MOS Outlook Associate —
przygotowanie.do.egzaminu

Opis

MOS Outlook Certification sprawdza umiejetnosci uzytkownika w zakresie prawidtowego stosowania
opcji i narzedzi, jakie oferuje program Microsoft Outlook, podczas tworzenia i edycji réznego rodzaju

elementow w programie Outlook. Egzamin obejmuje szczegdtowe zagadnienia zwigzane z samym

tworzeniem wiadomosci, pracg z kalendarzem, kontaktami, zadaniami oraz zarzgdzaniem pocztg.

Na kursie przygotowujgcym wszystkie te pojecia zostang szczegdtowo omowione w przystepny sposob.

Osoba posiadajgca ww. umiejetnosci nie powinna miec¢ najmniejszych problemow z tworzeniem i edycjg

wiadomosci, zadan, kontaktow czy termindw kalendarza w programie Microsoft Outlook. Certyfikat

potwierdzajgcy takie umiejetnosci bedzie tylko waznym dodatkiem.

Reguly i alerty

Kazdy z nas codziennie otrzymuje dziesigtki
wiadomosci email. Czasami trudno rozréznic, ktoére
wiadomosci sg wazne, a ktdére mniej. Outlook pozwala
nam tworzy¢ reguty, dzieki ktérym przychodzgce
wiadomosci bedqg w odpowiedni sposdb wyrdzniane i
zapisywane w odpowiednich folderach. Mozemy takze
automatycznie uruchamia¢ alerty przypominajgce lub
wyswietla¢ je stosownie do potrzeb

Kalendarze

W programie Outlook mozna rezerwowac pozycje
kalendarza na terminy, spotkania lub zdarzenia. Wyboér
zalezy od pozostatych uczestnikdw oraz od sposobu, w
joki pozycja ma by¢ wyswietlana w kalendarzu. Mozna
takze tworzy¢ pozycje cykliczne. Dzieki temu
wydarzenia moggq sie powtarzac wielokrotnie. Podczas
tworzenia dowolnego typu pozycji kalendarza
automatycznie jest takze ustawiane przypomnienie.

Ksigzka adresowa

Program Microsoft Outlook pomaga zorganizowaé
kontakty w funkcjonalne grupy. Dzieki temu wysytanie
wiadomosci i organizowanie spotkan staje sie duzo
prostsze. Do kazdego kontaktu mozna réwniez dodac
graficzng wizytowke przez co kontakt staje sie bardziej
przejrzysty i czytelny. Kontakty mozna takze
organizowac¢ w listy dystrybucyjne. Pozwala to na
szybkie wysytanie wiadomoséci do okreslonej grupy
0sob.

Zadania

Zadania pozwalajg uzytkownikowi lepiej zarzgdzac
wiadomosciami z flagami monitujgcymi, terminami czy
tez pozycjami kalendarza. Program Outlook pozwala
tez na wysytanie raportéw 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. Manage Outlook settings and processes e Create and manage calendars

. . e Create appointments, meetings and
e Customize Outlook settings

events
e Configure mail settings

e Organize and manage appointments,
e Perform search operations

meetings, and events
e Print and save information

4. Manage contacts and tasks
2. Manage messages

e Create and manage contact records
e Create messages

e Create and manage contact groups
e Insert message content

e Create and manage tasks
e Organize and manage messages

e Create and manage tasks
3. Manage schedules
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Czas trwania

1 dzien (8 godzin)

Certyfikat

Po zdaniu autoryzowanego egzaminu Microsoft uczestnicy szkolenia otrzymujg imienne
certyfikaty sygnowane przez Microsoft

Cena szkolenia

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

2 490 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 materiatdow szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia

wystawienie certyfikatow po zakonczonym szkoleniu

egzamin Microsoft Outlook Associate w cenie

rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

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

catodzienny serwis kawowy oraz lunch
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