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Outlook - Fortsetzung ExceLLENT TRAINING®

(Stufe 2, alle Outlook-Versionen) IT-Schulungen mit Niveau

In unserem Seminar Outlook Fortsetzung (Stufe 2) in Berlin, Hamburg,
und als Live-Online-Kurs sogar weltweit, erlernen Sie den fortgeschrittenen
Umgang mit Microsoft Outlook, dem weit verbreiteten Programm fiir Person-
liches Informations-Management. Sie lernen systematisch, wie Sie Outlook
noch effektiver und vielseitiger einsetzen und dadurch Ihre Produktivitat spur-
bar steigern kénnen.

Wahrend der Outlook-Schulung arbeiten Sie selbst permanent aktiv mit dem Programm und
Uben dadurch das Gelernte sofort intensiv praktisch ein.

Um sich nach dem Outlook-Seminar bei Fragen selbst helfen zu kénnen, lernen Sie fortge-
schrittene Funktionen der Outlook-internen Hilfe kennen sowie sehr nitzliche Outlook-bezo-
gene Internetseiten und Foren.

Wenn Sie regelmafig mit Microsoft Outlook arbeiten, werden Sie begeistert sein von den
Funktionen, die Sie in diesem Seminar kennenlernen werden.

Am Seminar-Ende erhalten Sie ein Zertifikat Gber die erfolgreiche Teilnahme.

Seminarthemen

= eMail-Signaturen erstellen und anwenden

= Den Abwesenheitsassistenten einrichten

= Den Regelassistenten benutzen

= Abstimmungsschaltflachen in eMails einsetzen

= Elemente kategorisieren

= Nachrichten archivieren

= Offentliche Ordner anlegen und verwenden

= Ordner fur andere Benutzer freigeben

= Stellvertretungen einrichten

= Einfache Aufgaben und Aufgabenserien anlegen
= Elemente suchen

= Grundeinstellungen im Optionenfenster anpassen
= Verwendung fortgeschrittener Hilfe-Funktionen

= |nformationsquellen zu Outlook im Internet

Hinweis: Ein Seminar ist kein Produkt, das sich grammgenau abwiegen Iasst. Der Seminarverlauf
ist stark abhangig von den Vorkenntnissen, Lernfahigkeiten und Fragen der Teilnehmer. Alle aufge-
fuhrten Seminarthemen werden im Regelfall angemessen behandelt. Bei manchen Gruppen muss
hiervon jedoch etwas abgewichen werden, um z. B. eine Uberforderung zu vermeiden. Der Semi-
narleiter ist dabei immer bestrebt, das bestmdégliche Schulungsergebnis fir Sie zu erzielen.
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Outlook - Fortsetzung ExceLLENT TRAINING®
(Stufe 2, alle Outlook-Versionen) IT-Schulungen mit Niveau
Detail-Informationen

Seminarleiter:

Alle Seminare werden von versierten, zertifizierten IT-Trainern mit
Hochschulabschluss und grofl3er Trainingserfahrung geleitet.

Bendtigte Vorkenntnisse:

Kenntnisse auf dem Niveau der Windows Einfiihrung

Seminar-Dauer:

1 Tag (i. d. R. 9:00 bis 16:30 Uhr), 4 x 90 Minuten Unterricht

Seminar-Ort:

Live-Online-Seminare: Teilnahme weltweit moglich

Offene Seminare in Prasenz, i. d. R.:
Europaplatz 2, 10557 Berlin (direkt am Hauptbahnhof)
Kurze Muhren 1, 20095 Hamburg (direkt am Hauptbahnhof)

Firmenseminare in Prdasenz

Nach Vereinbarung. Bitte beachten Sie ggf. die bendétigten
Seminar-Voraussetzungen fur Inhouse-Seminare

Termine:

Offene Seminare
siehe www.excellent-training.de/seminarkalender

Firmenseminare
nach Vereinbarung

Teilnehmerzahl:

Offene Seminare (live-online oder in Prdsenz): maximal 6
Firmenseminare (live-online oder in Prdsenz): maximal 12

Miet-Notebooks:

Fur Prasenz-Seminare bei Bedarf professionelle Notebooks m. in-
stallierter Software zu 40 € (47,60 € inkl. USt.) pro Stlick pro Tag

Seminarbiicher:

Alle Teilnehmer erhalten ein reich bebildertes PDF-Seminarbuch
und eine Anleitung zur Nutzung elektronischer Hilfen.

Seminarmaterial:

Zertifikate, Teilnehmerlisten, Namensschilder, Blocke, Kugel-
schreiber und Seminarbeurteilungsbégen werden von uns gestellt.

Nachbetreuung:

Kostenlose Beantwortung seminarbezogener Teilnehmerfragen
per eMail und Telefon (0800 321 44 88)

Seminar-Preis:

Offene Seminare

live-online: 400 € + 76 € USt. = 476 € pro Teiln.
in Prédsenz: 500 € + 95 € USt. = 595 € pro Teiln.
Firmenseminare

fiir bis zu 6 Teilnehmer:

live-online: 800 € + 152 € USt. =952 €
in Prdsenz: 900 € + 171 € USt. = 1071 €

fur jeden weiteren Teilnehmer:
live-online: 50 € + 9,50 € USt. = 59,50 €
in Prasenz: 100 € + 19 € USt. =119 €

Die Preise fir Firmenseminare in Prasenz verstehen sich fiir
Inhouse-Seminare in Berlin und Hamburg.

Seite 2

EXT Excellent Training e.K. Gondeker Str. 8 Wohldorfer Damm 101 info@excellent-training.de Tel. (B):  030-48472992
Inh.: Dipl.-Vw. Faris Al-Amily 12437 Berlin 22395 Hamburg www.excellent-training.de Tel. (HH): 0800-3214488


http://www.excellent-training.de/seminar-voraussetzungen-inhouse-seminare-microsoft-office-berlin-hamburg.htm
http://www.excellent-training.de/seminarkalender

