
E
G

O
S

! P
D

F
 M

V
C

 C
on

te
nt

 A
pp

lic
at

io
n 

F
ra

m
ew

or
k 

v9
.2

51
1.

5.
1.

 ©
20

25
 E

G
O

S
! T

he
 E

du
ca

tio
n 

C
om

pa
ny

, A
lle

 R
ec

ht
e 

vo
rb

eh
al

te
n.

 C
re

at
ed

 o
n 

05
.1

1.
20

25
 0

5:
52

:2
5.

 ID
79

70
. O

ut
lo

ok
 2

01
6/

20
19

 E
-L

ea
rn

in
g,

 E
-M

ai
l

>> Outlook 2016/2019
E-Learning, E-Mail

Outlook ist das Organisations- und Kommunikationsprogramm in der MS-Office-Produktpalette. Neben 
umfangreichen Email-Funktionen verwalten Sie Termine, Kontakte, Aufgaben und Notizen mit dem 
Programm.

Ihr Nutzen

Dieser Kurs vermittelt umfangreiche Kenntnisse über die korrekte 
Anwendung von E-Mails in Microsoft Outlook. Die einzelnen 
Funktionen werden Anhand von Video-Nuggets eräutert und durch 
ergänzende Übungen vertieft.

Voraussetzungen

Grundkenntnisse in der Nutzung Office 2016

Hinweise

DE/EN 
 
IT/FR/ES/CN/JP/BR/RU (Hybrid) 
 
5 LektionenVersion: 2016/2019

Preis pro Teilnehmer

EUR 55,- exklusive der gesetzlichen MwSt.

Seminardauer

4,5 Stunde(n)/Hour(s)

Seminarinhalte

* Basiswissen E-Mail 
- E-Mail schreiben 
- E-Mail drucken 
- Anhänge 
- Elemente einfügen 
- Vorlagen verwenden 
- Schnellbausteine nutzen 
 
* Ansichten im E-Mail Bereich 
- Ansichten 
- Die Unterhaltungsansicht verwenden 
 
* E-Mail Bereich strukturieren 
- Strukturieren 
- Löschen und Archivieren 
- Regeln 
- Quicksteps verwenden 
- Arbeiten mit Ordnern 
- Arbeiten mit Kategorien 
 
* E-Mails Suchen und Finden 
- Einfache Suche 
- Suchordner 
 
* E-Mail Optionen 
- Automatische Antworten bei Abwesenheit 
- Einstellungen 
- E-Mail Berechtigungen verwalten 
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