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Uvod do prostiedi MS Outlook
Aplikace MS Outlook je aplikaci MS Office obdobn¢ jako MS Word nebo MS

Excel. Tato aplikace slouzi ke rozsitené sprave Vasi posty.

Pro¢ pouzivat emailového klienta. Emailovy klient ma néteré vyhod, které
uzivatelé oceni, a je mozné, ze nékteti uzivatele si uz bez emailového klienta svoji
elektronickou postovni komunikaci nedokdzi ptedstavit. Zasadni vyhodu vidim v tom ze
nemusime pravidelné navs§tévovat svoji emailovou schranku, abych zjistili, zda mam novou
posu. Postovni klient mn¢ totiz na tuto skutecnost upozorni. Prohledavani emailt a prohlizeni
emailtt mzete provadét i vdobé kdy pravé nejste ptipojeni k internetu. Mlzete spravovat vice
emailovych ¢t a podobné. Je pravdou, ze pokud byste chtéli pouze upozoriovat na noveé
prichozi emaily, mizete vyuzit né¢jakou z aplikaci typu Seznam Post'dk, tato vSak neni
plnohodnotnym emailovym klientem a pouze Vas pfesméruje do webového prostiedi vaseho
mailu.

Prvni spusténi naseho klienata MS Outlook si popiSeme tak, ze se dostanem do aplikace
bez poznosti pouzivat aplikaci pro postovni ucely, a to proto, ze kdybychom chtéli ptidavat
ucty museli bychom toto uc€init trochu jinak neZ pii prvnim spusténi. Proto si popiSeme jednu

metodu a ta splni naSe ocekavani i kdykoli potom.

Spustéme aplikaCi MS Outlook SpuStént aplikace Microsoft Outlock 2010 - [
aVvprvnim okné¢ dame vobu dalsi, e .
Spusténi aplikace Microsoft Outlook
ktera nas pfevede do druhého kroku. 2010
Konfigurace Gétu =) Vitd wés Privodce spusténim aplikace Microsoft Outiook 2010, pomod kterého budete mod fl
r TR e - 1 aplikad Microsoft Outlook 2010 nakonfigurovat.
[
Apkiac Outiook mdete nakonfigurovat pro piipajery k e-maks v Internetu, k servery
[ SN S -
a0 [l
o
[ [

Zde zvolime volbu Ano jen tehdy f)okud vime, serveru Exchange, protoze tam nam staci
V podstaté znat pouze emailovou adresu a heslo, o zbytek se postarda MS outlok sdm. My ale
obvykle mame postu n€kde na Seznamu a podobné nebo v praci na riznych linuxovych

serverech tak pouzijeme volbu NE.


http://software.seznam.cz/postak
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A Vv nasledujicim dialogovém okné stejne [z ==

Vytvofit datovy soubor

jako na obrazku zvolime pokracovat bez

Rozhod jste se ukondit Préivodce spustEnim aplikace Miarosoft Outiook 2010, aniz byste
nakonfigurovali néieky e-maiovy et

podpory emailu. Abychom se dostali ke

Nebudete modi odesiat ani prjimat e-maiové zprévy.

E-mailovj iet miete phidat pozd&ji, Doporudujeme jej viak piidat pomod tohoto
privades ny.

spusténi samotné aplikave MS office

Outlook. Tuto miuzeme nasledné, konfi-

gurovat a nastavovat kobrazu svému, W m
anevadi nam kolik mam  schranek, .
postovnich adres ke spravé a kdy je |

prikonfigurujeme. Od této chvile je postu konfigurace vzdy stejny.

Spusténa aplikave MS Outlook vypadd nésledovné, a na nasledujicim obrazku si ji
popiSeme.
OS] \Wm|

Domd | Odesiiania pijjem  Slozka  Zobrazeni << ] Pasy karet a tladitko Soubor

BB e e K R R g g & - N A

EX] (G Adresaf
Novj  Mové t
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e-mail polozky - T | T T viem dal B Dal & 7 Vytvoiit novy = Z Filtrovat
Mové Odstranit Odpovdét Rychlé kroky u Piesunout Hajit
4 Oblibené polozky K .
. o 6. zaki 2013 = Upravit Outlook Dnes ...
L Doruéena poita <:::I Slozky pro rychly pristup
[Z) Odeslana poita . ‘| <
5 Odstranéna poita Kalendar Ukoly Zpravy
Rychly pristup
ke slozkam ':‘> Dorugena posta 0
4 Datow soubor aplikace Outlook Koncepty s
[ Doruena pota Posta k odeslani 0
[ Koncepty <<::| Seznam sloZek
[3) Odeslana poita vytvofenych
(&) Odstranénd poita aplikaci MS

