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Aplikace Microsoft Outlook 2010 vypada velmi odlisné od aplikace Outlook 2003, a pro

utlook 2010
k 2003

to jsme vytvofili tohoto prdvodce, ktery vdam pomlze se s ni rychle

seznamit. Dozvite se o klicovych soucdstech nového uZivatelského rozhrani, objevite bezplatna skoleni k aplikaci Outlook 2010 a najdete funkce, jako jsou
Pomocnik pro funkci Mimo kancelar, dialogové okno Moznosti aplikace Outlook a Priivodce importem a exportem.

Panel nastrojii Rychly pfistup =} = Domd
Ptikazy zde uvedené se zobrazi vidy. Na tento panel

nastrojl Ize pfidat oblibené prikazy.

Karty na pasu karet

Kliknutim na libovolnou kartu na pasu
karet zobrazite jeji tlacitka a prikazy.

Zobrazeni Backstage

Kliknutim na kartu Soubor
otevriete zobrazeni Backstage,

- iy Mewhicund

Zapomndl jsem

Skupiny na pasu karet
Kazda karta na pasu karet obsahuje skupiny a kazdd skupina obsahuje
sadu souvisejicich pfikaz(. Zde skupina Odpovédét obsahuje prikazy
pro odpovéd na vybranou e-mailovou zprévu nebo jeji predani dal.
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Skryti pasu karet

Potfebujete na obrazovce
vic mista? Kliknutim na tuto
ikonu  nebo  stisknutim
kombinace klaves CTRL+F1
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Pokud jste delsi dobu pouzivali aplikaci Microsoft Outlook 2003, budete
chtit bezpochyby védét, kde se v aplikaci Outlook 2010 nachdazeji pfikazy
a tlacitka z paneld nastrojd aplikace Outlook 2003.

K dispozici je celd fada bezplatnych materidli, které vdm pomohou
seznamit se s aplikaci Outlook 2010, véetné skolicich kurzl a privodcl
mapovanim piikazd z nabidek na pés karet. Chcete-li vyhledat tyto
materidly, kliknéte na kartu Soubor a poté na moznost Napovéda. Poté
kliknéte v ¢asti Podpora na moznost Zac¢iname.

B wsose ko
Podpora
Napovéda systému Microsoft Office

Informace {
Otevik Zazinkme

£
Tisk &)
Napovéda ~ Kontakt
:J Moinosti : 0
B3 vonec

Nastroje pro prici se systémem Office

Moinosti

V aplikaci Outlook 2010 je v horni ¢asti jejiho hlavniho okna Siroky pruh
s ovladacimi prvky. Jedna se o pas karet, ktery nahrazuje pavodni nabidky
a panely nastrojl. Kazda karta na pasu obsahuje rizné tlacitka a prikazy
usporadané do skupin

PFi spusténi aplikace Outlook 2010 se na pasu karet zobrazi karta Domu
pro postu. Prvni polozkou, kterd se zobrazi na levé strané karty, je
skupina Novy s tlacitky Novy e-mail a Nové polozky (u kterého se
zobrazuji dalsi ptikazy, napriklad Udalost, Schiizka a Kontakt).

Domd Odesilani a prijem SloZka Zobrazeni
3 .,‘ ! 4 lonorovat x | W 4 E schiizka
= lii = vycistit ~ s @ - @y

MNaowy MNaové . L. Odstranit | Odpovédét Odpovédét Predat »
e-mail poloZky ~ & Newzidana poita viem dal =g Dalsi~
Move Odstranit Odpovedet

Ve skupiné Odpovédét najdete prikazy Odpovédét, Odpovédét vsem
a Predat dal a také pfikazy umozZiiujici odpovédét se Zadosti o schiizku
nebo pomoci rychlé zpravy.

