Der schnelle Einstieg in Outlook 2016

Thomas Kast



Die wichtigsten Bedienelemente auf einen Blick

Im Register
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pelc ern’ 4 Inbox 191
not important Klicken Sie auf diesen Link, um meine Prasentation online anzuzeigen: https://am3-
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Sent ltems
Deleted ltams
Jun< E-mail
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RSS Feads

Nutzen sie die Navigationsleiste
um zwischen den Modulen zu
wechseln

\Wechseln sie hier
schnell zwischen den

Verwenden sie

hier den neuen
Ordnerbereich

- ' omationen zu Thomas Kast AnSiChten

F-Mail Kalender Personen Aufgaben -+
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Das Menuband mit den versch. Registern am
Beispiel des Moduls E-Mall

- Die grundlegenden Werkzeuge zur Bearbeitung der
Elemente wie z.B. lhrer E-Mails finden sie im Register

START.

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

,Tl % Ignorieren x E/] E;] [\—;/] = ¥ ot important | Y Verschieben~ & Ungelesen/Gelesen Personen suchen | ﬁ?
& 7 Aufriumen ~ € € - 3 An Vorgesetzte(n) || 3 Regeln~ a11 Kategorisieren ~ E: Adressbuch =1
Neug Neue ° . Loschen Antworten Allen  Weiterleiten E@, E7 Team-E-Mail = W > i P i Alle Ordner
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail antworten | .71 349 OneNote > Zur Nachverfolgung Y E-Mail filtem senden/empfangen
Neu Loschen Antworten QuickSteps P Verschieben Kategorien Suchen Senden/Empfangen

-+ Mit dem Register SENDEN/EMPFANGEN haben sie die
Werkzeuge zum Senden und Empfangen von E-Mails,

_Terminen und Aufgaben stets im Grifft.

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

[="F Ordner aktualisieren . ,__'|f =Ty [ Fiir den Download markieren ~ A
= = T8 T

: =] Alle senden " [Zl Markierung fir den Download aufheben ~ \—__.-:Q
Alle Ordner Status Alle Kopfzeilen . _ . Offline
senden/empfangen '3 >enden-Empfangen-Gruppen~  3nzeigen abbrechen  herunterladen ¥ Markierte Kopfzeilen verarbeiten ~ arbeiten

Senden und Empfangen Download Server Einstellungen




Das Menuband mit den versch. Registern am
Beispiel des Moduls E-Mall

- Bestimmen sie im Register ORDNER das Aussehen und
die Anzahl der Ordner im Ordnerbereich

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

Ordner kopieren (_ F Al 7 Ordner aufriumen ~ E .
| 1 » 7 = =]

i Ordner verschieben - (< Alle l6schen ; _ i
Neuer  Neuer Ordner Alles als gelesen Regeln jetzt Alle Ordner von A In Favoriten  Einstellungen far Ordner- Ordner-

Ordner la<che . ; 1 - olacchte Flemente wiaderherctelle N T . .
Ordner Suchordner umbenennen Ordner [aschen markieren  anwenden nach Z anzeigen Geloschte Elemente wiederherstellen anzeigen  AutoArchivierung berechtigungen eigenschaften

Neu Aktionen Aufraumen Favoriten Eigenschaften

- Bestimmen sie Im Register ANSICHT die Auftellung und
Darstellung des Outlook-Fensters sowie die Anordnung
der dargestellten Bereiche

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

c ﬁﬂ M ] Als Unterhaltungen anzeigen — Tl Sortierreihenfolge umkehren Ordnerbereich ~ r Erinnerungsfenster
J — O — o=
. . . _ _ (o] Spalten hinzufigen (=] Lesebereich ~ . F= In neuem Fenster &ffnen
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht Unterhaltungseinstellungen Nachrichtenvorschau Anordnen _ ' _ Personenbereich = _
indern ~ suriicksetzen ‘ S v nach~ ¥~ Erweitern/Reduzieren ~ E Aufgabenleiste ~ - (g Alle Elemente schlieBen

Aktuelle Ansicht Nachrichten Anordnung Layout Personenbereich Fenster




Stets den Durchblick

bewahren

"—#-—————————- -

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

Q Qai z\ __| Als Unterhaltungen anzeigen E I
Ansicht Ansichtseinstellungen  Ansicht = Unterhaltungseinstellungen Nachrichter
andern ~ zurticksetzen v

Aktuelle Ansicht Nachrichten
<
4 Favoriten Sent Items durchsuchen (Strg+E) P | Akt
Inbox 191 Alle Ungelesen ¥ Neueste:
Sent ltems 4 |Letzte Woche

Deleted ltems 'tom@gloane.de'

Onlinevorfuhrung meiner Prasentation
Klicken Sie auf diesen Link, um meine

4 yvhs12@smallsoftware.de

4 Inbox 191 I

Februar 2014 » Weﬂﬂ Sle h|er

4

Verschaffen sie sich einen
Schnelliberblick Uber anstehende
Termin und Aufgabe Uber die

Navigationsleiste

MO DI MI DO FR SA SO klicken wird
TeEmena e dieser Bereich

3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 14 15 16 dauerhaft
iFl 13 19 21 22 23 angezeigt

24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9

Sie haben fur heute nichts geplant.

E-Mail Personen Aufgaben -
e ———1




Wiederholende Vorgange

Mit den sogenannten QuickSteps haben sie im Modul E-
Mail stets einen schnellen Zugriff auf sich haufig

wiederholende Vorgange wie z. B. das Beantworten und
. dschen einer E-Mal| 4———00—m——-———+

Y not important erschieben~ & Ungelesen/Gelesen

2 An Vorgesetzte(n) egeln ~ T Kategorisieren ~ '
=] Team-E-Mail neNote |™ Zur Nachverfolgung ~

v Erledigt srschieben Kategorien

|2 Antworten und ...
': # Neu erstellen vorten @_ Allen antworten Q_‘, Weiterleite

t Neuer QuickStep 4 In Ordner verschieben...

[7], QuickSteps verwalten... Kategorisieren und verschieben... | (
m —| ™ Kennzeichnen und verschieben... |
A0 1 Neue E-Mail an...
An ‘tor Weiterleiten an... i

»2 Neue Besprechung...

Klicke Benutzerdefiniert...




Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

g6 OF Befehl auswahlen,
START Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen hinZUfugen, Anderungen

.. Y Neu
Calik , " -
D & Bffnen Ubernehmen. |
Einfigen : |
vg L F | v Speichen —C’E Passen Sie die SymD¥ f
— |
' . E-Mail
Zwischenabla... T Befehle auswahlen: Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: () I
Schnelldruck Haufig verwendete Befehle Far alle Dokumente (Standard) v
Seitenansicht und Drucken

<Trennzeichen>

Rechtschreibung und Grammatik k- Speichern

h\ ganagaid

Wiederholen

Ablehnen und weiter

v Ruckgangig

_ =q Absatzeinstellungen
v Wiedetholen %> Anderungen nachverfolgen

Tabelle zeichnen Annehmen und weiter
:— Aufzédhlungszeichen » |
¥, Ausschneiden :
F‘g Auswahl im Textfeldkatalog spei...
Bilder...
Ein Textfeld auswahlen. 4

Lo
]
[:| Eine Seite
Lo
i

Fingereingabe-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Unter dem Menuband anzeigen

Einen Kommentar einfigen | Hinzufiagen > > “

Einfigen

~ Einfigen »
& Fingereingabe-/Mausmodus 4
& Format ibertragen

Im Dropdownmenu auf
\Weltere Betehle” As Formatvorlagen . |

. 44 Formatvorlagen...
klicken... (&) Formen b
Ag' FuBnote einfigen

7] Kommentar l6schen

Em™  Konieren

|
\
Formatvorlage I f
|

Anpassungen: | Zuriicksetzen v | ()

[] Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter
dem Menudband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ | ()

.J&._———_———_—___—.___—-—__.'.. — — :




... oder mit einem Rechtsklick im Menuband

——

@ H ©- O = Dokument1 - Word ? BH - O X
DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ! Thomas Kast ~ '
ibri v v . N - A :: v ;: v 1:_\_._. - —— — A ) . o - ﬁ SUChen v
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v Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufugen N IaNKICIEn

Zwischenabla.. o , _ _ Z P Formatvorlagen P Bearbeiten A
Passen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an....

' Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen
Mendband anpassen...

Menudband reduzieren

Welche Befehle geben hier einen Sinn?]




Effizient mit Datelen arbelten

- Inhalte aus der Zwischenablage gezielt einfugen

@ B - 0 = Musterbrief - Word
DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN

o X Ausschneiden

b Calibri Light - |11 A A Aa- Rp TS .NS. &= 8 q
o E® Kopieren | |
'n Ggen * v - . v a"y v v — — — c— *E v ﬁ v v
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Einfiigeoptionen: It F Absatz p

\

ehrte Damen und Herren
Inhalte einfugen... '

Standardeinstellungen far das Einfugen festlegen...

[Welche Unterschiede gibt es hier?]




Nutzliche Bedienhilfen

- Mit der Live-Vorschau Anderungen ansehen

et e ————————

B H ©- O -

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
o - - — L
h E}é Mlgeian [v|11  ~|A A Aa- R i=-iz-Bo- &35 2L T | agbeede AsBbCeDe AaBbC( AaBbCcl
Einfligen & Designschriftarten :2: = = = I§' 2 v iy T Standard = T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif...
- Calibri Light (Uberschriften)
Zwischenabla... Absatz e Formatvorlagen
I Calibri (Textkdrper)
Alle Schriftarten
O Agency /B NGSSTARKE MOGLICHKEIT ZUR UNTERSTUTZUNG IHRES
O Aharoni N TIAN  {UF "ONLINEVIDEO" KLICKEN, KONNEN SIE DEN
O ... = kS EINFUGEN, DAS HINZUGEFUGT WERDEN SOLL. SIE
' . UM ONLINE NACH DEM VIDEOCLIP ZU SUCHEN,
O Andalus Py ASST.
O angsanalew 477  PROFESSIONELLES AUSSEHEN ERHALT, STELLT WORD
O ingsanavrc a7a7  ESIGNS FUR KOPFZEILE, FURZEILE, DECKBLATT UND
I O aAparajita ZaeEnt  UNG. BEISPIELSWEISE KONNEN SIE EIN PASSENDES
O Arabic Typesstting jusei EUND RANDLEISTE HINZUFUGEN. KLICKEN SIE AUF
O Arial SIE DANN DIE GEWUNSCHTEN ELEMENTE AUS DEN
- iEN AUS.

Dokumentl1 - Word




Nutzliche Bedienhilten

Mit speziellen Aufgalbenbereichen effizienter Arbeiten

Grafik formatieren

OO ®E

> SCHATTEN

I SPIEGELUNG

I LEUCHTEFFEKT
> WEICHE KANTEN
> 3D-FORMAT

> 3D-DREHUNG

I KUNSTLERISCHE EFFEKTE




Nutzliche Bedienhilfen

- Mit Optionsschaltflachen Formate andern

A B C D E F G H I J
1 'Hans s
2 |Franz 3
3 |Michael 9
1 n n]
4
5
. . DIAGRAMMELEMENTE
6 Diagrammtitel
- v'| Achsen
X . Achsentitel
¢ : v| Diagrammtitel
’ Datenbeschriftungen
10 £ Datentabelle
LL - ~ Fehlerindikatoren
L > Gitternetzlinien
L 4 Legende
14 3 Trendlinie
15 2
16 1
17 0
18 Hans Franz Michael
16 -
20




Nutzliche Bedienhilfen

- Mit der Minisymbolleiste lange Mauswege ersparen

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT
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Formatvorlagen

wl
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Sehr geehrte Damen und He

X% Ausschneiden

E® Kopieren
Einfiigeoptionen:

Schriftart...

Absatz...

= 4 >

Definieren

Syncnyme >

Ubersetzen

Mit Bing suchen

2T
Joi

Link...

