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»Microsoft Outlook - profesjonalna
obstuga poczty i organizacja czasu”

Opis szkolenia:

Szkolenie MS Outlook - profesjonalna obstuga poczty i organizacja czasu przeznaczony
jest dla 0oséb pragnacych rozpoczac swojg przygode z profesjonalng pracg z najbardziej
znanym programem pocztowym MS Outlook. Uczestnicy szkolenia nie muszg posiadac
zadnej wiedzy dotyczacej aplikacji MS Outlook. Szkolenie Outlook prowadzone jest od
podstaw po zaawansowane techniki pracy z kalendarzami, ksigzkami adresowymi, oraz
poczta.

Uzyskane umiejetnosci podczas szkolenia:

o Praca z klientem poczty ( wysytanie, odbieranie poczty)
o Konfiguracja kont pocztowych

o Zarzadzanie kontaktami

o Zarzadzanie kalendarzem

o Pracazdziennikiem zadan i notatkami

o Administracja ( tworzenie kopii zapasowej, przywracanie pracy programu)

Program szkolenia:

1. Poczta elektroniczna

- Konfigurowanie kont pocztowych

- Wysytanie i odbieranie wiadomo$ci

- Edycja wiadomoSci

- Filtrowanie, wyszukiwanie, sortowanie wiadomosci

- Zarzadzanie wiadomos$ciami pocztowymi, ktore do ciebie przychodza
- Widoki widomosci
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- Foldery i przekierowywanie wiadomosci do odpowiednich folderow
- Tworzenie podpisdw, regut, alertow

2. Kontakty
- Tworzenie i zarzadzanie kontaktami
- Zarzadzanie pozycjami kontaktow

3. Kalendarz

- Konfiguracja kalendarza

- Wydarzenia, Terminy, Spotkania

- Udostepnianie kalendarza oraz organizowanie kalendarza innym osobom

4. Dziennik

- Rejestrowanie czynnoSci

- Rodzaje pozycji dziennika

- Konfigurowanie automatycznej rejestracji réznych pozycji dziennika
- Zarzadzanie pozycjami dziennika

- Kontrola czasu wykonywania réznych czynnosci

5. Zadania

- Zlecanie i wykonywanie zadan

- Wysytanie raportéw o zadaniach

- Zlecanie zadan cyklicznych

- Kontrola zadan w toku wykonywania

- Wspotpraca z Dziennikiem i kontrola czasu wykonywania czynnosSci

6. Notatki

- Tworzenie notatek

- Organizowanie notatek
- Porzadkowanie notatek

7. Administracja Outlookiem
- Archiwizacja danych
- Odtwarzanie danych

Metodologia:
- mini wyktady w Power Point
- twiczenia przy komputerach (kazdy uczestnik pracuje na osobnym komputerze)
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Informacje organizacyjne:
[lo$¢ godzin szkolenia: 7 godzin / 1 dzien
Godziny szkolenia: 9:15-16:15
Miejsce szkolenia: 1.6dZ, ul Piotrkowska 125 - KM Studio - szkolenia
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