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1. Uvod

1.1. Cil této publikace

Hlavnim cilem obsahu nasledujicich kapitol je predstavit ¢tenarim nové prostredi, funkce a
moznosti emailového klienta Microsoft Office Outlook 2010. Pomoci jednoduché a srozumitelné for-
my se publikace snazi svym ¢tendfdm predstavit moZnosti vyuZiti novych funkci v rdmci praktickych
informaci a postupu.

1.2. Cilova skupina c¢tenara

Publikace ,Pfirucka pro skoly k aplikaci Microsoft Office Outlook 2010“ je uréena vSem pedago-
gickym pracovniklim, ktefi chtéji poznat nové vlastnosti aplikace Microsoft Office Outlook 2010 a
zjistit, jaké zakladni zmény tato aplikace svym uzivatelim prinasi. Pfirucka obsahuje Sirokou skalu
informaci, které ¢tenardm poskytuji moznosti praktického testovani jednotlivych funkci.

1.3. Co byste méli znat, nez zac¢nete publikaci Cist?

Ptirucka je uréena vSsem pedagogickym pracovnikiim, ktefi se s novou verzi aplikace Microsoft
Office Outlook 2010 teprve seznamuiji a ktefi maji zajem zjistit, jaké rozdily tato verze textového edi-
toru nabizi oproti své predchazejici verzi Outlook 2007. Pfredpokladem pro Uspésné ziskani znalosti a
dovednosti je alespon elementdarni znalost prace s touto aplikaci.

1.4. Cim budete obohaceni po prostudovani nasledujicich kapitol?

Publikace vdm pomuZe zorientovat se v novinkdch aplikace Microsoft Office Outlook 2010, nauci
vas pouzivat nové funkce této aplikace v fadé praktickych priklad( a ziskate prehled o fadé novinek,
které vdm pomohou urychlit vasi praci.

s 4
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2. Aplikace pro praci s emaily

V dnesni dobé, kdy se informace stavaji jednou z nejvétsich konkurencnich vyhod a velka ¢ast
informaci se prenasi elektronicky pomoci emaill, nabyva efektivni a rychld prace s emaily velkého
vyznamu. Proto byl také Outlook 2010 oproti svym predchldcim v tomto sméru vyrazné vylepsen,
jeho ovladani bylo zménéno tak, aby vétSina operaci $la provést rychleji a aby mél uzivatel vétsi pre-

hled o své emailové komunikaci, kalendafi i kontaktech.

V této prirucce bude popisovdn Outlook 2010, ktery je ve firemnim prostfedi jednou z nejpo-
uzivanéjsich aplikaci ze sady Microsoft Office. Ovladani aplikace se od verze 2007 vyrazné zménilo a
ovlada se nyni pomoci pasu karet, stejné tak jako vSechny ostatni aplikace v ramci této sady. Pokud
jste pouzivali predchozi verze Office (2007 a starsi), bude vam ziejmé néjaky Cas trvat, neZ si na novy
zpUsob ovladani zvyknete. Nicméné po Case zjistite, Ze zména v ovladani byla krokem k lepsi, efektiv-

néjsi praci a ke snadnéjsimu hledani prislusnych funkci.

Jsou tomu tfi roky, co spole¢nost Microsoft vydala revolu¢ni balik kancelarskych aplikaci
Microsoft Office 2007. Do té doby se vidy s vydanim nové verze jednalo spiSe o kosmetické Upravy a
na novinky nezbylo misto. S verzi 2007 se tento ustaleny postup vyrazné zménil, stejné jako se zménil
cely kanceldrsky balik. Pro vétSinu uZivateld bylo nejvyraznéjsi novinkou nové ovladani pomoci tzv.
pasu karet, ktery se objevil v aplikacich Word, Excel a PowerPoint. To, co uZivatelé zpocatku nepfijali
pfilis kladné, se po par mésicich ukazalo jako vyborna myslenka, kterd se objevila v produktech ostat-
nich vétsich i mensich softwarovych spoleénosti. Dalsi vyraznou zménou byl novy format souborf,
zaloZeny na jazyku XML. TaktéZ zpo¢atku nekompatibilita starSiho a nového formatu byla pro mnoho
uzivatell tézkym ofiskem a opét i zde se ukazalo, Ze vyhody tohoto formatu nékolikanasobné prevy-
Suji pripadné problémy. Novinek bylo samoziejmé vice, jmenujme napfiklad SmartArt, nové moznosti
formatovani obrazk(, titulni stranky, datové cary apod. Od doby vydani Microsoft Office 2007 dali
uzivatelé nakonec za pravdu, Ze toto vydani bylo opravdovym pfinosem, zejména co se efektivity a

produktivity prace tyce.

PiSe se rok 2010 a Microsoft ve svém tfiletém cyklu uvadi Microsoft Office 2010. KancelaFsky
balik, ktery je spiSe evoluci nez revoluci. Nicméné evoluci nékolikanasobné vétsi, nez tomu bylo ve
verzich 2003 a starSich. Pomoci pasu karet jsou nyni ovladany vSechny aplikace tohoto nejpouziva-
néjsiho baliku kancelafskych aplikaci na svété a novinek je samoziejmé vice a o vSech se v této pfi-
rucce doctete.

. 4
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2.1. Co je nového v Microsoft Office 2010?

Existuji novinky a zmény, které jsou specifické pro kazdou aplikaci v tomto baliku, stejné tak

jako jsou novinky a zmény, které se objevuji jen v rdmci dané aplikace. Jaké to tedy jsou?
Novinky spole¢né pro vSechny aplikace baliku Office 2010:
1. Moznost ukladani dat na zabezpecené webové tlozisté SkyDrive

Spolu s rozvojem a dostupnosti sité Internet se Microsoft rozhodl, Ze nastupujici trend tzv.
cloud computingu (ukladani dat nikoliv na lokalni pocitac, ale na web) zabuduje i do svych aplikaci.
Proto je nyni mozné z aplikaci sady Office primo uklddat svoje dokumenty na ulozisté SkyDrive. Tato
sluzba spolecnosti Microsoft je dostupna komukoliv zdarma a nabizi prostor pro uloZzeni 25GB dat pro
vasSe dokumenty, obrazky, fotky apod. Prvni vyhodou je, Ze svoje dokumenty mate diky tomu zaloho-
vany na webu a v pfipadé ztraty PC/notebooku nebo poruchy disku pocitade o sva data nepfrijdete.
Druhou podstatnou vyhodou je, Ze svoje dokumenty mate dostupné z jakéhokoliv zafizeni s moznosti

pristupu na Internet.
2. Pasy karet ve vSech aplikacich

Zatimco v predchozi verzi Microsoft Office jste se mohli s pdsem karet setkat jen ve tfech
nejpouzivanéjsich aplikacich, ostatni aplikace i naddle pouzivaly pro své ovladani hlavni nabidky a
panely nastrojd. Ve verzi 2010 tomu tak neni a nyni jiz vSechny aplikace v tomto baliku se ovladaji

jednotné — pomoci pdsu karet.
3. Zobrazeni Backstage

Zapomenite na tlacitko Office z verze 2007. Spolu se sjednocenim ovladani pfichazi novy zpu-
sob prace s dokumentem jako celkem. V tomto zobrazeni mate pfistup ke vsem standardnim funkcim
prace se souborem (otevrit, ulozit, tisk), ale navic zde byly zabudovany dalsi funkce, aby nebylo nutné
otevirat rlzna okna s nastavenim. V zobrazeni Backstage tedy kromé klasickych operaci mlzZete na-
stavit parametry tiskarny, zobrazovat predchozi verze dokument(l, zobrazovat ndhledy dokumenta

pred tiskem, ukladat soubory na SkyDrive a provadét mnoho dalSich operaci.
4. Spoleénymi silami k lepsim vysledktim

V aplikacich Word, PowerPoint a OneNote nyni muZe vice uZivatell najednou pracovat na

jednom dokumentu. Vyrazné se tak posiluje moznost spoluprace pfi vytvareni dokumentd.

