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Schulungsthemen Microsoft Outlook  

Die aufgelisteten Schulungsinhalte stellen das Standardrepertoire dar. Gerne passe ich die tatsächlichen 
Inhalte Ihrem persönlichen Bedarf, Ihren Anforderungen und Vorkenntnissen an. 

Outlook Einführung und Aufbau  

 Die Elemente von Outlook 

 E-Mails, E-Mail Formate und Datei-Anhänge 

 Nachfassen und Organisation der E-Mails 

 Erweiterte E-Mailfunktionen 

 E-Mails schnell sortieren, filtern 

 Ansichten in Outlook erstellen und individuell anpassen 

 Outlook Elemente kategorisieren, sortieren und finden 

 Arbeitserleichterungen mit Quicksteps und Schnellbausteine 

 Abwesenheits- und Regelassistent 

 Termine, Ereignisse und Serientermine 

 Terminplanung, Besprechungsanfragen 

 Kontakte und Kontaktgruppen 

 Aufgaben definieren und delegieren  

 Stellvertretungen, Berechtigungen, Freigaben 

 Ablagesystem in Outlook 

 Büroorganisation mit Terminen, Kontakten und Aufgaben 

 Import und Export von Daten 

 Archivierung  

 Verwaltung von PST-Dateien 

 Outlook Elemente im Team mit anderen teilen 

 Zeitmanagement mit Outlook 

 Den Überblick behalten : Nachfassen und Erinnerungen 

 Ein kreatives Duo : Outlook und One-Note 
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