MS Outlook jednoduse

toku dat), ale také to, Ze provozovatelé paternich siti méli v podstaté monopolni
postaveni, které zneuzivali. Navic to byl problém i z praktického hlediska, protoze
pokud by se posilal treba email z Prahy do Bratislavy, tak by musel jit tfeba pre Londyn.
To byl dlivod, proc¢ zacaly vznikat tyto verejné vyménné propojovaci uzly, do nichz se
pripojily jednotlivé telekomunikacni spolecnosti. Ty si pak po vzdjemné dohodé zacaly
vymeénovat data a zprostiedkovaly si pfistup do vice paternich siti. To také znamen3,
Ze tyto vyménné uzly jsou také zdroven vzdjemné propojené, takie pfi vypadku
jednoho ostatni funguji dal, a nehrozi tak uplny kolaps.

Poznamka: V Ceské republice je timto uzlem neutrélni uzel NIX.CZ.

A co dal

Zakladem internetu jsou IP adresy, protoze diky nim se jednotliva zafizeni dokazi
poznat a odkazovat na sebe. Jednoduse receno, Ze po zadani urcité adresy napfriklad
do prohlizeCe se dostanete na spravné stranky, e-mail, ktery odeslete, pfijmou lidé,
jejichz e-mailovou adresu jste uvedli.

Co je to tedy ta adresa

Kazdy uZivatel internetu musi mit svoji adresu (podobné jako ¢lovék, ktery ma nékde
uvedené své trvalé bydlisté). MUZete se takto setkat s nastavovanim IP adresy pocitace
(pfipadné jiného zatizeni). Co to vlastné je? Je to ve skutecnosti jakési Cislo, které
jednoznacné identifikuje polohu v pocitacové siti, ktera pouziva internetovy protokol
(IP). Takova adresa mlze vypadat napfiklad takto 192.156.128.48 (verze protokolu
IPv4) nebo 2001:db8:0:1234:0:567:8:1 (verze protokolu IPv6). Ale jak dlouho byste si
takovou adresu pamatovali? Existuje tedy jakési ,preklapéni“ téchto adres na
doménova jména. Co to je? Predstavte si, Zze mate napfiklad v mobilu telefonni &isla
pratel. Co si k nim napiSete? Prece jejich jména, aby se vam v seznamu pfisté urcité
Cislo lIépe hledalo. A podobné to prakticky funguje i u doménovych jmen, Ze k urcité IP
adrese je pfifazeno néjaké jméno, které si uzivatelé mohou snadno zapamatovat.
A kdyZz do prohlizeCe internetu zadate néjaké jméno, on se podivd do seznamu
domeénovych jmen a tam si jméno preloZi na Cislo a stranku vam zobrazi.

Nebude ve jménech zmatek

A aby celosvétovy seznam doménovych jmen nebyl nezvladatelny, byla v ném
zavedena urcita struktura (hierarchie). Doménova jména jsou rozdélenda na domény
jednotlivych drovni, které se oddéluji teckou. Cely zapis za sebou pak dava dohromady
pfesnou adresu pocitace, pricemz jednotlivé Urovné jsou Ccislované od konce
(pozpatku). Napftiklad mate adresu prace.seznam.cz. Posledni ¢ast je doména prvni
urovné (tady je to cz), dale nasleduje doména druhého fadu (seznam) a pak mohou
(ale nemusi) nasledovat domény dalSich urovni (treti, ¢tvrté...). Zde by to bylo prace
jako doména tieti irovné. Prakticky se jedna o hierarchickou strukturu, kdy kazda vyssi

seznam, atlas, praha, brno, neslysici, ... Tyto informace jsou uloZeny na urcitych
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A nyni uzZ zpét Kk elektronické posté neboli emailu
Elektronickd posta je prakticky zplsob posilani elektronickych dopist, zprav mezi
jednotlivymi uZivateli. Zpravy putuji pres rdzné sité, které tvofi Internet. Pokud jste
pfipojeni k Internetu, mliZete posilat a dostavat e-mailové zpravy nebo vzkazy. A pravé
k vyméné elektronické posty jsou vytvofeny rGzné posStovni programy. Pficemz
nezalezi na tom, zda mate jiny program nez Clovék, kterému chcete zpravu poslat.
Jednoduse receno, postovni program je urcen k vyméné elektronické posty, k jejimu
Cteni a odesilani. Prinasi moznost komunikace pfimo na pracovni plochu pocitace,
staci, kdyz vlastnite internetovou postovni adresu.

