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Длительность 4 ак. часа

Формат -

Разработчик курса МойОфис

Тип Учебный курс

Способ обучения Под руководством тренера

О курсе
Курс в формате SCORM, предназначен для установки в систему дистанционного обучения заказчика.
Курс по приложению «МойОфис Почта» поможет слушателям научиться работе с учетными
записями, работе с планированием времени и ведением календаря, обработке сообщений, поиску,
редактированию писем и многому другому.

Подробная информация
Профиль аудитории:

Пользователи, имеющие начальный уровень владения продуктами МойОфис или
аналогичными продуктами;
Пользователи, имеющие опыт работы в аналогичных программах
Сотрудники, отделы и департаменты (или иные огр. структуры) компании заказчика.

Предварительные требования:

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

По окончании курса слушатели будут:

знать:

особенности интерфейса и навигации приложения;
особенности приложения и его функциональности;
сценарии использования разных элементов и инструментов приложения;

уметь:

редактировать параметры учетной записи;
работать с Календарем: создавать и редактировать новое событие, добавлять участников и
вложения, выбирать место проведения;
управлять сообщениями, метками и фильтрами, устанавливать важность сообщения;
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работать с папками.

Программа курса
Тема 1. Знакомство

Общая информация по курсу

Тема 2. Работа с учетными записями

Внесение данных сотрудника
Создание и форматирование подписи
Изменение шрифта
Добавление гиперссылки
Добавление изображения
Визитная карточка учетной записи
Дополнительный адрес электронной почты

Тема 3. Планирование времени и ведение календаря

Создание нового события
Изменение параметров события
Добавление участников события
Прикрепление вложения
Добавление переговорных и виртуальных комнат
Настройка приватности и напоминаний

Тема 4. Расширенные функции обработки сообщений

Пересылка сообщения
Добавление вложения в сообщение
Способы сохранения сообщения
Присвоение меток сообщениям
Создание новой метки для сообщений
Изменение метки
Быстрый фильтр сообщений
Отметка сообщения флагом
Уведомление о прочтении сообщения
Важность письма

Тема 5. Работа с папками и фильтрами

Вид папок
Создание новый папок
Переименование папки
Создание и настройка фильтра сообщений
Редактирование фильтра
Анти-спам
Удаление сообщения
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Восстановление сообщения
Очистка папок

Тема 6. Завершение

Подведение итогов

Посмотреть расписание курса и записаться на обучение

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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