MS Outlook - zakladni prakticke vyuziti

1den
orientaéni osnova

Obsah dne

Vytvofeni a odeslani nove zpravy

Poslat zpravu vice prijemcim

Pouziti pole kopie a skryta kopie

Odpoveédeét na zpravu, odpoveédét vsem, pfedat zpravu dal
Zpravy s prilohou

Nastaveni dllezitosti zpravy, nastaveni pfiznaku zpravy

Email

Pouzivani kontaktl

Vytvoreni a vyplneni kontaktu
Kontakty Upravy kontaktu, ruseni kontaktu

Hledani kontaktd

Filtr a zobrazeni

Zobrazeni a vyhledavani zprav
Tvorba vlastni slozky, pfesouvani zprav do slozek
Sprava pomoci rychlych krok(
Sprava posty Vytvoreni podpisu ve zprave
Nastaveni funkce ,mimo kancelar"
Casovani a smérovani posty
Kontrola doruceni zprav.

Zadani akce do kalendare, pfesunuti a editace
Nastaveni pfipomenuti akce

Nastaveni opakovane akce

Zadani soukrome akce

Kalendar

Prijmuti zadosti o schtizku
Poslanf zadosti o schizku
Zobrazeni moznostf ucastnikd
Presunutf schlizky

Zruseni schlizky

Planovani schiizky v
kalendafi

Pouzivani ukold

Vytvoreni ukolu

Pfijmuti ukolu a jeho aktualizace
Vytvoreni opakovaneho ukolu

Ukoly

L Firemni komunikace emailem
Opakovani Sprava schiizek, emaild a ukoll
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