L&

Neuer Kommmentar

——




Betrachten und bearbeiten sie Elemente direkt im

L esebereich

Postfach

4 Favoriten Sent Items durchsuchen (Strg+E) J | Aktueller Ordner ~
Inbox 191 Alle Ungelesen *  Neuestes Element ¥
Sent ltems 4 Letzte Woche
Deleted It " .

sieted items tom@gloane.de
Onlinevorfuhrung meiner Prasent... Sa 15.02

Klicken Sie auf diesen Link, um
4 vhs12@smallsoftware.de

4 Inbox 191
not important
important
Drafts
Sent ltems
Deleted ltems
Junk E-mail
Outbox
RSS Feeds

Suchordner AnzelgeberGICh

Ordnerbereich

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

An ‘tom@gloane.de’

L esebereich

2 Antworten G2 Allen antworten (& rleiten

5a 15.02.2014 15:48

Thomas Kast <

Klicken Sie auf diesen Link, um meine Prasentation
online anzuzeigen: https://am3-
broadcast.officeapps.live.com/m/Broadcast.aspx?
Fi=c4a302d5¢599¢517%5Fac82931a%2Da0f0%
2D4d13%2D8e0e%2De5a417170944%2Edocx

s8@smallso

Onlinevorfiuhrung m@ner Prasentation

1 Februar 2014 »
MO DI MI DO FR SA SO
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
Ik 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 1 2

- A - - - n ~

Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig... |

[»] X

v

Thomas Kast (& v

Stellen Sie eine Verbindung mit sozialen Netzwerken her, um
Profilfotos und Aktivitatsaktualisierungen lhrer Kollegen in
Office anzuzeigen. Klicken Sie hier, um Netzwerke
hinzuzufugen.

Microsoft Outlook- Samstag 12:38
ALLE Testnachgcht

] test vor 23 Tagen 14:43
NEUIGKEITEN L[]] DSCFANB.JPG (4008 KB)
E-MAIL y
ANLAGEN

RFSPRFCHLINGF Persor]eﬂ berGICh

X

Neue Aufgabe eingeben

Es wurden keine Elemente gefunden, die
den Suchkriterien entsprechen.

Aufgabenleiste




Sie mochten die Fensterbereiche anders anordnen??

Im Register ANSICHT in der Gruppe Layout oder
Personenbereich klicken sie auf eine Schaltflache, um

einen Bereich bzw. Lelste zu minimieren oder
auszuschalten.

BE =

Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste Personenbereich

w

h w v

Layout Personenbereich

—




Das Modul Personen kennenlernen

S S -

START SENDEN/EMPFANGEN
. .

i & s X

Neuer Neue Neue Loschen

Kontakt Kontaktgruppe Elemente ~

Neu Loschen

ORDNER

&)

Besprechung Weitere

Kommunizieren

Kontakte - test@thomas-kast.de - Outlook

ANSICHT

-~ = .
)" as

Personen

)

Visitenkarte

v

Aktuelle Ansicht

| Kontakte durchsuchen (Strg+E)

4 Meine Kontakte

123
Kontakte
AB

Verbgdung mit einem sozialen Netzwerk CD

Ordner .
Kontakte !

Alphabetisches s
Register o

W

>

oBeRoRoBoRoRoRo e Be

N

c®

ELEMENTE: 13 £ ERINNERUNGEN: 2

Herr Thomas Kast
VHS
vhs1
vhs10
vhs11
vhs2
vhs3
Anzeigebereich
vhs4

vhs5

vhs6

E-Mail Kalender Personen Aufgaben ---

Verschieben ~
v E}, Serien-E-Mails
N % OneNote

Aktionen

A |

-

| S—

(8] Kontakt weiterleiten ~

1 ‘.
=" Kategorisieren ~ Personen suchen

s Kontakte freigeben [* Zur Nachverfolgung~ [} Adressbuch
: Freigegebene Kontakte 6ffnen Privat
Freigeben Kategorien Suchen ~

Herr Thomas Kast

Bearberten se»

®

KONTAKT NOTIZEN NEUIGKEITEN

Kalender

Besprechung planen

E-Mail senden

Datenursprung anzeigen
Qutlook (Kontakte)

Kontakte verknapfen...

test@thomas-kast.de

Arbeit
+49 (08081) 5741730

Geschaftsadresse
Lehrer-Michel-StraBe 15

84405 Dorfen

L esebereich




-Kontakt eingeben

Erfassen sie

weltere Infos wie
z. B. Abtellung
oder Geburtstag

Weisen sie dem
Kontakt eine
Kategorie zu.

H © & » 4 = as Kast - Kontakt
DATEI KONTAKT EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRU
"79__] B2 Speichern und neuer Kontakt ~ [2=] Allge "] Alle Felder [ E-Mail s [ A @ |l a11 Kategorisieren ~
) = - Yo e
_ 23] Weiterleiten ~ % Details % Besprechung S . | Nachverfolgung ~
Speichern Loschen o . Adressbuch Namen Visitenkarte Bild Zoom
& schlieBen @\\, OneNote n Zertifikate v Weitere ~ Gberpriifen v Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
Name... Herr Thomas Kast Herr Thomas Kast
Firma +49 (080381) 5741730 Geschaftlich
info@smallsoftware.de
Position

Speichern unter

Internet

Ruprechtsberg 9

Thomas

EZ E-Mail...

84405 Dorfen

- info@smallsoftware.de

www.smallsoftware.de

Anzeigen als
Webseitenadresse

Chatadresse

Telefonnummern

Thomas Kast (info@smallsoftware.de)

Fugen sie ein Bild

www.smallsoftware.de

in den Kontakt Gestalten sie eine

Geschaftlich...

ein Visitenkarte fiir

- +49 (08081) 5741730

den Kontakt

Privat...

Fax geschaftl....

Zeigt einen

Mobiltelefon...

Stadtplan der

Adressen

Geschaftlich...

v Ruprechtsberg 9

r Dies ist die

Postanschrift

84405 Dorfen

Adresse Im
Browser an

Karte




Bitte legt euren eigenen Kontakt

an. Benutzt als E-Mail Adresse die

Und so gents ...

- Klicken sie Im Modul Personen im Register START, Gruppe Neu, auf

Neuer Kontakt.

FEI ™ B . - Unbenannt - Kontakt ?2 H - 0O X
KONTAKT EINFUGEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

’f)l x B Speichern und neuer Kontakt ~ (2] Allgemein [ | Alle Felder [ E-Mail (2 3! i Kategorisieren ~

0] NN

[ Y 1
| Yo o
. &) Weiterleiten ~ E Details [-.D Besprechung = * & |™ Nachverfolgung ~
Speichern Loschen o . Adressbuch Namen Visitenkarte Bild Zoom
& schlieBen 0%, OneNote n Zertifikate ) Weitere ~ dberpriifen . Privat

Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom A

Name.. N
Firma
Position

Speichern unter -

nternet

[} E-Mail...

A Notizen
Anzeigen als

Webseitenadresse
Chatadresse

Telefonnummern

Geschaftlich...
Privat...

Fax geschaftl....

Mobiltelefon... v
Adressen

Geschaftlich...

Dies ist die
Postanschrift

In Ordner [83] Kontakte



Als Visitenkarte senden

- \Wenn ihr mit der rechten Maustaste auf den erstellten
Kontakt klickt, konnt inr diesen als Visitenkarte

welterleiten.

a g Herr Thomas Kast
ar08  Herr ThomasKEg Kopieren -‘3
®2 Schnelldruck 51"ﬁ’c92013 IT, IT
x VHS Kontakt bearbeiten @ Bearbeiten e
‘ Zu Favoriten hinzufugen
1 KONTAKT NOTIZEN NEUIGKEITEN
vhs1 N
Erstellen » E—\;‘, Als Qutlook-Kontakt Datenursprung anzeigen
, coprccrrerey-prel) €N Outlook (Kontakte)
vhs10 ==l Kategorisieren ’ Qutlook (Kontakte)
[> ZurNachverfolgung  » E-Mail senden |
H Vst ¥ Verschieben » test@thomas-kast.de hosiakie vesknipren...
) 08 OpeNote Arheit 18[2!’0
vhs2 X Loschen +49 (08081) 5841830 » oCK
. Firma
vhs3 L Arbeit S
B_t_t d _t +49 (08081) 5741730 smeliEeTtvare
I e Sen e an H vhs4 Privat Geschaftsadresse
' ' +49 (08081) 0150001 Lehrer-Michel-StraBBe 15
jeden Iin der Klasse Ky - B
eure Visitenkarte. e B :

onen  Aufgaben -+




Speichert die erhaltenen Visitenkarten

- Mit einem Rechtsklick auf die Visitenkarte, konnt ihr diese

ZU euren Kontakten hinzufugen.

: Aktuelles Postfach durchsuchen (.. O | Aktuelles Postfach v: Q Antworten @_ Allen antworten 9’ Weiterleiten
Alle Ungelesen +  Neuestes Element | - Mi 07.01.2015 17:03
| e oS Thomas Kast <test@thomas-kast.de>
Thomas Kast
Thomas Kast U ~
Thomas Kast 17:03 An test@thomas-kast.de
Thomas Kast Nachricht 8=|Herr Thomas Kast.vcf (14 KB) '
WG: Willkommen 15:44
Hallo liebe Kursteilnehmer. Herzlichst D P RRCCCTTTETEELLTREES T .
: Herr Thomas Kast

Thomas Kast el smallsoftware .

N e o 3 m
bietet eine leistungsstarke Maglichkeit E T B 85| Zu Outlook-Kontakten hinzufugen
=

+49 (08081) 5841830

: +49 (08081} 0150001 Privat
I Thomas Kast = test@thomas-kast.de
Test fur Suche 15:43 : Lehrer-Michel-StraBe 15
bietet eine leistungsstarke : :
: 84405 Dorfen '
Thomas Kast > B T ’
Fwd: Produkt-Highlights im Januar |... 15:14
Anfang der weitergeleiteten Nachricht:




Schnell einen neuen Kontakt zu einem Absender
erstellen

- Im Lesebereich des Moduls E-Malil auf den Namen des
Absenders mit der rechten Maustaste klicken...

QuickSteps P Verschieben Kategor Microsoft Outlook <vh58@sm...
I Q(_Antworten @_Allen antworten Q_,Weiterleiten I
Mo 17.02.2014 22:57 @ v |
| t Outlook <vhs8@smallsaffware des 27 28 29 30 31 1 '
. ) 5 6 7 8
Microsoft Outlook-Testnachricl
E® Kopieren 2 13 14 15 1
An Thomas Kast 9 20 21 22 2
6 27 28 1
I Diese E-Mail-Nachricht wurde von Microsoft .- 5 6 7 8 I
automatisch wahrend des Testens der Kontoe: .
gesendet. Zu Favoriten hinzufiagen nichts anderes ge

I B3 Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen '

Outlock-Eigenschaften offnen

Visitenkarte offnen 1: Kennzeichen: Fa

—————




Legt die Gruppe

VHS an.

Kontaktgruppe (Verteilerliste) erstellen

- Im Register START, in der Gruppe Neu auf Neue
Kontaktgruppe klicken.

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

[ =" T‘Q Qc " 23] Kontakt weiterleiten ~
& X @ NS 5 =

: v . . 25 Kontakte freigeben
Neue Loschen Besprechung Weitere Personen  Visitenkarte |—| Verschieben Serien- OneNote |
Kontakt]Kontaktgruppe |Elemente ~ v - E-Mails BE Freigegebene Kontakte offnen
Loschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben
2 H S ¢+ ¥ o= VHS - Kontaktgruppe 7?7 BH - O X
KONTAKTGRUPPL CINFUGEN TOXT FORMATICREN UBLRPRUFCN

v Mitglieder hinzufiigen ~

E';)J x g\ &% Mitglieder

> [ Notizen - Mitgltes

Speichern Gruppe  Gruppe 5 -
& schlieBen léschen weiterleiten E-’J Jetzt aktualisieren

Aktioner Anzeigen Mitglieder Ko

(Gebt der Und fagt Gber

: [/ Name  ~ |E-Mail . . . .
Gruppe einen vt o Viitglieder hlnzufluglen,
Namen =y e anomas st e alle Adressen die inr

vh10@thomas-kast.de

vks3 vhs3@thomas-kast.de . .

B vhsa vhs4@thomas-kast.de gespeic hert habt eln.
vksS vhs5@thomas-kast.de

vhs6 vhs6@thomas-kast.de

vks7 vhs7@thomas-kast.de

vhs8 vhs8@thomas-kast.de

vks9 vhs9@thomas-kast.de




Sendet an die Gruppe
VHS ein E-Mail mit dem

Kontaktgruppe verwenden Betreff . Newsletter®

- Bitte wechselt in das Modul E-Mall.

