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Uvodem

Uvodem

Tato kniha se celd zabyva programem Outlook ve verzi 2010. Méla by byt vasim radcem pfi
praci s timto neocenitelnym pomocnikem pro komunikaci a planovani ¢innosti v rdmci pod-
niku, ale i v soukromém zivote.

Nejprve se seznamite s prostfedim Outlooku a poznéte jeho jednotlivé soucdsti. Prostredi je
velmi variabilni a zalezi jen na vas, jak si ho nastavite a co vam bude vyhovovat v rutinni pra-
xi prace s timto programem.

Nasleduje sezndment s ticty. Uty jsou diileZitym prvkem pfi praci s programy tohoto typu,
protoze sdruzuji pod jediné jméno celou fadu preddefinovanych parametrd, které byste
museli jinak opakované znovu a znovu zadavat. Typické je vyuziti icth v postovni komuni-
kaci, kdy vam umoznuji rychle a operativné kontaktovat rtizné postovni schranky a kanaly
pro sbér informaci.

Elektronické posté jako takové je vénovana dalsi cast. Vzhledem k diilezitosti rychle, pfesné
a bezpecné komunikovat, a to v jakémkoliv odvétvi ¢innosti bez vyjimky - a také vzhledem
k navaznostem na dalsi akce v Outlooku, je této kapitole vénovana pomérné velka pozornost.
Probira se zde pfiprava a odesilani zasilek, pfijem posty a jeji ndsledné zpracovani a také rtiz-
né podpiirné ¢innosti zameérené na usnadnéni vasi prace.

Védomosti o kontaktech a elektronické posté vyuzijete pfi hromadné korespondenci popiso-
vané v nasledujici kapitole. Ta vdm dokaze velmi zrychlit a zjednodusit praci - v jediné ope-
raci budete schopni vytvofit tfeba nékolik set obchodnich dopisti podobného obsahu (tfeba
nabidky, informace o novych produktech a podobné) a ty pak jednim povelem hromadné
odeslat.

P1i planovani ¢innosti vSeho druhu je velice diilezité, aby byla dodrzena casova navaznost
a souslednost déjti - aby se planované ¢innosti nepfekryvaly nebo nebyly naplanoviny
na nevhodnou dobu a podobné. Vestavény kalendar, ktery poznate hned po posté, umoznu-
je logicky naplanovat a sefadit rtizné udalosti a schlizky, a to jak bézné, tak dlouhodobé ¢i
periodicky se opakujici. Diilezitd je vazba na ostatni spolupracovniky, jiz je dosahovano sdi-
lenfm informaci.

V nasledujici casti o tkolech najdou informace zejména vedouci pracovnici, mezi jejichz
povinnosti patfi ikolovat své podfizené a koordinovat jejich ¢innost. Pri tom se budou velice
hodit dfive nacerpané informace o elektronické korespondenci, o pldnovani schtizek a uda-
losti a dalsi.

Rozsahem mensi, ale co do dilezitosti neméné podstatnd je pasaz o poznamkach. Prece jen
se vyplati v diilezitych zalezitostech nespoléhat na vlastni pamét, ale poznamenat si potieb-
né tdaje na papir - i kdyz elektronicky.

K tomu, abyste mohli posilat korespondenci a tikolovat ¢i jinak zainteresovavat riizné pra-
covniky elektronickou formou, je zapotiebi zndt jejich elektronické adresy - prosté na né
mit kontakt. A praci s kontakty se zabyva dalsi kapitola. Zde se dozvite, Ze prehled kontaktt
v Outlooku neni jen tak obycejny adresat, ale Ze si tu mtizete vytvorit velmi komplexni data-
bazi ddajti o lidech i firmdch.
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I Uvodem

Predposledni kapitola je vénovdna Deniku. Ten mtizete pouzit k monitorovani prace s pos-
tou, se soubory a dal$imi ¢astmi vasi elektronické kanceldre. Budete védét co a kdy jste déla-
li, psali, posilali poStou - vSe zaznamena vas denik.

Rozsahem nejvétsi je posledni kapitola, ktera se zabyva nastavenimi vSech casti prostiedi
Outlooku. V ni se dozvite, co a jak se da nastavit, aby Outlook pracoval co nejvice tak, jak
si piejete a potfebujete. Nejvétsi diiraz by ale prece jen mél byt kladen na vasi opatrnost
a ostrazitost. Internet bohuzel vyuzivaji dnes ¢im ddl tim vice i zivly nekalé a at se jiz pro-
dukt jejich ¢innosti jmenuje spam, hoax, phishing ¢i jinak - je jen na vas, abyste se uvazlivou
opatrnosti vyhnuli vSem nastraham. A Outlook vam v tom bude ndpomocen tak, jak od néj
sami budete vyzadovat.

