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Záložka Domů
Nové – rychlé otevření nové pošty / ostatních nových položek (kalendář, úkoly atd.)
Odstranit
• Archivovat = přesunout mail do složky Archiv (nevím co tím MS chtěl vyřešit)
• Nevyžádaná pošta – umožňuje spravovat chování mailů ne/padajících do Nevyžádaná pošta
Odpovědět – viz kontextová nápověda
• Schůzka – ze zprávy vytvoříte schůzku
Rychlé kroky – používejte s rozmyslem. AI tam doplňuje často používané operace.
Přesunout 
• Přesunout – lze i přetažením zprávy do patřičné složky
• Pravidla – otevře dialog s pravidly, kde si můžete automatizovat přesun zpráv
Značky
• Přiřadit zásadu – předpřipravené zásady uchovávání informací – nepoužívat
• Zařadit do kategorií – „barvičky“ jak je znáte z Thunderbird
• Zpracovat – šikovná funkce jak nezapomenout na úkol z mailu, který je třeba za 14 dní (pro sebe nebo pro 

adresáty)
Najít – lidi nebo filtrovat maily podle kritérií
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Záložka Posílání a příjem

Má význam při práci offline, v režimu online je posílání a příjem zpráv automatické

Kontextová nápověda napoví.

Pracujeme-li v offline režimu (třeba z důvodu pomalého připojení), příjem a odeslání si musíme 
řídit sami

Ikona „Pracovat offline“ se zvýrazní obdélníkem, pokud je režim offline zapnutý
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Záložka Složka

Nové

• Nová složka – vytvoří novou složku

• Nová složka výsledků hledání – v této složce najdete zprávy podle přednastaveného filtru 
(např. od paní vedoucí)

Akce – viz kontextová nápověda 

Vyčistit – viz kontextová nápověda, používejte opatrně

Oblíbené – Přidat k oblíbeným – přidá danou složku do sekce Oblíbené

Vlastnosti – Vlastnosti složky zobrazí vše v jednom okně - nepoužívat
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Záložka Zobrazení

Aktuální zobrazení 
Můžete si vytvořit vlastní zobrazení (přidat pole ve zobrazení zpráv apod.) a to si pojmenovat. To 
pak můžete aplikovat na jednu složku nebo na všechny složky. Toto nastavení je uloženo na 
serveru, přenese se i na notebook.

Zprávy

• Zobrazit jako konverzace – maily uložené v Doručené a odeslané poště, mající vazbu na 
Předmět se spojí do konverzace jak to znáte z jiných programů (WhatsApp, Messenger atd.)

Prioritní doručená pošta – prvotně vypnuto nastavením organizace (ÚVT). Při zapnutí vám AI 
začne určovat, jaké zprávy jsou pro vás prioritní a ostatní skryje. To fakt nechcete.

Uspořádání – viz kontextová nápověda. Většinu lze provést myší na liště polí (Od, Komu,…)

Rozložení – zde si volíte jak má vypadat obrazovka Outlooku (co na ní je či není)

Okno - viz kontextová nápověda.
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Záložka Nápověda

Zajímavé pro vás:

• Nápověda – otevře okno kde můžete zapsat co hledáte a v čem potřebujete pomoci

• Zobrazit školení – nabídne kurzy s obrázky nebo videem jak co dělat v Outlooku

• V jakémkoliv okně (nový e-mail, nová schůzka apod.:

„žárovka“ po napsání hesla nabídne nápovědu nebo rovnou příslušné menu
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Kalendář - Záložka Domů / Zobrazení

Zajímavé pro vás:

• Nová schůzka – otevře okno pro přidání dalších členů schůzky

• Přidat kalendář – přidá kalendář vybrané osoby (máte-li k němu přístup)

• Sdílet kalendář – nasdílíte svůj kalendář a volíte co dotyčný vidí

• Překrýt přes sebe – zobrazí několik kalendářů v jednom rastru
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Menu Soubor

odsud se dostanete na webový Outlook (kouká přímo na 
server)

zde nastavíte automatické odpovědi v případě 
nepřítomnosti. POZOR – musíte nastavit uvnitř i vně 
organizace

zde spravujete pravidla a upozornění (třídění pošty apod.)

Tady je další balík nastavení chování Outlooku. Dále se 
budu věnovat důležitým nastavením.
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Nastavení hledání
Soubor – Možnosti 

- Hledání
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Nastavení jazyka a kontroly
Soubor – Možnosti – Pošta: nastavení kontroly a automatických oprav 

Soubor – Možnosti – Jazyk: nastavení jazyka pro kontrolu pravopisu
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Nastavení podpisu
Nová zpráva – Podpis

můžete si udělat více podpisů

zde volíte zda podpis chcete vždy

Podpis se nepřenáší mezi počítači



13

Nastavení jazyka pravopisu v nové zprávě

Nová zpráva – viz obrázek
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Outlook on-line (OWA)

outlook.office365.com 

Levý panel (mailboxy, složky, skupiny)

Přepínání Mail / Kalendář / Úkoly atd.

Nastavení

Otevření sdíleného mailboxu
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Váš mailbox

Sdílený mailbox

Oblíbené

Lišta s kalendářem 
a dalšími aplikacemi

Sdílený mailbox 
je nutné přidat 
ručně kliknutím 
pravou myší na 
Složky – Přidat 
sdílenou složku
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Outlook na mobilním telefonu

Jelikož se jedná o veřejnou cloudovou službu, existuje dostatek návodů na internetu pro různé 
mobilní telefony. 

Návod pro různá zařízení přímo od Microsoftu

Pro UK je autentifikace řešena přes CAS. Může se stát, že nepůjde připojit schránka 
xy@matfyz.cuni.cz , pak je potřeba vybrat volbu použít jiný účet a zadat UKČO@cuni.cz

https://support.microsoft.com/cs-cz/office/nastaven%C3%AD-aplikac%C3%AD-office-a-e-mailu-na-mobiln%C3%ADm-za%C5%99%C3%ADzen%C3%AD-7dabb6cb-0046-40b6-81fe-767e0b1f014f
mailto:xy@matfyz.cuni.cz
mailto:UKČO@cuni.cz