. 4
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5. V novém kabaté

Design pasu karet byl lehce prepracovan tak, aby jeho vyuZiti bylo jesté snazsi nez doposud.
Nékteré prvky a nastroje dostaly nové, Iépe vystihujici ndzvy. Také prosla inovaci novinka z roku 2007
— objekty SmartArt. Do galerie téchto objektl pribyly nové tvary a pro ostatni grafické a multimedial-
ni objekty jsou pripraveny véts$i moznosti Uprav, at uz je to stfih videa v aplikaci PowerPoint nebo

nové minigrafy v Excelu.
6. Podivej se, co pravé délam

V aplikacich umoznujicich préci s grafickymi objekty pfibyla moznost vkladani snimk( obra-
zovky pocitace s pravé otevienymi dokumenty. Jiz nebude pro uZivatele problém vlozit do dokumen-

tu nebo prezentace vyrez obrazovky a pfidani vlastniho popisu.
7. Neni vkladani jako vkladani

Nové Office si troufly inovovat i pfikazy a operace staré jiz pres deset let. VSichni jisté znate
klasické operace pro praci se schrankou — Vyjmout, Kopirovat, VloZit. A pravé posledni z nich se stala
predmétem zmifiované inovace. Pfi vkladani objektu ze schranky si mizete vybrat format, v jakém
bude objekt vloZen. Odpadaji tak ¢asta nepfijemna prekvapeni v podobé zcela novych rozlozeni do-

kumentu pfi nevhodném vloZeni objektu.
8. Ukazala své kvality

Aplikace OneNote je nepravem trochu opomijend soucast kancelarského baliku Office.
Nicméné stéle vice uZivatell ji prichazi na chut a stdva se velice oblibenym nastrojem pro zdznam
poznamek a organizovani informaci. V predchozich verzich Office jste se s ni mohli setkat pouze ve

vybranych edicich, tomu je ted konec a aplikaci OneNote najdete ve vSech aplikacich sady Office.
9. Vyvoj jde kupiedu

V oblasti IT se vyvijeji nejenom softwarové nastroje, ale i samotny HW. UZivatelé pouZivaji
vykonnéjsi procesory, vétsi a rychlejsi pevné disky a vyuZzivaji vice operacni paméti. A pravé pro tyto
uzivatele je pfipravena i novd, kompletné 64bitova verze kancelarského baliku Microsoft Office. Tato
verze umoZnuje vyuzit pfi praci i vice nez 4GB operacni paméti, a tak mlzete napfiklad v Excelu zpra-

covavat tabulky o statisice radcich.

. 4
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10. K obrazu svému

Ruku v ruce se spoleénym ovladanim napfic vSsemi aplikacemi se objevuje i jedna podstatna
novinka a tou je moZnost vytvoreni vlastni karty na pasu karet. Pokud z kazdé karty v rdmci aplikace
vyuzivate napt. 2 - 3 prikazy, urcité uznate, Ze neustalé prepinani karet neni tim, co by pfispélo
k efektivité prace. Nyni mate mozZnost si vytvofit novou vlastni kartu, pojmenovat si ji a umistit na ni

libovolné prikazy z dané aplikace.

2.2. Co je soucasti Office 2010?

Aplikace, které se prodavaji samostatné nebo jako soucast vybranych edic:

e Word 2010

e Excel 2010

¢ PowerPoint 2010

¢ Outlook 2010

¢ Outlook 2010 s aplikaci Business Contact Manager
¢ OneNote 2010

¢ Publisher 2010

e Access 2010

¢ InfoPath 2010

Aplikace, které se prodavaji pouze samostatné, tudiz je nenajdete v Zadné edici:

* Visio Standard

* Visio Professional
* Visio Premium

* Project Standard

* Project Professional

s 4
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Aby bylo zfejmé, jaké aplikace se v které edici nachazeji, je pro vas pfipravena nasledujici ta-

bulka:

Pro multilicenéni zakaz-

Pro koncové zakazniky

niky (Skoly, ...)
. . P - . . .
Aplikace/Nazev ST Pro podni- . Professional Professional
ty a do- Professional . Standard
sady . . katele Academic Plus
macnosti
Word * * * * * *
Excel * * * * * *
PowerPoint * * * * * *
Outlook * & & X X
OneNote * * * * * *
Publisher & & - &
Access * * *
InfoPath *

Popsat licencovdni tohoto kancelafského baliku by vystacilo na dalsi pfiru¢ku, nicméné ale-

spon dvé dullezita fakta:

Edice Professional Academic je urcena pouze pro vzdélavaci instituce, jejich uditele a studen-

ty, pro verejna muzea, verejné knihovny a charitativni organizace.

Edice Office 2010 pro studenty a domadcnosti je uréena vyhradné pro nekomeréni pouZiti

v domacnostech. Neni mozné ji vyuzivat ani v neziskovych organizacich.

2.3. A nebylo by néco zdarma? Micrasofts

-10.0ffice Starter 2010

Velka skupina uzivatell je zvykla vyuZivat software dostupny zdarma, nemusi sice za néj pla-
tit, ale jeho moZnosti jsou ¢asto velice omezené, a to jak funkéné, tak napriklad i podporou a dalSimi
doplikovymi aktivitami. Nicméné i Microsoft se snazi témto uZivateldm vyjit vsttic a pfichazi s novou
edici Microsoft Office Starter 2010. Tato edice obsahuje pouze dvé zakladni aplikace — Word a Excel
ve verzi Starter. Je povaZovana za nahradu produktu Works a ma umoznit aktivity i béZnym uZivate-
IGm, ktefi si ¢as od Casu potfebuji napsat dokument nebo vytvofit tabulku. Office Starter ale nebude
mozné do pocitace nijak doinstalovat, tato edice je dostupna pouze pfi koupi pocitace nového. Apli-

kace Word a Excel maji ve verzi Starter samoziejmé oproti plnym verzim néktera omezeni, zejména

P 4
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byly odstranény pokrocilé funkce, které bézni uzivatelé nevyuziji, jako jsou napft. revize, data, odkazy,
tvorba obsahu, poznamky pod ¢arou, SmartArt, editor rovnic, komentare, kontingencni tabulky a

nelze prizpUsobit pas karet a panel nastroju rychly ptistup.

2.4. Vzhuru do oblak

O mozZnosti ukladat své dokumenty na web jste si mohli precist na predchozich strankach. Ja-
ké by to vSak bylo, kdybyste mohli vyuzivat Word, Excel, PowerPoint a OneNote bez toho, aby bylo
nutné je instalovat na vas pocitac? | to je dnes mozné a feseni se nazyva Office Web Apps. Jedna se o
webové verze vySe zminovanych aplikaci, které poskytuji zakladni funkce pro béZnou praci
s dokumenty. Office Web Apps jsou soucasti uloZisté SkyDrive, a pokud v tomto prostoru mate ulo-
Zen podporovany typ souboru, je mozné jej i s vyuZitim internetového prohlizece otevfit a s pomoci

Office Web Apps i upravit.

2.5. Office 2010 a mtij pocitac

S vydanim novych verzi vSech softwarovych produktll se casto uZivatelé ptaji, zda jim nova
verze pobézi na jejich pocitacich bez problém. Office 2010 se svymi naroky na HW konfiguraci poci-
tace nikterak nelisi od pfedchozi verze 2007, ve zkratce Ize tedy Fici, Ze pokud vam bézi bez problému
Office 2007, pobézi i nové Office 2010. Pro Uplnost jen doddvdme minimalni konfiguraci pocitace pro

bezproblémovy béh Office 2010:

Procesor (CPU): 500MHz a rychlejsi

Operaéni pamét (RAM): 256 MB, doporuéeno 512MB
RozliSeni monitoru: 1024x576 (vhodné i pro netbooky)
Pevny disk (HDD): 3GB volného mista

Operaéni systém (0S): Windows XP SP3 a nové&jsi*

! Neplati pro Office Web Apps, které se spousti ve webovém prohlizeci, Office Starter 2010 vyZzaduji minimalné
operacéni systém Windows Vista.

. 4

Microsoft pro skolstvi | 11




Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

3. Pas karet a jeho uprava

Na rozdil od ostatnich aplikaci disponovala aplikace Microsoft Office Outlook jen ¢aste¢nou zmé-
nou paneld nabidek. Jedinym mistem,

0|5 9 |~ kde se pas karet ve verzi 2007 objevil,
| Domi Odesilani a prijem Slozka Zobrazeni . , ,
(I 1 byla e-mailova podoba tvorby a Upravy
Jj lﬁ # Ignorovat x 2 ¥ 3 B
T B e vystit - - g Sy zpravy.
Novy Nové T Odstranit = Odpovédét Odpovédét Predat
e-mail polozky ¥ & NevyZadana posta ~ viem dal
H‘:v.f:. | Odstranit | C[PD:EE]E'K ) VnOVé VerZI Je | apll‘
Obrazek 1

kace Outlook vybavena pdasem

karet, a to v plné mife. Nyni mlzZete

ovladat a vyhledavat ikony samotnych funkci pfimo, bez nutnosti slozitého rozmysleni, ve které ¢asti
Outlooku se momentalné nachazite.

