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1 PRVNI PRIHLASENI DO OUTLOOKU

e Na plose Vaseho pracovniho pocitace najedte na ikonu Outlook a spustte ho.

e Outlook mlzete najit také v nabidce ,Start” (v levém dolnim rohu obrazovky). Po
zadani hesla ,Outlook”.

Mejlepéi shoda
Outlook
Aplikace
Prohledat web
Outlook
,'D Outlook - Zobrazit webové viisledky > Aplikace
O Oteviit
L3 spustit jako spravee
E- Oteviit umisténd souboru
-2 piipnout na hlavni panel
@[ Odinstalovat
£ outloo
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e Po spusténi zadejte svou skolni e-mailovou adresu a kliknéte na tlacitko ,Pripojit"“.

Vita vas aplikace Outlook

Zadejte e-mailovou adresu pro pridani uctu.

le-mail@amu.cz I

Upfesnit moZnosti -«

Piipojit

e Zadejte své heslo do sité a kliknéte na tlacitko ,Prihlasit se”.

=' Microsoft

tomas.holy@test.amu.cz

Zadat heslo

F)
"lﬂ.l""| L

Mepamatu)i si svaje heslo

Pfihlasit se pomoci jiného GCtu
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PANEL RYCHLY PRISTUP

ZAKLADNi UKONY V DESKTOPOVE APLIKACI
MICROSOFT OUTLOOK

Panel Rychly pfistup je duilezitou soucasti prostredi aplikace Outlook. Pfedstavuje snadny
zpUsob, jak prechazet mezi hlavnimi funkcemi aplikace Outlook — Posta, Kalendar, Lidé
a Ukoly.

Obvykle se nachazi v dolni ¢asti okna aplikace Outlook a zobrazuje — podle konkrétniho
nastaveni — bud nazvy tlacitek (obrazek vlevo), nebo ikony (obrazek vpravo) spolu s nazvy
funkci.

Posta Kalendaf Lidé Ukoly -

2.1

ZMENA POLOZEK ZOBRAZENYCH NA PANELU RYCHLY PRISTUP

MuzZete urcit, ktera tlacitka (nebo ikony) se maji zobrazit na panelu nastroj Rychly pfistup,
a dokonce i jejich poradi.

e Zvolte DalSi > Moznosti havigace.

MozZnosti navigace...

A ]

Ukoly
Poznamlby

Slozky

Zastupci
[2] p

e V dialogovém okné Moznosti navigace postupujte takto:

Maximdlni podet viditelnych poloZek: | B &
DKompaktm'navigace

Zobrazit v tomto pofadi

Poita = Mahoru
Kalendaf
Lidé -
l.:lk.ol}.r Dalu
Poznamky

SloZky

Zastupci

Obnovit Storno

MoZnosti navigace
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e Pokud chcete zménit pocet tlacitek nebo ikon zobrazenych na panelu zvyste nebo
snizte vychozi nastaveni 4 v poli Maximalni pocet viditelnych polozek.
e Chcete-li misto nazv( zobrazit ikony, zaskrtnéte policko Kompaktni navigace.
e Jestlize chcete zménit usporadani seznamu tlacitek nebo ikon, vyberte polozku
v poli Zobrazit v tomto poradi a pak zvolte Pfesunout nahoru nebo Pfesunout dold.
e Zvolte OK.

Tip: Pokud nejste s provedenymi zménami spokojeni nebo zkratka chcete zacit znovu,
zvolte Obnovit.

3 POSTA

Diky e-mailu mGzete byt v kontaktu s lidmi ve vasi organizaci i mimo ni. E-mailové zpravy
muUZete doplnit elektronickym podpisem a pfidavat k nim pfilohy.

3.1 VYTVORENI NOVE E-MAILOVE ZPRAVY

e Vlibovolné sloZce posty (tfeba ve sloZzce Dorué¢enda posta) zvolte Novy e-mail.

sOUBOR eIV ODESILANT & PRIEM SLOZKA

[=" (5 Ignorovat
=1 oam L
) ; WyEistit - )
Mowy, Mové . . . Odstranit = Odp
E-mai%ulnik}" &g Mevyzddand podta -

Mowve Odstranit

e Klavesova zkratka: E-mailovou zpravu vytvofrite stisknutim klaves Ctrl+Shift+M.
e AZ psani e-mailu dokoncite, zvolte Odeslat.

