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Curs Outlook 2013 (I1)

Mediu Avansat (pentru business)

Pret lista: 165 EUR (fara TVA) Durata: 2 zile (16 ore)

Discount-uri de volum, acordate pentru cursurile organizate exclusiv la cererea companiilor-client,
pentru grupe formate din:

3-7 participanti : -10% rezultand pretul final de 148 Euro fara TVA/participant
8-12 participanti : -20% rezultand pretul special de 132 Euro fara TVA/participant
> =13 participanti : -30% rezultand pretul exceptional de 115 Euro fara TVA/participant

. ”#" N.B. 1 Pentru cursurile organizate la sediul centrului nostru de training pretul de mai sus include
C@ I.&jJ'E‘; 4 serviciile de instruire in clasa dotata cu infrastructura necesara (laptop/desktop, videoproiector,
e g» = flipchart), suportul de curs, benefciile post-instruire descrise mai jos si cofeebreak (apa de baut,
\ 4

 — ceai / cafea). Servicii conexe, oferite la solicitarea dvs.: masa de pranz la restaurant la pretul
de 7 Euro / zi | persoana (fara TVA)

N.B. 2 Pentru cursurile organizate la sediul companiei client, situat in Bucuresti sau llfov, cu infrastructura asigurata
de client (laptop / desktop, video-proiector flipchart etc.) , din pretul de mai sus se deduce suma de 7 Euro/ zi /
participant, reprezentata de cheltuielile noastre cu infrastructura si coffe break.

N.B. 3 Pentru cursurile organizate la sediul companiei client, oriunde in tara, pentru un numar de minim 6
participanti, in pretul de mai sus sunt incluse toate costurile legate de deplasarea trainer-ului nostru (cazare,
transport, diurna).

N.B. 4 Pentru cursurile organizate la sediul companiei client, cu infrastructura aferenta asigurata
de noi (laptop-uri, video-proiector, flipchart), la pretul de mai sus se adauga suma de 5 euro /
participant / zi de curs (fara TVA), reprezentata de cheltuielile aferente infrastructurii.

Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului sunt detinute de Office
Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in
orice scop fara confirmarea scrisa din partea ITLearning SRL


https://www.google.ro/maps/place/Strada+Olari+7,+Bucure%C8%99ti/@44.438937,26.1138033,17z/data=!4m2!3m1!1s0x40b1ff3122a98f9b:0xb5afa725930a3d80
mailto:office@itlearning.ro
http://www.itlearning.ro/
http://www.office-learning.ro/
http://www.officespecialist.ro/
http://www.droutlook.ro/
http://www.itlearning.ro/certifications/
http://www.itlearning.ro/certifications/
http://www.itlearning.ro/certifications/
http://www.itlearning.ro/certifications/
http://www.itlearning.ro/
http://www.droutlook.ro/
http://www.itlearning.ro/about_us/contact_us/

earming [hatr maters e Lk e S S

a lea PﬂingE rl,_. OL,. M = .E.Ii'l'il:e—l.ltls-:aming - 'Qﬁwm

A ] Microsoft ; =
L1 ES - Oﬂ: A AUTORITATEA NERAL
= | L. Ice m‘ NATIONALA QI:I euro standard
Microsoft T PENTRU =
’ F_'a rtner Specialist s | CALIFICART
Silver Learning Authorized Testing Center

ITLearning SRL — Telefon fix: 021.659.69.39, Telefon mobil : 0787. 692.238, Locatie Centru de Training : Str.Olari, Nr 7A, Etaj 4,
Sector 2, Bucuresti, Harta Locatie, Email : office@itlearning.ro

Cui se adreseaza acest curs?

Celor aflati la un nivel INTERMEDIAR in utilizarea Microsoft Outlook 2003/2007/2010/2013.
Este cel mai solicitat curs de Outlook organizat de catre ITLearning.

