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Microsoft Outlook 2010 - tipy a triky

Casovy rozsah: 1 den (9:00 - 16:00)
Cena: 2000 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz je souhrnem uZiteénych tipu a trikl pro rychlé a spravné pouzivani aplikace Microsoft
Outlook. Témata se tykaji vSech slozek aplikace, od posty az po denik. Jsou ukdzany nékteré
alternativni postupy k bézné pouzivanym, v nékterych pfipadech mohou ptinaset nejen novy
pohled na funkce aplikace, ale i Usporu ¢asu.

Predpoklady
Bézna uzivatelska znalost aplikace Microsoft Outlook

Ramcovy program kurzu

=  Nastaveni a pouzivani uzivatelského rozhrani
— prizplsobeni panelu Rychly pfistup a pasu karet
— nastaveni Podokna sloZek, Podokna pro ¢teni a Panelu ukold
— klavesové zkratky pro urychleni ¢innosti

= Posta

rychlé vytvoreni nové zpravy nebo jiné polozky Outlook
— situace, kdy je potfeba naplno vyuZit moznosti zpravy
— jak precist zpravu bez jejiho oznadeni jako prectené
— pouZivani ptiznakl misto tvorby tkol(
— koncepty jako slozka Sablon ¢asto zasilanych zprav
— poutziti hlasovaci zpravy pred usporadanim schizky
— automatické tfidéni posty bez pouZiti sloZek
— jak se zbavit spamu
— TteSeni problému preplnéné schranky
= Kontakty
— nastaveni zafazovani kontaktd
—  poufiti karty Cinnosti kontaktu (do verze 2010)
— poutiti kontakt( pro hromadnou korespondenci
— pridani vlastniho pole k uZivatelskému formulafi kontaktu
— export a predavani kontakt(
= Kalendar
— nastaveni kalendare podle firemnich zvyklosti
— efektivni poradani schlizek s vyuzitim kalendare skupiny
— povoleni ¢i zdkaz navrzeni nového ¢asu
— jak doplnit do kalendare dalsi svatky

= Ukoly
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jednoduché nastaveni priorit ukold

vytvareni ukoll prezentujicich sloZitéjsi procesy
sledovani ukoll predanych jiné osobé
vytvoreni ,Sablony” ¢asto se opakujiciho ukolu

m  Poznamky

jak nahradit pozndmkami ,,lepici papirky*

= Denik

jak pouzit Denik pro sledovani provolaného ¢asu
sledovani kontakt( a prace na dokumentech (do verze 2010)
zjisténi celkové doby potifebné pro zpracovani dokumentu (do verze 2010)

m  Tipy a triky tykajici se vice slozek aplikace Outlook

tipy pro rychlé vyhleddvani

kategorie a podminéné formatovani

vytvoreni zobrazeni odpovidajiciho osobnim potfebam uzivatele
polozky Outlook a metoda drag & drop

v

kde mUze Outlook nahradit webovy prohlize¢
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Microsoft Outlook — posStovni sluzby

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1400 K¢ + DPH
Strucna anotace

Zakladni vyuzivani Microsoft Outlook jako spravce posty a kontakt(. Efektivni komunikace a
organizace zprav, zakladni nastaveni posty, tvorba a sdileni kontakt(l, pouzivani distribuc¢nich
skupin.

Predpoklady
UZivatelska znalost Microsoft Windows.

Ramcovy program kurzu

m  Oblasti pouziti aplikace Microsoft Outlook
= Ovladani aplikace — pas karet a panel Rychly pfistup
m  Zdakladni ¢3sti aplikace a jejich pouZiti
= Posta
— postovni slozky a jejich funkce
— vytvareni e-mailovych zprav a jejich adresace
— odesilani a pfijem zprav
— nastaveni moznosti zpravy, sledovani
— odpovéd na zpravu a jeji predani dal
— konverzaéni zobrazeni a jeho pouziti
— prace s prilohami
— pouzivani kategorii
— pouzivani priznakl zprav
— pfipojeni automatického podpisu ke zpravam
— odvolani a nové odeslani zpravy
— pouzivani funkce Rychlé kroky
— organizace zprdv pomoci slozek
= Kontakty
— vytvoreni kontaktu a jeho vlastnosti
— tvorba a pouziti skupiny kontakt(
— vyuZiti kontaktd pro rychlé odesilani zprav
— organizace kontakt(i pomoci kategorii a dalSich vlastnosti
— odeslani kontaktu jako pfilohy zpravy
m  Vyhledavani zprav a kontakt(

m  PouZivani rdznych zobrazeni a usporadani
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Microsoft Outlook — tymova spoluprace

