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MS Outlook (kod: Outlook)

Opis i cel szkolenia

Szkolenie z obslugi programu MS Outlook, obejmujace moduly: e-mail, kontakty,
kalendarz, zadania, dziennik.

Zajecia prowadzone sa w trybie warsztatowym, gwarantujemy duzo przykladéw i
¢wiczen praktycznych.

Czas trwania
1 dzien (7 godzin)

Program
1. Emaile

— wysylanie, odbieranie, odpowiadanie, przekazywanie
— zarzadzanie folderami i wiadomosciami w folderach
— przegladanie wiadomosci - grupowanie, filtrowanie, sortowanie
— wyszukiwanie wiadomosci
— widoki
— wybrane dobre praktyki dotyczace poczty elektronicznej
2. Kontakty
3. Kalendarz
— zarzadzanie spotkaniami, terminami, wydarzeniami cyklicznymi
— zarzadzanie czasem wolnym, lokalizacja spotkan
— archiwizacja
4. Dziennik
— rejestracja czynnosci
— rejestracja operacji na dokumentach Accessa, Excela, Worda,
wiadomo$ciach pocztowych
— automatyczna rejestracja pozycji dziennika
— kontrola czasu wykonywania réznych czynnosci
5. Zadania
— zlecanie, wykonywanie zadan
— grupowanie zadan
— raporty
— zadania cykliczne
— kontrola wykonywanych zadan
— wspolpraca z dziennikiem
Materialy szkoleniowe dostosowane do wersji pakietu Office 2007 w jezyku
polskim. Dla grup zamknietych, na zyczenie, prowadzimy szkolenia réwniez na
wersji 2003.

Przeznaczenie i wymagania

Szkolenie modelowo przeznaczone jest dla uzytkownikéow pracujacych z
Outlookiem w biurze, posiadajacych podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera,
pragnacych poznac¢ mozliwosci i funkcje programu wykraczajace poza najprostsze
wysylanie i odbieranie maili.

Certyfikaty
Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez Akademie

Skwer kard. S. Wyszynskiego 9, 01-015 Warszawa
tel. 022 63 64 164, fax 022 63 67 662
akademia@linuksa.pl, http://akademia.linuksa.pl

Zapytaj o szczegoly
tel. 022 63 64 164
akademia@linuksa.pl
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Linuksa.

Lokalizacje _

— Wars,zawa - Skwe? kard. S. Wyszynskiego 9 Zapytaj o szczegély
— Krakéw - Al 29 Listopada 52 tel. 022 63 64 164

— L6dz - ul. Woélczanska 51 akademia@linuksa.pl

— Poznan - ul. Ziebicka 18
— Katowice - ul. Modelarska 12
— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce

Cena szkolenia

690 zl, brutto (szkolenie zwolnione z VAT).

W cene wliczone sa:

— materialy szkoleniowe,

— obiady,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

— certyfikat ukonczenia szkolenia,

— mozliwo$¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materialu szkolenia.
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