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Zalozka Domu

Nové — rychlé otevieni nové posty / ostatnich novych polozek (kalendar, ukoly atd.)
Odstranit

«  Archivovat = presunout mail do slozky Archiv (nevim co tim MS chtél vyresit)

«  Nevyzadana posta — umoznuje spravovat chovani maill ne/padajicich do Nevyzadana posta
Odpovédét — viz kontextova napovéda

« Schlizka — ze zpravy vytvorite schlizku

Rychlé kroky — pouzivejte s rozmyslem. AI tam doplfiuje ¢asto pouzivané operace.
Presunout

« Presunout — Ize i pretazenim zpravy do patricné slozky

«  Pravidla — otevre dialog s pravidly, kde si mzete automatizovat presun zprav
Znacky

Priradit zasadu — predpripravené zasady uchovavani informaci — nepouzivat

« Zaradit do kategorii — ,barvicky" jak je znate z Thunderbird

. Zgracgva)t — Sikovna funkce jak nezapomenout na Ukol z mailu, ktery je tfeba za 14 dni (pro sebe nebo pro
adresaty

Najit — lidi nebo filtrovat maily podle kritérii

Viva
Prehledy

Doplnék
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Soubor Dom0i Posilani a piijem Slozka Zobrazeni Napoveéda
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Poslat a pfijmout Stahnout Server Predvolby

Zalozka Posilani a prijem
Ma vyznam pfi praci offline, v rezimu online je posilani a prijem zprav automatické
Kontextova napovéda napovi.

Pracujeme-li v offline rezimu (tfeba z dlivodu pomalého pfipojeni), pfijem a odeslani si musime
Fidit sami

Ikona ,Pracovat offline" se zvyrazni obdélnikem, pokud je rezim offline zapnuty




Soubor Domi Posilani a pfijem Slozka Zobrazeni Néapovéda
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slozka vysledka hledani slozku X Odstranit slozku jako prectené pravidla slozky od A do Z @'}Obnovit odstranénou postu oblibenym automatické archivace  slozky  slozky

Nové Akce Vydistit Oblibené  |Online zobrazeni Vlastnosti

Zalozka Slozka
Nové
« Nova slozka — vytvori novou slozku

« Nova slozka vysledk{ hledani — v této slozce najdete zpravy podle prednastaveného filtru
(napr. od pani vedouci)

Akce — viz kontextova napovéda

Vydistit — viz kontextova napovéda, pouzivejte opatrné

Oblibené — Pridat k oblibenym — prida danou slozku do sekce Oblibené
Vlastnosti — Vlastnosti slozky zobrazi vSe v jednom okné - nepouzivat
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Aktuginf zobrazenf Zpravy Prioritni doruéena posta Uspofadani Rozlozent Okno

Zalozka Zobrazeni

Aktudlni zobrazeni

MUzZete si vytvorit vlastni zobrazeni (pridat pole ve zobrazeni zprav apod.) a to si pojmenovat. To
pak mlzete aplikovat na jednu slozku nebo na vSechny slozky. Toto nastaveni je uloZeno na
serveru, prenese se i na notebook.

Zpravy
« Zobrazit jako konverzace — maily ulozené v Dorucené a odeslané poste, majici vazbu na
Predmét se spoji do konverzace jak to znate z jinych programd (WhatsApp, Messenger atd.)

Prioritni dorucena posta — prvotné vypnuto nastavenim organizace (UVT). Pfi zapnuti vam Al
zacCne urCovat, jaké zpravy jsou pro vas prioritni a ostatni skryje. To fakt nechcete.

Usporadani — viz kontextova napovéda. VEtsinu Ize provést mysi na listé poli (Od, Komu,...)
Rozlozeni — zde si volite jak ma vypadat obrazovka Outlooku (co na ni je i neni)
Okno - viz kontextova napovéda.




Soubor Domu Posilani a prijem Slozka Zobrazeni Napoveda

® R H &L =

Napovéda Kontaktovat Reieni Zobrazit Coje Nastroj Zjistit
podporu problémi 3koleni nového podpory | diagnostiku

Népovéda Néstroje

Zalozka Napovéda

Zajimavé pro vas:

« Napovéda — otevie okno kde mlzete zapsat co hledate a v ¢em potrebujete pomoci
« Zobrazit Skoleni — nabidne kurzy s obrazky nebo videem jak co délat v Outlooku

 V jakémkoliv okné (novy e-mail, nova schiizka apod.:

»Zarovka" po napsani hesla nabidne napovédu nebo rovnou prislusné menu
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Kalendar - Zalozka Domu / Zobrazeni

Zajimavé pro vas:

« Nova schlizka — otevie okno pro pfidani dalsich clend schiizky

- Pridat kalendar — prida kalendar vybrané osoby (mate-li k nému pristup)
« Sdilet kalendar — nasdilite svlj kalendar a volite co dotycny vidi

« Prekryt pres sebe — zobrazi nékolik kalendard v jednom rastru
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Spravovat dopliiky

Nastaveni Gctu

UmoZiiuje zménit nastaven( tohoto Gétu nebo nastavit | p

dalgi pfipojent.

