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MS Outlook (zaawansowany); praca z
Exchange Server (kod: Outlook 201)

zgodne z: Advanced Microsoft Outlook 2016 (zgodne z MS 55179A)

Opis i cel szkolenia

Zaawansowane szkolenie z obstugi popularnego programu pocztowego Microsoft
Outlook. Uczestnicy szkolenia zapoznaja sie z mozliwo$ciami Outlooka w zakresie
planowania pracy zespolowej, korzystania z wielu kont mail, zarzadzania swoja
poczta (w tym dobrych praktyk katalogowania poczty e-mail) oraz z
funkcjonalno$ciami takimi jak tworzenie ankiet, czytanie kanalow RSS i
korzystanie z mozliwoSci Microsoft Exchange w zakresie udostepnianym przez
Outlooka.

Szkolenie dedykowane jest uzytkownikom programu MS Outlook, nie jest to kurs
dla administratoréw serwer6w Microsoft Exchange.

Gwarantujemy duzo ¢wiczen i praktycznych przykladow!

Certyfikacja - egzamin Microsoft: jako autoryzowane centrum certyfikacyjne,
dla chetnych za dodatkowa oplata oferujemy podej$cie do egzaminu i uzyskanie
oryginalnego certyfikatu Microsoft. Pomys$lne zdanie egzaminu:

zapewnia oryginalny certyfikat Microsoft, rozpoznawany na calym $wiecie;

umozliwia postugiwanie sie oficjalnym tytutem w schemacie Microsoft; stanowi
atrakcyjny wpis do CV, wyrdznienie dla uczestnika i potwierdzenie posiadania
wiedzy zgodnej z oryginalnymi wytycznymi Microsoft.

Do egzaminu mozna podej$¢ po opanowaniu materialu w zakresie wybranego
przez siebie programu na poziomie ,zaawansowanym” (w terminologii angielskiej
Microsoftu - ,Level 37).

Wiecej informacji na temat certyfikacji Microsoft Office MOS (dostepne warianty,
rejestracja, ceny...) znajduje sie na stronie certyfikacja MS Office. Uwaga: obecnie
egzaminy Microsoft Office sa dostepne w Warszawie, oraz dla wszystkich szkolen
grupowych na zamowienie.

Czas trwania
1 dzieh

Program

1. Zaawansowana konfiguracja poczty elektronicznej w Outlooku
— praca na wielu kontach pocztowych
— typy kont: POP3, imap, Exchange. Roznice, zalety, zastosowania.
2. Zaawansowana praca z ksiazka adresowa
— Ksigzka adresowa w Microsoft Exchange
3. Zaawansowana praca z kalendarzem
— zarzadzanie czasem
— nieobecno$¢ w pracy
— planowanie pracy zespotu
— spotkania
4. Integracja z webowym kontem e-mail Microsoft Live ID
— publikowanie kalendarzy
5. Uprawnienia
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6. Zaawansowane zarzadzanie regulami i wyjatkami pocztowymi
— konfiguracja regul i wyjatkow
— praktyczne katalogowanie poczty: dobre praktyki

7. Praca w trybie offline Zapytaj o szczegoty
8. Kanaly RSS
. tel. 22 63 64 164
9. Ankiety grupowe :
. akademia@alx.pl
— tworzenie

— integracja z MS Access
Materialy szkoleniowe przygotowane dla wersji MS Office w jezyku polskim.

Dla grup zamknietych, na zyczenie, prowadzimy szkolenia na dowolnych wersjach
(MS 365, 2024, 2021, 2019, 2016...) i wersjach anglojezycznych.

Przeznaczenie i wymagania
Brak szczegolowych wymagan wobec uczestnikow szkolenia.

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa — ul. Jasna 14/16A

— Zdalnie — zajecia realizowane poprzez platforme Zoom

— Krakéw — ul. $w. Filipa 23

— Warsaw (English) — Jasna 14/16A

— Online (English) — your home, office or wherever you want

— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce, lub UE (zajecia prowadzone w jezyku
angielskim)

Cena szkolenia
999 PLN netto (VAT 23%)

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone sa:

— autorskie materialy szkoleniowe,

— indywidualne stanowisko komputerowe do pracy podczas zajec,

— certyfikaty ukonczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

— mozliwo$¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materialu szkolenia.

Cena szkolenia nie zawiera obiadéw. Mozna je dokupi¢ w cenie 35 zl netto za
obiad.
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