Na jakém principu e-mail pracuje

Predstavte si, Ze napiSete dopis, samoziejmé s adresou a vloZite ji do posStovni
schranky. Odtud pak dopis putuje do schranky pfijemce. Kdyz si pfijemce prohlédne
svou schranku a zjisti, Ze v ni ma zpravu, maze si ji predist.

Kazdy pocitac, ktery je pripojen do sité, nejprve precte informaci, kam se ma zprava
dorucit a pak ji nasméruje nejlepsi moznou cestou do cilové schranky. Zajimavé je to,
Ze nejlepsi mozna cesta nemusi byt nutné nejkratsi, protoZe internet bere pti vybéru
nejlepsi cesty do Uvahy vytizenost, rychlost i kvalitu pfenosu v jednotlivych ¢astech sité.
Dokazete si predstavit, Ze normalni poStou dopis z Prahy do Bratislavy dostanete pres
Australii? U internetu to mozné je, a navic ho dostanete rychleji, nez kdyby Sel
napfiklad pfimo.

Co je to tedy e-mailova schranka a adresa

E-mailova schranka je prakticky zaklad, nutnost pfi vyuzivani elektronické posty. Kazda
e-mailova schranka musi mit jedine¢nou adresu, kterd ji jednoznacné urcuje. Je to
jakasi virtualni postovni schranka, ktera ma sv(ij prostor nékde na serveru.

A e-mailova adresa je asi nejdlleZitéjsi idaj vaseho dopisu, protoZe presné oznacuje
Ucastnika elektronické posty. Na zacatku byla napsana mala ¢ast o adresach
na Internetu. Adresy pro elektronickou postu maji prakticky stejny charakter. Jen pred
adresu internetu pridate @ (zavinac), ktery se stal symbolem pro elektronickou postu.
Adres existuje neuvéritelné mnozstvi, a pfitom navic kazdd adresa musi byt jedinecna.
Adresa se uvadi obecné ve tvaru jmeno@domena2.domenal. Kde domény urcuji
vlastné adresu serveru, na kterém je vase e-mailova schranka umisténa. A text pred
zavinacem je nazev vasi schranky. Nemusi zde byt samozifejmé vidy jen jméno, ale je
mozné napsat jakékoliv slovo, vice slov ¢i kombinaci znakU. Existuji vSak i znaky, které
se pouzit nesmi (mezera, dvojtecka, lomitka, hvézdicka...).

Zakladni poStovni protokoly

Stejné jako pfimo na internetu existuji urcitd pravidla (protokoly), které je treba
dodrzovat, existuji i pro elektronickou komunikaci také urcité protokoly. Postovni
programy, které se Casto vyuZivaji, jsou pravé obecné nastaveny bud pomoci protokolu
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Prostredi programu MS Outlook

Zéakladni prosttedi MS Outlook vychazi z filosofie program@ MS Office. To znamena, ze
zde je jako obvykle pas karet (kde zakladni karta je Domii) nebo panel nastroji Rychlé
pristup, ktery si mGZete upravovat stejné jako napriklad v programu Word nebo Excel.
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Celé okno programu MS Outlook se mlZe na prvni pohled zdat sloZité, ale zkuste se
podivat na jednotlivé funkce a poznat jejich vyznam. Zjistite, Ze to neni jen posta, ale
jsou zde jesté jiné, uziteCné nastroje. Podivejme se na né nyni spolecné.