Vzhled pasu karet se upravuje tak, aby odpovidal velikosti a rozliseni
obrazovky pocitace. Na mensich obrazovkach mohou nékteré skupiny na
pasu karet zobrazovat pouze svij nazev, nikoli pfikazy. V takovém pripadé
pfikazy snadno zobrazite kliknutim na malou Sipku na tlacitku skupiny.
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Namisto snahy o trvalé zobrazeni vSech dostupnych ptikazi zobrazuje

aplikace Outlook 2010 pouze prikazy, které potrebujete s ohledem na
pravé provadéné akce.

b Domi Odesilani a pfijem SloZka Zobrazeni
3 — [ Ignorovat x \ ¥
Y —

B Vyistit v
Movy Mové . L Odstranit | Odpovédét Odpovédét P
e-mail polozky ~ & MevyZadana poita ~ viem

Mové Odstranit C

od

Pokud napfiklad kliknete na polozku Posta v navigacnim

LR podokné, zobrazi se na pdsu karet prikazy pro praci
1] Kalendst s postou. MUzZete odesilat a odstranovat zpravy nebo na
§=| Kontakty né odpovidat, oznacovat je jako prectené Ci neprectené,
] Utkoly radit je do kategorii nebo je oznacovat pfiznakem pro

zpracovani.

Chcete-li odeslat novou zpravu, kliknéte na pasu karet na tlacitko Novy
e-mail. Okno, které se otevie, obsahuje prikazy, jez budete potrebovat
pro formatovani textu, pro ziskdni jména z Adresafe, pro pfipojeni
soubord nebo poloZzek aplikace Outlook ke zpravé nebo pro pridani
elektronického podpisu.

' Zprava VioZeni MozZnosti Formatovani textu R

o

= o Calibri (Zakli - 11~ A" A7 | =~ i

VloZit . . BmF - A
- - Kopirovat format B ZaaU L

Schranka Zakladni text

Podobné pfi kliknuti na tla¢itko Kalendar v navigacnim podokné zobrazite
prikazy pro praci skalendafri ajejich sdileni, vytvareni schlzek
a usporadani kalendare podle dne, tydne ¢i mésice.

s Domi Cdesilani a prijem SloZka Zobrazeni

— 1 kT

ZEE S EEEE

Movd  MNova Mové Dnes Piistich Den Pracovni Tyden
udalost schizka poloZky 7 dni tyden

Mowy Piejit na Uspo

Chcete-li napldnovat schlizku, kliknéte na pdasu karet na tlacitko Nova
schiizka. Okno, které se otevie, obsahuje pfikazy pro schlizky, napriklad
Pomocnik pro planovani, Adresdf a mozinosti opakovani, chcete-li
naplanovat schlizku dennég, tydné, mésicné nebo rocné.

) Schiizka VloZeni Farmatovani textu Revize
ell= = K
- W

[ Pedat dal ~

Odstranit Udalost|Planovani | Zrudit Adresaf Kontr
',E Onehlote pozvani imer
Akce Zobrazit Uéastni

Neni nutné si délat starosti, pokud pfikazy, které potfebujete, nebudou

trvale viditelné. Staci provést prvni kroky a potfebné prikazy budou po
ruce.
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V nize uvedené tabulce naleznete nékteré béiné a znamé polozky, které mlzete hledat v aplikaci Access 2010. Ackoli neni tento seznam Uplny, jedna se
o vhodné misto pro zahdjeni hleddni. Chcete-li ziskat Uplny seznam pfikaz( aplikace Outlook 2010, kliknéte na kartu Soubor, na tlacitko Napovéda a na

mozZnost Za¢iname a potom na odkaz Interaktivni priivodci s mapovanim pfikazd.

Sdileni kalendarua

Zobrazeni pfiloh v aplikaci Outlook bez
nutnosti jejich otevieni v samostatném okné

Automaticka odpovéd na zpravy (Pomocnik
pro funkci Mimo kancelar)

Odvolani zpravy

Vyhledavani polozek pomoci okamzitého
hledani

Zména nastaveni Uctu

Kalendar

Posta

Posta, Kalendaf,
Kontakty atd.

Posta

Posta, Kalendafr,
Kontakty nebo kdekoli
jinde, kde chcete hledat

Posta, Kalendar,
Kontakty atd.

Na karté Domu kliknéte ve skupiné Sdileni na tlacitko Odeslat kalendaF e-mailem,
Sdilet kalendar (vyZaduje Ucet na serveru Microsoft Exchange) nebo Publikovat online.

