MS Outl ook i Outiook

Ramcovy prehled obsahu kurzu MS Outlook:

tandardni délka kurzu je jeden den (6 &yacich hodin). Skoleni probihaji od 9:00 do 13h@@.

Kazdy posluch& ma k dispozici samostatny ¢ite¢ a obdrzi zdarma kvalitni literaturu ke kurzu.
Optimélni p@et posluch&l v kurzu je gt az osm. V pibéhu kurzu je k dispozici aterstveni a éhem
prestavek moznost volnéheigtupu na internet.

Zakladnim pedpokladem k GsSnému zvladnuti tohoto kurzu je alespé@kladni znalostVindows.

Tento kurz je uréen proty, ktefi pouZzivaji dené pctitac ke své préaci a cHif pIné vyuZit tohoto programu
pro planovani svého pracovniho dne a svychijkpénovani ve skupéna vyuzivani elektronické posty.

Po absolvovani tohoto kurzu budou uzZivateléétuwyuzivat vSechny schopnosti uvedeného programu
(planovani ukal, schizek, elektronickou postu)xetns planovani ve skupinach.

Délka kurzu je jeden utebni den s nasledujicim fehledem probirané latky:
* Opakovani zakladnich pojmi z piredpokladanych znalosti.
» Z&kladni popis programu — pruh nastroji aplikace Outlook.
» Spol&né prvky a piedpoklady spravné funkénosti vSech nastrofi.
» Elektronicka posta— jeden z hlavnich nasttoutlooku (princip, popis programu).
- Nova postovni zprava a jeji odeslani
- Soubor jako Hloha poStovni zpravy
- Pxijeti zpravy, pevzeti gilohy
- Odpowd na postu, fedani posty dalSimu adresatovi
- Sprava postovniho programideéni doslé posty, mazani, Uprava sloZzek s postou.
- DalSi moznosti odesilani elektronické posty.
» PouZiti seznamu adres- kontakty (vytvéeni, Gprava a ruseni kontékt
» Kalendéar — nastroj programu MS Outlook (planovat schizek, Upravaéinnosti, prace v siti ...)
« Ukoly — nastroj programu MS Outlook (vytvoieni, Uprava, evidence, doko¥eni Ukoh),
nastaveni.
» Denik — nastroj programu MS Outlook (tvorba a Uprawy poloZek v deniku).
» ProhliZeni poloZek v deniku, pipomenuti, filtrovani Udaja a nastaveni deniku.
» Posilani a gijimani pomoci elektronické posty soubory.
» Spolané operace v programu MS Outlook (archivace, filtroani, tFidéni, tisk).
» Komunikace dat z programu MS Outlook s ostatnimi ppgramy MS Office.
* Nastaveni rékterych parametra v programu MS Outlook (nastroje, obrazovka,....).

Tato osnova obsahuje ramcovyrghled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky zé&kladniho
charakteru, které se samézimé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané fatiudou upraveny dle
schopnosti dastniki kurzu. Na p‘ani Uc¢astniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurz
piizpiasobit jejich konkrétnim patebam.
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