Windows Live Essentials |ze zdarma nainstalovatper&ni systémy Windows XP, Vista a
samozejm¢ i Windows 7. V OS Windows 7 nenajdete defaultmi&iovou aplikaci. Krors
prace s elektronickou poStou nabizi i spravu kditale Windows Vista byla odtena
aplikace Windows Kontakty) a uzitey kalend#, ve kterém si rizete naplanovat sthky,
ukoly i osobni udalosti.

Nastaveni e-mailové schranky

Pri prvnim spudini se vas rize aplikace zeptat, zda ma byt nastavena jako zy&io
mailovy klient. Rozhodnete-li se Windows Live Mpibuzivat, potui'te tlatitkemAno a
ponechte zatrZzenou volldkontrolovat toto nastaveni pfi spus&ni sluzby Windows Live
Mail .

Reklama

Pokud pouzivéate systém Windows XP nebo Windowsa\astied rozhodnutimigjit na
aplikaci Windows Live Mail jste pouZzivaligkterou z postovnich aplikaci spétmsti
Microsoft (Outlook Express, Windows Mail nebo Owtkaz baliku Microsoft Office nebo

v systému Windows 7 Outlook) nabidne vam aplikaéed®ws Live Mail import dtu jiz

v téchto postovnich aplikacich vytienych. Pokud ne, musitégol pouZivanim nastavit vas
e-mailovy &et (schranku). Napoprvé se spustiyadce konfiguraci automaticky. Budete-li
chtit nskdy v budoucnu fidat dal3i schranku, spustitéipodce klepnutim na odkazsty pod
volbouPridat e-mailovy Uéet v levém pruhu hlavniho okna aplikace.
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aZobrazované jména Méate-li e-mailovou schranku zaloZzenou na HotmaduMicrosoftu,
nemusite nic vic zadavat aiaete klepnout na tétko DalSi. Tim nastavovani k@ protoze
Windows Live Mail dokaze sam automaticky nastaeiver pro pichozi a odchozi postu,
véetns vSech ostatnich paramietK velkému Ststi a radosti vSech uZivatgbochodite stefh
shadno i nafiklad se schrankou u Seznamu a Gmailu.

Nekteré schranky je alégba nakonfigurovat tmé. Rwni konfigurace je navic vhodna i

pro pokrailejSi uzivatele, ktd chiji mit nagiklad jistotu, zda se pouziva préjpm posty
protokol POP3 nebo IMAP. Pokud Windows Live Maiung nakonfigurovat vami zadanou
e-mailovou schranku automaticky, spusti se po kidpra tl&itko DalSi pokratovani
praivodce nastavenim. Chcete-lcnd konfigurovat ve vSechifpadech, zatrhite nejprve
volbu Ruéné konfigurovat nastaveni serveru pro e-mailovy Get.
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Ve druhém dialogu (tedy wipadt rucni konfigurace) je nutné zadayp serveru pirichozi
posSty. Musite se tedy rozhodnout, zda budete pouzidbkol POP3 nebo IMAP. Protokol
POP3 je starSi a umi jej pouzivat vSechny e-maitoheanky (az na opravdu specialni
vyjimky). P¥i pouZiti tohoto protokolu se zpravy stahuji zevean do pditace, a pokud neni



nastaveno ponechavani zprav i na serveru, ze seseaautomaticky po stazeni mazou. Navic
POP3 neumi spravovat v ramci e-mailové schrankikglo
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Protokol IMAP udrzuje zpravy na serveru i \Cfteci a umouje synchronizaci vami
vytvorenych slozek i slozek typu Odeslana posta a Smamasta. Rozhodnproto
doporwuji pouzivat protokol IMAP. M4 to ovSem jedencb&. Ne vSechnydly protokol
IMAP podporuji. Zda vasdet podporujei nepodporuje IMAP, musite zjistitimno u
poskytovatele sluzby. Stejnak hodnoty, které mate zaddt ucni konfiguraci @tu. V
tabulce uvadime nastaveni pro vybrané poskytovatele
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Velké uskali na vas bohuz&ka i konfiguraciodchoziho serveru SMTP Drtiva wtSina e-
mailovych &ta (tedy poskytovatél e-mailovych schranek) nabizi vlastni SMTP server p
odchozi poStu a uvadi préjma svych strankach nastaveni. Bohuzel aladii poskytovatelé
pripojeni k internetu vyZaduji pouzivat jejich viasBMTP server a jiny server blokuji
(vymlouvaji se i tom na bezp#nost sluzby). To potomisobi nemalé potize. N&sti uz je
takovych poskytovatélinternetoveho fpojeni malo a nesili byste se do tohoto stavu dostat.
Pokud ano, musite zjistit parametry pro SMTP senvagoskytovatele vaseho internetového
pripojeni. Po usgsném vyplini celého dialogu pokéaijte tlatitkem DalSi a nasledé

