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Kurzbeschreibung
Ein überquellendes Postfach, zu viele Meetings, nie genügend Zeit? Nutzen Sie Outlook richtig - Nicht nur
zum Mailen, sondern auch und vor allem zur Organisation Ihrer Kontakte, Termine und Aufgaben. Christine
Peyton und Andre Möller zeigt Ihnen, wie Ihnen Outlook hilft, Prioritäten zu setzen, Mails und Unterlagen
schnell wiederzufinden, Wichtiges von Unwichtigem zu unterscheiden und vieles mehr. Halten Sie Ihren
Posteingang aufgeräumt, deaktivieren Sie lästige Funktionen, archivieren Sie mit System. Planen Sie
Besprechungen mit mehreren Teilnehmern, lassen Sie sich Terminüberschneidungen anzeigen, reservieren
Sie Räume und Geräte. Beherrschen Sie das Chaos! Über den Autor und weitere Mitwirkende
Christine Peyton schreibt seit fast 20 Jahren EDV-Fachbücher für namhafte Verlage. Ihr Schwerpunkt liegt
im Office-Bereich, sie hat aber auch Bücher zu Windows, zur Fotobearbeitung und zum Internet
veröffentlicht. Außerdem arbeitet sie als Dozentin in der Erwachsenenbildung. Sie unterrichtet neben EDV-
Themen auch in Englisch.
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