
 
 

 

 

Číslo projektu  CZ.1.07/1.5.00/34.0499 

Název školy  Soukromá střední odborná škola Frýdek-Místek, s.r.o.  

Název Materiálu  VY_32_INOVACE_101_ IVT_MSOFFICE_01_OUTLOOK 

Autor  Ing. Pavel BOHANES  

Tematický okruh  IVT_OUTLOOK  

Ročník  2 Forma denní, 3 Forma dálková  

Datum tvorby  srpen ’13  

Anotace  Text slouží k výuce a samostudiu, celek tvoří základy 
pro práci, s poštou v prostředí MS OFFICE. Společná 
kontrola činností je prováděná pomoci 
dataprojektoru nebo na PC. 

Zdroje Ilustrace, pokud není uvedeno jinak, jsou screeny 
obrazovky a jejich úprava, archiv autora a kliparty 
MSOFFICE. 

   



 
 

Úvod do prostředí MS Outlook 

Aplikace MS Outlook je aplikací MS Office obdobně jako MS Word nebo MS 

Excel. Tato aplikace slouží ke rozšířené správě Vaší pošty.  

Proč používat emailového klienta. Emailový klient má něteré výhod, které 

uživatelé ocení, a je možné, že někteří uživatele si už bez emailového klienta svojí 

elektronickou poštovní komunikaci nedokáží představit. Zásadní výhodu vidím v tom že 

nemusíme pravidelně navštěvovat svojí emailovou schránku, abych zjistili, zda mám novou 

pošu. Poštovní klient mně totiž na tuto skutečnost upozorní. Prohledávání emailů a prohlížení 

emailů mžete provádět i vdobě kdy právě nejste připojeni k internetu. Můžete spravovat více 

emailových účtů a podobně. Je pravdou, že pokud byste chtěli pouze upozorňovat na nově 

příchozí emaily, můžete využít nějakou z aplikací typu Seznam Pošťák, tato však není 

plnohodnotným emailovým klientem a pouze Vás přesměruje do webového prostředí vašeho 

mailu. 

První spuštění našeho klienata MS Outlook si popíšeme tak, že se dostanem do aplikace 

bez požnosti používat aplikaci pro poštovní účely, a to proto, že kdybychom chtěli přidávat 

účty museli bychom toto učinit trochu jinak než při prvním spuštění. Proto si popíšeme jednu 

metodu a ta splní naše očekávání i kdykoli potom. 

Spustéme aplikaci MS Outlook 

a v prvním okně dáme vobu další, 

která nas převede do druhého kroku. 

Zde zvolíme volbu Ano jen tehdy pokud víme, serveru Exchange, protože tam nám stačí 

v podstatě znát pouze emailovou adresu a heslo, o zbytek se postará MS outlok sám. My ale 

obvykle máme poštu někde na Seznamu a podobně nebo v práci na různých linuxových 

serverech tak použijeme volbu NE.  

  

http://software.seznam.cz/postak


 
A v následujícím dialogovém okně stejne 

jako na obrázku zvolíme pokračovat bez 

podpory emailu. Abychom se dostali ke 

spuštění samotné aplikave MS office 

Outlook. Tuto  můžeme následně, konfi-

gurovat a nastavovat k obrazu svému, 

a nevadí nám kolik mám schránek, 

poštovních adres ke spravě a kdy je 

přikonfigurujeme. Od této chvíle je postu konfigurace vždy stejný. 

 

Spuštěná aplikave MS Outlook vypadá následovně, a na následujícím obrázku si ji 

popíšeme. 

MS Outlook se snaží sám filtrovat spam do speciální složky a zpravidla se mu daří odchytit 

většinu nevyžádané pošty. Občas ale do spamu zařadí i poštu chtěnou,proto je potřeba tuto 

složku občas prohlédnout.  

Co je to spam? Hrozba dnešní emailové komunikace . Spam, je nevyžádaná pošta, 

informace, sdělení či reklama. Opak spamu, tj. potřebná chtěná pošta, která je zaslána 

konkrétní osobou konkrétnímu příjemci nazývá ham (anglicky šunka). 



 
Přistupme nyní ke konfiguraci pošty tak aby nám naše emaily chodily na našeho 

offlinového klienta. 

Z obrázku je patrné, že jsem kliknul 

na menu Soubor následně se otevřelo 

dialogové oknu s volbou Informace 

a vravé části je Nastavení účtu kde 

kliknutím na toto tlačítko se objeví opět 

nastavení které rozklikneme. 