Od verze Microsoft Office 2010 je ovladani sjednoceno pro vsechny aplikace v rdmci této sa-
dy, tj. vSechny aplikace se ovladaji pomoci pasu karet. Pas karet prosel mensi grafickou Upravou, aby
plsobil kompaktnéjsim dojmem, a také vychozi barevné schéma se v sadé Office zménilo z modré na
stfibrnou. Co je vSak Uplnou novinkou, je mozZnost vytvofit si vlastni kartu na pasu a na ni pridat
vlastni skupiny a pfikazy, jaké vyhovuji pravé vam.

V pasu karet Outlooku nyni naleznete ndsleduijici:

o Karta Domi — obsahuje zakladni polozky pro ovladani posty. Jedna se predevsim o polozky
zakladnich funkci, ale objevuji se zde i poloZzky pro pokrocilou Upravu.

e Karta Odeslani a pfijem — nabizi komplexni funkcionalitu provdzanou se zpracovanim a pfi-
jmem novych zprav.

e Karta Slozka — obsahuje funkce vazané ke slozkam a organizaci poStovnich zprav, jejich Cisté-
ni i pripadné archivace.

e Karta Zobrazeni — je urcena k nastaveni prostredi Outlooku v podobé zobrazeni ¢i skryvani
raznych paneld, fazeni zprav nebo zobrazeni ¢i skryvani sloupcll v hlavnim okné posty.

Aplikace Microsoft Office Outlook 2010 obsahuje desitky rlznych ptikaz( a operaci, které je
mozné s emailovou zprdvou provadét. NejdlleZitéjsi z nich jsou umisténé prehledné na kartach.
Nicméné muZe nastat situace, kdy z kazdé karty pfi své kazdodenni praci vyuzivate napf. pouze 2 - 3
prikazy. Potom mize byt i neustdalé prepinani karet pro aktivaci zamysleného prikazu zdlouhavé. Pro-
to je nyni v Outlooku moZnost vytvofit si vlastni kartu a na ni umistit jakykoliv ptikaz, ktery je v apli-
kaci obsazen.

3.1. Tvorba vlastni karty

1. Klepnéte na tlacitko Soubor a v dolni ¢asti zobrazeni klepnéte na polozku MoZnosti.
2. V otevieném dialogovém okné , MozZnosti aplikace Outlook” klepnéte na polozku ,PFizplso-
bit pas karet”.

. 4
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3. Otevre se dalsi okno, které je rozdéleno na dvé casti. V levém sloupci se nachazi vsechny pfi-

kazy, kterymi Word disponuje, v pravé ¢asti potom aktualni stav pasu karet.

4. Pokud chcete vytvorit novou kartu, klepnéte v pravém dolnim rohu na tlacitko ,,Nova karta

«“

a karta bude ihned v seznamu jiz existujicich vytvorena. Pomoci prikaz( , Pfejmenovat” a

»Nova skupina“ si pfipravte kartu pro vloZeni vlastnich prikaz.

5. Nyni si vlevé ¢asti najdéte poZzadovany prikaz a pomoci tlacitka , Pridat”, které se nachazi

mezi sloupci, jej pridejte do vlastni karty a skupiny. Pokud v levém sloupci nemUzZete hledany

prikaz najit, nad levym sloupcem se seznamem prikazl si vyberte namisto kategorie ,, Oblibe-

né prikazy” moznost , VSechny pfikazy“. Outlook nyni zobrazi seznam vsech prikaz(, které

ma v sobé naprogramovany.

MoZnosti aplikace Outlook

Obecné

Poita

Kalendaf
Kontakty

Ukaly

Poznamky a denik
Hiedéni

Mobilni telefon
Jazyk

Upfesnit

|| Panel nastroja Rychly pristup
Dopliky

Centrum zabezpedeni

@ Pfizpdsabit pas karet

Zvolit plikazy z (i
Oblibené piikazy

Adresaf..

Ll Automatické odpovédi...
MozZnosti

Nastaveni Gétu...

Nova udalost

4 Novy e-mail

| Movj kontakt

Mowy ukol

= Odeslat a piijmout u viech slozek
Pracovat offline
Schizka

5 Tisk

1 Ulofit jako

Ulozit viechny piilohy...
Zavfit viechny poloZky
Ipét

Spravovat pravidla a upozornéni.,

Pridat > >

<< Odgbrat

Prizplsobit pas karet:
Hlavni karty

Hiavni karty

El [¥] Domi [posta)
Nové
Odstranit
Odpovédét
Rychlé kroky
Pfesunout

RS5

Znacky

Pfevod éinitiny
Najit

Qdeslat a prijmout IMAP/POP)
Domi (kalendaf — zobrazeni tabulky)
Domi (kalendaf
Dom [kontakty)
Domd [kaly)
Domi (poznamky)
Domd (deniky)
Odesildni a pfijem
SloZka

[7] Zabrazeni

[ vivojaf

Doplriky

HEHEEE

[2e]

[ Mova karta l [ Mova skupina l [ Prejmenovat...

Vlastni nastaveni: -
Import €i export ™ |0

Obrazek 2

E——

4
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4. Backstage

4.1. Zobrazeni Backstage

Toto dialogové okno nahrazuje tlacitko Office, které znate z verze 2007. Jedna se o mnohem

vice interaktivni zobrazeni, ve kterém mate mozZnost nastavovat napf. parametry tisku, vzhled stran-

ky i zobrazovat nahled objekt(l pfed vytisténim. Tlacitko Soubor funguje stejné jako aktivni karta,

tedy jeho ovladani je velmi intuitivni a neni tfeba jej néjakym sloZitym zpUsobem vypinat.

Velmi pfijemné je podokno ,Informace o uctu“, ve kterém muzete rychle zjistit stav a aktivaci

vaseho e-mailového Uctu, nastavit pravidla pro zpravy Ci aktivovat funkci ,,Automatickych odpovédi“.

’

Funkce ,Nastaveni ucétu” vam dovoli upravit stavajici ucty nebo zakladat nové. | pokrocily uzivatel

nyni nemusi slozité vyhledavat funkce pro delegovani prav. Jejich oprava i nastaveni jsou skryty pod

ikonou ,,Pristup delegata“.

Po klepnuti na tlacitko
Soubor, které se nachazi v levé
horni ¢asti obrazovky, se zob-
razi nabidka, viz Obrazek 3.

Nastaveni a konfigura-
ce e-mailovych uctd jsou ovliv-
nény vybérem druhu Gctu
v horni ¢asti sekce ,Informace

o uctu”.

V sekci ,Oteviit” pak
naleznete moZnosti propojeni
s datovymi slozkami aplikace
Outlook,
nebo nacteni uloZenych kalen-

import RSS kanall

vo

dara ve formatu (ics.,vcs.).

Pro konfiguraci aplika-
ce Outlooku a jeji podrobné
zvolte sekci

nastaveni pak

,MozZnosti“.

Soubor l Domd Odesilani a pfijem SloZka

B Ulozit jako

Informace o Gc¢tu

0y Uloit piilohy
chytil@trebesin.cz

Zobrazeni

Informace b=l Microsoft Exchange
ok Pridat Géet
Otevfit
Tisk ~ Nastaveni ictu
:.;LH MiiZete zménit nastaveni tohoto Gétu 2
Napovéda ==Aty nzkonfigurovat dalii pfipejeni.
Na_sftaven\ Pistupujte k tomuto Gétu na webu,
m . c tctu - T WA
] Moinosti https://mail trebesin.cz/OWA
@ (Eoee ""ﬂl Mastaveni Gétu...
61;} ; Piidani a odebrani détd nebo zména nastaveni |
© existujicich pfipojeni
@ Pistup delegita
3‘3 Jingm uivateldm miZete udélit opravnéni, aby mohli .
pfijimat poloZky a odpovidat ve vaiem zastoupeni. neelai)
. - zte jinym uZivatelim
gz|| Stahnout Adresdr... lovolené nebo 7e
Umozfuje stahnout kopii globalniho adresafe. . N
pravy odpovidat.
i Vy€isténi postovni schranky
= j MiZete spravovat velikost poitovni schranky vyprazdnénim
odstranénych poleZek a provedenim archivace.
Mastraje
pro disténi - |
1,91 GB volného mista z2 GB
Pravidla a upozornéni
Gy Pravi I F = e . <
i ravidla a upozornéni vam usnadni uspoiddat piichozi e-mailové
. zpravy a umozni piijimat aktualizace po pfidani, zméné nebo
Spravovat pravidla odebrani poloiek.
a upozorneni
Obrazek 3

Prvni moZnosti tlacitka soubor jsou vazany k ukladani rozpracované e-mailové zpravy nebo je-

jich priloh. Prilohy se daji ukladat hromadné nebo vybérem.