Poznamka: V této knize neni samoziejmé prostor k popisu véech moznosti, které vam Outlook nabizi

Moznosti programu Outlook

Microsoft Outlook je klientskd aplikace pro spravu elektronické posty a spolupraci, ktera
pomahd pii usporaddni a sdileni informaci na pracovni plose a komunikaci s dals$imi osoba-
mi. Informace o funkcich aplikace Outlook ziskdte v ndsledujicim prehledu.

Elektronicka posta

Elektronickd posta vam umozni korespondovat s kymkoliv na svété - at jiz soukromou oso-
bou nebo néjakou firmou. Podminkou samoziejmé je, aby protistrana sama méla také napoje-
nina Internet a instalovanou programovou podporu elektronické posty. Pomoci elektronické
posty mulizete posilat a pfijimat zasilky — dopisy i soubory jako piilohy zasilek a v $irsim pojeti
elektronickou postu vyuzit i jako ,on-line” nastroj k navazovani kontaktt u zadosti o schiizky,
zadavani a sledovani tikoli - to vSechno, aniz byste museli vstat od pocitace.

Svou vlastni schranku elektronické posty, do které jsou vam dorucovany zasilky, mazete kon-
taktovat odkudkoliv, tedy nejen z pocitace, kde jste ji zakladali. To znamend, Ze uloZenou
postu si mlzete vybirat z kancelafe, z domova nebo tfeba z internetové kavarny ¢i hotelu
béhem sluzebni cesty.

Obsah slozek s postovnimi zasilkami muzete zpfehlednit zavedenim barevného kédovani
polozek urcitého typu zasilek, pfifazenim piiznakii, zménou zplisobu zobrazeni polozek
a filtraci nevyzadané posty.

P1i specifikaci adresatti spolupracuje Outlook s Adresdfem; jeho obsah miizete kompletné
vyuzivat, a pokud zadavate jména adresatli rucn€, ovétuje se, zda jména odpovidaji poloz-
kam v adresari.

Pro pripravu dopisti pro zasilky elektronické posty miizete zvolit prosty neformatovany text

nebo jeden z formattt HTML ¢i RTF. Dopisy ve formdtu HTML mohou obsahovat prvky cha-
rakteristické pro plnohodnotné dokumenty - obrazky, grafiku, animace, réizna pisma v rtiz-
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MoZnosti programu Outlook

nych stylech zobrazeni a mnoho dalsiho. Do dopisti Ize také vkladat hypertextové odkazy
rtizného typu.

Dopis elektronické posty lze podepsat jako bézny dopis , papirovy”. Pokud si to pfejete, Out-
look zajisti automatické pfipojeni podpisu k dopisu odesilané zasilky. Miizete si pfipravit
nékolik rznych variant podpisu pro riizné prilezitosti - soukromou korespondenci, sluzeb-
ni dopisy a podobné.

Posouzeni obsahu prijatych zésilek vam pii zobrazeni jejich seznamii v jednotlivych slozkédch
miiZze usnadnit automaticky nahled, umoznujici zhlédnout nékolik fadk zpravy, prozatim
bez jejiho otevieni.

Pokud prijata zasilka obsahuje pfilohu, mtizete pfipojené soubory snadno a rychle otevirat,
prohlizet a ukladat na disk, aniz byste museli nejprve otevtit celou zasilku.

Zasilky lze oznacovat priznaky zajistujicimi pfipomenuti nutnosti dalsiho zpracovani a jeho
zpusobu.

Rozepsané zasilky miizete ulozit do slozky Koncepty a podle potteby je pak kdykoliv dokon-
¢it - tfeba az druhy den.

Hledéate-li neznamou adresu pro odesldni zasilky elektronickou postou, mtizete ve spolupraci
s Adresarem vyhledavat jména ve vefejnych adresarich sité Internet. Ty jsou dostupné napii-
klad na serverech Yahoo! People Search nebo Bigfoot.

Pokud jej mate k dispozici, mtizete obsah zdsilek zajistit digitalnim podpisem. Ten zajisti, aby
zasilka nemohla byt zménéna jinym uzivatelem. Zasifrovani zasilky zabezpect, ze dopis a pfi-
lohy prectou pouze vami urceni pifjemci.

Abyste zajistili automatické zpracovani pfijatych zasilek, mtzete vytvaret celé sady pravidel
— tfeba pro automaticky presun zasilek od urcitych odesilatelt do konkrétni slozky, odstra-
néni nebo zvyraznéni vybranych pfichozich a odesilanych zasilek, jejich postoupeni dal$im
adresatiim a tfeba i oznaceni pfiznakem.