= Piistupujte k tomuto Gétu na webu. N
https://outlook.office365.com/owa/cuni.cz/

& Ziskejte aplikaci Qutlook pro iOS nebo Android. ‘

Zménit

Automatické odpovédi (Mimo kancelaF)

PEmoc automatickych odpovédi miZete ostatnim oznamovat, Ze jste mimo
kancelsf, na dovolené nebo e momentalné nemiiete na e-mailové zpravy
odpovidat.

Nastaveni postovni schranky

Mizete spravovat velikost postovni schranky vyprazdnénim odstran@nych
polozek a provedenim archivace.

® 98,4 GB volného mistaz 99 GB

Pravidla a upozornéni

Pravidla a upozornéni vam usnadni uspofédavani piichozich e-mailovych
2zprav a umoZni vam dostévat aktualizace v pfipadé pfidani, zmény nebo
odebrani poloZek.

Pomalé a zakazané dopliky modelu COM

Umozfiuje spravovat dopliky modelu COM, které zpisoleffPTGEEmy s
Outlockem

Spravovat doplriky

Umo3huje spravovat a ziskavat webové dopliiky pro Outlook

Menu Soubor

odsud se dostanete na webovy Outlook (kouka pfimo na
server)

zde nastavite automatické odpovédi v pripadé
nepritomnosti. POZOR — musite nastavit uvnitf i vné
organizace

zde spravujete pravidla a upozornéni (tfidéni posty apod.)

Tady je dalSi balik nastaveni chovani Outlooku. Déle se
budu vénovat dllezitym nastavenim.

A
N
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Nastaveni hledani

Moznosti aplikace Outlook ?

Soubor — Moznosti o~
- Hledani rets

p Zména zplsobu vyhledavani poloZek pomoci OkamZitého vyhledavani

Kalendar Zdroje
Skupiny ) ) ) -
Zména ulozist Outlooku indexovanych sluzbou Windows Search MozZnosti indexovani...
Lidé
Ukoly Vysledky
Hledani ‘ Zahrnovat jenom vysledky z téchto slozek a schranek:
Jazyk Aktualni slozka

Aktuélni slozka (aktualni postovni schranka pii wyhledavéni ze slozky Dorucend posta)

' ® Aktudlni postovni schranka

Vzechny postovni schranky

Usnadnéni piistupu
Upfesnit

Pfizpasobit pas karet Pfi hledani ve viech poloZkéch zahmovat zpréavy ze slozky Odstranénd posta ve viech datovych souborech

Panel nastroji Rychly pfistup ~| Zrychlit vyhledévani omezenim poctu zobrazenych vysledka
Dopliiky ¥| Zvyraziiovat ve vysledcich hledané terminy
Centrum zabezpedeni Barva zvyraznéni: O~

~| Upgazeriovat, pokud maZou byt vysledky omezené kvali nedokencenému indexovani hledani

\ INejre\evantnéji\' vysledky vyhledavani zobrazovat nahofe
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Nastaveni jazyka a kontroly

Soubor — Moznosti — Posta: nastaveni kontroly a automatickych oprav
Soubor — Moznosti — Jazyk: nastaveni jazyka pro kontrolu pravopisu

sti aplikace Outlook

Poita

~
(5] Zména nastaven pro vytvafené a piijimané zprivy

................

Mo#nosti aplikace Dutlook

1. Stejny jako v Microsoft Windows [Ceitina] - <preferovany jazyk>

Jazyky pro vytvifeni obsahu a kontrola pravopisu Office

Cestina - <preferovany jazyk>

Preklad

11




Nastaveni podpisu

Nova’ Zpra’va POd pIS Soubor  Zprava  Viozeni  Moinosti  Formatovanitextu  Revize  Napovéda Q
I B= B [
Piipojit Polozka aplikace Vizitka Kalenda? Podpis

mUzete si udélat vice podpist s vheme T s

cete udélat

Reknéte mi, co

Poslat
Podpisy a 3ablony ? X

zde volite zda podpis chcete vzdy e

Vyberte podpis, ktery choete upravit Vyberte wchozi podpis

earel E-mallowy G2et | hrel nevsimal@matfyzeunicz -

Karel ENG

P H v 944 H )44 4 Karel ext Nowé zprivy: (28dné) v
odpis se neprenasl mezi pocitaci Cxporkis ot 3. .
Odgtranit Moy it Pigjmenovat
Upravit podpis
Calibri (Zékladnitea~| 11 ~]| B 1 U Automatickd | Tlviika | b0 B
~
Karel Neviimal
Vedouci PSiK MFF UK
Ke Karlovu 3, Praha 2, 121 16, Czech Republic
mailto: Karel.Nevsimal@matfyz.cuni.cz
phone: +420 951 551 550
.mff.cuni.cz/Karel.Nevsimal
skat 2ablony podpi
Stomo
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Nastaveni jazyka pravopisu v nové zprave

