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Outlook 

Umožní vám písemnou komunikaci s učiteli, spolužáky a dalšími osobami. 

1) Z nabídky aplikací zvolíme aplikaci Outlook 

 

2) Outlook se nám otevře v samostatném okně 

Označení položek a ovládání je obdobné, jako u jiných poštovních klientů (G-mail, Seznam, Centrum, …) 

 

3) Napsání e-mailu 

V levém horním rohu zvolíme položku Nová zpráva. 

Vyplníme: 

 adresu komu 

 případně kopii nebo skrytou kopii 

 předmět zprávy 

 obsah zprávy, který můžeme 

různě formátovat (viz formátovací 

značky na dolním okraji) 

 můžeme přiložit k obrázku soubory 
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4) Připojení souboru k mailu 

Klikneme na ikonu sponky a vybereme, zda budeme přikládat soubor z počítače nebo z našeho úložiště 

(cloudu).  

 

V případě, že zvolíme cloud, tak z úložiště vybereme soubor a potvrdíme tlačítkem Další. 

 

Pak v následujícím okně musíte vybrat sdílení nebo připojení jako kopie souboru. 
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a) Volbou Sdílet jako odkaz na OneDrive všichni uživatelé vidí jakékoliv změny, které ještě na souboru 

uděláte i po odeslaní mailu (všechny změny v reálním čase). Všem uživatelům dovolujete také soubor 

otevřít a upravovat ho (př. dokument Wordu, Excelu, PowerPointu). 

b) Volbou Připojit jako kopii příjemci soubor otevřou pro čtení, případně ho mohou upravovat, ale již jen 

svou lokální kopii a neovlivní váš soubor v uložišti. 

Případně ještě před odesláním e-mailu můžeme znovu nastavit možnosti sdílení souborů šipkou vpravo 

dole u souboru v příloze. 

 

Posílání souboru sdílením odkazu je výhodné tehdy, když chci odkázat na velké soubory, které se jinak 

nedají poštovním klientem odeslat (limit cca 30 MB). 

8) Poznámky 

 Koncepty – zde se automaticky ukládají rozepsané e-maily (můžu se k nim později vrátit). 

 Nevyžádaná pošta – zde spadnou e-maily, které systém vyhodnotí jako spam (raději složku 

kontrolovat). 

 Odstraněná pošta – zde najdete smazanou poštu, po vysypání koše zmizí „nadobro“. 

 

 


