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Outlook 1 - zaklady

Prehlad tém kurzu, rozsahu vyucby a zakladnych informacii o Skoleni.

Ugastnici kurzu sa naudia vyuzivat tento program na e-mailovti komunikéciu,

organizovanie informécii a svojho ¢asu.

OBSAH SKOLENIA

01 Moznosti a pouzitie programu Microsoft Outlook

Uvod do Microsoft Outlook.

Praca s programom QOutlook dnes.
Casti okna programu.

Praca so zlozkami.

02 Elektronicka posta Microsoft Outlook

Prijem, zobrazenie a tla¢ novych sprav.
Odpovedanie na spravu.

Preposlanie spravy.

Praca s prilohami.

Format sprav.

Vkladanie podpisov.

Nastavenie pravidiel pre odosielanie sprav.
Triedenie dorucenej posty.

03 Adresar MS Outlook

Zobrazenie, popis moznych adresarov, vyhladavanie.
Tvorba novych zaznamov a distribuénych zoznamov.
Kontakty (vkladanie, Gprava, prispdsobenie zlozky kontakty, pouZitie

visitcard).

04 Kalendar MS Outlook

Planovanie.
Zobrazenie stretnutia, pripomenutia udalosti.



Macrosoft 05  Ulohy v programe MS Outlook

Vzdelavanie s trvalym efektom

Zadavanie.
Uprava, kontrola.

Pridelovanie, mazanie.

06 Poznamky

Praca s Dennikom MS Outlook.
Praca s poznamkami.

Diskusia.

Zaver.

Tento dokument sliizi ako informaény prehlad osnovy $kolenia. Aktuélne terminy, miesto konania a dostupnost
najdete na Macrosoft.sk.

https://www.macrosoft.sk/sk/kurz/outlook-zaklady
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