Microsoft. Outlook

Opis

W praktyce zawodowej bardzo czesto spotykamy sie z koniecznoscig komunikowania ze

wspotpracownikami za pomocg poczty elektronicznej. w dobie zaawansowanych technik

komputerowych, naturalnym odruchem wydaje sie zwrdcenie w kierunku programoéw komunikacyjnych.

Niewqgtpliwym liderem wsrdd uniwersalnych narzedzi do zarzgdzania pocztg e-mail, kalendarzami,

kontaktami oraz innymi informacjami osobistymi i zespotowymi jest program Microsoft Outlook.

Aplikacje tego typu przeobrazity sie z prostych programéw do obstugi poczty elektronicznej w wysoko

wydajne programy utatwiajgce uzytkownikom zarzgdzanie ich czasem i informacjami. Umozliwity

lgczenie sie ponad granicami panstw, pozwalajgc im jednoczesnie zachowa¢ bezpieczenstwo

i kontrole. Kurs Microsoft Outlook wprowadzi Panstwa w tajniki zarzgdzania wiadomosciami e-mail oraz

W znacznym stopniu utatwi organizowanie wtasnego czasu.

Czego Cie nauczymy

Reguty i alerty

Kazdy z nas codziennie otrzymuje dziesigtki
wiadomosci email. Czasami trudno rozréznié, ktore
wiadomosci sq wazne, a ktére mniej. Outlook
pozwala nam tworzy¢ reguty, dzieki ktérym
przychodzgce wiadomosci bedg w odpowiedni
sposoéb wyrdzniane i zapisywane w odpowiednich
folderach. Mozemy takze automatycznie uruchamiacé
alerty przypominajgce lub wyswietla¢ je stosownie
do potrzeb

Kalendarze

W programie Outlook mozna rezerwowac pozycje
kalendarza na terminy, spotkania lub zdarzenia.
Wybor zalezy od pozostatych uczestnikéw oraz od
sposobu, w jaki pozycja ma by¢ wyswietlana

w kalendarzu. Mozna takze tworzy¢ pozycje
cykliczne. Dzieki temu wydarzenia mogg sie
powtarzac wielokrotnie. Podczas tworzenia
dowolnego typu pozycji kalendarza automatycznie
jest takze ustawiane przypomnienie.

Ksigzka adresowa

Program Microsoft Outlook pomaga zorganizowad
kontakty w funkcjonalne grupy. Dzieki temu
wysytanie wiadomosci i organizowanie spotkan
staje sie duzo prostsze. Do kazdego kontaktu
mozna rowniez dodac¢ graficzng wizytéwke przez
co kontakt staje sie bardziej przejrzysty i czytelny.
Kontakty mozna takze organizowad w listy
dystrybucyjne. Pozwala to na szybkie wysytanie
wiadomosci do okreslonej grupy osob.

Zadania

Zadania pozwalajg uzytkownikowi lepiej zarzgdzac¢
wiadomosciami z flagami monitujgcymi, terminami
czy tez pozycjami kalendarza. Program Outlook
pozwala tez na wysytanie raportdw o stanie
zadania oraz kategoryzowanie zadan przy uzyciu
koloréw. Dzieki temu zawsze mamy pod rekq liste
aktualnych zadan do wykonania.
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Program szkolenia

1. Wprowadzenie do programu MS Outlook
Podstawowe pojecia

e Nawigacja po programie
e Dodawanie konta e-mail
e Usuwanie konta e-mail

e Edycja ustawien istniejgcego konta e-mail
2. Przesytanie i odbieranie wiadomosci

e Tworzenie i edycja nowego listu
e Tworzenie i edycja nowego listu
z zatgcznikiem
e Foldery osobiste
e Tworzenie i dotgczanie osobistego podpisu
¢ Flaga monitujgca
e Sprawdzanie rozmiaru skrzynki pocztowej
e Wyszukiwanie wiadomosci

e Podglgd i wydruk wiadomosci
3. Zarzgdzanie wiadomosciami pocztowymi

e Organizowanie wiadomosci w podfolderach

e Organizowanie wiadomosci przy uzyciu
kolorow

e Organizowanie wiadomosci przy uzyciu
widokow

e Regutyialerty
4. Korzystanie z ksigzki adresowej

e Okno kontaktow

e Wyswietlanie kontaktow

e Tworzenie i edycja kontaktow

e  Wyszukiwanie kontaktow

e Uzywanie wizytéwek

e  Wykorzystanie ksigzki adresowej w tworzeniu
wiadomosci

e Tworzenie list dystrybucyjnych

Kalendarz

o  Wyswietlanie kalendarza

e Termin, spotkanie, wydarzenie, zadanie

e Terminy cykliczne

e Otwieranie i usuwanie pozycji cyklicznych

o Korzystanie z przypomnien

o Kategoryzacja kalendarza

e Tworzenie nowego kalendarza

o Wyswietlanie i praca na kilku kalendarzach

e Przesytanie kalendarzy za pomocq poczty e-
mail

e Publikowanie kalendarza w witrynie Office
Online

Wykorzystanie szablonéw Rézne rodzaje
widokoéw

e Tworzenie nowych zadan
o  Wysytanie raportéw o stanie zadan
e Kategoryzacja zadan

Tworzenie i uzywanie witasnej wizytowki
elektronicznej

e Tworzenie wizytowki

e Otwieranie wizytéwki do edyciji

e Dodawanie lub usuwanie informaciji

o Dodawanie efektéw do wizytowki

o Wysytanie wizytowki za pomocq poczty e-
mail

e Dodawanie wizytéwki do osobistego podpisu

Archiwizacja i backup danych

e Importieksport danych

e Archiwizowanie wiadomosci

e Zarzgdzanie plikiem danych (Outlook.pst)
e Backup ustawien programu Outlook
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Czas trwania

1dzien (8 godzin)

Certyfikat

Uczestnicy szkolenia otrzymujqg imienne certyfikaty sygnowane przez Expose sp. z 0. o.

Cena szkolenia

449 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

1990 PLN netto (VAT 23%) w trybie indywidualnym (1 na 1z trenerem)

Cena szkolenia zawiera

przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia przez Certyfikowanego Trenera Microsoft (MCT)

zapewnienie autorskich materiatéw szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia w wers;ji
papierowej oraz w wersji elektronicznej — roczny dostep do platformy szkolen online

wystawienie certyfikatéw po zakonczonym szkoleniu
rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

pakiet konsultacji z wyktadowcg po zakonczonym szkoleniu w razie jakichkolwiek niejasnosci
przez okres 3 miesiecy
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