
Outlook MOS prípravný kurz na certifikáciu 77-731

Kurz je určený pre uchádzačov o certifikáciu Microsoft Office Specialist: Microsoft Outlook 2016 . 
Kurz slúži na naučenie potrebných znalostí pre absolvovanie certifikácie Outlook - Exam 77-731 . 
Neodporúčame ho absolvovať bez znalostí programu Outlook. Tento kurz je určený najmä na kompletizáciu 
znalostí z programu Outlook. Sú poskytované tiež praktické rady uchádzačom o certifikáciu. Priebeh kurzu 
je vedený v slovenskom jazyku avšak v anglickej verzii programu Outlook, z dôvodu, že aj samotná 
certifikácia prebieha v anglickej verzii programu. Kurz prebieha v programoch balíka Office 2016. 
Certifikácia nie je v cene tohto kurzu a kupuje sa samostatne. Ak máte záujem zistiť viac o tom, ako 
certifikácia funguje, �k�l�i�k�a�j�t�e� �s�e�m�!

Organizácia prostredia Outlook na zvýšenie produktivity
Prispôsobenie nastavení
Tlačiť a ukladať informácie
Uskutočniť vyhľadávacie operácie v Outlooku

Organizovanie správ
Konfigurácia nastavení správ
Vytváranie správ
Formátovanie správ
Organizovanie správ

Plánovanie
Vytváranie a organizovanie kalendárov
Vytváranie plánovaných činností, schôdzok a udalostí
Vytváranie a organizovanie poznámok a úloh

Organizácia kontaktov a skupín
Vytváranie a organizovanie kontaktov
Vytváranie a organizovanie skupín kontaktov
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