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Poslanie

�Stručne popísať základné funkcie MS 
Outlook.

�Upozorniť na problémy, ktoré tu už boli...

�Odpovedať na Vaše otázky,čo chcete 
vedieť a neviete.



Čo môžeme robiť v MS Outlook?

�Základ – prijímať, odosielať a usporiadať
poštové správy aj s prílohami

�Spracovávať prílohy (uložiť na disk aďalej
s nimi pracovať)

�Vytvoriť si adresár – kontakty (prípadne 
naimportovať z iného súboru)

�Pracovať s denníkom a úlohami



Vieme...

�Vytvoriť novú poštovú správu (ikonka z panela 
nástrojov alebo príkaz CTRL+N)

�Odpovedať na správu (jednému alebo všetkým –
ikonka alebo slovné menu -akcia)

�Preposielať správy (ikonka alebo slovné menu –
Akcia)

�Vložiť prílohu do správy (ikonka – sponka alebo 
slovné menu Vložit-Soubor)



Vytvárame si nové poštové konto:

� slovné menu Nástroje – Účty – Pridať (cez sprievodcu, ktorý nás 
otázkami prevedie)

� Údaje, ktoré musíme vedieť pri vytváraní:

1. Jedinečný login a heslo pre prístup do pošty, e-mailovú adresu 

2. Typ a názov servra (ak chceme mať prístup na server, 
tzv.“veveričku“, typ IMAP a názov pre prichádzajúcu poštu 
smtp.tuke.sk, pre odchádzajúcu poštu  posta.tuke.sk)

3. Typ pripojenia (LAN)

4. Údaj,či server požaduje alebo nepožaduje zabezpečené pripojenie -
SSL (áno, aj pre pre prichádzajúcu poštu aj pre odchádzajúcu 
poštu).



Dáme pridať 
účet...



Máme nový účet, 
ktorému ešte treba
nastaviť vlastnosti:

Náš server požaduje overenie a upresnenie, že
požaduje zabezpečené pripojenie



Začíname ...

• Ovládanie ako všetky  
programy vo Windows 
– dvojklik na ikonku 
spustí program. Ak 
máme definované
heslo pre osobné
zložky, zobrazí sa toto 
dialógové okno:  



Štart Outlook:
Pošta stiahnutá v počítači 

Pošta na servri – „veverička“



Vytvorenie hesla preosobné 
zložky



Vytvorenie osobnej zložky



Cesta k osobnej zložke



Vytvorenie hesla osobnej zložky



POZOR
Dôležité!

Neukladať do zoznamu hesiel 
žiadne heslá – strácajú tým význam

a pred ničím Vás neochránia!

Z rovnakého dôvodu nedovoľujeme 
ani systému Windows, aby si heslo 

pamätal!



Možno nevieme...
• Nastaviťmožnosti elektronickej pošty

(slovné menu Nástroje – Možnosti)



Ďalšie karty možností ...



Ďalšie karty možností ...



Hľadáme v pošte ...



Rozšírené hľadanie ...



Usporiadavame si poštu ...



Sprievodca pravidlami ...



Vytvárame novú zložku (klik 
pravým tlačidlom)



Vytvárame novú zložku ...



Adresárová služba 

�V adresári si vytváram kontakty
�Môžem si ich do adresára aj naimportovať z

iného súboru (najlepšie z Excelu –
odskúšaná funkčnosť)

�Z kontaktov si vytváram distribučné
skupiny

�Položka kontakty môže mať tiež
podadresáre (pracovný, osobný...)



Takto vyzerá 
adresár

Toto sú položky

A toto distribučný 
zoznam



Čo chcem?
Nový kontakt
(jednotlivec)
alebo nový 
distribučný 

zoznam
(skupina)?



Nový kontakt – zadám údaje Nová distribučná skupina –
vyberiem členov zo zoznamu

Dialógové okná na zadávanie 
údajov pre kontakty a skupiny



Export adresára do Excelu



Import adresára z Excelu

Tu máme možnosť ešte zmeniť cieľ 
alebo odstrániť nepotrebné polia



Typy súborov, ktoré je možné importovať alebo exportovať do
adresára MS Outlook:

ANOANOXLSMicrosoft Excel

ANOANOMDBMicrosoft Access 

NEANOMicrosoft Outlook Express

ANOANOPABOsobní adresář aplikace
Microsoft Exchange

ANOANOPSTSoubor osobních složek
Microsoft

ExportImportPřípona 
souboru 

Produkt

IMPORT - EXPORT

A toto je jeden z dôvodov, prečo nepoužívať Outlook 
Express ...



A na záver „Veverička“ – pošta 
SquirrelMail na www.tuke.sk

• Ak nie som pri svojom PC, ale mám prístup na internet, k
svojej pošte sa dostanem cez  www.tuke.sk- pošta.



Naša 
veverička

☺



Musíme poznať svoj jedinečný 
login a heslo ...



Po prihlásení vyzerá takto ...



Aj tu máme ďalšie možnosti..



Nová správa

Takto vyzerá okno „Nová správa“.

Máme tu aj upozornenie, že priložené 
súbory nesmú byť väčšie ako 6MB.

To platí všeobecne v našej pošte, teda aj
pre MS Outlook ....



A na záver  sa nikdy 
nezabudneme odhlásiť,
aby naše údaje neboli

v sieti ľahko napadnuteľné....



Ďakujem Vám za pozornosť.

Nastáva čas na Vaše 
otázky...


