Microsoft Outlook

Microsoft Outlook (t€z Outlook ¢i Microsoft Office Outlook) je e-
mailovy a groupwarovy klient od spoleC¢nosti Microsoft, ktery je
standardné soucasti Microsoft Office. Obsahuje klienta elektronické
posty, vedeni kontaktl, organizaci ¢asu, ukoll, poznamek a denik.
Produkt je k dispozici i jako samostatna aplikace a Casto je
nasazovan ve spolupraci s Microsoft Exchange Server pro firmy
vyzaduijici sdileni poSty a organizaci schizek. Pod nazvem
,Outlook” se skryva:

* Exchange server s webovym rozhranim mobilni verze Outlooku,

* desktopova aplikace na pocitaCich s operacnim systémem Windows
a macOS,

* mobilni aplikace pro Android a iOS.

Jaké funkce Outlook poskytuje?

Klient elektronické posty: Outlook je komplexnim klientem elektronické posty, ktery nabizi Sirokou
Skalu funkci a nastrojl pro usnadnéni vasi komunikace a produktivity. Jako klient elektronické posty
vam Outlook umozZnuje snadno spravovat a organizovat vase e-maily. MUZete vytvaret, odesilat,
pfijimat a archivovat e-maily, a to véetné pfipojovani soubor(i a formatovani textu. Funkce
automatickych odpovédi vam také umozni efektivné reagovat na opakujici se dotazy nebo docasné
nepritomnosti.

Kontakty: Outlook zahrnuje také moznost spravy kontakt(. MGzZete si vytvaret a udrZovat seznamy
kontaktd, pridavat informace o jednotlivych kontaktech a snadno je vyhledavat. To vdm umozni
rychle najit potfebné kontakty a efektivné komunikovat s lidmi ve vasem pracovnim i osobnim Zivoté.

Organizace schiizek, kalendafe a spoluprace: Dalsim duleZitym prvkem Outlooku je jeho schopnost
organizace schiizek a spoluprace. MZete vytvaret a spravovat kalendare, planovat schlzky a
pozvanky, sledovat dostupnost Ucastnikl a rezervovat sdilené zdroje, jako jsou mistnosti nebo
zafizeni. Sdileni kalendar( umoznuje efektivni koordinaci ¢asovych planl s ostatnimi ¢leny tymu nebo
kolegy.

Ukoly: Outlook také podporuje spravu ukold. MGzZete si vytvaret a sledovat tkoly, ptidavat terminy
splnéni, pridélovat je ostatnim uZivatellim a sledovat jejich stav. To vdm pomaha udrZovat si prehled
o svych pracovnich uUkolech a zlepSovat produktivitu.

Automatické odpovédi: Automatické odpovédi jsou uzitecnou funkci v Outlooku, ktera vam
umoznuje nastavit automatické reakce na pfichozi e-maily. Tato funkce je zvlasté uzite¢nd, kdyz jste
mimo kancelar, na dovolené nebo v jinych situacich, kdy nemUzZete okamzité odpovédét na e-maily.



Pouziti pravidel: Pro automatizaci a organizaci vasi e-mailové schranky muizete v Outlooku vyuZivat
pravidla. Pravidla vdm umoznuji definovat akce, které maji byt provedeny s pfichozimi e-maily na
zakladé urcitych podminek. MUZete naptiklad pfesmérovat e-maily od urcitého odesilatele do
konkrétni slozky nebo automaticky pridavat stitky a oznaceni e-mailim s uréitymi klicovymi slovy.

Diky témto funkcim a nastrojim je Outlook oblibenym a efektivnim nastrojem pro spravu e-maild,
organizaci schiizek a spolupraci v pracovnim prostfedi i v osobnim Zivoté.

Webova verze Outlook (posta) je dostupny v portalu Microsoft 365. Do posty mizZete prejit z odkaz(:

e https://outlook.office.com/owa/slu.cz
e https://outlook.office.com
e https://www.office.com

Pridani uctu v MS Outlook na Windows

Pro pfipojeni emailu do MS Outlook se vyuZziva tzv. moderni autentizace.
Tu umoznuji verze Outlook 2016 a novéjsi.