Dalsi informace najdete v tématu Vytvoreni e-mailové zpravy.

3.2 PRIDANI E-MAILOVEHO PODPISU KE ZPRAVAM

Pod e-mailové zpravy miZete pfipojovat sv(ij osobni podpis. Podpisy mlZou zahrnovat text,
obrazky, elektronickou vizitku, logo nebo dokonce i obrazek rukopisného podpisu.
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3.2.1 Vytvoreni podpisu

e V nové zpravé zvolte Podpis > Podpisy.

b @

F

> Zpracovat -

I Vysoka dilefitost

Q

ZAKLADNi UKONY V DESKTOPOVE APLIKACI
MICROSOFT OUTLOOK

Pfipojit Plipojit Podpis ) Lupa
soubor polozku~ = S Mizka ddlezitost
Zahrnout Lupa

[y Eodpisy-- ky |;.

3.2.2

Na karté Podpis e-mailu zvolte Novy.

Zadejte nazev a pak zvolte OK.

V ¢asti Vyberte vychozi podpis udélejte toto:

V seznamu e-mailovy ucet zvolte e-mailovy ucet, ktery chcete pfidruzit k podpisu.

V seznamu Nové zpravy zvolte podpis, ktery chcete automaticky pridavat ke véem
novym e-mailovym zpravam. Pokud nechcete, aby se vam podpis do e-mailovych
zprdv pridaval automaticky, mizZete tuto moznost ignorovat, protoze vychozi moznost
je (Zadny).

V seznamu Odpovédi a predané zpravy zvolte podpis, ktery se ma pfi odpovidani na
zpravy nebo preposilani zprav automaticky pfidat (automatické podepsani). Jinak
nechte nastavenou vychozi moznost (Zadny).

V ¢asti Upravit podpis zadejte podpis a pak zvolte OK.

Pridani podpisu

V nové zpraveé zvolte Podpis a potom vyberte podpis, ktery chcete pouzit.

b @

P

Plipojit Plipojit  Podpis

=
=)
Prifadit

> Zpracovat~

I Vysoka dilezitost

soubor polozku~- - %zésad}f' 4 Mizka dilefitost

Zahrnout

Znacky P

Dalsi informace najdete v tématu Vytvoreni a vlozeni podpisu e-mailové zpravy.
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3.3 ODPOVED NA E-MAILOVOU ZPRAVU NEBO JE)I POSLANI

e Na pasu karet nebo v podokné ¢teni zvolte Odpovédét, Odpovédét vSem
nebo preposlat.

SLOZKA ZOBRAZENI Sluzba Live Meeting

— £~ e o
: Letni tabor...
—| (—’l —¢ [EL Schiizka
ﬁe Le Le E-rnail tymu
Odpovédét Odpovédét Predat E-@Dalﬁi*

Ié WEEM dal

Cldpovédét Rychl

= Odpovédét a o,

e V poli Komu, Kopie nebo Skryta provedte jednu z téchto akci:
e Pokud chcete pridat pfijemce, kliknéte na pfislusné pole a zadejte jméno pfijemce.
e Pokud chcete odebrat pfijemce, kliknéte na prislusné pole, zvolte jméno pfijemce
a stisknéte klavesu Delete.
e Dalsiinformace najdete v tématu Odpovéd na e-mailovou zpravu nebo jeji preposlani.

