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Ungelesen: 1,478

950

Elemente: 2




Ordnung durch Ordner

e Statuszeilen-Information

— Elemente = Gesamtzahl der E-Mails im jeweils
selektierten Ordner

Elemente: 2950 Ungelesen: 1.478 | < Erinnerungen:1 |
_ -

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



Ordnung durch Ordner

Meuen Ordner erstellen &l
* Neuer Ordner —

Excel

— Name
Ordner enthalt Elemente des Typs:
— E | eme ntty p E-Mail und Bereitstellung -

Ordner soll angelegt werden unter:

o
— Ort des ,,Unter- B alender n

Ordners . 83 Kontakte
= | Motizen

» |Ld PC Wissen
= Postausgang
LE| RS5-Feeds
G| Vorgeschlagene Kontakte
- £4 Archive =
. £ bolz@computer-akademie.com
i TRAAD Chirrlant]

m

-_—

oK, | | Abbrechen

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



Ordnung durch Ordner

* Platzierung durch Drag & Drop

—

Eﬁ -"_||:|: - ':.' -, - Inbox - lisa,jones@theittrainingsurgery.com - Outlook

FILE HOME SEMD f RECEIVE FOLDER VIEW ADD-INS ADOBE PDF

El .I?"j %Ignure x E_\é (t% ﬁ% [F2 Meeting E] New Message : Mewsletter . ;’ = ﬁ E

7 Clean Up - = Report Client =
Nex-\.-' Mew ° .. Delete  Reply RE.FI|}’ Forward E'E'Mm.gv EJ Thankyou Y9 Clients —| Move Rules OneMote Assign
Email ltems~- %© All - - Paolicy -
MNew Delete Respond Cuick Steps P Iove
£
4 Favorites Search Current Mailbox (Ctrl+E] A | Current Mailbox - |i_:(h_ Rep
Inbox All Unread By Date =  Mewest &
Sent ltems 4 Monday
Drafts [2 ;
rafts [2] . ThyAT Training Surgery

Deleted lterms 1 esaving Tips from The IT Training Surgery for 12/05/2014 Mon 12/05

his week's blog posts delivered direct to your inbox. To s
s
4 lisajones@theittrainingsurger... 4 Last Week
) Hello
4 Inbox Shelley Fishel
Clients Hleln:n frn:nn.'l Ex.cecutwe Offices . _ . _ o Sun 11/05 I just
- Hithere All fine and dandy here... This e-mail and any files transmitted with it are
Filing ther
Mew Folder Shelley Fishel merm
i "Chi ip A their
Newsletiel . Shelley Fishel has shared "China Trip Sun 11/05
| Please comment platfl
Shelley 5 - and 1
Tips SoSensational that 1
The winners for Royal Ascot, clutch your bag, and a new competition 06/05/2014
Webgigr Y ' Y o g o confi

Wek 2@ &7 € e nitputeeh ketthen b mnstadd MianfitecBolz- | Update



Ordnung durch Ordner

Platzierung durch Verschieben-Symbol

| ﬁl \, b—d Ungelesen/gelesen Kontakt suchen ~
| ;
R — Kategorisieren ~ (48 Adressbuch
| |Verschieben | Regeln _
¥ - | - Y Zur Nachverfolgung ~ | ¥ E-Mail filtern -
= Excel R
Iostein: Posteingang
Klinikum ABC - bolz@computer-aka... D
Kalender
2
23 Inanderen Ordner... 3
(2} In Ordner kopieren... 5
3
LE‘. Nachrichten in dieser Unterhaltung immer verschieben... D

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



Ordnung durch ,Unterhaltungen®

 Ublich: Chronologisch sortierter Posteingang
* Jede E-Mail (mit gleichem Betreff) = neue Zeile

0l a1 5 &= Ungelesene Nachrichten - Outlook-Datendatei - Microsoft C
! Date { Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
(\, ,Q. . = - ‘oo | = o - . F
9J T || Als Unterhaltungen anzeigen  |=% Datum sl Von 1} Sortierreinenfolge umke
g Ansichtseinstellungen = - v | =] Spalten hinzufugen
: @D A HE i s
QT/‘ Ansicht zurdcksetzen AR e AR EQOIEn v %= Erweitern/reduzieren v
Aktuelle Ansicht Unterhaltungen Anordnung
> Favoriten <
4 Qutlook-Datendatei “ 0N e von Betreff Erhalten |
(7 Posteingang (1) : -} SmartTools Publishing SmartTools Outiook Weekly vom 5.2.2014  Mi 05.02.14 00:07
HA Entwiirfe i < SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 29.1.2014 Mi 29.01.14 00:08 |
(=3 Gesendete Elemente y ~<  SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 22.1.2014 Mi 22.01.14 00:14 |
@ Geldschte Elemente -+ SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 15.1.2014 Mi 15.01.1401:18 |
: L <] SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 8.1.2014 Mi 08.01.14 00:11 !
ey TR EaK -]  SmartTools Publishing SmartTools Outiook Weekly vom 2.1.2014 Do 02.01.14 00:12 |
43 Ji
- VPCE;“ ‘75"’” ] SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 26.12.2013 Do 26.12.13 00:13 !
ce
“jJ R, <] SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 18.12.2013 Mi 18.12.13 00:14 |
L ERRDROIC i) < SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 11.12.2013 Mi 11.12,13 00:07 °

U4 Postausgang

——— R

© 2017 CalmptmartTeeld Publisbingn stad Smadioais Gutlook Weekly vom 4.12.2013  Mi 04.12.13 00:10



Ordnung durch ,Unterhaltungen®
* Registerkarte Ansicht
* Anordnung = Datum
* Option = Als Unterhaltung anzeigen
* Unterhaltungseinstellungen prifen

