MS Outlook - pokrocily

2 X 90 min.
orientaéni osnova

Téma Obsah 1. blok

Pouziti pole slepa kopie

Odvolani zpravy a sledovani zpravy

Zpravu s pfilohou a jeji komprimace

Sledovani zprav s pfiznaky a Casované odeslani zpravy
Referendum - hlasovaci tlacitka a statistika

Pokrogila
administrace posty

Tvorba distribu¢nich seznamd
Kontakty Import z jinych adresard
Sdileni kontakt( a jejich sprava

Zobrazeni a vyhledavani zprav
Sprava posty Vyuziti Kategorii, Sprava Rychlych krok
Vyhledavani, filtrovani, seskupovani a nastaveni zobrazeni

Pomocnik pro funkci ,mimo kancelar"
Pravidla Priivodce pravidly
Barveni polozek posty

Téma Obsah 2. blok

Pouzivani kalendare v pracovni skupiné

Nastaveni prava pro ostatni uzivatele ke sdileni kalendare
Kalendar a jeho sdileni Zobrazeni ciziho kalendare

Nastaveni opravnéni

Zadani soukrome a opakovaneé akce

Odeslani a prijmuti zadosti o schiizku

Zobrazeni moznosti ucastnik

Presunuti, nebo zruseni schlizky

Planovani zdrojl (zasedaci mistnost, automobil...)

Time management

Vytvoreni ukolu
) Projekty slozene z dil¢ich ukoll
Ukoloveé projekty PFijmuti, odmitnuti a pfedant ukolu
Aktualizace ukolu
Typy zobrazenf ukoll
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