Als Empfanger l NACHRICHT = EINFUGEN  OPTIONEN  TEXT FORMATIE
Kann nun der |-

| X, Ausschneiden Calibri (1 - |11 A a — 1=
Gruppenname ‘ , ER Kopieren T
Einfigen | i F K U 3. A- === ¢
verwendet werden. -~ ¥ Format bertragen

vischenablage P Text
] & VAS Durch klicken auf das
congen | LS Plus-Zeichen, kann die
Betreff | Newsletter Vertellerliste aufgelost und

einzelne Empfanger
einmalig entfernt werden.

Liebes Mitglied.

Anbei ubersende ich dir das Newsletter vom ...

vhs1; vhs10 (vhs10@thomas-kast.de); vhs11; vhs2: vhs3: vhs4: vhsS; vhs6; vhs7: vhs8: vhsS

Senden

Betreff Newsletter




Das E-Mail-Formular effektiv nutzen

Im Register Datei finden sie die Fugen sie Adressdaten | Nutzen sie die Gruppe Ein- flgen
Backstage-Ansicht mit Befehle mit Hilfe ihres fur Anhange, Visitenkarten oder

wie Offnen, Drucken & speichern Adressbuches ein Outlookelemente

EVH © & * b s Unbenannt Wachricht (HTML) ? B - 0O X
DATEI NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBEMPRUFEN

sy X Ausschneiden .‘.HEE ..'\.. @ U —5‘ > Nachverfolgung ~ '(—\.'
L Ep Kopieren - Ve _ == 1 Wichtigkeit: hoch
Einflgen | i= 5= [ Adressbuch Namen Dateir  Element Signatur Zoom
v ¥ Format ubertragen - uberprifen anfigen anfigen~  ~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage P Namen EinflUgen Kategorien « Zqom A
An... |
e
Senden
Betreff

Nutzen sie die Gruppe VergroBBerungsfaktor

Text um Schriftart, - fUr den Textbereich
grol3e, -farbe und - einstellen

Beim Senden einer E-
Mail Gberpruft Outlook,
ob der Betreft fehlt.

schnitt festzulegen




So antworten sie noch schneller auf E-Malls

+ Nutzen sie die Moglichkeit, Im Lesebereich noch schneller
auf E-Malls zu antworten

... oder hier um
allen Adressaten

Klicken sie hier

um zu antworten ... oder hier wenn

sie die E-Mall
Q Antworten @_ Allen antworten 9_', Weiterleiten Welteﬂelteﬂ
Sa 25.01.2014 14:34 mochten

Sylvia Dollmann <vhs4@sma
Frithjahrs-Angebot

ZU antworten

An vhsS5@smallsoftware.de; vhs6@samllsoftware.de; ... | Aktuelles Pastfarh durcheucre... O | Aktuelles Posacn | 7 Aodocken X Verwertzn
Alle Ungsleser * Awird gedndeilinZ ¥ E A Isl‘i‘ Lechner <vhsz@smallsotware de>
Nachricht P Koala.jpg (763 KB) ... @J 3 4 [<eine Angabz] =1 I
\[Entwurt| Sonja Lechrer Sender
meln Krels 040220 Z Betreff | AW: main Kreis

Hallo Kreis <Erde~

4 ' Peter Schlgsser ' |

SMF 9z . wwhe2@):
An gebOt ‘ Lesebestitioung: Per E-Mail sand...  21.05.2042 von: Snnja lechnar [mallrn:vhs?2@smallsoftwara.de]

Gesendet: Semstag, 4. Februar 2012 15:11
Cc: vhsl
Betrett: mein £rais

Inre Nachrich:

| homas Kast ¥z
Lesebesldliyung: Per E-Mail s=nd... 21.05.2012
Inre Nacnarnich:

Helle Krziy
Sehr geehrte Damen und Herren, ‘ huber @

Lesebestaticung: Per E-Mail sand... 21.05.2042
Inre Nachrich:

fur Sie als langjahrigen Kunden bieten wir folgendes| 4 semnara meermoirer
Frihlingsarrangement an. ‘ Bernhard Meierrolzner (

o j=tzt mit anhang 24.11.2012
Hler meln Rlid mit Anhang <~nria>




E-Mall noch schneller loschen oder kennzeichnen

- Im Anzeigebereich die jewellige E-Mall zeigen und...

Aktuelles Postfach durchsuche.., O Aktuelles Postfach ~

Alle U”Qelesen *  Neuestes Element
4 Heute
Systemadministrator i @2
Unzustellbar: Test fur Suche 15:44
Systemadministrator ) @z

Unzustellbar: Willkommen 15:42
|OSCheﬂ Thomas Kast
meine Unterlagen 15:25

Mit freundlichen GruBen

Thomas Kast >
alS Uﬂge|eseﬂ Fwd: Produkt-Highlights im Janua... 15:14
|A<Ear]rwzzeai(>r]r1€9r1 Anfang der wertergeleiteten
Thomas Kast
Re: test 15:11
. Vielen Dank fur ihre Antwort., Mit
eine _
: Microsoft Outlook
KategOl’Ie Microsoft Outlook-Testnachricht 14:13

Diese E-Mail-Nachricht wurde von

+—

ZUuwelsen




Neue Ordner fur zusammengehorige E-Mails

erstellen

- Im Register Ordner - neuer Ordner

Legt einen neuen Ordner
mit dem Namen

Newsletter” an und
schiebt die zutreffende E-
Mail in diesen Ordner.

DATH START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

[ -J &_‘.i_! fll,- lgnorieren x [ 6 6' l -) E % Verschiebe

7. Aufraumen £3 An Vorgese

Neue Neue . ~ Loschen Anworten  Allen  Weiterleiten [55 . E1 Tesm-E-M
E-Mail Elemente~ #© Junk-E-Mail ~ antworten - : :
Neu Loschen Antworten CuickSte)

<
Aktuelles Postfach durchsuche... 2 | Aktuelles Postfach ~

Alle Ungelesen *  Neuestes Element {
4 test@thomas-kast.de
4 Heute
Posteingang 1
eop— Ihomas Kast >
esendete tlemente meine Unterlagen 15:25
Geloschte Elemente Mit freundlichen Graken
Einstellungen fir QuickSteps
Thomas Kast >
Entwirfe Fwd: Produkt-Highlights im Janua... 15:14
Juni-E-Mail Anfang der wertergeleiteten
Postausgan
=g . ThBmas Kast >
R . Rettest 15:11

Vielen Dank fur ihre Antwort, Mit

Microsoft Outlock
Microsoft Outlook-Testnachricht 14:13

Diese E-Mail-Nachricht wurde von

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -:-

——




Die wichtigsten E-Mail-Ordner stets im Blick

Verwenden sie im Ordnerbereich die
Gruppe FAVORITEN, um ihre

DATEI START SENDEN/EMPFALI
lgnorieren |

i
wichtigsten E-Mail-Ordner dort - L A
: E-Mail Elemente~ &©JUnk-t=iiaill~
bereltZUSteHen l Neu Loschen i
4 Favoriten ;
Inbox 186
Sent ltems

Deleted ltems

4vhs12@srslisoftware.de i

4 [nbox 186
not important

important

Drafts
I Sent ltems

Deleted ltems

Junk E-mail
l Outbox
RSS Feeds

Suchordner

B —




Ordnung ist alles - sortieren sie inre Post!

- Klicken sie im Lesebereich Im Spaltenkopf auf die

Ptellschaltflache um ithre E-Mail nach einem Kriterium zu
sortieren -

Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E jo Aktuelles Postfach ~
Alle Ungelesen Nach Datum ~  Altestes Element {
4 Heute
Microsoft Outlook
Microsoft Outlook-Testnachricht 14:13

Diese E-Mail-Nachricht wurde von Microsoft Outlook

................................................

Thomas Kast
Re: test 151

Vielen Dank fur ihre Antwort, Mit freundlichen Grulien

Thomas Kast -
Fwd: Produkt-Highlights im Januar | Messetermine | FRIT... 15:14 x
Anfang der weitergeleiteten Nachricht

Test fur Suche 15:43
bietet eine leistungsstarke Moglichket zur Unterstutzung

Thomas Kast
WG: Willkommen 15:44
Hallo liebe Kursteilnehmer. Herzlichst mochten wir euch

Thomas Kast R
Test fur Suche 15:44
bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Unterstutzung !

| Thomas Kast =\




Finden sie ahnliche Nachrichten uber den

Suchordner

4 Inbox 180

not important

important
Drafts
Sent ltems

Deleted ltems

Junk E-mall

Outbox

4 Inbox 180

RSS Feeds

p Suchordner
Neuer Suchordner...

]

Wahlen Sie einen Suchordner aus:

Nachrichten lesen

Neuer Suchordner

Ungelesene Nachrichten

Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Nachrichten
Nachrichten von Personen und Listen
Nachrichten von oder an bestimmte Personen
Nachrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten

An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten
Nachrichten organisieren

Suchordner anpassen:

not important
important
Drafts
Sent ltems
Deleted ltems
Junk E-mail
Outbox
RSS Feeds

4 Suchordner

Ungelesene Nachrichten 180

Kast Thomas
test
Angebot oder Ubung

Ernst Hiermer

Betreff:Outlook
Sehr geehrte Damen und Herren,

Maier Alois

Nachrichtenruckruf fehlgeschlage...

Christian Angstl

Nachrichtenruckruf fehlgeschlage...

Ruckruf: Unbekgnnt
Christian Angstl mochte die

Maier Alois

Nachrichtenruckruf fehlgeschlage...

25.01.2014

(I

25.01.2014

X
-

25.01.2014

X
-

25.01.2014

~-
25.01.2014

X
-

25.01.2014

NS




Schnell etwas suchen

+ Die Sofortsuche konnen sie in jedem Modul verwenden,
um bestimmte Elemente zu finden

Ungelesene Nachrichten durchs... O | Aktueller Ordner ~

Achten sie anschlieBend auf das
Kontextregister

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT SUCHEN
DD - — - - | -
p@ Aktuellem Ordner Q {_j ﬁ [UJ ==| 3 Diese Woche ~ |™ Gekennzeichnet 4 ) 17 a *
- 1 . . =
- azGesendetan~ ! Wichtig
Aktuelle '::)Alle Outlook-Elemente Altere Ergebniss Von Betreff Hat Kategorisiert A Ungel & Weitere ~ Zuletzt verwendete Suchtools Su.che
Postfach beriicks lchtlg n Anlagen o e eitere Suchvorgdnge ~ o schlieBen

Bereich Ergebnisse Verfeinern Optionen SchlieBen




Suchfeld...

- /Zum schnellen auffinden von E-Mails...

O - - Geloschte Elemente - whsl Bsmallsoftware. de - Microsoft Outiook = @WF 23
D “,- | Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht (A o
) ' P ' & Antworten A Vers ? Ungelesen/gelesen Kontakt suchen |~ r
. " f"f A x «a '::‘ g Verschieben in: | ~3 Verschishen: = ;J 9 9 . T

s ‘o =@ Allen antworten % AnVorgesetzteln) - Sa Kategorisieren » A Adressbuch =]
Neue Neue Loschen B, - \ - 4 Regeln ~ ! Alle Ordner
E.Mail.Nachricht Elemente = &~ % Wetterleiten < 134 Team-E-Mail - = \ ¢ W E-Mall fiftern ~  songen/empfangen
Neu Loschen Antworten QuickSieps - Verschieben Kategorien suchen Senden/Empfangen
4 Favoriten >

icrosoft OQutlook-Testnachricht

.4 Posteingang

O Ungelesene Nachrichten : Microsoft Outlook <vhsl@smallsoftware.de>
=3 Gesendete Objekte s Microsoft Outiook 17:06 ! ¢ Di12510.2011 17:06
Microsoft Outiook-Testnachricht ] Thomas Kast
4 Microsoft Outlook 17:06

Personliche Ordner * Outh RN A
Microsoft Outiook-Testnachrich . . .
& vhs1@smalisoftware.de L L Diese E-Mail-Nachricht wurde von Microsoft Outlook

automatisch wahrend des Testens der

. ] Posteingang :
Kontoeinstellungen gesendet.

