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Kratka vsebina (12 ur)
          pogled na okno Outlooka in osnovni pojmi, premikanje po Outlooku
          stiki in delo s stiki, elektronska sporočila in delo z njimi, pripenjanje datoteke k elektronskemu sporočilu
          branje elektronskih sporočil in odgovarjanje nanje, upravljanje elektronskih sporočil
          elektronski rokovnik in uporaba, dogodki, načrtovanje dogodkov, spreminjanje dogodkov
          sestanki in delo s sestanki, sprememba termina, odpoved sestanka, spreminjanje seznama povabljencev
          upravljanje podatkov v Outlooku, upravljanje opravil, zapisovanje dogodkov v dnevnik
          delo z vpisi v dnevniku, prikaz podatkov v časovnem diagramu, 
          urejanje podatkov po zvrsteh, ogledovaje elementov v skupinah
          razvrščanje elementov, ogledovanje natanko določenih datotek s filtri
          tiskanje elementov iz Outlooka, pisanje opomb, preverjanje pridobljenega znanja (zaključna naloga)
Kaj boste pridobili s tečajem?

	
	Naučili se boste pošiljati, sprejemati in organizirati elektronsko pošto. 
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	Imeli boste pregled nad prostimi termini sodelavcev, zato boste lahko hitreje in enostavneje sklicevali sestanke. 
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	Ne boste več zamujali na sestanke in pozabljali delovnih nalog, saj vas bo vaš Outlook pravočasno opozoril nanje. 

	[image: image3.png]



	Enostavno boste ustvarili in vodili evidenco oseb, s katerimi sodelujete. 


Cilj tečaja

Glavni namen tečaja je: 

· Ustvariti popoln pregled in nadzor nad elektronsko pošto in 

· spoznati učinkovita orodja v Outlook-u, ki omogočajo organizacijo in optimizacijo razpoložljivega časa. 

Po tečaju boste slušatelji vešči dela z elektronsko pošto s pomočjo programa Outlook. Obvladali boste delo z elektronskim rokovnikom, z načrtovanjem in posredovanjem sestankov ter s kategorizacijo in vodenjem tekočih ali ponavljajočih opravil. V internem okolju boste znali hitreje načrtovati, oz. obveščati sodelavce o planiranih terminih sestankov, imeli boste enostaven pregled nad prostimi termini ostalih. 

Kratek opis tečaja

Na tečaju boste spoznali program Outlook in mape, ki jih vsebuje. Spoznali boste osnove računalniških omrežij ter razlike med internim omrežjem in svetovnim spletom. Poglobljeno se boste spoznali z elektronsko pošto, (izdelava, sprejem, pošiljanje in urejanje pošte, odgovarjanje avtorju, posredovanje sporočil, določanje pomembnosti sporočila,samodejni podpis itd.) Naučili se boste uporabljati bogate in funkcionalne možnosti, ki jih omogoča rokovnik (koledar z vključenimi slovenskimi prazniki, planiranje sestankov, načrtovanje opravil in statistično vodenje napredovanja plana, beleženje opomb, nastavljanje opomnikov…).
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	Oblika
	Kraj
	Termin
	Trajanje
	Cena

	Splošno izobraževanje
	Kranj
	30.11.2006 - 01.12.2006
	12 ur
	22.000,00 SIT+DDV 
91,80 EUR+DDV

	Natisni program >>   Pošlji prijatelju >>   Obveščaj me o podobnih >>
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Informacije o programu

OUTLOOK  (10 ur)

Udeleženci se usposobijo za delo z osebnim organizatorjem, za uporabo elektronske pošte, za uporabo adresarja (Stiki), za uporabo koledarja, planiranja in organiziranja sestankov na elektronski način,  planiranja in vodenja evidence opravil in enostavnih projektov.Predznanje: izkušnje v okolju Windows, priporočamo izkušnje z urejevalnikom besedil Word.

VSEBINA 

· pogled na okno Outlooka in osnovni pojmi, premikanje po Outlooku 

· stiki in delo s stiki, elektronska sporočila in delo z njimi, pripenjanje datoteke k elektronskemu sporočilu 

· branje elektronskih sporočil in odgovarjanje nanje, upravljanje elektronskih sporočil 

· elektronski rokovnik in uporaba, dogodki, načrtovanje dogodkov, spreminjanje dogodkov 

· sestanki in delo s sestanki, sprememba termina, odpoved sestanka, spreminjanje seznama povabljencev 

· upravljanje podatkov v Outlooku, upravljanje opravil, zapisovanje dogodkov v dnevnik 

· delo z vpisi v dnevniku, prikaz podatkov v časovnem diagramu, 

· urejanje podatkov po zvrsteh, ogledovaje elementov v skupinah 

· razvrščanje elementov, ogledovanje natanko določenih datotek s filtri 

· tiskanje elementov iz Outlooka, pisanje opomb, preverjanje pridobljenega znanja (zaključna naloga)

