Szkolenia
’ za Miastem

MS Outlook w zarzagdzaniu czasem

CEL SZKOLENIA:
Celem szkolenia jest nabycie praktycznych umiejetnosci zarzadzania pocztg, kalendarzem, kontaktami i zadaniami w

programie MS Outlook. Uczestnicy poznaja funkcjonalnosci programu, ktére nie tylko usprawnia obstuge e-maili, ale
takze prace z duzg iloscig kontaktéw i termindw w kalendarzu.

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA:

1. Zarzadzanie poczta

Wysytanie, odbieranie, odpowiadanie, przekazywanie wiadomosci. Zarzadzanie folderami i wiadomosciami w
folderach. Grupowanie, filtrowanie, sortowanie wiadomosci. Reguty i alerty. Wyszukiwanie wiadomosci. Opcje
wiadomosci, widoki. Archiwizacja wiadomosci.

2. Zarzadzanie kontaktami
Tworzenie kontaktu. Wiadomosci btyskawiczne. Listy dystrybucyjne.

3. Zarzadzanie kalendarzem
Konfiguracja kalendarza. Zarzadzanie spotkaniami, terminami, wydarzeniami cyklicznymi. Zarzadzanie czasem
wolnym i lokalizacjg spotkan. Harmonogram grupy. Archiwizacja.

4. Zarzadzanie zadaniami
Zlecanie, wykonywanie zadan. Zadania cykliczne. Grupowanie zadan. Raporty.

ZASTOSOWANIE SKROTOW KLAWISZOWYCH W CELU PRZYSPIESZENIA PRACY Z PROGRAMAMI.

Uczestnik szkolenia otrzymuje autorski skrypt szkoleniowy w formie elektronicznej, eko pendrive 8GB z éwiczeniami,
notatnik, dtugopis oraz 1-miesieczng opieke poszkoleniowa. Daje to mozliwoséé kontaktu mailowego z trenerem
prowadzacym szkolenie, umozliwiajgcego zadanie pytari dotyczacych zrealizowanego materiatu i uzyskania pomocy

w wykorzystaniu zdobytej wiedzy w pracy zawodowe].

Nasze szkolenia wywotuja emocje. Pozytywne emocje.

®
ISO 9001 - O

%
LL-C (Certification) WY MSUES™



