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OUTLOOK, mehr als nur Mail

Der Kurs zeigt lhnen an vielen pratischen Beispielen, wie Sie OUTLOOK effizient einsetzen kénnen.
Folgende Themen werden behandelt:

@ OUTLOOK konfigurieren
B Nachrichten: erstellen, adressieren, versenden, beantworten, weiterleiten, |6schen, Status verfolgen, Dateien als
Anlage versenden
@ Autosignaturen, Abstimmungen per E-Mail durchfthren, Quicksteps
@ Kalender: Ereignisse und Termine eintragen und bearbeiten, Besprechungen einplanen, Gruppenterminplanung,
freie und gebuchte Zeiten anderer Benutzer anzeigen, Erinnerungen einrichten, Terminserien eintragen

@ Aufgaben: Aufgabenlisten erstellen, Aufgabenanfragen senden, Status verfolgen
@ Kontakte eintragen
@ Adressbicher pflegen
@ Kalender, Postfacher und Ordner gemeinsam nutzen.
INFO: FUr Beschaftigte des KIT gilt eine rabattierte Kursgebuhr.
Dauer: 1 Tag
TERMINE, PREISE UND BUCHUNGSMOGLICHKEIT Geplante Termine:
7 zur aktuellen TerminUbersicht mit Preisangabe und Buchungsméglichkeit 20.02.2026

12.06.2026

28.09.2026

Kurspreis":

intern: 95 EUR
extern: 325 EUR

KONTAKT UND BERATUNG INFORMATIONEN
Administration/Beratung: Paula Seipenbusch, 7 Kontakt 7 informatik@ftu.kit.edu
Fachliche Fragen: Dipl.-Inform. Torsten Neck, 7 Kontakt 7 Ubersicht Themenbereich
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https://sapgopub.kit-sap.kit.edu/sap/bc/bsp/sap/zhcm_learning/leso.htm?plvar=01&otype=D&objid=20000627&CORE=trainingtype.htm
https://www.fortbildung.kit.edu/Ansprechpersonen_258.php
https://www.fortbildung.kit.edu/Ansprechpersonen_146.php
mailto:informatik@ftu.kit.edu
https://www.fortbildung.kit.edu/Informationstechnik.php

