a vybereme Ma telefon
do zaméstnani.

5. Kritéria mtizeme rozsitit o dalsi vybérem Nastroje hledani — Roz$ifené hledani.

MASTROJE HLEDANT Kontakty — Udajovy sibor programu Outlook - Outlook
HLEDANT

u \ 4 O B

gené do Ma telefonni  Ma Daléi  Posledni |Nastroje  Ukondit
Egorii ~ éislor  adresu~ - hledani ~ hledani= hledani

Upfesnit MoZl 75 Stav indexovani...

[

E Prohledavana umisténi »

ES Rozifené hledani...
EE) Moznosti hledani...

Jan Zitniak

Roziitené hledani (Ctrl+Shift+F)

Umoznuje vyhledavat na zakladé
rozéitenych kritérir,

Obrazek 4.24 Rozsitené hledani

6. Zobrazi se kontakty odpovidajici kritériim podrobného vyhledavani.

TISK KONTAKTU

Tisk kontaktti realizujeme pfes Soubor — Vytisknout.

Kontakty ~ Udajovy stbor programu Qutlook - Outlaok

Vytisknout

Uréete, jak se mé polozka
@ vytisknout, a potom
Kiiknéte na Tisk,
Uloitjoko Tk [+ ]
st
L © it
Tiskarna [« |
Vytisknout
(3 [ 7 Samsung SCX-3400 Series . )
Offline T koot
Uget Office [ Moznosti tisku a
Peter Mrcizia
Moznosti Nastaveni i
Konec Styl karty. ! _
Emest Silownf
2pe B s
Styl malé brofurky i"‘ =
Styl stiednf brozurky Test
e =
Stylzapisu H
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Styl tel. seznamu 2y e
JinZitniak
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e
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Obrazek 4.25 Ukézka tisku kontakt(i a samostatny tisk




