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CZTERY ZASADY PRZETWARZANIA

WIADOMOSCI E-MAILOWE]

Podczas czytania wiadomosci
zdecyduj, czy:

e usunacja,

* wykona¢ w zwigzku z nig jaka$
czynnos¢
(odpowiedziec¢ lub zachowac
do wgladu),

* oddelegowac jg (przekazac dalej),

* odtozy¢ na pOZniej (za pomoca
kategorii i flag) do powtornego
przejrzenia na liScie zadan.




WIADOMOSCI E-MAILOWE

Wysytaj wiadomosci z rozwaga.

Postepuj zgodnie z zasadami
dotyczacymi redagowania
profesjonalnych wiadomosci.




ZARZADZANIE CZASEM 1 ZADANIAMI

Zarezerwowanie czasu codziennie
rano na:

* Przegladanie terminow i spotkan
na dzien i tydzien do przodu.

* Przegladanie zadan i _
WD rowadzanie korekt. UJ ot
* Dodawanie terminow do & ..
kalendarza w celu e

- @Admi o Mon 3. Mon 3/7/.
date Shared Outlook Calendar 0 @Admin Mot Started Fri 4/1.. Fri4/1/2
Monthiy Budget Reconaillation 0 @Admin Mot Stadted Tue 4/, Tued/S/2.
» Print out Paycheck BAdmin Mot Started Mone  Fri4/15/2.
Verify Stack Awards 0 @Admin ! NotStart.. Mone Fri4/29/..
W ko I l a I I le ra C Renew CPM 11 0 @Admin  NotStarted None  Satdf30/.
[ ] End-Month T&E 0 @Admin Mot Started
Print-Out Paycheck @Admin ot Started
4 Oea @Agen
ME & es/Project @Ay In Progress
LLLLLLLLL @Ag In Progress
[Nancy Agenda @Agend. InProgress_ None
@mene g @AY In Progress
33 Denise Agend @Aqg In Progress
Fitersephed | The folder 1 up o date, Exchange om




PRZYDATNE SKROTY KLAWISZOWE

e Ctrl + N - nowa wiadomosc¢/kalendarz/zadanie.

e Ctrl + Shift + B - przelacz widok na ksigzke adresowa.
e Ctrl + Shift + I - przetagcz widok na Inbox.

* Ctrl + Shift + O - przetacz widok na skrzynke nadawcza.
* F3 - wyszukaj.

e Ctrl + 1 - widok Poczty.

e Ctrl + 2 - widok Kalendarza.

e Ctrl + 3 - widok Kontaktow.

* Ctrl + 4 - widok Zadan.

* Ctrl + 5 - widok Notatki.

 Strzalki - przechodzenie pomiedzy wiadomos$ciami.




Dziekuje za uwage