U starSi verze Outlook 2013 od verze Service Pack 1 musite nejdfive
moderni autentizaci povolit v registrech systému Windows (navod).
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Spustte aplikaci Outlook a zvolte kartu
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Vyberete moznost


https://learn.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/admin/security-and-compliance/enable-modern-authentication?view=o365-worldwide
https://www.office.com/
https://outlook.office.com/
https://outlook.office.com/owa/slu.cz
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exportovat

Uladit jaka p Nastaveni uctu
[ Umasfiuje zménit nastavenf tohato Gty nebo nastavit daléf piipojen.
Nastaveni = Ziskejte aplikaci Outlook pro iOS nebo Android.
tétu ~

Nastaveni postovni schranky

Eg MiZete spravovat velikost potovni schrinky vyprazdnénim odstranénych
Nastroje poloiek a provedenim archivace.

Pravidla a upozoreni

Pravidla a upozornéni vam usnadni uspofadavani piichozich e-mailovych

Spravovat pravidla zprav a umozni vam dostavat aktualizace v piipadé piidani, zmény nebo
& upozornéni odebrani polozek,
= Pomalé a zakazané doplrky modelu COM
&
={5h UmoZiiuje spravovat doplitky modelu COM, které zpdsobuji problémy s
Spravovat dopliiky QOutlookem.
modelu COM
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Zadejte Skolni emailovou adresu nebo unilogin@ad.slu.cz a
vyberte Fripojit.



R Outlook

E-mailova adresa

petr.rak@slu.cz

Upfesnit moZnosti v

& Outlook

E-mailovd adresa

rak0001@ad.slu.cZ

Upfesnit moznosti v
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Zobrazi se pfihlasovaci obrazovka Microsoft. V horni ¢asti se zobrazi vas
primarni login v Microsoftu 365 (crologin@ad.slu.cz). Zadejte své heslo do
CRO a vyberte Frihlasit se.



mailto:crologin@ad.slu.cz

B® Microsoft
rak0001@ad.slu.cz

Zadat heslo

Heslo

Mepamatuji si svoje heslo

Pihlasit se pomodi jiného Gétu

Prihlasit se

Podminky pousiti  Ochrana osobnich Gdajd a soubory cookie
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Jakmile je u€et nastaven, odfajfkujte moznost Nastavit mi taky Outlook
Mobile v telefonu a zvolte

Pokud se jedna o pracovni pocitac / notebook a nemate propojeny ucet
s Microsoft 365, mlzete ho pfihlasit do spravy organizace (Slezské
univerzity) a pokracovat tlaCitkem



Zachovat prihlaseni ve vsech aplikacich

Windows si bude pamatovat vas Gcet a automaticky vas piihlasi k aplikacim a weblm na
tomto zafizeni. Tim se sniZi pocet Zadosti o prihlaseni.

Povolit organizaci spravovat moje zafizeni

® KdyZ vyberete tuto moZnost, znamena to, Ze spravce bude moct instalovat aplikace,
ovladat nastaveni a vzdalené resetovat zafizeni. Organizace mizZe pro pfistup k datim a
aplikacim na tomto zafizeni vyZadovat, abyste tuto moznost povalili.

Ne, prihlasit se jen k této aplikaci




I'.'ﬁ Outlook

Uget se Gsp&iné pridal.

rzl Microsoft 365

petr.rak@slu.cz

Pridat dal&i e-mailovou adresu
E-mailova adresa

Upfesnit moZnosti

| Mastavit mi také Qutlook Maobile v telefonu |
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Pokud pouzivate vice emailovych ucta v MS Outlook, nastavte si nové
pfidany jako vychozi pro odesilani.

