Microsoft Office - Out/ook

Nachrichten erstellen, beantworten,
verwalten




CERTIFIED

Neue Nachricht erstellen s
P ——

= Eine neue Nachricht erstellen Sie uber das Symbol
oder den Eintrag Datei — Neue Nachricht e -

= Das Symbol sehen Sie in jedem E-Mail-Ordner
(Posteingang, -ausgang, gesendete Objekte)

= Es offnet sich das folgende Dialogfeld:

- Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Akkionen 7

fidsenden | [ | % B3 @ & 0 '@.ﬁ.ls Adobe POF anhdngen | ¥ B | ¥ | 2] Optionen... | @) E

An... Empfanger

Cc... Kopieempfanger
Blindkopieempfanger
Betreffzeile
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CERTIFIED

Professional

Nachrichtenempifanger auswahlen

x

Mamen eingeben oder auswahlen: Marnen aus folgendemn Adressbuch anzeigen:

lthn:u| |K|:|ntakte P é

<

Kontakteordner

I Mame.

Thomas Milller

| AnZeigenams

mueller, thomasi@ho.b. .,

| E-Mail-tidresse

mueller Ehorms ::IZE.H

Adressbuch

Thomas Miller Thomas Miller (Fax G.., Thom{s Miller@{
Thiomas Rékhel roethel thomas@ho. b, ,, roethelthomas@
Thomas Rathel Thomas Riathel (Fax ... Thomas Rathelm
Tina Baurmgart| baurngartl.tina@bo, b, baumgart], fina
LIF Singer singer, ulf@ho.bfz.de  singer,ulf@ho, bF
LIF Singer UIF Singer (Fax Gesch, ., UIF Singer@09:23: . * .
Ursula Kern kern,ursula@ho, bfz.de kﬂrn.ursula@hn.c_l E' n K l IC k a uf d e SC h a lt—
rsula Kern Ursula Kern (Fax Ges,., Ursula kKerm@09z a0 g
Lke Diatzler daotzler.utei@ho.bfz.de  datzler ute@ho.l - flaChe An e Offnet das
4 | ia Dialogfeld Namen
Machrichtenempfangst: 2 oc S S
e auswahlen. Fugen Sie die
an == !kurmann.sal:uine@hu.l:ufz.de
Namen den passenden
Co-m Sonja Dietze (Fax Geschaft); marx, stefanie@bo, bfz, de ; . .
Cone et Feldern zu. Blindkopie-
Bioc - imueller thomas@ho. bfz.de 99 ]
- empfanger erkennen die
anderen Empfanger nicht.
Ereitert W | (53 fbbrechen
&
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CERTIFIED

Symbolleiste Neue Nachricht —

=%enden | = S| # =3 [

Fertige R unfertige L Nachricht Signatur Datei
Nachricht f§ Nachricht drucken auswahlen einfugen

senden M speichern

prwat

Zur Nachverfolgung Regel brz
kennzeichnen erstellen Cptionen...
W& ! 8 |21 Optionen...

Adressbuch
offnen zur
Auswahl von
Namen

Eingegebenen [hohe/niedrige | weitere Optionen festlegen:
Namen mit Wichtigkeit Vertraulichkeit,

Kontakten Lesebestatigung,
uberprufen Ubermittlungseinstellungen

einstellen

= Einstellungen gelten nur fur aktuelle Nachricht!

© Jochen Schubert
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CERTIFIED

Optionen fur Nachrichten —

Vertraulichkeits-
meldung
Normal
*Persdnlich

*Privat Machrichteneinstellungen —— Sicherheit

*Vertraulich ‘wichtigheit: Im _L' % Sicherheitseinstellungen Filr diese Machricht andern,
= Yertraulichkeit: INDrmal "’I

Abstimmungs- und Yerlaufoptionen

Wichtigkeit einstellen Verschlisselung
(Symbole ! bzw. W) von Nachrichten

Machrichtenoptionen

Sicherheitseinskellungen. . .

Ubermittlungsbesta-

™ abstimmungsschaltflachen verwenden: I

W Die Obermittlung dieser Machricht bestatigen t| g un g b Z\W. LeS eb e-
[~ Das Lesen dieser Machricht bestatigen < Sta“ g un g an fo rd ern

UbermitHungsoptionen

Antworten an
andere Personen
schicken lassen

v antworten senden an: IJ-:u:hen Schubert <schubert, jocheni@t-onling, de = Mamen auswahlen, ..
v Gesendete Nachricht speichern in: IGesendete Cibjekte Durchsuchen. ..
. . v Ubermittlung werzagern bis: Q.03 2007 *| |17:00 -
Kopie der Nachricht ) =
. [T Machricht |5uft ab nach: IKeine Angabe j IIIIIZI:EII:I j
im Ordner Gesendete l
Nachrichten speichern

Nachricht erst zu Nachricht verféllt nach
einer bestimmten dem festgelegten
Zeit senden Zeitpunkt

