
Österreich

Online-Kurs: Outlook 2010
Sie erwerben Grundlagen und weiterführende Kompetenzen im Umgang mit Outlook 2010, dem Erstellen, Versenden

und Verwalten von E-Mails. Sie können diesen Kurs orts- und zeitunabhängig von zu Hause aus am Computer

absolvieren.

Inhalt

• Die Arbeitsoberfläche

• Nachrichten erstellen und versenden

• Nachrichten empfangen

• Sicherheitseinstellungen

• Kontakte anlegen, speichern und bearbeiten

• Termingestaltung

• Aufgabenverwaltung

• Besprechungen organisieren

• Ansichten, Ordner und Elementverwaltung

• Nachrichten verwalten

• Drucken und Ausdruckgestaltung

Im PDF "Outlook_2010" finden Sie eine genaue Beschreibung des Inhalts, einfach am Ende des Artikels downloaden.

Kosten: 55.-  € pro Person

Dauer:   8 Unterrichtseinheiten

Teilnahmebestätigung:

• Voraussetzung: Erfolgreiche Absolvierung des Wissens-Check

• 80% der Fragen müssen richtig beantwortet werden

• Teilnahmebestätigung kann selber ausgedruckt und aufbewahrt werden

Technische Voraussetzungen

• Breitbandinternetzugang

• PC, Notebook oder Tablet mit aktuellem Browser (Internet Explorer, Firefox)

• Lautsprecher

Was bietet Ihnen dieser Kurs?

Sie erfahren, wie Sie die Funktionen von Outlook für die Verbesserung Ihres täglichen Zeitmanagements nutzen

können. Aufbauend auf kurzen Einführungen in die Theorie des Zeitmanagements erwerben Sie die Fähigkeit mit

Outlook Ihren Tag und Ihre Woche zu organisieren. Von der Umwandlung von E-Mails in Aufgaben oder von Aufgaben

in Termine, über die Kategorisierung Ihrer Aufgaben, bis hin zu den verschiedenen Nutzungsmöglichkeiten des
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Österreich

Outlook-Kalenders werden Sie lernen, mit der täglichen Flut an E-Mails, Aufgaben und Terminen effektiver umzugehen.

Information und Anmeldung

Telefonisch oder per E-Mail unter Bekanntgabe von Name, Adresse, Geburtsdatum und E-Mail Adresse. Nach

Anmeldung erhalten Sie Ihre persönlichen Zugangsdaten für die Lernplattform eLFI.

LFI Burgenland:

Tel.: 02682/702-404, e-mail: lfi@lk-bgld.at

LFI Kärnten:

Tel.: 0463/5850-2513, e-mail: office@lfi-ktn.at

LFI Niederösterreich:

Tel.: 05 0259 26100, e-mail: lfi@lk-noe.at

LFI Oberösterreich:

Tel.: 050/6902-1500, e-mail: tis@lk-ooe.at, jetzt anmelden

LFI Salzburg:

Tel.: 0662/641248, e-mail: lfi@lk-salzburg.at

LFI Steiermark:

Tel.: 0316/8050-1305, e-mail: zentrale@lfi-steiermark.at, jetzt anmelden

LFI Tirol:

Tel.: 05 92 92-1111, e-mail: lfi-kundenservice@lk-tirol.at

LFI Vorarlberg:

Tel.: 05574/400-191, e-mail: lfi@lk-vbg.at

LFI Wien:

Tel.: 01/ 587 95 28-11, e-mail: lfi@lk-wien.at
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