.3 Gesendete Elemente
“s] Geloschte Elemente

@ Junk-E-Mail

4 Postausgang
J2 Suchordner

L EMal

4 Oktober 2011 »
Mo Di Mu Do Fr Sa So

1 02
3456 789
10 11 12 13 14 15 16
- 17 18 19 20 21 22 23
e |
24[25]26 27 8 2 30
31

Keing anstehenden Termine,

Anordnen nach: Kennzel,..




Suchordner benutzen

—_—— e W S ———

I

M“‘ u‘ser15@lt.lol l =
» . -] Posteingang (1)
7| Entwiirfe [1] w
| =] Gesendete Elemente j..
{ {a] Geldschte Elemente s K

L@ Junk-E-Mail =
j U= Postausgang

}  LE) RSS-Feeds =
" 4 0 Such/r,ﬁ_

'“5  Neuer Suchordner...
\
‘ _—— e T

i Neuer Suchordner -

Wahlen Sie einen Suchordner aus:

| Nachrichten lesen

. Ungelesene Nachrichten

Zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Ungelesene oder zur Nachverfolgung gekennzeichnete E-Mails
Wichtige Nachrichten

Nachrichten von Personen und Listen

0 Nachrichten von oder an bestimmte Personen

! Nachrichten von bestimmten Personen

l Direkt an mich gesendete Nachrichten

An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten
“ Nachrichten organisieren

|| Suchordner anpassen:

| Suchen in: | user 15@dt.local

m

| oK




Suchordner benutzen

i Neuer Suchordner

Wahlen Sie einen Suchordner aus:

I Nachrichten von bestimmten Personen
Direkt an mich gesendete Nachrichten

‘ Nachrichten organisieren

Kategorisierte E-Mail
GroBe Nachrichten

" Alte Nachrichten
', Nachrichten mit Anlagen
Nachrichten mit bestimmten Wortern

An offentliche Gruppen gesendete Nachrichten

m

1 || Suchordner anpassen:
\

Klicken Sie auf "Auswahlen”, um Kriterien festzulegen.

[ Auswahlen... ]

[ Abbrechen ]

Jr_‘_ — , — - —

1, Benutzerdefinierter Suchordner

e ————— ——

dieser Suchordner enthalt.

In diesem Suchordner werden Nachrichten aus folgenden Ordnern angezeigt:

user 15@dt.local [ Durchsuchen... ]

OK [ Abbrechen ]

( Suchordnerkriterien

‘iﬁ
|
|
i
|
|
|
|

Nachrichten | weitere Optionen

Suchen nach:

In:j

[ von... ]

[ Gesendet an... ]

als einziger Empfanger auf der "An"-Zeile stehe

o | [T]1In denenich:

Zeit: Keine Angabe |w | |An einem beliebigen Datum




So Offnen sie Anlagen zu einer E-Malll

E-Mails, sie sie empfangen halben und die eine Anlage

beinhalten, erkennen sie an dem Symbol [ﬂj
N S

Nachricht

Chrysanthemum.jpg (859 KE)
Desert,jpg (826 KB H

P.| [P] [ [P-

Jellyfish.jpg (758 KB) r —

Penguins pg 760 | Wie fugen sie Anhange in
~ ihre E-Mail ein?

Achten sie auch hier wiederum auf
das Kontextregister.

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT SUCHEN ANLAGEN
- P b= x ENEE= -
= | 2| &G S =
Offnerf Schnelldruck]Speichernj Alle Anlagen | Anlage Alle  Kopieren Nachricht
unter speichern Entfernen auswahlen anzeigen
Aktione Auswahl Nachricht




Welche Anlagen werden von Outlook als potenziell
gefahrlich eingestuft!

- EXE - Austuhrbare Datelen

- BAI - Batch-Dateien
- JS - Javascript
- SCR - Bildschirmschoner

-+ VBS - VisualBasicScript



Ubung

+ Legt einen neuen Ordner mit dem Namen ,Wichtig® an.

- \Verschiebt diesen In die Favoriten

-+ Legt einen neuen Suchordner an (benutzerdefiniert)

- Name: Bestellung

+ Suchkriterium: Bestellung

- Suchbereich: Im Betreff und im Nachrichtentext

- Testet den Ordner indem ihr euch

Sestellungen per

—-Mail sendet




Sendet eine E-Mall

. . . , Umfrage mit dem Betreft
Wichtige E-Mail Optionen Wollt ihr morgen frei

DATEI NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

Aa\ fFarben ’ B ’ __| Ubermittlungsbestat. anfordern R‘ b :’6

Schriftarten ~ | .
Designs Seitenfarbe Abstimmungsschaltfl. § ™ | cccbestst. anfordern Gesendetes Element Ubermittlung Direkte
v O] Effekte - verwenden ~ speichern unter~  verzogern Antworten auf
Designs Felder anzeigen Berechtigung Verlauf - Weitere Optionen P

gut oder nicht?

vhsl <vhsl@smallsoftware.de>
© Klicken Sie hier, um abzustimmen.

Sesendet: Mo 21.05.2012 10:56 Microsoft Outiocs E8
An kast.thomas@gmx.de '. Sie haben als Antwort gewahlt: Ja.

@ Antwort sofort senden

() Antwort vor dem Senden bearbeiten

l. _ | h OK Abbrechen

gut oder nicht?
vhsl <vhsl@smallsoftware.de>

© Klicken Sie hier, um abzystimman
Gesendet: Mo 21.05.2012 1) i Abstimmen: Ja

An kast,thomas @agm Abstimmen: Nein

——



Sendet eine E-Mail an mit dem Betreff: Bild an...

+ die Gruppe VHS

-+ Im Anhang ein Bild

- Als Text verwendet die Funktion =rand() (bitte genau so
eingeben in der E-Mall

- Fugt in den Text der E-Mall ein Bild ein. Dieses sollte ganz
rechts stehen.

+ Als BCC-Empfanger tragt bitte mich vhs1@thomas-kast.de ein.

. Fordert eine Ubermittlungsbestatigung an


mailto:vhs1@thomas-kast.de

Wichtige E-Malls kennzeichnen und nachverfolgen

Rechte Maustaste
auf die E-Malll

Nachverfolgung

auswahlen

Thomas Kast % |5 . _
»| Heute ini X
Lesebestitigung: test e I t Benutzerdefiniert x|
lhre Nachricht * Morgen Durch die Kennzeichnung wird ein Aufgabenelement erstellt, mit dem
........................................................................................................................................... . . S|e an d|e Nachverfo'gung erinnert Werden. Nach dem Nachverfolgen
Christian Angstl E Diese Woche kann das Aufgabenelement als erledigt markiert werden. i
VHS5-5chulung 25.01.201 Nichste Woche Y Kennzeichnung | Zur Nachverfolgung v ‘
»  Kein Datum i | .
Kast Thomas @ v Beginnt am 'Montag, 17. Februar 2014 |V
test ) 25.01.201 |™ Benutzerdefiniert... Fallig am Montag, 17. Februar 2014 v
Angebot oder Ubung . . ‘
Erinnerung hinzufagen... Erinnerung
Ernst Hiermer v Als erledigt markieren Montag, 17. Februar 2014 v| |16:00 v| |dbs
Betreff:Qutlook 25.01.201 -
Sehr geehrte Damen und Herren, Kennzeichnung léschen Kennzeichnung loschen OK Abbrechen
) ) Schnellklick festlegen... T— —
| Maier Alois S - -




Zusammengehorige E-Mails auf einen Blick
erkennen

- E-Malls oder z. B. Terminen und Kontakten konnen sie
Farbkategorien zuwelisen

- Im Register START in der,Gruppe Kategorien...

| (Keine Angabe) Vv | '

Orange Kategorie

' | B Farbkategorien
T e v ER A . : . .
1] ategonsueren —» Verwenden Sie die Kontrollkdstchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
I ausgewahlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus,
_ und verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.
Name Tastenkombina... | Neu... |
B Blaue Kategorie [ Geschattiicn|
I ~ : Umbenennen }
. Gelbe Kategorie :
! Gelbe Kategorie 1] Grine Kategorie loschen
. I Lila Kategorie farbe: |
B Grine Kategorie Orange Kategorie
1 . [] v
] Rote Kategorie
- Lila Kategorie Tastenkombination:

Rote Kategorie

! H Alle Kategorien...

Schnellklick festlegen...

i

Abbrechen

!




E-Mail-Abwesenheltsnotiz einrichten

Automatische Antworten

In der Backstage-Ansicht unter Informationen auf

Automatische Antworten- o0 0 &

(") Keine automatischen Antworten senden
@ Automatische Antworten senden
V Nur in diesem Zeitraum senden:
Begnnt: Fr 22.03.2013
Endet: Mo 25.03.2013

v

w

18:00
1 18:00

hd

~ — N
'i'l
|

i

———y

B 4
—‘

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Nachrichten senden:

Tahoma

FTipp: Abwesenheit
fruhzeitig
deaktivieren

:ﬂ

A

Viele Grube,

Sehr geehrte Damen und Herren,

8

v

e Auberhalb meiner Organisation (An)

V' Automatische Antwort an Personen aulberhalb meiner Organisation senden
() Nur mene Kontakte @ Jeder auBerhalb mener Organisation

F XK U AICiIZiESE

ich bin am 25. 3. nicht m BUro. In dringenden Fallen wenden Sie sich bitte an meine  Kolegn
- v - v




Termine eintragen und nicht vergessen

a a a a a a
a = A a O
. O .- a a a '-
D a YA =1ale allla M
. > '. = O .- OOTE a
. . a ‘.‘ .‘ .‘
- AlN1geZelio
a a - a a '

DATEI TERMIN El EN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

Yy , fr— = Fl e® : - il Privat
Ed x FQ Kalender HO- = ’A “-i-‘— Anzeigen als: |l Beschaftigt O @ T

I Wichtigkeit: hoch
Speichern Loschen In er'1 9_’ Weiterleiten ~ Termin Terminplanung Besprechungsnotizen Tei-lnehmer Erinnerung: |15 Minuten - Serientyp Zeitzonen Kategorisieren 4 Wichtiokeit: nieds
& schlieBen Kalendef@opieren einladen v ichtigkeit: niedrig
Aktiojmen Anzeigen Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen P Kategorien

o Konflikte mit einem andergll Termin.

Betreff Umzug

Ort Dorfen

Beginn | Sa 08.03.2014 16:30 » | [ ] Ganztagiges Ereignis : : :

Ende | Mo 10.03.2014 17:00 . Weisen sie Terminen zur
besseren Ubersichtlichkeit

Umzugskartons nicht ve rgessen|

Deaktivieren/aktivieren sie die unterschiedliche

Farbkategorien zu

Erinnerungstunktion bzw. stelle
die individuell ein




Terminplanung

-F_—-_—'—————_—'——'L-

CCSPRECIHUNG
X

CINFUSCN

QG Kalender

TOXT TORMATICREN

m

UBLRPRUICN

NG
vy

X

= Adressbuch

&% Namen Gberoriiten

&2 Anzeigen als: ‘- Beschafigt ~

@

O

Loscken In meinetj £ Weiterleten ~ Termin Terminplanung Besprechungsnctizer E nlagung o) ) Erinnerung: |15 Miruten  ~ Serientyp Zeitzonen
Kalender kopieren stornieren &) Antwortoptionen
Aktionen Anzegen Besprechungsnotizer Telnekmer Optionen P
*ElSenden 2 [100% - Mo (3.03.2014 Di 04.02.2014 Mi 05.03.2014
12:00 15:00 06:00 0%:00 12:C0 15:00 06:20 09:00 12:00 15:C0 06:00 09:00 12:00 150
B, e minehmer P Y S [ A | S N
© Thomas Kast <vhs2@smallsoftware
Hier klicken, um Namen hinzuzufu:
| | 1]
. Wetere cinladen " | Optioren - Beginn S3 (8.03.2014 16:30 -
<< AutoAuswzhl >> Ende Mo 10.03.20°4 17:00 v

B Gehuent 2 Mic Varhehalt ] Abwesend 7 An anderen Ort titip [\ Keine Irfarmationen [ AuRerhalh der Arheits7eit

44— 1




Kalendergruppen fur Projekte einrichten

.l.'.[:]_] ”[:] L T A

N .ﬂ | = &=

Kalender Kalendergruppen Kalender per Kalender Onling
offnen ~ v E-Mail senden frgigeben veroffentlic

Kalen Neue Kalendergruppe erste
Eine neue Kalendergruppe i .
E- & Ordnerbereich erstellen. DL IS S
Als neue Kalendergruppe sj o
v| Calendar

Speichert die aktuell angezeit
als neue Kalendergruppe im

Bauvorhaben Hamburg

v Franz Huber

Wahlen sie Mitglieder aus
dem Adressbuch aus




Kalender freigeben

<
4 b
e < » 17.Februar 2014
MO DI MI DO FR SA SO
27 28 29 30 31 1 2 Calendar X -
3 4 5 6 7 8 9 Kalender tber E-Mail senden n
10 11 PE In neuem Fenster offnen

Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.