Spustte aplikaci Outlook a zvolte kartu Soubor.
Zvolte moznost Nastaveni uctu -> Nastaveni uctu



Inbox - petrrak@slu.cz - Outlook

© Informace o Uctu
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H petr.rak@slu.cz .
Oteviit a Microsaft Exchange
exportovat
~+ Piidat Géet

(O Nastaveni Uctu
@ UmoZfiuje zménit nastaveni tohoto (ctu nebo nastavit
Nastaveni dalsi piipojent,

tctu ~

= Pfistupujte k tomuto Gétu na webu,

d.slu.cz/
3 Android.

Pestavens Gt
Umoinuje piidat nebo odebrat Géty nebo zménit
existujici nastaveni piipojent.

) - ; . Zménit
Nézev iiftu a nastaveni synchronizace

@ Altualizace nastavenizakladniho Gctu jake nazev ..
Gétu a nastaveni synchronizace slozek. no kancelar)
ostatnim oznamovat, Ze jste mimo

Pristup delegata 1€ nemZete na e-mailové zprivy

Jingm uzivateldm miZete udélit opravnéni, aby mohli
piijimat poloZky a edpovidat ve vaiem zastoupent,

E\L Stdhnout Adresaf.. y

Umaozfiuje stahnout kopii globalniho adreséfe. . .
ly vyprazdnénim odstranénych

Oznacte emailovy ucet, ktery chcete nastavit jako vychozi pro odesilani
posty (odesilaci emailova adresa lze ménit pfed odeslanim) a kliknéte na
tlaCitko Nastavit jako vychozi.

Mastaveni 0ftu 4

E-mailové Gty
MizZete pfidat nebo odebrat Géet. MdZete vybrat dfet a zménit jeho nastaveni.,

E-mail  Datové soubory Informaéni kanaly RSS  Seznamy serveru SharePoint  Internetové kalendafe Publi * | *

o Now.. 9B Opravit. 50 Zménit.. @ Nastavit jako vchozi debrat @& &

Mazev Typ
0 By @ gmail.com IMAP/SMTP [ve wychozim nastaveni odesilat z tohot...

petr.rak@slu.cz Microsoft Exchange

Zwybraného Géu budou nové zpravy dorucovany do tohoto umisténi:

petr.rak@slu.c\Dorucena posta

v datovém souboru ChUsers'Tomas',.\Jutlook\petr.rak@slu.cz - m365a.05t

Zaviit




Odebrani uétu v u Outlook pro
Windows

Upozornéni! Pfed zménou pfihladeni (odebrani uctu) si zalohujte postu,
kterou mate ulozenou v zafizeni (lokalni slozky nebo pfipojeni pfes POP3).
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Spustte aplikaci Outlook a zvolte kartu Soubor.
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Vyberte Nastaveni tuciu a ve zobrazeném menu kliknéte na Nastaveni uctu.

Inbox - petr.rak@slu.cz - Outlook

Informace o Uctu
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UmoZfuje pridat nebo edebrat Géty nebo zménit
existujici nastaveni pfipojent.
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Vyberte ucet, ktery chcete odstranit a zvolte

V pfipadé, Ze mate v seznamu pripojenych emailovych ucta pouze jeden
ucet, tak se pfi odebirani zobrazi varovna hlaska. Emailovy ucet nepujde
odebrat. VZdy musite mit v Outlooku alespori jeden ucet.

Mastaveni Ot

E-mailové ucty
MizZete pfidat nebo odebrat Géet. MdZete vybrat dfet a zménit jeho nastaveni.,

E-mail  Datové soubory Informaéni kanaly RSS  Seznamy serveru SharePoint  Internetové kalendafe  Publi *

k

o Novj... '3 Opravit.. & Zménit.. ¥ Odebrat ¥

Mazev Typ

@ B @ gmail.com IMAP/SMTP [ve wychozim nastaveni ztohot...
petr.rak@slu.cz Microsoft Exchange

Zwybraného Géu budou nové zpravy dorucovany do tohoto umisténi:

@gmail.com\Dorucena posta
v datovém souboru ChUsershTomas'.. \Outloaky @gmail.com — m365a.0st

Zaviit
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Nasledné se zobrazi upozornéni ohledné odstranéni offline obsahu
odebiraného uctu.




