
1 Možnosti organizátoru osobních informací (Funkce 
organizátoru.) 

2 Kontakty (Obecná pole kontaktů. Podrobnosti kontaktu. 
Návaznost na události. Všechna pole. Karta Kontakt. Karta 
Vložení. Karta Formátovat text. Kategorie. Barvy a klávesové 
zkratky kategorií. Rychlé klepnutí. Distribuční seznam. Vizitky. 
Formy zobrazení kontaktů. Úprava zobrazení. Vlastní zobrazení. 
Hledání.) 

3 Kalendář (Kalendář. Událost. Plánování. Časová pásma. 
Soukromé. OneNote. Sdílení kalendářů. Překryv kalendářů. 
Kalendář emailem. Statický kalendář na webu. Aktualizovaný 
kalendář na webu. Skupiny kalendářů.) 

4 Úkoly (Úkoly. Časová osa úkolů. Přiřazení úkolů. Zobrazení 
úkolů.) 

5 Založení emailového účtu a jeho integrace do Outlooku 
(Založení emailového účtu. Integrace poštovního účtu do 
Outlooku.) 

6 Pošta (Odeslání zprávy. Přijetí a čtení zprávy. Zpracování došlé 
zprávy. Pravidla a oznámení.) 

7 Poznámky (Poznámky.) 

8 Deník (Aktivace deníku. Deník v navigačním podokně.) 