18
. Neuer Kalender...
Mlt der reChteﬂ 25 - Kalender: Calendar v

Diesen Kalender anzeigen

Maustaste auf den R "
Uberlagerung Mo 17.02.2014
N : .
g SWunsc ten DI -t Farbe d Detaik Nur Verfiigbarkeit
K | d Zeit wird angezeigt als “Frei", "Gebucht”, "Mit
a en er I Kalender umbenennen Vorbehalt”, “An anderem Ort tatig” oder "Abwesend".
4 Kalender kopieren
11 ) [ ] Nur Zeit innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigkn Arbeitszeit festlegen
Kalender verschieben _
13 Erweitert: Einblenden > >
x Kalender loschen
25 DK Abbrechen
A Nach ober
1 —

w Nach unten

[een ]
4 m| Njeine

Eigenschaften...
| wm

v| Calendar : : .
14] 8% Kalenderberechtigunger Bestimmen sie hier,

welchen Zeltraum sie
freigelben mochten




Felertage in Kalender eintragen

Outlook-Optionen ? R
All [ , o :
gemein E Andern Sie die Einstellungen fur Kalender, Besprechungen und Zeitzonen.
E-Mail
 Kalender || Arbeitszeit
Personen (P Arbeitszeit (Stunden): ) - o g
= , , Feiertage in Kalender eintragen “
Aufgaben Beginnt: 08:00 | v
Suchen Endet: 17:00| v ' Wihlen Sie, welche Feiertage in lhren
s ‘ - " " . e [ s Qutlook-Kalender kopiert werden sollen:
i : v viDi v MV v
Sprache FRaeRSmoche: ° , ° _' ' ¢ ' ° V| Deutschland A
it Erster Wochentag: ~ Montag | v Dominikanische Republik
rweite '
Erste Kalenderwoche:  Erste 4-Tage-Woche W * Ecuador
Meniband anpassen El Salvador &
Kalenderoptionen Estland
Symbolleiste far den Schnellzugriff Européische Union
Add-| E}, Standarderinnerungen: | 15 Minuten | v Finnland
" i : i : Frankreich
Teilnehmer dirfen andere Besprechungszeiten vorschlagen ; -
Trust Center : iGeorgien
Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: {7 Mit Vorbehalt| v Griechenland vIH
Feiertage in Kalender eintragen: { Feiertage hinzufagen... oK Abbrechen
Berechtigungen fur die Anzeige von Frei/Gebucht-Informatregen @ndern: | Frei/Gebucht-Opg |

[ ] Einen Zusatzkalender aktivieren:

{Englisch {Gregorianischer Kalender

Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb lhrer Organisation das iCalenda zowvenden

|| Glockensymbol fir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen

Anzeigeoptionen

!3 Standardkalenderfarbe: E |m RGQISter Datel

=

|| Diese Farbe fir alle Kalender verwenden

unter Optionen,
Kalender

[ ] Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen




Wochennummer im Kalender anzeigen

Outlook-Optionen ? |
. Arbeitswoche: | | So |v| Mo |v| Di |v] Mi |¥| Do |¢¥| Fr | | Sa A

Allgemein ,

Erster Wochentag: Montag v
E-Mail

Erste Kalenderwoche: |Erste 4-Tage-Woche | v
Kalender

Kalenderoptionen
Personen
Aufgaben Lb)u Standarderinnerungen: :15 Minuten E
Suchen Teilnehmer darfen andere Besprechungszeiten vorschlagen
—_— Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen: { ? Mit Vorbehalt| v
prache
_ Feiertage in Kalender eintragen: | Feiertage hinzufigen...

Erweitert

Berechtigungen fur die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen dndern: ’ Frei/Gebucht-Optionen...
Meniband anpassen

[ ] Einen Zusatzkalender aktivieren:
AYSTRIOSEFESE R e Seinemi {Englisch ™ Gregorianischer Kalender ™
Add-Ins Beim Senden von Besprechungsanfragen auBerhalb lhrer Organisation das iCalendar-Format verwenden
Trust Center [_] Glockensymbol fiir Termine und Besprechungen mit Erinnerungen im Kalender anzeigen

Anzeigeoptionen
'—I‘}‘ ' Ve’
LO Standardkalenderfarbe: v w
[ ] Diese Farbe fur alle Kalender verwenden

[ ] Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen

[ In Planungsansicht freie Termine anzeigen

Automatisch vom vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die Anzahl der

angezeigten Kalender groBer als oder gleich dem folgenden Wert ist:

Automatisch von der Planungsansicht zum vertikalen Layout wechseln, wenn die Anzahl der
angezeigten Kalender niedriger als oder gleich dem folgenden Wert ist:

Zeitzonen Im Register Datel
@ Beschiftung: unter Optionen,
Kalender

v

oK T ]




Ubung

- Legt einen neuen Termin an.

- Mit dem Namen: ,EDV-Schulung®.
- Ort: ,Munchen®,

- Immer Samstags, ab heute, 10 Wiederholungen

- Von 9:00 bis 17:30 Uhr mit einer Erinnerung von 24 min. vorher.
+ Notizen: ,Schulungsunterlagen nicht vergessen!*

- Importiert in einen neuen Kalender die d. Felertage

- Legt einen neuen Kalender mit dem Namen Privat an



Ubung - Suchen und Finden

- Zoomregler

+ Ansichtssteuerung

- Navigationsbereich

+ Register

- Modulschaltflache Notizen

- Menuband

- Minimierfeld



Ubung |I.

+ Wer findet den Knopf zum Ausblenden des Menubandes”?

- Fugt bitte in eurer Symbolleiste fur den Schnellzugriff den
Befehl ,Als Visitenkarte senden® hinzu.

- Sucht bitte nach E-Malil mit dem Betreff , Test”

+ Speichert diese Suche als Such-Ordner ab



Kontakte (Adressen)

* hinzufugen,

- bearbelt Ubung: Jeder legt seinen eigenen
SArbeiten, Kontakt an und versendet ihn an die
Gruppe ,VHS-Teilnehmer*

* synchronisieren

4 Meine Kontakte :
9 -] Kontakte
8=| Vorgeschlagene Kontakte Mustermann, Thomas
Herr Thomas Mustermann
................................................................................................................................................................................................................................................................ | 08876 /87685 Geschaftlich
Wichtig: Schreibt die Informationen auch in die N
richtigen Felder - Vornamen zu Vornamen, FliederstraBe

Nachnamen zu Nachnamen 34405 Dorfen




Kontakte (Adressen

i oA Thomas Mustermann - Kontakt

Kontakt Zinfugen Text formatieren Uberprifzn
i &gl g
| Adrzssbud Namen | VI

E Kztegorisieren

% Speichern und neuer Kontakt - I e I ‘{_.:j E-Mail-Nachricht
@ Weilerleilen - % Besurechunyg
o sitenkarte

I ‘ - | =
. - o= Werne

2

¥ Nachverlulgung -
| ) Privat I

Hem Thomas Mustermann Herr Thomas Mustermann Vorgesetzte(r):

Firma:

(8876 /87685 Seschaftlich . .
test7vhs @ clt-cast.de Assistent:

P
-y

Position:

Fliederstrale

q
/

Speichern unter: Mustermann, Thomas
Internet

EEMal. v

£4405 Dorfer
test7vhs @-t-kast.de

Thomas Musterrann (tzst7vh: @clt-kast.de)

Partner/in:
Anzeigen als:

Geburtstag:

Webseite:

IM-Adressz:
Telefornummern
e
Geschdllich... 08876 /87685

Jahrestag:

Privat...
| Fax geschaftl.... |

Wo ist das Feld fur den
Geburtstag?

Mobiltelefon...
Adressen

| [ Friederstrzpe -

Dies is die 84405 Dorfen !
Postanschrift

([l

4 Meine Kontakte
4| Kontakte

8- Vorgeschlagene Kontakte I Mustermann, Thomas I

Herr Thomas Mustermann

Zuordnen

08876 /87685 Geschaftlich
test7vhs@clt-kast.de

FliederstraRe

34405 Dorfen

€) Weitere Informationen Cber: Herr Thomas Mustermann.,




Kontakte direkt aus dem Posteingang ubernenmen

Offnen Sie die E-Mail mit einem Doppelklick. Klicken Sie
Mit der rechten Maustaste auf den Absender...

Klicken Sie auf ,,Zu Outlook-Kontakten hinzufugen®.

\ w Nachricht

. Ignorieren x

& Junk-E-Mail » Loschen | A

Thomas Kast <vhs1@smallsoftware.de >
vhs 1@smallsoftware.d¢

tom@gloane.de
- Bild mit formatiertem

Bitte vergessen sie nicht,

27. Oktober 2011

— —

! /| vhsl@smallsoftware.de

@smallsoftware.de

R" % vhsi

@ 4

T d I o =
ol . S — —
o JJ N AW 4w

=3 Kopieren

.....

e e —
(| @ Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen )
"8 Outlook-Kontakt nachschlagen

Visitenkarte

S —

" \ntworten zur A...
- X

Vorgesetzte(n) ~

am-E-Mail ¥

1tlich.

e



Ansichten der Kontakte

S

L . «) 32| <« |konnen Sie die
M'T elnem Klle GUf cee Visitenkarte Karte Telefon - . ..
Aktuelle Ansicht A ns l C hT Clnder'n.

i

D|@|Name Position Firma 4 Speichern unter 4

N .
Hier klicken, um Kontakt ... L|S1'enans IC h"‘ -
Firma: (Keine Angabe) (4 Elemente) Vo rlTei I?

&,  Abteilung Einkauf Abteilung Einkauf
Y err Thomas Mustermann lustermann, Thomas
8- HerrTh Must Must Th
8 vhs2 vhs2
eilung Einkau
8+ vhs3 vhs3 Abled Eapicandf

Name: Abteilung Einkauf

Mustermann, Thomas
Name: Herr Thomas Mustermann
Geschaftlich: Fliederstrale

84405 Dorfen

KGPTZHGHS'C"]T Geschiftlich: 08376 /37635

E-Mail: test7vhs@clt-kast.de
vhs2

Name: vhs2

E-Mail: vhs2@smallsoftware.de
vhs3

Name: vhs3

E-Mail: vhs3@smallsoftware.de




Ubung

Bitte fugen Sie in der Listenansicht ihrer Kontakte die
Spalte Geburtstag hinzu...

Entfernen sie dafur die Spalte ,Speichern unter”.

Position ___ |Firma 4  |Speicherny

Feldauswahl @

Personliche Felder v

Haltet die Spalte mit der linken ente) |l oo
Maustaste gedruckt und versucht sie T
nach oben weg zu ziehen.

Jahrestag
Kinder
Partner/in
Sprache
Webseite




Adressbuch anzeigen

Um ein bestimmtes Adressbuch auch als E-Mall-
Adressbuch anzuzeigen, mussen sie unter Eigenschaften,
Register Outlook-Adressbuch die Einstellung aktivieren.

slaExs |

Neuer Neue Neue Loschen | E-Mail-N:
ntakt Kontaktgruppe Elemente ~

4 Meine Kontakte

['E Vorgeschlagene Kontakte
B Kontakte

E Vorgesc anana Knntal+a -
In neuem Fenster offnen

Vorgeschlagene Kontakte: Eigenschaften

4 Neuer Ordner...

Vorgeschlagene Kontakte

Nach oben

D

[E Ordner kopieren
‘b Yrednar varcrhiahan
o

v

AR Eigenschaften...




