Prvni nastaveni Outlook

Prvni pripojeni Outlook na schranku uZivatele v M365
Zakladni nastaveni



Prvni
pripojeni
na M365

UVT stéle proces
prihlaseni vylepsuje,
cilovy stav je 1. a 6. okno.
Neni na zavadu, kdyz se
néktera okna neobjevi.
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E-mailova adresa

R Outlook

Néco se nepovedlo

maild.

Poradce pfi potiZich s nastavenim Gctu

Doslo k chybé a v Outlooku nebylo moZné nastavit vas dcet. Zkuste to
prosim znovu. Pokud s tim budou dal problémy, obratte se na spravce e-

l —> Nejste ludmila.cermakova@matfyz.cuni.cz?

‘ ‘ —> Zménit nastaveni ctu

R Outlook

Rozéifené nastaveni
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Prihlasit se

cermalu@|cuni4cz

Nezdafil se pifstup k Gétu?

Zachovat prihlaseni ve viech aplikacich

Windows si bude pamatovat va5 ucet a automaticky vas pfinlasf k aplikacim a webiim na
tomto zafzen. Tim se snizf pocet zadosti o piihlasent.

Povolit organizaci spravovat moje zafizeni

Ne, prihlasit se jen k této aplikaci

R Outlook

Uéet se tisp&sné piidal.

E Microsoft 365

ludmila.cermakova@matfyz.cuni.cz

Pfidat dal3f e-mailovou adresu

E-mailové adresa

Upfesnit moznosti v

‘ pOP IMAP Exchange 2013
ludmila.cermakova@matfyz.cuni.cz ebostatst
‘ —> Regenf problémii ‘
Upfesnit moZnosti v
X

Nastavit mi také Outlook Mobile v telefonu {




AdresaF MFF (LDAP)

Nez bude adresar MFF v Global Address Listu (GAL):

Postup:
Informace, Nastaveni Uctu, Nastaveni Uctu, Uplné vpravo zaloZka Adresare

Novy, Adresarova sluzba v Internetu (LDAP), DalSi, Nazev serveru: Idap.karlov.mff.cuni.cz, Dalsi,
Dokondit

Oznadit Idap.karlov.mff.cuni.cz v seznamu, Zménit..., DalSi nastaveni..., Zobrazované jméno podle
adresare = Adresar MFF, OK, Dalsi, Dokoncit

Restartovat Outlook

Na pasce DomU na ikonu Adresar (Ctrl+Shift+B), Nastroje, Moznosti. Tam kliknout Vlastni a
Adresar MFF posunout Sipkou na 1. misto nahoru.




Zakladni vzhled Outlooku

Rozbalit horni listu, prejit na Zobrazeni a nastavit:

- Podokno cteni — nastavit podle prani )

- Panel dkol(l — zatrhnout Kalendaf a v druhém kole Ukoly (téz podle pfani)

- Zobrazit prioritni doru¢enou postu — vypnout! (toto uz je feSeno na Urovni UVT, zobrazuje se jen zluty help — vypnout)

Soubor — Moznosti — Obecné — zaskrtnout Ukladat nastaveni Outlooku na cloud (uklada jen nastaveni zde, nikoliv rozloZeni Outlooku
ani nepripoji LDAP adresar!)

Pokud ma uzivatel pripojené sdilené mailboxy:
Otevrit novy mail a zobrazit pole ,,0d:" (volba Moznosti — Od)

(Provést ‘}en pokud uZivatel mze jménem sdileného mailboxu posilat e-maily. Pak je tfeba poprvé vyhledat v address listu display
name sdileného mailboxu, Outlook si nacCte ze serveru prava a v dalsim e-mailu uz bude volba této adresy k dispozici.)

Vytahnout Dorucenou postu sdileného mailboxu do Oblibené (mysi chytit a , pfesunout™)
Neni-li Oblibené vidét, pak zapnout pres Zobrazeni — Podokno slozek - Oblibené

Viytvoreni schlizky: Kalendar — dvojklik a nastavit parametry a prijemce schlizky
Nastaveni Out of Office: Soubor — Informace — Automatické odpovédi: nastavit uvnitr i vné!
CTRL.K = vynucené vyhledani v adresari kdyz to nenapovida samo




