N4l technologies

OU16 Microsoft Office Outlook 2016

Czas trwania: 1 dzien

Dla kogo:

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore chca poznac lub rozszerzy¢ swoja wiedze o aplikacji MS

Office Outlook.

Wymagania wstepne
Umiejetnos¢ pracy w srodowisku Microsoft Windows.

Zakres tematyczny:
1. Poczta elektroniczna i kontakty

co nowego w programie Outlook 2016
personalizacja wstazki

tworzenie wiadomosci

adresowanie wiadomosci

odpowiadania na wiadomosci
odpowiadanie w oknie programu
odpowiadanie w nowym oknie
odpowiedz wszystkim

przeslij dalej

kontakty i listy

potwierdzenie dostarczenia i odczytu
gtosowanie

ighorowanie i oczyszczanie konwersacji
zarzadzanie skrzynka odbiorcza

ranga wiadomosci

tworzenie regut wiadomosci
wyszukiwanie wiadomosci

funkcja wyszukiwania btyskawicznego
tworzenie folderow wyszukiwania
autoodpowiedz czyli zarzadzanie poczta w czasie nieobecnosci
odwotywanie wtasnych wiadomosci
usuwanie i odzyskiwanie wiadomosci
wspotdzielenie skrzynki uzytkownika
przypisywanie uprawnien otwieranie innej skrzynki
autoarchiwizacja

zataczniki w wiadomosciach

2. Kalendarz

wykorzystanie kalendarza

tworzenie spotkan

zapraszanie innych osob

odpowiedzi na zaproszenia

tworzenie dodatkowego kalendarza

praca z wieloma kalendarzami

tworzenie harmonogramow

udostepnianie kalendarza

otwieranie kalendarza udostepnionego
wykorzystanie kalendarzy w folderach publicznych
grupowanie kalendarzy

publikowanie i wysytanie kalendarzy poczta e-mail
ustawianie przypomnien
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e pasek pogody

3. Zadania
e tworzenie zadania
e przydzielanie zadan innym osobom
e oznaczanie zakonczenia zadania
e praca z zadaniami przydzielonymi
e grupowanie i przegladanie zadan

4. Kontakty
e tworzenie kontaktu
o wizytodwka
e tworzenie grupy kontaktow
e udostepnianie kontaktow
e otwieranie kontaktow udostepnionych

5. Notatki
e tworzenie
e modyfikacja i konfiguracja notatek
e wysytanie notatek
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