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E-Mail Konten / Protokolle

e Web-basiert
Abruf der E-Mails Uber einen Browser

1
Suche < FreeMail AL WEB.DE Club E De-Mail /Z\ Domain
% [ T
| | | Login wiepe  Kostenlose SMS App
= SMS-Versand mobil Gbers Internet. mehr
Kostenlos registrieren! Pazswort vergessen?

B FreeMail WA ProMail W TopMail De-Mail @' Domain

m GMX MediaCenter App - kostenlos!
Dateien sicher gespeichert & immer dabei. mehr
kostenlos registrieren! Pazswort vergessen?

Google

Einmal anmelden. Alle Google-Produkte nutzen

Anmelden, um zu Gmail zu gelangen



E-Mail Protokoll POP3

e Abruf der E-Mails vom Anbieter-Server mittels
eines E-Mail Client (wie z.B. Outlook)




E-Mail Protokoll IMAP

* Synchronisieren des E-Mail Client ,, direkt” mit
dem Anbieter-Server (nur E-Mails)

o~ Seglll —  IvMAP
N Email Server | «.
i | .
SmartPhone R | % A

Desktop PC Fablet Z
Desktop PC



E-Mail Protokoll Exchange

 Kommunikationsserver in Organisationen mit
zusatzlichen Funktionen

— z.B. Abwesenheitsregeln
— Sync auch von Kontakten, Kalendern

é]




Entscheidung der Tatigkeit
bereits vor dem Start?

* Nutzen Sie die Sprungliste

& Neue Aufgabe

i
lO*z Microsoft Outlook 2010 S| ntgaien
— 34 Neue E-Mail-Nachricht
}(q Microsoft Excel 2010 ] Neuer Termin
- -
= .ﬁ Neue Besprechung
| ' ¥
w‘ Microsoft Word 2010 » 83 Neuer Kontakt




Sie wollen ungestort arbeiten?

* Gehen Sie doch mal ,,offline”

£ R T " S ]
0| 3155 &= Posteingang - Outlook-Datendatei - Microsoft Qutlook Iﬂ]ﬂ
‘ Datei ' Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht [A) g

y UTaner axKiL eren — _'.i | A, 1e Do 110a ma gre v f ) |

. = DX r '
> i=dl Alle senden —_, x7 Ma ung fur den Download aufheben »
Alle Ordner = Status Alle Kopfzeile S DFU-Ve fung | Offline
senden/empfangen ‘=i Senden-Empfangen-Gruppen ~ | anzeigen Abbrechen srunteriaden ¥ arkierte Roprzeilen verarpeite larbeiten

Senden und Empfangen Download Server Einstellungen




Neues Objekt — ohne Modulwechsel

* Nutzen Sie die Optionen

— E-Mail

— Termin

— Besprechung

— Kontakt

— Aufgabe

— Weitere Elemente

auch ohne Wechsel in das

entsprechende Modul

7

Start

j.:'

—~i e =
LEAURE S Bpe G

5
[rrrix
L a

Senden/Empfangen Or

« Ignorieren

95 Aufraumen ~

Neue Neue -
E-Mail-Nachricht [Elemente »|| & Junk-E-Mail -

Neu _1_.]

. | Postein¢
2| Entwarf
U=y Gesends¢
‘;] Gelosch’

s

U@ Junk-E-N
- PC Wissen

E-Mail-Nachricht

Termin

Besprechung

5 &
Kontakt

Aufgabe Yai

Textnachricht (SMS) - |
E-Mail-Nachricht mit » [

Weitere Elemente



Darstellung Ordnerliste (STRG + 6)

* Anzeige aller Inhalte in Outlook
unterhalb der Datendatei / des
Postfachs

4 Qutlook-Datendatei

. | Posteingang (1)

7] Entwarfe

U= Gesendete Elemente
{a] Geldschte Elemente

=52

] Aufgaben

fﬂ Journal

L@ Junk-E-Mail

£ Kalender

> 85| Kontakte

«« | Notizen

- PC Wissen

U= Postausgang

LEY RS5-Feeds

L& Suchordner

-] Vorgeschlagene Kontakte




Schnelleres Arbeiten mit
Tastenkombinationen

* Lernen Sie jeden Tag =

ei n e n e u e Tastenkombinationen v L Suchen ~
® Vorgehensweisen bei allen Elementen

Tastenkombination

— 2.B. STRG + SHIFT + M = Tosenemito
(neue E-Mail Nachricht, pomsingeny
aus jedem Modul heraus)

