bwwork

Lésungen fir Menschen und Unternehmen

Microsoft 365 Outlook Grundlagen

Seminarziel: Dieses Seminar vermittelt den Teilnehmern die Bedienung von Microsoft
Outlook 365. AnschlieRend sind sie in der Lage, Termine, Aufgaben und
Adressen zu erstellen, bzw. zu koordinieren. Diese kénnen die Teilnehmer
dann fir sich selbst oder fiir weitere Personen in der Arbeitsgruppe

pflegen.
Teilnehmerkreis: Anwender
Voraussetzungen: Gute Kenntnisse im Windows Betriebssystem
Seminarinhalte: e Microsoft Outlook 365 - Uberblick

e Erste Schritte

- Neue Oberflache
- Einfihrung in Outlook
- Hilfefunktion

e Terminkalender

- Bildschirmibersicht

- Peeks Feature

- Termine anlegen und anpassen
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e Nachrichten

- Erstellen und Senden von E-Mails

- Ordner erstellen

- Antworten, Weiterleiten, Loschen

- Adressierungen

- Signatur

- Automatische Antworten / Abwesenheitsnotiz
- Regel-Assistent

e Kontakte und Adressen

- Anlegen und Verwalten von Adressen
- Verteilerlisten
- Soziale Netzwerke

e Aufgaben

- Aufgaben anlegen
- Aufgabenserien
- Delegieren
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Lésungen fir Menschen und Unternehmen

e Suchen und Organisieren

Suchen von E-Mails und Kontakten
- Ansichten erstellen

Ordner anlegen

Ansichten erstellen

Methodik: Vortrag, Demonstration und praktische Ubungen am PC

Seminardauer: Die Seminardauer betragt 2 Tage.



