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Ungelesen: 1,478

950

Elemente: 2




Ordnung durch Ordner

A Statuszeilednformation

I Elemente = Gesamtzahl deiMails im jewells
selektierten Ordner

I
ﬂ Elemente: 2950 Ungelesen:1.478 | 4 Erinnerungen: 1 |
&_ =
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Ordnung durch Ordner

Meuen Ordner erstellen &l

A Neuer Ordner e

. Excel
| Name

Ordner enthalt Elemente des Typs:
| E I eme nttyp E-Mail und Bereitstellung

.- 4 — N M Ordner soll angelegt werden unter:
| h N‘IJ R S U ( :E Kalender -

Ordners » (89 Kontakte
= | Motizen
» |Ld PC Wissen
= Postausgang
LEY R55-Feeds
G| Vorgeschlagene Kontakte
- =4 Archive =

- =4 bolz@computer-akademie.com
M TRAAD Chid amtd

m

-_—

oK, | | Abbrechen
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Ordnung durch Ordner

A Platzierung durch Drag & Drop

—

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

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

El L?'.j rﬁlﬁylgnure x ﬁ_“é] (E_\é t_;]. 52 Meeting E] New Message : Mewsletter . QI’ = 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 - E@_ 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 Lsi
Y
4 |isa.jones@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 menm
[ ‘China Trip’ j their
Mewsletters Shelley Fishel has shared "China Trip Sun 11/05
| Flease comment platfi
Shelley 5 - and 1
Tips So5ensational that |
The winners for Royal Ascot, clutch your bag, and a new competition 06,/05/2014 confi

\Webgar V@20t rGampliteikademiaDarmstaditiMarired-Bolz Update



Ordnung durch Ordner

A Platzierung durch Verschieb&ymbol

| I b %,  [=dUngelesen/gelesen Kontakt suchen ~
'——-l - ‘g Kategorisieren - (48 Adressbuch
Verschieben|Regeln , oy
¥ v | - Y Zur Nachverfolgung ~ |/ E-Mail filtern -
=5 Excel -
ostein Posteingang
Klinikum ABC - bolz@computer-aka... D
Kalender
2
23 Inanderen Ordner... 3
2y In Ordner kopieren... b
3
%5 Nachrichten in dieser Unterhaltung immer verschieben... n

© 2017 ComputetAkademie Darmstadt, Manfred Bolz



hNRYdzy3 RdzNODK a

A Ublich: Chronologisch sortierter Posteingang
A Jede BEMail (mit gleichem Betreff) = neue Zeile

0] 33 55 ®i= Ungelesene Nachrichten - Outlook-Datendatei - Microsoft C

’ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

&) Ansicht andern ~ = ' =Y 1] Sortierreinenfolge umke

O] Als Unterhaltungen anzeigen =% Datum e

-
-

/on

4

g Ansichtseinstellungen ®) Spalten hinzufugen

) |
h Ansicht zurdcksetzen AR o aategonen ¥ | %= Erweitern/reduzieren v
Aktuelle Ansicht Unterhaltungen Anordnung
- Favoriten <

4 Qutlook-Datendatei A D)8 ven Betreff Erhalten l
(7 Posteingang (1) } } £ -} SmartTools Publishing SmartTools Outiook Weekly vom 5.2.2014  Mi 05.02.14 00:07 °
HA Entwiirfe 5 -  SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 29.1.2014 Mi 29.01.14 00:08 |
(=3 Gesendete Elemente B ’ ~<  SmartTools Publishing SmartTools Outliook 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 |
; — |  SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 8.1.2014 Mi 08.01.14 00:11 !
g unk-EVal -]  SmartTools Publishing SmartTools Outiook Weekly vom 2.1.2014 Do 02.01.14 00:12 |
S ] SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 26.12.2013 Do 26.12.13 00:13 !
“jJ el - - SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 18.12,.2013 Mi 18.12.13 00:14 |
Ll Oxthook Z64) < SmartTools Publishing SmartTools Outlook Weekly vom 11.12.2013 Mi 11.12,13 00:07 °

U4 Postausgang

—— T

© 2017 Ebm pmestTocisPublishingr nstaSmaitlanis Qutivok/'Weekly vom 4.12.2013  Mi 04.12.13 00:10



h NRY dzy 3 RdzNDK
A Registerkarte Ansicht

A Anordnung = Datum

A Option = Als Unterhaltung anzeigen
A Unterhaltungseinstellungen prifen

YAV Y N SR .

