Outlook 2016

Prirucka so strucnym navodom

ESte ste s Outlookom 2016 nepracovali? Zakladné informacie najdete v tejto prirucke.

Panel s nastrojmi Rychly
pristup

Udrzujte obltibené prikazy
stale viditelné.

Klikajte na jednotlivé ka

vsetko sa da robit v Out

Siibor QOdoslat alebo prijat’ Prieginok Zobrazit’

Preskiimanie pasa s nastrojmi

rty na pase s nastrojmi

a oboznamte sa s dostupnymi nastrojmi. Zistite tak, co

looku.

Q Povedzte, €o cheete urobit’

Vyhl'adanie potrebného obsahu

Zadajte klucové slovo alebo slovné spojenie
a vyhladajte prikazy v Outlooku, ziskajte
pomoc alebo prehladavajte web.

Inbox - Qutlook
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Prisposobenie zobrazenia pasa s nastrojmi

Vyberte, ¢i ma Outlook skryt prikazy na pase
s nastrojmi po ich pouziti.
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Zobrazenie alebo skrytie
pasa s nastrojmi

Kliknutim na ikonu Spendlika
ponechajte pas s nastrojmi
zobrazeny alebo ho znova
skryte kliknutim na Sipku.

Rychlejsie citanie e-mailov
Ukotvite tablu na citanie

na okraji alebo v dolnej

Casti a zobrazujte spravy na
[ubovolnom mieste.

Zobrazenie stavu pripojenia
Outlook na tomto mieste
nepretrzite zobrazuje vas stav
synchronizacie priecinka a stav
pripojenia na server.
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Nastavenie konta

Outlook 2016 mozete zacat pouzivat hned' po zadani informécii o svojom konte.
Na péase s nastrojmi kliknite na polozky Subor > Informacie a potom kliknite na
tlacidlo Pridat’ konto. Potom sa prihlaste pomocou preferovanej e-mailovej adresy
alebo pomocou konta, ktoré vam poskytla vasa spolocnost alebo Skola.

Pridat kento X

Automatické nastavenie konta
o "

® E-mailové konto

Priklad: Marianna Siriova

Priklad: marianna@contoso.com

Heslo:

Znova zadaite heslo:
Zadajte heslo, ktoré vam poskytol poskytovatel internet ovjch sluich,

(O Manusine nastavenie alebo daise typy serverov

e | B

Prilozenie suborov bez vyhladavania

Potrebujete prilozit obrazok alebo dokument? Outlook vam usetri Cas, pretoze
uchovava zoznam naposledy pouzitych siborov. Pocas vytvarania novej spravy
alebo pozvanky na schodzu kliknite na tlacidlo Prilozit subor a vyberte subor,
ktory chcete prilozit.
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Prehladdvat toto PC...
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Nastavenie skupiny v Outlooku

Ak pouzivate Outlook ako sucast opravneného predplatného na Office 365, mozete
na efektivnejsiu komunikaciu a spolupracu s ¢lenmi timu alebo organizacie pouzivat
namiesto distribu¢nych zoznamov Skupiny.

Ak chcete v Outlooku 2016 vytvorit novu
skupinu, kliknite na kartu Domov a potom
na polozky Nové polozky > Skupina.

Odoslat alebo pri
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Ak sa v tejto ponuke dand moznost
nezobrazuje, obratte sa na spravcu
predplatného na Microsoft Office 365,
ktory vam poskytne dalsie informacie.

N E1 E-mailoya sprava
FE Plénovana éinnost

B schodzs Z dorucenej posty lubovolnej skupiny

Skupina mozZete vy a ostatni ¢lenovia zacat
B2 Kontakt konverzaciu alebo sa pridat ku konverzacii,
¥ Ulcha vytvorit alebo potvrdit timové udalosti,

zobrazit zoznam ¢lenov a dostavat
oznamenia o ¢innostiach v ktoromkolvek
zo zdielanych prispevkov.

