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OUTLOOK FUR WINDOWS

MAILS, TERMINE, KONTAKTE UND AUFGABEN VERWALTEN

Diese Anleitung soll Anfangern den Einstieg in das Programm Outlook flir Windows erleichtern. Sie ist so

aufgebaut, dass man schnell zu einem Ergebnis kommt. Sie erhebt aber keinen Anspruch darauf, vollstandig

oder fehlerlos zu sein.

Microsoft hat die Vielfalt seiner Outlook-Varianten vereinheitlicht. Die App ,,Mail und Kalender”, die seit
2014 die Standard-App war, wird durch Outlook fiir Windows ersetzt. Die neue App fasst wie gewohnt
Mails, Termine, Kontakte und Aufgaben mit neuer Optik und Bedienung zusammen.

Leider blendet Microsoft bei Outlook fir Windows immer mal wieder Werbeanzeigen ein, die wie E-Mails
aussehen. Wer sich daran stort, kann sich davon freikaufen.

Posteingang W = Filter

Von v

zooplus DE

Betreff Empfangen

3 X 6 L Sanicat Zen Katzenstreu 3 x 6 Sanica... (=

@ Keine Werbung mehr

hinterthuer@outlook.com

hinterthuer@outlook.com

BE Microsoft

Sie kaufen gerade

Microsoft 365 Basic

2,00 €/Mona[

Monatliche Abrechnung

HH Helmut Hinterthtir

hinterthuer@gmail.com

Deutschland (Deutsch)

Einstellungen
Q. Einstellungen suchen |

& Konten
£3 Allgemein
&4 E-Mail
Kalender

82 Personen

> Favoriten
> hinterthuer@outlo

> hinterthuer@gmail

[> Auswahlméglichkeiten fiir Werbung

Um die Anzeigen zumindest voribergehend auszublenden, muss die Relevanz-Option
aktiviert werden (Einstellungen/E-Mail/Layout). In diesem Modus werden die Anzei-
gen nur im Reiter ,Sonstige” angezeigt. Es werden aber auch Mails angezeigt, die
man lieber unter ,,Relevant” sehen mdchte. Die Werbemails kann man I6schen, doch
beim nachsten Start der App erscheinen neue ®.

Layout Layout

Verfassen und Antworten
Posteingang mit Relevanz
Intelligente Vorschlage
Einstellungen des
Anlagen Posteingangs mit Relevanz
werden auf Kontoebene
Regeln angewendet:

hinterthuer@gmail.com

Aufraumen Soll Outlook Ihre E-Mails sortieren, um lhnen zu helfen, sich auf die

. wichtigsten Dinge zu konzentrieren?
Junk-E-Mail

. ";\ Nachrichten in "Relevant” und "Sonstige" sortieren
Aktionen anpassen —

Relevant  Sonstige

GG  Giffits GmbH Werbeartikel mit lhrem Logo Uber 100.000 b...

Entfernen
SA  Solaranlagen Aroundhom  [Werbur

Preissturz bei Solaranlagen Photovoltaik lohn...
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https://apps.microsoft.com/store/detail/mail-und-kalender/9WZDNCRFHVQM?hl=de-de&gl=de

Microsoft-Info vom 21. Juli 2023: Ende August 2023 werden wir mit der automatischen Migration der Mail-
und Kalender-App auf das neue Outlook fiir Windows beginnen. Benutzer kénnen zu den aktuellen Mail- und
Kalender-Apps zurlickkehren, indem sie im neuen Outlook fir Windows auf die Umschaltfunktion klicken.

= (u} X

| Posteingang — Helmuthinterthuer

Im Jahr 2024 wird Outlook Windows Mail und Kalender ersetzen. Weitere [ Testen Sie das neue Outlook ] { SchlieBen ]

Informationen

Da Outlook sich mit nervigen Werbeanzeigen zur Spamschleuder
entwickelt hat, kann Thunderbird eine gute Alternative sein.