La finalul acestui curs participantii vor putea sa:

-foloseasca noua interfata Office 2013

-stabileasca diferite optiuni specifice unui calendar/contact/email
-gestioneze profesionist Inbox-ul (folosind vederi personalizate)
-gestioneze profesionist orice folder Outlook (folosind reguli)
-arhiveze informatiile personale

Cunostinte prealabile

Pentru a putea participa cu succes la acest curs viitorii cursanti trebuie sa fie familiarizati cu interfata Outlook
2003/2007/2010/2013

Pentru cei ce nu au lucrat cu programul Excel recomandam participarea in prealabil la cursul ITLearning: Microsoft
Outlook 2013 (1) Incepator

Informatii Trainer

Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului sunt detinute de Office
Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in
orice scop fara confirmarea scrisa din partea ITLearning SRL
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r Cursul este sustinut de catre Echipa Dr.Outlook (condusa de Bogdan Tarla - alias Dr.Excel-
MVP singurul MVP_Microsoft Office din Romania)

Yahoo Messenger ID: office_itlearning

Materialele de curs ITLearning (unice in Romania)
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Suportul de curs consta intr-o serie de resurse multimedia unice in Romania:
-425 de video tutoriale in [imba romana (click aici pentru a descarca o copie Demo a DVD-ului)

- 50 de lectii scrise (click aici pentru a descarca o lectie demonstrativa)

Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului sunt detinute de Office
Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in
orice scop fara confirmarea scrisa din partea ITLearning SRL
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- toate exemplele realizate la curs (aprox. 50 de exemple functionale, realizate de trainer in cadrul
cursului)

D'.EIGBI -acces pe forumul comunitatilor Microsoft Office din Romania (unde gasiti mii si-mii de
-

g e intrebari si raspunsuri in materie de Microsoft Office)

Aceste comunitati sunt administrate de catre [TLearning (cu sprijinul Microsoft Romania) si
reprezinta locul in care puteti adresa orice intrebare tehnica legata de produsele suitei de
birou Microsoft Office.

|' Office

Toti cursantii nostri primesc si documentatia oficiala Microsoft Step by Step.

Scrise de echipele de specialisti Microsoft manualele Oficiale SBS (Step by Step)-
reprezinta suportul de curs editat de Microsoft Press care contine baza conceptuala si
hands-on-labs oferite de trainerii certificati Microsoft pe parcursul "instructor-led course”
necesare sustinerii cu succes a examenelor MOS(Microsoft Office Specialist) aferente si
obtinerii expertizei necesare activitatii de zi cu zi.

Separat, dupa terminarea cursului, ITLearning ofera acces gratuit pe singurul portal
\ H de lectii interactive din Romania: www.Office-Learning.ro (click aici pentru a vizualiza 3
4 Office-Learning.ro < 'ect e . (cletcaictp

lectii interactive demonstrative)

¢-learning that matters!

Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului sunt detinute de Office
Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in
orice scop fara confirmarea scrisa din partea ITLearning SRL


https://www.google.ro/maps/place/Strada+Olari+7,+Bucure%C8%99ti/@44.438937,26.1138033,17z/data=!4m2!3m1!1s0x40b1ff3122a98f9b:0xb5afa725930a3d80
mailto:office@itlearning.ro
http://www.itlearning.ro/
http://www.office-learning.ro/
http://www.officespecialist.ro/
http://www.droutlook.ro/
http://www.itlearning.ro/certifications/
http://www.itlearning.ro/certifications/
http://www.itlearning.ro/certifications/
http://www.itlearning.ro/certifications/
http://www.itlearning.ro/forum/
http://www.itlearning.ro/about_us/contact_us/
http://www.microsoft.com/ro/ro/
http://www.office-learning.ro/ro/6_1_index.php
http://www.office-learning.ro/front/lansez.php?id=58
http://www.drexcel.ro/
http://www.officespecialist.ro/
http://www.itlearning.ro/images/content/step_by_step.jpg
http://www.office-learning.ro/front/lansez.php?id=58

W

A b L S

r. Qutlook % oficetearming -

learning” | u earing thas e

4(‘\ 7] Microsoft: ( T— D\
-I‘\ = AUTORITATEA NERAY.
v DD-Ofﬁce m ‘ NATIONALA (t:tre’z_l(o’*ﬁtandard