Dokong¢it. Pokud jste $ konfiguraci vyuZili pro pichozi poStu server typu IMAP, objevi se
dialog se seznamem slozek na serveru. Btavej tlatitkem OK.

Po konfiguraci Gtu se niize objevit zpravaSluzba Windows Live Mail stahla zpravu,
ktera vypada jako nevyzadana poSta. Tato zprava bgl automaticky piesunut do slozky
Nevyzadana posStaZatrhréte moznost oto dialogové okno jiz Fisté nezobrazovata
kleprste na tl&itko DalSi. Nyni mate nastavenou aplikaci Windows Live Mad praci s vasi
e-mailovou schrankou.

Zachovani zprav na serveru typu POP3

Pokud vyuzivéate proifjem posty server typu POP3jiAete nastavit, aby program
zachovaval kopii stazenych zprav i na serveru. MateSem malou schranku a hade-

maili s gilohami, mize se schrankagplnit. Méli byste proto nepdebnou postu mazat. Pro
nastaveni klepfte v levém podokhina nadzev e-mailové schranky pravyntitikem a z
mistni nabidky vybert&lastnosti. V dialogovém ok# se iepréte na kartuJpresnita podle
potreby zngnte zatrzeni u polozkgachovat na serveru kopii zpravy Je-li tato polozka
zatrZzena, nefjdete o své e-mailyiphavarii disku neboip nutnosti geinstalovat péitac.
Navic miZete takto stahovat zpravy do vice&pata (nagiklad doma i v praci).

Prijem a odesilani posty

Prace s Windows Live Mail neni Zadna velkéa. Po spushi aplikace se automaticky
zkontroluje nova posta a uiplusnych sloZekifpadré zobrazi pdet novych zprav v zavorce.
Ve vychozim nastaveni pak program automaticky kaduje nové zpravy kazdych 30 minut.
Toto nastaveni fZete gizpusobit viastnim pdebam. Pomoci kldvesové zkratkit + M
otewete nabidku a klegte naMoZznosti. V sekciOdeslat a grijmout zpravy miZete
nastavit intervaKontrolovat novou postu kazdych X minut ZruSenim zatrZitka tizete
naopak automatické kontrolovani zprav @phypnout.

Pokud jste pracovaligakou dobu offline (nafklad ve vlaku s notebookem),itrete po
piipojeni k internetu r&n¢ zadat odeslani jiz vyt¥enych zprav a stazeni novych. Na hornim
panelu klepgte na tlgitko Synchonizovata z nabidky vyberteSechny e-mailove &ty.
MuZete také pouzit klavesovou zkratkbl

Vytvoreni nové zpravy

Napsat a odeslat zpravu v aplikaci Windows Live IMaiadnete opravdu snadno. V levém
hornim rohu klepéte na tl&itko Novy a z nabidky vybertE-mailova zprava PouZit niZzete
také klavesovou zkratk@trl + N . Do poltka Komu zadejte e-mailovou adrestijpmce, do
pole Predmét kratky nadpis dopisu ainete zdit psat samotny dopis. VSirtte si tigitka se