7

[ Start

CIESRE T

Senden/Empfangen Ordner

Ansicht

L) Ansicht andern ~ -
e [¥] Als Unterhaltungen anzeigen

Lg& Ansichtseinstellungen

= . | N
3 g5 i v %D A
ﬁ: Ansicht zuriicksetzen: | B 1 Unterhaltungseinstellungen %> An

J Datum (Unterhaltungen) *3 Von

]
dE Kategorien

Aktuelle Ansicht v | Nachrichten gus anderen Ordnern anzeigen
Favoriten v | Absender iber dem Betreff anzeigen
------- ] v | Unterhaltungen immer erweitern
() R55-Feeds v | Ansicht mit klassischem Einzug verwenden

4| 0O Suchordner
LQ Outlook Tipps (210}
L2 Ungelesene Nachrichten (261)
L2 Wichtige Nachrichten

* Archive
4 polz@computer-akademie.com
4| | Posteingang (1477) [
|4 2015-12 XeroX Toner gelb - cratchi
[_d Bio-Puls Marketing-Sequenz
|1 WeiBwurst-Frihstick (3) =
4 || Entwiirfe [6]

1 Maina \/arlanan

TIanmucT rark
Andre Schneider
Katja Vogelmann
Dirk Kreuter
Janis @ Klick-Tipp

@ Markus RoBmann

0 Markus RoBmann

Markus RoBmann

Thomas Issler

©rN1l7 ComputerAkadegie,Dacmstagt. Manfred

An

bolz@compute...
bolz@compute...
Manfred Bolz, ...

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

Manfred Bolz

Posteingang - bolz@computer-akademie.com - Microsoft Outlook

t! Sortierreinenfolge umkehren (5] Navigationsbereich ~

v | %] Spalten hinzufigen =| Lesebereich ~
¥ | &= Erweitern/reduzieren v | Aufgabenleiste ~
Anordnung
Posteingang durchsuchen (Strg<E)
Betreff Erhalten

Leicht ins neue Jahr!

Neu in 2017: Bekannt wie der bunte Hund
Vielen Dank

Psychologische Kriegsfiihrung

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

Die wichtigsten Google Anderungen 2017

Neu im CCP: Marketing Cockpit Webinar Anfan...

> %Qlllahaﬂp Scrhneelandechaft

Di 10.01.17 09:34
Di 10.01.17 07:22
Mo 09.01.17 22:23
Mo 09.01.17 18:38
Mo 09.01.17 17:54
Mo 09.01.17 16:58
Do 05.01.17 10:44
Mo 09.01.17 16:58

Mo 09,0117 13:38
MoaoDAD117 1101



Vorteile bel Unterhaltung nach Datum

A Ubersichtliche Gruppierung defNEails im
Posteingang

A Lesevorschau der aktuellsteeM&il durch
Auswahl der Unterhaltung

A Bei Bedarf Verlauf einblenden
A Anzeige vonfMailsauch aus anderen Ordnern

‘,\ If}l Markus RoBmann bolz@compute... Email geht = Korrekturen Mo 09.01.2017 16:58

Wkt [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



EMail adressieren

A Auswahl zuvor adressierter Empfanger
A Loschmoglichkeit eines Eintrags

Von v bolz@computer-akademie.com
=1 p— b
Senden = — R .
cc... Hans Herzog <biciusMamis. de >

Beate Kot <beate.uueve @egmiiPepsl.com >
Baerbe®™m@gmx.de
Bernd Hartmann (info @hausveretegmurome.de)

Betreff:

Y <

Buro Gartnerei Nothnagel <nothnagel @gaertnerei-nothnagel.de >
Manfred Bolz, Computer-Akademie
Herr Werner Beck (beck. cngmmse)

© 2017 ComputetAkademie Darmstadt, Manfred Bolz



E-Mall Texte mit Autotext

AYt I aaAa0KS aoYNNJI St a
() (n- =« -->

A Automatische Rechtschreibkorrektur
I Intriege abeiten Acksessoir Bescherde

A Buchstabendreher
| Dnak dsa enu Labohratorium

A Automatische Ersetzung
I sgdh mig  KhnikomMusterstadt- GmbH



E-Malil Texte mit Autotext

QOutlook-Optionen

i

Allgemein

E-Mail

Kalender

Kontakte

Aufgaben

Notizen und Journal
Durchsuchen
Mobiltelefon
Sprache

Erweitert

Menuband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.

Nachrichten verfassen

;: Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten.

Nachricht in diesem Format verfassen: \Fifl(dljilz

Editoroptionen... ] =

[ Rechtschreibung und AutoKorrektur... J

Ay [7] 1mmer Rechtschreibprifung vor dem Senden
= . .

>
_| Editoroptionen [_?_ | E
Anzeige Cl . . ’ s ;
[ J 4 Geben Sie an, wie der Inhalt der E-Mails von Outlook korrigiert und formatiert werden soll.
7 { Dokumentprifung ] )
A Erweiteit AutoKorrektur-Optionen
oy Meniband anpassen :SOeI:Jen Sie an, wie der Text wahrend der Eingabe von Outlook korrigiert und formatiert werden [ AutoKorrektur-Optionen... ]

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

i

Waorter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren
Warter mit Zahlen ignorieren

Internet- und Dateiadressen ignorieren
a IZ| Wiederholte Worter kennzeichnen
Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden
l:] GroBbuchstaben behalten Akzent
= Vorschlage nur aus Hauptwaorterbuch

| Benutzerworterbucher...