4.2. Tisk

4
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Podobné mozZnosti jsou napt. i u tisku samotnych objektd, jak je vidét z obrazku 4. Kromé
samotného provedeni tisku v horni ¢asti okna pomoci tlacitka Tisk je i pfimo v této nabidce napf.
mozZné nastavovat, na jaké tiskarné se dokument vytiskne, jaké stranky, pocet kopii, zda se bude jed-

nat o oboustranny tisk apod. Opét tedy neni nutné otevirat samostatné okno pro tiskova nastaveni,
vse lze provést snadno a jednoduse pomoci zobrazeni Backstage.

Odesilani a prijem

Slozka  Zobrazeni

B uloiit jako
Tisk
. @ Uréete, jak ma byt poloika vytiéténa, a poté

Kiknéte na tlaitko Tisk.
Informace Tisk

Oteviit

Tiskdrna
Tisk < / HP Deskjet F4200 series
22 offline

Napovéd:

peKten B Moznostitisku

(8 Maznosd Nastaveni

3 Konec

Styltabulky

(oncepty - chytil@trebesin.cz - Microsoft

[ Styl z8pisu

Obrazek 4

CHYTIL Jifi

Komu: zachat@trebesinz (zachat@trebesin.c)
Predmét: Tiskové materidly

Dobry den,

Vpifloze Vém 2asiiém Tiskové materidly.
Prosim o jejich prostudovan!.

Dakuji

A

Microsoft pro skolstvi | 15



Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

5. Uprava obrazku v téle e-mailu

5.1. Profesionalni grafické zpracovani obrazk

Jiz ve verzi 2007 byly
v aplikaci Microsoft Office Out-
look predstaveny pomérné
pokrocilé nastroje pro Upravu
vloZzenych grafickych objektl
do téla e-mailu, zejména kla-
sickych rastrovych (bitmapo-
vych) obrazkd a fotek. V Outlo-
oku 2010 byla tato funkce jesté
vice rozSifena a prepracovana a
jiz neni nutné pred vloZenim
obrazku do dokumentu jej
upravovat nejprve v nékterém
z nabizenych grafickych edito-

o

ru.

" Y | @ T :_ﬁi Komprese obrazkd
!. “Te = B3 Zménit obrazek
Odebrat | Automatické Barva Grafickeé ) )
pozadi opravy = - efekty = 3 Obnovit obrazek -

Upravit

Obrazek 5

Po vloZeni obrazku do dokumentu a jeho aktivaci se zobrazi kontextova karta ,, Format“. No-

vou funkci je moznost odstranéni pozadi z obrazku béhem nékolika vtefin, ostatni funkce (automatic-

ké opravy, barva nebo grafické efekty) byly vyraznym zptsobem prepracovany a vylepseny.

Vsechny tyto pfikazy naleznete na karté ,, Format” ve skupinovém ramecku , Upravit”.

5.2. Odebrani pozadi obrazku

Prvni pfikaz Odebrat pozadi je novinkou a pracuje se s nim ndsledovné:

vk N e

chcete ponechat a jakou odstranit.

Otevrete si novy e-mail.

Obrazek aktivujte klepnutim mysi.

VloZte do téla e-mailu novy obrazek, u kterého chcete odebrat pozadi.

Na kontextové karté , Format“ klepnéte na prvni pfikaz — ,Odebrat pozadi“.
Zobrazi se karta , Odebrani pozadi, na které mate moZnost upresnit, jakou ¢ast obrdzku

6. Po vybrani vhodné casti klepnéte na pfikaz ,,Zachovat zmény“, pozadi obrazku je automatic-

ky odebrano a v dokumentu zlstane z obrazku pouze oznacena ¢ast. Cely proces zabere pou-

ze nékolik vtefin, vysledek si mizete prohlédnout na obrazku 6.

4
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Je samozifejmé, Ze zejména u sloZitéjsich obrazk( bude proces odebrani pozadi narocnéjsi, a to
zejména na presné oznaceni oblasti, ktera ma zlstat zachovana.

Obrazek 6

5.3. Dalsi moznosti grafickych tprav

Dalsi pokrocilé funkce, které mizZete pro Upravu obrazku

Zaostiit Gi rozostiit

e Automatické opravy — slouzi k nastaveni zaostfeni, s St

rozmazani, jasu a kontrastu obrdazku.

Moznosti automatickych oprav obrazku...

Obrazek 7
Sytost barev
Q&, ::9 5 ® f * o *
Barevng odstin N

@7

Piebarvit

e Barva — pouziva se k nastaveni sytosti, odstinu a o v R
prebarveni obrazku. = -

) Daliivarianty

& Nastavit priihlednou barvu
Moznosti barvy obrizku...

Obrazek 8

— o
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Grafické efekty — kombinace rlznych na-
staveni Upravy obrdazku, vysledkem jsou
velice zajimavé grafické vystupy.

Frax
% MozZnosti grafickych efektd...

Obrazek 9

4
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6. Konverzace

v s

Konverzace je novd forma zobrazeni a setfidéni vasich e-maill v postovni prihradce.
V minulosti pfi prochazeni a tfidéni e-maill fada lidi vyuZivala moznosti seskupovani zprav dle spo-
le¢nych aspektl nebo jejich evidenci a roztti-
déni za pomoci slozek. Tyto moznosti nevymi-

zely, stdle v aplikaci Outlook zUstavaji. Novym Prohledat: Inbox (Ctri=E] o

Uspofadat podle: Datum (konverzace] Mejnovéjii nahofe

fenoménem je zaroven i seskupeni zprdv dle

konverzace. 4 Dnes
4 Dokumentace Projektu
. , , , o Klats y Karel 14:08 0
Konverzace seskupuji zpravy, které sdi- a stovsly Kare
leji stejny predmét. Zaroven jsou zdkladnim : i Kiatousky Karel 1402
, , , ;. L. f=d Jifi Chytil Sent Items
vychozim formatem zobrazeni pfi nové instala-
. . 4 pondéli
ci aplikace. .
-~ ikoleni lektoru
Mgr. vona Spurna po 15:04
Zobrazeni konverzace muZe byt

v podobé a tvaru seskupené skupiny nebo Obrizek 10
rozbalené skupiny. Vyhodou nastaveni rezimu

konverzace je, Ze seskupovani zprdv neni vazano jen na aktudlni slozku, ve které je zprava umisténa,
ale prochazi a vadZe na sebe veskeré souvisejici zpravy umisténé v postovni pfihradce a to i z jinych
slozek nebo podsloZek. Vhodnym ptikladem je provazani reZimu konverzace na slozku ,Odeslana

posta“. Tento reZim tridéni rada lidi dfive nastavovala ru¢nim nebo automatickym presouvanim
Zprav.

Na obrazku 10 vidite seskupeni ve formé konverzace, pokud do e-mailové schranky dorazi
nova zprava se stejnym datem a navazana k pfedchozi konverzaci, bude seznam zprdv automaticky
rozsiten a prostor konverzace se zvétsi. Viditelné se v zobrazeni konverzace také zobrazuji zpravy
bezprostifedné na sebe navazujici nebo zpravy z odeslané posty. Velikou vyhodou tedy zlistava, Ze se
ve sloZce ,Dorucend posta“ nezobrazuje tolik zprav jako pfi klasickém zobrazeni bez konverzace.

6.1. Aktivace ¢i deaktivace zobrazeni zprav v konverzaci

6.1.1. Postup aktivace konverzace:

Zobrazte e-mailovou slozku ,,Doru¢ena posta“.
V zahlavi sloupctl klepnéte pravym tlacitkem mysi na pole datum.
Z nabizenych voleb vyberte ,Zobrazit jako konverzace”.

PwoN e

V dialogovém okné , Microsoft Outlook” zvolte, Ze konverzace bude navdzana na aktivni
slozku. Aktivujte tedy tlacitko , Tato slozka”.

Konverzace tak seskupi e-mailové zprdvy se stejnym predmétem.

. 4

Microsoft pro skolstvi | 19




Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

6.1.2. Zruseni konverzace

Vzhledem k tomu, Ze volba ,Zobrazit jako konverzace” je pfepinacem, je celkem jasné, ze vy-
pnuti konverzace se provede naprosto stejnym zplsobem jako jeji aktivace.

Dalsi moznosti, jak se dd upravit zobrazeni konverzace, je karta ,Zobrazit” a na ni ikona se za-
Skrtavaci volbou s ndzvem ,Zobrazit

jako konverzace”, viz Obrazek 10.

