Materiaty dydaktyczne opracowane na potrzeby nauczania na odlegfosc¢

INSTRUKCJA — KROK PO KROKU

Zalety posiadania konta Outlook i jego zasoby.

88  Poczta programu Outlook

W lewym gdérnym rogu masz dostep do wszystkich zasobow konta, czyli: Poczta, Kalendarz,
Kontakty, OneDrive, Zadania, Pakiet OFFICE (w tym Word, Excel, PowerPoint) OneNot, Sway,

Skype, Bing, MSN, Flow. Wystarczy klikngé na ikone E aby mie¢ dostep do zasobodw.
Réwniez w dowolnym momencie mozna zmienié wybor i np. powrdcic¢ do poczty.

Przyktad: korzystanie z EXCELA
Cel - przygotowanie zatgcznika

1. Zaloguj sie na swoje konto Outlook

2. Wybierz ikone E
3. Kliknij w kafelek /B

4. Przejdz do sporzgdzania kosztorysdw i innych dokumentéw firmowych.
Utrwalenie/nabycie umiejetnosci konstruowania dokumentu w arkuszu
kalkulacyjnym pt. Lista dodatkdw motywacyjnych, obliczenie wartosci procentowej
od bazowej kwoty zasadniczej, ustalenie wartosci w % (np. Jan Kowalski 7%
*wynagrodzenie zasadnicze=wartos$¢ dodatku motywacyjnego)

5. Dokument mozesz udostepni¢ swojemu partnerowi biznesowemu w celu konsultacji
oceny pracownika.

6. Kliknij przycisk UDOSTEPNIJ

7. Wopisz w okienku zaproszenia adres swojego partnera

8. Potwierdz zaproszenie.
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