
Outlook Aufbaukurs

DOLA

Inhalte

Vertiefung der Kenntnisse in den einzelnen Outlook-Komponenten:

Mail
Nachrichtenoptionen
Schnellbausteine
Abstimmungsmails/Statusmails
Organisieren
Regeln und Benachrichtigungen
Mailnachverfolgung
Benutzerdefinierte Ansichten und Filter erstellen
Anpassen der Outlook-Oberfläche
Mehrere Postfächer verwalten

Kalender
Arbeiten mit Berechtigungen/Stellvertreterreglung
Arbeiten im Team (Besprechungsanfragen)
Sinnvolles Arbeiten mit Kategorien
Erstellen eigener Kalender (z. B. Wiedervorlage)

Kontakte
Gemeinsame Kontakte-Verwaltung
Einbindung der Kontakte in Word

Aufgaben delegieren und priorisieren
Outlook anpassen

Hinweise

Kenntnisse entsprechend dem Seminar Outlook Basiskurs werden vorausgesetzt.



Dieses Seminar wird von der Festo Lernzentrum Saar GmbH angeboten. Es gelten die 
 und  der Festo Lernzentrum Saar Teilnahmebedingungen Datenschutzbestimmungen

GmbH.

Dauer

1 Tag

Preis zzgl. MwSt

325,00 €

WebInfo

98655

https://www.festo-lernzentrum.de/agb/
https://www.festo-lernzentrum.de/datenschutz/

