Gmail a kalendar Google

Kéd kurzu: GMAIL

Na kurzu se seznamite se sluzbou Gmail. Naudite se prijimat i posilat zpravy a jiné pokrocilé funkce. Na kurzu si
vytvoFite kontakty, Ukoly a budete pracovat s kalendarem.

Pro koho je kurz urcen
Pro vSechny, ktei si chtji zalozit et na Gmailu a nauit se s nim pracovat.

Co Vas naucime
Na kurzu se seznamite se sluzbou Gmail. Nauite se pijimat i posilat zpravy a dalSi pokroilé funkce. Na

kurzu si vytvoite kontakty, Ukoly a budete pracovat s kalendaem.

Pozadované vstupni znalosti
Z&klady prace s PC.

Studijni materialy
Knizni publikace dle nabidky odbornych vydavatelstvi.

Osnova kurzu
Prace s uctem

- Vytvoreni Gctu

- Nastaveni sluzby Gmail

- Import posty

- Uloziété Google
Elektronicka posta

- Dorucend posta

- Odesilani zprav

- MoZnosti odpovédi

- Predavani zpravy

- Zpracovani priloh

- Préce se Stitky

- Hledani a filtrovani zprav

- Vytvoreni podpisu

- Odpovéd'v nepritomnosti
Chat
Kalendar

- Planovani udalosti

- Tvorba schlzek

- Nastaveni pfipomenuti
Kontakty

- Tvorba kontaktd

- Import kontaktd

- Tisk kontaktd
Ukoly

- Zadavani ukold
Synchronizace
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