ui POCZTA | CZAS PRACY czas trwania:

MICROSOFT OUTLOOK

CHARAKTER SZKOLENIA

ADRESACI SZKOLENIA

CZEGO SIE NAUCZYSZ

8 godzin (1 dzien)

Na kursie Outlooka pokazane jest, jak korzystac ze skrzynki pocztowe),

zarzadzac folderami i wyszukiwaé wiadomosci. Dodatkowo, zobaczysz, jak

postugiwac sie w Outlooku kontaktami, kalendarzem i notatkami.

Przeznaczone jest dla 0séb, ktdre nie czujg sie pewnie podczas uzywania

Outlooka i chcg usprawni¢ swoja prace w tym zakresie. Nie jest wymagana

znajomosé programu.

Dzieki szkoleniu nabedziesz takie umiejetnosci jak:

CLOLALK KKK

Tworzenie szablonéw wiadomosci

Tworzenie i wykorzystywanie automatycznych podpiséw
Zarzadzanie wiadomosciami i folderami

Efektywne filtrowanie i grupowanie wiadomosci

Tworzenie regut, ktére automatycznie bedg wykonywac
okreslone operacje z Twoimi wiadomosciami

Korzystanie z szybkich krokoéw, czyli sekwencji réznych operacji,
ktore uruchamiasz jednym kliknieciem

Bezpieczne archiwizowanie swoich wiadomosci
Efektywna praca z kalendarzem

Tworzenie, zarzgdzanie i korzystanie z kontaktéw
Wykorzystywanie dziennik

Uzywanie notatek
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Program szkoleniowy

Microsoft Outlook - Poczta i czas pracy

8 h dydaktycznych (6 h zegarowych)

Poczta i czas pracy

TEMAT SZCZEGOLY CZAS
1.  Wiadomosci Tworzenie wiadomosci 5
Wybor adresatéw (Do, DW, UDW) 80
. . , . min
Formatowanie wiadomosci
Dodawanie podpisu
Inne opcje wysytania wiadomosci
Tworzenie szablonéw wiadomosci
2.  Zarzadzanie folderami Tworzenie folderow Q
wiadomosci . L .
Przenoszenie wiadomosci miedzy folderami 15
min
3. Wyszukiwanie Filtrowanie 5
wiadomosci .
Sortowanie 30
Grupowanie min
4. Reguty wiadomosci Jak stworzyé nowa regute S
Zarzadzanie regutami 50
Umieszczanie wiadomosci w odpowiednich folderach min
Autoresponder
5. Archiwizowanie Reczne archiwizowanie wiadomosci E
wiadomosci . L L . . .
Automatyczne archiwizowanie wiadomosci co okreslong liczbe dni 30
Archiwizowanie wybranych folderéw min
6. Zarzadzanie kontaktami Dodawanie kontaktow @
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Tworzenie grupy kontaktow

Listy dystrybucyjne

30

min
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Poczta i czas pracy

7. Kalendarz Dodawanie kalendarzy @
Dodawanie terminéw 40

Zarzadzanie terminami i wydarzeniami cyklicznymi min

8. Dziennik Tworzenie pozycji dziennika S
Rejestracja czynnosci 30

min

9. Notatki Tworzenie notatek D
Widoki notatek 30

min

Opcje notatek
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