E-mailové ucty
MizZete pfidat nebo odebrat Géet. MdZete vybrat dfet a zménit jeho nastaveni.,

E-mail  Datové soubory Informaéni kanaly RSS  Seznamy serveru SharePoint  Internetové kalendafe Publi * | *

Ma . . . i . .
Pozor — kdyZ tento ucet odeberete, odstrani se jeho offline obsah, ktery je uloZeny v
Q | mezipaméti, Zjistéte jak udélat zalohu offline souboru .ost,

Cheete pokracovat? Ano Ma

Zwybraného Uétu budou nové zpravy dorucovany do tohoto umisténe:

(R RS M Dorufend poita

v datovém souboru ChUsershTomas',.. \Jutlook) — m365.05t

Zaviit

Pridani uctu v aplikaci Outlook pro
Android

Moderni autentizaci umoznuje verze Androidu 8 a vysSi. Aplikaci Outlook si
stahnéte v obchodé Play (Android).

1

Stahnéte si Outlook pro Android z obchodu Google Play a pak ho otevrete.
Ikona vypada takto:



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=cs&gl=US
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook&hl=cs&gl=US
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Spustte aplikaci Outlook.

d.

Pfi pfidani prvniho uctu zvolte moznost

LR " B

Vita vas aplikace Outlook

Vsechny vase e-maily, kontakty, soubory
a kalendare budou na jednom misté.




b.

Pro pfidani dalSiho uctu zvolte (ozubené kolecko) nebo pomoci
tlaCitka obalky se symbolem + a

I 4 I |

Koncepty

Archiv

Odeslano

Odstranéno

Nevyzadana posta

Historie konverzaci
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Zadejte vas pracovni email. Nasledné se pomoci pfihlaSovaci obrazovky
Microsoft pfihlaste pomoci hesla CRO.

2054 O QP - 0 P E 4R

& Pridat ucet

petr.rak@slu.cz

QO & » ¢
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Pokud budete dotazani k vybéru typu sluzby, zvolte moznost:
o Office 365 pro pfihlaseni do postovni schranky v Microsoft 365.
e Google pro pfidani emailové schranky v Google.
e IMAP pro ruéni pfihlaSeni pomoci vlastnich IMAP/SMTP parametr(.

Dale zvolte moznost Office 365.

916 O @ G -

<& Zvolte typ Gctu

o' P
[

Office 365 Outlook Exchange
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Zobrazi se pfihlaSovaci obrazovka Microsoft. V horni ¢asti se zobrazi vas

primarni login v Microsoftu 365 (crologin@ad.slu.cz). Zadejte své heslo do
CRO a vyberte

2055 O @ P - TR i N |

IJ Office 365

B8 Microsoft

rak0001@ad.slu.cz
Zadat heslo

Heslo

Nepamatuji si svoje heslo

Prihlésit se pomoci jiného uétu

Prihlasit se


mailto:crologin@ad.slu.cz
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Pokud vSe probéhlo uspésné, zobrazi se ucet v seznamu pfipojenich
postovnich uctd v nabidce Nastaveni. Do té se dostanete pomoci
ozubeného tlacitka.

2056 O @ P - 0 P EV4 R

<« Nastaveni

Oznameni

Néapovéda a vas nazor

@gmail.com
Google

rak0001 @ad.slu.cz
Office 365

:@gmail.com
Google Drive

rak0001@ad.slu.cz
OneDrive pro firmy

Vychozi

@gmail.com
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Nastavte si pro odesilani pracovni email. Tuknéte na tlagitko Nové posta.

2055 O @ P - 0 P E 4R

@ Dorugendposta = L Q

Pro dnesek je vSe hotovo

Uzijte si prazdnou slozku Dorucena posta.




