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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

1 PŘIHLÁŠENÍ 
 

• Na adrese mail.amu.cz zvolte tlačítko „Nový webmail pro zaměstnance a studenty“. 

 

 

• Zadejte svou školní emailovou adresu a klikněte na tlačítko „Další“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• Zadejte své heslo do sítě a klikněte na tlačítko „Přihlásit se“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

2 ORGANIZACE PROSTŘEDÍ OUTLOOKU A E-MAILŮ 
 

2.1 ROZLOŽENÍ PRACOVNÍ PLOCHY A TŘÍDĚNÍ E-MAILŮ 
 

• Klikněte na nastavení Outlooku (ozubené kolečko) v horní liště na pravé straně 
obrazovky. 

 

 

• V základním nastavení můžete nastavit: 
o Motiv 
o Hustotu zobrazení 
o Zobrazení konverzací a další… 

• Pokud chcete nastavit pokročilá nastavení klikněte na tlačítko „Zobrazit všechna 
nastavení Outlooku“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• V pokročilém nastavení na kartě „Rozložení“ lze nastavit další možností pracovní 
plochy jako jsou například: 

o Výška zprávy 
o Uspořádání zpráv 
o Obrázek odesílatele 
o Podokno čtení 
o A další… 

 

 

2.2 VYHLEDÁVÁNÍ ZPRÁV 
 

• Pro vyhledávání e-mailových zpráv slouží v horní liště vlevo pole „Hledat“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• Pro pokročilé vyhledávání například podle odesílatele, příjemce, předmětu nebo 
přílohy klikněte na šipku ukazující směrem dolů v pravé části vyhledávače. 

 

 

• Pro vyhledávání v konkrétních složkách rozklikněte šipku u pole „Prohledávat“. 
Zobrazí se Vám tak všechny složky, ve kterých můžete použít vyhledávání. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

2.3 PŘEPOSÍLÁNÍ ZPRÁV 
 

• Klikněte na nastavení Outlooku (ozubené kolečko) v horní liště na pravé straně 
obrazovky. 

 

 

• V zobrazené nabídce klikněte na tlačítko „Zobrazit všechna nastavení Outlooku“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• Na kartě „Přeposílání“ zaškrtněte možnost „Povolit přeposílání“ a vyplňte emailovou 
adresu na které chcete přeposílat své emaily. 

 

 

2.4 ODPOVĚĎ V NEPŘÍTOMNOSTI 
 

• Klikněte na nastavení Outlooku (ozubené kolečko) v horní liště na pravé straně 
obrazovky. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• V zobrazené nabídce klikněte na tlačítko „Zobrazit všechna nastavení Outlooku“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• Na kartě „Automatické odpovědi“ zapněte automatické odpovědi, nastavte datum a 
čas Vaší nepřítomnosti a napište zprávy, které se mají odesílat: 

o 1. v rámci Vaší organizace (AMU) 
o 2. mimo Vaší organizaci (lidé mimo AMU) 

 

 

2.5 PRAVIDLA PRO ZPRÁVY 
 

• Klikněte na nastavení Outlooku (ozubené kolečko) v horní liště na pravé straně 
obrazovky. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• V zobrazené nabídce klikněte na tlačítko „Zobrazit všechna nastavení Outlooku“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• Na kartě „Pravidla“ klikněte na tlačítko „Přidat nové pravidlo“. 

 

• Poté zadejte název pravidla, podmínku a požadovanou akci. 

 

 

2.6 PODPISY 
 

• Klikněte na nastavení Outlooku (ozubené kolečko) v horní liště na pravé straně 
obrazovky. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• V zobrazené nabídce klikněte na tlačítko „Zobrazit všechna nastavení Outlooku“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• Na kartě „Psaní a odpovídání“ vytvořte svůj podpis a zaškrtněte obě možnosti pod 
textem podpisu – viz obrázek. 

 

 

3 E-MAILOVÉ ZPRÁVY 
 

3.1 NOVÝ E-MAIL 
• Klikněte na tlačítko „Nová zpráva“ v levém horním rohu obrazovky. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• V otevřeném okně, pak již stačí napsat zprávu, vyplnit příjemce, připojit přílohy 
a formátovat text zprávy, jak jste zvyklí. 