W
licrosoft iali PNy
M Partner Specialist CALIFICARIT
Silver Learning Authorized Testing Center -4

ITLearning SRL — Telefon fix: 021.659.69.39, Telefon mobil : 0787. 692.238, Locatie Centru de Training : Str.Olari, Nr 7A, Etaj 4,
Sector 2, Bucuresti, Harta Locatie, Email : office@itlearning.ro

Agenda Curs (format prescurtat)

Modulul 1: Interfata Office 2013

Modulul 2: Recapitulare nivelul incepator

Modulul 3: Stabilirea optiunilor de lucru cu calendare

Modulul 4: Gestionarea Inbox-ului folosind vederi personalizate
Modulul 5: Stabilirea optiunilor de mesaje

Modulul 6: Gestionarea email-urilor folosind reguli

Modulul 7: Arhivarea mesajelor

Modulul 8: Ce este nou in Outlook 2013?

Agenda Curs (in detaliu)
Modulul 1: Interfata Office 2013
Descriere modul

Noua interfata Office 2013 este o revolutie in cea ce priveste felul cum utilizatorii pot crea/formata/gestiona
documente Office. Acest modul isi propune prezentarea acestei noi interfete, dar ofera si alte informatii cum ar fi noul
formatul de fisier Open XML.

Lectii

Explorarea interfetei Microsoft Outlook 2013
Lucru cu panglici de butoane (Ribbons)

Lucrul cu taburile contextuale

Personalizarea mediului de lucru Outlook 2013
Super Tooltip

Quick Access Toolbar

Floatie

Modulul 2: Recapitulare nivelul incepator
Descriere modul

Modulul'isi propune sa readuca in atentie cateva informatii privind operatiile de baza Outlook 2013. Aceste informatii
trebuiesc stapanite de catre viitorii participanti la curs, pentru a putea asimila programa propusa in continuare. In
functie de nivelul de cunostinte initial al grupei, trainerul va mari/micsora timpul alocat acestui modul.

Lectii

Stim ce este o sarcina?
Stim ce este un contact?

Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului sunt detinute de Office
Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in
orice scop fara confirmarea scrisa din partea ITLearning SRL
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Stim ce este o intalnire?
Stim ce este un eveniment?

Modulul 3: Stabilirea optiunilor de lucru cu calendare

Descriere modul

Exista cateva optiuni specifice calendarului din Outlook ce sunt explicate in cadrul acestui modul.
Lectii

Stabilirea zilelor si orelor de lucru
Stabilirea unui al doilea calendar
Stabilirea optiunilor de disponibilitate

Modulul 4: Gestionarea Inbox-ului folosind vederi personalizate
Descriere modul

Unul dintre cele mai importante capitole abordate in cadrul acestui curs.
O vedere a unui folder (View) reprezinta o suma de atribute cu impact asupra felului cum arata informatia din folder-ul
respectiv: Coloane, Tip sortare, Tip filtrare, Tip grupare, Automatic Formatting, etc

Lectii

Creare coloanelor calculate (Custom Fields)
Sortarea informatiilor

Grouparea informatiilor

Filtrarea informatiilor

Aplicarea formatarii conditionale

Modulul 5: Stabilirea optiunilor de mesaje

Descriere modul

Exista cateva optini specifice unui email ce sunt explicate in cadrul acestui modul
Lectii

Optiuni pentru email-uri

Optiuni de trimitere

Notificarea celorlalti cand sunt inafara biroului
Liste de distibutie

Modulul 6: Gestionarea email-urilor folosind reguli
Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului sunt detinute de Office

Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in
orice scop fara confirmarea scrisa din partea ITLearning SRL
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Descriere modul

Regulile sunt diferite actiuni pe care Outlook le poate realizeaza automat atunci cand ajunge un email in Inbox sau
atunci cand pleaca un email din Outbox. De exemplu: cand soseste un email de la Sefu, Outlook sa-l mute fizic intr-
un folder special facut pentru mail-urile sefului. Aceste actiuni se pot realiza si cand pleaca diferite mesaje din
Outbox. Outlook accepta o multitudine de actiuni (triggers) atat pentru mesajele ce pleaca cat si pentru cele ce vin.