Objekte organisieren

- Ordner Im Navigationsbereich mit rechter Maustaste

B o e Anschlie3end vergeben Sie noch einen

B Wichtig J=e=is

Rl i ncues vener.. ) passenden Namen.

h Gesendete &=
B Geloschte E

Ordner kopieren

7= Junk-E-Mai
E Postausga
Z@ Suchordne
[® Vorgeschla

Neuen Ordner erstellen

Alles als gelesen markieren 1 Unwid'ltigl
- _ —

Ordner enthalt Elemente des Typs:
[E-Mail und Bereitstellung v]

YT

Markierte Kopfzeilen verarbeiten

Achten Sie
auf die
Ebene...

Ordner soll angelegt werden unter:

. 4 testvhsl @clt-kast.de
4 4 tom@gloane.de
4 | ] Posteingang
1 Wichtig
7] Entwirfe
.- Gesendete Elemente
@ Geloschte Elemente
L@ Junk-E-Mail
.4 Postausgang

n —-I ‘Iﬂ'ﬂﬁf"kl:ﬂﬁnﬂ Vﬂﬂ*:“ﬁ

Eigenschaften...

I OK ] [ Abbrechen ]



Ordner aus der Ordnerliste Ubernehmen

\ [ Synchronisierungsprobleme |

8-| Vorgeschlagene Kontakte I . : :
| Offentl'c:e Ordnir-userlS‘F‘cltlocal j Fugt bltte aUS der Ordner“Ste den
* * Ordner Angebote euren Favoriten hinzu

{ Lel Angebote \ .
. I S ——. >4 i “
! Alle Offentlichen Ordner |

| Ly Bauvorhaben NUrnberg‘; 55 Inneuem Fenster offnen

- L In welchen Favoriten sind
o cmene | di@se nun zu sehen?




E-Mail Handhabung

vPosteingang durchsuchen (Strg=E) J9] Hyperlink
Anordnen nach: Datum Neu nach alt | Tom <test1vhs@clt-kast de>
SE5 Mo 25.10.2010 10:44
4 Heute AN vhs2; vhs3; vhs4; vhsS; vhs6é; vhs7; vhsg
.—4J Thomas Kast 20:13
0 . . .
sest ~ ¥ En Hyperlink zu ? Link
.~ Microsoft Outlook 20:06 ’
Microsoft Outlook-Testnachricht o - . . . . . . .
= Lieber Teilnehmer, wenn sie diese Nachricht erhalten folgen sie dem Link.
4 Alter —
Wohin geht er??
.4 Mail Delivery System 28.10.2010 ’ g
Undelivered Mail Returned to Sender U]
.4 Mail Delivery System 28.10.2010 - GruB
Undelivered Mail Returned to Sender U]
. -] Mail Delivery System 28.10.2010 . 4 Kast Thomas
e —- M al | Undelivered Mail Returned to Sender )

. e ————————————

* senden, empfangen und erneut senden
- An...
- Cc...
- Bc...
- Betreff...
+ kennzeichnen und nachverfolgen
* Anlagen speichern
- Mehrere Anlagen gleichzeitig senden




Neue E-Mail schreiben

An... ‘vhs I@aﬁ-mfiware.ge',

gznzen s [

Betreff: [Mit Anlage

Angefugt: l:%}lrohgewinn.xls (2 MB)

Einschhiefen




E-Mail schreiben |l.

Datei OQutlook-Clement _

Nzchricht | Einflgen ’ Cptionen

§ = - B

Taoele

Text formatieren Uberprifen

Grafik ClipArt FTormren ...

'_h‘" Elsl 7 % %Hypcrlink a 0
M — I:CP ﬂ A& Textmake

Text  Symbole

anfiicen & v v T ¥ i
EinscnlieBen | Tabellzn | Mustrationen | Hyoerinks | ‘ |
An.. | vhsl llexftware.de;

=1 Qc tom @aloane de.

Bcc... kast. thomas@amx.de

Betreff: Test fir unszre Schulung in VHS

Katagarie 1

Katezarie 7

Kategorie 3

Kateaarie 4

®Ddlenreile -

® Datenreibe 2
® Datenrcike 2

en | Textformatieren L ber

stimmungsschaltfl. verwenden
ermittlungsbestat. anfordern

ebestat. anfordern

Verlauf

[T

I

1

Jin VHS

L




E-Mail Optionen beim Versand

Nachricht  Einfigen (RO UMN Textformatieren  Uberprifen  Entwicklertools A2

Farben ~ 2 ( ‘ 3 ( ) S . ) )
n ﬂ : - | o | X i -3
Schrift arten ~ ‘\ | 1 v ‘ | |

Designs — Seitenfarbe L‘ i Abstimmungsschaltfl D Lesebestit. anfordern \ Gesendetes Element Ubermittlung  Direkte
= Effekte ~ = N “3 verwenden~ R _ J speichern unter~  verzogern Antworten auf

Designs S - Weitere Optionen :;.

E-Mail Eingang

gut oder nicht? r
vhsl <vhsl@smallsoftware.de>

© Klicken Sie hier, um abzustimmen.

Sesendet: Mo 21.05.2012 10:56 (@ Antwort sofort senden
An kast.thomas@gmx.de

Microsoft Outlook L&J

Sie haben als Antwort gewahlt: Ja.

() Antwort vor dem Senden bearbeiten

OK Abbrechen

gut oder nicht?

vhsl <vhsl@smallsoftware.de>

© Klicken Sie hier, um asz ;
-ndet: Mo 21.05.2012 1 8 Abstimmen: Ja

Ar kast.thomas@gm Abstimmen: Nein




E-Mail nach verfolgen

Fwd: Kostenvoranschlag C19509 - Reparatur iMac

Thomas Kast <info@clt-kast.de>

© Zur Nachverfolgung. Beginn am Mittwoch, 26. Oktober 2011, Fallig am
Mittwoch, 26. Oktober 2011,

Rote Kategorie

Sesendet. D1 25.10.2011 17:00
vhs1@smallsoftware.de

- Nachricht t Kostenvoranschlag C19509.pdf (46 KE)
£ Unbenannte Anlage 00009.htm (418 B}

- I
~— iTunes Store 5011:30 Schnellklick festlegen...

IThr Belea Nr. 195055455055 I

I



Kategorien umbenennen

' 4 userl

| rets
o~ Thomas K
| test

-

Li
& W ﬁ

| Versamml =2 Kopieren

Schnelldruck

Antworten
Allen antworten

Weiterleiten

Als ungelesen markieren
Kategorisieren

Zur Nachverfolgung
Verwandtes suchen

QuickSteps
Regeln

Verschieben
OneNote

Junk-E-Mail

Loschen

- - — _ I i —

i Farbkategorien —— —. S
+
p' Verwenden Sie die Kontrollkastchen neben der entsprechenden Kategorie, um den derzeit
ausgewahlten Elementen Farbkategorien zuzuweisen. Wahlen Sie den Kategorienamen aus, und
Il | verwenden Sie die Befehle rechts, um eine Kategorie zu bearbeiten.
Name Tastenkombinat...
| | || ]| | Gelbe Kategorie
[ Geschaftlich —
] Grine Kategorie | Laschen
. ’ [ Lila Kategorie Farbe:
||| Orange Kategorie -
> 1 "] ] Rote Kategorie —
Ged Tastenkombination:
> ] (Keine Angabe)
Gel | ) ‘
“«
’ Gr "J
e
Lila l\
> ‘
Ord|
OK Abbrechen ]
Rof]

Schnellklick festlegen...



Spaltenuberschriften hinzuflgen

- In tabellarischen Ansichten konnen sie neue Spalten in die
aktuelle Ansicht ziehen.

*m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht )

‘ \
f‘ . .e - - — . . - . . . - I-;,-A - ‘.;l' . m
&) Ansicht andern E1 Als Unterhaltungen anzeigen ln_ N Sortierreihenfolge umkehren Navigationsbereich _ = Ermner
(g Ansichtseinstellungen %] Spalten hinzufugen | =| Lesebereich ~ In neue

o

i Unterhaltungseinstellungen Anordnen

. Personenbereich |

t) Ansicht zuracksetzen nach~ ¥= Erweitern/reduzieren Aufgabenleiste v '9 Alle Ele '
Aktuelle Ansicht Unterhaltungen Anordnung Layout Personenbereich 1

4 Favoriten < |
i Posteingang durchsuchen (Strg=E) je

L) Posteingang (1) |

=] Gesendete Elemente "QI O ‘@’Von Betreff N ’Erhalten ‘G\ Kategorien ”? |
{a] Geldschte Elemente 4 userl5 Hier mein Lieblingsbild Sortieren nach: Betreff i27.03.20... 2..[] Geschaftlich \” |
Ca Angebote 4 userl5 Test 0 27.03.20... 4..[][] Gelbe Kat... }
_____________________________________________________ . MartinKast  Aufgabe ibernommen: Bauprojekt Miinchen Do 27.03.20... 8.. |
4 userl5@clt.local (4 userl Freigabeanfrage: 'Kalender’ Di 25.03.201... 5..[] Rote Kateg... |

| >

i p - | userl Schulung mit Notizen Di 25.03.201... 2. |

G e L‘ﬁ userd Einladung zur Besprechun Di 25.03.201... 8 |

@ EntWﬁrfe [1] g 9 p g : 0 . e o |

.~4 Thomas Kast  Test Di 25.03.201... 1.,

(=9 Gesendete Elemente
(a) Geldschte Elemente

L@ Junk-E-Mail
L3 Postausgang I
| [[) RsS-Feeds

4 [:Q Suchordner |
LG Wichtige Nachrichten




Nachrichtenlisten drucken

Wollen sie eine Liste ihrer E-Malils drucken, sollten sie die
Anzeige wie berelts besprochen so anpassen.

' Drucker | - - - -

|,/ Samsung MFP 560 Series 2

| % Bereit ¥

@ Druckoptionen [T=T0 Mlven Fam® 3T [msann 7 F
Masagirt wn Haa Argia) (LUmence, Lunelecen)
g Nermh aa ke Unemammen Basp rojeic M han Bo 7.0k Wk 1idy l
. ot Pidr M N 208 1
Einstellungen ) et Ehadng 2 Maeding o |
Toruc s o PG TR
( Lo o Gk LEpat ot Somns \
| worts o e tEae []59s Qe ’
Tabe"enformat :.:x: a roin Sebliracls N 1ME [ xsrattan
‘ Wil o iR U uuuuu f
Qoo oy Rors Craparis 3 S ’ |
‘ ot SO b frags et aUnivE [] %ees caaparic
Memoformat l |

————— ———_




Ubung

- Bitte benennt die Kategorie mit der gelben Farbe um und nennt
diese , Geschaftlich”

+ Was macht der ,Schnellklick™?
+ Weisst dem Schnellklick die Kategorie Geschaftlich zu

- Kennzeichnet eine E-Mall zur Nachverfolgung fur nachste
Woche. Wo wird diese nun aufgefuhrt?

- Lasst euch die E-Mails nun nach Kategorien gruppiert darstellen

- Erstellt eine Liste zum Drucken im Tabellenformat



E-Mail zuruck holen

- Unter ge

+ Im Regs
Aktioner
zuruckru

did9 0« 9|5

o
o x -4 Antworten
pX

u‘ Allen antworten

Mit Anlage - Nachricht (HTML) = E 83-

> @
< Erledigt - 33 » v : ()
. @ ol

f——:t Antworten und ...

| Nachricht rohggwinn' Diese Kachricht zuriickrufen .

Einige Empfanger haben diese Nachricht moglicherweise bereits gelesen.

x|

+ Losch : L - hi .3 . Kategorien Bearbeiten
& Loschen QWeiterieiten @e 7 Neu erstellen = Verscvueben ,j Cl 4 Zoom
Loschen Antworten QuickSteps = Verschieben Zoom
Von: Thomas Kast <vhs1@smallsoftware.de> Gesendet: Mi 26.10,2011 16:21
An: vhs1@smalsoftware.de
Cc
Betreff. MitAnlage ________________________________________________________ .

-

€) Weitere Informationen dber: vhsl @smalisoftware.de.