Outlook ersetzt E-Mail und Kalender

Windows Mail und Kalender werden zum neuen
Outlook fir Windows. Wir empfehlen lhnen, jetzt zu
wechseln, damit Sie sich mit dem neuen und
verbesserten Erlebnis vertraut machen kénnen.

Installation

Outlook fur Windows kann mithilfe dieser Webseite oder im Windows-Store installiert werden.

Webseite
Filme & TV Q  Suchen nach Apps, Spielen, Filmen und mehr [E] Store-App 6ffnen

Microsoft ‘ Store Home Apps Spiele

Outlook fiir Windows

' Microsoft Corporation
{ 0 31% 137K Bewertungen Produktivitat
A
Herunterladen (7 Bietet In-App-Kaufe an

Windows-Store

< B Microsoft Store

outlook for windows

@ Screenshots

Startseite

Gaming v Atk
L[t

&

Unterhaltung

~ oy

Outlook fiir Windows

Microsoft Corporation

Herunterladen (7

Bietet In-App-Kaufe an
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https://m365admin.handsontek.net/windows-mail-and-calendar-are-becoming-outlook/
https://www.thunderbird.net/de/
https://apps.microsoft.com/store/detail/outlook-f%C3%BCr-windows/9NRX63209R7B?hl=de-de&gl=de

Q_ Suchen @

Ansicht Hilfe

\ v 4} Schnellstart ~ & Gelesen/Ungelesen ) v (v &2 Ov

Favoriten Relevant  Sonstige

hinterthuer@gm... Von Betreff Empfangenv

. Microsoft Lernen Sie lhren OneDrive kenne... Do, 19:15
helmuthinterthu...
Helmut Hinterthir E-Mail an die eigene Adresse Do, 18:55
£ Posteingang 1
Outlook-Team Willkommen bei lhrem neuen Out... Do, 17:16
E3 Junk-E-Mail
2

2 Entwirfe E-Mail an die eigene Adresse

> Gesendete Elem... HelmutHinterthar,

@ Geldschte Elem... An: Sie Do, 17.08.2023 18:55
Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat in der Nacht und
3 Archiv dazu noch in dieser engen Gasse mitten im ubel beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines
Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee
X gehabt, ihn beobachtet und abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehdrten die
([ Notizen Schritte hinter ihm zu einem der unzéhligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die stéahlerne Acht um seine Handgelenke
wirde gleich zuschnappen?

B Verlauf der Unt...
Ne Ordner e <\ Antworten 2 Weiterleiten
> &% Gruppen

& Konto hinzufiigen

2 0 &8 Q0 - O x

& Suchen E-Mail — Suche starten in Ordnern und

nach Kriterien wie Absender, Empfanger,
Suchen in Aktuelles Postfach

Betreff, Datum usw.
Aktuelles Postfa

Posteingang Kalender — Suche starten in Konten und
Junk-E-Mail ausgewahltem Kalender.

Entwarfe
Personen — Suche starten nach Kontakten

und Kontaktlisten.

Gesendete Elemente

Erneut erinnern aktiviert
Betreff .
Gel6schte Elemente

Archiv
Schliisselwérter

Verlauf der Unterhaltung

Daturmvon RSS-Feeds

Anlagen E

Filter
16schen

von links nach rechts

Mein Tag — Termine und Aufgaben bearbeiten
Benachrichtigungen
Einstellungen — Einstellungen 6ffnen
Tipps — Tipps und Infos
Seite 3
Helmut Hinterthdir



=1

B Es kann ein klassisches oder ein vereinfachtes Mentiband gewahlt werden. In dieser
_________ Ausarbeitung werden im weiteren Verlauf Abbildungen der vereinfachten Menii-
bander gezeigt.

Outlook fur Windows startet mit der E-Mail-Ansicht. Die unten gezeigten Menilibander
zeigen die entsprechenden Symbole.

