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IMPERIUM SZKOLENIOWE

MS Outlook

Program MS Outlook to niewatpliwie jedna z najpopularniejszych aplikacji do obstugi poczty

elektronicznej, kalendarza i zadan. Na naszym szkoleniu dowiesz sie jak pracowac¢ z jego zaawansowanymi
elementami. Nauczymy Cie jako tworzy¢ foldery, wykorzystywaé reguty do automatycznego segregowania czy
tez archiwizowania poczty.

Dzieki szkoleniu posigdziesz wiedze zwigzang z poprawnym planowaniem kalendarza oraz spotkan
(uwzgledniajac uczestnictwo innych uzytkownikéw Outlooka w Twojej firmie).

Pokazemy Ci réwniez w jaki sposéb przydziela¢ zadania innym cztonkom zespotdw oraz $ledzi¢ postepy
wykonania prac. Dowiesz sie réwniez jak osadzi¢ w wiadomosci przyciski glosowania i korzystaé¢ m.in. z asystenta
podczas nieobecnosci. Zapoznamy Cie réwniez z mozliwosciami Outlooka w zakresie pracy z pocztg innych
uzytkownikow (np. poprzez oddelegowanie uprawnien do swojej skrzynki odbiorczej).

Po ukonczonym szkoleniu bedziesz w stanie sprawnie i Swiadomie organizowac swojg prace z uzyciem MS
Outlook.

Zakres tematyczny

iy

Podstawy

e Omowienie podstawowych funkcji programu Outlook

e Widoki

Wiadomosci

e Konfiguracja konta pocztowego
e  Opcje wiadomosci

e Regulyialerty

e Archiwizacja

e Sortowanie wiadomosci

e Filtrowanie wiadomosci

e Flagi, kategorie
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Kontakty

e Tworzenie kontaktu
e  Wiadomosci btyskawiczne
e  Listy dystrybucyjne

e  Eksport kontaktéw

Kalendarz

e Tworzenie terminéw
e Planowanie spotkan
e Harmonogram grupy — tworzenie i wyswietlanie

e  Eksport, import kalendarzy

Zadania

e Tworzenie zadan

Zadania cykliczne

Wyszukiwanie zadan

Notatki

e Tworzenie notatek

e Widoki notatek

e Opcje notatek
Dziekujemy wszystkim dotychczasowym Imperium Szkoleniowe
Klientom za obdarzenie nas zaufaniem. Tel. 22 402 15 04, Fax: 22 258 23 62

Skontaktuj sie z nami po wiecej informacji. biuro@imperiumszkoleniowe.pl
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