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Voraussetzungen: Betriebssystemkenntnisse

Kursdauer: 3x60 Minuten bei variabler Zeiteinteilung
Zielgruppe: Anwender privat und beruflich

Kursnr.: 2-5031

Techn. Vorgaben: PC mit Internet und Telefon od. VolP

Kursziel: sicheres arbeiten mit MS Outlook

Gruppenschulung: moglich (max. 7 Teilnehmer)

Kursinhalt:

e Einfihrung

« Die Arbeitsoberflache

e Schnelleinstieg zum Arbeiten mit Outlook
« Die Hilfefunktion von Outlook nutzen

« Nachrichten erstellen und versenden

e Nachrichten empfangen

« Nachrichtenerstellung automatisieren

» Kontakteintrage verwalten

e Mit dem Adressbuch arbeiten

o Termingestaltung

« Aufgabenverwaltung

www.aricado.de



» Besprechungen organisieren

e Ansichten, Ordner und Elementverwaltung

e Nachrichten verwalten

e Im Team arbeiten

« Elemente kategorisieren, sortieren und suchen
e Drucken und Ausdruckgestaltung

e  QOutlook individuell einrichten

Mochten Sie ausprobieren, wie moderne IT-Online-Schulung und IT-
Online-Hilfe mit ARICADO funktioniert?

Wir laden Sie ein, ARICADO einmal personlich und kostenlos zu
erleben.

Wir zeigen lhnen, wie einfach und faszinierend kompetente

PC-Online - Schulung und IT - Online - Hilfe heute sein kann.

Sie werden Uberrascht sein von den Moglichkeiten, die sich fur Sie

personlich oder fur Ihr Unternehmen ergeben.

Besuchen Sie unsere Web Site

www.aricado.de

www.aricado.de




