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Témalista tanfolyami tematika testreszabasahoz

Microsoft OUTLOOK produktivitas fejlesztés témaban

A munk3ajuk sordan sokan az Outlookban élnek. Azok szamadra, akik naponta tobb o6rat hasznaljdk ezt a sok célu office
programot minden felesleges mozdulattal t6ltott perc draga. A Microsoft fejleszté csapata is tudja ezt és folyamatosan azon
dolgozik, hogy az Outlook minél tobb gyakran el6forduld munkafolyamatot az aktudlisan legmodernebb mddszerekkel tudjon
tdmogatni. Tanfolyamunk sordn a résztvevék olyan praktikdkat sajatitanak el, amelyek segitségével automatizalni tudnak
gyakran ismételt folyamatokat; vagy ugy tudjdk testreszabni az Outlook feliiletiiket, hogy az a lehetd legoptimadlisabban
szolgélja a munkafolyamataikat. Megmutatjuk az altaluk hasznalt verzié Ujdonsagait és jo példakon keresztil szemléltetiink
olyan Uj mddszereket, funkcidkat, amiket beépithetnek munkafolyamataikba, ezzel is optimalizalva produktivitasukat.

TEMA LISTA

A hétkoznapi munka soran haszndlt beallitasok optimalizalasa

» a képerny6 optimilis kitoltése a felhasznald altal leggyakrabban hasznalt panelekkel
» mit hol jelenitsiink meg, hogyan hasznaljuk

» hogyan keriiljik el a felesleges informaciok megjelenitését
» az aktudlis Office verzié Ujdonsagai

Kilénbo6z6 funkcidk integracids lehetdségei

» a levelezés és a naptar atjarhatdsaga

» a levelezés és a kontaktok atjarhatdsaga

Automatizalasok

» a levelezésben

» a naptarakban

» a kontaktok esetében

Csoportmunka tamogatas

» Tippek a csoportmunka soran gyakran ismételt folyamatok
automatizdldsara

» Automatizalt megjelenitési beallitasok a gyors atlathatésag
tdmogatasara

» Tobb csoporttagtdl szarmazé informdcidk harmonizalt
megjelenitése

Keresési lehet8ségek

» Sz(ir6 alapu keresés

» A keresés szalag meni lehetGségei

» Keresési praktikak gyakran el6forduld keresési helyzetekre
» Keresési stratégiak

Funkcié automatizalds a Quick Access Toolbar segitségével

A kedvencek lehetdség kihasznalasa kilonb6z6 helyzetekben
Munka elére definialt template-ekkel

Helytakarékossag (clean up tool)

Hogyan hasznaljuk ki kiillonb6z6 jelolési modokat flag-elés, kategorizalas, egyéb jeldlések
» Jelolt elemek keresése

Munka tébb naptarral

Események helyszineinek optimalis kezelése, lehet&ségei

Az Outlook és a tobbi Office modul egytttm(ikbdése

Egy-egy konrét képzés tematikdjat altaldban a résztvevékkel, illetve vezetGikkel tortén6 elGkészité egyeztetés
eredményeképp szabjuk testre. igy az itt felsorolt témak kiegésziilhetnek olyan tovabbi nagyobb témaegységekkel is, amelyek
az adott csoport résztvevdi szamara a legrelevansabbak.

A képzés javasolt hossza:
Mivel a témak kdzott minimalis az egymasra épuilés a témaegységek kivaléan modularizalhatdk,
igy lehet8ség van 4-8-12 vagy akar 16 6ras képzés megrendezésére is.

Tovdbbi informdcidk: liceum@liceum.hu,; +36 70 20 60 121
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