V horni Casti pod textem Nova zprava tuknéte na text emailové adresy.

2056 O @ P - iR B N |

% o Nova zprava

rak0001@ad.slu.cz v

Komu

Zaslédno z




Z nabizenych moznosti tuknéte na vasi pracovni emailovou adresu. Tim se
provede zména pro odesilani pomoci pracovni emailové adresy.

2056 O @ P - iR A’ N |

rak0001@ad.slu.cz

petr.rak@slu.cz

ferwreryd B@gmafcom

Zaslano z




Pridani uctu v aplikaci Outlook pro
Apple iOS

Moderni autentizaci umozriuje verze iOS 11 a vysSi. Aplikaci Outlook si
stahnéte v AppStore (iPhone/iPad).

1

Stahnéte si Outlook pro iIOS z i0OS App Storu a pak ho otevfete. lkona
vypada takto:

2

Pokud je to poprvé, co pouzivate Outlook pro iOS, zadejte celou svoji e-
mailovou adresu a pak klepnéte na Pridat ucet.

Pokud ne, oteviete nabidku > klepnéte na Nastaveni > Pridat
e}
ucet > Pridat e-mailovy ucet.
Pridat (et
Zadejte svij pracovni nebo osobni e-mail

vasejmeno@domena.com
Pfidat Géet

Zadejte heslo ke svému e-mailovému uctu a klepnéte na Prihlasit se.

Poznamka: PfihlaSovaci obrazovka muze vypadat jinak (podle toho, jakého
mate poskytovatele e-mailu).


https://app.adjust.com/rg1l6s
https://apps.apple.com/us/app/microsoft-outlook/id951937596

B Microsoft

vasejmeno@domena.com

Zadat heslo

Heslo

Zapomenute heslo

Prihlasit se pomoci jiného uctu

Pfihlasit se

. |
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Pokud je povoleno vicefaktorové ovéfovani, ovéfte svou identitu.
Prijméte vSechny Zadosti o opravnéni, které se vam zobrazi.

Potazenim prstu si projdéte obrazovky s informacemi o funkcich a mizete
Outlook pro iOS zacit pouzivat.

Odebrani uctu v aplikaci Outlook pro
Android/iOS

Upozornéni! Pfed zménou pfihladeni (odebrani uctu) si zalohujte postu,
kterou mate ulozenou v zafizeni (lokalni slozky nebo pfipojeni pfes POP3).

1

Otevrete aplikaci Outlook a zvolte moznost (ozubené kolecko).



2055 O @ P -

VSechny ucty

o Koncepty

Odeslano

OdlozZeno

Odstranéno

Nevyzadana posta
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Vyberte ucet, ktery potfebujete odebrat.
20556 O @ P - 0 P E 4 B

= Nastaveni

Oznameni

Néapovéda a vas nazor

i @gmail.com
Google

rak0001@ad.slu.cz
Office 365

7" @gmail.com
Google Drive

rak0001@ad.slu.cz

OneDrive pro firmy

Vychozi

@gmail.com
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Po otevieni Nastaveni zvoleného emailového uctu srolujte uplné domu, kde
se moznost Odstranit ucet.

2056 O @ P - 0 P4l

& Informace o uctu

Microsoft Editor

Jazyk kontroly pravopisu

¢estina (Cesko)

Nahlasit zpravy
Zeptat se

Online schizky
Na (Microsoft Teams)

Zkratit véechny udélosti
Vypnuto

Ovérovaci data

Mate problémy se synchronizaci? Zkuste si resetovat tcet.

Synchronizacni technologie Microsoftu

< ® 5
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Potvrdte odstranéni uétu tuknutim na Odstranit.

Pokud se Vas aplikace zepta, jestli chcete odstranit ucet v tomto zafizeni
nebo ve vSech zafizenich, zvolte moznost Odstranit pouze v tomto zarizeni
(pokud chce ucet odebrat pouze na daném zafizeni).



0 @ Ed B

ODSTRANIT