Mova e-mailova spréva pomo

Daltie polozky

Ak sa chcete pripojit k existujucej skupine, zacnite tym, Ze vyhladate jej nazov. Na
karte Domov v okne aplikacie Outlooku zadajte do pola Vyhl'adavat’ I'udi kltcové
slovo alebo slovné spojenie a kliknutim vyberte skupinu, ku ktorej sa chcete pripojit.
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Outlook nie je len 0 e-mailoch

Jednoducho mdzete prepinat medzi Postou, Kalendarom, Ludmi a dalSimi moznostami.

Jednoduché pouzitie nastrojov a prikazov Kalendara Prepinanie medzi vasimi Vyhl'adavanie os6b pred planovanim Tazite po sinku?
V zobrazeni kalendara sa na pase s nastrojmi zobrazuje aktivitami Zadajte meno a spustite vyhladavanie, pomocou Pozrite si predpoved pocasia a uistite sa,
vsetko, o potrebujete na spravovanie kazdého dna, Kliknutim zobrazite aké hektické su ktorého mézete overit kontaktné informacie danej Ze vase schodze alebo udalosti neprekazi
tyzdna, mesiaca a roka. vase dni, tyzdne a mesiace v praci. osoby este pred zorganizovanim schodze. uprsané pocasie.

Calendar - Outlook

Odoslat alebo prijatt  Priedinok ~ Zobrazit @ Povedzte, éo cheete urobit’
s (ns [=1 @ y 1 ™ + - L_" o® 25 Nova skupina fyhladavat fudi
B e 2 FE A = iz m & "
iy | Ja &=l m x L % ¥ Ty 4 — = ] O Prehladavat skupiny [} Adresar
Nova planovana MNova Nové MNova schbdza Dnes DalSich Den  Pracovny TyZden Mesiac Zobrazit Otvorit’ Skupiny Odoslat kalendar Zdielat Publikovat” Povolenia
ginnost’ schédza poloZky = cez Skype 7 dni tyided . plén | kalendér ~ kalendarov = e-mailom kalenddr online~ pre kalendar

Mowyj Schédza cez Skype  Prejst na [ Usporiadat’ i Spréva kalendarov Zdielat’ Skupiny Hradat A
1 oktéber 2015 » .‘ . . i P Dnes ¢ Zajtra streda = =
T T SN i  oktober 2015 Bratislava, Bratislavsky kraj < e C/sC T TCI1eC <& 8°C/4°C Prehladat: Calendar (Ctrl=E) el
28 29 30 1 2 3 4 PCNDELOK UTOROK STREDA STVRTOK PIATOK SOBOTA NEDELA =

5 6 7 8 9 101 b2 [ 29 30 4 _an 2 3 4

12 13 14 15 16 17 18
192021 2 23 45 Orientacia vo vasich planoch

% 27 28 29 30 3 Pri prezerani aktualneho dita, Vyhl'adavanie v kalendari
tyzdna alebo mesiaca kliknite
e Pohl'ad do minulosti alebo vpred na Sipky Spat alebo Dopredu,