3.4 PRIDANI PRILOHY K E-MAILOVE ZPRAVE

Pokud chcete nékomu poslat soubor, mizete ho pfipojit k e-mailu. MUzete taky pfipojit
dalsi polozky Outlook, napfiklad zpravy, kontakty nebo ukoly.

e Vytvorte novou zpravu nebo otevrete existujici zpravu a zvolte Odpovédét, Odpovédét
v§em nebo Preposlat.

e V okné zpravy zvolte Zprava > Pripojit soubor.

mJ 1] ?- ™ Zpracovat = q

L. o ) I Vysoka dileditost
Pripojit Pripojit  Podpis ) Lupa
li\?u}mr polozku~ - & Mizka dilefitost

Zahrnout Znacky m Lupa

Dalsi informace najdete v tématu Pripojeni souboru, zpravy, kontaktu nebo ukolu k e-
mailové zprave.
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3.5 OTEVRENI NEBO ULOZENI PRILOHY E-MAILOVE ZPRAVY

Priloha se da otevrit z podokna Cteni nebo z oteviené zpravy. Po otevieni a prohlédnuti si
muZete prilohu ulozit. Pokud zprava obsahuje vic nez jednu pfilohu, mizete je bud ulozit
najednou jako skupinu, nebo jednu po druhé.

3.5.1 Otevreni pfilohy

e V zavislosti na verzi Outlook, kterou pouzivate, mlze byt k otevreni pfilohy
dostupnych vic moznosti.
e Kliknéte dvakrat na pfilohu.

Dalsi informace najdete v tématu Otevreni priloh.

3.5.2 Ulozeni prilohy

e Vyberte prilohu v podokné ¢teni nebo v oteviené zprave.
e Na karté Prilohy ve skupiné Akce zvolte Ulozit jako. MliZete taky kliknout na pfilohu
pravym tlacitkem mysi a potom zvolit Ulozit jako.

sousor LD SRILOHY
=N U N e
e gy X 5 B

| Oteviit Rychly Ulezit Uloiit viechny Odebrat  Vybrat Eopirovat
tisk  jako prilohy piilohus vie

Akce Viyber

Dalsi informace najdete v tématu Ulozeni priloh.
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4 PRACE S KALENDAREM

4.1 VYTVORENI UDALOSTI V KALENDARI

Udalosti v aplikaci Outlook nejsou totéz, co schiizky. Uddlosti jsou ¢innosti, které planujete v
kalendafi a které nezahrnuji pozvani dalSich uc¢astnik( ani rezervaci zdroju (tfeba konferencni
mistnosti nebo vybaveni).

Posta |Kalendar] Lidé Ukoly -

e Ve slozce Kalendar zvolte Nova udalost. Pripadné mUzete kliknout pravym tlaéitkem
na ¢asovy blok v tabulce kalendare a potom vybrat Nova udalost.

SOURCR JEEeIXIN ODESILANT & PRIEM SLOZKA

TR B EE

Nc{/\\;a' Mova Move Mové schizka  Dnes Pfitich
uddlost schizka poloZky - v Lyncu 7 dni

M owy Schizka v Lyncu Frejit na P

Klavesova zkratka: Pokud chcete vytvorit udalost, stisknéte Ctrl+Shift+A.

Dalsi informace najdete v tématu Naplanovani udalosti.

4.2 NAPLANOVANI SCHUZKY

Schizka v aplikaci Outlook zahrnuje jiné uzivatele a pfipadné i zdroje, jako jsou tfeba
konferencni mistnosti. Odpovédi na zadosti o schiizky se dorucuji do slozky Dorucend posta.

e Ve slozce Kalendar zvolte Nova schiizka.

SOURCR JEEeIXIN ODESILANT & PRIEM SLOZKA

MEE & EE

Mova Mowva Maové Mova schizka Dnes Prigtich
udalost schﬁzkh

olozky - v Lyncu 7 dni

Movy schizka v Lyncu Frejit na M
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Klavesova zkratka: Pokud chcete vytvorit novou Zadost o schizku z jakékoli slozky
v Outlook, stisknéte Ctrl+Shift+Q.

Dalsi informace najdete v tématu Naplanovani schiizky s dalsimi uzivateli.

4.3  NASTAVENI NEPRITOMNOSTI

Abyste nezapomnéli na néco dulezitého, miiZete si nastavit pfipomenuti, které Vas pozdéji
upozorni vyskakovacim oknem. Outlook umoznuje nastavovat a odebirat pfipomenuti témer
u ¢ehokoliv véetné e-mailovych zprdv, udalosti i kontaktd.