&
-~
Der Nachrichtenruckruf kann die im Posteingang der Empfanger befindlichen Kopien 1
dieser Nachricht loschen oder ersetzen, solange die Nachricht noch nicht gelesen
wurde.
Auszufuhrende Aktion:
¥ Ungelesene Kopien dieser Nadhricht loschen
" Ungelesene Kopien durch eine neue Nadhricht ersetzen
[v Ergebnis des Nachrichtenrickrufs fur jeden Empfanger mitteden
OK I Abbredten' 7
A




Bilder versenden uber das Kontextmenu im Datel-
EXplorer

MagicMot

us: 3R Freige

m: 17.12.2011

‘P‘-‘
i

Dateien anfligen l ==

Bearbeiten
Drucken
Als Desktophintergrund festlegen

Vorschau

Auf Mac offnen

In Finder anzeigen

Freigeben far

Ausschneiden

Kopieren

Verknupfung erstellen
Loschen

Umbenennen

Eigenschaften

4, //’; -

{|Kiein: 800 x 600

BildgroBe:

Geschatzte GesamtgroBe: 217 KB

Abbrechen

m vhsl@smallsoftware.de

Betreff: Per E-Mail senden: MagicMouse.jpg, Pferd.jpg

N
\

LU | MagicMouse.jpg 37 KB;

=

= Pferd.ipg (43 KB)

Folgende Dateien oder Links kdnnen jetzt als Anlage mit Ihrer Nachricht gesendet werden:

MagicMouse.jpg
Pferd.jpg




Ubung

- Bitte schreibt eine E-Mail an jeden in der Klasse

- Fugt in jede E-Mall ein Bild aus eurem Bilderordner hinzu

- Zusatzlich fugt bitte drei Dateien als Anhang hinzu (egal welche).
+ Setzt mich als Blindkopieempfanger ein.

+ Formatiert den Text passend zum Bild.

+ Fordert eine Lesebestatigung an

+ Speichert die erhaltenen Anlagen auf dem Desktop



| esebereich einstellen

» Ordnerliste

+ Vorschaufenster

- E-Mall-Eingange sortieren
- Name
- Erhalten
- Betreft

.- (Gelesen?



Optionen

Hinweis aus einem Microsoft-Forum:
. Wenn Sie sich vor Viren oder in boswilliger Absicht verfassten
¢ EI n Ste‘ ‘ u n g e n Skripts schutzen mochten, die uber HTML oder das Microsoft
Outlook-Rich Text-Format (RTF) ausgefuhrt werden konnten,
haben Sie die Moglichkeit, die Option Standardnachrichten im
Nur-Text-Format lesen zu verwenden, bei der alle
Standardnachrichten im Nur-Text-Format angezeigt werden

- E-Mail-Format (html oder txt)
- E-Mail-Ubertragung (automatisch oder manuell)

+ Rechtschreibung

Outlook-Optionen

e SiCherheit [ Allgemein 1 _EB Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Outlook

E-Mail
Kalender Benutzeroberflachenoptionen
W . Kontakte Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen '
¢ t V| Livevorschau aktivieren '
clere Aufgaben L

Farbschema: Silber v

Notizen und Journal
Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen v

Durchsuchen

Microsoft Office-Kopie personalisieren
Mobiltelefon

Benutzername: Kast Thomas

Initialen: KT



Einfache Regeln erstellen

+ Regeln sind individuell festgelegte Aktionen, die
automatisch ausgefuhrt werden, wenn bestimmte

Bedingungen erfullt sind.

0] ) sstangang  uscrl5@cltloczl Microso®t Outloc [ L= e S
1@ Slarl Sender/Emplarygen Ordnel Ansich. w2
f ‘ Aﬂ X x ( _& ‘ —E ( _"a ta LB verschieben in: ? 4§ Verschieben ~ L‘ﬂ Unge esen/gelesen Kontakt suchen ~
j : % 555 - Ed AnVorgesetzie(n) ~ [ Regeln ~ 8@ Kategorisierer ~ (G} Adressbuch
Newe N=ie | éschen | Antworen Alen  Weiterleiten E‘e - - . . o ‘
E-Mail-Nachrizht Elemente~ | & antvrorten 3 Team-E-Mail * | ] CneNote V¥ Zur Nachverfolgung ~ | 7 E-Mail filtern ~
Neu Loschen Antworten QuickStzps " Verschieben Kztegorien sucken 5 ‘
4 Fzvoriten E Fr T ——— 3 I
\Posteingang durchsuchen (Strg- Mzrz 20141 |
(] Posteingang (1) ' 4 ~ Mia L |
- i ‘ = a Mo Di Mi Do Fr Sa 5o
L= Gesendee Elemente Anordnen nach: Kategorien A-Z Bt T4
- 29 LD 20 <Z 20 |
fa) Geloscnts Elemerte C (0 T S R T '
l’;} Angebotz 4 (Kcinc Angabc) 10 11 12 13 14 15 16
..................................................... Rﬁ Martin Kast 18:4% 17 18 19 20 21 22 23
4 ucerl S@ctt.lacal Au‘gake ubernommen: Bauorojekt Muncher ;4 25 26 EZS 23 30
; P Ty 1 [0 R0 T T e
[3 Postaingang (1) b=d tsjs;;'rl| s Di19:4C '
(7 Entwiirfe [1] chulung mit Notizen . |
L—] Gesende:e Elemente sl userd Gy |
@ Geldschte Elemerte . Cinladung zur Desprechung |‘
A . Thomas Kast Di 15:3¢ |
L@ Junk-E-Mail Test
L3 Postausgang Erhalten: Di25.03.2014 15:30 Keine anstehenden Termine. )
L) RSS-Feecs 4 [] Gelbe Ketegorie| Kaleguricn: A
I JI;O Suchordner L’ﬁ userls 18:54 .‘
LA Wichtige Nachrchten Test O
ﬂ
4 [ Geschaftlich |
o~ L userls 1946 pgw Anordnen nach: Kennzeichen:F...  f
<] E-Mail Hier mein L eblingsbild ~ |
- ‘ Newe Aufgahe eingehen }
‘ : L~ userl5 18:54 0 -
o Kalender Test
¢ 4 " Morgen =Ml
Kontakte Baugrojekt Munchen x| N
l 4 [J Rote Kategorie pro) L9 ‘
o R versammiung ox | | k
]ﬁ Aufgaben L4 userl Di 19:53 0 4 I
Freigabeanfrage: 'Kalender' 4 \" Nachste Woche ‘
hl G2 &~ Hier mein Lieolingsbild LY




Regeln mit dem Assistenten erstellen

Start | Senden/Empfangen

B o X QO @ 8 &

~ Ordner Ansicht

erschieben in: 7 2 Verschieben ~

-4 Ungelesen/gelesen Kontakt suchen ~

== e — — — —————— I — e S ——

" _é An Vorgesetzte(n) _\3 Regeln ~ EE Kategorisieren ~ (Ll Adressbuch
Neue Neue Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten &, + , ,
E-Maik-Nachsicht Elemente | i~ antworten . 24 Team-E-Mail N] OneNote ¥ Zur Nachverfolgung ~ = 7 E-Mail filtern ~
Neu Loschen Antworten QuickSteps Verschieben Kategorien Suchen
4 Favoriten ¢ — >
L;’ Fostaingang fi Thomas Kast durchsuchen (Strg-=E) » Test 4 Marz 2014 3
: A : , Mo Di Mi Do Fr Sa So
L;:' R A e Anordnen nach: Datum Neu nach alt Thomas Kas e
{a] Geléschte Elemente ; ' Di 2. cTRRY T LS i i
.. 4 Dienstag i
L&l Angebote N g - 10 11 12 13 14 15 16
i SRS AR e e e : L.=d Thomas Kast | Di15:30 A 17 18 19 20 21 22 23
| Test : - 8
4 yserlS5@clt.local ; ;‘11 & 20(27(28 2 30
4 | | Posteingang (1) : -
1 Thomas Kast m
2| Entwiirfe [1]
=7 Gesendete Elemente
@ Geloschte Elemente
L@ Junk-E-Mail Keine anstehenden Termine,
| L= Postausgang
| LUEy) RSS-Feeds
‘ 4| 0O Suchordner
LA Wichtige Nachrichten
} L_j E-Mail Anordnen nach: Kennzeichen: F...
< -mvial
(1 Neue Aufgabe eingeben
s -
1\ 2| Kalender
| e Mo e =
I =| Kontakte Bauprojekt Manchen \7
\ ~
‘ Z s Versammlung D\/
4 '\ Nichste Woche
| ] 3 4 - Hier mein Lieblingsbild Y ¥ ]
Llemente: | 41 Online mit Microsoft Excange 'ﬁ? Ed 100 % (=) ﬂ

™~ K




Ubung

—rstellt eine Regel

Die Bedingung ,,Im Betreft und Text soll das Wort ,Bestellung” abgefragt
werden”

- Diese soll als Kopie in einen Zielordner ,Bestellungen® verscholben
werden

- Und an die Person Thomas Kast zur weiteren Bearbeitung, weitergeleitet
werden.

- Die Regel soll nicht funktionieren, wenn die Worte ,, Ruckfrage” oder
S Storno” Im Betreff oder Text auftauchen.

- Sendet euch gegenseitig Bestellungen und uberpruft die Funktion



Kalender freigeben

- Mit einer Freigabe gewahren sie einer anderen Person
Zugriff auf inren Kalender.
B

Senden/Empfangen Ordner

5 mﬁ == Woche E wg F. % Kontakt suchen ~

T 11T m KRt &' m Adressbuch

Neuer Neue Neue Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche ’ Kalender Kalendergruppen Kalender per
Termin Besprechung Elemente ~ 7 Tage Planungsansuht offnen ~ v E-Mail senden @
Neu Gehe zu P Anordnen P Kalender verwalten Freigeben Suchen
< Marz 2014 ey
Mo Di Mi Do Fr Sa So 4« » 24 -30. Marz 2014 Kalender durchsuchen (Strg<E) pe
o Ry T A O R
09 00
10 00
a i | 00 B
15 00
13 00
~J E-Mail —
= 1400
o| Kalender
- 1
8@=| Kontakte |




Freigegebenen Kalender offnen

LRGP | Freigeben

'Kalender'| Loschen | Antworten  Allen 5 \yaite
_ antworten
\ Offnen /| Loschen Antworten

© userl5 (userlS5@clt.local) hat Sie zum Anzeigen seing

- Von: user15
An: user15
Betreff: Erteilt: Freigabeanfrage: ‘Kalender

"a userl5S - Kalender
- Microsoft Exchange-Kalender

- Im Posteingang die Freigabeeinladung anklicken...

o Marz 2014
Mo Di Mi Do Fr Sa So
24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 2627|128 29 30
31 1 2 3 4 5 b

>

<

Meine Kalender

Freigegebene Kalender

userls

1090

« > N
I
24

0800

0900




Ubung

- (Gebt euren Kalender an euren direkt Tischnachbar frei

+ Gebt iIhm die Berechtigung ,,Bearbeiter”, doch Elemente [0schen
darf er nur seine eigenen.

- Offnet die erhaltene Kalenderfreigabe und versucht einen Termin
einzutragen

- Wechselt in die Planungsansicht und versucht uber ,Kalender
offnen” welitere Kalender einzutugen

- Zu besseren Ubersicht erstellt euch eine neue Kalendergruppe mit
dem Namen ,,Projekt X* und fugt die User Martin und Thomas Kast
hinzu.




