Microsoft®

z programu Outlook 2003

Prechod na program Outlook 2010

Vzhlad programu Microsoft Outlook 2010 sa vyrazne odliSuje od programu Outlook 2003, preto sme vytvorili tuto priruc¢ku, aby ste s novym rozhranim
programu mohli zadat pracovat ¢o najrychlejSie. Tento ¢lanok vam poskytne informacie o najdélezitejSich ¢astiach nového rozhrania, umozni vam ziskat
bezplatné skolenia programu Outlook 2010 a pombze vam ndjst funkcie, ako je napriklad Asistent pre rezim ,,Mimo pracoviska“, dialégové okno MoZnosti
programu Outlook a Sprievodca importom a exportom.

Panel s nastrojmi Rychly pristup
Prikazy nachddzajice sa na tomto paneli sa vidy
zobrazuji. Na tento panel s nastrojmi moZzete pridat

svoje oblUbené prikazy.

Zobrazenie Backstage

Po kliknuti na kartu Subor sa
zobrazi zobrazenie Backstage,
v ktorom moZete upravit
nastavenie kont, nastavit
automatické odpovede a spravovat
pravidla a upozornenia.
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Ak chcete ukoncit zobrazenie

Backstage, kliknite na [ubovolnu
kartu na pase s nastrojmi.
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Navigacna tabla

~ V hornej dasti tejto tably sa zobrazuju

oblubené prieCinky. V strednej oblasti
sa zobrazuju vsetky aktivne priecinky.
Vdolnej casti tejto tably mobzZete
kliknutim na tladidlo vybrat zobrazenie:
Posta, Kalendar, Kontakty a tak dale;j.

Karty na pdse s nastrojmi sa v jednotlivych
zobrazeniach menia a zobrazuju sa na nich
iba tlacidla a prikazy, ktoré zodpovedaju
danému zobrazeniu.

Karty na pase s nastrojmi | Domov
Kliknutim na lubovolnd kartu na pase
s nastrojmi zobrazite jej tlacidla a prikazy.

Skupiny na pase s nastrojmi
Kazda karta na pase s nastrojmi obsahuje skupiny, z ktorych kazda obsahuje
mnoZinu savisiacich prikazov. V tomto priklade obsahuje skupina Reagovat

Reagovat

prikazy na odpovedanie na vybratu e-mailovu spravu a jej odoslanie dale;j.
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Tabla osob

Doplnok Outlook Social Connector umoziiuje
prepojit program Outlook s vasimi socidlnymi
sietami. V predvolenom nastaveni sa tato tabla
zobrazuje minimalizovand v dolnej Casti tably
na Citanie.

K be na fotografi s brat ke iliice na ooding wadi .. o ¥

Laira

1L propliscya e

&% - WHI
Zacherat sa ndxiezyri na prakom
(L= LR E i

Vorla bancrdiria
Usprahartal ped’a Primuk: [Udsn

I
4 Poilie sie impaosd ¥

Skrytie pasa s nastrojmi
Potrebujete na obrazovke viac
miesta? Kliknutim na tuto ikonu
alebo  stlacenim  kombinacie
kldvesov CTRL + F1 skryjete alebo
zobrazite pas s nastrojmi.

Panel s tlohami

Na tomto paneli, ktorého velkost
mozno upravit, sa zobrazuje
tabulka  datumov, planované
¢innosti a zoznam uloh.
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Prechod na program Outlook 2010
z programu Outlook 2003

Ak ste dlho pouzivali program Microsoft Outlook 2003, urcite vas bude
zaujimat, kde sa prikazy a tlacidla panelov s nastrojmi programu Outlook 2003
nachadzaju v programe Outlook 2010.

Poskytujeme mnozstvo bezplatnych zdrojov informacii, ktoré vam pomozu
naucit sa pracovat s programom Outlook 2010, vratane vzdeldvacich
kurzov a priruciek o umiestneni prikazov ponuk na pase s nastrojmi. Ak
chcete vyhladat tieto zdroje informacii, kliknite na kartu Subor a potom
kliknite na polozku Pomocnik. V ¢asti Podpora potom kliknite na polozku
Zaciname.
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Nastroje na pracu s balikom Office

Moinosti

V programe Outlook 2010 sa v hornej Casti hlavného okna programu
nachadza Siroky pas. Je to pas s nastrojmi, ktory nahradza staré ponuky
a panely s nastrojmi. Kazda karta na pase s nastrojmi obsahuje iné tlacidla
a prikazy, ktoré su na pdse s nastrojmi usporiadané do skupin.