Un
Bei der Rechtschreibkorrektur in Outliook

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Uberprad)
Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden

7

F

Grammatikfehler wahrend der Eingabe markierel
Ij Grammatik zusammen mit Rechtschreibung uber:
. [] Lesbarkeitsstatistik anzeigen

0[]

alenderwoche

Schreibstil | Grammatik [=] [ Einstellungeq.
r 1

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

Franzosische Modi: iTraditionelIe und neue Rech?il

L2

| AutoFormat | Aktionen

AutoKorrektur I AutoKorrektur von Mathematik I AutoFormat wahrend der Eingabe

Schaltfiachen fur AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben 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

-
© ®© |
Q) € W
© ®
(tm) i

© 2017 ComputetAkademie Darmstadt, Manfred Bolz




E-Mails schneller schreiben

3 Datei einfugen — -

} @Qv[}/ » Suchergebnisse in "Dokumente” » v | 4 ”.docx

A Dokument als
TeXt elnfugen zah:iiscire::ftvomlook —  Bibliothek "Dokum...

Suchergebnisse

(oo
I
4

>

Anordnen nach: Anderungsdatum ¥

. Favoriten .‘ : .
Bl Desktop @j Blchermahnung
i > Grofe: 34,8 KB
. TextEdit ul
Pinicads \\Mac\Home\Documents

% Dropbox (Mac)
&% iCloud Drive (Mac)
. Georg-Miller-Verbleib @j iphone - Symbol in der Statusleiste ‘

15l Zuletzt besucht GroBe: 339 KB
Autoren: Manfred Bolz

2 Vor langer Zeit (50)

m

4y bolz
1 \\Mac\Home\Documents
- Biblictheken @—j Dok2
=) Bilder g 5 GroBe: 14,4 KB
1 3 o ——— Autoren: Manfred Bolz
\\Mac\Home\Documents
@ Musik
B Videos (w]:y Workshop Umstieg auf Windows 7 und Office 2010, ...
L Grofe: 26,3 KB
. Cormpuies Autoren: Manfred Bolz
1 \\Mac\Home\Documents
&»’. Lokaler Datentrager (¢ ~ -
Dateiname: Workshop Umstieg auf Windows 7 v v [Alle Dateien v]

Tools ~ [Einfﬁgen Iv] [ Abbrechen }

— e ;l Einflgen
Als Text einflgen

© 2017 ComputetAkademie Darmstadt, Manfred Bolz




E-Mails schneller schreiben

A E-Mail als Text

einfligen
eS|

Element einfiigen

Suchen in:
4 93:" Cutlook-Datendatei - [ QK l
= Posteingang (1) A
L7 Entwiirfe 0 [ Abbrechen ]
L1 Gesendete Elemente Einfiigen als
fal Gelaschte Elemente @ Nur Text
i"] Aufgaben -:-Anlage
;55 lournal )
[[& hinl-F-RAail i
Elemente:
[ | Von Betreff Erhalten Kategarien -

4 Datum: Alter
o~y XOMI 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 ComputetAkademie Darmstadt, Manfred Bolz



E-Mail Anhange

A GroRe Dateien
A Interner Empfangerkreis
A Viele Empféanger

’Aﬂ'éT‘Ban rei
‘g aEl” G

. 3




E-Mail Anhange

A Neue Nachricht / Einfiigen / Hyperlink

Hyperlink einfligen m
Link zu: Anzuzeigender Text: | VYWacHome \Documents\Arbeitsgrupenvoriagenschnellbausteine, do [ QuickInfo... ]
@ Suchen in: | Arbeitsgrupenvarlagen |E|
Datei oder
Webseite B schnelbausteine | Textmarke.. |
— 1| Aktueller : : =
§ Qrdner EXTR™ B AR Link zu den Vorlagen - Machricht (HTML) EM
Aktuelles Datei Machricht Einflgen Cptionen Text formatieren Uberpriifen & e
Dokument Besuchte - . . T = | |
Webseiten = # Calibri (Textkor = 11 A A [£9] 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 - IEIEEE - | Signatur ~ I Wichtigkeit: niedrig
erstellen TETETIE Zwischenablage Basistext = EinschlieBen Kategorien = | Zoom
Adregse: VWMaciHome] Von - bolz@computer-akademie.com l
E-Mail-Adresse T
: An... |I'~"Ianfred Bolz, Computer-Akademie; |
Senden
ce. ]| |
Betreff: |Linkzu den Vorlagen |

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

© 2017 ComputetAkademie Darmstadt, Manfred Bolz



EMail Anhang Word/PDBokument