Outlook a sloZek
vytvorenych
Vimi

L) Informaéni kanaly RSS
[} Poita k odeslani
[, slozky wsledkd hledani

@ Zakladni fnkce

aplikace MS Outlook a

piepindni mezi nimi
) Potta
T Kalenast
8=| Kontakty
7] UKoty

b3 @ - b

Hotovo <‘,:| Stavovy fidek, zobrazuje potet zpriv, | kta & ikoli v dané sloice | B

MS Outlook se snazi sam filtrovat spam do specialni slozky a zpravidla se mu daii odchytit
vetSinu nevyzadané posty. Obcas ale do spamu zatadi i poStu chténou,proto je potieba tuto
slozku obcas prohlédnout.

Co je to spam? Hrozba dne$ni emailové komunikace ©. Spam, je nevyzadana posta,
informace, sdé¢leni ¢i reklama. Opak spamu, tj. potiebna chténa posta, ktera je zaslana

konkrétni 0sobou konkrétnimu piijemci nazyva ham (anglicky Sunka).
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Pristupme nyni ke konfiguraci poSty tak aby ndm naSe emaily chodily na naseho

offlinového klienta.

Outlook Dnes - Microsoft Outloa C=ara x|
Odesilani a piljem  Slozka  Zobrazeni ——— ] Pasy karet a tlaéitko Soubor > @
\ — 5 5 e ) oy o -
1) Iﬁ /< | . z 1 » |q ! \<. Najit kontakt
i & Newyza & e A v @5 £x] e [ Adresai
Now  Nové Odstranit édét Odpo ) o — | pre 0 epFetient Zafadit do Zpracovat
e-mail polozky~ i a & Wytvoiit novy < it 7
Nové Odstranit Odpovédét Rychlé kroky % Presunout Znacky Najit
4 Oblibené poloz S o
ol = Outlook Dnes - Microsoft Outlool ":")
S| Domd  Odesiliniapfijem  Sloika  Zobrazeni (7]

Informace o Gctu

Neni dostupny zadny Gcet. Cheete-li povolit dalsi funkce, pridejte e-mailovy Gcet.

Informace 4 o Piidat ucet
Otevrit
= Nastaveni uctu
Tisk ;“;Ll Zmirite nastaveni pro tento et a nakonfigurujte daléi pripojeni.
Nastaveni
Néapovéda Gétu -
B Moznost ,_.m Nastaveni itu... ) . -
\@)7; Piidani a odebrani Gétd nebo zména Najedeme na Nasteveni iétu a objevi se
~ nastaveni existujicich pfipojeni S
Konec = z J Ll 4 tato volba na kterou klikneme
= Mzete spravovat velikost postovni schranky vyprazdnénim
- odstranénych polozek a provedenim archivace.
Nastroje

pro éiéténi -

e B
Nastaveni Gétu ﬁ

E-mailové ity
MéZete pfidat nebo odebrat Gfet. MiZete vybrat Gfet a zménit jeho nastavenl.

E-mail | Datové soubory | Informaéni kandly RSS | Seznamy serveru SharePaint | Internetové kalendare I Publikow| * | *

g Nowy...

Nazev Typ

Z obrazku je patrné, Ze jsem kliknul
na menu Soubor nasledné se otevielo

dialogové oknu s volbou Informace

avravé c¢asti je Nastaveni uctu kde

kliknutim na toto tlacitko se objevi opét

nastaveni které rozklikneme.

Z nésledujiciho dialogového okna je

patrno pouze to, ze pokud dialog nechci uzaviit je pouzitelné pouza jediné talCitko Novy.

