m Profi

Centrum Edukacyjne EduProfi

Microsoft Office Outlook - Uzytkowanie poczty elektronicznej

(kod szkolenia: OUTP)

Szkolenie autorskie na poziomie podstawowym.

Charakterystyka

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb, ktore korzystajac na co dzien z poczty elektronicznej, chcg w wydajny sposéb

zarzadza¢ wiadomosciami z wykorzystaniem programu Outlook. Uczg sie efektywnych metod pracy i organizowania

wiadomosci.

Wymagania wstepne

Przed przystgpieniem do tego szkolenia, Uczestnicy powinni zna¢ podstawy pracy z komputerem (lub ukonczy¢ szkolenie

PODS: Uzytkowanie komputera).

Korzysci

Po ukoriczeniu tego szkolenia, Uczestnicy beda potrafili:

- korzystaé z poczty e-mail,

- zatozy¢ i skonfigurowac darmowe konto e-mail,

- poprawnie adresowac, obierac i wysyta¢ wiadomosci,
- konfigurowac¢ zaawansowane opcje wiadomosci,

- szuka¢ wiadomosci,

- sortowac¢ wiadomosci,

- zarzadzac folderami wiadomosci,

- stosowac zaawansowane widoki,

- korzystaé z flagowania i kategoryzowania wiadomosci,
- korzystaé z folderéw wyszukiwania,

- konfigurowac reguty poczty,

- projektowac efektowne podpisy i papeterie,

- wydajnie pracowac z zatacznikami,

- konfigurowac asystenta podczas nieobecnosci,

- obstugiwac wiele kont poczty e-mail,

- archiwizowa¢ wiadomosci.

Centrum Edukacyjne EduProfi

poznan@eduprofi.pl
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Aplikacje biurowe Microsoft

m Profi

Centrum Edukacyjne EduProfi

Microsoft Office Outlook - Uzytkowanie poczty elektronicznej
(kod szkolenia: OUTP)

Czas trwania

8 godz. lekcyjnych (1 dzien), w godz. 08:30-15:30

Program szkolenia

Dzien 1

Zasada dziatania poczty e-mail.
Zaktadanie darmowego konta e-mail.
Rola poczty w programie Outlook.
Adresowanie wiadomosci.
Elementy wystane.
Odczytywanie wiadomosci.
Waznos¢ wiadomosci.
Autokorekta.

Raporty.

Reagowanie na wiadomosci.
Szukanie wiadomosci.
Sortowanie wiadomosci.
Foldery ulubione.

Widoki.

Flagi i kategorie.

Foldery wyszukiwania.

Reguty i alerty.

Podpisy.

Papeterie.

Zataczniki.

Asystent podczas nieobecnosci.
Obstuga wielu kont.
Archiwizacja.

Cena

431,00 zt netto (530,13 zt brutto, w tym 23% VAT)

Zgtoszenie na szkolenie

Aby zapisac sie na to szkolenie, nalezy wypetni¢ formularz dostepny na stronie internetowej eduprofi.pl/zapisz-OUTP
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