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DAS EINSTEIGERSEMINAR

Der erste Teil vermittelt die not- 
wendigen theoretischen Grund
lagen. Schritt für Schritt werden 
Sie mit den wesentlichen Pro-
grammfunktionen und Features 
vertraut gemacht.

Im zweiten Teil vertiefen und 
festigen Sie Ihren Wissens-
stand. Dazu finden Sie diverse 
kapitelbezogene Fragen und 
Übungsaufgaben mit ausführ- 
lichen, kommentierten Lösungen.

Dieser Teil schlägt eine Brücke 
zwischen Theorie und Praxis. In 
einem komplexen, durchgän- 
gigen Praxisbeispiel wenden 
Sie nun die in Teil I erlernte und 
in Teil II geübte Theorie an.

Microsoft Office Outlook 2010
Outlook ist ein universelles Desktop-Management-Programm. Ganz gleich, ob E-Mailing, Kon-
taktverwaltung, Terminkoordination oder das Erstellen von Notizen – mit Outlook 2010 wird die 
Büroarbeit einfacher und effizienter. Dieses Einsteigerseminar führt Sie leicht verständlich und 
Schritt für Schritt an die Benutzeroberfläche und die wichtigsten Funktionen von Outlook 2010 
heran.

Grundlagen	 Programmstart und -ende, Oberfläche, Titelleiste, Menüband, Register,  
	 Backstage- und Arbeitsbereich, Outlook-Elemente, Statusleiste, Texte  
	 bearbeiten und gestalten

E-Mails erstellen	 Nachrichten schreiben und senden, Signatur einrichten, Optionen von  
	 E-Mails, Nachrichten kategorisieren, Nachrichtenformate und -designs

E-Mails organisieren	 Posteingangsbereich, E-Mails lesen, bearbeiten, beantworten und weiter- 
	 leiten, Farbkategorien, QuickSteps, Ansichten und Filter, Unterhaltungen,  
	 Suche und Archivierung, Junk-E-Mails, Serien-E-Mails

Kontakte	 Kontakte anlegen, organisieren und importieren, Verwaltung von Grup- 
	 pen

Termine	 Einstellungen und Ansichten des Kalenders, Termine erfassen und pflegen,  
	 Besprechungen 

Aufgaben	 Aufgaben erfassen, kategorisieren, delegieren und erledigen, Ansichten  
	 anpassen und drucken

Sonstiges	 E-Mail-Konto einrichten, Umgang mit Notizen, Arbeiten mit Datendateien,  
	 Datensicherung

LERNEN • ÜBEN • ANWENDEN – der sichere Weg zum Erfolg!
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