Lectii

Crearea unei reguli privind email-urile ce vin
Crearea unei reguli privind email-urile ce pleaca
Gestionarea mesajelor de tip alerta

Modulul 7: Arhivarea mesajelor
Descriere modul

Inbox-ul in timp se va umple cu sute sau chiar mii de email-uri: Exista doua motive pentru care dorim la un moment
dat sa arhivam aceste mesaje:

-pentru o mai buna (rapida) functionare a Outlook-ului

-pentru a avea copii de siguranta disponibile in cazul in care (din diferite motive) email-urile curente se pierd.

Lectii

Salvarea mesajelor in alte formate
Arhivarea mesajelor
Protejarea foderelor personale

Modulul 8: Ce este nou in Outlook 2013

Cum conectam contactele din diverse conturi de socializare ?

Cum afisam starea vremii in calendarul din Microsoft Outlook ?

Cum modificam unitatea de masura a temperaturii in Microsoft Outlook ?
Cum revenim la aspectul clasic al panoului de dosare ?

Cum maodific proprietatile unui contact ?

Cum utilizez optiunea Attachment Reminder ?

Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului sunt detinute de Office
Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in
orice scop fara confirmarea scrisa din partea ITLearning SRL
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Evaluarea cunostintelor si a nivelului de satisfactie a cursantilor

La finalul instruirii se va face evaluarea nivelului cunostintelor si abilitatilor practice dobandite, printr-un test grila
respectiv prin rezolvarea unui exercitiu in cadrul unui workshop. Nivelului de satisfactie al absolventilor va fi reflectat
de feedback-ul completat de acestia, in care se va aprecia, pe o scara de la 1 la 5, ritmul cursului, gradul de
dificultate, documentatia, laboratoarele precum si prezentarea trainerului, modul in care acesta a raspuns la intrebari
si experienta sa pedagogica. Fiecare absolvent va putea evalua deasemenea obiectivele cursului, gradul in care
acestea au fost atinse, competentele si abilitatile dobandite la absolvire.

Garantia de buna executie a serviciilor

In cazul obtinerii unei medii a nivelului de satisfactie a participantilor sub 75 %, rezultat dupa centralizarea punctajului
acordat de absolventi, IT Learning garanteaza, fie reluarea cursului, fara perceperea nici unei taxe suplimentare, fie
renuntarea la suma reprezentand contravaloarea instruirii.

Intregul continut este protejat prin Legea drepturilor de autor, toate drepturile fiind rezervate. Toate drepturile referitoare la pagini, continutul si prezentarea site-ului sunt detinute de Office
Learning. Este interzisa copierea, modificarea, afisarea, distribuirea, transmiterea, publicarea, comercializarea, licentierea, crearea unor materiale derivate sau utilizarea continutului site-ului in
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De ce ITLearning?

Motivul nr. 1: Pentru ca avem trainerii cei mai valorosi din Romania, cu cele mai noi

certificari si credentiale internationale (Microsoft Office Specialist Instructor, Microsoft Certified
Trainer, ECDL, etc), in frunte cu Bogdan Tarla (alias Dr.Excel) singurul MVP Microsoft Office din
Romania.

Certificate of
Excellencg

BOGDAN PAUL TARLA

Bogdan P Tarla g o dsth
Microsoft MVP Excel (2006 - Microsoft Certified Trainer Microsoft Office
prezent) 2001 -prezent Instructor

ECDL ROMANIA S_A.
CERTINICAT BE EXAMINATOR

Bogdan Paul Tarla

Instructor ECDL (din anul
IC3 Instructor 2003) Instructor CNFPA

Echipa IT Learning este una dinamica, formata din specialisti entuziasti cu peste 10 ani
de experienta in livrarea de training de specialitate cu imediata aplicabilitate in viata reala,
cu sute de cursuri in palmares.