LD L iVl

7

|

B =
Start

L) NES -_‘1 Posteingang - bolz@computer-akademie.com - Microsoft Outlook

\%) Ansicht andern ~

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

4 Datum (Unterhaltungen) 0-3 Von

t! Sortierreinenfolge umkehren (5] Navigationsbereich ~

[¥] Als Unterhaltungen anzeigen

Lg& Ansichtseinstellungen - - v | %] Spalten hinzufigen =| Lesebereich ~
& i v| &S 1= i =
ﬁ, Ansicht zuracksetzen il i 45 An s ¥ | %= Erweitern/reduzieren v 2| Aufgabenleiste
Aktuelle Ansicht v/ | Nachrichten aus anderen Ordnern anzeigen Anordnung Layout
. Favoriten v | Absender iber dem Betreff anzeigen
2 ; Posteingang durchsuchen (Strg<E)
------- soopeenmnenenenzeeezeeeeol L | Unterhaltungen immer erweitern
- dsshan v | Ansicht mit klassischem Einzug verwenden Al aeaey EmaRen
4| 0O Suchordner CIATICCT Fars bolz@compute... Leicht ins neue Jahr! Di 10.01.17 09:34
L2 Outlook Tipps (210) Andre Schneider bolz@compute... Neu in 2017: Bekannt wie der bunte Hund Di 10.01.17 07:22
L2 Ungelesene Nachrichten (261) Katja Vogelmann Manfred Bolz, ... Vielen Dank Mo 09.01.17 22:23
LA Wichtige Nachrichten Dirk Kreuter bolz@compute... Psychologische Kriegsfiihrung Mo 09.01.17 18:38
- Archive {3 Janis @ Klick-Tipp bolz@compute... Neu im CCP: Marketing Cockpit Webinar Anfan... Mo 09.01.17 17:54

4 holz@computer-akademie.com ‘ 4

4| | Posteingang (1477) [
|4 2015-12 XeroX Toner gelb - (rat(hli
[_d Bio-Puls Marketing-Sequenz
|1 WeiBwurst-Frihstick (3) -
4 | /7| Entwiirfe [6]

A Maina \/arlaman

© Markus RoBmann
[0} Markus RoBmann
Markus RoBmann

Thomas Issler

© \ZQJIIZ Com pUter_Akaderm%pmmﬁtadtnM%ﬁ‘ﬂ'ﬁlﬁQIﬁ'aumhafte Scrhneelandechaft

bolz@computer...
bolz@computer...
bolz@computer...

Manfred Bolz

Email geht = Korrekturen
Email geht = Korrekturen
WG: Email geht = Korrekturen

Die wichtigsten Google Anderungen 2017

Mo 09.01.17 16:58
Do 05.01.17 10:44
Mo 09.01.17 16:58

Mo 09.01.17 13:38
MoaoDAD117 1101



Vorteile bei Unterhaltung nach Datum

 Ubersichtliche Gruppierung der E-Mails im
Posteingang

e Lesevorschau der aktuellsten E-Mail durch
Auswahl der Unterhaltung

* Bei Bedarf Verlauf einblenden
* Anzeige von E-Mails auch aus anderen Ordnern

“,\ If_J,l Markus RoBmann bolz@compute... Email geht = Korrekturen Mo 09.01.2017 16:58

L@ l_{‘} Markus RoBmann bolz@compute... Email geht = Korrekturen Do 05.01.2017 10:44

Markus RoBmann bolz@compute... WG: Email geht = Korrekturen Mo 05.01.2017 16:58



E-Mail adressieren

* Auswahl zuvor adressierter Empfanger
* Lodschmoglichkeit eines Eintrags

Von ~ bolz@computer-akademie.com

—7] An... b

Senden

Gt Hans Herzog <biciusMissmds. de >
Beate Kover <beate. e @egmiiPopsl.com >
Baerbe®m@gmx.de

Bernd Hartmann (info @hausverretteguromen.de)
Buro Gartnerei Nothnagel <nothnagel @gaertnerei-nothnagel.de >

Betreff:

Manfred Bolz, Computer-Akademie
Herr Werner Beck (beck. e =)

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz
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E-Mail Texte mit Autotext

Klassische ,,Kiurze

=) (0 >

—(c) (r)

III

Automatische Rechtschreibkorrektur

— Intriege

abeiten Acksessoir Bescherde

Buchstabendreher

— Dnak

dsa enu Labohratorium

Automatische Ersetzung

— sgdh,

mie  KlinikumM t Grabh



E-Mail Texte mit Autotex

Notizen und Journal

Durchsuchen

Mobiltelefon

Sprache

Erweitert

Menuband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

~ Y
QOutlook-Optionen [? ,g, |
Allgemein - I N . B Zoom
Andern Sie die Einstellungen fir von Thnen erstellte und empfangene Nachrichten.
E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen
Kontakte ;: Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten, Editoroptionen... ] =
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: iil:iﬁ;'ll.iim

[ Rechtschreibung und AutoKorrektur... J

Ay [] 1Immer Rechtschreibprifung vor dem Senden
= . .

. a
_| Editoroptionen [A g 5‘?_’__‘
[ Anzeige . 3 4 i 3

[E Geben Sie an, wie der Inhalt der E-Mails von Outlook korrigiert und formatiert werden soll.
7 ’ Dokumentprifung l :
A Erweiteit AutoKorrektur-Optionen
od Meniiband anpassen E:I:Jen Sie an, wie der Text wahrend der Eingabe von Outlook korrigiert und formatiert werden [ AutoKorrektur-Optionen...

[ Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Waorter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
@ Wiederholte Worter kennzeichnen
Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
D GroBbuchstaben behalten Akzent
= Vorschlage nur aus Hauptwaorterbuch

| Benutzerworterbucher...

Franzosische Modi: }ITraditionelIe und neue Rech?il

un
Bei der Rechtschreibkorrektur in Outliook

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberpraf)|
Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden

4/

Grammatikfehler wahrend der Eingabe markierel
Ij Grammatik zusammen mit Rechtschreibung uber|)

[ Lesbarkeitsstatistik anzeigen

-
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Prof  AutoKorrektur in E-Mail:Deutsch (Deutschland)

L2

0[]

alenderwoche

[=] [einstenunged

Schreibstil | Grammatik
r

T =ETE =]

AutoFormat | Aktionen

AutoKorrektur I AutoKorrektur von Mathematik I

AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltflachen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

2ZWei GRofBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem GrofBbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen grofi

Wochentage immer groBschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch: @) Nur Text Formatierten Text

© ©
(e) €
(@) ®
(tm) o

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz




E-Mails schneller schreiben

e Dokument als
Text einfligen

3 Datei einfligen —

%vl}/ » Suchergebnisse in "Dokumente” »

% |

0l @

v | 5 lil .docx

(600

I

Organisieren v v

>

Bibliothek "Dokum...

