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 ¢eském nebo anglickém jazyce.Kurz je uréen véem pokrocilym uZivateldm aplikace Microsoft Outlook v
klasické varianté (ili ne ve varianté Novy Outlook/New Outlook], ktefi chtéji plné vyuzivat véechny moznosti tohoto
programu. Uastnici kurzu si v cviénych podminkach bez rizika ztraty realnych dat vyzkoudi véechny moZnosti prace s
posStou, kalendarem, Ukoly a kontakty. Nauci se archivovat svéa data, delegovat na kolegy zvolena opravnéni (pfistup
posty, kalendare, kontaktd), sdilet informace pres vefejné sloZky. Dotkneme se i otazky soukromi a bezpecnostiv
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 Gcastniky na pFipadné drobné rozdily mezi verzemi.

Pobocka Dnt Cena kurzu ITB
Praha 1 2 400 K¢ 0
Brno 1 2 400 K& 0
Bratislava 1 100 € 0

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Terminy kurzu

Datum Dnd Cena kurzu Typ vyuky Jazyk vyuky Lokalita
17.12.2026 1 2 400 Ké Prezenéni CZ/SK GOPAS Brno
17.12.2026 1 100 € Prezencni CZ/SK GOPAS Bratislava
15.01.2027 1 2 400 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Praha
10.02.2027 1 2 400 Ké Online CZ/SK Online
10.02.2027 1 100 € Online CZ/SK Online
12.03.2027 1 2 400 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Brno
08.04.2027 1 2 400 Ké Prezencni CZ/SK GOPAS Praha
19.05.2027 1 2 400 Ké Online CZ/SK Online
19.05.2027 1 100 € Online CZ/SK Online
15.06.2027 1 2 400 K& Prezencni CZ/SK GOPAS Brno
24.06.2027 1 2 400 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Praha
12.08.2027 1 100 € Online CZ/SK Online
12.08.2027 1 2 400 Ké Online CZ/SK Online
13.09.2027 1 2 400 Ké Prezencni CZ/SK GOPAS Praha
20.09.2027 1 2 400 K¢ Prezencni CZ/SK GOPAS Brno
26.11.2027 1 2 400 Ké Prezencni CZ/SK GOPAS Praha
29.11.2027 1 2 400 K¢ Online CZ/SK Online
29.11.2027 1 100 € Online CZ/SK Online
13.12.2027 1 2 400 Ké Prezenéni CZ/SK GOPAS Brno

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Pro koho je kurz urcen

Kurz je urcen pro vSechny uzivatele, ktefi chtéji mit aplikaci Outlook plné pod kontrolou.
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Co Vas naucime

Poznate vSechny prakticky vyuzitelné nastroje a mozZnosti aplikace, které jsou vhodné ke kazdodenni kancelarské 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, prepinani formatu zpravy (Prosty text /
HTML]
- Priznak zpravy a jeho vyuZiti
- Konfigurace a pouziti kategorie
- Rychlé kroky pro automatizaci ¢astych operaci
- Odvolani odeslané posty, nahrazeni odeslané zpravy novou verzi
- Vytvafeni a pouzivani podpisd, pfilozeni vizitky (vCard)
- Vytvareni a vyuzivani Sablon zprav a nastroj Rychlé ¢asti
- Nevyzadana posta
- Distribucni seznamy
- Digitalni podpis zpravy
Zobrazeni a organizace dorucenych zprav
- Efektivni prohledani sloZzek pomoci komplexnéjich dotazd
- Pravidla pro automatizované zpracovani zprav
- Razeni, seskupovani a filtrovani zprav, podminéné formatovani
- Konverzacni zobrazeni
- Slozky vysledk( hledani (Search Folders)
Nastaveni mozZnosti aplikace Outlook
- Automatizované zpracovani potvrzovacich zprav z kalendare
- Konfigurace jednotlivych moduld aplikace Outlook
- Panel nastrojd rychly pfistup a Pas karet
Pomocnici a prizplsobeni 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 schlzka, techniky efekltivni prace v prostfedi kalendare
- Pomocnik pro planovani, rezervace mistnosti a prostiedkd
- Usporadani kalendare
- Sdileni kalendare a otevreni sdileného kalendare
- Skupiny kalendard
- Odeslani kalendafe e-mailem
- Publikovani kalendare
Ukoly
- Zadani Ukolu
- Pridéleni/odejmuti Gkolu
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- Sledovani plnéni tkolu
Ostatni moduly aplikace Outlook
Delegovani
- Vytvoreni delegata a nastaveni pristupovych prav
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