Nastroje programu Outlook

Posta

Cast Posta je zakladni néstroj celého programu. Od ni se pak odvozuji dalsi funkce
a také na ni mohou naopak jiné funkce navazovat.

Klasické rozlozeni tohoto okna je do tfi ¢asti, kde v levé ¢asti se nachdzi strom se
slozkami, uprostifed seznam zprav v aktualni sloZce a v levé Casti je podokno Cteni
(ndhledu na zpravu). Toto rozloZeni se da samoziejmé zménit (karta Zobrazeni)

Kalendar

Kalendar je urcité uzitecnym a zajimavym nastrojem programu MS Outlook. Prakticky
se jedna o prehledny osobni organizér, kde muizZete do kazdého dne vkladat ukoly,
udalosti i schizky. Program se zaroven postara také o jejich pripomenuti ve spravny
(vdmi nastaveny) Cas. PficemzZ vzhled kalendare lze ménit, od podrobného denniho,
pres tydenni az po mésicni.

Navic, pokud vite, Ze nékteré udalosti se pravidelné opakuji, naptiklad porady, pak si je
hned muiZete nastavit jako opakujici se udalosti. A pokud se v organizaci pouziva
MS Exchange server, tak krasné funguje i planovani schlizek, nebo sdileni kalendar.
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Kontakty (lidé)

Pokud by nebylo mozZné si v postovnim programu nékde zapisovat a ukladat kontakty,
pak by to nebyl urcité dobry program. Tato slozka nabizi nejenom ukladani zakladnich
kontaktd, ale i rdzné doplriujicich idajd u kazdé polozky. Stejné tak zobrazeni kontakt(
je moiné ménit dle libosti — kontakty mohou byt v podobé adresnich karet nebo jen
jako seznam jmen pod sebou.

Ukoly

Ukoly by sice mohly byt v Kalenda¥i, ale tvoii zde samostatnou slozku kvali prehlednosti
a také kvali nékterym dalim roziitenym funkcim. Ukoly zde vidite zapsané pod sebou
véetné terminu jejich splnéni. To znamena pomérné prehledné. Tim si pak mlzete
snadno zaskrtavat uz splnéné ukoly.
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A naopak, pokud vam chodi z néjaké adresy pravidelné spam, ktery vas nezajima,
mUzete si sami danou adresu zaradit tak, aby tato posta primo do slozky Nevyzadané
posty padala. Staci, kdyz na danou zpravu klepnete pravym tlacitkem mysi a ze
zobrazené nabidky vyberete prikaz Nevyzadana posta a poté Blokovat odesilatele.

Jak vytvorit novou zpravu

K zakladnim operacim urcité patfi psani zprav. Pro vytvoreni nové zpravy, klepnéte na
karté Domu na ikonu Novy e-mail. Tim se otevie okno pro napsani nové zpravy, do
kterého je tfeba uvést mimo vlastniho textu jeSté nékteré dalsi informace.

© Marie Francl (http://www.m-skoleni.cz) 14



MS Outlook jednoduse

zadost pro oznameni o doruceni nebo precteni zprdvy pfijemcem. V nékterych
situacich mohou byt zajimavé i volby pro nastaveni doruceni zpravy.

Jak pripojit ke zpravé soubor

PFi prdci s elektronickou postou se také Casto vyuziva posilani ptiloh. Jedna se prakticky
o pripojeni jiz hotového souboru (textovy, graficky Ci jiny soubor) k dané emailové
zpravé.

Staci, kdyz klepnete na karté Zprava na ikonu PFipojit soubor.