Moznosti splikace Outlook

N OVé Z p ra, Va - Vi Z 0 b ra’ Ze k e ED Piizpisobeni panelu nastrajd Rychly pristup

Piizpiisobit panel ndstroj Rychly pifstup:1

Soubor  Zprava  \  Piizpiisobit panel néstroji Rychly pistup levize  Napovéda Q  Reknéte mi, co cheete udélat z
u IME
v Ulozit Q @ z F] [LH koly
2/ ) &, Q
Viozit Rychly tisk Adresaf Kontrola | Piipojit Podpis | Pifadit - o
v jmen soubor v - zasadu~ |, 1 i
Nahled v -
Schranka Iména Zahmout Zne
inénf pilstupu )

Pravopis a gramatika

> Odv v zpet

- Komu v Znowu
oslal
Panel nastroji Rychly pristup

Piipgjit soubor

iekdadat Priat >>
wit jazyk kontroly praver

Vysoka dlezitost

Nizké dolesitost
Preposlat
Odstranit

Presunout do jiné slozky

<

Piedchozi polozka

L

Dalii polozka

Obnaovit ~
Rezim dotykového ovladani/ovladani mys(

Sbalt pés karet (Ct+F1)

Dalf prikazy... 3
Soubor  Zprava  VloZeni Jazyk 2 % @

Zobrazit pod pasem karet
@ @z‘ Qznadte jazyk vybraného textu: L
Pipojit Polozka aplikace Vizitka K [ Anglictina (Spojené stity) A
soubor ¥ QOutlook -
% Slovenitina
Zahrnout ‘Alrikén3tina
Albanétina
od v kar{ |Alsasitina (Francie)
E’ Amharitina
Komu Arabitina (Alirsks) v
Poslat :

PFi kontrole pravopisu se automaticky pougije slovnik pro zvoleny
Kopie jazyk (je-li k dispozici).

] [ I a t fv Z Predmét [[] Mexontrolovat pravopis ani gramatiku

Automaticky rozpoznévat jazyk

——— e




Outlook on-line (OWA)

outlook.office365.com

Levy panel (mailboxy, slozky, skupiny)
Pfepinani Mail / Kalendar / Ukoly atd.

Nastaveni

Otevreni sdileného mailboxu
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Oblibené

Lista s kalendarem
a dalsSimi aplikacemi

Vas mailbox

Sdileny mailbox
je nutné pridat
ruéné kliknutim
pravou mysi na
Slozky — Pridat
sdilenou slozku

Sdileny mailbox

S &

= e avae <

Outlook

= (4 Nova zprava

v Oblibené

{2} Dorucena posta
3 Helpdesk

B3 chodici tym

© NevyZadana posta

B Odeslana posta

Pridat oblibenou polozku

M Slozky

£} Dorucena posta
& Koncepty

B Odeslana posta
@ Odstranéna posta
(N NevyZadana posta
= Archive

] Poznamky

B3 ARCHIV

> B3 Domici

B3 Historie konverzaci
B3 Odbéry RSS

B3 Ostatni

Nova slozka

2 psik Sprava pocitacové sité Ka...

v Skupiny

£ Hledat

[i] Odstranit = Archivovat

© Dorucena posta

Houdek Ales
> Sdileny
Dekuii

eH

& Techns

= SRR I 8

© Nevyzadana posta v

& Uklidit

Filtr

' Hovor v aplikaci Teams

2] presunoutdo v Kategorizovat v

Test z distribucniho listu

® Odlozit ¥

[ T

Zpét

Pyraf
& !

Teg

dstaveni
Teams Meeti

3.2022 9:2

Po 14.03.2022 9:48

—» B

ooku.

Po 21.03.2022 9:26
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Outlook na mobilnim telefonu

Jelikoz se jedna o verejnou cloudovou sluzbu, existuje dostatek navodl na internetu pro rlizné
mobilni telefony.

Navod pro rlizna zarizeni primo od Microsoftu

Pro UK je autentifikace feSena pres CAS. MliZe se stat, Zze nepdjde pfipojit schranka
xy@matfyz.cuni.cz , pak je potreba vybrat volbu pouzit jiny Ucet a zadat UKCO@cuni.cz

16
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