MS Outlook - metoda ,nikdy nezapomen"

1x 90 min.
orientaéni osnova

Téma Obsah 1. blok

Pokrogila
administrace posty

Pravidla

ZpUsoby pripomenuti
v MS Outlook

Ukolové projekty

Kalendar a pripomenuti
vV ném
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Odvolani zpravy a sledovani zpravy

Zpravu s pfilohou a jeji komprimace

Nastaveni pfiznaku zprave

Sledovani zprav s pfiznaky a Casované odeslani zpravy
Synchronizace s chytrym telefonem nebo tabletem

Pomocnik pro funkci ,mimo kancelar"
Privodce pravidly
Barveni polozek posty

Tvorba ukolu a akce v kalendafi pfimo z emailu
Ukol vs. Akce v Kalendati
Pravidlo ,Ctyf typU" pro zpracovani emailu

Vytvoreni ukolu, Projekty slozeneé z dil¢ich ukold
Prijmuti, odmitnuti a pfedani ukolu

Opakovani akci a ukoll

Aktualizace ukolu, Typy zobrazeni ukol(

Zadani soukrome a opakovane akce
Odeslani a prijmuti zadosti o schiizku
Zobrazeni moznosti ucastnik
Presunuti, nebo zruseni schlizky
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