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Microsoft Office
lhr Weiterbildungspartner

OUTLOOK «classic» - Stufe 1 fiir IT Skills

Basis-/Auffrischungs-Kurs

In diesem Kurs erwerben Sie eine solide Grundlage in der Bu-
rokommunikation mit Outlook «classic»: Versenden und Ord-
nen von E-Mails, pflegen von Kontakten und Terminen, planen
von Besprechungen und Aufgaben. Lernen Sie mit praxisbe-
zogenen Beispielen den optimalen Einsatz von Outlook ken-
nen. Dazu zahlreiche Tipps und Tricks fir effizientes Arbeiten.

= Aufbau und Funktionsweise von Outlook

= Erstellen und Versenden von E-Mails

= Dateien anhangen und nutzliche Optionen

= Kontakte im Adressbuch anlegen und verwalten

= Termine im Kalender planen und Aufgaben Uberblicken
= Postfach Ubersichtlich organisieren

= E-Mails, Kalender, Adress- und Aufgabenlisten drucken
= Tipps, Tricks und Praxisbeispiele

Grundkenntnisse im Umgang mit einem PC (Windows)
3 Halbtage oder 3 Abende

08:45-11:45 Uhr (Vormittagskurs
13:15-16:15 Uhr (Nachmittagskurs)
18:30-21:30 Uhr (Abendkurs)

CHF 375.-

v Lehrmittel (E-Book)
v’ Zertifikat
v’ Getranke

Zusatzliche Informationen

Maximal sieben weitere Teilnehmende

Beratung, Informationen und Anmeldung

(® www.compucollege.ch/kursprogramm

@ 0526202880

compucollege

Boris Litmanowitsch

Buchen Sie unsere Kurse sowie weitere individuelle Themen auch als Schiitzengraben 20
Firmenseminare oder in Form von Privatstunden. 8200 Schaffhausen
@ 0526202880

info@compucollege.ch
www.compucollege.ch
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https://www.facebook.com/compucollege
https://www.linkedin.com/company/compucollege
https://www.instagram.com/compucollege
https://www.ecdl.ch

