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Metoda eAkademy

Nasa vlastnd metodika vzdelavania kombinuje niekolko overenych pedagogickych
pristupov a je navrhnuta tak, aby ucastnici ziskané znalosti skuto¢ne vyuzivali v praxi —
nielen pocas Skolenia.
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Videokurz
(aplikovanie do praxe)

Kondicny kurz
( + Tipy & Triky)

Prakticke Vzdelavanie

vstupné testy s lektorom
(analyza potrieb) prezenéné, on-line)

Najviac inovacii
(napr. obrazova pamat,
riadeny tréning,
modulové vzdelavanie)

PRVY v SR (videokurz ako
doplnok)

Jedinecny spésob
testovania
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OBSAH SKOLENIA

Osnova - MS Outlook

m Email, kontakty a organizacia p 3,5 hod.

e Zoznamenie sa s programom Microsoft
Outlook.

o (itanie sprav a vytvorenie novej spravy.

e Uprava obsahu sprévy.

e Pracas adresarom.

e Praca s prieCinkami posty.

e Triedenie a hladanie sprav, nastavenie
zobrazenia.

e Zobrazenie konverzacie.

Rychle kroky.

Vytvaranie podpisov, Ziadost o potvrdenie.
Automatické odpovede.

Praca s pravidlami, nevyZiadana posta.
Vytvaranie a Uprava kontaktov.
Organizacia a triedenie kontaktov.

Praca s prilohami a tlac.

Filter nevyZiadanej posty, predvolené
nastavenia.

m Kalendar, schdodze a planovanie 3,5 hod.

Planovanie udalosti.

Uprava udalosti.
Organizacia a tlac kalendara.
Planovanie schbdzi.

Uprava €asu schddzi, moznosti nastavenia
kalendara.

Upravy planovanych schédzi.

Zdielanie informacii s inymi pouZzivatelmi.
Praca s poznamkami.

Mate zaujem o skolenie pre vasu firmu?

Kontaktujte nas - spolocne nastavime program presne podla vasich potrieb.
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