 

 

3.2 DŮLEŽITÉ FUNKCE E-MAILOVÉ ZPRÁVY 
 

3.2.1 Formátování textu 
 

• Ve spodní části emailové zprávy naleznete lištu s možnostmi formátování textu. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

3.2.2 Připojení přílohy 
 

• Připojení přílohy můžete provést libovolnými dvěma tlačítky se symbolem 
kancelářské sponky – viz obrázek. 

 

 

3.2.3 Nastavit důležitost zprávy 
 

• Nastavení důležitosti zprávy provedete kliknutím na tři tečky v rozepsané zprávě 
a zvolením možnosti „Nastavit důležitost“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

4 KALENDÁŘE 
 

4.1 PŘEPNOUT ZOBRAZENÍ NA KALENDÁŘE 
 

• Přepnutí zobrazení na kalendáře najdete v levé dolní části obrazovky – ikona 
kalendáře. 

 

 

4.2 VYTVOŘIT NOVOU SKUPINU KALENDÁŘŮ 
 

• U skupiny „Moje kalendáře“ najeďte na tři tečky indikující menu a zvolte možnost 
„Nová skupina kalendářů“. 

 

 

4.3 VYTVOŘIT NOVÝ KALENDÁŘ 
 

• V levém panelu na pracovní ploše klikněte na tlačítko „Přidat kalendář“. 

 

 

• Na kartě „Vytvořit prázdný kalendář“ zvolte název Vašeho nového kalendáře, barvu 
a ikonu. Můžete ho také vložit do již Vámi připravené skupiny kalendářů. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

 

 

4.4 SDÍLET KALENDÁŘ 
 

• Myší najeďte na kalendář, který chcete sdílet a klikněte na tři tečky indikující menu a 
zvolte možnost „Sdílení a oprávnění“. 

 

 

• Vyberte uživatele (nebo jeho emailovou adresu) s kterým chcete sdílet Vás kalendář 
a klikněte na tlačítko Sdílet. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

 

 

4.5 DALŠÍ NASTAVENÍ KALENDÁŘŮ 
 

• Pro další nastavení kalendářů, jako je zobrazení a další, klikněte na tlačítko nastavení 
– ikonu ozubeného kolečka v pravé horní části obrazovky a klikněte na tlačítko 
„Zobrazit všechna nastavení Outlooku“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• Zobrazí se Vám okno s dalšími možnostmi nastavení kalendářů. 

 

 

5 KONTAKTY 
 

5.1 PŘEPNOUT ZOBRAZENÍ NA KONTAKTY 
 

• Přepnutí zobrazení na kontakty najdete v levé dolní části obrazovky – ikona kontaktů. 

 

 

5.2 VYTVOŘIT NOVÝ KONTAKT 
 

• V levém horním rohu najeďte na tlačítko „Nový kontakt“, rozklikněte šipku vedle 
tlačítka a zvolte možnost „Nový kontakt“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• Vyplňte všechna potřebná pole kontaktu a uložte. 

 

 

5.3 VYTVOŘIT NOVÝ SEZNAM KONTAKTŮ 
 

• V levém horním rohu najeďte na tlačítko „Nový kontakt“, rozklikněte šipku vedle 
tlačítka a zvolte možnost „Nový seznam kontaktů“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

• Zadejte název své skupiny kontaktů, vyplňte emailové adresy kontaktů a stiskněte 
tlačítko „Vytvořit“. 
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ZÁKLADNÍ ÚKONY VE WEBOVÉM ROZHRANÍ 

OUTLOOK NA WEBU 

6 DALŠÍ UŽITEČNÉ ODKAZY 
 

• Kde získat pomoc s Outlookem na webu 

 

 

https://support.microsoft.com/cs-cz/office/kde-z%C3%ADskat-pomoc-s-outlookem-na-webu-cf659288-35cc-4c6c-8c75-e8e4317fda11
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