Suchergebnisse

Q] Microsoft Outlook

Anordnen nach: Anderungsdatum ¥

. Favoriten .. :
Bl Desktop @j Blichermahnung
i > Grofe: 34,8 KB
. TextEdit
9 Downlaads \\Mac\Home\Documents

& Dropbox (Mac)

2% iCloud Drive (Mac)

.. Georg-Miller-Verbleib
£ Zuletzt besucht

2 Vor langer Zeit (50)

iphone - Symbol in der Statusleiste
Grole: 33,9 KB
Autoren: Manfred Bolz

| bolz
\\Mac\Home\Documents
4 Bibliotheken [EJ] Dok2
(= Bilder 2 = GroBe: 14,4 KB
\:‘J ST — Autoren: Manfred Bolz
\\Mac\Home\Documents
@ Musik

Videos (w]=y Workshop Umstieg auf Windows 7 und Office 2010, ..

Grofe: 26,3 KB
- C ; Autoren: Manfred Bolz
P SOMpUESE \\Mac\Home\Documents
£’~. Lokaler Datentrager (¢ ~

z)

Tools ~ [Einfﬁgen l:] [ Abbrechen ]

Dateiname: Workshop Umstieg auf Windows 7 v v [Alle Dateien

Einflgen

Als Text einflgen

© 2017 Compu

ter-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



E-Mails schneller schreiben

* E-Mail als Text
einflgen

Element einfiigen ﬁ
Suchen in:
4 “?é:" Cutlook-Datendatei - [ QK l
|| Posteingang (1) 3
L7 Entwiirfe ; [ Abbrechen ]
L1 Gesendete Elemente Einfiigen als
fal Gelaschte Elemente @ Nur Text
i"] Aufgaben -:-Anlage
;55 lournal )
2 link-F-Mail e
Elemente:
[ | Von Betreff Erhalten Kategarien -

4 Datum: Alter
-~ XOVI Mot Provided ade: Die Google Search Conso... Do 21.01.14..,
) XOVI  Auch im Neuen Jahr geht es um Links, Link... Di 19.01.16 ...

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



E-Mail Anhange

e GrolRe Dateien

* [nterner Empfangerkreis

* Viele Empfanger

". ﬂqmandbﬁt
» ' - 4

» H .t“




E-Mail Anhange

* Neue Nachricht / Einfligen / Hyperlink

Hyperlink einfligen M
Link zu: Anzuzeigender Text: | VYWacHome \Documents\Arbeitsgrupenvoriagenschnellbausteine, do [ QuickInfo... ]
@ Suchen in: | Arbeitsgrupenvorlagen |E|
Datei oder
Webseite B schnelbausteine | Textmarke.. |
— 1| Aktueller : : =
@ Ordner 2O+ F|= Link zu den Vorlagen - Machricht (HTML) EIM
Aktuelles Datei Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen LA e
Dokument Besuchte ._n L. ———
Webseiten — & Calibri Textkdr = 11 A A 5] I Dateianfagen ¥ Nachverfolgung = &)
Nﬂ _—!l Ep F F U :=-i=- iEis » - Element anfiigen = | ¥ Wichtigkeit: hoch A
Neues Einfugen — amen Zoom
Dokument Zuletzt = + 4 a? - ﬁ - == & - | Signatur ~ I Wichtigkeit: niedrig
erstellen TETETIE Zwischenablage Basistext = EinschlieBen Kategorien = | Zoom
Adregse: VWMaciHome] Von - bolz@computer-akademie.com l
E-Mail-Adresse [
: An... |I'~"Ianfred Bolz, Computer-Akademie; |
Senden
ce. ]| |
Betreff: |Linkzu den Vorlagen |

in
i\\M ac\Home\Documents\Arbeitsgrupenvorlagen\Schn

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



E-Mail Anhang Word/PDF-Dokument

M N SHRS-0&E 4 T T GB-Klinikum - Microsoft Word
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

|&l speichern .

Speichern und Senden Per E-Mail senden
[E! speichern unter ]
4] - P < J Eine Kopie dieses Dokuments einer E-Mail als Anlage anfigen

= = er E-Mail senden < ==

& Offnen ‘ E 1 10: : Jeder erhélt getrennte Exemplare dieses Dokuments

Cj‘ SchlieRen ‘ Z\nderungen und Feedback missen manuell eingearbeitet werden.

] Als Anlage
Im Web speichern
. senden

Informationen R —

Zuletzt w In SharePoint speichern Eine E-Mail erstellen, die einen Link zu diesem Dokument enthlt

verwendet Alle bearbeiten dasselbe Exemplar dieses Dokuments

- 19 Als Blogbeitrag versffentlichen : Jeder sieht immer die neusten Anderungen

h Sorgt fir eine geringe Grofe der E-Mail-Nachricht.
Drucken Dateitypen /b, Das Dokument muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert sein

Speichern und lﬁ Dateityp dndern " Eine PDF-Kopie dieses Dokuments einer E-Mail als Anlage anfiigen
Senden lﬁgg« Das Dokument sieht auf den meisten Computern gleich aus.

Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben erhalten.

Hilfe Q PDF/XPS-Dokument erstellen ?;ZE: Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden

:] Optionen

@ Beenden Eine XPS-Kopie dieses Dokuments einer E-Mail als Anlage anfiigen
lgxps Das Dokument sieht auf den meisten Computern gleich aus.
Al ps Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben erhalten.
sef’nden Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden

Als Internetfax senden
Ein Fax ohne Faxgerat senden

Als Int : tf Faxdienstanbieter erforderlich
© 2017 Computer-Akademie.darmstadt, Manfred Bolz



Den Inhalt der Zwischenablage
zeitsparend per E-Mail versenden

e Klassisch: Strg + Umschalt + M = neue E-Mail.
* im Nachrichtenfenster Strg + V = Einfligen der

/wischenablage

Fast Track:

gewunschte Information mit Strg + C in die
/wischenablage kopieren

In Outlook zum Posteingang wechseln (STRG + 1)

