O&0 — Outlook & OneNote

Wie manage ich mit Cutlook und ©'neNote das Burochaos

Um der wachsenden Arbeitsfiille gerecht zu werden ist eine effek-
tive Biiroorganisation unentbehrlich. Wer beide Programme aus der
MS Office Familie clever kombiniert, erleichtert sich den Biiroalltag.

Die Verkettung zwischen Outlook und OneNote ist fiir eine professionelle Biroorga-
nisation enorm hilfreich und sichert alle wichtigen Vorgange von E-Mails tiber Ter-
mine bis zu Notizen und Ablagen. Hier heilt es weg von der Zettelwirtschaft. Der
professionelle Einsatz von Outlook und dem digitalen Notizbuch mit komfortablen
Suchfunktionen ist leicht umzusetzen.

Sie erlernen in diesem Seminar die Starken beider Programme im Zusammenspiel.

Anhand von praktischer Ubungen wird die Arbeit mit Kalender, Aufgaben und Notiz-

buch vertieft und Anregungen sowie Lésungen fir den Alltag vermittelt. lhre Ansprechpartnerin:
Heidi Buchfink

0381 444 38003
buchfink@adwi.de

Machen Sie der Aufschieberitis einen Strich durch die Rechnung!

Inhalte

- E-Mails organisieren, archivieren und wiederfinden

- E-Mails als Aufgaben Gibernehmen

- Falligkeiten und Wiedervorlage einstellen

- Termine und Aufgaben verwalten

- Ubergabe an das Notizbuch OneNote

- Das Notizbuch strukturieren, Seiten und Abschnitte erstellen
- Notizen schnell wiederfinden

- Word- oder Excel-Dateien aus dem Notizbuch starten

- Protokolle erstellen, versenden und Vorlagen verwalten

Zielgruppe, Voraussetzungen

Fir alle Buromitarbeiter und —innen, Assistenten und Interessierte lhr Dozent:
Holger Eggert
Methoden IT-Trainer

Vortrag, PC-Arbeit, Plenumsdiskussion

Termin Veranstaltungsort Zeit

26.09.2018 Doberaner StralRe 112, 18057 Rostock 09:00 — 16:15 Uhr

Seminargebiihr
199,00 €, Forderung durch Bildungsscheck moglich

Das Seminar ist von der Umsatzsteuer nach § 4, Nr. 21, a und bb UStG befreit.
Im Preis enthalten sind Seminarunterlagen, Zertifikat und Pausengetranke
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