4.3.1 Pro udélosti nebo schlzky

e Otevrete kartu Udalost nebo Schilizka a potom v seznamu PFipomenuti vyberte, jak
dlouho pred za¢atkem uddlosti nebo schiizky se ma pfipomenuti zobrazit. Az budete
chtit pfipomenuti vypnout, zvolte Zadné.

4.3.2 Pro e-mailové zpravy, kontakty nebo ukoly

e Zvolte Zpracovat > Pridat pfipomenuti.

Tip: Pomoci pfipomenuti miiZzete e-mailové zpravy rychle oznacit jako polozky k vyfizeni.
Tato pfipomenuti zajisti, Ze se zpravy zobrazi v seznamu polozek k vyfizeni a ve slozce Ukoly,
ale pfipomenuti se automaticky nepfida. Pridate je tak, ze v seznamu zprav kliknete pravym
tlacitkem na pfiznak. Pfipadné, pokud mate zpravu otevienou, zvolte Zpracovat > Pridat
pfipomenuti.

(i ? [* Zpracovat - O
— P Drnes

Piipojit  Podpis > Dne
polozku~- - |* Zitra

Zahrnout |* Tentotyden
| Pristi tyden
|* Bezdata

* Viastni..

Pridat pfipomenuti..,

A
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5 NASTAVENI AUTOMATICKE ODPOVEDI

Automaticka odpovéd slouzi napriklad k automatickym zpravam béhem Vasi nepfitomnosti.

e Prejdéte na zalozku Soubor.

Posilanf a pifjem
T
= &,
Viy£istit -
MNovy  Mové - .
e-mail polodky wig NevyZadana posta-
MNové Odsi

e Poté kliknéte na tlacitko Automatické odpovédi.

Lo
Automatické
odpovédi

o Zaskrtnéte moznost Posilat automatické odpovédi a nastavte pocatec¢ni a koncové
datum a Cas Vasi nepfitomnosti viz obrazek bod 1.

e Vyplite zpravu o Vasi nepfitomnosti jak uvnitf Vasi organizace (AMU), tak mimo
organizaci (AMU) viz obrazek bod 2.

e Automatickou odpovéd ulozte.

Automatické odpovédi - tomas.holy@test.amu.cz *
() Neposilat automatické odpovédi l
Posilat automatické odpovédi
Posilat jenom béhem tohoto éasového intervalu:
Pocateéni as: Ut 04.08.2020 |~ 2:00 w
Koncovy éas: Ot 11.08.2020 |~ 00 -
Automaticky odpovédét kaZdému odesilateli jednou pomoci nasledujicich zpraw:
[o~] e .
&l Uvniti organizace | L\ Mimo organizaci (zapnuto) | 2
= l— — ——
Segoe Ul ~| |8 ~ BIQ&;:§:‘E')_=
|
Pravidla... Zruiit
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6 LIDE

Lidé predstavuji Vas adresar kontaktl. Mohou to byt kontakty v rdmci univerzity (AMU) a
nebo néjaké jiné osobni kontakty, externi kontakty a nebo skupiny kontaktd.

6.1  VYTVORENI KONTAKTU

Kontakty m(iZou obsahovat tfeba jenom jméno a e-mailovou adresu, ale mzete do nich
zahrnout i rizné podrobné informace, jako je adresa, nékolik telefonnich &isel, obrazek nebo
datum narozeni. Svoje kontakty najdete pod moZnosti Lidé na panelu zadstupc( v levém
dolnim rohu okna aplikace Outlook.

Posta Kalendar [Lidé ] Ukoly -

o V Casti Lidé kliknéte na Novy kontakt.

SOUBOR IsIEIN ODESILANI A PRIEM SLOZKA ZOER

L B X @R
= & & B3 HaZ] QY
Mowvy Mova skuping  Mowé Odstranit E- Schizka Dali
Ia:u:untak:q}3 kontaktd  poloZky - mail -

Moy Ordstranit Komunikace

¥

Klavesova zkratka: Pokud chcete vytvorit kontakt z libovolné slozky v Outlook, stisknéte
Ctrl+Shift+C.