Strg + V = neue E-Mail mit dem Inhalt der
/wischenablage

Empfanger sowie Betreff ergdnzen = senden



Hyperlinks versenden

* Zugriffsberechtigung beachten

LA )RS RIS LA JASIRINILY LAYy N, A AJ 4TS A ‘_/1 =

—— -
st st gt Soad Vod - - e - v g . A - 4 =
el et O, iy (. <1 . 2 Ve O I
| J 1) | ] b
/ / 7 S - s

- . -~ » = ) r
ﬁh 2 DECS R IS U )LDV LDV IV LYD L L LDY .‘,,,
| 01,0071 g2 (g0 001001000010010¢
4
2 800008011 00011000010
=4 /

)OODO1L 11001001

Password



Grafiken einfligen

r_j_'][ HY O« 9| eingefigte Grafik als Beispiel - Nachricht (HTML) | Bildtools | lD [:E Q
. E i nfu ge n < ra fi k | Datei ‘ Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprifen Format [A) 0
* & Korrekturen ~ ﬁ 7‘_1 Z - ”’ 4] Ebene nach vorne 1=~ J 1'".J 57 em 4
# pg Farbe ~ 5 - - | j ki Ehiene ten - 18 —-f-l ) <
. Freistellen -.h S REEE S ETeR s tﬂ' Schnellforrr:atvorlagen r—i' Zenlenu:nbruch L;C} . P Zusch?elden 44 cm =
P I atz I e rt d a S Foto Anpassen Bildformatvorlagen ¥ Anordnen Groke
Von ~ bolz@computer-akademie.com
Cc..
Im Texttell # |
Betreff: Veingefugte Grafik als Beispiel |
Anhang f e E
Keine (Datei-)
Groéllenand ' "
|
oglich
|
[l o . - 2
© 2017 Complitér-Akademie Darmstadt-Manfred-Bolz"




Bildtools

* Formatierung / Anpassung von Bildern im
Textteil

— Anordnung zum Text

— Freistellen

— Zuschneiden (komprimieren nicht vergessen)
— Kreativ werden

|- N
2 d 9 I Link zu den Vorlagen - Nachricht (HTML) | = | @,‘%
| Datei | Nachricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberprafen Format a @

i » Korrekturen ‘_{{ Bilder komprimieren [ Grafikrahmen ~ i 1=~ [} + -
i # — = = ~— ~— — == N X ot 21 1911 em 2
o | e~ %3 Bild andern il | el | | ugdl - + | () Bildeffekte ~ |51
Freistellen VE i ‘TJ : a ‘ ﬁ = ; Zeilenumbruch Zuschneiden — 288 ¢m 2
_fﬂ Kanstlerische Effekte ':g Bild zurGcksetzen ~ ¥ 4= Bildlayout ~ v “»[3 Auswahlbereich A~ v b, B .
Anpassen Bildformatvoriagen Anordnen GroBe

Von v bolz@computer-akademie.com

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz




Versenden von Grafiken / Fotos

 Windows Explorer Funktion

shutterstack 153604343 22091313:40 11846 KB
<h Vorschau 7304 KB

LA

Als Desktophintergrund festlegen
Bearbeiten

Drucken

Im Uhrzeigersinn drehen

Gegen den Uhrzeigersinn drehen

@ Scannen mit Microsoft Security Essentials...
Offnen mit »
Auf Mac offnen
In Finder anzeigen
Teilen 3

Vorgédngerversionen wiederherstellen

Senden an > Desktop (Verknipfung erstellen)

Ausschneiden | ¢/ Dokumente

_J E-Mail-Empfanger

|52 Faxempfanger w
Verknapfuna erstellen7 Computer-Akademie Darmstadt, Meamfred-Balz—:-x—- A_a___

Kopieren




Dateigrolien minimieren

E EARAS LSS} J‘U\-l\_"" VASITTA Ll W rvA I ViITV AT N
= shutterstock_153604343 22.09.1313:40 11.846 KB
== shutterstock_155330294 27.09.1307:42 7.304 KB
Dateien anfigen Eilg
BildgroBe: | Mittel: 1024 x 768 v|

Geschatzte GesamtgroBe: 230 KB

Anflgen Abbrechen

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



L] - ——
IS 9~ 2% - Per E-Mailsenden:shLH(k_lEﬁl*ﬂE chricht (Nur-T ” =S
Sl | ‘s zitsidn "™ ==
m Machricht Einfagen Optionen Text formatieren Uberpriifen & 6
= o | a— — ] Datei anfligen ¥ Nachverfolgung = e
= “ﬁ - TA A== agﬂ @‘ 0 ? gund 1
ER] . ) ) @Elementanmgen' T Wichtigkeit: hoch
Einfii d = = = | = i= | Adressbuch N Zoi
MMigen g | F £ U |¥-A-[= = =[5 Adeshuc aberpraten | 2% Signatur - § Wichtigkeit: niedrig |
]'Zwischenabla... P Easistext | Mamen | Einschliefen | Kategoarien G| Zoom |
|
Vaon * bolzi@computer-akademie.com
= an.. || |
Senden
e ]| |
Betreff: | Per E-Mail senden: shutterstock 153604343 |
Angeflgt: @shutterstock 153604343.ipa (77 KBl |
=
£
F.
Bl
Folgende Dateien oder Links kdnnen jetzt als Anlage mit lhrer
Nachricht gesendet werden: I

shutterstock 153604343




Neu: Screenshot senden

o I Unbenannt - Nachricht (HTML)
. ‘ Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprifen
@ @i (& visitenkarte ~ === | Elg L‘_J’P. I3 smartArt @ Hyperlink &3] Textfeld ~ AS
‘ vl i = .
e ﬁ Kalender A = jl) Diagramm A Textmarke |5 Schnellbausteine ~ _53 Datum und Uhrzeit
Datei Outlook-Element _ Tabelle | Grafik ClipArt Formen o , i
anfigen \#% Signatur ~ . . jost+ Screenshot v | .Al\".’ordArt > *$s Objekt
EinschlieBen Tabellen Illustratior Verfiigbare Fenster
Von ~ bolz@computer-akademie.com ] L "
i -
| =1 An...
Senden
Cc..
Betreff:
T 7 »
R | ) YN
| 1 N S
@zt Bildschirmausschnitt
|

e Nur NICHT minimierte Fenster

 Bildschirmausschnitt nur vom zuletzt verlassenen
Fenster

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



E-Mail Eingang signalisieren

V] Urgmamadcnricnt pel ANTWOITEN UNa VWeITerieimungen Iignorieren

Nachrichteneingang

L Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
& Sound wiedergeben
Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen

Desktopbenachrichtigungseinstellungen M

Dauer
Wie lange soll die Desktopbenachrichtigung angezeigt werden?