Layout

Klassisches Mentiband

v/ Vereinfachtes Mentiband

Men Startseite — Klassisches Meniiband
— Startseite Ansicht Hilfe

8 w83 0 « B & E £ 0 @ &

Loschen Archivieren | Melden Allen Verschieben | Gelesen/Ungelesen Kennzeichnen Anheften  Emneut Drucken Gruppen
~ ~ antworten v ~ ~ erinnern v entdecken

Laschen Bericht Antworten Verschieben Tags Drucken Suchen Rilckgangig machen

Menu Startseite — Vereinfachtes Meniband
= Startseite Ansicht Hilfe

& Neue E-Mail W~ 85 O- Fg v | €& v () Gelesen/Ungelesen [ ~ 2 Ov| @

Meni Ansicht — Klassisches Meniiband

= Startseite Ansicht Hilfe

£33 ) & @ 0O O m = 0

Ansichtseinstellungen Unterhaltungen Nachrichtenvorschau Zoom Meniiband Ordnerbereich Lesebereich Dichte Plastischer

~ ~ ~ ~ v ~ Reader

Einstellungen Nachrichten Layout Plastischer Reader

Meni Ansicht — Vereinfachtes Menliband
— Startseite Ansicht Hilfe

2 Ansichtseinstellungen Nachrichten ¥ @ Zoom D Layout v =k Dichte ~  [1} Plastischer Reader

Meni Hilfe — Klassisches Meniiband
= Startseite Ansicht Hilfe

2 @ [

- O

Hilfe Support Outlook
Mobile

Meni Hilfe — Vereinfachtes Meniiband
— Startseite Ansicht Hilfe

? Hife @ Support  [] Outlook Mobile
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ner — Kalenderopt

Personen Kalender

— Startseite Ansicht Anzeigen

& Neue E-Mail T -

v~ Favoriten

— Start Anzeigen

;% Neuer Kontakt

v hinterthuer@gmail.com

B Posteingang {? Favoriten

B> Gesendete Elem... & Alle Kontakte

2 Alle Kontaktlisten

hinterthuer@gm... W Gelascht
helmuthinterthu...
Kalender hinzuftigen
5 Posteingang
hinterthuer@gmail.com
£3 Junk-E-Mail
Meine Kalender

? Entwrfe

Aktivierte anzeigen

Gesendete Elem... )
helmuthinterthuer@outl...

Gel&schte Elem... Kalender

Archiv Feiertage in Deutschland

i Geburtstage
Notizen

Alle anzeigen
Verlauf der Unt...

Navigationsbereich aus- bzw. einblenden

Navigationsbereich ausblenden

ch — Kalenderbere — Kontaktebereich

Nachrichtenbereich — Lesebereich rechts anzeigen (Einstellungen/E-Mail/Layout/Lesebereich)

Posteingang Yy = E-Mail an die eigene Adresse

D Helmut Hinterthlr
E-Mail an die eigene Adresse Helmut Hinterthir <hinterthuer@gmail.com>
An: Sie

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon
folgen, spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im tibel
beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht
hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen
dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und abgewartet, um ihn nun um die Friichte
seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehérten die Schritte hinter ihm zu einem der
unzihligen Gesetzeshiter dieser Stadt, und die stdhlerne Acht um seine Handgelenke
wiirde gleich zuschnappen?

©\ Antworten ~ Weiterleiten
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Nachrichtenbereich — Lesebereich unten anzeigen (Einstellungen/E-Mail/Layout/Lesebereich)

Posteingang Yy
Von Betreff

D Helmut Hinterthir

E-Mail an die eigene Adresse

Helmut Hinterthdr <hinterthuer@gmail.com>

HH i
An: Sie

E-Mail an die eigene Adresse

O Auswihlen = Filter

Empfangen v

1419 5 E £

“ o
Mi, 07.02.2024 14:19

Eo SR

Antwort beginnen mit:

Das wird die Zeit zeigen. ] [ Das versteht sich von selbst. ][ Ich weiB es wirklich nicht. ]

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spét in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten
im libel beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hatte einer seiner
zahllosen Kollegen dieselbe |dee gehabt, ihn beobachtet und abgewartet, um ihn nun um die Frichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehérten die Schritte
hinter ihm zu einem der unzdhligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die stdhlerne Acht um seine Handgelenke wiirde gleich zuschnappen?