Wechseln zu STRG+UMSCHALT+0
Postausgang

| Auswahlen des Kontos STRG+TAB (mit dem Fokus
Uber das eine Nachricht auf dem Feld An) und dann
gesendet werden soll TAB zur Schaltflache Konten
Namen Gberpriifen STRG+K

-

Qutlook-Hiife | [ QOffline
£




Schneller Uberblick mit Outlook heute

e Klick auf
den
Postfach-
Namen

Senden/Empfangen

E Stal‘t:
S @ x

Meue Meue

E-Mail-Machricht Elemente + %'
Meu Laschen

QOutlook Heute - Microsoft Outlook

Ordner Ansicht

3 Team-E-Mail

Antworten QuickSteps

= f_‘} Regeln ~

Verschieben

=)
o @
v Kontakt suchen -
(&} Adressbuch

Kategorien

- i

Suchen

> Favoriten

4 Qutlook-Datendatei
;=] Posteingang (1)
L7 Entwarfe
L= Gesendete Elemente
@ Geldschte Elemente
L@l Junk-E-Mail
* [l PC Wissen
4] Postausgang
LE] R55-Feeds
LA Suchordner
» Archive
4 bolz@computer-akademie.com
» L] Posteingang (1431)
> 7| Entwiirfe 5]
U=+ Gesendete Elemente

[~ E-Mail

ﬁ Kalender
g Kontakte
=

ﬂ Aufgaben

| O3 (3] -

s Erinnerungen: 1 |

25. Januar 2017

Kalender

Heute

Vorbereitung des Qutlook 2010
Schwerpunkt-Seminars (Flotow)

Aufgaben

0 Webseite mit Outlook 2010
Tipps erstellen (25.01.17)

CQutlook Heute anpassen ...

Machrichten

Posteingang 1
Entwirfe 0
Postausgang o]

€3 offlinemodus | 100 %




Anpassung von Outlook heute

* Individuelle Gestaltung der Ansicht OL heute

r ~
0| 22 ._‘1 = Outlook Heute - Optionen - Microsoft Outlook |ﬂ|ﬂj
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht & @
3 = § : v Kontakt suchen ~
—)I 'ﬂj - B N [G Adressbuch
Meue Meue | . Laéschen| . B 4 . - & pegeln - ategorien
E-Mail-Nachricht Elemente = | &5~ 24 Team-E-Mail bl e - 4
MNeu Laschen Antworten QuickSteps Verschieben Suchen
- Favoriten <
Outlook Heute anpassen Anderungen speichern  Abbrechen
4 Qutlook-Datendatei -
[ Posteingang (1) Start [ Beim Start direkt 2u Outlook Heute wechseln
L# Entwiirfe
= Gesendete Elemente =| | Nachrichten Diese Ordner anzeigen: Ordner wahlen... |
3] Geléschte Elemente
Lig Junk-E-Mail Kalender Diese Anzahl Tage in meinem Kalender anzeigen | 5
Ll PC Wissen
= Post;
4 Fostalsgang Aufgaben In meiner Aufgabenliste anzeigen: Alle Aufgaben
) R35-Feeds % Heutige Aufgaben
LA Suchordner Einschlieflich Aufgaben ohne Falligkeitsdatum
> Archive
Meine Aufgabenliste sortieren nach: | Falligkeitsdatum anschliefiend nach: | (Keine Angabe)
4 bolz@computer-akademie.com - - .
& Aufsteigend Aufsteigend
* L] Posteingang (1451} Absteigend Absteigend
- [[7] Entwiirfe [5]
=4 Gesendete Elemente ul
Formate Outlook Heute in diesem Farmat anzeigen: Standard
] E-Mail
| Kalender
8=| Kontakte
=
ﬁ Aufgaben
el O3 (2] - 4
Fertig €) offlinemodus | 100 %




Outlook 2010 Hilfe (F1

-

il B
@) Outlook-Hilfe . ENEITST) @) Outlook-Hilfe » b= B e
) (%) & A e & 2 @ N M @ d
~ B Suchen - ~ O Suchen -
Outlook Hilfe und [ = -
utioo lTe unc . - — -
“ | @ Outlook-Hilfe ®
. = FEE e N,
Hilfe Durchsuchen Outl{ | (&) =+ (%) (%) fay @ AU @ fice.
Eingabehilfen Tastenkombinationen + | P Suchen ~
Add-Ins : : —_
Digitale IDs und Signatur Inhaltsverzeichnis @ Inhalte von Office.com H
Anzeigen der Hilfe (@) Keine Ergebnisse verfiigbar. « Das ganze Outlook
Installieren Outlock-Hilfe ‘g
2
Sicherheit und Datenschu ¥
4 Outlock-Schulung SUC
Arbeiten in einer anderen Hilfe fur Entwickler lte