.oubol l Domi Odesilani a pfijem Slozka Zobrazeni
I - - e s . s .
@ | _ I¢§ | Zobrazit jako konverzace | Datum (konverzace) V ramci ka rty ”ZObrazenl Je ta ke
Zménit' Nasta\ren[ Obnavit *'JNasta\renfkon\rerza(e' YEFfznak: Datum zahajeni Umllsténa ikona ,,Nastaveni konverza'
zobrazeni ~ zobrazeni zobrazeni
Aktualni zobrazeni V| Zobrazit zpravy z jinjch sloZek Ce”, které Umoiﬁuje aktivaci da|§l'ch
> Oblibené polo3ky Zobrazit odesilatele nad pfedmétem f b , k , h
Vidy rozbalovat konverzace orem Zzobrazenl ses Upenyc €-
4 chytil@trebesin.cz Pouditi klasické zobrazeni s odsazenim mailovy'ch ZpréV.

Obrazek 10

6.2. Dalsi moznosti konverzace

6.2.1. Zobrazeni konverzace

Mezi operace a specidlni moZnosti patfi u konverzace odpovidani ¢i reagovani na jednotlivé
e-mailové zpravy. V pripadé rozvétvené konverzace si mlzZete vybrat, zda budete reagovat na kon-
krétni jeden e-mail nebo zvolite odpovéd celé sady vétvé e-maill. Stejnym zplsobem se chovaji
zprdvy i v momentu predavani zprav.

6.2.2. Ignorovani konverzace

Ignorovat konverzaci Iﬂ

Ignorovani konverzace je zplsob, kdy

'0.‘ Vybrana konverzace a viechny budoud zprévy budou presunuty do sloky Deleted Items.
wr

muzete konkrétni vétev konverzace zrusit,

[ Tuto zprévu ji# piiEts nezobrazovat

zpravy nebudou jiz vzajemné provazany a

[ Ignorovat konverzaci ] l Storno

dale nebudou sledovany. Potvrzeni prikazu B s e ormace St

ignorovat zpUsobi, Ze dorazi-li do vasi posty
zprdva vazand k plvodni konverzaci, bude Obrazek 11
automaticky presunuta do slozky , Odstrané-

na posta“.

— 4
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6.2.3. Vycisténi konverzace

MuUZe nastat i situace, Ze konverzace bude pfiliS rozsahla. V takové situaci pfristupte
k vycisténi konverzace. Samotny proces zahrnuje moznosti automatického presunu nevyuzivanych i
nijak neoznacenych zprdv do slozky , Odstranénd posta“. Pfikazy slouZici k vycisténi konverzace na-
leznete na karté ,Domu*“ ve skupinovém ramecku , Odstranit” a pod ikonou , Vy¢istit”.

Vycisténi konverzace muzete rucné nastavit tak, aby odpovidalo vasim predstavam. Nastave-
ni parametr( ¢isténi prezentace ovlivnite v ,MoZnostech”, tedy aktivujte tlacitko , Soubor” a polozku
,Moinosti“, zde v ¢asti ,Posta“ je polozka , Cisténi prezentaci”, v ni se d4 nastavit fada prvk a voleb,
viz Obrazek 12.

Cidténi konverzaci

b Vycisténé poloZky budou pfemistény do této sloZky:

- Zpravy presunuté pii €iiténi budou premistény do sloZky Odstranéna poita prisluiného uctu,
[ Pii cigténi podsloZek znovu vytvafit v cilové sloZece hierarchii slofek
[[] Mepiesouvat nepiectené zpravy
MNepfesouvat zpravy zafazené do kategorii
MNepfesouvat zpravy s pfiznakem
MNepiesouvat digitalné podepsané zpravy
Mepfesouvat pavodni zpravy, pokud je zménéna odpovédi

Obrazek 12

4
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7. Rychlé kroky

Tento nastroj umoZriuje mnohonasobné rychlejsi zpracovani prectenych e-maild. A to nejen z

pohledu pfesouvani e-mailll do pfedem pripravenych sloZek aplikace Outlook, ale také v podobé
pridavani barevnych kategorii k e-maillim ¢i pridélovani ukoll nebo organizovani schlizek. Velikou
vyhodou je moznost vlastni definice rychlého kroku a v podstaté i jeho umisténi v sekci Rychlé kroky.

.»_15 Predat nadfizen... 32 T¥movy e-mail
‘&/ Hotowo
7 Wytvofit novy
Movy rychly krok »
H_ﬂll Spravovat rychlé kroky...

-4 Odpovédét a od...

Obrazek 13

7.1.

Jednad se v podstaté o zjednodusenou sadu pravidel pro zpravy, kterd se mize ale vazat k celé

fadé dalsich cinnosti, jako jsou ukoly, pozvanky na schlzku
nebo tymovy e-mail.

MozZnosti Upravy i zobrazeni rychlych krokl naleznete
na karté ,,Domu*“ ve skupinovém ramecku ,,Rychlé kroky“.

Vytvoreni Nového rychlého kroku

Pro zakladni priklad uvedme vytvoreni pfesunu precteného e-mailu, ktery se vaze na dané téma,

do predem definované slozky. Pro vytvoreni rychlého kroku pouZijte nasledujiciho postupu:

1.

Pfipravte si predem slozku ve své postovni pfihradce, do které budete svlj vybrany e-mail

nebo e-mailovou konverzaci pfesouvat.
V galerii rychlych kroki vyberte polozku , Vice“. Tim se zobrazi seznam skrytych polozek.

Vyberte funkci ,,Novy rychly krok” a z nabizenych moznosti zvolte pfikaz ,Pfesunout do sloz-

“«

ky“.
Zobrazi se dialogové okno
s ndzvem , Nastaveni pfi prv-
nim spusténi”.

Zde si vyberte slozku, do které
se ma celd konverzace presu-
nout.

Nakonec tomuto rychlému
kroku pridélte néjaké jméno.
Vysledek porovnejte s Obra-
zek 14,

7 q
Nastaveni pfi prvnim spuiténi @éj

Nastaveni pFi prvnim spusténi
Po wytvoreni tohoto rychiého kroku nebude nutné tyto informace znovu zadavat.

L .
1 Mazev: Klatovsky Karel

Akce

Pfesunout do sloky W Klatovsky Karel n

Oznadit jako prefteng

Dokonéit ] [ Storno

Obrazek 14

4
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7.2. Vyuiiti a sprava rychlych krokd

Pouzivani a aplikovani rychlych krokl je pak velmi jednoduché. Staci jen zvolit e-mail nebo
konverzaci, které chcete presunout do slozky nadefinované rychlym krokem. Po pouziti konkrétniho
rychlého kroku dojde k presunu vy-

branych e-maild do cilové slozky, a

Spravovat rychlé kroky IR (e to vSe automaticky.
Rychly krok: Popis: ; , o
[':?. Predat nadiizenému ] .% Piedat nadiizenému RVChIe krOky take muzete
B3 Timovy e-nai Ao, Gy Predatdd spravovat a prohlizet. Funkci pro
Hotor - - 2o . ’ G o
"f e _ Wévesovs dratia:  Zécna spravu rychlych krokl naleznete na
g Odpovédéta odstranit Popis: PFec“l’é vy!)rani'e-mail vasemu . o . , ;
nadfizenému. karté ,Domt“ ve skupinovém ra-
mecku ,,Rychlé kroky“. Zde je ikona
,Spravovat rychlé kroky“, ta umoz-
nuje prohlizet a upravovat vsechny
Uprevit_| [ Dupkovat | [ odstranit preddefinované rychlé kroky, ménit
jejich poradi nebo nastavit duplikaci
rychlého kroku.
o] [ s

Obrazek 15

E——
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8. Snimky obrazovky

Ztejmé jste se jiz pfi své praci nékdy setkali se situaci, ve které bylo zapotrebi

do e-mailu vloZit vyrez obrazovky pocitace nebo okno nékteré aplikace. Dtive to bylo

mozné pouze pres dalsi aplikaci (napf. Malovani nebo jiny graficky editor). Od verze

Microsoft Outlook 2010 je témto zdlouhavym postupim konec, snimek obrazovky se

stal dalSim grafickym prvkem, ktery mizZete do zpravy viozit.

[afi+
snimek
obrazovky =

Jednim ze zpUsobd je vyuZiti vioZeni snimkU aktualné spusténych aplikaci. Druhou mozZnosti je

vytvorit vlastni vyrez libovolného pohledu na pracovni ¢ast plochy pocitace. Zvolte na karté ,Vlozit”

ve skupinovém ramecku , llustrace” polozku ,Vyfez obrazovky” a stejnojmenny ptikaz aktivujte ve

vybérovém poli.

Plocha obrazovky zasedne a kurzor mysi bude v podobé kfize, pak mlzZete za pomoci mysi,

stejné jako napriklad v programu ,,Malovani“, oznacit pozadovanou oblast vyfezu. Vysledkem bude

zobrazeni vyfezu v podobé obrdzku v téle vasi rozpracované zpravy.