19.03.2007 © Jochen Schubert



CERTIFIED

Nachrichten empifangen —
P ——

* Neue ungelesene Nachrichten werden in lhrem
Ordner Posteingang durch in Klammern geschlossene
blaue Zahlen angezeigt. Der Ordnername wird fett
hervorgehoben

=l || ] Posteingang (1)
| bfz

* |In der Taskleiste erscheint ein gelber geschlossener
Briefumschlag

(6]
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Posteingangsordner

CERTIFIED

Professional

Ungelesene Nachricht
(hohe Wichtigkeit)

Favaritenardner

[ Posteingang (3)
[ Gesendete Objekte

Posteingang

Angeardnet nach: Dakum

P ——

Sortierung nach
Erhaltdatum/-zeit

Willkommen bei Micro:

ir'-.leu nach alt

= Heute

Outlook 2003-Team [olte
Sie haben diese Machricht am 07,

alle E-Mail-Crdner

= %3' Persdnliche Crdner
L Entwiirfe
{a) Gelischte Objekte
|- Gesendete Ohjekke
L@ Junk-E-Mail [1]
@ Postausgang

—> 3)

ey [ bbw

ey | iz

e || (fi

> || Op5

[ Quarantine
[0 suchaordner

Posteingangsordner
mit selbst angelegten
Unterordnern

19.03.2007

1 Jochen Schubert 22:06 .. An: Meusr Outlook-Benukzer
Zweite Testnachricht H
<] Jochen schubert 22:05 w

A Testnachricht

‘.'l—l Herzlich willkomm

aailsivatll Hc antwortete Nachricht

i Jochen Schubert

= Letzte Woche

weitergeleitete Nachricht

Outlook-\ersion wurn
helfen und Sie beim .

Wir haben eine Liste
Eindruck zu geben_

=4 umfr

1 CPlo
Grifie

Urnfr NaCh”Cht m|t zt teinehmen!
Dateianhang

Optimierter Umgan
einfacher kategorisie
Fensterlayout zeigt r
Bildschirmen. Die Mz
auszunutzen und da:

=

Do 15.03 w

Di 13.03
1]

= Aleer

Vorschau der markierten

=1 Tina Baumgart|
gewusst wie, .,

gelesene s Mail mit Betreff, Nachrich-

" Outlook 2003-Team

Willkommen bei Microsoft Grfice Cutlook 2003

Nachrichten

I tentext und Empfangern

© Jochen Schubert




CERTIFIED

Nachrichten bearbeiten e

Erhaltene Nachrichten konnen Sie mittels Symbole
beantworten oder weiterleiten

s Bnibworten @ Allen antworten [, Weiterleiten

Eine Antwort an den Eine Nachricht an andere
Hauptabsender und alle Personen bzw. Gruppen
anderen ursprunglichen weiterleiten. Es kann

Eine Antwort an den
Hauptabsender
abschicken. Original-
nachricht wird
beigefligt (abschaltbar)

Empfanger abschicken. zusatzlicher Text
Originalnachricht wird eingegeben werden.
beigeflgt (abschaltbar)

= Auch im Posteingang werden die Mails mit blauen
(weitergeleitet) und lila Pfeilen (beantwortet) sowie
Kurzeln AW/Re bzw. WG/FW zur Kennzeichnung

versehen [ jochen schubert

E&, Jochen Schubert
Ay Tesknachricht

© Jochen Schubert
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CERTIFIED

Nachrichten verwalten s
P ——

= Erhaltene Nachrichten konnen Sie in Unterordner
verschieben, kopieren oder loschen.

= Ziehen Sie die Nachricht bei gedruckter linker
Maus-Taste in den gewunschten Ordner

= Verwenden Sie das Symbol und wahlen den Ordner
aus bzw. rechte Maus-Taste-Kontext 1}

= Mails loschen Sie mittels der Taste Entf oder uber
das Symbol in der Symbolleiste Standard *

= Halten Sie beim Loschen die Umschalt-Taste
gedruckt, wird die Mail nicht erst in den Ordner
Geloschte Objekte verschoben.

19.03.2007 © Jochen Schubert 9



Unterordner anlegen

CERTIFIED

Professional

P ——

= Sie konnen bei jedem Ordner eigene Unterordner zur
besseren Ubersicht anlegen

= Klicken Sie in der Ordnerliste mit der rechten
Maustaste auf den Namen. Wahlen Sie Neuer Ordner
und vergeben einen Namen

4 Meuer Ordner... -

19.03.2007

WEI=H

Ordrer enthalk Elemente des Typs:

IE-MaiI und Bereitstellung

Ordner soll angelegt werden unter:

L7 Entwiife
{a] Gelischte Objekie
|5 Gesendete Objekte

L @ Junk-E-Mail [1]
ﬁ Kalender

|84 Kontakte

| Matizen

L= Pastausgang

= ]Fosteingang [§H)
Fa_rinarankine

© Jochen Schubert

—

BRI Posteingangigl

|| bk
|| bfz
|| gfi

L gps

|| Privat

10
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