Sprache

Business Contact Manag
fir Cutlook 2010

Fusammenarbeit

Cutlook-Datendateien (P
und O5T)

E-Mail-Machrichten
Microsoft Exchange-

L

Personalisieren von

Konten Outlook
Automatische Antworten R55-Fee
Cutlook-Hilfe |

6 Inhalte von diesem Computer
Outlook-Hilfe

Hilfe far Entwickler

N

“ @ Verbunden mit Office.com
b —

Das ganze Cutlook

& -




Outlook 2010 Hilfe

* Alle anzeigen

e Schriftgrad
andern

Drucken

-

) Dutlth—\

"':"Q pﬁ@&@@ )

Termin \_/p Suchen -

Inhaltsverzeichnis
Tastenkombinationen fiir Outlook -

Verwenden der Tastatur flr Programme mit Meni —
Eingabehilfen in Microsoft Office 2010

Was ist mit der Spracherkennung geschehen?
Verwenden der Tastenkombinationen aus &lteren
Werwenden der Windows-Eingabehilfen fir Office
vieren von Outlook

-Ins

m

assen

tale ID=s und Signaturen
ziverwaltung

eigen der Hilfe

e Schritte mit Outlook
allieren

ichern und Drudken —
erheit und Datenschutz

htschreibung, Grammatik und Thesaurus

siten in einer anderen Sprache

1gen

ness Contact Manager fir Outlook 2010

Was ist Business Contact Manager fiir Qutlook 2(
Erste Schritte

Verwenden der Arbeitsbereiche

Werwenden won Business Contact Manager-Dater
gﬂlbersicht tiber die Datensatztypen in Busines
gverwenden waon Datens&tzen in Business Con
gLﬁschen von Business Contact Manager-Date

e\“a'iederherstellen eines Datensatzes in Busine -~

] | 1} | 3 J

Outlook > Eing

Um dieses Thema zu drucken, driicken Sie die TA

enkombinationen fir Qutlook

Alle anzeigen

. UIm

oben im Thema auf Alle anzeigen zu klicken, driicken Sie die

EINGABETASTE und dann STRG+P.

Allgemeine Vorgehensweisen

Allgemeine Mavigation

Suchen

Kennzeichnungen

Farbkategorien

Erstellen eines Elements oder einer Datei
Yorgehensweisen bei allen Elementen
E-Mail

Kalender

Kontakte

m

Outlook-Hilfe |

| @ offline




Die Nadel im Heuhaufen

 Die Outlook - Suche




Suche

 STRG + E = Posteingang durchsuchen

Kontextsensitive Registerkarte

Posteingang - bolz@computer-akademie.cc

e~

CIIRES el ——

E— [
Dater 1 Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen }
§ j I(_-] Aktueller OrdnerJ 3j j Q N % Diese Woche ~ ¥ Gekennzeichnet
LY Alle Unterordner - &, Gesendetan~ ¥ Wichtig
Alle Von Betreff Hat Kategorisiert : Opl
E-Mail-Elemente * § Alle Outlook-Elemente Anlagen v L—4 Ungelesen &P Weitere ~
Bereich Verfeinern
> Favoriten < =]
..................................................... _, 2
4 QOutlook-Datendatei “ | Anordnen nach: Datum |Neunachalt ¥ |4/
I L] Posteingang (1) H =




Suche

* Sofortiges Auffinden —auch bei nur teilweise
eingegebenen Suchbegriffen

 Hervorheben des Suchbegriffes im Textteil

* Verfeinern / Erweitern / Filtern der Suche Uber
Optionen der Registerkarte Suchen

N : [ : . . N
LANNEE] '_11 B = |‘ o | Posteingang - bolz@computer-akademie.com - Microsoft Outlook L | — | (Sl S
| | start Senden/Empfangen Ordner Ansicht suchen & O

j [ Aktueller Ordner 3_(] j @ B ] Diese Woche = W Gekennzeichnet S:;/j T B
P Alle Unterordner : m[ | N

=1 ¥ owr .
&y Gesendet an i Wichtig

Alle = Von Betreff Hat Kategorisiert - Zuletzt verwendete Suchtools Suche
E-Mail-Elemente "7 Alle Outlook-Elemente Anlagen - = Ungelesen dR Weitere ~ Suchvorgénge ~ - schlieBen
Bereich Verfeinern Optionen SchlieBen
> Favoriten < >
Brosch X 'l Januar 2017 »

