Outlook 2016

Uvodni prirucka

Jesté Outlook 2016 neznate? Tento prdvodce vam pomUze naucit se zaklady.

Panel nastroju Rychly

Seznameni s pasem karet

Najdéte, co potrebujete

pristup Proklikejte si karty na pasu karet, prozkoumejte dostupné Zadanim kli¢ového slova nebo slovniho
Méjte oblibené prikazy porad nastroje a podivejte se, co Outlook dokaze. spojeni mlzete vyhledavat prikazy Outlooku,
na ocich. ziskat napovédu nebo vyhledavat na webu.
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sloZek Lenka Stastna

Kliknéte na slozku a zobrazite
jeji obsah. Toto podokno
zapnete nebo vypnete tak,
ze kliknete na Zobrazeni >
Podokno slozek.
Informacni kanaly RSS
I Slozky vysledk( hledani

4 Skupiny
Contasa — novinky
Technické oddéleni
Marketingowj tim (@)
Mobile Design
Mobile Design App

Tento vikend turnaj v Xboxu! :-)
Na stejném misté, ve stejnou dobu. Kdo je pro? Lenka <konec>

Ivana Cervenkova
K okamZitému zverejnéni
©Odpoledne jsme oznamili plén na nati nadchazejici

Jaroslava Buresova
Workskop pracovni skupiny
Poilete prosim svaje dotazy pred zaatkem nasi nadchazejici

Alena Valentova
Poznamky z koordinaéni schlizky

Na nejbliZ3i tymové schizce bychom méli probrat nasledujici véci:

« Zajistit dodavatele — o jednom asi vim
+ Dovolené — potvrdit zéstup
¢ Teambuildingova akce — ndpady?

Diky,

Marie

Zdrawim celf tfm, pokud jste tento tiden nebyli na koordinaéni schiizee,

Sprava skupin Outlooku
Komunikujte s tymy a sdilejte
konverzace, zpravy, kalendare
a udalosti.

Zobrazte si, co potrebujete

Prikazy na pasu karet se
automaticky aktualizuji podle toho,

jakou cast aplikace Outlook zrovna
pouzivate.
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PFizpusobeni zobrazeni pasu karet

Rozhodnéte, jestli ma Outlook skryvat
prikazy pasu karet poté, co je pouzijete.

Zobrazeni nebo skryti pasu
karet

Pokud chcete, aby pas karet
zUstal zobrazeny, kliknéte

na ikonu pripinacku, a pokud
ho budete chtit zase skryt,
kliknéte na Sipku.

Rychlejsi éteni e-maila
Ukotvéte podokno cteni

na stranu nebo do spodni ¢asti,
abyste si zpravy mohli prohlizet
tam, kde chcete.

Zobrazeni stavu pripojeni
Tady Outlook pribézné
zobrazuje stav synchronizace
vasi slozky a stav pripojeni

k serveru.
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Nastaven! Uctu

Outlook 2016 m{izete pouzivat hned, jak zadate informace o svém Gctu. Na pasu
karet kliknéte na Soubor > Informace a pak kliknéte na tlacitko PFidat icet.

Pak se prihlaste svoji e-mailovou adresou nebo pouzijte Ucet, ktery vdm dala vase
spolecnost nebo skola.

Pidat et X

Automatické nastaveni ictu
Outlook dokize ¥

@ E-mailovy ticet

IJméno:
Fiikiad: Helena Kupkova

E-mailova adresa
Pfikiad: helena@contosa.com
Heslo

Zadejte heslo znovu:
Zadejte heslo, které jste obdrieli od poskytovatele intemetovjch siueb,

O Rutni nastaveni nebo dalsi typy serveri

<zt || omsis

Pripojeni souboru bez
vyhledavani

Potrebujete pripojit obrazek nebo dokument? Outlook vam Setfi Cas tim, Ze udrzuje
seznam naposledy pouzitych soubord. Pfi vytvareni nové zpravy nebo pozvanky
na schiizku kliknéte na PFipojit soubor a potom vyberte soubor, ktery chcete
pfipojit.

Soubor Zprava VloZeni Moznasti Forméatovéni t

TEREEREE:

Piipajit Polozka aplikace Tabulka Obrazky Online Obri
soubar ¥ Outlook hd obrazky

Posledni poloZky

==l Sales numbers
Ci\Users\Desktop

= Support and FAQ
W& contoso83.sharepoint.com

= Prochizet webova umisténi 3

Prochazet tento poditac...
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Nastaveni skupiny Outlooku

Pokud Outlook pouzivate jako soucast opravnéného predplatného Office 365,
mUzete misto distribucnich seznam pouzit skupiny a efektivnéji tak komunikovat
a spolupracovat se ¢leny tymu nebo organizace.
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Skypové schizka
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Pokud chcete v Outlooku 2016 vytvorit
novou skupinu, kliknéte na kartu Domu
a potom kliknéte na Nové polozky >
Skupina.

