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Osnova - OUTLOOK

Produkt: Microsoft Office Outlook
Garant kurzu: Ing. Jan Novak, jan.novak@edu2000.cz

Specifikace kurzu:

Kurz je zaméfen na praktické vyuziti MS Outlooku ve Vasi spolecnosti. Je uren vSem ridicim
pracovnikiim a obzvlasteé jejich asistentiim pii FeSeni otazek Time Managementu. Cilem kurzu je
nazorné ukazat pouZiti aplikace Microsoft Outlook jako profesiondlnitho programu pro spravu
osobnich informaci a nikoliv pouze jako klienta elektronické poSty. Pouze v pripadé
komplexniho nasazeni a pouzivani vSemi uZivateli ma tento nastroj vyznam.

Osnova kurzu:
Microsoft Outlook - zaklady elektronické posty

1. Zaklady elektronické posty (zaklady)
» vytvofeni nové zpravy
= odeslan{ zpravy
= Kkontrola jmen
= pole - komu, kopie, skryta
» odeslat hromadny dopis - skryta kopie
= odpovédét, odpovédét vsem
= predatdal

2. Prace s prilohou (zaklady)
= priloha - vytvoreni
» uloZeni, otevieni, aktualizace prilohy

Microsoft Outlook - Time management

3. Rozsifené moznosti elektronické posty
= Zobrazeni podokna a nastaveni zobrazeni
» Typy zprav (HTML, prosty text, RTF a Word)
= Uprava obsahu zpravy pomoci HTML (formatovany text, vloZena tabulka, hypertextovy
odkaz, obrazek - logo, horizontalni ¢ara)
= Prace s piilohami zpravy el. posty (ulozeni, aktualizace)
= QOdeslani odpovédi vSem ptijemcim, skryty seznam piijemci
» Rozdil mezi adresairem a kontakty
= Tvorba distribu¢niho seznamu (Kontakty)
= Slozky elektronické posty, kopirovani a presun zprav
= UloZeni napsané zpravy na pevny disk ve formatu *.msg
= Pouzivani jednotlivych typl zobrazeni
= Pfeltené / neprectené zpravy
= Vytvoreni a pouZiti osobni Sablony
= Nastaveni dlleZitosti zpravy
= Nastaveni informace o utajeni zpravy
= Pouziti hlasovacich tlacitek
= Moznosti sledovani zpravy (potvrzeni o doruceni a potvrzeni o precteni)
= Pfiznak zpravy
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= Qdvolani zpravy

= Vytvoreni automatického podpisu

= Vytvoreni pravidla pro zpracovani zprav, export a import pravidel
» Hledani textového fetézce

= Seskupeni zprav podle pole

= Nastroj ,mimo kancelar”

=  MoZnosti elektronické posty (moznosti odpovédi a predani dal)

= Nastroj Archivace

= Export z Outlooku prostiednictvim souboru osobnich slozek *.pst

4. Kontakty
= Vytvoreni elektronické vizitky
= Osobni a verejné slozky kontaktt
» Pouzivani jednotlivych typl zobrazeni
= Novy kontakt ze stejné spole¢nosti
= QOdeslani vizitky pomoci el. poSty (vCARD)
= Nastaveni vychozi adresy el. posty u kontaktu
= Moznosti tisku kontaktli

5. Kalendar
» Zakladni funkce elektronického kalendare
= Vytvoreni udalosti, zvlastni udalosti
= Volby zobrazeni ¢asu
» Pripomenuti udalosti
= Opakujici se udalost
» Pouzivani jednotlivych typtli zobrazeni
=  Pozvanka na schizku, hledani vhodného terminu
* Prijmuti a odmitnuti schlizky, zména terminu schtizky
= Kalendar pro pracovni skupinu

6. Ukoly
= Vytvoreni tkolu, polozky ukolu
= Pridéleni ukolu dalsi osobé
= Sledovani a zména stavu ukolu
= Splnéni tkolu

7. Poznamky a denik
= Vytvoreni poznamky
= Spoluprace s ostatnimi komponentami
= Sledovani poloZek deniku
= Nastaveni moznosti deniku

Doporucena délka kurzu:
Outlook - Time management 2x5 hodin nebo 2x7 hodin

ZKracena osnova
= Rozs$irené moznosti elektronické posty
= Kontakty
= Ukoly
= Kalendar
= PoznamKky a denik
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