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Organizacja pracy w Microsoft Outlook i OneNote

Outlook i OneNote pozwalajg na Swiadome planowanie zadan i priorytetéw. To narzedzia, ktore pomagajg
w skupieniu uwagi, planowaniu dziatan, zrozumieniu tresci oraz efektywnym wykorzystywaniu czasu,

co przyczynia sie do osiggania lepszych wynikéw w pracy i zyciu codziennym.

Na spotkaniu dowiesz sie:

= Jak zarzadzac czasem przy uzyciu kalendarza i dziennika?
= Jak sprawnie notowac i organizowac notatki?
= Jak automatyzowac swojg prace w programie pocztowym?

Jakie umiejetnosci zdobedziesz?

= Nauczysz sie tworzy¢ szybkie czesci w wiadomosci.

= Zautomatyzujesz czynnosci za pomocg szybkich krokdéw.

= Nauczysz sie zarzadzac regutami i alertami.

=  Poznasz zasady tagowania informacji.

= Bedziesz umiat tworzy¢ notatki typu wiki.

= Dowiesz sie jak wyodrebnic¢ tekst z obrazu (np. skanu dokumentu).
= Nauczysz sie zarzadzac¢ notesami w chmurze.

Tryb szkolenia: zamkniete w siedzibie Twojej firmy lub online
Czas trwania: 2 dni (14 godzin)

Liczba uczestnikow: do 15 osob

Cena szkolenia: 4 500 PLN netto

Cena szkolenia z dodatkowym rocznym dostepem do kursu online: 6 500 PLN netto
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Agenda szkolenia

=  Omodwienie mozliwosci aplikacji MS Outlook jako narzedzia do zarzgdzania kontaktami
i wiadomosciami.

= Kalendarz — dodawanie, planowanie spotkan, uczestnictwo w spotkaniach organizowanych przez inne
osoby, wydarzenia.

= Zadania —tworzenie zadan, otwieranie zadan, oznaczanie zakonczenia zadania, przydzielanie zadan,
przydzielanie zadania innej osobie, wysytanie informacji o zadaniu.

= Dziennik —rejestrowanie czynnosci, otwieranie elementu lub dokumentu, do ktérego odnosi sie
pozycja dziennika.

= Zarzadzanie czasem, kontrola czasu.

= Kontakty — dodawanie pdl, tworzenie listy najczesciej wybieranych kontaktow.

»= Nadawanie praw dostepu petnomocnikom — wiadomosci ogdlne, konfigurowanie dostepu.

= Zarzgdzanie pocztg w czasie nieobecnosci — asystent podczas nieobecnosci, kreator regut, foldery
osobiste.

= Notatki.

=  Formularze — zmiana domysinego formularza w folderze publicznym, projektowanie formularzy.

= Praca zdalna —foldery offline.

= (Oszczedzanie pamieci.

= Synchronizacja —reczna synchronizacja.

= Archiwizacja.

OneNote — pomoc w planowaniu i zarzgdzaniu projektami

= Nienaturalne i naturalne modele planowania
= Spotkania, notatki, burza mézgdw i mapy mysli

OneNote jako narzedzie gromadzenia i segregacji informacji

= Zaktadanie i konfiguracja notesu

= Notatki tekstowe i tabelaryczne

= Zrzuty ekranu

= Tworzenie notatek wideo i dZzwiekowych
= Zatgczanie plikéw

Zarzadzanie notesami

=  Szablon i organizacja notesow
= Historia i wyszukiwanie notatek
= Recenzjaiochrona

Integracja z innymi aplikacjami Microsoft Office
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