€N Antworten 2 Weiterleiten

Kalenderbereich

Tag v ([ Arbeitswoche  [1) Woche

Juli 2023 v

Heute 4

Mittwoch Donnerstag Freitag

Dienstag

27 28 29 30

Kontaktbereich

Hinterthir Helmut

(HH

Ubersicht  Kontakt  Dateien Nachrichten

Kontaktinformationen
E-Mail
hinterthuer@gmail.com

Kategorien

0 Kategorie hinzuftigen

Samstag

1 Jul

Seite 6

[# Teilen @& Drucken

So, Jul. 16

Sonntag

02

% Telefon (privat)
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Konto hinzufiigen

Um mit Outlook fiir Windows arbeiten zu kénnen, muss zuerst ein Konto eingerichtet werden. Danach ist es
moglich, E-Mails zu senden und zu empfangen, den Kalender zu nutzen, Kontakte anzulegen und Aufgaben zu
erledigen.

Auf der Startseite unter dem Ordnerbereich der E-Mails findet

Alle Ihre E-Mail-Konten hinzufiigen ) ; .
Es werden Microsoft- Gmail- Yahoo- iCloud- und IMAP-Konten

“ unterstutzt.
A e ] Outlook fir Windows wird nach Einrichtung eines entsprechen-
Yahoo, iCloud und IMAP. Weitere den Kontos mit dem neu eingerichteten Konto synchronisiert.

Informationen

Wer ein Microsoft-Konto hat, kann mit dem registrierten Namen

Vorgeschlagene Konten

= _ ein Outlook-Konto einrichten. Der Ablauf ist selbsterklarend.

Kein Konto?

Um ein Gmail-Konto anzulegen, tragt man unter ,Vorgeschlagene
Konten“ die Adresse eines bereits bestehenden Google-Kontos
ein und klickt auf ,,Weiter”. Microsoft macht anschliefend darauf
aufmerksam, dass die E-Mails, Kontakte und Ereignisse mit der
Microsoft Cloud synchronisiert werden. Wer das nicht will, nutzt

ein anderes Programm, zum Beispiel Thunderbird.

Mit ,,Weiter” wird man auf eine Webseite von Google umgeleitet. Nach Eingabe von E-Mail-Adresse und
Passwort wird das Konto eingerichtet, nachdem man Microsoft den Zugriff auf das Google-Konto erlaubt hat.

G Uber Google anmelden Microsoft apps & services
Ihr Gmail-Konto synchronisieren bendtigt Zugriff auf Ihr Google-
Konto
Anmeldung o hinterthuer@gmail.com

Weiter zu Microsoft apps & services

Um Ihr Gmail Konto zu Outlook hinzuzufiigen, Dadurch erhélt Microsoft apps & services diese
mussen wir lhre E-Mails, Kontakte und

i h " Berechtigungen:
Ereignisse mit der Microsoft Cloud
e I YIS IS U IS Y L e
synchronisieren. re Informationen

i  Gmail-E-Mails lesen, schreiben, senden und @
E-Mail-Adresse vergessen? endgiiltig l6schen
. . ) &. Google Drive-Dateien aufrufen, bearbeiten, ®
Wenn Sie fortfahren michten, miissen Sie zustimmen, dass erstellen und [8schen

Google lhren Namen, Ihre E-Mail-Adresse, lhre

Spracheinstellung und Ihr Profilbild an Microsoft apps &

services weiter gibt. Bevor Sie Microsoft apps & services 1 Kontakte aufrufen, bearbeiten, herunterladen und @
verwenden, kénnen Sie die Datenschutzerkldrung und die endgiiltig 1&schen

Nutzungsbedingungen lesen, die dafiir gelten.