Kurz U Lange
10 Sekunden
Transparenz
Wie transparent soll die Desktopbenachrichtigung sein? !
Einfarbig O _ Durchsichtig

20 % transparent
Vorschau [ OK ] [ Abbrechen J

[ Desktopbenachrichtigungseinstellungen... ]

[] vorschau far Nachrichten mit geschutzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



Andern des Sounds flir neue E-Mail-Nachrichten

Sound wird in der Systemsteuerung stellen je nach der Version von Microsoft Windows-Betriebssystems, die Sie verwenden, der
Systemsteuerung Ansicht ausgewahlt ist, und ob Sie verwenden eine 32 oder 64-Bit-Betriebssystem oder die Version von Outlook.

1. Beenden Sie Outlook.
2. Offnen Sie die Systemsteuerung.

Am einfachsten finden Sie Sound Systemsteuerung unter Windows, und dann geéffnet ist die Suchfeld oben im
FensterSoundeingeben.

3. Klicken Sie im Dialogfeld Sound auf der Registerkarte Sounds unter Programmereignisse und dort unter Windows auf
Posteingangsbenachrichtigung.

| Wiedergabe | Aufnahme | Sounds | Kommunikation

A
Ein Soundschema beinhaltet Sounds, die bei Windows- und (\\\ &
Programmereignissen abgespielt werden. Sie kdnnen ein ,&O X
bestehendes Schema wahlen oder ein verandertes Schema speichern. 60\

Soundschema:
| | O
[Windows-Standard v][ Speichern unter... ] Loschen | @

Um Sounds zu andern, klicken Sie in der Liste auf ein \
Programmereignis und wahlen Sie einen Sound aus. Die Anderungen \)c)
konnen als ein neues Soundschema gespeichert werden. \)QO%

Pro

grammereignisse:

% Posteingangsbenachrichtigung |

Programm offnen

4, Klicken Sie auf Durchsuchen, und wéahlen Sie eine andere Audiodatei aus.
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Postfach aufraumen

Bl speichern unter

Posteingang -

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

Kontoinformationen

POP/SMTP

&k Konto hinzufiigen

Rl
A\
Kenteeinstellungen

v

9 Anlagen speichern
Informationen
Offnen

Drucken

Hilfe

2] Optionen

E3 Beenden

Tools zum
Aufrdumen ~

- Microsoft Outlook

Kontoeinstellungen

Einstellungen far dieses Konte andern und
zusétzliche Verbindungen konfigurieren.

Postfach aufraumen

Verwalten der GroBe lhres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geloschte Elemente” und Archivierung.

_ =Ml Postfachbereinigung...

X Verwalten der PostfachgroBe
mithilfe erweiterter Tools.

hd Benachrichtigungen

leeren n Regeln und Benachrichtigungen

. Ordner "Geldschte Elemente” ! : :
€D Endgultiges Loschen aller Elemente éingehende E-Mail-Nachrichten
im Ordner "Geloschte Elemente”. in und Aktualisierungen empfangen,

Al Archivieren...
Verschieben Sie alte Elemente in

|ente hinzugefugt, gedndert oder entfernt

Archivordner in der Ordnerliste.
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E-Mail weiterleiten

e Klassisches Weiterleiten”
— E-Mail Text wird im Nachrichtentext-Teil eingefligt

* Als Anlage weiterleiten

‘ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Suchen

=R

N == Ignorieren x ) ax. Verschieben i
\ I : ‘.)nj ~ Al i - .24 Besprechung 4
“HH Jfraume _@ _ﬁ Y _Q;li =

33 Team-E-Mail

Neue Neue Loschen Antworten Allen ‘."."eiterleitenf':;i‘_?“‘Weitere.

E-Mail-Nachricht Elemente ~ | & Junk-E-Mail ~ antworten = g Antworten ur
Neu Loschen Antworten L“J—] Als Anlage weiterleiten
Favoriten < 53  Als Textnachricht
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E-Mail erneut versenden

* E-Mail Text muss (nach Versand) korrigiert werden

* Anhang vergessen
* Neuer Empfanger, gleicher Inhalt

* Ordner gesendete Elemente - Aktionen

A = 2 2 9= AW: Zur Information - Nachricht (HTML)
| Nachricht
) V) ) 23 L -A 13 ¥ Als ungelesen markieren ) 3 St
#Ignorieren x Al Al = E Besprechung |14 Hesertela AT, R [ Regeln ~ i—‘ . a& #
¢ \ gy 4] Termin mit Nach...  ~ k. e 'ff;;,- Kategorisieren ~ B % Vi
_E-Mail ~ Loschen | Antworten Allen Weiterleiten B, \wej v -~ . — | Verschieben| o3 i vl Ubersetzen
& Junk-E-Mail i 8 2 Weitere (23 Kiinikum ABC - b... 2 2] Aktionen ® laikisioioung s 2 N
Laschen Antworten QuickSteps % Vers¢ Nachricht bearbeiten 7 Bearbeite
Von: Manfred Bolz, CiA <bolz@computer-akademie.com> «  Diese Nachricht zurckrufen... Gesel
An: 'Rechtsanwalt H.J.Binder' =5 Diese Nachricht erneut senden...
Cc Ansicht im Brows
Betreff: AW: Zur Information - Diese Nachricht erneut senden
2] Andere Aktionen

Guten Tag Herr Binder,

so, die beiden Artikel stehen online: http://www.rabinder.de/167/veroeffentlichungen,

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz

Eine Nachricht mit identischer
Empfangerliste sowie identischem
Betreff und Text erstellen und
diese erneut senden.




