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OUTLOOK:

KALENDER, AUFGABEN,PERSONEN UND MEHR

Outlook ist ein umfangreiches E-Mail-
Programm von Microsoft. Du kannst
damit nicht nur E-Mails versenden,
sondern auch Kontakte verwalten,
Termine im Kalender organisieren und
Aufgaben erstellen sowie verwalten.
Outlook hat zahlreiche nutzliche
Schnittstellen zu anderen
Anwendungen. Du siehst: Outlook ist
mehr als ein reines E-Mail-Programm.

LEISTUNGSMERKMALE

Es hilft dir, deine Arbeit zu organisieren
und effizient zu gestalten.

In dieser Lerneinheit erfahrst du alles
Wissenswerte rund um die Bereiche
Kalender, Aufgaben und Personen.
AuBerdem erhaltst du Einblick in das
Zusammenspiel mit anderen
Anwendungen und in Outlook Online.

Version* 22-01
Release* 20.12.2022
Sprachen* Vollversion: Deutsch, Englisch

Hybride: Spanisch, Franzdsisch, Italienisch, Chinesisch,
Japanisch, Brasilianisch, Russisch

Lerndauer** Ca.2:42 h

*  Version und Releasedatum des deutschsprachigen Produkts. Diese Daten kdnnen in
anderen Sprachen abweichen. In welcher Version das Produkt in den jeweiligen Sprachen
verflgbar ist, veroffentlichen wir in der Produktiibersicht. Diese stellen wir gern auf Anfrage

zur Verfagung.

** Lerndauer gemessen an der aktuellen deutschen Produktversion.



INHALTSUBERSICHT

Kalender und Terminplanung

Oberflache und allgemeine Kalendereinstellungen anpassen

Termine und Besprechungen anlegen

Termine und Besprechungen effektiv buchen

Termine und Besprechungen verwalten

Teams-Besprechungen planen und starten

Kalender und Kalendergruppen anlegen

Kalender teilen und einbinden

Aufgaben

Aufgaben aufrufen und anlegen

Einzelne Aufgaben delegieren

Personen

Kontakte erstellen und verwalten

Mit Kontaktgruppen arbeiten

Zusammenspiel zwischen den Programmen

Chat aus Outlook heraus starten

Mit Microsoft 365-Gruppen arbeiten

Outlook Online nutzen
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