Microsoft Outlook - efektivni vyuziti aplikace

Kéd kurzu: MSOL

Absolvujte tento kurz a ziskejte 90 dni pFistup na procvi¢ovani v jeho e-learningové verzi zdarma . E-learningovy kurz si
mUzete vybrat v Ceském nebo anglickém jazyce.Kurz je uréen véem pokrocilym uzivatelim aplikace Microsoft Outlook v
klasické varianté (Cili ne ve varianté Novy Outlook/New Outlook], ktefi chtéji plné vyuZivat véechny moznosti tohoto
programu. U¢astnici kurzu si v cviénych podminkach bez rizika ztraty realnych dat vyzkousi véechny moznosti prace s
postou, kalendarem, Gkoly a kontakty. Nau¢i se archivovat své data, delegovat na kolegy zvolend opravnéni (pfistup
posty, kalendéare, kontaktd), sdilet informace pres verejné slozky. Dotkneme se i otdzky soukromi a bezpec¢nosti v
elektronické komunikaci. Tento kurz je vhodny pro uzivatele jakékoliv verze baliku Microsoft Office. Outlook je tak
vyzrald aplikace, Ze v jejim ovladani v poslednich verzich nedochazi k vyznamnym zménam. Na ucebné bude pripravena
aktualni verze baliku Microsoft Office, ale lektor upozorni Géastniky na pripadné drobné rozdily mezi verzemi.

Praha 1 2 400 K¢ 0
Brno 1 2 400 K¢ 0
Bratislava 1 100 € 0

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Terminy kurzu

17.12.2026 1 2 400 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Brno
17.12.2026 1 100 € Prezencni CZ/SK GOPAS Bratislava

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Pro koho je kurz urcen
Kurz je urcen pro vSechny uZivatele, ktefi chtéji mit aplikaci Outlook plné pod kontrolou.

Co Vas naucime
Poznate vSechny prakticky vyuZzitelné néstroje a moznosti aplikace, které jsou vhodné ke kazdodenni kancelaiské prace

a mnoho uzite¢nych tipd a trikd.

PoZadované vstupni znalosti
Spustit Outlook, odeslat emailovou zpravu a Outlook zase vypnout ;-]

Osnova kurzu
Posta
- MoZnosti zpravy, bleskové prizkumy, expirace zpravy, ddleZitost a utajeni, pirepinani formatu zpravy (Prosty text /
HTML])
- Priznak zpravy a jeho vyuziti
- Konfigurace a pouziti kategorie
- Rychlé kroky pro automatizaci castych operaci
- Odvolani odeslané posty, nahrdzeni odeslané zpravy novou verzi
- Vytvareni a pouzivani podpist, priloZeni vizitky (vCard)
- Vytvafeni a vyuzivani Sablon zprav a nastroj Rychlé ¢asti
- Nevyzadana posta
- Distribucni seznamy
- Digitalni podpis zpravy
Zobrazeni a organizace dorucenych zprav
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- Efektivni prohledani sloZzek pomoci komplexnéjsich dotazl
- Pravidla pro automatizované zpracovani zprav
- Razeni, seskupovani a filtrovani zprav, podminéné forméatovani
- Konverzacni zobrazeni
- SloZky vysledkl hledani (Search Folders)
Nastaveni moznosti aplikace Outlook
- Automatizované zpracovani potvrzovacich zprav z kalendare
- Konfigurace jednotlivych moduld aplikace Outlook
- Panel nastrojl rychly pfistup a Péas karet
Pomocnici a pFizplsobeni prace Outlooku
- Sprava a vytvareni pravidel
- Automatické odpovédi (Out of Office)
- Nastaveni automatické archivace a dalsi nastroje pro Cisténi schranky, PST soubory
- Hromadna korespondence Wordu kooperujici s Outlookem
- Import a export informaci
- Drag and drop mezi jednotlivymi moduly Outlooku
Kalendar
- Udalost a schiizka, techniky efekltivni prace v prostfedi kalendare
- Pomocnik pro planovani, rezervace mistnosti a prostredkd
- Usporadani kalendare
- Sdileni kalendére a otevieni sdileného kalendare
- Skupiny kalendard
- Odeslani kalendafe e-mailem
- Publikovani kalendare
Ukoly
- Zadani Ukolu
- Pridéleni/odejmuti Ukolu
- Sledovani plnéni tkolu
Ostatni moduly aplikace Outlook
Delegovani
- Vytvoreni delegata a nastaveni pristupovych prav
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