E Alle Kalender, die liber Google Kalender

] verfligbar sind, aufrufen, bearbeiten, freigeben
- 1 Vi und endgiltig léschen
Weiter Abbrechen

Das neue Konto wird hinzugefiigt, alle Mails, Termine und Kontakte werden synchronisiert.

Startseite  Ansicht  Hilfe Leider kdnnen viele Einstellungen von Outlook fiir Windows

) nur bei einem Microsoft-Konto aktiviert werden.
T Ordner leeren ~

Diese Einstellungen werden
auf Kontoebene hinterthuer@gmail.com
angewendet:

> Favoriten

> | hinterthuer@gmail.com

Automatische Antworten werden fiir das Konto

oo || e o e e e hinterthuer@gmail.com nicht untersttzt.
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https://www.thunderbird.net/de/

Add-Ins sind Dienstprogramme, die beim Automatisieren von Aufgaben helfen, wenn man Nachrichten
erstellt. Leider funktioniert das zurzeit (Februar 2024) nur in der Webversion von Outlook.

Man kann Add-Ins fir Outlook installieren, indem man oberhalb einer geéffneten E-Mail auf dieses Symbol -
und danach auf klickt. Das Symbol dafiir kann aber auch mit einem Klick auf
in die Symbolleiste integriert werden.

Testmail an die eigene Adresse

hinterthuer@outlook.com

An: Sie Mo, 28.11.2022 18:28
Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat in der Nacht und dazu noch in dieser Jll jen Gasse mitten im tbel

beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hatte [ er seiner zahllosen Kollegen
dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehorten die Schriuwe hinter ihm zu einem der
unzahligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die stahlerne Acht um seine Handgelenke wiirde gleich zuschnappen?

Add-Ins kénnen nur auf die Daten in der gerade bearbeiteten E-Mail zugreifen. Bei der Installation von Outlook
fiir Windows hat Microsoft bereits zwei Add-Ins hinzugefiigt, die aber auch wieder geléscht werden kénnen.
Add-Ins fiir Outlook

n Add-In aktivieren, stimmen Sie seinen

O Add-Ins suchen

1 und Datenschutzricht|

Alle Vom Administrator verwaltet

Meine Add-Ins Von |lhrem Systemadministrator bereitgestellte Add-Ins. Einige Add-Ins sind eventuell von lhrem Administrator verpflichtend vorgegeben

Meine Vorlagen =, Bing Maps
3 -

In E-Mail gefundene Adressen
zuordnen. Dieses Add-In sendet
Adressen an Bing, teilt aber Ihre Daten

© Honoeis || ®
Das Add-In ,,Meine Vorlagen” stellt Textbausteine zur Verfligung, die man in einer neuen E-Mail nach einem

Klick auf dieses-SymboI und weiter auf ,Meine Vorlagen” erstellen, bearbeiten und auch wieder |6schen
kann. Sie werden mit einem Klick in die E-Mail eingefiigt.

Add-ins

Meine Vaorlagen

Nachricht Einfigen Text formatieren Optionen

Dv v B |calibr vla | B I Meine Vorlagen

m Von hinterthuer@outlook.com @ . Bin spat dran

Bin spat dran.

Helmut Hinterthiir X Cc Bcc GruB o

Mit freundlichen GriiBen

Add-In "Meine Vorlagen" anwenden Der Entwurf wurde um 17:53 Uhr gespeichert. Ich antworte spéter

Bin auf dem Weg zu einer Besprechung. Ich melde
mich bald bei lhnen.

Bin auf dem Weg zu einer Besprechung. Ich melde mich bald bei Ihnen.

Mittagessen?
Mit freundlichen GriiRen Sollen wir uns heute Nachmittag zum Essen treffen?