Nejprve se vam otevie nabidka naposledy pouzivanych soubor(, abyste si mohli rychle
vybrat pfilohu. KdyZ vam toto nevyhovuje, klepnéte v nabidce dole na polozku
Prochazet tento pocitac. Tim se otevre dialogové okno pro vybér posilaného souboru.
Vyhledejte umisténi daného souboru a vie potvrdte. Poté se nazev zvoleného souboru
zobrazi ve zpravé v policku Pripojit, kde bude zaroven uvedena i jeho velikost. Jinak
vidy, nez zaradite pfilohu do zpravy, zkontrolujte jeji velikost, abyste neposilali
nadmérné velké prilohy! Pokud potfebujete nékdy poslat velké soubory pouzijte
napfiklad Uschovnu, Leteckou postu, Ulozto (www.uschovna.cz,
www.leteckaposta.cz, www.ulozto.cz ...) nebo jiné uloZisté nebo sluzby v ramci
internetu.
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Pokud mate ve zpravé hodné pfriloh, klepnéte radéji na prikaz Ulozit vSechny pfilohy.
Tim muZete vSechny pfilohy uloZit ve svém pocitaci na jedno misto najednou.

Pokud je pfiloha velkd a mate ji uz nékde uloZenou, pfic¢emz ji uz nechcete mit ve své
schrance, ale cely email jesté nechcete mazat, Ize pfilohu odebrat. Bud' pres pravé
tlac¢itko mysi (Odebrat prilohu) nebo na karté Prilohy.

Dalsi ¢innosti se zpravami
Po precteni zpravy mlzZete zpravu odstranit, uloZit pro dalsi pouziti, ihned odpovédét
autorovi nebo viem zucastnénym Ci predat zpravu dal.

Odstranéni zprav

Odstranéni zprav je velmi jednoduché, protoze staci zpravu oznacit a klepnout na ikonu
Odstranit nebo stisknout klavesu Delete. Tim se zprava pfesune do slozky Odstranéna
posta. Pokud nechcete, aby zprava zlstala ani v této sloZce, podrite soucasné pfi
mazani klavesy Shift+Delete. Pak bude zprava Uplné odstranéna. Uz tedy nepljde
obnovit.

Jestlize zpravy béiné ddavate pouze do slozky Odstranéna posta, obcas se do ni
podivejte a zbytecné zpravy odstrante, aby nezabiraly misto na disku. Také Ize nechat
celou slozku vysypat.

Jinak jestlize je jeSté zprava ve sloZice Odstranéna posta, tak ji Ize kdykoliv zachranit,
kdyz zjistite, Ze jste ji smazali omylem. Staci napfiklad zpravu pfesunout zpét do slozky
Dorucena posta ¢i do nékteré z jejich podslozek.

Odpovéd odesilateli
Casto je tfeba jen na zpravu, kterd vam pfisla, Pak sta&i klepnout na ikonu Odpovédét.

Zobrazi se vam zprava v okné stejném jako pri psani zpravy, pficemz v policku Komu
bude pfimo adresa autora zpravy, v policku Pfedmét bude pred nazvem zpravy
napsano Re: a ve vlastnim textovém okné byva pfi standardnim nastaveni zobrazena
dorudena zprava. Tuto mlZete smazat a napsat odpovéd nebo odpovédét pred nebo
aZ za text zpravy. Po napsani své reakce jen klepnete na tlacitko Poslat.

Odpovédét vsem
Ikona Odpovédét vSem ma podobnou funkci jako ikona Odpovédét. Zde vsak odpovéd
dostanou vsichni zicastnéni, to znamena i ti, co dostali tfeba zpravu pouze na védomi.

Piredat zpravu dal (Preposlat)
Jestlize dostanete néco zajimavého a myslite si, Ze by to mohlo zajimat nebo byt
dilezité také nékomu dalsimu (koho znate), klepnéte na ikonu Pfeposlat. Zprava se
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muZete tfidit a vidycky snadno najit, co pravé potrebujete. Barevné kategorie se
vétsinou prirazuji ke zprdvam, ale mizete je pridat i ke kontaktam.

