Outlook 2013

Uvodni prirucka

Microsoft Outlook 2013 vypada jinak nez ve starsich verzich, proto jsme vytvorili tuto prirucku, ktera vam

pomduze se s nim rychle seznamit.

PFizpusobeni vlastnim potfebam Hledani

PrizpUsobte si nastaveni Outlooku. Mlzete si vybrat z riznych barevnych

Muzete prohledavat slozky, podslozky a dokonce i jiné postovni

] Office

Sprava uloh zprav v Seznamu zprav

Zarazeni do kategorii, oznaceni priznakem a odstranéni zprav
primo v jejich domovském umisténi — v Seznamu zprav.
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Vezmeme to pekne od zacatku:
Pridani uctu

Abyste mohli odesilat a prijimat zpravy, musite pripojit svij e-mailovy ucet. Pokud
vase spolecnost pouziva systém Microsoft Exchange, pokusi se Outlook 2013 nastavit
vas e-mailovy Ucet za vas.

Pokud pouzivate internetovy e-mail (napfiklad Hotmail, Gmail nebo Yahoo!), mizete
sv{j Ucet nastavit zadanim svého jména, e-mailové adresy a hesla.

©

Informace

Informace o Uctu

Neni dostupny Zadny Oget. Cheete-li povelit daléi funkee, pidejte e-mailovy Gcet.
4 Pridat Géet

Piidani e-mailovéhe Uétu nebo jiného pipojeni DCIAINICH siti

MaZete spravovat velikost poitovni schranky vyprazdnénim odstranényich poloZek a
provedenim archivace,

[ L | Umozfije zménit nastaveni tohote Gétu nebo nastavit daléi piipojent.
Na{s'lavem UmoZfiuje piipojeni k socialnim sitim.
Vytisknout e
e = Vycisténi postovni schranky
Uéet Office 4

MozZnosti

Konec

/meéena motivu Office

] Office

Upravili jsme Office 2013 tak, aby predstavoval Cisté a prehledné prostredi, které se
podoba prazdnému listu papiru. Pokud chcete vidét rlizné &asti Outlooku trochu
jinak, mlzete zménit motiv Office.

Pomoci nastaveni Soubor > Uéet Office miizete zménit barevné schéma Office 2013 na
vsech svych pocitacich, nebo pouzijte Moznosti aplikace Outlook, pokud chcete
zménit mootiv jen na tomto pocitaci. MUzete si vybrat z moznosti Bily, Svétle Sedy

nebo Tmavé Sedy.

Moznosti aplikace Qutlook

Obecné

Poita

Kalendaf

Lidé

Ukoly

Hledani

Jazyk

Upfesnit

Pfizpisohbit pas karet
Panel nastrojd Rychly pfistup
Dopliiky

Centrum zabezpeéeni

E.:O. QObecné moZnosti pro praci s Qutlookem

Moinosti uzivatelského rozhrani

Pfi vibéru zobrazovat minipanel nastrojd ()
Povolit dynamicky nahled
Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkci lz‘

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Ufivatelské jména:

Inicidly:

[] Tyte hodnoty pougivat vidycky (bez ohledu na pihlaieni

Swétle fedy | |

MoZnosti pii spustén) Svétle tedy

Nastavit Qutlool ' ram

pro e-mail, kontakty a kalendaf

Motiv Office:

Vychozi programy...

do Office)
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Veci, které budete pravdepodobne hledat

V seznamu dole najdete nékteré z bézné pouzivanych nastroji a pfikaz Outlooku 2013.

Pokud chcete...

Kliknéte na...

A podivejte se na...

Pouzit Sablony ¢i pozadi ve zpravach Soubor Kliknéte na Soubor > Moznosti > Posta > Sablony e-mailii a pisma.
Na karté Osobni sablony kliknéte na Motiv.

Odesilat automatické odpovédi v dobé, kdy jste mimo kancelar Soubor V casti Informace o Gctu kliknéte na Automatické odpovédi > Odesilat
automatické odpovédi a potom vyberte pozadované moznosti (tato funkce
vyzaduje Ucet serveru Microsoft Exchange).

Vlozit obrazek nebo klipart Vlozeni V nové zpraveé kliknéte na llustrace a potom na jednu z téchto moznosti:
Obrazky, Online obrazky, Obrazce, Smart Art, Graf nebo Snimek
obrazovky.

Spravovat e-mailové zpravy prifazenim pravidel Domu V zobrazeni Posta kliknéte na Pfesunout > Pravidla.

Vlozit symbol nebo specialni znak Vlozeni V nové zprave kliknéte na Symboly > Symbol.

Pridat svatky do kalendare Soubor Kliknéte na Moznosti > Kalendar. V casti Moznosti kalendafre kliknéte
na Pridat svatky.

Sdilet kalendar Domii V zobrazeni Kalendar kliknéte ve skupiné Sdileni na Odeslat kalendar

e-mailem > Sdilet kalendar (tato funkce vyzaduje Ucet serveru Microsoft
Exchange) nebo Publikovat online.
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Posta se tomu nevyrovna ani z poloviny

sV

Komunikace je duleZita, ale drahocenny je i vas cas. Outlook 2013 inovuje zpUsob, jakym fidite svij cas, lidi

a ukoly.

Naplanovani schiizky v Lyncu Planujte podle pocasi
Setkejte se tvari v tvar a usetrete si cestu pomoci online Nastavte si rychly prehled predpovédi pocasi ve vasem mésté a az Ctyrech dalsich.
schiizky prostrednictvim Lyncu 2013. Pokud planujete schiizku mimo mésto, budete védét, co si zabalit.
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Vytvoreni podpisu e-mailu

Pokud chcete vytvofit novy podpis e-mailové zpravy, udélejte tohle:

1. Kliknéte na Soubor > Moznosti > Posta. VV Casti Vytvareni zprav kliknéte na
Podpisy.

2. Na karté Podpis e-mailu kliknéte na Novy a potom zadejte nazev podpisu.

3. Do pole Upravit podpis zadejte text, ktery ma podpis obsahovat, a potom
pomoci vestavénych nastrojli tento text formatujte.

Podpisy a Zablany
Podpis g-mailu | Osobni éablony
Vyberte podpis, ktery cheete upravit Vyberte wichozi podpis
T ) Frr— B
odpovéd Nové zpravy: interni E
Odpovédi a predané zpray: | odpoved E
odgstanit | [ New | [ uiozit | [ pieimenowat | Pridat obrazek
Upravit podpis
Tahoma Flulle 7 o somes F]|E= =  EHvne |[JE} Pfidat hypertextovy odkaz
Anna Cerna \il
Contoso, Ltd
anna@contosa.com
(273) 555-0151

Pokud jste podpis uz vytvorili, mizete ho zkopirovat z nékteré z odeslanych zprav
a potom ho sem vlozit.

] Office

Automaticke viozeni podpisu
do zprav

Pokud chcete, aby se do kazdé nové zpravy automaticky vlozil vas podpis, udélejte tohle:

1.V kterémkoli zobrazeni kliknéte na Soubor > Moznosti > Posta. \/ ¢asti Vytvareni
zprav kliknéte na Podpisy.

2.V casti Vyberte vychozi podpis zvolte podpis, ktery se bude pridavat do novych
zprav. Pokud chcete, mlzete zvolit jiny podpis pro odpovédi a predané zpravy.

3. Pokud chcete vlozit do nové zpravy podpis rucné, kliknéte v nové zpravé na karté
Zprava ve skupiné Zahrnout na Podpis a potom na pozadovany podpis.
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