Fondatori ai comunitatii Microsoft Office din Romania, detinatori ai celor mai recente
train

4" !
certificari si credentiale, prezenti an de an la conferinte si sesiuni internationale

t he t r aspecidistidTLearning sunt la dispozitia dumneavoastra pentru a va oferi doar instruirea care conteaza..
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Bogdan Alina Diana Lucian C- Cezar Violeta

Tarla Stanculescu Tanase tin Barbu Zalutchi

Dr.Excel DrVB Dr.Access Dr.Windows Dr.Autocad Dr.Powerpoint

MVP Excel MCT MCT MCT Trainer MOS Trainer
; , , Autodesk CNFPA
MCT MOS Trainer MQS MOS Trainer CNEPA Instructor
MOS Trainer CNFPA Trainer CNEPA Instructor
CNFPA Instructor CNFPA Instructor

Instructor ECDL Instructor

ECDL Instructor ECDL

Instructor Instructor

Leader-ul Echipel IT Learning este Bogdan Tarla, primul si singurul MVP pentru Romania cu competenta Excel si
unul din speaker-ii prezenti constant la evenimentele anuale organizate de Microsoft Romania (MSDN Briefing si
Technet ) sau cele exceptionale organizate cu prilejul lansarii de noi produse

DrExcel

rebetn Excel da succes Bogdan Tarla este leader-ul Comunitatii Microsoft Excel din Romania
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B‘ Amss Diana Tanase este si leader-ul Comunitatii Microsoft Access din
-

retete Access de succes Romania

Motivul nr. 2: Pentru ca detinem cele mai moderne materiale de curs din Romania, mii de

[\ Ofﬁte-leamlng.ru lectii interactive postate pe cel mai puternic portal de training interactiv Microsoft Office din
Centrul si Estul Europei

e{earning that matters|

'm Motivul nr. 3: Sute de tutoriale video/webcast-uri postate pe portalul Comunitatii Microsoft

e s g s

Office din Romania

DrExcel

retel Excel e tucchs Motivul nr. 4: Pentru ca administram cele mai puternice comunitati Microsoft Office din
Romania: www.DrExcel.ro (mii si mii de intrebari si raspunsuri pe teme de Excel) si

www.OfficeSpecialist.ro (comunitatea Microsoft Office din Romania)

Motivul nr. 5: Pentru ca avem cea mai mare experienta privind sustinerea cursurilor oficiale
Microsoft Office din Romania (sute de cursuri livrate pentru companii romanesti si multinationale
din toata tara) :

Microsoft: 2P 57 @ RENAULT

Recomandare Microsoft Recomandare E-on

Recomandare Renault

a UﬂiCI'Edit SBCRASIGURARI [&) Aprasank

Recomandare BCR Asigurari Recomandare Alpha Bank

Recomandare Unicredit
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SIEMENS # g

Recomandare Siemens PETROM

Membru OMV Grup

vodafone

i & Motivul nr. 6: Pentru ca detinem cele mai puternice brand-uri in materie de
Gleamrng P

training/consultanta Microsoft Office din Romania:

DrExcel Dr Access

retele Excel de succes retete Access de succes

B-~-Word D

retete Word de succes retete Project de succes

VB de retete Windows de succes

Contact

Recomandare Microsoft Romania

o

.k\' — -.‘ o . . . .
) “*éﬁ Oferta IT Learning se adreseaza tuturor celor care doresc sa se perfectioneze prin cursuri
personalizate.
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Daca va doriti un training customizat, livrat conform nevoilor dvs. de instruire, in perspectiva cresterii expertizei si

atingerii obiectivelor propuse, IT Learning este cea mai potrivita alegere.

Companiile si persoanele fizice interesate de serviciile noastre ne pot scrie la adresa: office@itlearning.ro

Obtineti mai multe informatii despre oferta noastra de cursuri:

021.659.69.39

Telefon fix:
Telefon mobil : 0787.692.238 ; 0727.37.37.27
Locatie Centru de Training : Strada Olari, Nr 7A, Etaj 4, Sector 2, Bucuresti
Harta Locatie
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Va asteptam!
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