Nejprve zapnéte podokno ¢teni, pokud neni zobrazeno. Chcete-li to provést, kliknéte na
kartu Zobrazeni a ve skupiné RozloZeni kliknéte na Sipku u tlacitka Podokno cteni

a vyberte misto, kde ma byt podokno zobrazeno. Chcete-li poté zobrazit pfilohu,
muZete kliknutim na jeji ikonu v podokné ¢teni zobrazit nahled souboru. Zobrazeni
nahledu nebo otevreni pfiloh byste méli provadét pouze z divéryhodnych zdroju.

Kliknéte na kartu Soubor a na tlacitko Automatické odpovédi, zaskrtnéte policko
Odesilat automatické odpovédi, vytvorte zpravu a poté vyberte poZzadované moznosti.
VyZaduje Ucet na serveru Microsoft Exchange Server.)

V navigacnim podokné kliknéte na slozku Odeslana posta a otevrete zprdvu, kterou
chcete odvolat. Na karté Zprava kliknéte ve skupiné Pfesunout na tlacitko Akce

a potom na prikaz Odvolat zpravu. Poté muZete odstranit odeslanou zpravu, a pokud
chcete, nahradit ji novou. (VyZaduje Ucet na serveru Microsoft Exchange Server.)

V navigacnim podokné kliknéte na slozku, kterou chcete prohledat. Do pole Prohledat
zadejte hledany text. Ve skupiné Upfesnit na karté Nastroje hledani mlzete vybrat
kritéria vyhleddvéni. Vyhledavani mlzete rozsifit kliknutim na tlacitko VSechny polozky
posty ve skupiné Obor na karté Nastroje hledani.

Kliknéte na kartu Soubor, na moznost Tisk a poté na polozku Nahled.
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Funkci Nahled naleznete v aplikaci Outlook 2010 v zobrazeni Backstage. Hledate nastaveni aplikace, jez umozniuji ovladat volby, jako napftiklad zda
ma aplikace Outlook pred odeslanim automaticky kontrolovat pravopis,
zda se maji pfi pfijeti nové zprdvy prehravat zvuky nebo zda ma byt
format odchozi zpravy HTML, RTF nebo prosty text?

Kliknéte na kartu Soubor a potom na polozku Tisk. Na pravé strané okna
se zobrazi nahled toho, jak bude vybrana polozka vypadat pfi tisku.

Kliknéte na kartu Soubor a pak na tlaCitko MoZnosti. Tim oteviete
dialogové okno Moznosti aplikace Outlook, v némz muZete prizpUsobit

= o= predvolby aplikace Outlook.

- B A " 2
u N - Soubor Domu Odesilani a prijem SloZka Zobrazeni
o \l B Ulozit jake
= = N 9y Ulofit prilahy
’ Informace
_“I_\I_é_p_(;\:é_aa_ _______ Meoznosti aplikace Outlook
- - S L | . | Is,
== e 4 Moinost r Obeene _:ﬁ’g Obecné me
T @ Konec Poita
Kalendaf MoiZnosti ufivatelske
Kontakty V| Pfi wjbéru zobraz
- b i icky
T Ukoly : Pouollt.gynaml ky
Kliknutim na tlac¢itko Moznosti tisku oteviete dialogové okno Tisk, ve Néktera nastaveni v dialogovém okné Moinosti aplikace Outlook se

vztahuji pouze k aplikaci Outlook. Nékteré predvolby (naptiklad barevné
schéma) se vSak budou vztahovat ke vSem ostatnim aplikacim systému
Microsoft Office 2010, které jste nainstalovali.

kterém muzete vybrat nastaveni tykajici se tisku.
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V aplikaci Outlook 2010 ma funkce Pomocnik pro funkci Mimo kanceldr
novy nazev aumisténi. Nyni ji mlZete najit v zobrazeni Backstage.

Kliknéte na kartu Soubor, na polozku Informace ana tlacitko
Automatické odpovédi.