Tento zplsob se velmi aktivné vyuZiva v prostfedi aplikace Microsoft Office OneNote, kde je

manipulace s vyfezem obrazovky jesté mnohondsobné jednodussi.

8.1.

Vlozeni snimku do dokumentu

Postup pro vloZeni snimku obrazovky do dokumentu:

1.

Vytvorte novou zpravu, nastavte se kur-
zorem do téla zpravy, kam chcete vyfez
obrazovky umistit.

ru
1

Na karté ,VloZeni“ ve skupiné ,llustra-
ce” klepnéte na pfikaz ,Snimek obra-
zovky“.

Po klepnuti na ikonu tohoto ptikazu se
otevie malé podokno, ve kterém jsou
zobrazeny miniatury vSech aktivnich
aplikaci. Staci si jen vybrat a obrazek je
do zprdavy vlozeny.

V pripadé, Ze nechcete vlozit do zpravy
snimek aplikace, ale urcity vyrez obra-
zovky, slouzi k tomu stejnojmenny pfi-
kaz ve spodni ¢asti otevieného podokna.

IEEE

obrazovky * odkaz pole~ Easti~

Dostupna okna

4

Hypertextovy ZaloZka = Textové Rychlé WordArt

-

j?) Datum a fas
*gd Objekt

@zt Vyiez obrazovky

Obrazek 16
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9. Vyhledavani

UZ i minuld verze aplikace Microsoft Office Outlook pfinesla jako jednu z hlavnich novinek in-
dexované vyhledavani. Pfesto jeji ovladani nebylo zdaleka tak jednoduché a pohodIné jako ve verzi
Outlook 2010. Hledani je nyni pojato jako funkce doplrikovd, a proto se pfi jeho pouziti automaticky
aktivuje kontextova karta s nazvem ,Nastroje hledani”. Zde jsou k dispozici vSechny ovladaci prvky a

moznosti vazané ke hledani.

Vzhledem k nastavené indexaci vSech poloZek aplikace se prohleddva nejen posta a vSechny
souvisejici slozky, ale také schiizky ¢i akce z kalendare vazané k e-maillim.

@ D [= astroje hleds oncepty — chytil@trebesin.cz -

Domi Odesilani a pijem SloZka Zobrazeni Hiledani

I = — . o

[ Aktualni sloZka ;?')j —] @ |: %Tento tyden - Y 5 pfiznakem p ?’{: B
| Viechny podsloZky « ‘JI; 3dAdresa't' ¥ Dilezité
Viechny | : ) Komu Pfedmét Obsahuje Zafazené do L . Posledni Nastroje | Ukondit
poloky poity % Viechny polozky aplikace Outlook pfilohy  kategorii » [=d Nepfedtené df Daldi - hledani ~ hledani~ | hledani
Obor Upfesnit Moznosti Zavfit
> Oblibené poloZky <
P Tiskové materidly

Obrazek 17

9.1. Ovladani hledani

Ovladani je nyni opravdu intuitivni. Hledani aktivujete pomoci pole , Prohledat”. Jakmile do
tohoto pole kliknete mysi, zobrazi se kontextova karta ,,Nastroje hledani“ obsahujici funkce pro hle-
dani.

Do prohleddvaciho fadku muzZete zapsat poZzadované slovo nebo e-mail, pfipadné jméno a
pak staci potvrdit hledani tlacitkem Enter. Vysledkem budou vSechny polozky posty, kde hledany
vyraz Outlook najde. Vyhledané slovo je oznaceno Zlutym podbarvenim.

projekt *| RE: Dokumentace Projektu
Uspofadat podle: Datum (konverzace) Mejnovéjéi nahofe K|a‘t0VSk}:‘ Karel <karel.klatovsky@stredni.eu>
. £t 2.9.2010 14:08
4 Cturtek | 3t Chytl
ik iy Dokumentace Projektu 1]
f le zobrazena posledni zprdwa. Predchozi polofky zobrazite rozbalenim. |
£ = 4 \ .| Zprava B Education_Public Sector.dac [509 kB)

Obrazek 18

9.2. Skupinovy ramecek Upresnit

Své hledani mlizZete jesté vice konkretizovat a detailnéji definovat, ve verzi Outlook 2010 je nabi-
zenych mozZnosti velmi mnoho. Aktivujte kontextovou kartu ,Nastroje hledani” a podivejte se na
funkce pouzitelné pravé pro vyhledani:

. 4
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e 0Od - vyhledavani podle uZivatele, v prohleddvacim poli se zobrazi text ,,0od:(Jméno odesilate-
le)“. Zde jen doplnite odesilatele, jehozZ zpravy chcete vyhledat.

e Predmét — hledani dle textu uvedeného v predmétu, v prohledavacim poli se zobrazi ,pred-
mét:(klicova slova)“.

e Obsahuje prilohy — jde o jednu z nejvice pouZivanych forem prohledavani. Vysledkem jsou
vSechny zpravy s pfilohami. V prohleddvacim poli se zobrazi ,,obsahujepfilohy:ano”.

e Zarazené do kategorii — vyhleddvani zprav dle kategorii. Zde je nutné si uvédomit, Ze katego-
rie jsou vazané na e-mailovy Ucet, proto se budou prohleddvat jen v konkrétnich postovnich
slozkach.

e Adresat — vyhledavani zprav tykajicich se jedné konkrétni vybrané osoby nebo zprav tykaji-
cich se primo vas, kde je vase jméno uvedeno v poli komu ¢&i kopie.

e Dalsi ikony — funguji naprosto obdobné jako vybrané v pfedchozim seznamu. Tj. vyhledavani
napr. dle dulezZitosti, v neprectenych e-mailech, zpravy obsahujici pfiznak nebo zpravy dle ca-
sového sledu — tedy zprdvy za tento, minuly tyden atd.

Vsechny tyto ikony automaticky pridaji text do prohleddvaciho pole, ktery pouze upravite
podle vlastnich pozadavkd.

9.3. Dalsi hledani

Vyhledavani ale nutné nemusi byt vyuZito jen pres pole, kterd byla popsdna v minulé kapito-
le. MUZe se stat, Ze budete potrebovat

- pravidelné vyhledavat dle uplné jinych
copie . poli, napt. kopie, skryta nebo dle veli-
Skiyts o2 kosti zpravy. Takovd pole si mizete
Velikost zpravy x vybrat na kontextové karté ,Nastroje

hledani“ nabizené pod polem ,Dalsi”.
Obrazek 19 vy« .
Kazdé takto vybrané pole se samostat-
né zobrazi jako dalsi prohledavaci mis-

to, do kterého pak nasledné muzete vepsat, co presné pozadujete.

9.4. Misto hledani

Vychozi nastaveni hledani je preddefinovdno na aktu-

alni slozku, se kterou procujete. Po zadani hledanych hodnot L Aktugini slozka
Viechny podsloZky

oy “ s oy Y - vieamy B
mUZete vSe jeSté rozsifit na presnou oblast hledani. pore Y €2 Viechny poloiky aplikace Outiook

K moZnostem upresnéni hledané slozky se dostanete za pomo- Obar

. , . . C , . iy
ci kontextové karty ,Nastroje hledani”, na které je umisténa Obrazek 20

sada ikon ve skupinovém ramecku ,,Obor”.

. 4
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9.5. Nastroje hledani

Jedna se o sadu funkci, jeZ ovliviuji moznosti vyhledavani. Stejno-

jmennou ikonu , Ndastroje hledani“ naleznete na kontextové karté , Ndastro- P
je hledani“, s jeji pomoci mliZete nastavit nasledujici prvky hledani: R | ot
S Stav indexovani..,
e Stav indexovani — kazda polozZka aplikace Outlook, kterda muzZe byt £ Prohledavana umisténi >
vyhleddvana, musi byt v systému hledani zaevidovana. Stav indexace uda- & Rozilfene hledant..
va informaci, kolik poloZek aplikace (maily, kontakty, schiizky, dkoly a dal- ;: :a:::i?:i::m

$i) je jiz indexovano, a tedy mohou byt pfi konkrétnim hledani nabizeny e
jako vystup. Napft. pfi instalaci nového Uctu a synchronizaci dat si vSimné-
te, ze polozky se nebudou vyhledavat hned na zacatku vSechny a bude
automaticky probihat jejich indexace. V moznostech aplikace Outlook si mlZete nastavit i variantu
pro hledani mimo oblast Outlooku. Indexace a nasledné prohledavani se mize vazat i na slozky ope-
ra¢niho systému nebo aplikace OneNote.

e Prohleddavana umisténi — sami si mlzZete urcit nejen konkrétni slozky pro prohledavani, ale
také ucty Ci pfipojené PST slozky do vaseho Outlooku, ve kterych bude hledani probihat.

o Rozsifené hledani — nebude-li vdm stadit seznam moznosti a prvkd ze zakladnich nabizenych

. ”
|

funkci hledani, zvolte , Rozsifené hledani“. Zde naleznete nepreberné mnozstvi voleb pro detailnéjsi
vyhleddvani.

e Najit vefejnou slozku — tato funkce je aktivni pouze v okamziku, mate-li pfipojeny svij tGcet
prostfednictvim postovniho serveru Exchange, v ném jsou umistény postovni slozky sdilené pro uzi-
vatele. Pravé v této volbé si miZete nastavit cilovou verejnou slozku pro vyhledavani.

e MoiZnosti hledani — Zde si nastavite preddefinované polozky pro automatické vyhleddavani,
v€etné indexace. Aktivace ikony vds prepne do stejnych mist, jako kdybyste aktivovali nabidku ,Sou-

bor“, dale ,,Moznosti“ a kategorii ,,Hledani“.