Standardné jsou barevné kategorie pojmenované jen podle barvy, napfiklad Cervena,
modra, ... Pokud klepnete na karté Doml na ikonu Zafadit do kategorie a poté
v rozbalené nabidce VSechny kategorie, otevie se okno, ve kterém mUzZete jednotlivé

kategorie pojmenovat, napfiklad dilezité, prace, potvrzeni, .... Po potvrzeni jim vase
pojmenovani zUstane.

Jak se barevna kategorie ke zpravé prida? Staci, kdyz na zpravé klepnete pravym
tlacitkem mysi a ze zobrazené mistni nabidky vyberete prikaz Zaradit do kategorii. Tim
se vam jednotlivé barevné kategorie uz zobrazi a vy si jen vyberte tu, kterou
potfebujete zpravé pfriradit.
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A jesté nékteré miniatury:

) Stésti

:( smutek

] usmév pro lidi, se kterymi byste se radi pratelili
@ jekot

:D hlasity smich

pfemysleni / neni to legracni

i uzivatel je znechuceny, otraveny
:0 hlasita rec

¥ polibek

:P vyplazeny jazyk

i( plac

Anebo, pokud jste si nékdy hledali smajliky v Klipartu, ¢i nyni uz jako Online, pak se
vam muze ukazat i takova nabidka:

© Marie Francl (http://www.m-skoleni.cz) 26



MS Outlook jednoduse

tlacitkem mysi a potom vyberete poloZzku PFidat do kontaktd aplikace Outlook. Otevie
se okno, ve kterém doplnite i dalsi Udaje, poté jen béznym zplsobem kontakt uloZite.

Co je to skupina kontaktii neboli distribu¢ni seznam

Skupina kontaktd (distribu¢ni seznam) vdm umozni snadno odesilat zpravy vice lidem
(asistentlim, jednatellim, ...). JestliZze posilate casto urcitym skupinam lidi zpravy, pak
nemusite kazdého ¢lovéka znovu pti psani vybirat zvlast, ale jen zvolite uréitou skupinu,
kterou jste si dfive vytvorili.

Domi

® lomm
(v P |
Movy MNova skupina Nové
kontakt  kontaktd poloZky -
Non’ru%
Mova sekundarni polozka
UmoZfiuje vytvoiit novou
polozku,

A jak se takovy distribucni seznam vytvofi? Staci, kdyZ klepnete ve skupiné Novy na

ikonu Nova skupina kontaktl. Tim se otevie dialogové okno, ve kterém si nejprve
skupinu pojmenujte.

Poté jiz do ni zaCnete pridavat jednotlivé ¢leny. Nejcastéji se seznam vytvari na zakladé
jmen, které jiz ve svém adresafi mate. Proto klepnéte na ikonu PFidat ¢leny. To vam
usnadni zarazeni jednotlivych kontaktl do dané skupiny. Jakmile tam vSechny lidi
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Kalendar a udalosti

Kalendar v programu MS Outlook je propojeny s ostatnimi jeho ¢astmi, to znamena
postou, kontakty i ukoly. Navic pfi sprdvném nastaveni v ramci firmy ¢i organizace ho
muzZete sdilet i s ostatnimi uZivateli a tim vzajemné vidét planované udalosti (skupina
Sdileni na karté Domu). Potom si mUzZete i vice kalendafti zobrazit vedle sebe a snadno
tak porovnavat ¢asy schiizek ¢i jinych akci. Jen je potfeba mit vSechny kalendare, které
chcete vidét zaskrtnuté.

4 [v] Vlastni kalendare

Petr
Firemni $koleni

Pak tfeba muzZete i pomoci mysi pretahovat polozky z jednoho kalendare do druhého
a délat kopie, pokud mate pfislusné opravnéni.

Kalendaf 4 Petr X

PO 0T ST [ay PA S0 ME PO aT ST T PA S0

25 26 27 28 29 30 1 25 26 27 28 29 30
8k, De... Wl

nezapomenout na PPL

Zatatel: 2792017 9:00 nezal

Konec: 2792017 10:00 [%

————————| Piipomenuti: 15 min.