Po otvoreni programu Outlook 2010 sa na pase s nastrojmi zobrazi karta
Domov pre priecinok Posta. Prvé, ¢o si vS§imnete na lavej strane karty, je
skupina Novy, ktora obsahuje prikazy na vytvorenie nového e-mailu
alebo novych poloZiek (ako su napriklad polozky Planovana &innost,
Schodza a Kontakt).

Domov Odoslat alebo prijat Priecinok Zobrazit
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Mowy Odstranit Reagovat

V skupine Reagovat sa nachadzaju prikazy Odpovedat, Odpovedat
vietkym a Poslat dalej, ako aj prikazy na odpovedanie vytvorenim
schodze alebo odpovedanie prostrednictvom textovej spravy (IM).

Vzhlad pdsa s nastrojmi sa prisposobuje velkosti a rozliSeniu obrazovky
pocitata. Na mensich obrazovkidch sa v niektorych skupinidch pasa
s nastrojmi mdze zobrazovat len nazov skupiny, nie jej prikazy. V takom
pripade staci jednoduchym kliknutim na malud Sipku na tlacidle skupiny
zobrazit prislusné prikazy.
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Prechod na program Outlook 2010
z programu Outlook 2003

Namiesto toho, aby sa program Outlook 2010 pokusal neustdle
zobrazovat vsetky dostupné prikazy, zobrazuje len prikazy potrebné
v suvislosti s akciami, ktoré vykonavate.
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Ked' napriklad kliknete na polozku Posta na navigacnej

|~ Poita

table, na pase s nastrojmi sa zobrazia prikazy na pracu
1] Kalendar s postou. MbdZete odoslat spravy, odstranit ich alebo
§=| Kontakty odpovedat na ne, oznacit spravy ako precitané alebo
) tiohy neprecitané alebo kategorizovat ¢i oznacovat spravy na

spracovanie.

Ak chcete odoslat nova spravu, kliknite na polozku Novy e-mail na pase
s nastrojmi. Zobrazené okno bude obsahovat prikazy potrebné na
formatovanie textu, vyhladanie mena v prieCinku Adresar, priloZenie
suborov alebo poloZziek programu Outlook k sprdve alebo pridanie
elektronického podpisu do spravy.

ibol Sprava VioZit MoZnosti Formatovat text Revizia

B ) Calibri (Zakli - 11~ A A7 = - i=- &)

Prilepit o B - A~
+ < Kopirovat format Bar/aaU -

Schranka Zakladny text

Podobne plati, Ze po kliknuti na tlacidlo Kalendar na navigacnej table sa
zobrazia prikazy na pracu s kalendarmi a ich zdielanie, vytvaranie schodzi
a usporiadanie kalenddra podla dna, tyzdra alebo mesiaca.

ibo Domov Odoslat alebo prijat Priecinok Zobraz
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Ak chcete naplanovat schédzu, kliknite na polozku Nova schédza na pase
s nastrojmi. Otvorené okno bude obsahovat rozne prikazy, ako je
napriklad prikaz Asistent planovania, polozka Adresar a moznosti
opakovania, ak chcete, aby sa schédza opakovala kazdy den, tyzden,
mesiac Ci rok.

ibo Schadza VioZit Formatovat' text Revizia
x ] Kalenddr rv:wgl =5 == T
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() Poslat dalej ~

Odstranit’ Planovana |Planovanie Zrudit  Adresar K
IN| OneNote Zinnost pozvanie
Akcie Zobrazit

Nemajte obavy, ak nie vidy uvidite vSetky prikazy, ktoré potrebujete.
Vykonajte prvé kroky a potrebné prikazy budete mat poruke.
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V nasledujucej tabulke najdete niektoré z prikazov a nastaveni, ktoré pravdepodobne hladate v programe Outlook 2010. Hoci tento zoznam nie je Uplny, je
vhodné nim zacat. Ak si chcete pozriet Uplny zoznam prikazov programu Outlook 2010, kliknite na kartu Sabor, kliknite na polozku Pomocnik, kliknite na
polozku Zaéiname pracovat a potom vyberte polozku Interaktivni sprievodcovia mapujtci pokyny.

