
MS Outlook
Školenie v 2 moduloch po 3,5 hodiny

Naša vlastná metodika vzdelávania kombinuje niekoľko overených pedagogických
prístupov a je navrhnutá tak, aby účastníci získané znalosti skutočne využívali v praxi —
nielen počas školenia.

Metóda eAkademy

asistent@eakademy.sk | 0917997007  | www.eakademy.sk

tel:+421917997007


Máte záujem o školenie pre vašu firmu?
Kontaktujte nás - spoločne nastavíme program presne podľa vašich potrieb.

asistent@eakademy.sk | 0917997007  | www.eakademy.sk

★ KĽÚČOVÁ VÝHODA: VSTUPNÉ TESTOVANIE
Pred každým školením realizujeme praktické vstupné testy, ktoré presne
odhalia, čo každý účastník už vie a čo skutočne potrebuje naučiť. Vďaka tomu
prispôsobíme obsah školenia konkrétnej skupine — žiadne zbytočné
opakovanie, žiadne medzery v znalostiach.

Osnova - MS Outlook

OBSAH ŠKOLENIA

Modul 2 Kalendár, schôdze a plánovanie  3,5 hod.

Plánovanie udalostí.
Úprava udalostí.
Organizácia a tlač kalendára.
Plánovanie schôdzí.

Úprava času schôdzí, možnosti nastavenia
kalendára.
Úpravy plánovaných schôdzí.
Zdieľanie informácií s inými používateľmi.
Práca s poznámkami.

Modul 1 Email, kontakty a organizácia pošty  3,5 hod.

Rýchle kroky.
Vytváranie podpisov, žiadosť o potvrdenie.
Automatické odpovede.
Práca s pravidlami, nevyžiadaná pošta.
Vytváranie a úprava kontaktov.
Organizácia a triedenie kontaktov.
Práca s prílohami a tlač.
Filter nevyžiadanej pošty, predvolené
nastavenia.

Zoznámenie sa s programom Microsoft
Outlook.
Čítanie správ a vytvorenie novej správy.
Úprava obsahu správy.
Práca s adresárom.
Práca s priečinkami pošty.
Triedenie a hľadanie správ, nastavenie
zobrazenia.
Zobrazenie konverzácie.
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