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MS OUTLOOK od A do Z

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

@ Zahajeni

kurzu:

Ukonceni kurzu:

Rozsah vyuky:

Misto konani:

Pfi poctu
ucastnik 5
..... 16:30
8 hodin

8:00

Husova 9, Ceské Budé&jovice, prostory JHK

prace s jakoukoli mailovou schrankou

Druh: Pocitaové vzdélavani
Lektor: Tym GLOBIS s.r.o.
Vstupni znalosti

v rozsahu:

Cena kurzu za osobu
bez DPH / s DPH

Komu je kurz urcen

1500,- K¢ / 1 815,- K¢

Kurz je urcen pro uZivatele, ktefi se potfebuji naucit maximalné ve své firemni praxi vyuZivat

funkcionality, které nabizi poStovni klient Outlook.

Co se na kurzu naucite

& Orientovat se v programu MS Outlook a vyuZivat vsechny funkcionality, které nabizi. Budete hledat a

Osnova

filtrovat konkrétni zpravy a k nim pfipojené cinnosti vdzané na konkrétni osobu v kontaktech.

Zorganizuje a naplanujete svij ¢as v kalendafi. Zvete na schilizky dalsi ucastniky a zkontrolujete na

jednom misté, kdo schlzku pfijal a kdo nikoli. Dokazete odloZit odeslani zpravy. Poslete zpravu

hromadné nékolika adresatiim, jejichz adresy mate sdruzené v jedné skupiné. Budete vyuZivat

moznosti Ukoll a poznamek v MS Outlook.

Nastaveni a mozZnosti posty

Hledani a filtrovani zprav

e Cinnosti — propojeni polozek Outlooku

e Kalendar — planovani

e  Schlzky — pozvani

e Upozornéni na udalosti

e  Kontakty-distribu¢ni seznam

e Ukoly v MS Outlook

e VyuZiti poznamek

e Hromadnd korespondence

e Archivace zprdv a poloZek
Pocitacové kurzy Procesni Fizeni Projekty ESF GLOBIS s.r.o. www.globis.cz — "M\-\a .
Kurzy Soft skills E-learning Rekvalifikace Husova tfida 1847/5 kancelar@globis.cz 3 WL,
Jazykové kurzy Specializované kurzy Poradenstvi 370 01 Ceské Budgjovice +420 775 278 909 "\_ 0. d
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Spolecnost je zapsdna v obchodnim rejstfiku vedeném u Krajského soudu
v Ceskych Budéjovicich viozka C 6323.
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