Gmail a kalendar Google

Kéd kurzu: GMAIL

Na kurze sa zoznamite s pracou s Gmailom. Naudite sa prijimat a posielat spravy, jeho nastavenie a pokrocilé funkcie.
Na kurze si vytvorite kontakty, Glohy a budete pracovat s kalendarom.

Pre koho je kurz urceny

Pre vSetkych, ktori si chcu zaloZi Get na Gmaili a naui sa s nim pracova.

Co Vas naucime

Na kurze sa zoznamite so sluzbou Gmail. Nauite se prijima a posiela spravy a alSie pokroilé funkcie. Na
kurze si vytvorite kontakty, tlohy a budete pracova s kalendarom.

PoZadované vstupné znalosti
Z&klady prace s PC
Studijné materialy
Knizné publikacie podla ponuky odbornych vydavatelstiev
Osnova kurzu
Praca s uctom

- Vytvorenie Gctu

- Nastavenie sluzby Gmail

- Import posty

- Ulozisko Google
Elektronicka posta

- Dorucend posta

- Odosielanie sprav

- MoZnosti odpovedi

- Predavanie spravy

- Spracovanie priloh

- Préca so Stitkami

- Hladanie a filtrovanie sprav

- Vytvorenie podpisu

- Odpoved'v nepritomnosti
Chat
Kalendar

- Planovanie udalosti

- Tvorba schodzok

- Nastavenie pripomenutia
Kontakty

- Tvorba kontaktov

- Import kontaktov

- Tla¢ kontaktov
Ulohy

- Zadavanie uloh
Synchronizacia
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