training and services

ein Unternehmen der dama.go Gruppe

Outlook Basis

Uberblick

Sie verwenden Outlook als Dreh- und Angelpunkt in lhrer Birokommunikation? Nach diesem Training beherrschen Sie
die grundlegenden Funktionen des filhrenden Informationsmanagers. Zahlreiche Ubungen aus der Praxis helfen lhnen,

die erlernten Fahigkeiten unmittelbar zu nutzen.

Dauer: 0 Preis:
1Tag 325,00 € (386,75 € inkl. MwSt.)

Kursinhalt

Basiswissen

o Arbeitsoberflache
e Schnelleinstieg
o Hilfefunktion

Nachrichtenaustausch

o Nachrichten erstellen und versenden
o Nachrichten empfangen, beantworten und weiterleiten
o Nachrichtenerstellung automatisieren, Zustelloptionen

Adressverwaltung

o Kontakteintrage verwalten
o Arbeiten mit dem Adressbuch

o Kategorien und Ansichten

Einstellungen in Outlook

Voraussetzungen

Keine

Zielgruppe

Anwender

Termine

Outlook Basis

11.05.2026 - 11.05.2026  Kiel



27.07.2026 - 27.07.2026  Kiel

19.10.2026 - 19.10.2026  Kiel

07.12.2026 - 07.12.2026  Kiel



Ihr Weg zu uns

dama.go GmbH Kiel

Hopfenstrale 2c 2 8 1

24114 Kiel } : -

Phone: 0431 55681231 L

Email: kiel@damago.de “ J,\
T )
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