Zajimava moznost je i to, Ze kalendare se daji pfes sebe navzajem transparentné
prekryvat. Je pak snadné napfiklad urcit volny ¢as a povinnosti z vice kalendard. Pokud
totiz vidite volné policko, budete védét, Ze tam neni v Zadném z kalendarl nic
pldnované.

4 Petr x Firemni ikoleni %

PO Ut ST T PA 50 NE P 1w T °T PA 50
Zobrazit v prekryvném refimu

25 26 27 28 29 30 1 25 26 27 28 29 30

Vytvoreni nebo naplanovani udalosti

Udalosti jsou Cinnosti, které si mlzete naplanovat ve slozce Kalendaf, a které
nezahrnuji pozvani dalSich acastnika.

Jak se vytvori udalost

Staci, kdyz klepnete na ikonu Nova udalost nebo stisknete klavesy Ctrl + N, pokud jste
ve sloZce KalendaF. Zobrazi se dialogové okno, do kterého je tieba zadat nazev,
umisténi a ¢as zahajeni i cas ukonceni akce. Lze doplnit i dalSi podrobnosti.
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Po odpovédi dostanete zpravu opét do emailu. Poté, co si zpravu prectete, se
informace zaznamenaji k k dané schlzce do Kalendafre.

ZrusSeni schiizky

KdyZz se Casem ukaze, Ze schlzka neni nutnd a chcete informovat jeji Ucastniky o jejim
zruseni, odeberte jenom schlzku z Kalendare. Napfiklad pomoci pravého tlacitka mysi
prikazem Zrusit schiizku. Tim se otevre okno schiizky, ve kterém bude tladitko Odeslat
zruseni (misto Poslat). Jakmile na néj klepnete, vsichni Ucastnici dostanou zpravu
o zruSeni schiizky a vam se zaroven vymaze z Kalendare.

Ucastnici dostanou zpravu, ve které bude i tla¢itko pro odebrani schlzky z jejich
kalendare.

Aktualizaci nebo zruseni schlizky mlzZe vidy odeslat jenom organizator schiizky (osoba
odesilajici Zadost o schlizku).
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Néco malo k ukoliim

V programu MS Outlook se nachazi také €ast nazvanda Ukoly. Jinak vlastni Gkoly Ize pfi
standardnim nastaveni vidét i na Panelu ukold.

V této Casti mlzete prakticky pldnovat préaci nejen sobé, ale s pomoci elektronické
posty mulZete naplédnovat praci i vasim podfizenym. Napriklad vytvofite projekt, ve
kterém pak vytvorite dil¢i Gkoly, které miiZete poté plnit postupné, nebo je predate
k plnéni svym podtizenym. Také pak ke kazdému ukolu mlzete zapisovat poznamky
o plnéni nebo o pfipadnych komplikacich, definovat termin splnéni, monitorovat
prabéh a uvadét, kolik jiz bylo na Gkolu odpracovano casu.

Ukol je osobni nebo pracovni povinnost nebo zéleZitost, kterou mate zajistit. MiiZe byt
jednorazovy nebo se pravidelné opakovat. Opakovany ukol mlze byt v pravidelnych
intervalech nebo na zakladé data, kdy byl naposledy dokoncen. Opakujici se ukol
naleznete v seznamu UkolG vidy jen jednou. VyuZiva se napfiklad pfi vypracovavani
néjakych pravidelné odevzdavanych zprav i hlaseni.

Vytvoreni ukolu

Pro vytvoreni nového ukolu stadi jen klepnout na ikonu Novy ukol.

o =
L]
vi =1 &
MNowvy MNovy  Nove
Gkol e-mail pologky -

[% Nowj
Mova polozka (Ctrl+N)

UmoZnuje wytvofit nowvou
polodku.

Tim se otevre dialogové okno, ve kterém zadate do pole Pfedmét ndazev tkolu. Pokud
chcete zadat vétsi mnozstvi informaci, napiste je podrobnosti do textu ukolu.
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