Z následujícího dialogového okna je 

patrno pouze to, že pokud dialog nechci uzavřit je použitelné pouza jediné talčítko Nový. 

Jinak jsou talčítka pouze pro konfiguraci prvního účtu podsvícená a nefungují. Pokud budete 

přidávat další účty tyto talčítka budou aktivní 

použitelná.Po stisknutí tlačítka Nový se objeví 

dialogové okno, které chce opět konfigurovat 

poštu pro Microsoft Exchange poštovní server 

a proto vybereme volbu pro Konfigurovat 

ručně abychom nastavili příjem naší pošty 

z internetu nebo práce a podobně.  



 
v otevřeném dialogovém okně vyberte 

předdefinouvanou volbu E-mail v Internetu 

protože o tu nám celou dobu šlo, abychom se 

konečně dostali k naší konfiguraci 

poštovního klienta. Volba další nás přenese 

k dialogovému oknu s konfihurací 

poštovního klienta MS Outlook. Princip 

konfigurace jiných klientu je obdobný. 

 Z obrázku je patrné co musíte znát pro úspěšnou konfiguraci poštovního klienat. Všechny 

údaje znáte ze své webové pošty pouze server SMTP musíte zjistit od svého poskytovatele 

internetu. Pozor u přenosných zařízení pokud nastavíte SMTP server pro wifi síť nebude 

fungovat při připojení přes poskytovatele GSM služeb T-Mobile, O2, Vodafone atd. a opačně. 

Obrázek znázorňuje správnou konfiguraci 

poštovního offline klienta MS Outlook po stisknutí 

tlačítka Test nastavení účtu (MS Outlook 2003 a nižší 

pokud má toto tlačítko zobrazuje fajfek 5).  



 
Adresy některých poskytovatelů internetu a SMTP služeb v našem okolí 

Poskytovatel Adresa SMTP serveru 

MCNet smtp.mcnet.cz 

Rio media dříve 802 smtp.rionet.cz 

Telefonica O2 (ADSL) smtp.iol.cz nebo smtp.o2isp.cz SMTP server vyžaduje ověření. 

Telefonica O2 (Mobil) smtp.etmail.cz 

T-Mobile smtp.t-email.cz 

Vodafone smtp.vodafonemail.cz 

U:fon (MobilKom) smtp.ufon.cz 

 

 Vraťme se ale k naší konfiguraci poštovního klienta a stiskněme tlačítko Další nastavení 

v otevřeném dialogu se v listu obecné nacází jméno 

pod kterám se bude nacházet náš účet můžete jej vklidu 

přejmenovat z emailové adresy na cokoli jiného je to 

jen název. Pro nás je důležitý list Upřesnit kde 

zkontrolujeme a zatrhneme volby podle naších 

představ. První kontrola je port pro příchozí poštu 

a server příchozí pošty POP3 což je číslo 110 a pro 

odchozí poštu tedy server odchozí pošty SMTP server 

je port číslo 25. Proč kontrola protože některé viry tyto 

hodnoty rády mění. A ve spodní části Doručování 

zaškrtneme volbu Zachovat na serveru kopie správ. 

Tato volba zajistí že když se připojíte k poště přes webového klienta tak budete mít Vaší 

poštu i tam jinak kdyby se stáhla do Vašeho ofline poštovního klienta tak vy z webového 

prostředí nenávratně zmizela. Já osobně 

doporučuji toto nastavení, protože nechci aby se 

mi něco z webového prostředí mazalo, když to 

nevymyžu sám a nebo nechte pouze volbu Zachovat na serveru kopie správ  a budete je muset 

z webového prostředí mazat sami po přihlášení k webovému online klientovi. 



 
Nyní stiskneme tlačítko Další, 

abychom se dostali ke konci 

konfigurace poštovního klienta 

a k poblahopřání od firmy 

Microsoft k našemu zdárnému 

nastavení našeho offline klienta. 

Tlačítko Dokončit tuto 

konfiguraci dokončí a my 

můžeme používat našeho offline 

emailového klienta MS Outlook 

stisknutím posledního tlačítka Zavřít v dialogovém okně Nastavení účtu.  

Následující obrázek znázorňuje spuštěnou a nakonfigurovanou aplikaci MS Outlook 

s otevřenou emailovou správou test spojení a dalšími email, které se ztáhly po 

nakonfigurování klienta. 