Dalsi informace najdete v tématu Vytvoreni nebo pridani kontaktu.

6.2  ZISKANI SEZNAMU KONTAKTU Z ADRESARE APLIKACE OUTLOOK

Ulozit si kopii kontaktl z adresare mlize byt velmi uzite¢né. V aplikaci Outlook 2013 nebo
Outlook 2016 pro Windows si miZete kontakty v textovém souboru s oddélovaci (CSV)
stahnout do svého zafizeni a soubor otevrit v aplikaci Excel.

e Otevrete Outlook, zvolte Soubor > Otevfit a exportovat > Import nebo export.
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©
Infarmace OteV F.it

Otewiit &
exportovat Oteviit kalendar
Otedeni souboru kalendale v Outloaku (ics, ved)

cl

Ulodit jako

Oteviit datovy soubor Outlooku
Ij Otevleni datovéhe soubaru Outloaku (pst)

- Import nebo export
= Importevini nebo epomtovin soubarl a nastaven,
Slodka jiného uZivatele
(et Offce - Otevieni slodky sdilené rym uZivatelem

e V Prlvodci importem a exportem vyberte Export do souboru > Dalsi.
e Zvolte Hodnoty oddélené ¢arkami a potom na strance Exportovat do souboru vyberte
jako slozku, ktera se ma z uctu exportovat, Kontakty.

Exportovat do souboru

Vyberte slofku, ze které choete exportovat:

4 23 Jakub@onmicrosoft.com -
a7 Kalendaf
{d Marozeniny
] 0557 155-2740-4082-A3EB-DTFIETIT2TDT
 [ASE2BC46-B3A0-4243-8315-60D551004455)
i Companies
i GAL Contacts
i Organizational Contacts
1 PeopleCentricConversation Buddies
il Recipient Cache
il Sepnam kontaktl Skypu pro firmy
1 _Hastaven rechleha kraku > |

F—
< Tpiét , Dalii > | Stomo

Dilezité informace: Nez budete pokracovat, ujistéte se, Ze je vybrana slozka Kontakty
pripojena k vasemu e-mailovému Gctu. To je dulezité zejména tehdy, pokud tento postup
provadite na jiném nez vlastnim pocitaci.

e Zvolte Dalsi > Prochazet a prejdéte do umisténi, kam chcete soubor CSV ulozit.
e Zadejte ndzev souboru a pak zvolte OK > Dalsi.
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Mazev souboru: | moje kentakty v outlooku W

Ulozit jako typ: | Hodnoty oddélené arkami (*.C5Y) W

o Kliknutim na Dokon¢it spustte operaci exportu.

Poznamka: Outlook po dokonceni operace exportu nezobrazi zadnou zpravu.

6.2.1 Otevreni souboru CSV s kontakty

Soubor CSV s exportovanymi kontakty se obvykle otevre v aplikaci Excel.

o Prejdéte do umisténi, kam jste soubor CSV ulozili, a otevrete ho.
e Zkontrolujte, ze jsou v souboru uvedeny vase kontakty.

A B C D E F (=] H [ J
Titul Jméno Prostfedni Pfijmeni Véd. titul Spolefnost Oddéleni Funkce — Zemé (zam Firma
JiFi Poldk
lan Macek
Petr Kaonalny
Marie Markowvd

Poznamka: Nékteré bunky mGzou byt prazdné. To je v poradku.

e Zavrete soubor beze zmén, aby nedochdzelo k problém(m s jeho importem na jiném
zafizeni se stejnou verzi aplikace Outlook nebo jiné e-mailové sluzby.

