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Microsoft Outlook

Popis:

Jednodenni kurz je urcen pro vSechny uzivatele, ktef{ se potrebuji sezndmit s principy prace v aplikaci MS
Outlook od zaklad(i po naro¢né planovani schiizek a sdileni slozek. U¢astnici $koleni se nauéi principy prace
tvorby a odesilani posty, vytvori a ulozi kontakty, dozvi se, jak organizovat svij ¢as pomoci kalendare a
UkolG. Pro organizaci zprav se seznami s principy automatickych pravidel a tfidéni posty. U¢astnici skolenf
zjisti, jak uzplsobit pracovni prostredi svym pozadavklm, jak nastavit tzv. pomocnika pro praci mimo
kancelar, jak delegovat Ukony na jinou osobu. UZivatelé se seznami i s nékterymi dllezitymi nastavenimi
jako je archivace, export dat (posta, kontakty, kalendar aj.) a osvoji si i zaklady zabezpeceni zprav.

Absolvent kurzu bude umeét:

« Orientovat se v prostfedni MS Office Outlook

» Vytvaret a posilat emaily, organizovat a tfidit postu

« Vytvéaret automatické podpisy

 Organizovat svij ¢as pomoci udalosti a schlizek v kalendari
 Vytvaret kontakty a skupiny kontakt( - distribu¢ni listy

» Vytvéret a pfifazovat Ukoly sobé Ci jinym osobam

« Nastavovat pravidla chovani aplikace pro pripad nedostupnosti
« PrizpUsobit vzhled a nastaveni aplikace Outlook

« Importovat a exportovat emaily, Gkoly, kontakty a kalendare

o Spolupracovat s dalSimi nastroji - Teams, ZOOM, Webex

Pozadavky pro absolvovani kurzu:

o Zakladni ovladani pocitace
o Z3kladni znalost uzivatelského prostredi Windows

Kurz urcen pro:

Kurz je urcen pro vSechny uzivatele programu Microsoft Outlook.

Literatura:

Prirucka ke kurzu v ¢eském jazyce.

Technické vybaveni:

Vsechny ucebny jsou vybaveny nadstandardnimi pocitaci pripojenymi k Internetu, ucebny jsou prostorné,
klimatizované, bezbariérové a s pfipojenim na Wi-Fi. V pfipadé zajmu Ize Skoleni absolvovat online live.

Osnova:
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Kapitola 1: Seznameni se s aplikaci MS Outlook

» Rozdil mezi MS Office on-premise a MS Office 365
« Orientace v prostredi MS Outlook

» Zakladnf soucasti aplikace

o Moznosti zobrazeni

« Zakladni nastaveni prostredi

Kapitola 2: Prace s postou

 Principy tvorby a odesilani zprav

« Moznosti zpravy

» Pfiznak zpravy a barevné kategorie
« Odvolani odeslané posty

o Zobrazeni zprav

« Vytvareni a pouzivani podpist

Kapitola 3: Prace s kalendarem

o Akce

o Schlzka

« Mistnosti a zdroje
« Odeslani kalendare
o Sdilené kalendare

Kapitola 4: Prace s kontakty

« Vytvareni distribucnich listd
» Nova skupina vs. Novéa skupina kontaktd
» Umisténi ve verfejnych slozkach

Kapitola 5: Prace s ukoly

o Zadani ukolu
 Pfidéleni/odejmuti Gkolu
 Sledovani plnéni Ukolu

Kapitola 6: Uzivatelska pravidla v Outlooku

» Pomocnik pro praci mimo kancelar
« Automaticky pravidla pro organizovani posty
» Rychlé kroky

Kapitola 7: Delegovani
» Vytvoreni delegata a nastaveni pfistupovych prav
« Pouziti delegovanych slozek

Kapitola 8: Zabezpeceni posty

« Pojem elektronicky podpis a princip podepisovani
» Testovaci certifikat



« Vytvoreni certifikatu
» Podepsani a Sifrovani zpravy

Kapitola 9: Konfigurace profilu MS Exchange a Exchange online a nastaveni Outlooku

Uzivatelska nastaveni
Nastaveni profilu MS Exchange
» Import a export dat, archivace
OWA vs. Outlook online

Kapitola 10: Verejné slozky

OKsystem a.s., Na Pankraci 1690/125, 140 00 Praha 4
(+420) 236 072 111 skoleni@oksystem.cz www.okskoleni.cz

@® OKskoleni


tel:+420236072111
mailto:skoleni@oksystem.cz
https://www.okskoleni.cz/
https://www.okskoleni.cz/
https://www.okskoleni.cz/