Zlutym smajlikem, po jehoz rozkliknutitrbete vloZzit kktery z gipravenych smaijlik.
Béhem psani zpravy se ale smajliky vytvil@rmou obrazk i automaticky.
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Dopis je vytvden ve formatu HTML, a fizete tedy pouzit formatovaci ditka obdobnagm,
kterd miZete znat nagklad z Wordu. Pokud vyuZivate v rdmci aplikace Wiws Live Malil
vice postovnich &, miZete v pravém hornim rohu vybrat z rozeviracihmaemOd:

adresu, ze které chcete dopis odeslat. Pod timtasgeem najdete iifkaz Zobrazit pole

Kopie a Skryta, abyste mohli zadat adresuiffadreé adresy), na které chcete dopis poslat v
kopii (respektive skryté kopii — tedy tak, aby ontostatni adresati n&sli). Po vytvaeeni
zpravy uz sté jen klepnout na tkdtko Odeslat

Uprava textového pole

Pro ozvlastani vasi zpravy rizete upravit textove pole zpravydio zménou barvy pozadi i
textu, vloZzenim podkladové fotografie nebo vloZe8ablony. V oka psani zpravy je
potteba zapnouPanel nabidek V horni liS€ vpravo klepite na ikonkuNabidky, popgipad
pouZijte klavesovou zkratk@ilt+M a vyberte polozkiZobrazit ¥adek nabidek Dale
pokraiujte v nabidkach na volldeormat a z ni vyberte poloZzkBozadi Vyberte zfisob
Gpravy pozadi. Fotografii vyberete pomoci standdr@okna vyhledavge, barevné pozadi
mazete zvolit pomoci palety barev. Pro viozeni Sapkleprite na nabidk$ablonyv lists
hned nad polem pro psani textu. V &kfybrat Sablonu je 18 Sablon a po ozéeni rekteré

Z nich miZete jeji nahled vigt v pravém oka. Zvolenou Sablonu vloZite stisknutimdcilka

OK.
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Pripojeni prilohy

Prilohu do e-mailové zpravy iiete gipojit nékolika zpisoby. ResPanel nabidek
klepnutim na volblozit miaZete vybrat coiesré budete chtit fipojit ¢i vliozit do e-mailu.
Krom nefasgjSich soubal jako jsou dokumentyi fotografie, mizete gipojit i vodorovnou
¢aru pro oddleni textu, vasi vizitku, podpis nebo hypertextodkaz. DalSi cestou je
klepnutim na tléitko P¥ipojit v zakladni li&. Po poklepani se ot&rklasické okno
vyhledavée systému. Po vybrani soubda@idotografie potvd'te volbu klepnutim n®K.
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Pro vloZeni fotografie fizete pouzit i volbdPridat fotografie umistnou vlevo pod okny pro
vkladani e-mailovych adres &golmétu e-mailu. Poslednim a nejjednodussSimsgbem, jak
muzete @ipojit soubor nebo fotografii je jednoduchyrfepzenim pomoci mysi z mista, kde

je soubor umigh do okna psani e-mailoveé zpravy.
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Slozky vam pomohou

Pro organizaci vasich e-maiimiZete pouzivat slozky, do kterych pak budete dogisy
potreby ftidit. PouZivéate-li pro praci s vasi postovni sckoanprotokol IMAP (popséno
vyse), budou se slozky vytket i na poStovnim serveru. Klefia pravym tlaéitkem na det
(ptipadre sloZzku v @tu) a z mistni nabidky vyberidova sloZzka Nyni zadejte ndzev slozky a
potvrd'te tlatitkemOK. Nova slozka se objevi v seznamu slozek u levéhaj@okna
aplikace. Nyni mizete do této slozky myStgtahnout libovolnou zpravu. Snadno si tak

muzete vytvdit napiklad slozku Archiv a do ni ukladatilézité e-maily, o které nechcete
prijit.
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Pocet zprav: 0, neprectenych: 0