Jinak jsou talcitka pouze pro konfiguraci prvniho uc¢tu podsvicend a nefunguji. Pokud budete
3 =

Piidat novy Géet

JR—— pfidavat dalsi ucty tyto talCitka budou aktivni

et st pouzitelna.Po stisknuti tlacitka Novy se objevi
dialogové okno, které chce opét konfigurovat
postu pro Microsoft Exchange poStovni server
a proto vybereme volbu pro Konfigurovat

Textoyé zpravy (SMS)

ruéné abychom nastavili pfijem nasi poSty

rucné i ru nebo dalsi typy servery

e Z internetu nebo prace a podobné.
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Pt vy it i v otevieném dialogovém okné vyberte

Zvolit sluzbu

preddefinouvanou volbu E-mail v Internetu

@ E-mail v Internetu
K odesliéni a pFmu e-mailovych zprév se pfipojt k serveru POP nebo IMAP

protoze o tu nam celou dobu Slo, abychom se

) Microsoft Exchange nebo kompatibilni sluzba
Pfipojit se a ziskat pistup k e-malovim zprévém, kalendafi, kontakbim, faxim a zprévam hiasové posty

‘il:ﬁ::t‘;iz::zz;i:i’asﬂémmrévzmubl\m’dvzafizem’ koneéné dostali k naéi konﬁguraci
e postovniho klienta. Volba dalsi nas pfenese
k dialogovému oknu s konfihuraci

postovniho klienta MS Outlook. Princip

<= e (= ]| konfigurace jinych klientu je obdobny.
Pfidat novy Géet [

Nastaveni e-mailu sité Internet
Je treba provést nasledujic nastaveni, Potom bude e-mailovy ufet funkéni,

Informace o uZivateli Test nastaveni uctu
Jméno: Ing. Pavel Bohanes Po doplnéni informad na této obrazovece doporudujeme
. provest test Uty Kiknutim na nasledujid taditko, (Je treba
E-mailova adresa: pavel.bohanes @ssosfm.cz sitové pfipojent.) Kouzelné tlaéitko,
které zjisti mameli
Informace o serveru . L
N [ Test nastaveni Gftu. .. ] <:Ikonﬁguram spravné
Typ uchu: POP3 IE‘
ey e Vyzkouget nastaveni 0ty pfi Kiknuti na tdadtko
Server prichozi posty: pop3.ssosfm.cz Dl olkud jste puuzzlh
Server pro odchozi postu (SMTP): | gmip,ssosfm.cz Dorufovat nové zpravy do: tlatitko Test maZete
c L Standardni nastaveni pro _ ctveretek odskrtout
Piihlagovaci informace p3as p @ Movy datovy soubor aplikace Suiﬁ:oﬁ
4 SImip server - . . . ’
Usivatelské jméno: l;:vel P () Existujic datowvy soubor aplikace Outlook
Heslo: s Prochazet

Zapamatovat heslo || Zde se zaddva st fed zaviniem z emailové

5 o . _ . _adresy nebo celi emailova adresa.
[] Pofadavat piihlaSent pomod zabezpedeného ovéfovani hesla Seznam napmad pniaduje

(5PA) . = -
celon emailovon adresn

[ < Zpét ][ Dalgi = ][ Storno ]

Z obréazku je patrné co musite znat pro uspésnou konfiguraci postovniho klienat. VSechny
udaje znate ze své webové posty pouze server SMTP musite zjistit od svého poskytovatele
internetu. Pozor u pfenosnych zatizeni pokud nastavite SMTP server pro wifi sit’ nebude

fungovat pfi pfipojeni pies poskytovatele GSM sluzeb T-Mobile, O2, Vodafone atd. a opacné.

Test nastaveni ety Obrézek Znézorﬁuje Spré[Vnou konﬁguraci

Blahoprejeme! Viechny testy byly dokonéeny éspéiné. Cheeted pokradovat, Kiknéte na
tHaditko Zaviit.

postovniho offline klienta MS Outlook po stisknuti

tlacitka Test nastaveni uc¢tu (MS Outlook 2003 a nizsi

Ukoly Stav
' Pihlasit se k serveru pfichozi poity (POP3) Dokonéeno

" Cdeslat zkuebni e-mailovou zpravu Dokaneno pokud mé tOtO tlaéitko ZObI'aZLlje fa_] fek 5).
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Adresy nékterych poskytovatelil internetu a SMTP sluzeb v naSem okoli

Poskytovatel Adresa SMTP serveru
MCNet smtp.mcnet.cz
Rio media diive 802 smtp.rionet.cz
Telefonica O2 (ADSL) smtp.iol.cz nebo smtp.o2isp.cz SMTP server vyzaduje ovéteni.
Telefonica O2 (Mobil) smtp.etmail.cz
T-Mobile smtp.t-email.cz
Vodafone smtp.vodafonemail.cz
U:fon (MobilKom) smtp.ufon.cz

Vratme se ale k nasi konfiguraci postovniho klienta a stisknéme tlacitko Dalsi nastaveni
rNastavenl' e-mailu sité Internet Iﬁw

