Office 365

o Outlook 2016 - Aufbaumodul

Diese Fortbildung baut auf den im Grundkurs vermittelten Kenntnissen auf und vermittelt erweiterte Funktionen, die

die Méglichkeiten von Outlook noch besser ausschopfen.

Zielgruppe

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aller
Berufsgruppen

Ziel

Die Teilnehmenden lernen erweiterte E-Mail-
Aufgaben, die Verwendung der mit dem
Exchange-Server mdglichen
Arbeitsgruppendienste (Teilen von Ressourcen
wie Kalender und Posteingang) sowie effektive
Funktionen fiir den Arbeitsalltag kennen.

Dauer
@

Prdasenzseminar

Inhalte

» Kurze Wiederholung: Ordnerfunktionen, Vergabe von
Rechten, Offnen fremder Postfacher

» E-Mail: Anhange, Abwesenheitsassistent, Erstellen
von Regeln

* Ordner: erstellen / kopieren, Bestimmung des
Ordnertyps, Freigabe

+ Kalender: Termine, Terminserien und Besprechungen
* Arbeitsgruppendienste: Berechtigungen vergeben und
nutzen, Postfacher einbinden, Kalender und andere
Ordner gemeinsam nutzen

+ Kategorien: fir Termine und Ereignisse,
Kennzeichnung von Kalendereintragen nach Kategorie
+ Datensicherung: Funktion und Nutzen der
Autoarchivierung, Datenimport und -Export

« Serienbriefe: Nutzung der Kontakte fur Serientexte
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