
Práce s programem Outlook Express, kontakty, adresář 

 Kontakt lze přidat přímo do 
Adresáře pomocí  kliknutí 
pravým tlačítkem myši na 
zprávu a volby Přidat 
odesilatele do adresáře. 

 

 Pokud chcete přidat nový 
kontakt  do seznamu, stačí myší 
uchopit doručenou zprávu a 
přetáhnout ji do pole Kontakty.  

 



Práce s programem Outlook Express, kontakty, adresář 

Práce s Adresářem   

 Kontakty můžeme do adresáře přidávat také ručně. Nabídku adres vyvoláme v 
ovládacím panelu tlačítkem Adresy.  

 Můžeme také použít v horní ovládací liště nabídku Nástroje/Adresář – 
kombinace kláves Ctrl+Shift+B 

 



Práce s programem Outlook Express, kontakty, adresář 

 Zvolíme, zda chceme přidat nový kontakt, nebo celou skupinu kontaktů. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Do adresáře lze poznamenat řadu                                                                                            
dalších údajů, jako jsou údaje                                                                                                      
o bydlišti, zaměstnání, telefonních                                                                                                           
číslech apod. 

 

 



Práce s programem Outlook Express, kontakty, adresář, 
hromadná korespondence 

 Výběr adresátů, hromadná korespondence 

  Pokud chceme zprávu poslat jednomu, nebo více adresátům a máme je uloženy 
v adresáři,  jsou vhodné dva způsoby provedení. 

 Do řádku Adresa (Komu) píšeme postupně jejich jména tak, jak je máme 
uvedena v adresáři. Program umí toto jméno při odesílání zprávy doplnit o      
e-mailovou adresu.  

 Lze sem vpisovat přímo i e-mailové adresy kontaktů, které nemáme v adresáři 
zadány..  

 

 



Práce s programem Outlook Express, kontakty, adresář, 
hromadná korespondence 

 Otevřeme adresář ( kliknutím na tlačítko Komu) a v jeho nabídce kontaktů 
postupně i s pomocí kláves shift a ctrl označujeme požadované kontakty.  

 V tomto dialogovém okně je nutno takto označené kontakty přidat pomocí 
tlačítka Komu 
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hromadná korespondence 

 Kontakty v adresáři lze také seskupovat do skupin kontaktů . 

 

 

 

   
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 Při odesílání pošty lze pak jako adresáta  zadat celou skupinu a program rozešle 
poštu všem adresátům ve skupině.   

 