7 UKOLY

7.1 VYTVORENI UKOLU

Spousta lidi si vede seznam Ukol(l na papife, v excelové tabulce nebo z&¢4sti na papife a
zCasti v pocitaci. Outlook vam umozni spoijit rlizné seznamy do jediného, a navic vyuzivat
funkce pfipomenuti a sledovani.

o Otevrete Outlook a na karté Domii ve skupiné Nové vyberte Nové polozky.
« Vyberte Ukol, podle potfeby vyplrite formulaf ikolu a pak zvolte Ulozit a zavfit.

Klavesova zkratka: Novy ukol vytvofite stisknutim Ctrl+Shift+K.

Dalsi informace najdete v tématu Vytvoreni ukoll a poloZek ukold.
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7.2 PRIDELENI UKOLU

¢ Na panelu rychly pfistup kliknéte na na navigacni panel.
e Udélejte nékterou z téchto véci:

o Vytvorte kol kliknutim na | na pasu karet nebo stisknutim kombinace
klaves Ctrl+Shift+K.

nebo

e Otevrete existujici ukol.
e Vyberte Pridélit ukol.

Piifadif
tikol Ly

e Ve formulafi Ukolu postupuijte takto:
o Do pole Komu napiste jméno nebo e-mailovou adresu.
o Pridejte PFredmét, zvolte Datum zahajeni a Termin splnéni a podle potreby
nastavte Stav a Prioritu.

Datum zahajeni ne 10.11.2013 E|

Termin spinéni ne 10.11.2013 E

e Policka V seznamu ukol( udrzovat aktualizovanou verzi tohoto Ukolu a Po dokonéeni
Ukolu odeslat zavére¢nou zpravu o stavu mlzete ponechat zaskrtnuta nebo
zaskrtnuti zrusit.

e Pokud potrebujete, zadejte do bloku obsahu pod zaskrtavacimi policky pozadovanou
zpravu.

e Pokud chcete, aby se ukol opakoval, zvolte na pasu karet moznost opakovani, v
dialogovém okné Opakovat ukol vyberte pozadované moznosti a pak zvolte OK.

Poznamka: Kdyz nékomu pridélite opakovany ukol, jeho kopie zlistane v seznamu vasich
ukold, ale nebude se aktualizovat. Pokud zaskrtnete policko Po dokonéeni tkolu odeslat
zaveérecnou zpravu o stavu, prijdou vam zpravy o stavu vzdy, kdyz bude opakovany ukol
dokoncen.
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e Zvolte Odeslat.

Tip: Outlook dokaze sledovat pribéh ukolu pridéleného jednomu ¢lovéku. Pokud chcete, aby
na jednom ukolu pracovalo vice lidi, rozdélte ho na mensi ¢asti a kazdou z nich pfifadte
jednotlivé. Jestli chcete napriklad sledovat psani zpravy, kterou maji na starost tfi autori,
vytvorte tfi samostatné ukoly a pridélte je pfislusnym autoriim.

7.3 PRIJETI NEBO ODMITNUTI PRIDELENEHO UKOLU

Ukol, ktery vdm nékdo pfifadi, se objevi ve slozce Doruéend posta.

o Phijmout X Odmitnout »

Vytvofit vykaz o viech novych zakaznicich

Tomas Pokorny

© Pridélilial Zuzana Kovafova v 9.10.2013 9:42
Zacina 5.12.2012, termin splnéni je 5.12.2012
Mezahajeno
Stredni

0%

Vytvofte prosim vykaz v Excelu o viech novych zakaznicich od zadatku roku,

e V podokné ¢teni kliknéte na Pfijmout nebo Odmitnout.

nebo

e Otevrete ukol, na pasu karet vyberte pfijmout nebo odmitnout a bez ohledu na
zvolenou moznost vyberte pred odeslanim nebo odeslanim odpovédi upravit
odpoveéd a pak zvolte OK.

Poznamka: Prijaté ukoly se zobrazi v seznamu tkold Outlooku.

e Pokud otevrete ukol, mGzete Odpovédét, Odpovédét véem nebo predat dal osobé,
ktera vam ukol pfifadila, a podle potfeby. Do bloku zpravy miiZete pfipadné pridat
pripominku.

