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Alles wird leicht.

Virtual Classroom

Outlook Deep-Dive
Outlook kann so viel mehr

Outlook wird jeden Tag in groBem Umfang genutzt. Doch welche Funktionen sich hinter
den Kulissen verbergen, wissen die wenigsten. Lassen Sie sich von dem ungeahnten Umfang

iberraschen.

@ Lernziele

v Sie lernen viele verborgene, aber dennoch duflerst
nitzliche Funktionen kennen.

v Sie erleben die Unterstiitzung des Programms bei
Ihren taglichen Anforderungen.

v Sie erhalten eine deutliche Effizienzsteigerung bei
Routineaufgaben.

Infos im Web
www.haufe-akademie.de/inhouse

Personliche und soziale
Kompetenz

Buchungsnummer
31732

Lerndauer
3 x 90 Minuten

Preis
Individuell auf Anfrage
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Teil 1

Uberblick behalten

Kategorien
Unterhaltungen
Suchmethoden

Nachverfolgen
digitale Wiedervorlage
Nachricht an Empfanger
Aufgabenmanagement

Profi-Suche

Teil 2

Automatismen nutzen
AutoKorrektur korrigieren und flr eigene Zwecke niitzlich machen
AutoTexte erstellen und nutzen
QuickSteps einsetzen

Vorlagen erstellen

E-Mail-Vorlagen nutzen
eine Gesprachsnotiz-Vorlage fiir E-Mails erstellen und einsetzen

Teil 3 — Kalender und Kontakte

Besprechungsvor- und -nachbereitung

Schnelltabellen fiir die Planung
besseren Uberblick mit individuellen Ansichten

Arbeit mit mehreren Kalendern

Ubersicht mit Kategorien und Farben
QuickSteps fiir Routinetermine

Kontakte anlegen und organisieren

Unterschiedliche Ansichten nutzen
- Kontaktgruppen pflegen

Lassen Sie sich beraten
Tel. +49 761 595339-11 - inhouse@haufe-akademie.de



