OSNOVY SKOLENI

MS OUTLOOK

e Zacindme pracovat s Outlookem
e spusténi a ukonceni programu
e popis uzivatelského prostredi
e typy zobrazeni a typy polozek
e Elektronicka posta
o zdakladni pouZiti posty
e psani, ukladani, tisk a odesilani e-mailu
o efektivni vyuZivani posty
o pokrocilé funkce
e mozZnosti nastaveni
e Kalendar
o zakladni pouziti
e vytvareni a Uprava schlzek
e (Casové plany
e kalendare skupin (pro firmy)
e schlizky on-line (pro firmy)
e mozZnosti nastaveni
e Kontakty
e tvorba a Uprava kontaktl
e pokrocilé funkce
e mapa adres
e moZnosti nastaveni

e vytvoreni a zména ukolu
e opakovani ukolu
e predani Ukolu jiné osobé (pro firmy)
e mozZnosti nastaveni
e Poznamky
e vytvoreni a editace pozndmky
e vkladani poznamek na plochu
e alternativy
e moznosti nastaveni
e Denik
e vytvoreni polozky deniku
e moznosti nastaveni
e  Tymova spoluprace (navic pro firmy)
e delegiti a zdroje
o verejné slozky
e Synchronizace (navic pro firmy)
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