BEWIELU

SEMINARBESCHREIBUNG

Outlook 2010

Seminarziele:
Zielgruppe:
Voraussetzungen

Seminarinhalte:

Dauer:

Besondere
Merkmale:

Sie lernen Nachrichten, Termine, Kontakte und Aufgaben zu verwalten
und Uberwachen.

(zuktnftige) Anwender von Outlook
Grundkenntnisse in Windows.

Grundlagen der Oberflache mit den Outlook-Ordnern
E-Malil

Adressierung

Dateianhange

Ordnerverwaltung

Regelassistent

Terminverwaltung (Kalender)
Arbeiten mit verschiedenen Ansichten
Besprechungen organisieren
Terminserien

Aufgaben verteilen und verwalten
Kontakte anlegen

Mit Kategorien arbeiten
Berechtigungen vergeben

1 Tag

Die Teilnehmer erhalten seminarbegleitende Unterlagen.
Viele praktische Ubungen.
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