4 Outlook-Datendatei “ | il | von An Betreff Erhalten -~ Mo Di Mi Do Fr 5a 5o

[-] Posteingang (1)

2 3 4 5 6 7 8
LZ| Entwiirfe “ Datum: Montag : 910 11 12 13 14 15
[ Gesendete Elemente il Hans Herzog bolz@comp... Angebote Herzog Mo 23.01.17 19:44 : 16 17 18 19 20 M 22
&) Geldschte Elemente + 23 24[35|26 27 28 29

1 : 4  Datum: Vorvorletzte Woche =30 31

L @ Junk-E-Mail
. £ PC Wissen Hans Herzog bolz@comp... WG: Ihre Anfrage nach der Broschdre zur Magnetfeldth... Do 050117 14:40 Heute
(3 Postausgang 0 Christian Mierdel bolz@comp... CSR 2017 - Preisverleihnung und das ABC der Nachhalti... Mi04.01.17 14:51 Vorbereitung des Outlook

09:30 -12:20
LE] RS55-Feeds Flotow




Suche nach Kategorie

E-Mails kategorisiert? -
Sucheingrenzung moglich

Q“j-'l::’j')@h

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht | Suchen

= [QiAk’tueller Ordnerﬁ 841 j @ s | &5 Diese Woche ~ ¥ Gekennzeichnet @
g ' LJ. i§ Gesendetan~ ¥ Wichtig

lc‘. . ],l Posteingang - bolz@computer-akademie.com - Mic

| Alle Unterordner

Alle Von Betreff Hat |Kategorisiert : Zuletzt verw
E-Mail-Elemente % Alle Outlook-Elemente Anlagen | v | =4 Ungelesen # Weitere ~ Suchvorga
Bereich Kunden 8]
> Favoriten < B | . F
_____________________________________________________ ‘Brosch kategorie:="Kunden] Blaue Kategorie
4 Outlook-Datendatei “ | %@ |von Gelbe Kategorie

I L -] Posteingang (1) Grune Kategorie

= i 4 .
(7] Entwarfe | Datum: Vorvorletzte W¢ Lila Kategorie

[

Hans Herzog ‘Anfrage nach der Broschure zur Magneti

(= Gesendete Elemente

- Orange Kategorie
{a) Geloschte Elemente

Rote Kategorie bl ol

4+ nAond
ST NG

m
m
m
n
m

L A

(@ Junk-E-Mail
> @ PC Wissen mm Alle Kategorien

(3} Postausgang

(F) RSS-Feeds

|

*EEEECEQ

yeut in ‘Alle E-Mail-Elemente’.

]

oo
0o

Keine Kategorien




Suche nach ,, Anlagen”

* |hr gesuchtes Element hat eine Anlage? =
Filter ,,hat Anlagen®

eE =
O 2 B9 EIF :

akademie.com - Microsoft Outlook
- " | |
- Datei ‘ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht | Suchen

éﬂ |Q Aktueller Ordner| 3j ";j Q Bl 5 Diese Woche ~ ¥ Gekennzeichnet @ }b{:
[ Alle Unterordner | i &, Gesendetan~ ¥ Wichtig : oy
Alle = Von Betreff| Hat |Kategorisiert - ; Zuletzt verwendete Suchtools Suche
E-Mail-Elemente ‘174 Alle Outlook-Elemente Anlagen| - {4 Ungelesen g Weitere ~ Suchvorginge v - schlieBen
Bereich Verfeinern Optionen SchlieRen
> Favoriten < E : =
_____________________________________________________ hatanlagen:ja | X
4 Qutlook-Datendatei o 5 Die Suche hat eine groBe Anzahl an Ergebnissen zurickgegeben. Grenzen Sie die Suche ein, oder klicken Sie hier, um alle {
[J | Ergebnisse anzuzeigen.
~| Posteingang (1} P — ‘ |
531 Entwinte 230 |Von |An Betreff |Erhalten ¥ |
=] Gesendete Elemente = .
(5] Geloschte Elemente DM GesiEn
PR ) Sigrid bolz@comp... Bitte ausdrucken Fwd: Buchungsbestatigung (Auftra... Di 24.01.17 14:28
. pucnv»;' Sl — @ HPP Sigrid Bolz bolz@comp... bitte ausdrucken 5 x Di 24.01.17 13:05
issen
S b b ) Heilpraktikerin Simone ... Manfred Bo... 9. Therapien/Dorn-Breuss und DWP Di 24,0117 11:52