@ vorlage
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https://it-service.network/it-lexikon/add-in

Einstellungen

Auf der Titelleiste befindet sich das Symbol ,Einstellungen”. Ein Klick darauf 6ffnet das Dialogfenster
»Einstellungen”.

Einstellungen

« Konten
233 Allgemein
& E-Mail
Kalender

&g Personen

| E-Mail-Konten
Automatische Antworten
Signaturen
Kategorien
Mobile Gerate

Speicher

E-Mail-Konten

Sie kénnen zwischen lhren in Outlook verkniipften Konten wechseln, Konten hinzufiigen und Konten I6schen.

-+ Konto hinzufiigen

hinterthuer@ il.
’ interthuer@gmail.com Verwalten

o = helmuthinterthuer@outlook.com Verwalten
[

Mit der Suchfunktion kann nach bestimmten Einstellungen gesucht werden.

Einstellungen
Q bilder]

| & Konten
€§3 Allgemein
= E-Mail
Kalender

&2 Personen

I E-Mail-Konten

rtworten
Externe Bilder

Filter

Absenderbild

Globaler Kalender
Mobile Gerate verwalten

Nachrichtenoptionen

E-Mail-Konten

Sie kénnen zwischen Ihren in Outlook verkniipften Konten wechseln, Konten hinzufigen und Kon

{- Konto hinzufiigen

' ] hinterthuer@gmail.com

o = helmuthinterthuer@outlook.com
-
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Einstellungen Konten

E-Mail-Konten

Es kdnnen Konten gewechselt, hinzugefiigt, geldscht oder verwaltet werden.

Einstellungen ﬁ E-Mail-Konten ‘ E-Mail-Konten

Automatische Antworten

Sie kénnen hen |hren in Outlo 1ipften Konten wechseln, Konten hinzufiigen und Konten I6schen

Signaturen

I ; Konten

+ Konto hinzuftigen
Kategorien

€3 Allgemein
Mobile Gerate . q
&= E-Mail P hinterthuer@gmail.com Verwalten

Speicher
Kalender

Personen o™ helmuthinterthuer@outlook.com
[N

Verwalten

Automatische Antworten

Man verwendet automatische Antworten, um anderen mitzuteilen, dass man Urlaub hat oder E-Mails zurzeit
nicht beantworten kann. Es empfiehlt sich, die Option ,Antworten nur an Kontakte senden” zu aktivieren, da
sonst auch Absender von Newslettern, Werbemails und Spam eine Antwort erhalten.

Nach Aktivierung der Einstellungen kann mithilfe der Zahlenfelder und Dropdown-Listen der Zeitraum bestimmt
werden, in dem automatische Antworten gesendet werden sollen. Neue Einladungen oder Besprechungen kon-
nen wahrend dieses Zeitraums abgelehnt bzw. abgesagt werden.

Einstellungen E-Mail-Konten Automatische Antworten

I Automatische Antworten ‘) Automatische Antworten ein

Signaturen Antworten nur in einem bestimmten Zeitraum senden
| & Konten

Kategorien Startzeit 16.01.2023
£33 Allgemein

& E-Mail Mobile Gerdte Endzeit 17.01.2023

Speicher
& Kalender Meinen Kalender fiir diesen Zeitraum blocken

Neue Einladungen zu Ereignissen wahrend dieses Zeitraums automatisch

Personen
ablehnen

Meine Besprechungen wihrend dieses Zeitraums ablehnen und absagen ©

g M NN B I U 2v AviE = ¢

Sehr geehrte Damen und Herren, vielen Dank fiir lhre Nachricht.

Zurzeit habe ich Urlaub, stehe aber ab dem TT.MM.JJJJ wieder zur Verfiigung. Fir
dringende Fragen wenden Sie sich bitte an Herrn Mustermann.

