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Ordnung durch Ordner

ÅStatuszeilen-Information

ïElemente = Gesamtzahl der E-Mails im jeweils 
selektierten Ordner
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Ordnung durch Ordner

ÅNeuer Ordner

ïName

ïElementtyp

ïhǊǘ ŘŜǎ α¦ƴǘŜǊ-ά 
Ordners
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Ordnung durch Ordner

ÅPlatzierung durch Drag & Drop
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Ordnung durch Ordner

ÅPlatzierung durch Verschieben-Symbol
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hǊŘƴǳƴƎ ŘǳǊŎƘ α¦ƴǘŜǊƘŀƭǘǳƴƎŜƴά

ÅÜblich: Chronologisch sortierter Posteingang

ÅJede E-Mail (mit gleichem Betreff) = neue Zeile
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hǊŘƴǳƴƎ ŘǳǊŎƘ α¦ƴǘŜǊƘŀƭǘǳƴƎŜƴά
ÅRegisterkarte Ansicht

ÅAnordnung = Datum 

ÅOption = Als Unterhaltung anzeigen

ÅUnterhaltungseinstellungen prüfen
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Vorteile bei Unterhaltung nach Datum

ÅÜbersichtliche Gruppierung der E-Mails im 
Posteingang

ÅLesevorschau der aktuellsten E-Mail durch 
Auswahl der Unterhaltung

ÅBei Bedarf Verlauf einblenden

ÅAnzeige von E-Mails auch aus anderen Ordnern
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E-Mail adressieren

ÅAuswahl zuvor adressierter Empfänger

ÅLöschmöglichkeit eines Eintrags

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



E-Mail Texte mit Autotext

ÅYƭŀǎǎƛǎŎƘŜ αYǸǊȊŜƭά

ï(c)   (r)   :-)   :-(     -->

ÅAutomatische Rechtschreibkorrektur

ïIntriege abeiten Acksessoir Bescherde

ÅBuchstabendreher

ïDnak dsa enu Labohratorium

ÅAutomatische Ersetzung

ïsgdh,        mfg Klinikum Musterstadt GmbH
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E-Mail Texte mit Autotext
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E-Mails schneller schreiben

ÅDokument als 
Text einfügen
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E-Mails schneller schreiben

ÅE-Mail als Text 
einfügen

© 2017 Computer-Akademie Darmstadt, Manfred Bolz



E-Mail Anhänge
ÅGroße Dateien

ÅInterner Empfängerkreis

ÅViele Empfänger

Å= viel Bandbreite
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E-Mail Anhänge

ÅNeue Nachricht / Einfügen / Hyperlink
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E-Mail Anhang Word/PDF-Dokument
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