Zdielanie kalendarov

Zobrazenie priloh v programe Outlook bez
ich otvorenia v samostatnom okne

Automatické odpovedanie na spravy
(Asistent pre rezim ,,Mimo pracoviska“)

Odvolanie spravy

Vyhladanie poloZiek pomocou okamzitého
vyhladdvania

Zmena nastavenia kont

Kalendar

Posta

Posta, Kalendar, Kontakty
a tak dalej

Posta

Posta, Kalendar, Kontakty
alebo lubovolné iné
zobrazenie, v ktorom chcete
vyhladavat

Posta, Kalendar, Kontakty
a tak dalej

Na karte Domov kliknite v skupine Zdielat na polozku Odoslat kalendar e-mailom, Zdielat
kalendar (vyZaduje konto na serveri Microsoft Exchange Server) alebo Publikovat online.

Najskor zapnite tablu na &itanie (ak sa nezobrazuje). Kliknite na kartu Zobrazit, v skupine
RozloZenie kliknite na Sipku na polozke Tabla na ¢itanie a vyberte, kde sa ma tabla
zobrazovat. Ak chcete zobrazit prilohu, kliknite na jej ikonu na table na ¢itanie. Zobrazi
sa ukazka daného suboru. Prilohy by ste mali otvérat a ich ukazky zobrazovat iba

v pripade, ak pochddzaju z déveryhodnych zdrojov.

Kliknite na kartu Subor, kliknite na polozku Automatické odpovede, vyberte polozku
Posielat automatické odpovede, vytvorte spravu a vyberte pozadované moznosti.
VyZzaduje konto na serveri Microsoft Exchange Server.)

Na navigacnej table kliknite na polozku Odoslana posta a otvorte spravu, ktoru chcete
odvolat. Na karte Sprava kliknite v ¢asti Premiestnit na polozku Akcie a potom kliknite
na polozku Odvolat tito spravu. Nasledne méZete odstranit odosland spravu a v pripade
potreby ju méZete nahradit novou spravou. (Vyzaduje konto na serveri Microsoft
Exchange Server.)

Na navigac¢nej table kliknite na priecinok, ktory chcete prehladat. Do pola Hladat zadajte
hladany text. Kritérid vyhladavania moZete vybrat v skupine Spresnit na karte Nastroje
vyhladavania. Ak chcete vyhladavanie rozsirit, kliknite na polozku Vsetky postové
polozky v skupine Rozsah na karte Nastroje vyhladavania.

Kliknite na kartu Subor, kliknite na polozku Informacie a potom kliknite na polozku
Nastavenie kont.
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Prikaz Ukazka pred tlacou ndjdete v programe Outlook 2010 v zobrazeni
Backstage.

Kliknite na kartu Sabor a potom kliknite na polozku Tlaéit. Na pravej
strane okna sa zobrazi ukdzka vzhladu vybratej polozky pri tlaci.

-

Kliknutim na polozku MozZnosti tlace otvorite dialégové okno TIa€,
v ktorom mézete vybrat polozky suvisiace s tlacou.

Hladate nastavenia programu, ktoré vam umoznia ovladat rdzne
moznosti, ako je napriklad to, ¢i ma program Outlook automaticky
kontrolovat pravopis pred odoslanim spravy, ¢i sa maju pri prijati novej
spravy prehrat zvuky alebo ¢i mé mat odosieland sprava format HTML,
RTF alebo Obycajny text?

Kliknite na kartu Subor a potom kliknite na polozku Moznosti. Otvori sa
dialéogové okno Moznosti programu Outlook, v ktorom mozZete
prispdsobit predvolby programu Outlook.

Sdbor Domav Odoslat alebo prijat’ Priecinok Zobrazit’
[E ulozit ako

93 ulozit prilohy

Informacie
Pomacnik [ Moznosti programu Outlock
i ]
] Moinosti = Vieobecné -
’ _@ Ve
[ Koniec Poita
Kalendar Moinosti po
Kontakty V| Powjbe
¥| Povaolit

Ulohy

Niektoré nastavenia v dialégovom okne MoZnosti programu Outlook sa
vztahuju iba na program Outlook. Iné predvolby (napriklad farebna
schéma) sa zasa vztahuju na vsetky ostatné programy balika Microsoft
Office 2010, ktoré mate nainstalované v pocitaci.
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Asistent pre rezim ,,Mimo kancelarie” mé v programe Outlook 2010 novy
nazov aj nové umiestnenie. Teraz ho najdete v zobrazeni Backstage.
Kliknite na polozku Subor, kliknite na polozku Informacie a potom kliknite
na polozku Automatické odpovede.

