MS Outlook - kompletni pfehled

2dny
orientac¢ni osnova

Obsah prvniho dne

Vytvofeni a odeslani nove zpravy
Poslat zpravu vice prijemcim
Pouziti pole slepa
Posta a mail Poslat zpravu jako kopii
Odpoveédeét na zpravu, odpoveédét vsem, pfedat zpravu dal
Odeslani zpravy z Wordu a Excelu
Nastaveni dllezitosti zpravy, nastaveni pfiznaku zpravy

Odvolani zpravy a sledovani zpravy

Zpravu s pfilohou a jeji komprimace
Nastaveni pfiznaku zpravy

Casované odeslani zpravy

Referendum - hlasovaci tlacitka a statistika

Dalsi moznosti
posty

Zobrazeni a vyhledavani zprav
Sprava kose a odeslané posty
Sprava a vyuziti Konceptd
Vyuziti kategorii
Sprava posty Rychle kroky
Archivace
Vyhledavani, filtrovani, seskupovani
Nastaveni rliznych zobrazeni, viastni zobrazeni
Tvorba struktury slozek a pravidla vyuziti

Pouzivani kontaktd

Vytvoreni a vyplneni kontaktu
Upravy kontaktu, ruseni kontaktu
Hledani kontakt(

Tvorba distribu¢nich seznamd
Import z jinych adresart

Sdileni kontakt( a jejich sprava
Export polozek

Kontakty

Automaticky podpis s grafickymi prvky
Pomocnik pro funkci ,mimo kancelar"
Privodce pravidly

Pravidla Priority a pofadi pravidel
Barveni polozek posty
Sablona zpravy
Formular zpravy
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Obsah druhého dne

.. Firemni komunikace emailem
Opakovani Vytvareni konkrétnich pravidel
prvniho dne Vytvoreni podpist

Zadani akce do kalendare, pfesunuti a editace

Nastaveni pfipomenuti a opakovani akce

Zadani soukrome akce

Pouzivani kalendare v pracovni skupiné

Nastaveni prava pro ostatni uzivatele ke sdileni kalendare
Zobrazeni ciziho kalendare

Kalendar

Prijmuti zadosti o schlizku
Poslani zadosti o schlizku
Time management Presunuti nebo zruseni schazky
Zobrazeni moznosti ucastnik(
Planovani zdrojl (zasedaci mistnost, automobil...)

Vytvofen( a pouzivani ukold
Ukoly Prijmuti Ukolu a jeho aktualizace
Vytvoreni opakovaneho ukolu

Projekty slozene z dil¢ich ukoll
Vyuziti kategorii

Prijmuti, odmitnuti a pfedani ukolu
Aktualizace ukolu

Typy zobrazeni ukoll

Pridavani dalsich poli

Ukolové projekty

Delegovani emailu
Umisténi archivu a souboru posty
Nastaveni aplikace Outlook

Doplnujici
informace

Sprava termind

Opal,(o"éni UZivatelska uprava aplikace
druhého dne .
Planovani schiizek
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