Obsah

Uvod 5 NevyZadana posta 53
Celkové nastaveni chovani posty v programu
KAPITOLA 1 Outlook 2007 54
Nejcastéjsi cinnosti 9 KAPITOLA 4
Spusténi a ukon&eni programu Outlook 2007 10 Kontakty 67
Ovladani programu Outlook 10 Zapnutl modulu Kontakty 68
Nejéastéjsf Cinnosti 13 Zakladni prace s modulem Kontakty 68
Hledani kontaktu 76
KAPITOLA 2 . .
. L . Tisk kontaktu 7
Zakladni prace s pOStou 19 Nastaveni modulu Kontakty 83
Slozky 20
Dorucenéa posta 21 K‘AplTOLA 5
Tisk zprav 30 Ukoly 87
Zobrazeni modulu PosSta 32 Zapnuti modulu Ukoly 88
Zakladni préace s modulem Ukoly 89
KAPITOLA 3 . . PR
—r . . Prace s jiz zapsanymi ukoly 96
Pokrocila prace s postou 37 Vyhledavanf akold 97
Podpisy zprav 38 Tisk Ukolu 97
Vkladani objektt 39 Nastaveni modulu Ukoly 100
Pfiznaky zprav 40
Kategorie 45 KAPITOLA 6
Mimo kancel&F 46 Kalendar 103
Viastni slozky 48 Zapnuti modulu Kalenda 104
Pravidia 49 Pohyb po Kalendai 104
Hledani 52 Zakladni prace s modulem Kalendar 106



Vyhledavani udalosti 115 Archivace dat 167
Tisk Kalendare 116 Outlook a ostatni kancelarské programy 169
Nastaveni Kalendare 123 UloZeni poloZek 172
Zobrazeni Kalendéare 125
KAPITOLA 10
KAPITOLA 7 Bezpecnost pri praci
Poznamky 129 s programem Outlook 175
Zapnuti modulu Poznamky 130 Aktualizace 176
Zakladni prace s modulem Poznamky 130 Nevyzadana posSta neboli spam 176
DalSi prace s modulem Poznamky 131 Zabezpeceni pfiloh heslem 181
Vyhledavani poznamek 133 Elektronicky (digitalni) podpis 183
Tisk poznamek 134
Vzhled poznéamek 138 KAPITOLA 11
Nastaveni Poznamek 139 Nastaveni programu Outlook 185
Zakladni nastaveni programu Outlooku 186
KAPITOLA 8 . L -
. Archivace a jeji nastaveni 189
Denik 141 Podokna aplikace Outlook 191
Zapnuti modulu Denik 142 Nastaveni vzhledu prostfedi programu 194
Zakladni prace s modulem Denik 143
Hledani poloZek v modulu Denik 145 KAPITOLA 12
Tisk poloZek v modulu Denik 147 Novinky verze Outlook 2007 197
Zobrazeni modulu Denik 148 Novy vzhled 198
Nastaveni modulu Denik 152 Klavesové kombinace 200
DalSi novinky 201
KAPITOLA 9 L Vylepseni ochrany 203
Efektivni prace s programem Outlook 155
Outlook Dnes 156
Panel ukoll 157
Organizace sloZek 158
Export a import dat 161





