Basic Computer Skills Outlook

Lektion 7 Outlook Besprechungsanfragen

X Besprechungsanfragen

v" Outlook kann mehr, als reine E-Mails verwalten. Senden Sie bei Terminen gleich
eine Besprechungsanfrage. Denn, wenn Sie eine Zusage erhalten, wird dieser
Termin auch beim Partner in den Kalender eingetragen. Termine spater tibrigen
ausfiihrlich besprochen.

A0 Aufgabe Ubungsdatei: -

1. Besprechungsanfragen

Wahlen Sie Uber START | NEU | NEUE ELEMENTE den Eintrag Besprechung. Legen Sie
Ort, Beginn und Ende der Besprechung fest (siehe Abb.). Legen Sie in den OPTIONEN
fest, wann Sie an die Besprechung erinnert werden méchten. Schreiben Sie vielleicht
eine Information dazu und senden Sie die Nachricht ab. Sie erhalten zusatzlich
rechtzeitig eine Erinnerung an diese Besprechung (siehe Abbildung).
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o Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

Von ~

An, max muster@yahoo.de;
Senden
Betreff Qutlook Training
Ort Online -
Beginn Fr03.07.2015 | 1900 - Ganztagiges Ereignis
Ende Fr03.07.2013 m |20:30 -

Bitte um Antwort und Bestatigung, ob der Termin passt.

Danke
CT4you

Ubung

1. Senden Sie an jemanden aus lhrem Adressbuch eine Besprechungsanfrage.

Testen Sie Ihr Wissen

1. Was konnen Sie bei einer Besprechungsanfrage an Daten eingeben?

In der nachsten Lektion dreht sich alles um die Organisation Ihrer E-Mails.
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