Pokud se tato moznost v této nabidce
nezobrazuje, pozadejte o dalsi informace
spravce svého predplatného Microsoft
Office 365.

Ze slozky Dorucena posta kterékoliv

ze svych skupin mizete vy i jini ¢lenové
zahajovat konverzace (nebo se k nim
pfipojovat), vytvaret nebo potvrzovat
udalosti tymu, zobrazit si seznam ¢lent
a ziskat ozndmeni o interakci u viech
vasich sdilenych prispévkua.

Pokud se chcete pfipojit k existujici skupiné, zacnéte tim, Ze vyhledate jeji nazev.
Na karté Domti okna aplikace Outlook zadejte klicové slovo nebo slovni spojeni
do pole Hledat lidi a potom kliknutim vyberte skupinu, ke které se chcete pfipojit.
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V Outlooku je toho mnohem vic nez jenom e-maily

Snadno muzete prepinat mezi zobrazenimi Posta, Kalendar, Lidé a dalSimi.

Snadno pouzitelné nastroje a prikazy kalendare
V zobrazeni Kalendar zobrazuje pas karet vSechno,
co potrebujete, abyste méli pod kontrolou kazdy den,

tyden, mésic i rok. tydny a mésice.
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Saubor Posilanfapijem  Slozka  Zobrazenf Q' Reknéte mi, co cheete udélat.

Prepnuti zobrazeni

Kliknutim se podivate,
co mate naplanované na dny,

Vyhledani lidi pred planovanim
Nez svolate schizku, ovérte si kontaktni

a vyhledate jeho jméno.

Kalendaf - Outlook

informace jiného uzivatele tak, ze zadate
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Potiebujete slunecné pocasi?

Podivejte se na predpovéd’ pocasi, abyste
méli jistotu, Ze vasi schlizku nebo udalost
nepostihne dést.
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Najdete, co potrebujete

Zadanim kli¢ového slova nebo slovniho spojeni do vyhledavaciho pole Reknéte
mi, co chcete udélat na pasu karet mizete rychle najit outlookové funkce

a prikazy, které hledate, prohledavat obsah napovédy nebo ziskat dalsi informace
online.

Zobrazit jake konverzace

MoZnosti zpravy

Zpét do zpravy
Odpovédét

Odebrat vybrané pfilohy

Ziskat napovédu pro: zpravy

VOXPDDF

Inteligentni hleddni pro: zpravy

Stazeni dalsich Uvodnich
prirucek

Outlook 2076 je jenom jednou z nové navrzenych aplikaci v Office 2016. Bezplatné

Uvodni prirucky k ostatnim novym verzim vasich oblibenych aplikaci si mdzete

stahnout z http://aka.ms/office-2016-guides. A
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Vyhledani relevantnich
informaci

Diky inteligentnimu vyhledavani dokaze Outlook vyhledavat na internetu
relevantni informace pro definovani slov, frazi a konceptt. Z vysledkd vyhledavani,
které se zobrazuji v podokné uloh, mizete ziskat uzitecny kontext pro informace,
které chcete sdilet s ostatnimi.

Revize @ Skyta kopie|
@ Ziskat napovédu pro: skiyta kopie
19 inteligentni whiedavani proskga. | Inteligentni vyhledavani =&
Prozkoumat Definovat
Prozkoumat Wikipedii ~

Slepa kopie — Wikipedie, bezplatna
Slepa dili skryta kopie (Bee): blind carbon
copy — neviditelna kopie (adresat bude vidét
asoby uvedené v poli .Komu® a .Cc”, ale

Skryta kopie — Wikipedie, bezplatna e
Tento rozcestnik uvadi cdkazy na lanky
souvisgjici s heslem Skryta kopie. Pokud vas
sem doved| vnitfni odkaz, mlZete zmén..

Dalsi kroky v Outlooku

Co je nového v Office 2016
Prozkoumejte nové a vylepsené funkce v Outlooku 2016 a dalsich aplikacich
v Office 2016. Dalsi informace najdete na http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Ziskejte bezplatna skoleni, vyukové programy a videa pro Office 2016

Jste pripraveni ponofit se hloubéji do funkci a moznosti, které Outlook 2016 nabizi?
Navstivte http://aka.ms/office-2016-training, kde mlzete prozkoumat moznosti
nasich bezplatnych skoleni.

Poslete nam svij nazor

Libi se vam Outlook 2016? Mate napad na zlepseni, o kterém byste nam chtéli Fict?
V nabidce Soubor kliknéte na Vas nazor a pak podle pokyn(i poslete svoje navrhy
pfimo produktovému tymu Outlooku. Dékujeme!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