1.4 ZOBRAZENI UKOLU

e Otevrete Outlook a na panelu ndstroji Rychly pfistup, zvolte .

e Ve seznamu Polozky k vyfizeni nebo Ukoly dvakrat kliknéte na polozku. Zobrazite tak
cely jeji formular.
e ZpuUsob zobrazeni Ukold mizZete kdykoli zménit.
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e Na karté Domu ve skupiné Aktualni zobrazeni vyberte jiné zobrazeni.

=l = Rk

v« B X\

. . a [
"“-\:.;.'-" _J
Zpoidéné Pfifazeno  Ulehy serv...
Spravovat zobrazeni...

Ulezit aktudlni zobrazeni jake nové zobrazen...

Pougit aktudlni zobrazeni na jiné slofky dkold...

Podrobné | Struény se.. | Seznam dk.. Podle pric..,

Abtireni Dokoncené Dnes Prigtich 7 ...

1.5 TISK UKOLU

Muzete se rozhodnout, jak své Ukoly zobrazite, a podle toho, co chcete tisknout, pak uréit, v
jakém formatu se vytisknou — jako tabulka, nebo jako zapis. Pokud vyberete k tisku jen jeden
ukol, bude k dispozici pouze nastaveni tisku Styl zapis. Kdyz vSak budete chtit tisknout
seznam, tfeba seznam polozek k vyfizeni, v nabidce bude i format tisku Styl tabulka.

e Na panelu rychly pfistup zvolte )

e Zvolte jeden ukol v jedné ze sloZzek —seznam Ukol(i nebo seznam ukoli nebo zvolte

slozku.

e Zvolte Soubor > vytisknout a vyberte format (Pokud je dostupny) v ¢dasti nastaveni.
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8 TISK E-MAILOVE ZPRAVY, KONTAKTU NEBO POLOZKY
KALENDARE

V aplikaci Outlook muzete tisknout e-mailové zpravy, kontakty, polozky kalendare, ale i
rozsahlejsi zobrazeni, tfeba kalendare, adresare nebo seznamy obsahu postovnich slozek.

e Zvolte polozku nebo slozku aplikace Outlook, kterou chcete vytisknout.
e Zvolte Soubor > Tisk.

. Urete, jak se ma poloika wytisknout, a potom
H kliknéte na Tisk

Tisk TI

lskarna
6. patrofAdministrativa 6317 - barevna tiskarna [, ]

A &
5 T
. E-'fll:l!-.l.'-"IE

:_.I;, Meznosts tisku 2 |

Nastaveni

Zmiéfite moZnosti
tisku, napfiklad
velikost papiru

Dalsi informace najdete v tématu Tisk polozek v Outlooku.

9 ZDROJ

Zdroj informaci této pfirucky naleznete zde.
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10 DALSI UZITECNE ODKAZY

10.1 ODKAZY NA DALSI ZAKLADNI PRIRUCKY MICROSOFT OUTLOOK:

Co je Outlook?

Vytvoreni a poslani e-mailu
Spréva kalendére a kontaktu
Spoluprace

Nastaveni mobilnich aplikaci
DalSi informace

10.2 PRAKTICKE ODKAZY PRO MICROSOFT OUTLOOK A OFFICE 365:

e Napovéda a vyuka pro Outlook
e Uvodni pfiru¢ky k Office
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https://support.microsoft.com/cs-cz/office/video-co-je-outlook-10f1fa35-f33a-4cb7-838c-a7f3e6228b20
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https://support.microsoft.com/cs-cz/office/spolupr%C3%A1ce-v-outlooku-63bf693d-76d4-410b-89d2-a3b63c729c22
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/nastaven%c3%ad-mobiln%c3%ad-aplikace-outlook-a2658b93-ca21-42fb-9f19-a61662f669fe?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/dal%c5%a1%c3%ad-informace-o-outlooku-59f627d5-d877-4d0b-9e49-484c475a97fc?ui=cs-CZ&rs=cs-CZ&ad=CZ
https://support.microsoft.com/cs-cz/outlook
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/%C3%BAvodn%C3%AD-p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dky-k-office-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e
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