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OUTLOOK JAKO MANAZERSKY NASTROJ

Zahajeni kurzu:

@

Ukonceni kurzu:
Rozsah vyuky:
Misto konani:

N

P¥i poctu
ucastnikt 5
..... 13:30

8:00

6 vyucovacich hodin

Ceské Budéjovice, Husova 5

+420 775 278 909
jana.ticha@globis.cz

W 6« 4

PocitaCové vzdélavani

Tym GLOBIS s.r.o.

Druh:
Lektor:

Vstupni znalosti

Outlook ve firemni praxi
v rozsahu kurzu:

Navazujici kurz: Archivace polozek v MS Outlook

Cena kurzu za osobu

bez DPH / s DPH 1250,- K& / 1 513,- K&

Komu je kurz urcen

=

Co se na kurzu naucite

Kurz je urcen pro uzivatele, ktefi jiz v MS Outlook pracuji a chtéji plné vyuzivat vSechny moZnosti
tohoto programu.

Naucite se pomoci ndstroji MS Outlook planovat a organizovat Cas, delegovat a zjistovat stav
pridélenych Ukold, nechat se upozorriovat na planované udalosti, archivovat polozky MS Outlook.
Propojit polozky MS Outlook s poznamkami a aplikaci One Note.

Osnova
e Posta, vytvoreni a pfipojeni podpisu ke zpravam
e Kategorie zprav a jejich vyuZiti
e Tridéni a filtrovani zprav
e  Vyuziti pravidel pro zpravy
e Cinnosti- propojeni polozek Outlooku
e Kalendar- planovani udalosti
e Organizace schiizek
e Ukoly a jejich delegovani
e Archivace poloZzek

e  Poznamky v MS Outlooku

Pocitacové kurzy Procesni fizeni Projekty ESF GLOBIS s.r.o. www.globis.cz e o

Kurzy Soft skills E-learning Rekvalifikace Husova tfida 1847/5 kancelar@globis.cz LS o,

Jazykové kurzy Specializované kurzy Poradenstvi 370 01 Ceské Budéjovice +420 775 278 909 "-\\ 0 I-"
e

Spolecnost je zapsdna v obchodnim rejstfiku vedeném u Krajského soudu
v Ceskych Budéjovicich viozka C 6323.


http://www.globis.cz/
mailto:kancelar@globis.cz

