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Beschreibung 

Die Teilnehmenden haben bereits Outlook Basiswissen und 
möchten Outlook 2007 vertieft kennenlernen. Darunter fallen 
auch die Gruppenfunktionen und die optimale Organisation von 
Mailkonten. Der Kurs bezieht sich auf Outlook als Arbeitsstation. 
Beschäftigt sich aber mit der Funktionsweise des Exchange-
Servers um die Vorgänge besser zu verstehen. 

Der Kurs wird realistisch in einer Gruppenumgebung, wie sie in 
Unternehmen eingesetzt wird, durchgeführt. So können die 
Teilnehmer praktische Erfahrung mit den erlernten Themen und 
Funktionen sammeln.  

Der Stoff wird in einer angenehmen Kombination von Theorie, 
Demonstration und praktischem Arbeiten durchgeführt. Die 
Teilnehmer haben auch genügend Gelegenheit Fragen zu stellen 
und es können auch zusätzliche Themen in den Kurs eingebaut 
werden. 

Für die zahlreichen Übungsaufgaben sind spezielle Muster be-
reitgestellt worden. Die Kursunterlagen sind umfangreich und 
auch nach dem Kurs ein ideales Nachschlagewerk. 

 

Kursinhalt 

Grundlagen 
Outlook Einstellungen 
Outlook-Konto, Postfachgrösse 
Öffentliche Ordner 
Import und Export 
Freigabe, Übernahme 
Formulare 

E-Mail, Adressbuch 
Mails mit Anhängen, Optionen 
Elemente, Kennzeichnungen 
Kennzeichnung, Gruppen 
Abwesenheit 
Suchordner verwenden 
Regeln erstellen 
Archive, Einstellungen 
Junk-E-Mail  
Mehrere Mail-Kontos 

Kontakte 
Kontakte erstellen und bearbeiten 
Listen erstellen 
Seriendruck 

Kalender 
Einstellungen, Darstellungen 
Ansichten, anpassen 
Besprechungen planen 
Gruppenzeitpläne 
Darstellung mehrerer Kalender 

Aufgaben 
Aufgaben erstellen, delegieren 
Darstellung, Aufgabenliste 
Aufgaben bearbeiten und erledigen 
 

Kursdauer 1 Tag, 7 Lektionen 

Kosten 450.00 inkl. Unterlagen und Test 

Teilnehmer Maximal 6 

Programme Outlook  2007 

Nächster Termin In der aktuellen Terminliste oder auf Anfrage 

Diverses Für Konten, Installation, Einstellungen etc. 
wird ein Kurs für Fortgeschrittene durchge-
führt. 

 