Fenster automatisch schlielRen

 Beim Antworten / Weiterleiten einer E-Mail
bleibt das Fenster der Originalnachricht
geoffnet

-
Outlook-Optionen

Allgemein Antworten und Weiterleitungen
| E-Mail | i@l = [V Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen
Kalender =% [ prafix far Kommentare:
Kontakte Beim Antworten auf — Text der urspringlichen Nachricht beifugen
Nachrichten: = z a
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Regeln

Automatische Prozesse angewendet auf
Posteingang

Bedingungen definieren
Regeln aktivieren / aussetzen
Beispiele:

— E-Mails vom Absender X in einen Ordner
verschieben

— E-Mails mit Betreff Y weiterleiten an



E-Mails herv

* Beispiel: E-Mails vom
Absender Prof. Dr.
med. X sollen im
Posteingang rot
eingefarbt werden

* Register Ansicht
— Ansichtseinstellungen

— Bedingte Formatierung

— Schriftart und
Bedingung definieren

© 2017 Computer-Akademie

Start

i

Senden/Empfangen

orheben

Ordner Ansicht

A
59 Datum

) [C] Als Unterhaltungen anzeigen

e} Von ‘-;‘}a An

A A 5 a
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht 8 Kategorien ¥ Kennzeichen: Startdatum € Kennzeic
andern v zurdcksetzen
ituslle Ancicht Linterhaltunaen Anordnung
Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kompakt =
Beschreibung
An Betreff

Gruppieren...

il

Sortieren...

Weitere Einstellungen...
Bedingte Formatierung...

Erinnerung; Anlage; Von; An; Betreff; Erhalten

Keine Gruppierung

Erhalten (absteigend)

Aus

Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen

Benutzerdefinierte Schriftarten fiir Nachrichten

bolz@computer-akademie.com Unsere 17 be
bolz@computer-akademie.com Digistore24 -
bolz@c i
Manfred Bolz

com

affilinet New
bolz@computer-akademie.com Winner & Lo:
Manfred
bolz@computer-akademie.com Bitte ausdruc
Manfred Bolz Marketing &

It is adventur

ie.com Wieso, wesh:

9. Therapien/

e i i =% bolz@computer-akademie.com bitte ausdruc
{ e e J Leger Bedingte Formatierung - P
bolz@c
) Regeln fiir diese Ansicht: Manfred Bolz, Computer-Aka...
Aktuelle Ansicht zuriicksetzen |¥| Eingereicht aber nicht gesendet - S
Abgelaufene E-Mail .
Archive Uberfallige E-Mail tlgung (AUﬂrag N5M15W)

Loschen |

4 bolz@computer-akademie.com

4| ] Posteingang (1477)

[ 2015-12 XeroX Toner gelb - craff

[ Bio-Puls Marketing-Sequ
| WeiBwurst-Frahstick (3)
7] Entwiirfe [6]
[ Meine Vorlagen
= Gesendete Elemente
(5] Geldschte Elemente [201)
(g Junk-E-Mail [416]
L[5} Postausgang [1]
410 Suchordner
L@ affilinet (143)
LA Ungelesene Nachrichten

IMAP Studenti
4 StudnetlExport
5] Gelaschte Elemente

3 Entwirfe
[ Gesendete Elemente
|3 Gesendete Objekte
_d Junk-E-Mail
[_3 Ordner3
[ Papierkorb
4 _J Posteingang
4 Ordner1
4 Ordner2
4 Ordner 2a

1 Snam
[~ E-Mail

4| Kalender

Darmstadt, Manfred Bolz

Nachrichten in anderen Ordnern
V| Absender wichtig

Absender wichtigIl
Web-Anfrage

Mails von Prof. Dr. med. X

m

enz |€] Unbenannte Anlage 00111.htm (16 KB)
Eigenschaften der ausgewahlten Regel
Name: Mails von Prof. Dr. med. X
Schriftart... 8 Pt. Segoe UI
|
S r .
Bedingung... | | Fijtern i
Nachrichten | Weitere Optionen | Erweitert | )
e e — Suchen nach: E‘
(1487) A In: | Nur im Feld Betreff” E!
B
Al Von... knolle @ckk-knolle.de
[7]1n denen ich:
Zeit:

OK

] l Abbrechen l [ Alles loschen




Schnellbausteine Word / Outlook

 Word & Outlook:
Einfligen / Schne

e Office Standard: j

Word:

lbausteine = Textbausteine

eweils eigene Eintrage
Outlook:

Neuen Baustein erstellen

Name:
Katalog: Schnellbausteine
Kategorie: Allgemein

Beschreibung:

» BN

Neuen Baustein erstellen

Name: b
Katalog: Schnellbausteine

Allgemein

Kategorie:

Beschreibung:

Abbrechen !
© 2017 Computer-Akademie

NormalEmail

Speichern in:

Nur Inhalt einfliigen

l

nonen:

OK ] | Abbrechen J

mstadt, Manfred Bolz



Gemeinsame Schnellbausteine
Word / Outlook

1. Outlook schlielRen!

1. Wechsel in den personlichen Profilordner des Benutzers:
Windows Explorer / Adresszeile: %appdata%

» Microsoft P> Templates

3. Kontextment / neue Verknipfung zur Datei
NormalEmail.dot

VerknlUpfung ausschneiden

5. Wechsel in den Ordner P> Microsoft P> Word P> Startup
EinfiUgen der Verknupfung zur NormalEmail.dot



Gemeinsame Schnellbausteine
Word / Outlook

2. Word offnen

1. Inhalt des Textbausteins schreiben und markieren

2. Einflgen / Schnellbausteine / Auswahl im
Schnellbausteinkatalog speichern

3. Speichernin:

Zur Verwendung in Word Gemeinsame Verwendung
mit Outlook

BuildingBlocks NormalEmail

3. Test Outlook
1. Einfligen / Schnellbaustein
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Gemeinsame Schnellbausteine
Word / Outlook

4. Bei Erstellen neuer Textbausteine in Word:

Outlook schlielRen



Anzeige der Kalenderwoche

Anzeigeoplionen

Standardkalenderfarbe: | @ -

|:| Diese Farbe far alle Kalender verwenden

il

Schriftart fOr Datumsnavigator:

