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H-10-01 Büroorganisation mit MS Outlook
 Oberfläche, Adressen, Termine, Aufgaben,  

Journale

Zielgruppe Beschäftigte aller Bereiche und Ebenen

Ihr Nutzen In diesem Seminar werden weiterführende Kenntnisse zum Umgang mit  
dem Büroorganisationsprogramm Outlook vermittelt. 

 Ziel ist, dass Sie das Programm Outlook effektiv beherrschen und in Ihrer  
täglichen Arbeit nutzbringend einsetzen können.

Inhalt  1. Outlookleiste und Ordnerliste
  2. Ansichten des Kalenders
  3. Einmalige und zyklische Termine erfassen
  4. Erinnerungsfunktion und Kategorien
  5. Aufgaben erfassen – Unterschied zu Terminen
  6. Die Ansichten des Aufgabenfensters
  7. Adressen mit Kommunikationsangaben erfassen
  8. Die Ansicht des Adressfensters beeinflussen
  9. Adressen in Word nutzen (einzeln und im Serienbrief)
 10. Notizen anfertigen
 11. Journalfunktion nutzen
 12. Sicherung der Datei mit den in Outlook eingegebenen Daten
 13. Archivierung alter Daten

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung
H-10-04 von 09:00 bis bis 30. April. Der genaue Seminartermin wird 
 ca.14:00 Uhr Ihnen mitgeteilt, sobald genügend
  Interessenten vorhanden sind.
 
Entgelt 96,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
 125,00 € Nichtmitglieder
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