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Outlook - Grundkurs

Microsoft Outlook ist ein Programm, mit dem Sie Ihre taglichen Aufgaben leichter organisieren und verwalten
kdnnen. Zu den wichtigsten Komponenten von Outlook gehért die elektronische Post, mit deren Hilfe Sie E-Mails
verschicken und empfangen kénnen, ein Terminplaner, ein Adressbuch fur Kontakte sowie ein Aufgabenplaner.

Listenpreis Leistungen Prasenz lhre Ansprechpartnerin
590,00 € exkl. MwSt « Schulung im Trainingscenter
. « Verpflegung
702,10 € inkl. MwSt « Teilnahmebestatigung /
Zertifikat
Dauer
1Tag Leistungen bei VCL Training
« Technischer Support
« Online Zugang
« Teilnahmebestitigung / Kontakt/Fragen:
Zertifikat beratung@cbt-training.de
Telefon: +49 (0)89-4576918-40
Inhalte

Die Arbeitsoberflache von Outlook

Grundlagen von Outlook: Komponenten und deren Aufgaben
Ansichten des Outlook-Fensters

E-Mails versenden, empfangen und verwalten

Regeln, Kategorisierung, Abwesenheitsnotizen
Nachverfolgung, Wiedervorlage

Kontakte bearbeiten und verwalten

Verteilerlisten, Visitenkarten

Terminkalender benutzen, Besprechungen organisieren
Aufgaben verwalten, Arbeiten im Team

Daten in verschiedenen Bereichen (Mail, Adressen) suchen, sortieren und filtern
Integration im Microsoft 365 Office-Bereich

Tipps und Tricks
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Ziele

« Die Arbeitsoberflache von Outlook

+ Grundlagen von Outlook: Komponenten und deren Aufgaben
« Ansichten des Outlook-Fensters

« E-Mails versenden, empfangen und verwalten

« Regeln, Kategorisierung, Abwesenheitsnotizen

« Nachverfolgung, Wiedervorlage

« Kontakte bearbeiten und verwalten

« Verteilerlisten, Visitenkarten

« Terminkalender benutzen, Besprechungen organisieren

« Aufgaben verwalten, Arbeiten im Team

« Daten in verschiedenen Bereichen (Mail, Adressen) suchen, sortieren und filtern
« Integration im Microsoft 365 Office-Bereich

« Tipps und Tricks

Zielgruppe

Einsteiger in Outlook.

Voraussetzungen
Das Seminar ist fir Teilnehmer konzipiert, die Outlook fir die Verwaltung von Mails, Arbeitsaufgaben, Terminen
und Kontakten einsetzen méchten. Grundkenntnisse der Windows-Oberflache sind erwlinscht.
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