Seine E-Mail-Adresse ist: mustermann@mustermann.com

Antworten nur an Kontakte senden

m ‘ Ve rwerfe D
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Signaturen

Als Signatur wird ein Textabschnitt bezeichnet, der am Ende von E-Mails steht und Angaben zum Absender
enthalt. Sie wird nach der Aktivierung automatisch eingefiigt, wenn man eine neue E-Mail schreibt.

Falls noch keine Signatur erstellt worden ist, muss ein Signaturname unter ,, Den Signaturnamen bearbeiten”
eingegeben werden. Nach dem speichern einer oder auch mehrerer Signaturen kann bestimmt werden,
welche Signatur bei neuen Nachrichten bzw. bei Antworten und Weiterleitungen angezeigt werden soll.

Einstellungen E-Mail-Konten Signaturen

Automatische Antworten
E-Mail-Signatur
Signaturen

)
| « Konten Diese Einstellungen werden auf Kontoebene

Kategorien angewendet: helmuthinterthuer@outlook.com

£33 Allgemein

& E-Mail

Mobile Gerate Signaturen beart

Speicher Signaturen erstellen und bearbeiten
Kalender

&8 Personen ) "
Signatur Umbenennen Loschen

Helmut Hinterthar

TeichstraBe 9 - 40822 Mettmann
Telefon 02104 27339
hinterthuer@gmail.com
https://www.helmuthinterthuer.de

Kategorien

Nachrichten und Ereignisse lassen sich kategorisieren. Kategorien konnen erstellt und geléscht werden.

Einstellungen E-Mail-Konten Kategorien
Q Einstellunge n Automatische Antworten

Signaturen
I & Konten

Kategorien )
33 Allgemein Diese Einstellungen werden auf Kontoebene

— helmuthinterthuer@outlook.com v
Mobile Gerite “ . _—

& E-Mail

Speicher -+ Kategorie ersteller
Kalender

@ Blaue Kategorie
&8 Personen =

‘ Gelbe Kategorie

‘ Griine Kategorie
Lila Kategorie
& Orangefarbene Kategorie

Rote Kategorie
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Mobile Geréte

Wenn auf einem Smartphone eine Outlook-App installiert ist, kann sie mit Outlook fiir Windows synchronisiert
werden. Sie wird als Gerat angezeigt und man kann Informationen dazu aufrufen, es |6schen und aktualisieren.

Gerit Telefonnummer Status

utlook g mw O

Mit diesen Optionen kann tGber Webseiten durch Scannen eines QR-Codes eine Outlook-App heruntergeladen
und mit Outlook fiir Windows synchronisiert werden.

& Die Outlook-App kostenlos abrufen

g% Schnelleres Anmelden bei Outlook auf lhrem Smartphone

Qutlook kostenlos auf |hrem Smartphone 1. Offnen Sie die Outlook for iOS and Android-App

auf lhrem Mobiltelefon.

2. Scannen Sie diesen QR-Code:
Oder scannen Sie den QR-Code unten.

Einstellungen E-Mail-Konten Mobile Gerate

Automatische Antworten

Diese Einstellungen werden auf Kontoebene T ey s

Signaturen angewendet:

Kategorien Dies sind die mobilen Gerate, die mit lhrem Postfach synchronisiert werden. Sie kénnen ein mobiles
Gerét entfernen, auf lhr Kennwort zur Gerdtewiederherstellung zugreifen, eine

Mobile Gerite Remotegeratezuriicksetzung ausldsen oder |hr Telefon sperren, wenn Sie es verlieren. Wenn Sie ein

neues Gerat hinzufligen und es fiir eine Synchronisierung mit Ihrem Konto einrichten, wird es unten in

) Speicher der Liste angezeigt.
Kalender

Personen
Gerat Telefonnummer Status

Outlook OK

Keine Lesebestatigungen fur Nachrichten senden, die auf Geraten gelesen wurden, die Exchange

ActiveSync verwenden
& Die Outlook-App kostenlos abrufen

32 Schnelleres Anmelden bei Outlook auf lhrem Smartphone
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Speicher

Microsoft stellt 15 GB kostenlosen E-Mail-Speicher zur Verfligung. Sollte diese Kapazitat einmal nicht mehr
ausreichen, missen Ordner geleert werden, um Platz zu schaffen. Mit dem fiir Privatanwender kostenlosen
Programm MailStore Home kann man ggf. auch seine E-Mails archivieren.

