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Outlook 2007 peruskurssi, suomenkielinen ohjelmaversio

Kurssin kesto: 1 paiva

Kurssityyppi: Luentoja, harjoituksia ja harjoitusten ratkaisuja videoesityksena
Kurssikieli: Luennot suomeksi, materiaali suomeksi

Kurssin tekija ja kouluttaja, Kirsti Leppamaa (Kuivarte), on kouluttanut ja kayttanyt
Outlook-séhkdpostiohjelmaa sen ensimmadisesta versiosta lahtien ja perehtynyt

syvallisesti ohjelman ominaisuuksiin ja toiminnallisuuksiin.

Kurssin kohderyhma: Kurssi on suunnattu henkiléille, jotka haluavat péivittda ja nostaa
Outlook-osaamistaan uuden version myo6ta.

Kurssin tavoite: Kurssin tavoitteena on helpottaa arkipaivan outlookin sahkdpostin ja
kalenterin kayttda ja nopeuttaa uuden Outlook-version kayttéonottoa.

Kurssin sisélto:
SAHKOPOSTI
e Tyétilan elementit
e Sahkdpostikansiot
e Lukuruutu
Uusi viesti
e Viesti-ikkunan valintanauha ja Office-painike
e Pikatyokalurivi
e Keskenerdisen viestin tallennus
e Viestin ldhettdminen
Viestin vastaanottajat
e Osoitekentén kayttd
¢ Osoitteiston kayttdminen
Viestin siséltd
e Tekstinkasittelytoiminnot

e Automaattinen allekirjoitus
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Viestin asetukset

e Téarkeys- ja luottamuksellisuusasetukset

e Luku- ja l&dhetyskuittaukset
Saapuneet viestit

e Viestin lukeminen

e Viestiin vastaaminen

e Viestin valittdminen

e Saapumisilmoitukset
Viestien sailytys

e Viestin merkitseminen tehtavaksi

e Viestin lgjittelu ja ryhmittely

e Kansioiden luonti

e Viestin siirto kansioihin

e Viestin poistaminen
Liitteiden kasittely

e Liitetiedostojen liittdminen

e Liitetiedostojen esikatselu

e Liitetiedostojen tallentaminen
Viestien haku

e Pikahaun kayttd
Automaattinen poissaolovastaus
Viestien luokittelut

e Variluokat
KALENTERI

e Tydtilan elementit
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Kalenterinakymat

Oma kalenteri

Uusi tapaaminen
Uusi tapahtuma

Toistuva tapahtuma

Kalenterimerkinnan asetukset

Tarkeys
Tilatieto
Muistutukset

Yksityisyys

Kalentereiden yhteiskayttd

Uusi kokous

Uusi kutsuttu tapahtuma
Osallistujien valinta

Yhteisen vapaan ajan etsiminen
Kokouspyynndén muuttaminen
Kokouspyynndn peruuttaminen
Kokouspyyntaan vastaaminen
Uuden ajankohdan ehdottaminen

Vastausten seuranta

Jaettu kalentereiden tarkastelu
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