Weitere Suchfilter

D @ @ Diese Woche ~ Y Gekennzeichnet
& -

&, Gesendetan~ ¥ Wichtig
Von Betreff Hat Kategorisiert

Anlagen v ~4 Ungelesen gF Weitere ~
Verfeinern Aligemeine Eigenschaften
Ablaufdatum
An
Anlagen

Anlage enthdlt
Bec

Beginnt am
Betreff

Cc

Erhalten

Fallig am
Geandert
Gelesen

Gesendet



Suche speichern?

—>Zuletzt durchgefiihrte Suchvorgange
—>Suchordner

P x®
‘ZuletztvenNendete.Suchtools Suche
| Suchvorgange v | v schlieBen

Mucksch -
hatanlagen:ja \
Brosch kategorie:="Kunden” }
Brosch

umsteigerinfo

DArmstadt



Suche erweitern

Aktueller Ordner

— Aktuell im Navigationsbereich ausgewahlter Ordner

Alle Unterordner

— Alle Ordner unterhalb des im Navigationsbereich

ausgewahlten Ordners
Alle E-Mail Elemente

— alle Ordner mit E-Mails (Entwurfe, Gesendete Elemente)

Alle Outlook-Elemente .

— Kalender, Adressbuch,
Notizen, ...

)i’j _J Aktueller Ordner

Alle .
E-Mail-Elemente| & Alle Outlook-Elemente

Bereich



Suchordner

4 Outlook-Datendatei “ ainDe
Posteingang (1]
[Z) Entwarfe _© D
-] Gesendete Elemente = =1

@ Geloschte Elemente

= 4 Datun
U@ JunkE-Mail | | b s
> 3 PC Wissen =
E@ Postausgang 4 Datun
[f) RSS-Feeds | L. e
O Suchordner =

(5 Neuer Suchordner... ‘

> Archive | |




Vordefinierte Suchordner
FEer Schandaed eS|

Wihlen Sie einen Suchordner aus:

Zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Machverfolgung gekennzeichnete E-Mails

Wichtige Machrichten
Nachrichten von Personen und Listen

m

Machrichten von oder an bestimmte Personen
Machrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Machrichten

An offentliche Gruppen gesendete Machrichten
Machrichten organisieren

Suchordner anpassen:

Suchen in: | Qutlook-Datendatei E

oK ] | Abbrechen |




Benutzerdefinierte Suchordner

e I ; :
1 Neuer Suchordner & | 4 Qutlook-Datendatei
1| wahlen Sie einen Suchordner aus: L:_] Posteingang (1)
Direkt an mich gesendete Nachrichten -~ LZ‘ Entwurfe
An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten =
! Nachrichten organisieren L;.'] Gesendete Elemente
j Kategorisierte E-Mail (3] Geloschte Elemente
. Grofie Nachrichten il =
i Alte Nachrichten L_d Junk-E-Mail
. Nachrichten mit Anlagen | 33 D PC Wissen
Nachrichten mit bestimmten Wértern = T
‘ Benutzerdefiniert U Postausgang
y - =
. Benutzerdefinierten Suchordner erstellen 4 L@ RSS-Feeds
r 4| 0O Suchordner
r_ Suchordner anpassen: L,O Outlook Tipps (211}
{ VK||d<en Sie auf "Auswahlen”, um Kriterien festzulegen. ‘ [.,O Ungel esene Nachrichten (262)
€ & L Wichtige Nachrichten
Y- g
? Benutzerdefinierter Suchordner i

1 v
10\0;,“ @ Name: Qutlook Tipps -

Klicken Sie auf "Kriterien” um zu &ndern, welche Elemente Kriterien
dieser Suchordner enthalt.

In diesem Suchordner werden Nachrichten aus folgenden Ordnern angezeigt:
‘70uﬁook-Dabendahei Durchsuchen...

[ Abbrechen

—




Benutzerdefinierte Suchordner

 Modgliche Kriterien

— Kategorien (z.B. weitere Aktivitat, Themen,
Fachbereiche, Themen)

— Vertrauliche E-Mails



Suchordner

* Anpassung / Weitere Suchordner

lad S 9 Bi=

Date Start Senden/Empfangen Ordner
Neuer Neuer Diesen Suchordner Ordner

Ordner Suchordner anpassen umbenennen
Neu | Aktionen

’ Ans

~ "

1







