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MS Outlook - zarzadzanie
pocztg elektroniczng,
kontaktami oraz czasem

pracy

Microsoft Outlook jest mocno rozbudowanym narzedziem
pozwalajagcym na m.in. wysytanie / odbieranie poczty,
tworzenie zadan oraz pracy na kalendarzach. Za pomoca
Outlooka jeszcze tatwiej bedziesz mogt/a zorganizowad swdj
czas. Dzieki wczesniej przygotowanym regutom,
wiadomosci (e-maile) dostarczone do Ciebie uporzadkuja
sie w spos6b automatyczny w poszczegdlnych folderach.
Kalendarze pozwalajg w fatwy sposdb zarzadzad
spotkaniami, wydarzeniami oraz czasem wtasnym.

0
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie dedykowane wszystkim osobom, ktére na co dzieh pracuja przy komputerze i chcg lepiej

zapanowad nad swojg skrzynka pocztowg i potrzebujg podnies¢ jej wydajnosé.

Korzysci

Zdobycie umiejetnosci szybkiej i uporzadkowanej pracy z Microsoft Outlook i jego najwazniejszymi
funkcjonalno$ciami (poczta, kalendarz, kontakty, zadania):

e Nauczysz sie tworzenia folderéw

Bedziesz umiat tworzy¢ widoki
Poznasz mozliwosci tworzenia profesjonalnych wiadomosci

Zobaczysz jak zarzadzac¢ kontaktami

Praca z kalendarzami bedzie jeszcze bardziej przyjemna
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Program szkolenia

1. Wstepne informacje
o Czym jest serwer poczty a czym jest klient poczty
o Netykieta internetowa.
o Nawigacja w programie pocztowym
o Wybér ulubionych folderéw
2. Poczta w Outlooku
o Najwazniejsze foldery poczty
o Tworzenie wtasnych folderéw
o Okienko odczytu
o Widok Priorytetowe i Inne
o Widok Wszystkie oraz Nieprzeczytane
3. Wiadomosci email
o Formatowanie tresci wiadomosci
o Rodzaje i priorytety wiadomosci
o Formaty i opcje wiadomosci
o Zatgczniki w wiadomosciach
o Tworzenie i zarzgdzanie podpisami w wiadomosciach
4. Zarzadzanie Kontaktami
o Tworzenie kontaktu,
o Przesytanie kontaktéw
o Tworzenie i zarzgdzanie grupami kontaktéw.
5. Zarzadzanie Zadaniami
o Czym jest zadanie
o Tworzenie, edycja oraz przydzielanie zadan.
6. Kalendarz
o Wykorzystywanie Kalendarza MS Qutlook do organizowania wtasnego czasu
o Zarzadzanie terminami Kalendarza
o Wystanie kalendarza poczta email
o Widok harmonogramu
7. Asystent nieobecnosci - Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)
8. Organizacja swojej poczty
o Przenoszenie, kopiowanie wiadomosci pomiedzy folderami

o Sortowanie i grupowanie wiadomosci

[e]

Widok konwersacji

[¢]

Budowanie prostych regut do segregacji wiadomosci

[e]

Opcja znajdz pokrewne

o

Wykorzystanie flag

o

Wykorzystanie kategorii



altm akademia

o Wyszukiwanie wiadomosci
9. Praca z widokami

o Czym jest widok

o Jak zmieni¢ widok na inny

10. Tworzenie i zarzadzanie Notatkami.

11. Archiwizacja i autoarchiwizacja elementéw MS Outlook.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Znajomos¢ MS Outlook w stopniu minimalnym.

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

Szkolenie: polski
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