Sibor Domov Odoslat alebo prijat’ Priecinok Zobrazit

Uloit ako .
Informaécie o konte

Informacie 4

[*A} Microsoft Exchange

g Pridat konto
QOtvorit’
Tladit’ _ Nastavenie kont
E;LH UrmoZfiuje upravit nastavenie tohto konta a
. == konfigurovat’ daliie pripojenia.
Pomocnik
Nal:ta\ieme Pristup k tomuto kontu na webe.
ont~
] Moznosti Postové spravy v tomto konte sa
automaticky premiestfiuji do archivu online|
@ Koniec i
|

a

Automaticke
odpovede

Automatické odpovede (mimo pracoviska)
Automatické edpovede pougivajte na oznamenie, Ze ste mimo
pracoviska, na dovolenke, alebo nie ste k dispozicii a nemédzete
odpovedat na e-mailové spravy.

V programe Outlook 2010 mdzete nadalej exportovat a importovat polozky.
MozZete napriklad exportovat subor .pst (osobné priecinky) z programu
Outlook alebo importovat subor .ics (iCalendar) do kalendara programu
Outlook.

rformace o~ o e "
Otvork
Tt
Frgenovet
Pomoonk ‘l—‘ -
) Mednen
3 tarvec ~ Predimck wuhe poutivatels

V hlavhom okne programu kliknite na polozku Subor, kliknite na polozku
Otvorit a ndslednym kliknutim na polozku Importovat otvorte okno
Sprievodca importom a exportom. Rovnako ako v programe Outlook 2003
importujte alebo exportujte informacie podla pokynov sprievodcu.

Speevodca wegortom » expentom
Dvolte podadovens skou:

scbory OPML

abery ML
somamy polodnidh rformalmich kandiov
y

¥ rastaverie konts rtermetove) podty

ibor typw

ICalencar (k3) slebo vCalencar (vos)

V dial6govom okne Automatické odpovede vyberte moZnost Posielat
automatické odpovede a potom vytvorte odpovede, ktoré ma program
Outlook odosielat vo vasom mene v case vaSej nepritomnosti alebo
nedostupnosti.

Importge Odaje 2 nmpch programoy slebo sibaroy vritane programoy ACT), Lobs
Qrganzer, Sdayorvych sorow progy sems Outiock (FST), databizovidh siboroy,
Bexttvych alborow & nych dropv Odajen.

Tato funkcia vyZaduje konto na serveri Microsoft Exchange
Server.
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Zacnite otvorenim novej sprdvy. Na karte Sprava kliknite v skupine
Zahrnat na polozku Podpis a potom kliknite na polozku Podpisy.

] f ¥ spracovat -~ Na karte Podpis e-mailu kliknite na polozku
Jr”a;n, P:;dpis ¥ vysokadolez Nowvy. Zadajte nazov podpisu a kliknite na
dlozku~| + § nizka délezit t|agidlo OK. Do pola Upravit podpis zadajte
A0 Podpisy... ¥ text, ktory ma podpis obsahovat.

Ak chcete podpis formatovat, vyberte ho
a potom pouzitim tlacidiel Stylov a formatovania pouZite pozadované
moznosti. Ak chcete do spravy pridat okrem textu aj dalSie prvky, kliknite
na miesto, kde sa ma dany prvok zobrazit, a potom vykonajte niektory
z nasledujucich krokov:

e Kliknite na polozku Vizitka, kliknite na svoje meno v zozname
Zaradené ako a potom kliknite na tlacidlo OK.

e Kliknite na polozku Obrazok, vyhladajte poZadovany obrazok,
vyberte ho a potom kliknite na tlacidlo OK.

e Kliknite na polozku VloZit hypertextové prepojenie, zadajte hypertextové
prepojenie do pola Adresa a potom kliknite na tlacidlo OK.

Kliknutim na tlacidlo OK dokoncite vytvorenie alebo Upravu podpisu.

Podpis, ktory ste prdve vytvorili alebo upravili, sa nezobrazi
automaticky v aktudlne otvorenej sprave. Do spravy ho musite vloZit
manualne.

