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MS Outlook 2019 -
Organizacja pracy biura
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Przeznaczenie szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb zajmujacych sie planowaniem i delegowaniem zadan w biurze,

uzytkownikéw aplikacji MS Outlook.

Korzysci wynikajgce z ukohczenia szkolenia

Stuchacze poznajg mechanizmy pracy grupowej w MS Outlook. Nauczg sie zarzadzania zadaniami do
wykonania, zadaniami kalendarzowymi oraz raportowania ich wykonania. Beda wiedzieli jak bezpiecznie

korzysta¢ z mozliwosci wspétdzielenia kont pocztowych, kalendarza oraz kontaktéw.

Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Podstawowa znajomos¢ systemu Windows XP/vista/windows 7, znajomos¢ zagadnieh omawianych na

szkoleniu OUO1.

Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin
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Agenda szkolenia

1. Zaawansowane opcje Microsoft Outlook:
e Zarzadzanie kontem e-mail (modyfikacja, dodawanie i konfiguracja wielu kont e-mail)

Zaawansowane wyszukiwanie wiadomosci
Zrédta danych RSS
Tryb offline i synchronizacja folderéw

Odwotanie wiadomosci

e Odzyskaj usuniete elementy - co zrobi¢ jak skasujemy wiadomos¢
2. Asystent podczas nieobecnosci - Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)
¢ Konfiguracja i ustawienia asystenta
¢ Dodatkowe reguty w asystencie
3. Konfiguracja wiadomosci
e Zadania potwierdzen
* Nie dostarczaj przed
¢ Nie dostarczaj po
¢ Przyciski gtosowania
¢ Kieruj odpowiedzi do
4. Organizowanie wiadomosci
e automatyczna segregacja za pomoca regut
1. Tworzenie ztozonych regut
2. Aktywacja i dezaktywacja regut
3. Uruchamiania recznie regut
e \Wykorzystanie narzedzia Szybkie kroki
5. Kontakty: zbieranie, organizowanie i zarzadzanie
e Zorganizowanie kontaktdw w grupy przy uzyciu folderéw, widokéw, kategorii
¢ Wysytanie wiadomosci i zaproszeh na spotkania dla grup kontaktéw
¢ Wykorzystywanie kontaktéw Outlook w innych programach
e Eksport i import kontaktéw
6. Zadania
¢ Przydzielanie zadan
* Sledzenie postepu prac nad przydzielonymi zadaniami
7. Organizowanie spotkan firmowych przy uzyciu Kalendarza
¢ Personalizacja Kalendarza: godziny pracy, dni wolne, strefy czasowe i inne
¢ Organizowanie spotkan:
1. dobieranie terminu spotkania,
2. wysyfanie zaproszen,
3. monitorowanie odpowiedzi,
4. przenoszenie i anulowanie spotkan
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5. kto bierze udziat w spotkaniu - $ledzenie przez organizatora i uczestnikéw

e Korzystanie z kilku kalendarzy

Personalizacja Outlooka

e Tworzenie nowych szablonéw wiadomosci

¢ Dostosowanie widokéw do wtasnych potrzeb

e Zmiana ustawien klienta poczty

Udostepnianie zasob6éw Poczty

e Czym sie rézni petnomocnictwo od uprawnien

¢ Udostepnienie poczty wspdtpracownikom

¢ Wspétdzielenie sie kontaktami z wspdtpracownikami
¢ Udostepnianie kalendarzy i zadan

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

¢ Kalendarz firmowy

¢ Najwazniejsze kontakty firmowe

¢ Grupy dyskusyjne

Formularze (opcjonalnie)

e Tworzenie i wykorzystanie wtasnych formularzy
Poczta zdalna (opcjonalnie)

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



