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MS Outlook 2019 -
zarzadzanie poczta
elektroniczng, kontaktami
oraz czasem pracy;
organizacja pracy biura

Microsoft Outlook jest mocno rozbudowanym narzedziem
pozwalajagcym na m.in. wysytanie / odbieranie poczty,
tworzenie zadan oraz pracy na kalendarzach. Za pomoca
Outlooka jeszcze tatwiej bedziesz mégt/mogta zorganizowad
swdj czas. Dzieki wczesniej przygotowanym regutom,
wiadomosci (e-maile) dostarczone do Ciebie uporzadkuja
sie w spos6b automatyczny w poszczegdlnych folderach.
Kalendarze pozwalajg w fatwy sposdb zarzadzad
spotkaniami, wydarzeniami oraz czasem wtasnym.
Wiadomosci ktére przez przypadek zostaty usuniete,
bedzie mozna odzyskac w bardzo tatwy i przyjazny sposéb.
Podczas twojej nieobecnosci pocztg bedzie mogta zarzgdzac
inna osoba ktdrej bedzie mozna udostepnic¢ naszg poczte.
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Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie dedykowane jest osobom, ktére chciataby zapoznad sie zaréwno z podstawowymi jak i
Zzaawansowanymi opcjami programu pocztowego Microsoft Outlook. Uczestnicy szkolenia poznajg jak
lepiej zapanowad nad swojg skrzynka pocztowg i dowiedzg sie jak podnies¢ jej wydajnos¢. Dzieki
uczestnictwu w szkoleniu uczestnicy zapoznajg sie z mozliwosciami organizowania i konfigurowania
wiadomosci w sposéb dotgd nieznany. Podczas szkolenia uzytkownicy zapoznajg sie z zaawansowanymi
opcjami wykorzystania zadan oraz kalendarza. Szkolenia nauczy takze jak udostepnia¢ kalendarz innym

osobom.
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Korzysci wynikajgce z ukohczenia szkolenia

Zdobycie podstawowej jak i zaawansowanej umiejetnosci postugiwania sie programem pocztowym
Microsoft Outlook do ktérej nalezg najwazniejsze korzysci:

* nauczysz sie tworzenia folderéw,

¢ bedziesz umiat tworzy¢ widoki,

e poznasz mozliwosci tworzenia profesjonalnych wiadomosci,

e zobaczysz jak zarzadzad kontaktami,

¢ praca z kalendarzami bedzie jeszcze bardziej przyjemna,

¢ bedziesz umiat/a zarzadzac kontami e-mail,

e zobaczysz jak odzyskiwac usuniete elementy,

® nauczysz sie przygotowywac odpowiedzi automatyczne,

e poznasz mozliwosci konfigurowania wiadomosci w sposéb do tej pory nieznany,
e zobaczysz jak tworzy¢ zaawansowane reguty,

¢ bedziesz umiat/a postugiwac sie ptynnie kalendarzem,

¢ nauczysz sie udostepniac poczte innym osobom.

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Znajomos$¢ MS Outlook w stopniu podstawowym

N
Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski

Czas trwania

2 dni / 14 godzin

Agenda szkolenia
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1. Wstepne informacje
e Czym jest serwer poczty a czym jest klient poczty
¢ Netykieta internetowa.
¢ Nawigacja w programie pocztowym
e Wybér ulubionych folderéw
2. Poczta w Outlooku
¢ Najwazniejsze foldery poczty
e Tworzenie whasnych folderéw
¢ Okienko odczytu
o Widok Wszystkie oraz Nieprzeczytane
3. Wiadomosci email
e Formatowanie tresci wiadomosci
¢ Rodzaje i priorytety wiadomosci
e Formaty i opcje wiadomosci
e Zatgczniki w wiadomosciach
e Tworzenie nowych szablonéw wiadomosci
e Tworzenie i zarzadzanie podpisami w wiadomosciach
4. Konfiguracja wiadomosci
e Zadania potwierdzen
¢ Nie dostarczaj przed
¢ Nie dostarczaj po
e Przyciski gtosowania
e Kieruj odpowiedzi do
5. Organizowanie wiadomosci

