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Outlook taso 1 - perusteet hallintaan
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- Raataloitya koulutusta -

Kohderyhma: Sahképostin, ajanhallinnan ja ryhmatydn perusteiden oppimista kaipaaville. Luo pohjan ohjel-
man jouhevalle ja tehokkaalle kaytdlle. Myos A-ajokortin moduulin 4 ja ECDL-kortin vaatimuksiin valmentau-
tuville. "Perusta kannatta valaa tukevasti ja ndyrasti. Hataruus naissa tiedoissa eksyttaa aikaa vieviin haes-

keluihin ja tehottomaan tydskentelyyn.”

Esitietotarve: Windows-ymparistdn perustuntemus.
Kesto 1 pv
Tarjolla olevia jatkokursseja: Outlook taso 2 - jatkokurssi.

Kurssisisalto:

TyoOskentely-ymparistd

- Ohjelmaikkunan osat, kaytettavissa olevat painikkeet.
- Valintanauhan ja nappaimistén hyddyntaminen.

Viestin lahetys

- asetukset

- muotoilu

- automaattinen allekirjoitus.

Saapuneet

- vastaus ja valitys

- siirré tai poista

- tulostus erilaisin nakymin
- lajittelu ja ndkymat.

Osaoitteistot

- yleinen ja oma

- yhteystietojen kasittely
- jakelulistat.

Liitetiedostot

- luonti

- sovelluksen Tiedosto, Laheta-komento
- liitteen avaus, tallennus ja poisto.

Kansiot
- omat ja yleisten kansiot

Kalenteri

- tapaaminen ja toistuva tapaaminen
- kokous

- ryhmat

- resurssi- ja yleiset kalenterit

- tulostus.

Tehtavaluettelo
- teht&vien ajoitus ja kaytto
- merkinta.

Muistilaput

Pyyda tarjous tai kysy kurssin réaataléinnista.
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