6 Aalborg Handelsskole

Outlook kursus

Kursusinfo

Laer funktionerne i Outlook 2016 / 365
Kurset i Outlook giver dig kendskab til, hvordan du far en bedre styring af tid og opgaver.

Kurset lzerer dig at anvende Outlook effektivt. Det geelder savel kalender som opgavedelen af
programmet. Du far en raekke redskaber til effektivt at handtere den stadig sterre maengde e-
mails. Den bedre organisering af dine arbejdsopgaver, vil hjeelpe dig til bedre at kunne
overskue dine arbejdsopgaver, sa risikoen for stress mindskes.

Pa kurset laerer du at

e 3 et bedre overblik over Outlooks funktioner

e organisere dine mgder

e oprette og uddelegere opgaver samt opfelgning pa disse
e dele adgang til dokumenter og andre ressourcer.

Kursets indhold

e Organisering af e-mails

e Opsatning af Outlook efter dine behov

e Brug af kalenderen til indkaldelse til mgder
e (Opgavestyring

e Oprettelse af regler

Udbytte

Du far overblik over aftaler, opgaver og e-mails, hvilket gar din dagligdag mere overskuelig.

Forudsaetninger
Kendskab til IT p& brugerniveau.

Varighed, tid og pris

Kurset varer 1 dag. Undervisningen foregdr fra kl. 08.00-15.00.
Prisen er kr. 1.950,- inkl. moms.

Fuld forplejning samt kursusmateriale er indeholdt i prisen.

@ Aalborg Handelsskole

Kontakt

Maria Rytter Dolbak
Kursussekretaer
91333303
mrd@ah.dk

Kursuspris

Kursuspris inkl. moms
og forplejning
DKK 1.950,00

Tilmelding