Schriftart... & Pt Segoe UI

Aufforderungen zum Hinzufdgen durch Klicken im Kalender anzeigen

Waochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen

r

Anzeige im
Minikalender
und in der
Monatsansicht

|_:||Elizh1

0]| 23 5 A= Kalender - Qutlook-Datendatei - Microsoft Qutlook
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht & @
H Neuer Termin % emmae] ﬁ ﬁ £ woche E azzz| i Kontakt suchen ~
T L ] =
ﬁ Meue Besprechung _E‘§ g Monat| - d (G Adressbuch
— Heute Michste | Tagesansicht Arbeitswoche ) Kalender | Kalender per
‘& Meue Elemente ~ 7 Tage jPIanungsanSICht verwalten *| E-Mail senden =32
Meu Gehe zu Anordnen Freigeben Suchen
4 Januar 2017 » 3
Mo Di Mi Do Fr Sa So 4 » Januar - Februar 2017 A
52 1 . .
. 23 4 56 7 8 Mo Di Mi Do Fr Sa So s
: 910 11 12 13 14 15 Ll & & o a U g
: 16 17 18 19 20 21 22
+ 23 24[25]26 27 8 2 1
3031 1 2 3 4 5
9 10 11 12 13 14 15
> eine Kalender
2
16 17 18 19 20 21 22
— -
23 24 25 26 27 28 29
Vorbereitu
4
b= E-Mail 30 31 1.Feb 2 3 4 5
0| Kalender 5
g Kontakte
6 7 8 9 10 11 12
=,
ﬂ Aufgaben
6
J (| E T -
Elemente: 1 | & Erinnerungen:1 | €9 offlinemodus |[[O|E8 EE M@ 100 %
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Kontakte verknupfen

* Aufgaben und Termine lassen sich mit
Kontakten verknlipfen

L

Outlook-Optionen

Allgemein
E-Mail

Kalender

Kontakte

Aufgaben

Notizen und Journal
Durchsuchen
Mobiltelefon

Sprache

8;' Andern Sie die Arbeitsweise mit Ihren Kontakten.

Namen und Ablage

‘gzl MNamensreihenfolge (Standard): (i ‘Vorn. (Vorn.2) Nachn. |+

Ablagereihenfolge (Standard): f"Nachn.,Vorn. v
Beim Speich

Duplikate uberprufen

verknupfen

Mit dem aktuellen Element verknupfte Kontakte anzeige

Kontaktreaister

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



Kontakte verknupfen

-
ﬁ| H ) e v |5 Besprechungsvorbereitung - Termin E@g
m| Termin Einflgen Text formatieren Uberpriifen

> @
[PES =3 g8 My & Q
eeait S Beschaftigt ~ 4_% Serien -
H X = = P B Weesctiot - Osenentp Sy 0
Speichern Ldschen In meinen ~ | [Termin |Terminplanung | Teilnehmer | @ 15 Minuten - Q Zeitzonen | Kategorisieren Zoom
& schlieBen Kalender kopieren einladen - 4
Aktionen Anzeigen Teilnehmer Optionen P Kategaorien Zoom
EBetreff: | Besprechungsvorbereitung |
ort: | | -
| .
Beginnt: | Mi2501.17 - |21:00 - [ Ganztigiges Ereignis
Endet | Mi25.01.17 - | 2130 -
I Gl
Fs
]
w
1 1] »
Kontakte... Carl Schaefer ; Erich Jahn ; Heinrich Roskothen GmbH & Co. KG
. N
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Outlook, der Routenplaner

r B
BEHEd9 ¢ a9 Emil Twele - Kontakt = = e

Kontakt Einflgen Text formatieren Uberpriifen & e
x Iy speichern und neuer Kontakt = Allgemein| 3] Zertifikate  §24 E-Mail-Nachricht 15} @] @ =
B
L—i—‘ ﬂ . 1

%Weiterleiten - -35 Details = Alle Felder I%Besprechung
Speichern Laschen Adressbuch  Mamen Visitenkarte Bild
e [83 Aktivititen &2 weitere - dberprifen = (&) Privat

Aktionen Anzeigen Kommunizieren Mamen COptionen Kategorien Zoom

Kategorisieren =

1 ¥ Machverfolgung ~

Vedes Fachhandler

Name... |EmiITweIe | Emil Twele

S| Firma: | Emil Twele | Emil Twele "

Pasition: | | PR 4 05021 3231 Geschiftlich
A

Speichern unter: |Emi| Twele | - W ~ Lange Strage 53
31582 Nienburg
TRERIIIBE - - o oo oo oo 31

G E-mail... -

Anzeigen als:

Webseite:

Chatadresse:

TeleFOMMUMMEEI = rrnrs=rme rn s s et ettt e n o o e e
Geschaftlich.. | - | |050213231 |

Privat.., ~ | |

Fax geschaftl.... - |05021 63060 |

Mobiltelefon... | v | |

BEPBEEER ----rr- oo rr oo e
Geschaftlich... - Lange Strake 53
31582 Mienburg| g
Dies ist die

Postanschrift

Zuordnen

4 il »

Kontakte...

% — =
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{%' (© & | https:/fwww .bing.com/maps?mkt=de-DE&wherel=Lange+StraBe+53%2 c | IVO\ Suchen ‘ ﬁ , g 43 A ©O =
b Bing Web Bilder Videos Karten News Anmelden R ©
Lange StraBe 53, Nienburg, , 31582 y < ©Calbdfjaaleise oy ) v
| VAR g ! Schwarz
@ Lange StraBe 53, 06429 Nienbu...
& | > ‘ Deutschland - ST - Salzlandkreis - Nienburg (Saale) @
@ Routenplaner v £ Teilen Wispitz Colno .
= 5 alE Al N oy Damaschkeplan
Lange StraBe 53, 06429 Nienburg (Saale) 7 -l @
! Zuchau
I~ " n Neugattersleben .. S
In der Nadhe ] J ;
¥4 Restaurants |~ Hotels - il
_ o Nienb .
K Attraktionen é» Mietwagen Lange StraBe 53, 06429 N !
“rimschleben
@2 Haltestelle in der Na... SHETERA:ale) Gramsdorf
Strenzfeld Altenburg e Pobzig
L Suchen
Deutschland - ST - Salzlandkreis - Nienburg (Saale)
Sa— Borgesdorf
51,84123, 11,76535 = @—] Latdorf
~ _ L73
e S Feedback |«
Colbigk 3 - {188 | e
Bernburg s LA AL
ndorf
L mauﬂnfzmweas
Datenschutzbestimmungen und Cookies Werben auf Bmg( Anzei 1Lgen auf Bmg Hilfe Feedback
7 Computer -Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



