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Длительность 4 ак. часа

Формат -

Разработчик курса МойОфис

Тип Учебный курс

Способ обучения Под руководством тренера

О курсе
Курс по приложению «Mailion» поможет слушателям изучить широкие функциональные
возможности продукта, научиться работать с профилем пользователя, обработкой сообщений,
ведением календаря, постановкой задач, адресной книгой и другими особенностями.

Подробная информация
Профиль аудитории:

Пользователи, прошедшие курс «Знакомство с корпоративной почтой Mailion» и желающие
расширить знания о функционале приложения.
Пользователи, имеющие опыт работы в «МойОфис Почта» или аналогичных программах.
Маркетинг, Бухгалтерия HR, Финансисты, Аналитика и т.д.

Предварительные требования:

Знание операционных систем семейства Windows/Linux на уровне пользователя;
Наличие в вашей организации системы дистанционного обучения (СДО).

По окончании курса слушатели будут:

знать:

способ авторизации;
особенности интерфейса и навигации в аккаунте;
возможности индивидуальных настроек аккаунта;
функциональность работы с письмами, папками, адресными книгами, календарем;

уметь:

входить в аккаунт корпоративной почты Mailion, восстанавливать пароль;
настраивать автоответ и общий доступ к аккаунту;
работать с адресной книгой: настраивать личную адресную книгу, копировать, редактировать
и удалять контакты;
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работать с календарем: создавать встречи, отслеживать выполнение задач;
работать с письмами: создавать, настраивать параметры отправки, пересылать, отзывать;
работать с папками: создавать папки, перемещать письма между ними, настраивать правила
фильтрации папок;
восстанавливать и удалять письма.

Программа курса
Тема 1. Знакомство

Общая информация по курсу

Тема 2. Работа с профилем пользователя

Настройка профиля
Адресная книга
Практическое задание (тренажёр) для закрепления навыка настройки профиля и адресной
книги.

Тема 3. Планирование времени и ведение календаря

Календарь
Работа с задачами
Практическое задание (тренажёр) для закрепления навыка работы с календарём. 

Тема 4. Расширенные функции для обработки сообщений

Операции с сообщениями
Поиск сообщений
Практическое задание (тренажёр) для закрепления навыка работы с сообщениями.

Тема 5. Работа в веб-версии приложения

Контакты
Календарь
Задачи
Папки и фильтры
Операции с сообщениями
Практическое задание (тренажёр) для закрепления навыка работы с сообщениями в web-
версии приложения

Тема 6. Завершение

Подведение итогов

Посмотреть расписание курса и записаться на обучение
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Обращайтесь по любым вопросам
к менеджерам Учебного центра Softline

8 (800) 505-05-07 | edusales@softline.com

Ждём вас на занятиях в Учебном центре Softline!
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Почему Учебный центр Softline?

Подробнее об Учебном центре Softline
Вы можете узнать из профайла.
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