Valsts administracijas
skola

“Microsoft Outlook iesp€jas darba planoSana un elektroniskaja sazina”

@ Kursa mérkis: Iemacit kursantiem patstavigi izmantot Outlook savstarpgjai

@ Meérkauditorija: Visu limenu vaditaji, projektu vaditaji, specialisti, visi darbinieki.

Priekszinasanas: Datoru lietoSanas pamati. Office Outlook
lietoSanas pamati.

Prasibas par programmatiiru: Office Outlook.

llgums: 6 akadémiskas stundas.

Teémas: 1. Outlook personalizé$ana:
a. vides pielagosana un skata elementu izvéle;
b. nev€lamo e-pasta sarakstu izveide;
c. stila, automatiska paraksta un automatiskas atbildes
izveide.
2. Vestulu un mapju organizésana:
a. zinojumu kartoSana un filtré€Sana, mapju struktiiras
izveide;
b. filtru izveide ienakoSajam un/vai izejoSajam véstulem
Rules;
3. Meklgsanas iespgjas:
a. mekléSanas mapes izveidoSana;
b. mekl&Sanas principi (vEstules, véstules saturs,
pielikumi, kontaktu kartites, notikumi, uzdevumi).
4. Darbs ar kontaktiem:
a. Vizitkartes veidoSana un nosiitiSana; kontaktu un
kontaktu grupu izveide, laboSana, parskatiSana;
b. véstules nositisana kontaktu grupam un kontaktu
parsutisana.
5. Darbs ar kalendaru:
kalendara pielagosana;
dazadu valstu svétku dienu ievietoSana kalendara
jaunu kalendaru izveide;
darbs ar vairakiem kalendariem;
kalendara koplietoSanas iespgjas;
sapul¢u un notikumu planosana.
6. Darbs ar uzdevumiem un piezimém:
a. uzdevumu ieplanosana no e-pasta — sekojuma
karodzini, jauna uzdevuma ieplanoSana un sekoSana
uzdevuma izpildei;
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Dalibnieku
leguvumi:

7. Piezimju izveide un krasu kategoriju izmantoSana.

Studenti pec kursa patstavigi spés:
e Atvert programmu un orient&ties tas vide.
e Izveidot kontaktpersonu, redigét, meklét un drukat.
o Izveidot vestuli, pievienot tai pielikumu un nosiitit to.
o Atbildét uz ienakoso vestuli un parsutit to.
e Veikt tikSanos un sapulcu planosanu kalendara.
e Izveidot uzdevumus un pieskirt tos citiem.
e lzveidot piezimes un tas kategorizét.

Daiga Zentele

Darba pieredze:

Pieredze macibu kursu pasniegsana: BDA pasniedz€ja kops 2014.
gada.

Izglitiba:

LLU, Profesionalais magistra grads projektu vadiba / Projektu
vaditaja

LLU, Profesionalais bakalaura grads informaciju tehnologijas /
ProgrammeéSanas inZenieris



