T N N
Outlook

Mita:
Kaymme koulutuksessa lapi Outlookin tarkeat perusasiat ja menemme hieman pintaa
syvemmallekin. Koulutuksen avulla opit kayttamaan Outlookia monipuolisemmin ja
tehokkaammin. Aamun sahkdpostien [apikdyminen nopeutuu, kun voit esimerkiksi
saman tien luokitella saapuneet viestit ja luoda erilaisia pikatoimintoja tai saantdja
saapuneiden viestien kasittelyyn. Koulutuksen kesto on 2 tuntia.

Kenelle tarkoitettu:
Kaytat jo Outlookin sahkdpostia ja kalenteria, mutta lahinna oletusasetuksilla. Et ole
tutustunut sen enempaa Outlookin toimintoihin ja tyokaluihin.

Outlook-sahkoposti
* Hyvia kaytantoja sahkdpostin kasittelyyn ja ajankayttoon
* Tyétila kuntoon - varmistetaan, etta tiedat miten saat asetettua sahkopostinakyman
juuri sinulle sopivaksi
* Kansiorakenteista - miten eroon taydesta Saapuneet-kansiosta
* Viestien luokittelut
+ Ehdollinen muotoilu - saat saapuneisiin viesteihin erilaista

visuaalisuutta IB Tiedosto Aloitus ~ Lahets
* Pikatoiminnot ja saannot - automatisoi sahkdpostien kasittelya =7 =
« Hakutyokalut ja hakukansiot Uu:r UE
sahképostiviesti kohteet v
To Do -tehtavanhallinta &

Uusi

* Tutustumme myos Outlookiin kytkettyyn To Do
* Organisoi tyopaivasi tekemalla asioista
napparasti sahkoisia tehtavia =

Poistetut

Saapuneet

Lahetetyt

Outlook-kalenteri
+ Kalenterista henkilokohtaisempi - Aseta tydaikasi ja -paivasi, lisaa viikkonumerot, saada
kokousaikoja
+ Kalenterindkymat - milla tarkkuudella kalenteria katsotaan
* Kokouksen luominen - voit myods vastata sahkopostiin kokouskutsulla
* Jaetut kalenterit - Miten saat toisen kalenterin nakymaan itsellasi
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