Zeit sparen bei Alltagsaufgaben:
Vorlagen auch in Outlook

* E-Mail mit
— Annahernd gleichem Inhalt
— Gleiche Empfanger
— Anrede, Gruldformel
— Gleichem Ablageort



Zeit sparen bei Alltagsaufgaben:
Vorlagen auch in Outlook

e Strg+Umschalt+M = neue E-Mail

* Eingabe der immer wiederkehrenden
Informationen

e Auswahl der Optionen
— Lesebestatigung
— Ablageort

* Datei speichern unter - Dateityp Vorlage



rl.3_3| g e 9|5 Monatsrechnung - Nachricht (HTML) ] = E{,ix I‘

‘ Nachricht | Einfigen Optionen Text formatieren Uberprifen [A] e

& Ausschneiden T T 28 @ ; ¥ Nachverfolgung ~ [ &)
23 Kopieren ¥ Wichtigkeit: hoch
Einfugen : Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur  ——————— Zoom
- F Format abertragen = Gberprifen | anfigen anfiigen ~ - § Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage | Basistext ‘ Namen | EinschlieBen ‘ Kategorien W| Zoom ‘
‘ | Von~ | bolz@computer-akademie.com
i= An... |sd1neidero@@ailversand.he I
Senden
G ] | |
Betreff: IMonatsrechnung I M
&
(§< 7 —
Guten Tag Herr{ i speichem unter S =
@Ov' 1. « Benutzer » Bolzman » AppData » Roaming » Microsoft » Templates » vl"’ll Templates durchsuchen ,O!
beigefugt die m Organisieren v Neuer Ordner S8R 4 0
1. Downloads “*  Name Anderungsdatum  Typ GroBe
iCloud Drive (Ma )
: . | Document Themes 19,0816 09:11 Dateiordner
i . Georg-Miller-Ver B 3
552 1. LiveContent 28,0716 13:10 Dateiordner
= Zuletzt besucht ) .
e | | SmartArt Graphics 29.071612:17 Dateiordner
% bolz
2 Bibliotheken
[ Bilder =
Dokumente
linikum Darmg| & Music
## Videos i
. Computer
“ Lokaler Datentrag
5# Acronis True Ima
5# iCloud on 'Mac' | ~ -
<] Dateiname: Monatsrechnung v
\ Dateityp: [Outlook-Vorlage v] =
Fri Georg Diekhaus
Fried Georg Diekhaus
05631 04471 /2336 Geschaftlic
info! - Diekhaus.Cloppenburg
4 Ordner ausblenden Tools ~ [ Speichern ] l Abbrechen
- Arols B MuhlenstraBe 28
34497 — = ———— — — 49661 Cloppenburg
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Zeit sparen bei Alltagsaufgaben:
Vorlagen auch in Outlook

* Vorlage nutzen
(frustrierend):

— Neue Elemente /|

Weitere Element
Formular auswah

Suchen in Vorlagent.am-s-»

Dateisystem

3 ! Start Senden/Empfangen
] . ‘:)'n‘}'- ,,Ignorieren
L Dl
%5 Aufraumen ~
Neue Neue

E-Mail-Nachricht |[Elemente ~
E-Mail-Nachricht

Favoriten Termin
""""""""""" Besprechung
4 tlook-Date
e /. 83 Kontakt
L] Postein¢ B
ﬁ Entavirt «] Aufgabe
I e end¢ |83 Textnachricht (SMS)
8] Gelosch E-Mail-Nachricht mit »
Weitere Elemente >
[_d Kunden
4 _J PCWissen
| Excel

__d Outlook (259)
L= Postausgang
LEY RSS-Feeds
4| O Suchordner
LQ Outlook Tipps (209)
QO Ungelesene Nachrichten (260}
L Wichtige Nachrichten

» Arrhiva

& Junk-E-Mail ~

Ordner Ansicht
il A ] P8l Besprechung
x — — .
Loschen = Antworten  Allen  Weiterleiten #, \weitere ~
antworten 3
Antworten
L0 | Von

4 Datum: Heute
Andreas Graap
affilinet Status eMail

Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen
Kontaktgruppe

Aufgabenanfrage

Neuer Journaleintrag

Notiz

Internetfax

Formular auswahlen...

o
@
58
&
s
&
=

£ Outlook-Datendatei...

TAPITIASTIANC AT AV TR 77 T IV Irres s s N\
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Zeit sparen bei Alltagsaufgaben:
Vorlagen auch in Outlook

Im Explorer %appdata%
» Microsoft P Templates

Vorlage auf das
Taskleistensymbol von
Outlook ziehen

= automatisch

]

LR R SN " B e el Al

e.

angeheftet (Sprunglist

Nutzung: Kontextmenu
rechte Maustaste

© 2017 Computer-ARademieDar

/

O%

e

Angeheftet

=] Monatsrechnung
Aufgaben

3 Neue E-Mail-Nachricht
_:Sj Neuer Termin

ﬁ Neue Besprechung

8- Neuer Kontakt

‘| & Neue Aufgabe

0| Microsoft Outlook 2010

o Dieses Programm von der Taskleiste l6sen

[(3 Fenster schlieBen




Monatsanzeige Minikalender

* Anzahl der Monate (Monatszeilen) bestimmen

rg=E)

il

7

Optionen der Aufgabenleiste @

\V| Datumsnavigator anzeigen

Anzahl von Monatszeilen: 2

V| Termine anzeigen
] Ganztagige Ereignisse anzeigen
/| Details privater Elemente anzeigen

V| Aufgabenliste anzeigen

[ OK J l Abbrechen

4
Mo

Januar 2017
Di Mi Do Fr Sa
3 4 5 6 7
10 11 12 13 14
17 18 19 20 21
24 [25]26 27 28
31

Februar 2017
Di Mi Do Fr Sa

1 2 3 4

7 8 91011
14 15 16 17 18

21 22 23 24 25
28 '

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz

>
So

15
22
29

So

12
19
26



Kontakt <74m

AKADEMIE

* Manfred Bolz

 Computer-Akademie

* Heinrich-Hertz-Str. 6 ¢ 64295 Darmstadt
e Telefon: 06151 42 89 037

* E-Mail: info@computer-akademie

* |Internet: www.computer-akademie.com



