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- a minéségi IT képzések kézpontja

Microsoft Office PowerPoint tematika — 8 tandra

e Az Outlook részei — Levelezés, Feladatok, Talalkozdk, Teend6k
e Az Outlook képernyé felépitése

e  Uzenetek fogadasa, megtekintése

e Levélirasa, szerkesztése

e Alevél beallitasi lehetGségei

o Levélmellékletek, csatolt dllomanyok

e  Uzenetkiildés, valasz a feladénak

o Akéretlen levelek kezelése

e Levelek torlése, tarolasa, rendszerezése

e  Hazon kivil szolgdltatas — Amikor nem tartézkodom az iroddban
e  Cimjegyzék és névjegyalbum

e  Cimek kiildése e-mailben

e  Terjesztési lista létrehozdasa és hasznalata

e Alapfunkcidk ismertetése

e A naptar adatainak megosztdsa

o  Taldlkozd szervezése

e  Feladatok létrehozasa, szerkesztése

e  E-mailbdl feladat

e |smétl6d6 események, feladatok

o Informacidk szinkronizaldsa mobil eszkézokkel

e  Nyomtatas



