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Outlook 1 - zaklady

Uéastnici kurzu sa naucia vyuzivat tento program na e-mailova komunikéciu, organizovanie informécii a svojho ¢asu.

Kategéria: Kurzy MS Office

Moznosti a pouzitie programu Microsoft Outlook

uvod do Microsoft Outlook praca s programom Outlook dnes ¢asti okna programu praca so zlozkami

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

Adresar MS Outlook

zobrazenie, popis moznych adresérov, vyhladévanie tvorba novych zéznamov a distribu¢nych zoznamov kontakty (vkladanie, Gprava, prispdsobenie zlozky kontakty, pouzitie visitcard)
Kalendar MS Outlook

pldnovanie zobrazenie stretnutia, pripomenutia udalosti
Ulohy v programe MS Outlook

zadavanie Uprava, kontrola pridelovanie, mazanie

Poznamky
praca s Dennikom MS Otlook praca s poznamkami diskusia zaver