Soubo Domd Qdesiléni a piijem SloZka Zobrazeni

Ulozit jako .
Informace o Gctu

Microsoft Exchange

-
£
Informace 4
op Pidat et
Otevrit
Tisk _ Nastaveni uctu
g;m IMiZete zménit nastaveni tohoto Gctu a
Napovéda == nakenfigurovat dalif pfipejeni.
P Nasl:tavam Pfistupujte k tomuto Gty na webu.
Gétu =
] Moznasti Postovni zpravy v tomto Oétu jsou
automaticky pfesouvany do online
E (e archivu I,- \

Automatické odpovédi (Mimo kancelar)

{__J Pomoci automatickych odpovédi miZete jinym uZivatelim
oznamovat, Ze jste mimo kancelar, na dovolené nebo e

Automaticke momentdlné nemiZete na e-mailové zprivy odpovidat.

odpovédi

V dialogovém okné Automatické odpovédi vyberte moznost Odesilat
automatické odpovédi apoté vytvorte odpovédi, které ma aplikace
Outlook odesilat vasim jménem v pfipadé, Ze nejste v kancelati nebo jste
nedostupni.

Tato funkce vyZzaduje ucet na serveru Microsoft Exchange
Server.

V aplikaci Outlook 2010 muiZete i naddle exportovat aimportovat
polozky. MuzZete napriklad exportovat soubor PST (Osobni slozky)

z aplikace Outlook nebo importovat soubor ICS (iCalendar) do kalendare
aplikace Outlook.

ormace

8 Osevit dat bor aphkace ‘
Otevit
Tisk
]
Nipovéda @' p s
) Matnows
Li Konec ~ ol preho wWivelce

V hlavnim okné aplikace kliknéte na kartu Soubor, na polozku Otevrit
a na mozZnost Importovat, ¢imz spustite Prlivodce importem a exportem.
Stejné jako v aplikaci Outlook 2003 provedte import ¢i export dat podle
pokynt v privodci.

r

Privedoe wrpomiem 3 exporntem

Yyberte sha, kierou dhcete provést:

Dpairt senbirs VEARD (vef)
port 7 e rograme ebosabers |

=

Ieporige Sats & Jeych programd nebo soubord, napiided & aclkad ACT! rebo
Latus Organier, 7 datavych soubord apliace Outiook (PST), databaonych
souborl, textovych soubord a dalich
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Zacnéte otevienim nové zprdvy. Na karté Zprava kliknéte ve skupiné Chcete-li do zprdv automaticky pridavat podpis, provedte nasledujici postup:

Zahrnout na tlacitko Podpi fikaz Podpisy. o . - - ” . -
nout na tlacitko pis a na prikaz PIsy Na karté Zprava kliknéte ve skupiné Zahrnout na tlacitko Podpis a na prikaz

§ || F Yoo Nakarté Podpis e-mailu kliknéte na tlacitko Podpisy.
. ¥ wysoka , . . . -
fipojit |Podpis g Novy. Zadejte ndzev podpisu a kliknéte na R T ERr<|
lofku=| = § nNizka d " v . . .
i — tladitko OK. V ¢asti Upravit podpis zadejte Pocpis el | Osobr ablony
S , . Vyberte podpis, ktery chcete upravit Vyberte vichoz podpis
text, ktery chcete zahrnout do podpisu. o Geet =
Nové zoravy: (#&dny) |z|
Chcete-li podpis naformatovat, vyberte jej a pak pouZijte pfisluiné _ | Odeovidiapfedandzoravic |(zadny) [=]
moznosti pomoci tladitek pro formatovani a styl. Pokud chcete kromé [Lodsant | | rovi | [Eremeneat |
e v . v , , . Upravit podpis
textu pridat dalsi prvky, kliknéte na misto, kde se ma prvek zobrazit, G ][] B £ U [ Aowes [F|EE = |swe @ S

a provedte nékterou z nasledujicich akeci: E

* Kliknéte na tlacitko Vizitka a pak na své jméno v seznamu ZaFazeno Ve skupinovém ramecku Vyberte vychozi podpis kliknéte v rozeviracim

