Sztuka Bezstresowej Efektywnosci

Celem kursu jest przedstawienie mozliwosci wybranych elementéw pakietu Microsoft Office
w powigzaniu ze sztukg bezstresowej efektywnosci (Getting Things Done). W tym kursie znalazty sie
nastepujgce elementy pakietu Microsoft Office:

e  Microsoft Excel (tworzenie efektywnych kokpitéw managerskich),
e Microsoft Outlook,
e Microsoft OneNote.
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Program kursu

W tej czesci znajduje sie program kursu Get Things Done 2021. W programie kursu poruszamy bardzo
ciekawe elementy zwigzane z szybkim i bezstresowym rozwigzywaniem czy zatatwieniem spraw.

worzenie kokpitow managerskich (tzw. dashboard)

W tej czesci kursu znajdg sie elementy, za pomocg ktérych mozna lepiej i sprawniej wizualizowaé dane
biznesowe (praca na bazie danych, informacje nt. sprzedazy). W tej czesci mozna poruszy¢ tematy,
miedzy innymi:

e Sposoby przygotowania baz danych w Excelu do celéow raportowania,

e Funkcje baz danych w Excelu (ocena danych np. sprzedazy),

e Tworzenie, modyfikowanie i nazywanie tabel przestawnych w arkuszach, efektywne
wykorzystanie filtrowania danych.

e Tworzenie, modyfikowanie i nazywanie wykresdw przestawnych w arkuszach,



e Dodawanie fragmentatoréw oraz edycja ich ustawien (tgczenie z elementami arkusza),
e Dodawanie wykresow w komdrkach,

o Wykorzystanie innych mozliwosci arkuszy (listy rozwijalne, funkcje, formatowanie warunkowe,
itd.).

Efektywnos¢ i produktywnos$é w OneNote

W tej czesci kursu zapoznamy sie z elementem pakietu Office, ktéry stuzy do gromadzenia i
wspotdzielenia rédznego rodzaju informacji, pochodzacych z réznych zrédet.

Tematy sg nastepujgce, miedzy innymi:

e Wersje OneNote oraz omoéwienie mozliwosci,

e Podstawy pracy w OneNote, omdéwienie wyglad na przyktadzie gotowego notesu,

e Zmiana wygladu OneNote do wtasnych potrzeb,

e Tworzenie nowego notesu i jego konfiguracja (zmiana wygladu),

e RAznego rodzaju tresci (np. notatki tekstowe, pliki, video, rysunki, itd.).

e Zarzadzanie notatkami i plikami, szablony notatek.

e Narzedzia obstugi notatek w notesie (ochrona hastem, recenzja, znaczniki, wyszukiwanie
notatek),

e 7miana struktury noteséw,

o Przykftady uzycia OneNote w firmie.

Czesc 3. Efektywne wykorzystanie MS Outlook

Ta czesc kursu poswiecona jest programowi MS Outlook. Lista tematow, moze by¢ nastepujaca:
Krotkie powtdrzenie elementarnych spraw (wysytanie i odbieranie listdw, podstawy kalendarza),
Ciekawe mozliwosci Outlook (poczta elektroniczna), miedzy innymi:

e Indeksowanie wiadomosci oraz wyszukiwanie tresci,
e Foldery wyszukiwania,

e Oznaczanie wiadomosci flaga,

e Reguty wiadomosci w Outlook,

e Tworzenie pozycji kalendarza na podstawia listow.

Efektywna praca z kalendarzem MS Outlook (wybrane pozycje kalendarza), miedzy innymi:

e Tworzenie, edycja pozycji kalendarza,
e Obstuga pozycji kalendarza (manager spotkania, uczestnik spotkania).

Wspatdzielenie skrzynki pocztowej i kalendarza.

Modyfikowanie strony startowej Outook i dostosowanie do wtasnych potrzeb.



