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Microsoft Office Outlook

Outlook je v souc¢asné dobé nejen pouhym nastrojem
pro odesilani a prijimani e-mailovych zprav. Jedna se
o efektivni organizator. Plany schuzek, prehledy kon-
takta a hlavné jeho propojeni s Exchange Serverem
a vzajemné sdileni jednotlivych ¢asti umozZiuje uZzi-
vateli aktivné organizovat sviij pracovni i soukromy
cas.

Tymova spoluprace piinasi kazdé spolecnosti maxi-
malni prehled nad aktivitami jak Fidicich pracovniku
tak napriklad referentiim ¢i spraveim sité. Propojeni
s ostatnimi aplikacemi Microsoft Office systému do-
kdZe mnohonasobné zjednodusSit praci pri zpracovani
nejruznéjSich druhu informaci.

Outlook a jeho nové funkce a pojeti

Microsoft Outlook se neustale vyviji a jeho nové funkce ve-
dou do novych smérti, kde se u tohoto produktu nevyuziva jen
posty a organizace Casu, ale také zdokonalenych funkci této
aplikace. Mezi inovativni prvky miizeme zaradit:

Rychlé vyhledavani

Pomoci zdokonaleného vyhledavani a integrace této sluzby
ptimo do aplikace, muzete nyni vyhledavat nejen v e-mailech,
ale také v ptilohach zprav. Vysledky jsou vidét v okné vyhle-
davani, které 1ze dynamicky ménit podle aktudlnich kritérii.

Zobrazeni nahledu piiloh

Diky nahledu ptilohy nemusite slozité otevirat kazdou pfilohu
samostatng, ale staci zobrazit nahled a obsah pfilohy se ukaze,
aniz byste museli zpravu otevirat.

Internetové kalendare

Jedné se o sdilené kalendare. Tyto mohou byt umistény na
vetejnych serverech nebo na intranetech. Kalendai muzete
zaradit mezi seznamy ostatnich kalendari a tak mit prakticky
a okamzity piehled nad svymi aktivitami.

Odesilani kalendara e-mailem

Jakykoliv kalendai miizeme odeslat e-mailem, tedy jako piilo-
hu e-mailu. Sdileni a pfedavani informaci timto zptisobem pak
urychluje pfenos informaci.

Integrace sluzby Microsoft SharePoint Services

Informace a data na webech sluzby Microsoft Windows Sha-
rePoint Services mizeme nyni sdilet kdykoliv je potfeba. Pii
jejich upravam dochazi k velmi rychlé synchronizaci dat.

RSS kanaly

Microsoft Office Outlook — efektivni organizator

Celkové pojeti Outlooku
Prehledné zpracovani posty
Moznosti odesilanych zprav
Hlasovaci tlacitka

Priorita zpravy, systémy
sloZek, nevyZadana posta,
opakované odesilani zprav,
nastaveni zobrazeni zpray,
tiidéni a seskupovani zprav
Automatické podpisy
Archivace

Kontakty, sdileni kontaktd

S navaznosti na hromadnou
korespondenci, efektni
princip zpracovani kontaktd
Organizace Gasu

schiizek, sdilené kalendare,
opakované udalosti, okno
pfipomenuti, vyhledavani
informaci v kalendafi
Ukoly, zpracovani tkolu,
pridavani pfiloh k akolu,
opakovany (kol, sledovani
zpracovani ukolu, pridéleni
(koli dalsi osobé

DalSi prvky Outlooku pri
praktické praci s aplikaci
Privodce pro funkci mimo
kancelar

Delegace

Podrobna nastaveni aplika-
ce

Muizeme se piimo piihlasit k odbéru informaci RSS kanala = Kalenddre, planovani Denik

Zde se vam budou automaticky stahovat nové aktudlni infor-

mace a sami si urcite, které z nich si chcete piecist.
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