. 4

Microsoft pro skolstvi | 27




Microsoft | Partneri

ve vzdeélavani

10.Usnadnéni

10.1. Rychla karta kontaktu

Pomocna karta kontaktu se zobrazuje pti jakémkoliv

ﬁ Tomas Zachat ¥ x prohlizeni e-mailovych zprav. Kdyz se mysi dotknete kon-

zachat@trebesin.cz

k Ic krétniho e-mailu, automaticky je vam nabidnuta moznost
- E- v nahledu na detail kontaktu.

Obrazek 22 Samotna karta kontaktu obsahuje ndsledujici moZnosti:

e Odeslat e-mailovou zpravu — kdykoliv mlZete odeslat e-mail
danému uzZivateli. Po aktivaci ikony se vam automaticky objevi okno
pro novou zprdvu a v poli ,Komu“ bude umisténa adresa vybraného
kontaktu.

e Rychla zprava — funkce je vdzdna na nainstalovanou aplikaci
Microsoft Office Communicator. U kazdého kontaktu se zobrazi infor-
macni ikony informujici o stavu pfipojeni uzivatele. Prostrfednictvim
rychlych zprav pak muizZete rychle komunikovat s pfihlasenymi uZivate-
li.

e Rychly telefon - tuto funkci wvyuZijete ke komunikaci
s ostatnimi prihlasenymi v aplikaci Microsoft Office Communicator.

e Moiznosti pro komunikaci — slouzi kusporadani schlizky

s danou osobou nebo k zafazeni mezi kontakty, pfipadné jako dalSi moz-

nost k vyhledavani kontaktd.

10.2. Automatické dokonceni

(=3
Oddéleni
Kancelaf
Zaméstnani
Mobilni telefon
Domi
E-mail
Kalendaf

Mista

Kontakt

Ing. Novak Karel + X
feditel, ABC

ABC

222689 987
+420 777388666

novak@abc.cz

Maplanovat schizku

Oteviit kontakt

Obrazek 23

Tato funkce byla k dispozici jiz v minulych verzich. Jednd se o moznost nabizeného seznamu

e-mailld. PFi tvorbé nové zpravy si velmi rychle mlzZete najit konkrétni kontakt. Staci zacit psat jméno

nebo zacatek e-mailu a automaticky se nabizi seznam kontaktd, kte-

no rym zasilate své zpravy.
Jan Movak (novak@edu2000.cz)
Karel Movak (novak@abc.cz)

Marcela Novakowa P

V minulé verzi se tento seznam nabizel také automaticky, ale
nebylo moZné jej upravovat. Pokud nyni chcete konkrétni kontakt

Obrazek 24 odstranit ze seznamu nabizenych e-mailll, jednoduse jej odstranite.

Pouzijte nasledujici postup:

1. Vytvoite novou e-mailovou zpravu. Na karté ,Doma“ aktivujte ikonu ,,Novy e-mail”.

2. Kliknéte mysi do pole ,Komu“.

3. Do pole Komu zacnéte psat prvni znaky pfijmeni viz Obrazek 24.

4
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4. Nastavte se na kontakt, ktery chcete odstranit ze seznamu, a pomoci symbolu kfize jej od-
stranite ze seznamu nabizenych jmen.

10.3. Outlook a socialni sité

v

Nova verze aplikace Microsoft Office Outlook 2010 pfinasi maximalni slouceni informaci do
jednoho mista. Nyni si k vybranym kontaktim muzete prohlizet i informace, které umistuji napf. na
Facebook nebo jiné socialni sité.

Podminkou pro fungovani tohoto propojeni je doinstalovani ,,Konektoru aplikace Outlook pro
socidlni sité”. Vse si nainstalujete velmi snadno, ani nemusite pfechazet na Internet a vyhledavat,
odkud si konektor stahnete. Outlook vas nasméruje na spravné stranky a instalace je pak velmi intui-

. ,
tivni.
B
Tomas Zachat SPS, Praha 10, Na Trebesiné 2299 Calhd
F 4y [ Tomé Cerny 11:58 27.8.2010 e
5] = )
=) o
e,
U]
) Fotky na zdi

Takie panové... asi mam rozbitej google chrome..,
@ n Jifi Chytil = Tomas Zachat tak jeste dodatecne, slavisticky bratre, vse nej nej. 10:10 27.5.2010

K3 Tomas Zachat Dékuji viem za véerejii pani ... 9113 27.8.2010

Obrazek 25

Zobrazované okno je pfehledné umisténo vidy pod e-mailovou zpravou. Jeho forma muize
mit informacni charakter, viz Obrazek 25, nebo se mize zobrazit v podobé fotografii z kontakta.

U kontaktd, kde neni umisténa fotografie, se zobrazi prazdné pole symbolizujici fotografii. In-
formacni okno obsahuje vedle fotografie ikony slouZzici k pfepinani mezi rznymi rezimy vyhledavani
informaci. Jedna se nasledujici:

e Zobrazeni e-maill a schiizek — propoji okno se vSemi e-mailovymi zpravami a schiizka-
mi naplanovanymi s konkrétni osobou.

e Clanky RSS — pokud je vybrany kontakt svazany sRSS €lanky, vyfiltruje RSS ¢tecka
vSechny provazané ¢lanky.

e Zobrazit prijaté prilohy — odfiltruje vSechny e-maily ze vSech nadefinovanych indexova-
nych zprav, které vam dotycny kontakt zaslal a ve kterych je obsazena pfiloha.

JdE = B M E

e Zobrazit schlzky - samostatné zobrazi vsechny organizované schizky obrazek 26

z kalendare, na které je dana osoba pozvana.

. 4
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11.Kalendare a jejich nové moznosti

Verze Microsoft Office Outlook 2007 pfinesla prevratnou zménu v kalendarich. Kalendare by-

lo mozné jednoduse publikovat, sdilet i odesilat, a dokonce se objevily i prekryvné kalendare, coz

bylo z pohledu pldnovani pomérné prevratnou zménou.

Novy Outlook prinesl dalsi nové moznosti, které mizete vyuZit predevsim v rdmci zobrazeni a

planovani schizek.

11.1. Skupiny v zobrazeni vice kalendaru

4[J] TACADEMY
ZACHAT Tomas
4 [J] Tiebeiin
kalendaf trebesin 2010
KYSELA Vclav
ZACHAT Toma
4[] bazen
JANDA Ivan
MACHACEK Bohuslav
MATEJ Jii
[[] sdilené kalendafe
> [M] Viastni kalendaie
[ Jiné kalendare

Obrazek 27

Zobrazeni kalendare nyni pfinasi rozdéleni do ,,skupin®. Sku-
pina je sekce souvisejicich kalendarl. Kalendafe mohou byt vase
vlastni rozdélené podle ucelu a vyuziti nebo mohou byt sdilené.

Pokud vyuzivate Exchange server, pak to mohou byt kalen-
dare ostatnich ¢lenl domény. Zde je moZné zobrazit kalendare sku-
pin Exchange serveru rovnou, kazdé skupiné jsou nasledné automa-
ticky pfirazeni jeji ¢lenové stejné jako na serveru. Do jejich samot-
nych kalendarl vidite, mate-li nastavena na serveru dostate¢na pra-
va. Pfi tomto zobrazeni si sami mlzZete urcit, jestli se vdm zobrazi

vSechny kalendafe skupiny, nebo jen vybrané, samostatné kalendare

jednotlivych osob. Kalendare maiji rizné barvy a je pak tedy pfi jeho vybéru jednoznacné jasné, o

ktery kalendar se jedna. Pokud budete chtit rychle najit néjaky volny termin schizky pro vsechny

vybrané osoby, mlzete vyuzit funkce prekryvnych kalendara.