jako. Potom kliknéte na tlacitko OK seznamu E-mailovy ucet na e-mailovy Ucet, ke kterému chcete priradit

e Kliknéte na tlatitko Obrazek, vyhledejte obrazek, vyberte jej a potom podpis. V rozeviracim seznamu Nové zpravy vyberte podpis, ktery chcete
kliknéte na tla&itko OK. pouzit. Chcete-li vkladat podpis do odpovédi a pfedavanych zprav, vyberte

jej v seznamu Odpovédi a pfedané zpravy. V opacném pripadé vyberte

o Kliknéte na tlacitko VloZit hypertextovy odkaz, zadejte hypertextovy mosnost (zadny)

odkaz do pole Adresa a kliknéte na tlacitko OK.
Chcete-li do nové zpravy pridat podpis rucné, provedte nasledujici postup:

Kliknutim na tlacitko OK dokoncete vytvareni nebo lpravu podpisu. V nové zpravé kliknéte na karté Zprava ve skupiné Zahrnout na tlacitko

) o . ", - Podpis a kliknéte na poZzadovany podpis.
Podpis, ktery jste pravé vytvofili nebo upravili, nebude
automaticky zobrazen v aktualné oteviené zpravé. Je nutné jej do zpravy Chcete-li odebrat podpis z aktualné oteviené zpravy, vyberte jej v textu

vloZit rucné. zprévy a stisknéte klavesu DELETE.
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V aplikaci Outlook 2010 jsou k dispozici kldvesové zkratky pro pas karet
ve formé popist, které umoznuji rychle provadét ukoly bez pouZiti mysi.

L=

i oy
| Domi Odesilania pfijem Slazka Zo eni
i 5
1
—

4 lgnorova
Lo

i

) A Vydistit - .
Moy MNove L. L, Odstranit | Odpovédét Odpovédét F
e-mail polozky = & Mewvyiadana poita - viem

Mowvé Odstranit Odpov

Kldvesové zkratky ve formé popisli zobrazite na pasu karet stisknutim
kldvesy ALT.

Chcete-li dale prepnout na urcitou kartu na pasu karet pomoci klavesnice,
stisknéte klavesu s pismenem zobrazenym pod touto kartou. Ve vyse
uvedeném prikladu byste stisknutim klavesy P otevreli kartu Odesilani
a pfijem, stisknutim klavesy K kartu Slozka, stisknutim klavesy O kartu
Zobrazeni atd.

Kdyz prepnete na kartu na pasu timto zptsobem, zobrazi se na obrazovce
vSechny dostupné klavesové zkratky pro danou kartu. Poté mizZete
kombinaci dokoncit stisknutim posledni klavesy (nebo klaves) pro prikaz,
ktery chcete poufzit.

Chcete-li se vratit o jednu Uroven v kombinaci zpét, stisknéte klavesu ESC.
Provedenim této akce vicekrat v fadé zrusite rezim klavesovych zkratek.

Klavesové zkratky z aplikace Outlook 2003 jsou v aplikaci Outlook 2010
stdle dostupné. Kombinace kldves CTRL+C napriklad stale umoznuje
zkopirovat vybrané informace do schranky a kombinace klaves CTRL+R
otevre zpravu, abyste na ni mohli odpovédét.

Razni uZivatelé mohou mit rlizné priority ohledné toho, zda chtéji zobrazit
razné Casti rozhrani aplikace Outlook 2010, jako je navigacni podokno,
podokno ¢teni, panel tkoll nebo podokno osob.

[u}

o

Mavigatni Podokno Panel Podokna
rodokno*  &teni*  dkold ~ asob ~
RozloZeni Podokno os

Chcete-li zobrazit nebo skryt tyto volitelné ¢asti rozhrani, kliknéte v dolni
¢asti navigacniho podokna na tlacitko Posta a poté kliknéte na pdsu karet
na kartu Zobrazeni.

Ve skupinach RozloZeni a Podokno osob kliknéte na tlacitko Navigacni
podokno, Podokno ¢teni, Panel ukolii nebo Podokno osob a nastavte
pozadované moznosti zobrazeni.



