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Outlook 2016-2019 Grundlagen

Das Hauptaugenmerk dieses Lernprogrammes liegt im Erlernen der raschen und sicheren Bearbeitung lhrer E-Mails mit
MS Outlook. Neben den verschiedenen Funktionen, die fur den Versand einer E-Mail relevant sind, lernen Sie vor allem
Ihren Posteingang effektiv zu verwalten. Des Weiteren werden Ihnen der Einsatz der Outlook Kontakte und des
Kalenders gezeigt.

Behandelt wird der Umgang mit Themen wie Nachverfolgung, Outlook Kategorien und das Anwenden von Regeln, auch
fur lhre individuellen Ordner. Ein weiterer Fokus liegt auf der organisatorischen Zusammenarbeit mit Arbeitskollegen:
Diesbezuglich lernen Sie Besprechungen zu organisieren und als Stellvertreter zu agieren. Schlie3lich erfahren Sie
noch, wo es hilfreich ist, Outlook an lhre individuellen Arbeitsgewohnheiten anzupassen.

Grundlagen: Starten und Beenden von Outlook | Verwenden der Hilfe-Funktion | Posteingangsansichten verandern |
Ubung Outlook-Grundlagen

Nachrichten bearbeiten : Mit E-Mails im Posteingang arbeiten | Neue E-Mails erstellen | Kopieren von Texten | Eine
Signatur erstellen | Die Rechtschreibprifung | E-Mails mit Anlagen bearbeiten | Spezielle Sendeeigenschaften | E-Mails
beantworten und weiterleiten | Ubung: Nachrichten bearbeiten

Elemente organisieren und drucken: E-Mails I6schen | E-Mails sortieren und Gruppen verwenden | Ansichten anpassen
| E-Mails in Ordnern organisieren | Die Druckvorbereitung | Objekte drucken | Ubung: Elemente organisieren / drucken

Adressbicher und Kontakte: Arbeiten mit Kontakten | Kontakte hinzufiigen und bearbeiten | Kontakte verwalten |

Arbeiten mit Kontaktgruppen | Ubung: Adressbiicher und Kontakte

Der Terminkalender: Die Kalenderansichten | Termine eintragen | Ereignisse eintragen | Kalendereintrage bearbeiten |
Termin- und Ereignisserien erstellen | Serien bearbeiten und I6schen | Ubung: Der Terminkalender

Aufgaben verwalten: Mit Aufgaben arbeiten | Neue Aufgabe erstellen | Aufgabe bearbeiten und aktualisieren | Aufgaben
ubertragen | Ubung: Aufgaben verwalten

E-Mails verwalten: E-Mail-Optionen | Eine Nachricht erneut senden | QuickSteps | Unterhaltungen | Nachverfolgung |
Der Abwesenheits-Assistent | Den Posteingang mit Regeln organisieren | Der Regel-Assistent | Umgang mit
Junk-E-Mails | Ubung E-Mails verwalten | Ubung mit E-Mails arbeiten

Kalender im Team: Einen Kalender freigeben | Kalenderberechtigungen konfigurieren | Arbeiten mit Kalendergruppen |
Ubung Kalender im Team

Besprechungen organisieren: Eine Besprechung planen | Der Umgang mit Besprechungsanfragen | Besprechungen
verschieben und absagen | Ubung Besprechungen organisieren
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Stellvertretungen: Zugriff auf persdnliche Ordner gewahren | Ordner anderer Personen 6ffnen | Stellvertretungen

einrichten | Als Stellvertreter arbeiten | Ubung Stellvertretungen

E-Mails suchen: Nach E-Mails suchen | Favoriten und Suchordner | Ubung E-Mails suchen

Informationen verwalten: | Kategorien organisieren | Aufriumen | Datendateien | Informationen exportieren |

E-Mail-Konto hinzufiigen | Ubung Informationen verwalten

Fur Einsteiger/-innen, die sich mit den Grundlagen von Outlook vertraut machen méchten und Anwender/-innen, die
bereits vorhandene Kenntnisse aus Vorgangerversionen auffrischen wollen. Und fir Anwender/-innen, die mit den
Grundlagen von MS Outlook vertraut sind und ihre Kenntnisse vertiefen wollen.

Sie kdnnen jederzeit loslegen und binnen 100 Tagen diesen Kurs absolvieren.

Wahrend der Bearbeitungszeit steht Ihnen fiir individuelle Fragen und Probleme ein persoénlicher Trainer per E-Mail zur
Verfligung.

Voraussetzungen: Computer, Laptop oder Tablet mit aktuellem Browser (Google Chrome, Internet Explorer, Firefox),

gute Internetverbindung mind. ADSL, Lautsprecher

Informationen zu weiteren Onlinekursen im Bereich Digitales Lernen.

Anderungen vorbehalten.
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Verfugbare Termine

Zielgruppe: Bé&uerinnen und Bauern, EDV Einsteigende,
EDV-Anwender/-innen, Konsumentinnen und
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