* Przenoszenie, kopiowanie wiadomosci pomiedzy folderami

Sortowanie i grupowanie wiadomosci

Widok konwersacji

Opcja znajdz pokrewne

Wykorzystanie flag

Wykorzystanie kategorii
e Automatyczna segregacja za pomoca regut
1. Tworzenie ztozonych regut
2. Aktywacja i dezaktywacja regut
3. Uruchamiania recznie regut
o \Wykorzystanie narzedzia Szybkie kroki
¢ Odwotanie wiadomosci
e Odzyskaj usuniete elementy - co zrobi¢ jak skasujemy wiadomos¢
6. Zarzgdzanie Kontaktami
e Tworzenie kontaktu,
® Przesytanie kontaktéw
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e Tworzenie i zarzadzanie grupami kontaktéw.

e Zorganizowanie kontaktéw w grupy przy uzyciu folderéw, widokéw, kategorii
* Wysytanie wiadomosci i zaproszen na spotkania dla grup kontaktéw

o Wykorzystywanie kontaktdw Outlook w innych programach

e Eksport i import kontaktéw

. Zarzadzanie Zadaniami

e Czym jest zadanie
e Tworzenie, edycja oraz przydzielanie zadan.
e Sledzenie postepu prac nad przydzielonymi zadaniami
Kalendarz
o Wykorzystywanie Kalendarza MS Qutlook do organizowania wtasnego czasu
e Zarzadzanie terminami Kalendarza
¢ Wystanie kalendarza pocztg email
¢ Widok harmonogramu
¢ Personalizacja Kalendarza: godziny pracy, dni wolne, strefy czasowe i inne
¢ Organizowanie spotkan:
1. dobieranie terminu spotkania,
2. wysytanie zaproszen,
3. monitorowanie odpowiedzi,
4. przenoszenie i anulowanie spotkan
5. kto bierze udziat w spotkaniu - Sledzenie tylko przez organizatora Sledzenie przez organizatora i
uczestnikow
e Korzystanie z kilku kalendarzy
Asystent nieobecnosci - - Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)
¢ Konfiguracja i ustawienia asystenta
¢ Dodatkowe reguty w asystencie
. Praca z widokami
e Czym jest widok
¢ Jak zmieni¢ widok na inny
¢ Dostosowanie widokéw do wtasnych potrzeb
. Tworzenie i zarzadzanie Notatkami.
. Archiwizacja i autoarchiwizacja elementéw MS Outlook.
. Zaawansowane opcje Microsoft Outlook:
e Zarzadzanie kontem e-mail (modyfikacja, dodawanie i konfiguracja wielu kont e-mail)
e Zaawansowane wyszukiwanie wiadomosci
e Zrédta danych RSS
¢ Tryb offline i synchronizacja folderéw
¢ Zmiana ustawien klienta poczty

. Udostepnianie zasobdw Poczty
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e Czym sie rdzni petnomocnictwo od uprawnien

¢ Udostepnienie poczty wspétpracownikom

¢ Wspétdzielenie sie kontaktami z wspdtpracownikami
¢ Udostepnianie kalendarzy i zadan

o Wykorzystanie uprawnien do zarzadzania dostepem
Wymiana informacji w firmie - foldery publiczne ( opcjonalnie)
¢ Ogtoszenia wydarzen firmowych

¢ Kalendarz firmowy

¢ Najwazniejsze kontakty firmowe

¢ Grupy dyskusyjne

Formularze (opcjonalnie)

e Tworzenie i wykorzystanie wtasnych formularzy

Poczta zdalna (opcjonalnie)
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Tworzenie Grupy (nie grupy kontaktéw) do organizacji komunikacji wewnatrz zespotéw (opcjonalnie)



