
Outlook Grundkurs

Zielsetzung:
Mit dem Programm Microsoft Outlook können Sie Ihre täglichen Aufgaben leichter 
organisieren und verwalten. Zu den wichtigsten Bestandteilen von Outlook gehören 
das Versenden und Empfangen von elektronischer Post (E-Mails), die Verwaltung 
von Adressen und die Terminplanung sowie das Outlook Journal. Anhand von 
typischen Beispielen des Büroalltags erlernen Sie, wie Sie Outlook effizient einsetzen 
können. Sie laden z.B. Teilnehmer zu einem Geschäftstreffen ein, verwalten die 
Antworten per Email, tragen im Kalender Termine ein und delegieren Aufgaben an 
die Teammitglieder mit Hilfe von Aufgabenlisten.

Voraussetzung:
keine

Inhalt:
• E-Mails verfassen, senden und empfangen
• Anlagen, Signaturen und Dringlichkeiten einfügen
• Adressbuch anlegen und nutzen
• Nachrichten empfangen und verwalten
• Termine im Kalender bearbeiten
• Aufgabenlisten erstellen

Besonderheit:
Um eine effiziente Schulung zu garantieren haben unsere Seminare maximal 3 
Teilnehmer. Alles unsere Trainer kommen aus der Praxis. Sie kennen nicht nur die 
Programme sondern wissen auch die Tipps und Tricks für den Einsatz im Alltag.
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