MS Outlook - Mehr als nur E-Mail

MS-Outlook ist eine weit verbreitete Software zur Terminplanung, internen und
externen Kommunikation sowie zur Verwaltung von Kontakten. AuRerdem kann das
Instrument eingesetzt werden, um die eigene Arbeit effizienter zu gestalten.

Die Leistungsfahigkeit der Software erschlieft sich jedoch nur den
Anwender*innen, die die Bedienung des Programms gelernt haben. Die
Teilnehmer*innen des Seminars erwerben praxisorientierte Kenntnisse durch
Ubungen am System

Dieses Seminar richtet sich an:

PC Anwender*innen mit geringen Kenntnissen in Outlook und Windows-
Grundkenntnissen.

Ihr Abschluss:

Teilnahmebescheinigung

06.11.2026-06.11.2026 Dauer: ca. 8 UStd.
Heilbronn Zeiten: 08:30 - 16:30 Uhr
Seminar-Nr.: 1878_262_01H

Inhalt:

Mail-Optionen

Abwesenheitsassistent mit Weiterleitung - Regelassistent
Berechtigungskonzept, Kalender frei schalten
Zuriickholen von E-Mails

Abstimmungsflachen

Adressverwaltung, Serienbrieffunktion

Verteilerlisten

Signaturen

Ressourcen

Arbeiten im Team - Terminverwaltung - Besprechungen planen - Aufgaben verwalten

o m

ZENTRUM FUR
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Ihr Ansprechpartner

Stephanie Bauer

Tel.: 07131 26414-41
Fax: 07131 26414-56
stephanie.bauer@ihk-weiterbildung.de

€290,-


mailto:stephanie.bauer@ihk-weiterbildung.de

Anmeldung

Telefon: 07131 26414-41 - Fax: 07131 26414-56
E-Mail: stephanie.bauer@ihk-weiterbildung.de

IHK-Zentrum fiir Weiterbildung
Ferdinand-Braun-StraRRe 20
74074 Heilbronn

Anmeldung
Seminarnummer
Beginn/Datum

Seminartitel

Teilnehmer
(Titel, Vor- und Zuname) Geburtsort

S

ZENTRUM FUR
WEITERBILDUNG

Geburtsdatum Funktion im Betrieb,
Ausbildungsberuf (nur bei

Azubi-Seminaren ausfiillen)

Postadresse:

Rechnungsadresse:
(bei abweichender Rechnungsadresse)

Firma oder Name, Vorname

Firma oder Name, Vorname

StraBe/Hausnummer

StraBe/Hausnummer

PLZ/Ort

PLZ/Ort

Mit welcher Softwareversion arbeiten Sie? (nur bei EDV-Seminaren ausfiillen)

Telefon/Fax

Telefon

Mobil

E-Mail

Ansprechpartner/-in fiir Weiterbildung in unserem Unternehmen

E-Mail

Bitte ankreuzen

O Ich habe die AGB und das Widerrufsrecht fiir Verbraucher auf
der Website (www.ihk-weiterbildung.de/agb) gelesen und bin
damit einverstanden.

O Ich willige in die Verarbeitung und Nutzung meiner
personenbezogenen Daten gemaR der Datenschutzerklarung
ein.

O Senden Sie mir 2x jahrlich Thr Weiterbildungsprogramm per
Post.

Ort, Datum

Unterschrift