Casovy rozsah: 1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 1700 K¢ + DPH
Strucna anotace

Podrobné nastaveni sledovani a moznosti posty, automatickd organizace zprav pomoci
pravidel, vyuZiti aplikace k organizovani vlastniho c¢asu, planovani schizek a dalSi moznosti
tymové spoluprace. Tvorba ukol( a jejich predavani. Efektivni vyuZiti poznamek. Sledovani
¢innosti pomoci Deniku.

Predpoklady
UZivatelska znalost Microsoft Windows, znalost zakladni prace s elektronickou postou.

Ramcovy program kurzu

m  Shrnuti znalosti z kurzu Microsoft Outlook — zakladni
m  Elektronickd posta — pokrocila prace
— automatizace Cinnosti pomoci funkce Rychlé kroky
— nastaveni pravidel pro tfidéni posty
— pouzivani Sablon
— podrobné nastaveni sledovani zprav
— dalsi vybrana nastaveni posty
= Kalendar
— organizace osobniho ¢asu

zvlastni a opakované udalosti'

planovani schlizek a zpracovani reakce na schlzku

vo

tvorba a pouzivani skupin kalendar

= Ukoly

vytvareni jednorazovych a opakovanych kol

pridéleni ukolu jiné osobé
— moznosti sledovani plnéni dkolu
®m  Pouzivadni poznamek
= Denik a jeho vyuZiti pro praci se soubory
m  Pokrocilé moznosti hledani jednotlivych objektl aplikace Outlook
m  Sdileni sloZek s jinymi uZivateli

= Verejné slozky
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Microsoft Outlook — efektivhi management c¢asu a ukolu

Casovy rozsah:1 den (8:30 - 14:00)
Cena: 2900 K¢ + DPH
Strucna anotace

Kurz ukazuje praktické pouZiti aplikace Outlook k co nejefektivnéjSimu zvladnuti povinnosti
pracovniho dne. Sezndami uzivatele s u¢innymi technikami pro zpracovani poSty a moZznostmi
efektivnéjsiho pristupu k organizaci ukol(.

Ramcovy program kurzu

m  Qutlook jako zédkladni ndstroj managementu ¢asu
m  Pfizplsobeni aplikace poZzadavkim uZivatele
m  Efektivni pouzivani elektronické posty a jeji nastaveni
— funkéni klavesy a kldvesové zkratky pro zvyseni vykonnosti prace v Microsoft Outlook
m  Pfehledna organizace elektronickych zprav
— automatickd organizace pfichozich a odchozich elektronickych zprav
— zpracovani elektronické zpravy versus provadéni vyZzadovanych akci
m  Organizace kalendare
— uddlosti vhodné pro ulozeni do kalendare
— osobni udalosti a jejich organizace
— efektivni Zadost o schlizku a ozndmeni
— systém organizace kalendare pomoci kategorii a popiskd
m  Efektivni pouzivani kol
— ukol versus projekt
— vlastni zobrazeni, kategorie a pfifazeni kontakt( k dkolim
— kdy pouZzit terminovany a kdy neterminovany ukol
m  Sty¢né body elektronickych zprav, poloZek kalendare a ukoll v systému tizeni ¢asu a Ukol(
m  Efektivni nastaveni aplikace Outlook
— nastaveni naviga¢niho panelu
— vlastni zobrazeni kalendare a organizace pftistupu k vice zdrojim programu Outlook
— konfigurace Panelu ukolll — rychly pfistup k nadchazejicim povinnostem
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