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OUTLOOK VE FIREMNi PRAXI b & @ U [

6 Zahajeni kurzu: :;;Sptﬁfltg 5 8:00 U1 Zatateenik
Ukonceni kurzu: ... 13:30 u2 Mirné pokrogily
Rozsah vyuky: 6 vyucovacich hodin u3 Stfedné pokrocily
Misto konani: Ceské Budéjovice, Husova 5 U4 Pokrotily
Druh: Pocitadové vzdélavani us Expert
Lektor: Tym GLOBIS s.r.o.
Vstupni znalosti

Zaciname s Outlookem
v rozsahu kurzu:

Navazujici kurz: Outlook jako manazersky nastroj

Cena kurzu za osobu

bez DPH / s DPH 1050,- K& / 1 270,- K¢

Komu je kurz urcen

Kurz je urcen pro uzivatele, ktefi se potrebuji naucit maximalné ve své firemni praxi vyuZivat
funkcionality, které nabizi poStovni klient Outlook.

Co se na kurzu naucite

V programu se jiz orientujete a nyni zvladnete hledat zprdvy a k nim pfipojené Cinnosti vdzané na
konkrétni osobu v kontaktech, organizujete a planujete svlij ¢as v kalendari. Zvete na schizky dalsi
Ucastniky. PoSlete zpravu hromadné nékolika adresatiim, jejichz adresy mate sdruzené v jedné
skupiné.

Osnova

° Nastaveni posty

. Hledani a filtrovani zprav

o Cinnosti- propojeni polozek Outlooku
° Kalendar- planovani

e  Schlzky- pozvani

. Upozornéni na udalosti

. Kontakty-distribu¢ni seznam

° Hromadna korespondence

Pocitacové kurzy Procesni fizeni Projekty ESF GLOBIS s.r.o. www.globis.cz - "r\"\xa .

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

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

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