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Kursa apraksts
MS Outlook
MaciSanas meérkis.
Macibu mérkis ir iegiit zinaSanas un prasmes pamata vai vidéja liment, lai

efektivi izmantotu Microsoft Outlook e-pasta parvaldibai, kalendara un tikSanos
planosanai un uzdevumu organizeésanai.

Meérka grupa.

Sis kurss ir paredzéts personam, kuras vélas uzzinat, ka izmantot Microsoft
Outlook ka visaptveroSu e-pasta un produktivitates riku. Mérka grupa ietilpst
pensionari, vecaka gadagajuma cilveki, cilveéki ar invaliditati un cilveki, kuri ir
iesacgji tehnologiju joma.

PriekSnoteikumi.

Lai pilniba giitu labumu no $1 kursa, dalibniekiem jabiit datorprasmju
pamatprasmém, tostarp timekla parlikprogrammu parzinaSanam un piekluvei
datoram vai mobilajai iericei ar piekluvi Outlook ttmekla lietojumprogrammai.
Iepriekseja pieredze ar Microsoft Outlook nav nepiecieSama.

Jusu ieguvumi no §T kursa apguves.

e Jegustiet visaptveroSu izpratni par Microsoft Outlook lidzekliem un
funkcijam.

o Uzziniet, ka efektivi parvaldit un organizét e-pasta zinojumus,
kontaktpersonas un kalendarus.

e Izprotiet, ka izmantot papildu e-pasta lidzeklus, pieméram, kartulas,
mapes un mekleéSanas funkcijas.

o Atklajiet tikSanos, sapulcu un uzdevumu parvaldibas metodes.

Studiju kursa organizesana.

Apmacibas forma — paSmaciba un tieSsaistes konsultacijas. TieSsaistes
konsultaciju skaits — 1. Paredzamais tieSsaistes konsultaciju ilgums — 0,5
akademiskas stundas.

Studiju kursa tematiskais plans.
1. levads par Microsoft Outlook.

1.1.0utlook Iidzeklu un prieksrocibu parskats.
1.2.1zpratne par Outlook saskarsni un navigaciju.

2. E-pasta parvaldiba.

2.1.E-pasta zinojumu veidoSana, siitiSana un sanemsana.
2.2.E-pasta mapju organiz€Sana un parvaldiba.
2.3.1zmantojot papildu e-pasta filtrus.



2.4.Efektivi meklgjot e-pastus.
. Kalendara un grafika parvaldiba.

3.1.TikSanos un pasakumu izveide un vadiSana.
3.2.Sapulcu planoSana un organizeésana.

3.3.Efektiva atgadinajumu un pazinojumu izmantoSana.
3.4.Kalendaru koplietoSana un delegésana.

. Kontaktu parvaldiba.

4.1.Kontaktpersonu izveide un parvaldiba.

4.2 Kontaktpersonu organiz€Sana grupas un kategorijas.

4.3.Adresatu sarakstu izmantoSana efektivai sazinai.

4.4 Kontaktpersonu sinhronizé€Sana un integréSana ar
lietojumprogrammam.

5. Uzdevumu atgadinajumu un sekojuma karodzinu izmantoSana.

6. Papildu Iidzekli un pielagoSana.

6.1.1zmantojot izverstas mekl€Sanas un filtréSanas opcijas.
6.2.E-pasta parakstu un automatisko atbilzu parvaldiba.
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