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Kurs: Microsoft Outlook — Uzytkowanie poczty
elektronicznej

Opis: Podczas kursu kazdy z uczestnikdw pozna narzedzia i nabierze umiejetnosci, ktére pozwolg mu
organizowac i wspotuzytkowac informacje na komputerze oraz komunikowac sie z innymi osobami przy
uzyciu programu Microsoft Outlook.

Czas: 8 godzin

Wymagania wstepne: Podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera pracujgcego w systemie
Windows.

Dla kogo: Kurs jest skierowany do osob odpowiedzialnych za sprawne funkcjonowanie biura,
zorganizowanie wspdtpracy, spotkan oraz zarzadzanie pocztg elektroniczng i kontaktami.

Modut: Srodowisko programu Outlook

1) Informacje wstepne
2) Elementy okna programu Outlook

3) Lista Folderow

Modut: Zarzadzanie pocztg elektronicznag

1) Wprowadzenie
a. Pojecia i terminy dotyczace ustugi poczty elektronicznej
b. Omowienie czesci sktadowych listu elektronicznego

2) Organizowanie otrzymywanych i wysytanych wiadomosci
Konfiguracja konta e-mail

Skrzynka odbiorcza

Skrzynka nadawcza

Dodawanie witasnych folderéw

Flagi i kategoryzowanie wiadomosci
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3) Przygotowywanie i redagowanie wiadomosci
Ustalenie odbiorcow

Redagowanie wiadomosci

Rodzaje i priorytety wiadomosci

Opcje wiadomosci

Formaty wiadomosci

Dodawanie zatgcznikéw
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4) Narzedzia poczty elektronicznej
Organizuj

Reguly i alerty wiadomosci
Oczyszczane skrzynki pocztowej
Podpisy wiadomosci

Pobieranie nagtowkdéw wiadomosci
Delegowanie skrzynki pocztowej
Archiwizacja
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Modut: Kontakty

1) Tworzenie i zarzadzanie kontaktami
a. Dodawanie kontaktu
b. Tworzenie grup adresatow
c. Tworzenie listy dystrybucyjnej
d. Wyszukiwanie kontaktow

2) Korzystanie z ksigzki adresowej
a. wysytanie wiadomosci i zaproszen na spotkania dla grup kontaktéw
b. wspdtdzielenie sie kontaktami z wspdtpracownikami

Modut: Kalendarz

1) Konfiguracja kalendarza

2) Omowienie podstawowych pojec:
a. Wydarzenie
b. Termin
c. Spotkanie

3) Omodwienie podstawowych operacji:
a. Planowanie
b. Usuwanie
c. Modyfikacja i akceptacja spotkan, termindw, wydarzen cyklicznych

4) Personalizacja Kalendarza: godziny pracy, dni wolne itp.
5) Zarzadzanie zasobami i organizowanie spotkan

a. czas wolny uczestnikéw

b. dobieranie terminu spotkania, wysyfanie zaproszen

c. lokalizacja spotkan

6) Udostepnianie kalendarza oraz organizowanie kalendarza innym osobom

Modut: Zadania

1) Tworzenie i zlecanie zadan
a. Tworzenie zadan pojedynczych i cyklicznych
b. Przypisanie zadania innej osobie
c. Zaakceptowanie i odrzucenie zadan

2) Wykonywanie zadan
a. Kontrola zadan w toku wykonywania
b. Wysytanie raportéw o zadaniach

3) Organizowanie zadan

4) Grupowanie zadan wg. roznych kryteriow

5) Wyszukiwanie zadan
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Modut: Dziennik

1) Rodzaje pozycji dziennika

2) Rejestrowanie czynnosci
a. Konfiguracja automatycznej rejestracji
b. Reczne wprowadzenie pozycji Dziennika
c. Otwieranie, modyfikacja i usuwanie pozycja Dziennika

3) Zarzadzanie pozycjami dziennika

4) Kontrola czasu wykonywania réznych czynnosci

Modut: Notatki

1) Tworzenie notatek

2) Organizowanie notatek
a. Kategorie
b. Kolory

3) Porzadkowanie notatek
a. Sortowanie
b. Filtrowanie

Modut: Dodatkowe narzedzia

1) Foldery publiczne
a. Przegladanie folderéw publicznych
b. Edycja folderéw publicznych
c. Nadawanie uprawnien do folderéw
d. Tworzenie nowych folderéw publicznych

2) Zarzadzanie plikiem danych (PST)
a. Import danych
b. Export danych

3) Narzedzia dostepne w Microsoft Outlook 2016
a. Konfiguracja potaczen
b. Filtr anty-spamowy
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