,  Potrebujete vyhladat pomocou ktorych mozete

november 2015 Zadanim vyrazu do

vyhladavacieho pola
okamzite vyhladajte schodze

PO UT ST ST Pl SO NE

2 3 4 5 6 7 8

_," ’ 2 s . 'lD 11 z 7w .
Py . a planované cinnosti.
3101 12 13 a5 predchadzajdce udalosti alebo prepinatakivalng zobrazenie; P
L chcete nieco naplanovat v dalekej
23 24 25 26 27 28 29 . Kl . 7
e budicnosti? Kliknutim na malé
Sipky nalavo a napravo od
4[] Moje kalendare = aktualneho mesiaca mozete prejst
| Kalendar na pozadovany den.
| Technické oddelenie 12 L2 14 15 16 17 18
Spiikaca mobilného digin S ~ Vytvorenie novych polozZiek
Kantrola kvality Zobrazenie zdiel'anych kalendarov yt . vyeh p
o o na mieste
Wskum a wvoj Pozrite si vlastny plan alebo vyberte Ak cheete wivorit 2
i S " iy o vorit nov!
Vivej softvéru Zmena zobrazenia zobrazenie [ubovolného z dalsich hE dce € \I/y ot novu ¢
S . " e schédzu, planovanu ¢innos
Eracil s kalendarov, ktoré s vami zdielaju ini lebo i ’pd lost. Kliknit
i f b e o - alebo inu udalost, kliknite
i Kliknutim mozete prepinat 21 ludia alebo skupiny. 3 24 25 , i o
4[] Tim: Martin Bala? medzi Postou, Kalendarom, pravym tlacidlom mysi na
Martin Bals? ® Ludmi a daléimi polozkami. [ubovolné miesto.
= 28 E e
polofiek: 3 Alktualizuje sa: Deleted ltems. Tento prieéinok je aktualny.  Pripojené k poskytovatelovi: Microsoft Exchange 3]

Microsoft



Outlook 2016

Viyh

Do vyhladavacieho pola Povedzte, ¢o chcete urobit na pase s nastrojmi zadajte
kli¢ové slovo alebo slovné spojenie a rychlo vyhladajte poZzadované funkcie

a prikazy Outlooku, precitajte si obsah Pomocnika alebo ziskajte online dalsie
informacie.

adanie potrebného obsahu

) Tridenie sprav|
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Nowy wyhladavaci priecinok
Odstranit vietko
Najnoviie vyhladdvania »

Zobrazit Pormocnika pre dota..
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Inteligentné vyhladavanie vyr...

Ziskanie dalSich priruciek so
struCnym navodom

Outlook 2016 je len jednou z novonavrhnutych aplikacii balika Office 2016. Na
lokalite http://aka.ms/office-2016-guides si mOzete stiahnut nase bezplatné
prirucky so stru¢nym navodom urcené pre akékolvek dalSie nove verzie vasich

oblUbenych aplikacii. S
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Pomocou Inteligentného vyhl'adavania vyhladava Outlook na internete
relevantné informacie na definovanie slov, slovnych spojeni a konceptov. Vysledky
hladania, ktoré sa zobrazia na pracovnej table, vam mozu poskytnut uzitoény
kontext k informaciam, ktoré potrebujete zdielat's ostatnymi.

adanie relevantnych informacii

Revizia Q Skryts kapia

) Zobrazit Pomocnika pre dotaz skryta képia”
O inigenine whisdavanie e seye et Inteligentné vyhladavanie ™ *
Preskimat’ Definovat’

Preskumat’ Wikipédiu

Skryta kopia — Wikipédia, slobod

Skryta kdpia (skratka Bec, odvodené od Blind
carbon copy) umoZiiuje odosielatelovi spravy
skryt’ osobu, ktord je zadana do pola Skryta...

Skrytd képia — Wikipédia, slobodné e
Na tejto stranke sa nachadzajd danky sivisiace
5 nazvom Skrytd kdpia. Ak ste sa sem dostali
pomocou interného prepajenia, mozn.

Dalsie kroky s Outlookom

Novinky v Office 2016

Preskimajte nové a vylepsené funkcie v Outlooku 2016 a v dalSich aplikaciach
balika Office 2016. Dalsie informacie najdete na lokalite
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Ziskajte bezplatné Skolenia, kurzy a videa pre Office 2016

Ste pripraveni dokladnejsie preskiimat moznosti, ktoré ponuka Outlook 2016?
Prejdite na lokalitu http://aka.ms/office-2016-training a preskimajte moznosti
nasho bezplatného skolenia.

Odoslite nam pripomienky

Paci sa vam Outlook 2016? Méate napad na jeho zlepSenie, o ktory sa s nami chcete
podelit? V ponuke Stbor kliknite na polozku Pripomienky a podla pokynov
odoglite svoje navrhy priamo produktovému timu Outlooku. Dakujeme.
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