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Outlook MOS pripravny kurz na certifikaciu 77-731

Kurz je urleny pre uchddzacov o certifikaciu Microsoft Office Specialist: Microsoft Outlook 2016 . Kurz
slizi na naucenie potrebnych znalosti pre absolvovanie certifikacie Outlook - Exam 77-731 .
Neodporicame ho absolvovat bez znalosti programu Outlook. Tento kurz je ur¢eny najma na
kompletizaciu znalosti z programu Outlook. SU poskytované tiez praktické rady uchddzacom o
certifikdciu. Priebeh kurzu je vedeny v slovenskom jazyku avSak v anglickej verzii programu Outlook, z
dovodu, Ze aj samotna certifikdcia prebieha v anglickej verzii programu. Kurz prebieha v programoch
balika Office 2016. Certifikacia nie je v cene tohto kurzu a kupuje sa samostatne. Ak mate zaujem zistit
viac o tom, ako certifikdcia funguje, klikajte sem!

Organizacia prostredia Outlook na zvysenie produktivity
Prispdsobenie nastaveni

Tlacit a ukladat informacie

Uskutoc¢nit vyhl'adavacie operécie v Outlooku

Organizovanie sprav
Konfiguracia nastaveni sprav
Vytvaranie sprav

= Formatovanie sprav
Organizovanie sprav

Planovanie

Vytvdranie a organizovanie kalendarov
Vytvéaranie pldnovanych cinnosti, sch6dzok a udalosti

Vytvaranie a organizovanie pozndmok a uloh

Organizacia kontaktov a skupin

Vytvdranie a organizovanie kontaktov
Vytvdranie a organizovanie skupin kontaktov
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