Ak chcete, aby sa do sprav automaticky pridaval podpis, postupujte
nasledovne:

Na karte Sprava kliknite v skupine Zahrnut na poloZku Podpis a potom
kliknite na polozku Podpisy.

Podpisy a grafické efekty @
Podpis e-mailu | Osobné grafické efekty

Vyberte podpis, ktory sa ma upravit” Vyberte predvoleny podpis
A | Emeiové konto; =l
Nové sprévy: (e j2) |z|

Odpovede alebo poslania d'alej: (nie i)

Qdstranit’ Movy Bremenovat’

Upravit' podpis

Calibri (Zéldadn\ibe:E 1 El B 7 U Automaticky |E|

Bavizita | [ @

V Casti Vyberte predvoleny podpis kliknite v zozname E-mailové konto na
e-mailové konto, ku ktorému chcete priradit podpis. V zozname Nové spravy
vyberte podpis, ktory chcete pouZit. Ak chcete vkladat podpis aj do odpovedi na
spravy a do sprav posielanych dalej, vyberte podpis v zozname Odpovede
alebo poslania dalej. V opacnom pripade vyberte polozku (nie je).

Ak chcete manudlne pridat podpis do novej spravy, postupujte nasledovne:
V novej sprave kliknite na karte Sprava na polozku Podpis v skupine Zahrnit

a potom kliknite na poZzadovany podpis.

Ak chcete odstranit podpis z aktualne otvorenej spravy, vyberte podpis
v texte spravy a stlacte klaves DELETE.
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Program Outlook 2010 poskytuje na pase s nastrojmi skratky, oznacované
ako klavesové skratky, pomocou ktorych moZete rychlo vykonavat
pozadované ulohy bez pouZzitia mysi.
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| Domov Odoslat alebo prijat Pri ok Zoprazit
[o]
=t 4 lanorovat x | Y

Aoy Vydistit' ~

Moy Mové = . Odstranit | Odpovedat Odpoved:
e-mail polazky~ | & Newdiadané - vietkjm
Nowj Odstranit Be

Ak chcete, aby sa na pase s nastrojmi zobrazili klavesové skratky, stlacte
kldves ALT.

Ak chcete pomocou kldvesnice prepnut na kartu na pdse s nastrojmi,
stlacte klaves s pismenom zobrazenym pod kartou. V priklade uvedenom
vyssie by ste stlalenim klavesu | zobrazili kartu Odoslat alebo prijat,
stlaéenim kldvesu N kartu Prieéinok, stlaéenim kldvesu O kartu Zobrazit
a tak dalej.

Ked' na kartu pasa s nastrojmi prepnete tymto spdésobom, na obrazovke
sa zobrazia vsetky klavesové skratky na danej karte. Postupnost stlacania
kldvesov potom mézete dokondit stlatenim posledného klavesu (alebo
klavesov) pre prikaz, ktory chcete pouzit.

Ak sa chcete v postupnosti stlacania kldvesov vratit o jednu droven
naspat, stlaéte kldves ESC. Ak tento klaves stlacite viackrat, rezim
klavesovych skratiek sa zrusi.

V programe Outlook 2010 su nadalej k dispozicii klavesové skratky
z programu Outlook 2003. Ak chcete zistit, akd je postupnost klavesov,
stlacte prislusné klavesy. Napriklad stlaCenim kombinacie klavesov
CTRL+ C skopirujete vybraté informacie do Schranky, stlatenim
kombinacie klavesov CTRL + R zasa otvorite spravu tak, aby ste na fiu
mohli odpovedat.

Rozni pouzivatelia mézu mat rézne naroky na zobrazenie jednotlivych
Casti rozhrania programu Outlook 2010, ako je napriklad navigacna tabla,
tabla na Citanie, panel s Ulohami alebo tabla oséb.

o

o=

lavigacna Tabla na Panel s Tabla
tabla~ fditanie = Ulohami~ osdb *
RozloZenie Tabla oso

Ak chcete zobrazit alebo skryt tieto volitelné ¢asti rozhrania, kliknite na
polozku Posta v dolnej ¢asti navigacnej tably a potom kliknite na kartu
Zobrazit na pase s nastrojmi.

V skupinach RozloZenie a Tabla os6b kliknite na tlacidlo Navigacna tabla,
Tabla na citanie, Panel s tlohami alebo Tabla os6b a nastavte poZzadované
mozZnosti zobrazenia.