. X | Obecné I Server pro odchozi podtu I PFipojenl'| Upfesnit |
pod kteram se bude nachazet nas ucet muzete jej vklidu || css ports servers

Server piichozi podty (POP3): Pouzit wychozi

Vv otevieném dialogu se v listu obecné nacédzi jméno

prejmenovat z emailové adresy na cokoli jiného je to [l rento server pofadue frované pipagent (650
. , , . ° v, . v . Server pro odchozi podtu (SMTP): 25

"
jen nazev. Pro nas je dulezity list Upfesnit kde Poust teo typ Sovaného piposer. [T [<]

. e Casové limity serveru
zkontrolujeme a zatrhneme volby podle naSich it P

Dorugovani

pfedstav. Prvni kontrola je port pro ptichozi postu 9] Zachovat na serveru ko prév

. [#] Odebrat ze serverupo 14 |2 dnech
a server ptichozi posty POP3 coz je cCislo 110 a pro [F] Ocebrat ze serveru po odstranén z Odsiranéné posty
odchozi postu tedy server odchozi poSty SMTP server
je port Cislo 25. Pro¢ kontrola protoze nékteré viry tyto
hodnoty rady méni. A ve spodni casti Dorucovani

zaSkrtneme volbu Zachovat na serveru kopie sprav.
Tato volba zajisti ze kdyZ se pfipojite k poSté pies webového klienta tak budete mit Vasi

postu 1 tam jinak kdyby se stdhla do VaSeho ofline poStovniho klienta tak vy z webového

v 17 , v . , v Dorucovani

prostfedi nendvratné¢ zmizela. J& osobné
Zachovat na serveru kopie zprav

doporucuji toto nastaveni, protoze nechci aby se (W] po |11 o dnech

Odebrat ze serveru po odstranéni z Odstranéné posty

mi néco z webového prostfedi mazalo, kdyz to
nevymyzu sam a nebo nechte pouze volbu Zachovat na serveru kopie sprav a budete je muset

z webového prostiedi mazat sami po prihlaSeni k webovému online klientovi.
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Pidat novy Gcet

<

i

Blahoprejeme!

VEechny informace pofadované pro nastaven Gétu byly zadany dspéiné.

Priivodce ukondite Kiknutim na tiaditko Dokondit.

Pidat dalsi icet...

——

L

Nyni stiskneme tlacitko Dalsi,
abychom se dostali ke konci
konfigurace poStovniho klienta
od

Microsoft knasemu zdarnému

a k poblahoptani firmy

nastaveni naSeho offline klienta.

Tlacitko Dokoncit tuto

konfiguraci dokon¢i a my
muzeme pouzivat naseho offline

emailového klienta MS Outlook

stisknutim posledniho tlacitka Zavtit v dialogovém okné Nastaveni uctu.

Nasledujici obrazek zndzornuje spusténou a nakonfigurovanou aplikaci MS Outlook

s otevienou emailovou spravou test spojeni a dal§imi email, které se ztdhly po

nakonfigurovani

(o]

Domi

3 B

4 Ignorovat

Odesilani a piijem

klienta.
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rohledat: Doruena poita (Ctrl+ iani 5Fi 2013
(3 Dorutend pata test spojeni 4 W L
i . FEr—— - po Gt st & pa so ne
(=) Odeslana poita Uspofédat podle: Datum | Nejnovéji nanofe | Ing. Pavel Bohanes <pavel.bohanes@ssosfm.cz> N
& Odstranéna poita 0 not 507.9.2013 0:14 234 5 6[7]s

4 Viera

pavel bohanes @ssosfin.cz

910 11 12 13 14 15

4 Datov} soubor aplikace Outlook L4 voucheny.cz pa 2332 16 17 18 19 20 21 22
F—— Prehled slev 7. 9. 2013 Email pro Pavla P
i | Ing. Pavel Bohanes pa 23:21 20
L2 Koncepty i testspajeni
| @i T [ X-Trade Brokers pa 16:41

& Odstranéna poita

Denni postreh: Pateéni korekee ztrat ...

L) Informacni kanaly RSS =] XTB Akademie pé 14:31
(g Newadana posta Pozvanka na seminare
(5 Posta k odeslani (=4 Mgr. Miluie Pacikova pa13:16 Zadné nadchazejici udalosti

L& slozky vjsledkd hiedani

FW: CERMAT - Aktualni informace ... ¥

[ Mar. Miluge Pacikova pd12:30
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