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Zielgruppe

Einsteiger in Outlook.

Voraussetzungen

Das Seminar ist für Teilnehmer konzipiert, die Outlook für die
Verwaltung von Mails, Arbeitsaufgaben, Terminen und Kontakten
einsetzen möchten. Grundkenntnisse der Windows-Oberfläche
sind erwünscht.

Kursziele

Microsoft Outlook ist ein Programm, mit dem Sie Ihre täglichen
Aufgaben leichter organisieren und verwalten können. Zu den
wichtigsten Komponenten von Outlook gehört die elektronische
Post, mit deren Hilfe Sie E-Mails verschicken und empfangen
können, ein Terminplaner, ein Adressbuch für Kontakte sowie ein
Aufgabenplaner. Hinweis: Wir bieten zeitgleich diesen Kurs zu den
Vorgänger-Versionen an.

Kursinhalt

Die Arbeitsoberfläche 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 Office-Bereich
Tipps und Tricks
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