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Základní přehled funkcí
Návod pro uživatele

Návod pro uživatele



Poznámka na úvod

V rámci tohoto návodu jsou 
popsány i funkce, které 
nemusíte mít k dispozici. 

Zda danou funkci máte či ne, 
záleží na typu licence 
či nastavení prostředí.
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Základní vlastnosti Office 365 plán E1
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Přístup ke službám je přes portál Office 
(nutnost přihlášení) https://portal.office.com/

Aplikace Outlook, Excel, Word, PowerPoint jsou 
v plánu E1 pouze online, tj. neinstalují se na 
žádné zařízení (počítač, notebook apod.). 
Pro desktopovou verzi, která umožňuje 
pracovat i bez připojení k internetu je potřeba 
sáhnout po jiných verzích předplatného.

Aplikace se spustí pouze webovém prohlížeči 
(Microsoft Edge, FireFox, Chrome)

Aplikace lze použít i na mobilním zařízení 
(mobil, tablet) s iOS, Android

https://portal.office.com/


Portál Office a nabízené služby

4



Základní aplikace Microsoft Office

Outlook - aplikace na elektronickou poštu, organizace času vč. posílání on-line schůzek, 
vedení kontaktů

Word - textový editor na psaní dokumentů s širokou paletou formátování, vč. vkládání 
obrázků a jiných prvků

Excel - tabulkový procesor na tvorbu tabulek, grafů, automatických výpočtů pomocí 
vzorců a funkcí

PowerPoint - nástroj na tvorbu prezentací, vč. práce s obrázky, animacemi, videi

OneNote - „chytrý“ poznámkový blok, který slouží pro zápis poznámek z jednání, 
schůzek apod.
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Spojení aplikací Office online s desktopovými

• Office 365 E1 nevyžaduje desktopovou verzi Office. 

• Pokud ale služby Office 365 propojíte s desktopovou verzí Office, získáte 
mnohem víc funkcí a budete moci pracovat i bez připojení k internetu.
– Ideální je spojení s Office spravovaným cloudem. Na výběr máte

• Microsoft 365 App for Business (odpovídá dřívějšímu Office Standard)

• Microsoft 365 App for Enterprise (odpovídá dřívějšímu Office Enterprise)

– Plán Office 365 E1 funguje nejlépe s Office 2013 či novějšími 
a Office 2011 pro Mac

– Předchozí verze Office, jako je třeba Office 2010 a Office 2007, mohou s Office 365 
fungovat s omezeným množstvím funkcí
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Microsoft Outlook: Pošta, Kalendář, Kontakty, Úkoly
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Přepínání hlavních 
funkcí Outlook: 
Pošta, Kalendář, 
Kontakty, Úkoly

Hlavní pracovní 
plocha dle zvolené 

hlavní funkce

Vytvoření 
nové zprávy 

či nové 
události 

(záleží, zda 
jste dole 

přepnuli na 
Poštu, 

Kalendář…)



Vytvoření a odeslání nové zprávy
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Odeslání 
zprávy

Adresát 
zprávy

Předmět 
zprávy

Obsah 
zprávy

Možnosti 
formátování

Vložení 
přílohy, 
obrázku



Plánování schůzek
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Vytvoření 
události 

Zapnutí 
dalších 

kalendářů



Pozvání uživatelů na online schůzku v Teams
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Možnost vytvořit 
pozvánku na setkání 

online (v Teams). 
Outlook vloží odkaz 

do události a odešle mail 
účastníkům, kteří se na 

schůzku přes odkaz připojí

Pole pro 
vyplnění 

mailových 
adres 

účastníků 

Uložení 
události, 

vč. odeslání 
pozvánky 

na schůzku

K pořádání virtuálních setkání ve službě Microsoft Teams máme návody pro organizátory i účastníky. 
Napište si na navody@daquas.cz

mailto:navody@daquas.cz


Blahopřejeme!
Právě jste se seznámili s klíčovými aplikacemi 
Microsoft Office
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Prezentaci pro vás s láskou vytvořil tým společnosti DAQUAS. 
Návod je autorský a vychází z našich vlastních zkušeností.

Chcete-li jej převzít, nezapomeňte uvádět zdroj, jinak porušujete nejen ustanovení autorského zákona, 
ale co horšího – též mravy ustálené mezi slušnými lidmi.

Chcete-li jej užívat, vězte, že jsme jej připravovali s maximální péčí, přesto nemusí být absolutně 
chybyprostý, už proto, že se online služby vytrvale vyvíjejí, v současnosti ještě mnohem rychleji, jak 
reagují na rapidně rostoucí požadavky.

Narazíte-li na rozpor mezi návodem a chováním na své obrazovce, obraťte se na nás. Také dejte vědět, 
když budete chtít získat další návody, konzultace či jinou pomoc.

Máte-li otázky či připomínky, pište je, prosím, na obchod@ortex.cz

Pomáháme, aby vám IT pomáhalo!

mailto:navody@daquas.cz