Pro snazsi pripravu odesilanych dopisti 1ze vyuzivat pfedem pripravené i vlastni Sablony; ty
umoznuji i vkladani obrézkt a nastaveni barevného pozadi (, papiru”).

Outlook umoznuje sledovat potvrzeni pfijmu zasilky adresatem systémem dorucenek odpo-
vidajicich standardim sité Internet.

Kalendar
Kalenddf umoznuje predevsim planovani uddlosti a schlizek s jinymi uzivateli.

Kalendar Ize zobrazit po dnech, tydnech, pracovnich dnech nebo po mésicich; mozna je i volba
zobrazeni podle vlastniho casového obdobi. Na cestach dale do zahranici je k dispozici snadna
zména ¢asového pasma pfi soucasném zobrazeni casového pasma ptivodniho. Do kalendare
lze podle potieby pridavat zdznamy o ndrodnich i mezindrodnich svétcich. Pro usnadnéni
prace si mizete vyzadat seznam naposledy otevienych kalendar.

Kalendar umoznuje na zakladé svych zdznami porovnavat vyzadovany cas ticastnikii pozva-
nych na schiizky s ¢asem, kdy jsou tito tcastnici volni a kdy zaneprazdnéni. Tak 1ze rychle
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I Uvodem

a optimdlné stanovit dobu, kdy budou vSichni k dispozici. Udaje o zaneprazdnéni potenci-
alnich tdcastniki jsou viditelné pfimo v kalendati a jsou barevné odliSeny pro lepsi ¢itelnost.
To, ze ostatni v kalendafi vidi, kdy jste zaneprdzdnéni, nezdvazné zaneprazdnéni nebo mimo

kanceldf, jim naopak usnadni planovani schiizek s vami.

Ve vasem kalendari se operativné zobrazuji zdznamy zddosti o schiizku s vami. Pokud vds to
zajima, tak si miZete zobrazit seznam vSech tcastniki schiizky, na kterou jste byli pozvani.
V pfipadé, Ze na sebe pldnované akce ¢asové pfimo navazuji, kalendaf vas upozorni na mozny
casovy konflikt. MtiZete si dokonce nechat zobrazit kalendafe jinych uZzivateld — pokud vam
to tito uzivatelé explicitné povolili. Vy sami samoziejmé mtzete fidit pristup jinych uzivatelt
k podrobnostem vlastnich soukromych udalosti.

Pokud se schtizka opakuje v pravidelnych intervalech (tfeba zavéreénd mésicni porada vsech
¢lenti néjakého oddéleni), staci ji naplanovat jen jednou a nastavit vhodny faktor pro opako-
vani. V kalenddfi je mozné planovat i nekolikadenni udalosti - i uddlosti soukromého razu
(tfeba narozeniny, vyrodi...).

Kalendéat umozni soucasny tisk denntho a tydenniho kalendare spolu se seznamem tkold;
tim ziskate bézny planovaci kalendar na papife. Kalendare je také mozné ulozit do souboru
ve formatu HTML a v této podobé je publikovat na webu nebo je poslat dalsim uzivatelam.

Orientaci v kalendafi vam mohou usnadnit komentare obsahujici dplny predmét a podrob-
nosti konkrétni udalosti. Ty se zobrazi v ,bubliné” pfi nastaveni kurzoru mysi na polozku
udalosti.

Kontakty

Pod oznacenim kontakty se skryvaji ziznamy adresarového typu, popisujici néjakého clovéka
¢ firmu; predevsim co se tyce idajl o spojeni, ale i jinych. Lze je fadit pod vami zvolenymi
nazvy a usnadnit jejich vyhleddni.

Udaje ze slozky kontakt Ize pifmo vyuzZivat pii adresovani zasilek elektronické posty, pozva-
nek na schiizky i specifikaci tikolil. Adresy z kontaktli je mozné s vyhodou pouzit pfi hromad-
né korespondenci. Kontakty Ize oznacit pfiznaky pro dalsi zpracovani. V souvislosti s nimi
mizete sledovat zpravy elektronické posty, tikoly, udélosti, zaznamy v deniku i souvisejici
dokumenty. Mtzete si tfeba u kontaktu zobrazit vSechny souvisejici aktudlni udalosti a tko-
ly. Z libovolné souvisejici polozky 1ze kontakt bezprostfedné otevrit.

Kontakty z programu Outlook jsou v pfimé navaznosti na kontakty Adresare, standardni apli-
kace Windows. Soucasti kazdého kontaktu miize byt adresa strainky WWW, kterd by meéla
umoznit rychlé nacteni ptislusné webové stranky.