11.2. Vytvoreni skupiny kalendarua

Tvorba skupiny je jednoducha. MUzZete vytvorit skupinu ru¢né, nebo si ji najit na zakladé servero-

vého globalniho adresare. Skupinu vytvofite dle nasledujiciho postupu:

Pfejdéte do zobrazeni kalendare vybérem ikony v levém spodnim rohu aplikace.

zvo

Na karté ,Doma“ aktivujte ikonu , Skupiny Kalendaft“, kterou naleznete ve skupinovém ra-

mecku ,Spravovat kalendare”.

3. Zvolte ikonu , Vytvofit novou skupinu kalendara“.

4. Zobrazi se dialogové okno , Vytvofit novou skupinu kalenda-

vo

ra“.
o -
5. Zadejte nazev nové skupiny kalendarud. ::ﬂ‘ :% o
evrl upiny eslat kalendar
” vz kalendaF - |kalendafd = e-mailem
6. Potvrdte tlacitkem OK. B T ————
. s L v . .o s ’ Vytvofi novou skupinu kalendafd v navigaénim
7. Automaticky se zobrazi vybér jmen nebo zdrojli z globdlniho podokné.
UloZit jako novou skupinu kalendafa
adresare. Shapint falendsia s naw gatoim podaknts

8. \Vyberte jména vsech, jejichZ kalendare chcete mit zobrazeny

ve skupiné.

9. Potvrdte tlacitkem OK.

Obrazek 28

Skupina je vytvorena a v ni jsou zafazeny vSechny vybrané kalendare, viz Obrazek 27.

4
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11.3. UloZeni nové skupiny kalendaru

Mate jesté dalsi moZnost vybrat kalendare, které jiz mate zobrazené v seznamu vasich kalendard,
a nasledné z nich vytvofit skupinu.

1. Prejdete do zobrazeni kalendare vybérem ikony v levém spodnim rohu aplikace.
V levém sloupci panelu vyberte vSechny kalendare, které chcete mit ve vysledné skupiné.

svo

Na karté ,Doma“ aktivujte ikonu , Skupiny Kalendafu“, kterou naleznete ve skupinovém ra-

w

mecku ,Spravovat kalendare”.

Zvolte ikonu ,,UloZit jako novou skupinu kalendart“.

Zobrazi se dialogové okno , Vytvofit novou skupinu kalendart“.
Zadejte nazev nové skupiny kalendaru.

Potvrdte tlacitkem OK.

No vk

V tomto pripadé se zobrazi skupina a v ni budou rovnou ulozeny presné ty kalendare, které jste
vybrali.

svo

11.4. Zobrazeni kalendar

Velmi pfijemnym je pak zobrazeni jednotlivych kalendard. Presto, Ze kalendare nemate ve
skupiné, mlzete je vzdjemné zobrazovat v ¢asovém sledu a v pfijemném zobrazeni pak vidét razné
druhy pohledd.

Jednim z nich je napfiklad zobrazeni ¢asového planu. Postup je nasledujici:

Prejdete do zobrazeni kalendare vybérem ikony v levém spodnim rohu aplikace.

V levém sloupci panelu vyberte vSechny kalendare, které si prejete spolecné zobrazit.

Pak prejdéte na kartu ,,Domu“ a ve skupinovém ramecku ,Usporadat” vyberte ikonu ,Zobra-
zeni ¢asového planu”.

Kalendare se zobrazi v podobé, kterou mizete vidét na Obrazek 29.

Tento typ zobrazeni je pak moZzné ménit v karté ,,Domi“ ve skupinovém ramecku ,Uspora-
dat” na tydenni, mésicni nebo denni varianty. Velmi ptijemnym je u vSech druhl zobrazeni moznost
vyuziti prekryvnych kalendard. Kalendare se v takovém ptipadé prekryvaji a mnohem Iépe se planuji
spole¢né akce. Funkce pro prekryvné kalendare je schovand pod Sipkou, kterd se zobrazuje vidy
v levém rohu u nazvu kalendare, viz Obrazek 30.

. 4

Microsoft pro skolstvi | 31




[Prohledat: Calendar (Ctri=E)

4 »  20.z4f 2010

Obrazek 29

100 | 1500 ‘
20. z&fi 2010
§ ZACHAT Tomat
Kalendaf
Calendar Vyuka -
Laboratof
Andres Pavel Porada vedeni
Skola, feditelna
[ | Pidat kalenddf ..,

Obrazek 30
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12.Pozvanka na schuzku

Novinkou ve verzi Microsoft Office Outlook 2010 je také zobrazeni a nahled e-mailu, jenz je
pozvankou na schlzku. VSimnéte si na Ob-
razek 31, Zze nejde jen o zakladni pozvanku,

+ Fijmout v | 2 Nezavamé v | X Odmitnout v | ¥ Kalenddr..

ale zaroven i o nahled aktualniho kalendare.

Mate-li navic nainstalovany konektor apli- ;:?H‘f;imag <zachat@trebesin.cz>
kace Outlook pro socidlni sité, vidite °?.E@Z&‘Z%ﬁi?f@-’@’“‘"m'-ﬂﬂhm--m'wm-ﬂ"www-mmmm . pen, i, stecinel
Povinn: 3 Chytl G chyi@ive.com)
v ndhledu kazdého e-mailu aktualni situaci Koy 8010003030
(napf. na Facebooku) vdzanou k dané oso- S‘Z;fim =
bé.
Pfi otevieni e-mailu stdle z(stava 1o
k dispozici ndhled na kalendaf. Pokud se _—
rozhodnete navrhnout jiny termin schizky, s pesenek e
mUzete si vlastni kalendar otevfit pomoci
ikony ,Kalendaf“ a v ném navrhnout jiny i - 27.1 o

, h ° k gy [ Ludelsando » Tomis Zachat Vsechno nejlegsiprejus]  4:20 2732010
termin schuz Y. Misa Priisovd = Tomas Zachat Viechno nej nej k 23:56 2632010
E4 narozkam Tome,pékné to s kolegy oslavte dneska.,D to =

to leti coo? )"

0[] Jan Popelka - Tomas Zachat Viechno nejlepii pane 23:15 26.3.2010
profesore ;)
B ] Frantizek skienitka = Tom Zachat vse nejlepsi k 21:01 263.2010

Obrazek 31

13.Nové moznosti zobrazeni ukolu

Mezi novinky fadime také nové formy zobrazeni a ovladani tkold. Po aktivaci sekce ,, Ukoly*“
se automatiky zobrazi fada forem ovladani zobrazeni vasich Ukold. Pouhou zménou ikony a jednim
klikem mysi tak mGzete ovlivnit zobrazeni aktualnich Ukold. Pfipomernme podobu zobrazeni ,, Seznam
ukolti”, které prochazi vSemi postovnimi slozkami a vybira (filtruje) aktualni Gkoly z celého Outlooku.

J & [¥ Dnes| W Piiéti tyden W =
L W zitra W Bez data ! ! ° hd ‘J -
Oznadit jako Odebrat ze Podrobné  Strucny sez.. Seznam uk.. Podle priar.. Aktivni Dokonéeng | _

dokonéené seznamu | X Tento tjden ¥ Viastni
Spravovat Ukol Zpracovat

Aktualni zobrazeni

Obrazek 32
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14.Zavér

Cilem této pfirucky bylo seznamit ¢tenare s moznostmi, které svym uZivatelim nabizi nejno-
véjsi verze tabulkového procesoru Microsoft Office Outlook 2010. Pomoci praktickych ukdzek a cvi-
¢eni pak také predstavit principy praktického uplatnéni jednotlivych funkci a novinek.

Tato publikace je soucasti edice metodickych pfiruc¢ek pro Skoly k aplikacim sady Microsoft
Office 2010. Mezi dalsi tituly, které jsou ¢tenardm k dispozici zcela bezplatné na internetovych stran-
kach www.modernivyuka.cz (sekce Moderni Ucitel), patfi zejména:

=  Microsoft Office Word 2010.
=  Microsoft Office Excel 2010.
=  Microsoft Office PowerPoint 2010.

,Pevné vérime, Ze naleznete tuto edici metodickych prirucek za prinosnou nejen pro oblast rozvoje
vlastnich znalosti a dovednosti v oblasti efektivniho vyuZivani sady aplikaci Microsoft Office 2010, ale
také pro prdci s vasimi Zdky a studenty.”

Jifi Chytil & Karel Klatovsky

Praha 2010
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