Kontakty a kalendar

Ve Windows 7 niZze mit kazdy uZivatel svou vlastni databézi koritake rozdil od
Windows Vista zde vSak neni specialni aplikace Wl Kontakty. Ve skutaosti jsou totiz
jednotlivé kontakty uloZzeny jako soubory ve sloKmmtakty , ktera je umigha ve slozce
uzivatele. Mnohem lepsSi spravu kontaksak nabizi Windows Live Mail ze sady Windows
Live Essentials. Z#&akého neznaméhaidodu nebyla v dobpsani knihy propojena
databaze kontaktWindows a databaze kontaktvindows Live Mail. Meli byste se tedy
rozhodnout, kterou aplikaci budete své kontaktgwapvat. Vzhledem k tomu, Ze tegtji



budete pdtbovat kontakty kidi e-mailovym adresam, dopafuji pouZivat kontakty v
aplikaci Windows Live Mail.

Novy kontakt

Po spudini Windows Live Mail klepgite v levém dolnim rohu aplikace nacil&o Kontakty .
Oteve se nové oknVindows Live Kontakty. Po klepnuti na ttdtko Novy miZete zadavat
jednotlivé Udaje, rozflené do kategorii. Které udaje vyplnite, zaleZinarvas. Doporiu;ji
ale urité¢ nevynechavat e-mailovou adresu a telefon. NovyddruloZite tlaitkem Pridat
kontakt.

Reklama

Novy kontakt niizete také zjednoduSenou cestou viityaimo @i éteni e-maih. Cheete-li
pridat toho, kdo vam poslal zpravu, kleépmnahde vedle jeho e-mailové adresy ridkpz
Pridat kontakt. Otewe se stejny dialog pro zadani ddd{dyz budete v budoucnu chtit
poslat kkomu uloZzenému v kontaktech e-mail, nemusite ctamkontakii. Pokud totiz

zanete psat i vytvareni zpravy do potka Komu zaatek adresy nebo jméno, automaticky
se vam nabidne seznam s uloZzenymi kontaktyinagcimi stej.

“

......

MR i telefce

Osctrw




Vyuzivejte kalendar

Ve Windows Vista se objevila aplikace Windows Kalén(angl. Windows Calendar). Ve
Windows 7 ale jiZz tento program nenajdete. PInolbtankalendéje ovSsem saotasti
aplikace Windows Live Mail. Po jejim sptigt kleprete v levém dolnim rohu na tiko
Kalendar. Ve vychozim nastaveni je ndhled zobrazen jakdepoma cely mssic. Klepnutim
na tla&itkaDen aTyden nahled zminite.

“

Nejprve klepite na odkaPridat kalendai v levém podok#é aplikace a zadejtdazev
kalendaire. Zarove si mizete vybrat barvu, kterou budou ozeay polozky tohoto kalenda
v ndhledu. Kalendd totiz miZete postuphpiidat vic a jejich zobrazeni vypinétzapinat.



Velmi jednodusSe tak fzete oddlit tteba osobni a pracovni zalezitosti. Pro vigvd nového
kalendde klepréte na tl&itko Ulozit. V levém podoka se kalendiézobrazi v seznamu.
Klepréte na &) a z mistni nabidky vyberte polozklova udalost

+ Phidat kalendéf XS

Nazev kalendife: ||

Popis:

"] Pouiit jsko primémi kalendéf

l Storno ‘

V novém dialogovém oknmuzete zadaPredmét (popis udalosti eba ,Sclizka v kavara
Adria“), do poleUmisténi miZete zadat adresu (riédad Slovdékova 34, Humpolec). Nyni
bud’ zatrhréte moznosCely den nebo utetecas z&atku a konce udalosti. Chceteli, aby se
udalost pravidel®opakovala, vyberte z rozbalovaciho seznamu, kteljevedendBez
opakovani, periodicitu udalostilPenné, Kazdy vSedni den, Tyds&, Kazdé 2 tydny,

Mésiéné, Roéné neboVlastni). Z rozbalovaciho seznamu s ikonou zvikuemiZete vybrat,
kdy vas ma program na udalost upozornit. Ve spé&disti dialogu je fipraveno textové pole
pro libovolné poznamky. Pro potvrzeni vloZeni udéildo kalendée klepréte na tl&itko
Ulozit a zawit. Pridana udalost se ihned zobrazi v nahledu kakenda