Prehled kontaktdi je mozné vytisknout v kompaktnim formatu, ktery vypada jako soubor
adresnich karet. Pro tisk lze nastavit také format malé ¢i stredné velké brozury, kterou lze
vlozit do bézného didre.

Kontakty Ize podle jednotlivych poli zaznamti fadit, seskupovat a filtrovat. Je také mozné je
importovat do jinych programti a vyuzit potfebné casti tam.
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MoZnosti programu Outlook

Na zékladé ulozenych éisel je mozné piimo z Outlooku telefonovat. Casto voland ¢isla miizete
ulozit do ,telefonni paméti”, abyste k nim méli pristé rychly pristup. Naposledy volana ¢isla
je mozné nechat automaticky opakované vytocit.

Outlook sam hlida v udajich o kontaktech duplicitu. Pokud takova situace nastane, Outlook
vam to oznami a nabidne moznost automatického slouceni novych informaci s existujicim
zaznamem. Pfi vkladani novych kontaktli pro zaméstnance alespon jednou jiz podchycené
spolecnosti lze vyuzit moznost prekopirovani spolecnych ddaji (o spolecnosti jako takové),
abyste je nemuseli vypisovat pokazdé znovu.

Ukoly

Tato ¢ast programu Outlook je zaméfena na vytvoreni, spravu a uspofaddni seznamti osob-
nich a pracovnich dkolti.

Zadavéte-li sami nékomu tkol, poslete mu zadani jako vybranému kontaktu elektronickou
postou. Kontakt na zakladé dorucené zasilky miize tkol pfijmout, odmitnout nebo pridélit
(postoupit) jiné osobé. Po prijeti tikolu se prostfednictvim elektronické posty udrzuji zdzna-
my o pritbéhu plnéni a aktualnim stavu.

Ukoly si miizete prohlédnout v jejich seznamu. Potadi jejich poloZek urcuje prioritu kazdého
tkolu; poradi Ize ménit zménou umisténi polozky. Seznam tkoli se promita do Kalendare;
tam muizete rychle vyhledat tkoly, které maji byt splnény urcity den, a rozvrhnout cas, ktery
ma byt vyhrazen pro praci na jednotlivych dkolech.

Ukoly je mozné specifikovat jako jednorazové nebo ty, které se v uréitych intervalech opaku-
ji. O stavu rozpracovanosti tikoli mohou byt ti, jichz se tikoly tykaji, informovani prostred-
nictvim elektronické posty. Prubéh plnéni ukolu se udava v procentech (100 % znamend, ze
kol byl splnén).

Ukoly lze vytvaiet i v jinych programech Microsoft Office a sledovat je pak viechny spole¢-
né v Outlooku.

-
Denik
V priibéhu pracovniho dne vas pocitac zpracovava vase nejriiznéjsi pozadavky - odesila a pfi-
jima postu, pracuje se soubory a podobné. Zaznamy o tom vSem se mohou ukladat do tak
zvaného Deniku. Pak krasné uvidite, co, kdy a jak dlouho jste délali a miizete z toho vyvodit
patficné zavéry.
Do deniku lze zaznamy také vkladat rucné a pri tom vyuZzivat ke sledovani ¢asu tzv. asovac

- muzete si napfiklad zaznamenat obsah telefonniho hovoru a pfi tom automaticky zmérit
ijeho délku.

Psani poznamek

Prehled poznamek je zaméfen na pfipomindni vseho mozného - od nevyresenych otazek, pres
zaznamendvani vasich napadi, pokynti a dalsich zalezitosti, na které si jen vzpomenete.
Poznamky se zobrazuji jako ikony v okné - ty si pak podle potteby ,rozbalite” a prectete.
Poznamky lze pro nazornost odlisit nékolika zptsoby podbarveni podle typu ulozené infor-
mace. Lze v nich snadno vyhledavat; proces si miizete ulehcit tfeba zavedenim kategorii.
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- Konvence pouZité v knize

Konvence pouzité v knize

V celé prirucce je pouzito toto grafické odlisent:
Tucné pismo Polozky uzivatelského rozhrani a dilezité vyrazy.

Kurzivové pismo Webové, mistni a e-mailové adresy.

Specialni symboly:

Dulezité informace a upozornéni na mozna Uskali, ktera by neméla ujit vasi pozornosti.

Doplnujici, rozsifujici informace a poznamky.

9 Postupy, klavesové zkratky nebo funkce, diky kterym bude vase prace bohatsi a rychlejsi.
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