Aufgalben

- Anlegen und Erinnerung
+ ... auch als Serientyp?
- Falligkeit

- Status

8 m‘ Start [ Senden/Empfangen Ordner Ansicht

. P ) N i~ - & \~ Nachste Woche .
@ @ x _«L _% LQ o J V¥ Kein Datum Y '

Y Morgen ° v
Neue Neue Neue Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten ~ Als erledigt Aus Liste S o Vorgangsli... | Nach Priori... -
Aufgabe E-Mail-Nachricht Elemente ~ antworten % markieren entfernen X Diese Woche ¥ Benutzerdefiniert g
Neu \ Loschen ’ Antworten l Aufgabe verwalten } Nachverfolgung { Aktuelle Ansicht
[
. <
4 Meine A n
I Vorgangsliste durchsuchen (Strg+E) P || © Diese Aufgabe ist heute fillig.
¥ Vorgangsliste o
- . . R .
2| Aufgaben (1) Anordnen nach: Kennzeichen: Fallig am |Heute zuerst o I
Neue Aufgabe eingeben Betreff: Reifen holen bei Maier
Fallig am: Diese Aufgabe beginnt am 25.02.2011 und ist am 25.02.2011 fallig.
AYHeute ___________________________________________________________ Status: Nicht begonnen Prioritat: Normal % erledigt: 0%
] Reifen holen bei Maier 0% | Besitzer tom
] Freunde einladen wegen Urlaub Fotos \ d




Notizen

... erlaubt Ihnen, Informationen niederzuschreiben, um sich
selbst an Fragen, Ideen, Anweisungen etc. zu erinnern.

lml Start | Senden/Empfangen Ordner Ansicht
% ooy - a3 ]
o B X [ = 6

Neue Neue Loschen Symbol Notizenliste Letzte 7 Tage — | Weiterleiten Verschieben Kategorisieren
Notiz Elemente ~ N v v
Neu . Loschen | Aktuelle Ansicht Aktionen . Kategorien |

4 Meine Notizen &

| Notizen

o
Sepp Meier10 Eurc  Anruf Hr. Meier
wegen Bilderrahmen  wegen den 14

X

Milch holen nicht vergessen...|

25.02.2011 21:12 4

e e



Notizen als Vorlagen nutzen

‘O e ) Nozize 1scrlt .ocal  Micreso®t Outloc
Da.ti Slarl SencervEmplanygen Crdner AnsickL
o E — 2 \ 53 | Kantakt suchen
a ’ | 3 x = an % L -
" t: k = 1 i (38 Adressbucr ‘
Neue MNeve Loschen symkcl Nctzenhste Letzte s age - | Weterleiten Verschicken | <ategoritieren
| Motiz Elemente~ — v v ‘
|
Neu Loschen Axtuelle Ansicht Akzionen Kategorien Suchen
< |
4 Melnz Notlzen 4 ‘
; NDUZEN durchsucnen Strg+k ~ { \Marz 2011 »
| ML Mo Di MiDa Fr 5a 5o
| | 24 25 b . A8 B0 |
jemeemscmes cos cemesmen sen somesmen sen sew - 7
Versaimmlung Jameshauplversane: 3456 8 19
nlung 10 12 12 13 14 15 15 ‘
Mo ssssss srmesmen ses srmarmen son semesmant 17 18 19 20 2_. 22 33 ‘
’ 24 25 26|27|28 20 20 |
) ! : (
. \‘
|
\
KPINE arsterend=n lenrine.
l
\
‘ Ancrdnen nach: {cnnzcchen: Fo. -0
‘ " | Ecu-: i-ffg:bc cingcib.:n ‘

Iy gibl keinz E'ernnenle, dic in cieser
Ansicht crgezeigt werden

' Elemente: 3 |

7 € M » [

~ 5

\
r

] Uniine miz Microsct: benange |[M] 28 “ws

DE ~ |-x' m l‘w:l



Sighaturen

- Stempel

- Am Ende der E-Mall

+ Achtung Gro3e?

CLT-Kaost

Thomas Kost

Ruprechtisberg 9

84405 Dorfen

Tel: 08081 /57 41 73

Fox: 08081 /510 43 29
Mobil: 0170 /9 04 70 58
Web: www.cli-kast.cde
E-Mail: iInfo@cli-kast.de

e —

e —




Signaturen - erstellen

B

84405 Dorfen

Tel. 08081 /57417 30
Fax. 08081 /5104329
Mobil: 0170 /9047 0 58

Web: www.clt-kast.de
Crnnils imfFamald bbacs An

Outlook-Optionen [ 2| x|
Allgemein Nachrnichten verfassen _._]
» E-Maﬁ .-/‘,:'_j Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten, Editogoptionen... |
Kalender Nachricht in diesem Format verfassen: lHTML 'I
Kontakte : —— ————————  —
A
Aufgaben
Notzen und Journal
Durchsuchen j E_Mail~Signatur I Eersonlldwes Briefpapier I
Mobitcieion = Signatur zum Bearbeiten auswahlen
Sprache ;‘9 1 '
aha, ~ o w
Erweitert T
Outlod
v
Menuband anpassen o—
Symbolleiste fur den Schnelizugrift ; v
v
Add-Ins Nachrif —
Sicherheltscenter e ) gmbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri (Textkorper) v I 11 v l F X U | Automatisch v l l = = = | 4 |Visitenkarte l al g‘_y
CLT-Kast ) I
Unter! Kast Thomas
x Ruprechtsberg 9

OK




PST-Datel sichern

. Unter Datei und Offnen...

S — —

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools

+Importieren..

Kalender offnen

Eine Kalenderdatel in Outlook (.ics, .vcs) offnen.

Informationen

Qutlook-Datendatel offnen
Eine Outlock-Datendatei (.pst) offnen.

Drucken

Hilfe Importieren

Dateien, Einstellungen und RS5-Feeds in Outlook
B Optionen importieren.

X Beenden




PST-Exportieren

- - “+— ——— —

- Outlook-Datendatel erstellen

Optionales Kennwort hinzufugen

~ Kennwort: | I
Kennwort bestatigen:

Dieses Kennwort in der Kennwortliste speichern

(reien

= .

uck ]l Weiter > | [Abbred'\en ]

[ < Zurtick ][Fertig sbellen] [ Abbrechen ] ’ [ Abbrechen ]




Archive erstellen

Start

P P,
Archivieren th

) Alle Ordner gemah ihrer AutoArchivierungseinstellung archivieren
@ Diesen Ordner und alle Unterordner archivieren:

> £ testvhsl @clt-kast.de -
= tom@glcane.de
4 | ] Posteingang —
4 Unwichtig
1 Wichtig
7| Entwirfe
.7 Gesendete Elemente
@ Geloschte Elemente

m

@ Junk-E-Mail -
Elemente archivieren, die alter sind als: Di 14.02.2012 v
/| Auch Elemente, fir die "Keine AutoArchivierung” aktiviert ist.

Archivdatei:
nistrator\Documents\Qutlook-Dateien\archive.pst [Durchsudwen... ]

OK [ Abbrechen ]

Senden/Empfangen

Ordner Ansicht

Kontoinformationen

tom@gloane.de
POP/SMTP

g Konto hinzufiigen

— e ———

aufraumen
der GrolBe lhres Postfachs durch Leeren

ad Benachrichtigungen

n Regeln und Benachrichtigungen

: eingehende E-Mail-Nachrichten

:n und Aktualisierungen empfangen,
ente hinzugefagt, geandert cder entfernt

S

ers " Geloschte Elemente” und Archivierung.

dndern und

figurieren.

kfachs durch Leeren
nte" und Archivierung.

ungen
chrichtigungen
-Nachrichten

gen empfangen,
edndert oder entfernt

I E——




Archive einbinden

Start Ordner

Senden/Empfangen Ansicht

R

o —f3  Kalender offnen
- pemoxnd  Eine Kalenderdatei in OQutlook (.ics, .vcs) 6ffnen.

Informationen

~ 8 Outlook-Datendatei 6ffnen

Eine Outlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.
~i

Offnen

Drucken

Hilfe Importieren

Dateien, Einstellungen und RS5-Feeds in Outlook

B Optionen importieren.,

X Beenden

N PST-Datei auswahlen

191 archive.pst

9] Outlook.pst

9] sconnery@smallsoftware.de.pst
91 testvhsl @clt-kast.de.pst

9] tom@gloane.de.pst

e ——

I Anzeige in Ordnerliste

4 archive

B Geloschte Elemente

B Entwarfe
B Gesendete Elemente
B Junk-E-Mail

B Postausgang
4 @@ Posteingang (4
B Unwichtig
B Wichtig (1)
¥%) Suchordner

e ————




| eere neue Datendatel erstellen

| Ejug;-v Start; SendnEpfan rer Ansicht - . - — *‘?
3 !
a [FE'}J " x ' ) | ”-}} 4 E 3 Verschieben in: ? _13 Verschieben ¥ [~ Ungelesen/gelesen Kontakt suchen ~ ‘
‘ ] ‘ P tg AnVorgesetzte(n) ~ = [ Regeln ~ Kategorisieren ~ (4l Adressbuch \
Neue Neue Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten ?‘d - \ _ ary 4 [ie e
E-Mail-Nachricht Elemente~ | @&~ antworten 3 Team-E-Mail v N]OneNote V¥ Zur Nachverfolgung ~ | 7 E-Mail filtern ~ | |
Neu Loschen Antworten QuickSteps '. Verschieben Kategorien Suchen |
__] Posteingang (4) < . _ . g
' Lr2| Entwiirfe [1] 4 ||Posteingang durchsuchen (Strg-E) je Martin Kast hat Sie zur [
=] Gesendete Elemente Anordnen nach: Datum Neunachalt — « Stellvertretung bestimmt. = |
8/ Geloschte Elemente . =
e i Martin Kast 2 |
eute
3| Aufgaben sesendet: Do 27.03.2014 22:00 5
éi Journal -4 Martin Kast 22:00 AN Thomas Kast g_
L@ Junk-E-Mail Martin Kast hat Sie zur Stellvertretung bestimmt. %
- ——
| & ; : =
S 3 e - Diese Nachricht wurde Ihnen =[| B L
=3 Baustelle Freising 4 Dienstag : : i -
i 2 o : automatisch von Microsoft Outlook 5 |
| &4 s =| | B ;”‘1 i 3 g gesendet, um Sie daruiber zu 8 |
—_—J Sl - Uge;ag S A g S _ | informieren, dass ich Sie zu meiner A |
[ RsialiEgeng g . ’ 3 h Stellvertretung bestimmt habe. Sie |
LF) RSS-Feeds Ja: Wollt ihr eine Brotzeit haben? . T jetzt achicEEar’in Y |
' LA Suchordner S a3 meinem Auftrag senden - |
| 4[4 Synchronisierungsprobleme Einladung zur Besprechung i g
\ (53 Konflikte L= userl5 Di 17:55 ]
.3} Lokale Fehler FERs 7 =
3 Serverfehler .~ userl5 Di 17:50 " s |
; c o
| 8- Vorgeschlagene Kontakte w keS| B 4 h
| | (=4 usent Di 15:34 | S |
( L_J E-Mail Ja: Wollt ihr eine Brotzeit haben?
‘ ~ .
1 R S 4 Alter e |
- [
g V] usenl 08.01.2014 ! \ . [
l g Kontakte Zugesagt: Test Martin Kast |
[ ] usenl 08.01.2014
| V/ Aufgaben Zugesagt: Test |
— ] userl 08.01.2014 - |
‘; ‘*'l u @ v h.ni e PEPRSRPS— PSP N SRR PR b '
Elemente: 14 Ungelesen: 4 | ‘.:J Online mit Microsoft Exchange | [0 El 1009% (5} {J ‘-—t



Ubung

- Jeder erstellt seine eigene Signatur (eine fur intern eine fur
extern)

- Passt euren Lesebereich individuell an.
- Legt einen zusatzlichen Ordner unter eurem Posteingang ein.
- Exportiert eure gesamte PST-Datel mit dem neuen Namen

,Jahr_2015.pst” in das Verzeichnis Documents/Outlook-
Datelen eures Benutzers.

- Versucht die PST-Dateil zu offnen



Tastenkombinationen

- Strg + n

- neue E-Mall

- Alt + S

- E-Maill senden

- Strg + f

- welterleiten einer Nachricht

- Strg + R

- antworten auf eine Nachricht

Iweck Tastenkombination

Wechseln zu Posteingang STRG+UMSCHALT+!
Wechseln zu Postausgang. STRG+UMSCHALT+0O
Auswahlen des Kontos. iber das eine Nachricht STRG+TAB (mit d=m Fokus auf dem Feld An) und dann TAB
gesendet werden soll. zur Schaltflache Konten
Namen tberpriifen. STRG+K

Serden. ALT+S

Antworten auf eine Nachricht. STRG+R

Allen auf eine Nachricht antworter. STRG+UMSCHALT+R
Antwvorten mit Despreclungsanfrage. STRG+ALT+R
Weterleiten einer Nachricht STRG+F

Aufheben der Junk-E-Mail-Markierung einer STRG+ALT+J
Nachricht.

Anzeigen von gesperrtem externem Inhalt (in einer STRG+UMSCHALT+I
Nachricht).

+—




Vielen Dank fur Inre Autmerksamkelt, ich hofte
sie haben einen kleinen Uberblick (ber die
neuen Funktionen in Office 2013 bekommen®

Thomas Kast



