WBT OUTLOOK 2016-2019
PRODUKTINFORMATION

Outlook ist Ihr E-Mail-Programm im Office-Pa-
ket. DarUber hinaus kdnnen Sie mit dem Out-
look-Adressbuch |hre Kontakte verwalten,
Ihre Terminplanung mit dem Kalender gestal-
ten und Aufgaben erstellen sowie verwalten.
Sie sehen: Outlook ist mehr als ein reines E-
Mail-Programm.

Es hilft Ihnen, lhre Arbeit zu organisieren und
effizient zu gestalten. Uber den grundlegen-
den Umgang mit Outlook hinaus lernen Sie in
diesem Lernprogramm, wie Sie Outlook zu-
sammen mit OneNote oder Skype for Busi-
ness nutzen, Ihre E-Mail-Ordner flr Kollegen
freigeben oder Outlook unterwegs nutzen.

Leistungsmerkmale

Version* 35

Release* 11.04.2019

Sprachen* Vollversion: Deutsch, Englisch, Chinesisch, Franzdsisch
Hybride: Spanisch, Brasilianisch, Japanisch, Italienisch,
Russisch

Lerndauer** 8:58 h

* Version und Releasedatum des deutschsprachigen Produkts. Diese konnen in anderen Sprachen abweichen. In welcher Version
das Produkt in den jeweiligen Sprachen verfligbar ist, entnehmen Sie der Produktibersicht. Diese stellen wir [hnen gern auf

Anfrage zur Verflgung.

**  Lerndauer gemessen an der aktuellen deutschen Produktversion.
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Inhaltsiibersicht

Pretest

Basiswissen E-Mail

E-Mail schreiben

E-Mail drucken

Anhange

Elemente einfligen

Kapiteltest

Ansichten Im E-Mall-Berelch

Ansichten

Die Unterhaltungsansicht verwenden

Kapiteltest

E-Mall-Bereich strukturieren

Strukturieren

Loschen und Archivieren

Regeln

QuickSteps verwenden

Arbeiten mit Ordnern

Arbeiten mit Kategorien

Kapiteltest
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E-Mails suchen und finden

Einfache Suche

Suchordner

Kapiteltest

E-Malil Optionen

Automatische Antworten bei Abwesenheit (Out of Office)

Einstellungen

Kapiteltest

Kalender und Terminplanung

Ansichten und Allgemeines

Basiswissen Terminplanung

Termine effektiv buchen

Termine und Besprechungen verschieben

Erweiterte Kalenderfunktionen

Kapiteltest

Aufgaben

Mit Aufgaben arbeiten

Kooperation

Kapiteltest
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Personen

Kontakte erstellen und verwalten

Kontaktgruppen

Kapiteltest

Zusammenspiel zwischen den Programmen

Outlook und OneNote

Skype aus Outlook heraus nutzen

Skype-Besprechung planen und starten

Kapiteltest

Outlook Spezialwissen

E-Mail-Berechtigungen verwalten

Kalender-Berechtigungen verwalten

Kapiteltest

Outlook unterwegs verwenden

Outlook Web-Access nutzen

Outlook auf Smartphones einrichten

Kapiteltest

Abschlusstest

30 Testfragen
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