Microsoft Outlook - efektivne vyuzitie aplikacie

Kéd kurzu: MSOL

Absolvujte tento kurz a ziskajte 90-dnovy pristup na precvicovanie k jeho e-learningovej verzii Uplne zdarma. E-
learningovy kurz si mozete vybrat v slovencine alebo anglictine.Kurz je uréeny vsetkym pokrocilym pouzivatelom
programu Microsoft Outlook, ktori chct plne vyuZivat vetky moznosti tohto programu. U¢astnici kurzu si v cviénych
podmienkach bez rizika straty redlnych dat vyskdSaju vSetky moznosti prace s postou, kalendarom, Glohami a
kontaktmi. Naucia sa archivovat svoje data, delegovat na kolegov zvolené opravnenia (pristup posty, kalendara,
kontaktov), zdielat informéacie cez verejné zlozky. Dotkneme sa aj otazky sikromia a bezpecénosti v elektronickej
komunikacii.Tento kurz je vhodny pre uzivatelov akejkolvek verzie balika Microsoft Office. Outlook je tak vyzreta
aplikacia, Ze v jej ovladani v poslednych verzidch nedochadza k vyznamnym zmenam. V uéebni bude pripravend aktualna
verzia balika Microsoft Office, ale lektor upozorni Ucastnikov na pripadné drobné rozdiely medzi verziami.

Pobocka Dni Kataldgova cena ITB
Praha 1 2 400 K¢ 0
Brno 1 2 400 K& 0
Bratislava 1 100 € 0

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Terminy kurzu

Datum Dni Cena kurzu Typ vyucby Jazyk vyucby Lokalita

30.06.2025 1 100 € Prezencny CZ/SK Gopas Bratislava Prezencni
24.07.2025 1 2 400 K& Prezencny CZ/SK Gopas Praha Prezencni
18.08.2025 1 100 € Online CZ/SK Gopas Bratislava Online
18.08.2025 1 2 400 Ké Online CZ/SK Gopas Praha Online
26.08.2025 1 2 400 K& Prezencny CZ/SK Gopas Brno Prezencni
25.09.2025 1 2 400 K& Prezencny CZ/SK Gopas Praha Prezencni
17.10.2025 1 100 € Prezencny CZ/SK Gopas Bratislava Prezencni
10.11.2025 1 2 400 K& Prezencny CZ/SK Gopas Brno Prezencni
19.11.2025 1 2 400 K¢ Prezencny CZ/SK Gopas Praha Prezencnf
15.12.2025 1 100 € Online CZ/SK Gopas Bratislava Online
15.12.2025 1 2 400 K& Online CZ/SK Gopas Praha Online

VsSetky ceny su uvedené bez DPH.

Pre koho je kurz urceny

Kurz je urceny pre vsetkych uzivatelov, ktori chci mat aplikaciu Outlook plne pod kontrolou.

Co Vas naucime

Spoznate vSetky prakticky vyuzitelné nastroje a moznosti aplikacie, ktoré sd vhodné pre kazdodennu kancelarsku pracu
a mnoho uzito¢nych tipov a trikov.

PoZadované vstupné znalosti

Spustit Outlook, odoslat e-mailovd spravu a Outlook vypnut ;-]

Osnova kurzu
Posta
- Moznosti spravy, bleskové prieskumy, exspiracia sprav, délezitost a utajenie, prepinanie formatu spravy
(Jednoduchy text / HTMLJ
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- Priznak spravy a jeho vyuzitie
- Konfiguracia a pouzitie kategodrie
- Rychle kroky pre automatizaciu Castych operacii
- Odvolanie odoslanej posty, nahradenie odoslanej spravy novou verziou
- Vytvaranie a pouzivanie podpisov, priloZenie vizitky (vCard)
- Vytvaranie a vyuzivanie Sablén sprav a nastroj Rychlej Casti
- Nevyziadand posta
- Distribu¢né zoznamy
- Digitalny podpis spravy
Zobrazenie a organizacia dorucenych sprav
- Efektivne prehladavanie zloZiek pomocou komplexnejSich dotazov
- Pravidla pre automatizované spracovanie sprav
- Radenie, zoskupovanie a filtrovanie sprav, podmienené formatovanie
- Konverzacné zobrazenie
- Zlozky vysledkov hladania (Search Folders)
Nastavenie moznosti aplikacie Outlook
- Automatizované spracovanie potvrdzovacich sprav z kalendara
- Konfiguracia jednotlivych modulov aplikacie Outlook
- Panel nastrojov Rychly pristup a Pas kariet
Pomocnici a prispdsobenie prace Outlooku
- Spréava a vytvaranie pravidiel
- Automatické odpovede [Out of Office)
- Nastavenie automatickej archivacie a dalSie nastroje pre Cistenie schranky, PST subory
- Hromadna korespondencia Wordu kooperujica s Outlookom
- Import a export informacii
- Drag and drop medzi jednotlivymi modulmi Outlooku
Kalendar
- Udalost a schédza. techniky efektivnej prace v prostredi kalendara
- Pomocnik pre plédnovanie, rezervaciu miestnosti a prostriedkov
- Usporiadanie kalendara
- Zdielanie kalendara a otvorenie zdielaneho kalendara
- Skupiny kalendarov
- Odoslanie kalendara e-mailom
- Publikovanie kalendara
Ulohy
- Zadanie ulohy
- Pridelenie/odobratie Glohy
- Sledovanie plnenia uloh
Ostatné moduly aplikacie Outlook
Delegovanie

- Vytvorenie delegata a nastavenie pristupovych udajov
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