Einstellungen E-Mail-Konten Speicher

Automatische Antworten
Diese Einstellungen werden auf Kontoebene

a TR helmuthinterthuer@outlook.com
ignaturen d 5

I < Konten

Kategorien
£83 Allgemein
Mobile Gerate

& E-Mail Dies umfasst Dateien, Fotos und Anlagen in Ihrem Microsoft-Konto.

Microsoft Storage

Speicher
Kalender l

Insgesamt verwendet

0 /5GB
Mehr Speicher erhalten

Speicherplatz freigeben

&8 Personen

0% verwendet

E-Mail-Speicher
Sie haben 15.00 GB kostenlosen E-Mail-Speicher mit diesem Konto, das Anlagen und Nachrichten in allen
Ordnern umfasst.

Insgesamt verwendet
0% verwendet

<0,1GB /s )
ok g G hte Elemente B Entwiirfe

Speicher verwalten

Wenn Sie Inhalte aus einem Ordner leeren, kénnen Sie Speicherplatz freigeben. Elemente werden endgliltig geléscht.

Gel6schte Elemente = Leeren -
178.51 KB verwendet 2 Nachrichten o
Posteingang

257.32 KB verwendet 1 Nachrichten

Entwiirfe

) TiJ Leeren ~
2.35 KB verwendet 1 Nachrichten
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Einstellungen Allgemein

Diese Einstellungen sind selbsterklarend. Da nach dem Speichern einer Einstellung das Ergebnis sofort
sichtbar ist, sollte das eine oder andere einfach mal ausprobiert werden ©.

Sprache und Zeit — Die Sprache, das Datumsformat, das Zeitformat
Einstellungen Sprache und Zeit und die Zeitzone andern.

Q Einstellung e Darstellung

Darstellung — Design aussuchen und dunklen Modus aktivieren

Benachrichtigungen

S Konten bzw. deaktivieren.

I & Aligemein

Barrierefreiheit

Datenschutz und Daten Benachrichtigungen — In-App-Benachrichtigungen aktivieren bzw.
Suchen deaktivieren. Desktopbenachrichtigungen kénnen fiir Nachrichten
und bevorstehende Ereignisse getrennt verwaltet werden.

& E-Mail

Kalender

Einstellungen flr
82 Personen Werbung

Start Barrierefreiheit — Version der Tastenkombinationen auswahlen
Uber Outlook und anzeigen lassen.

Datenschutz und Daten — Postfach exportieren, den Suchverlauf I6schen oder exportieren, bestimmen wie
externe Bilder behandelt werden und die Datenschutzeinstellungen einsehen.

Suchen und Start — Kriterien betreffs Suche in Outlook und Start von Outlook definieren.

Einstellungen fiir Werbung — Die Deaktivierung aller Optionen hat leider nicht dazu gefiihrt, dass Microsoft auf
die Werbeeinblendungen verzichtet.

Einstellungen E-Mail

Layout

Diese Einstellungen sind selbsterklarend. Da nach dem Speichern einer Einstellung das Ergebnis sofort
sichtbar ist, sollte das eine oder andere einfach mal ausprobiert werden ©.

Posteingang mit Relevanz — Nachrichten in ,Relevant” und , Sonstige” sortieren.
TextgrofRe und Textabstand — Der Text der Nachrichten wird klein, mittelgroR oder grof? angezeigt.
Nachrichtenh6he — Festlegen, wieviel Zeilen jede Nachricht in der Nachrichtenliste haben soll.

Nachrichtenorganisation, Absenderbild, Lesebereich - Nachrichten gruppiert in Unterhaltungen oder einzeln
anzeigen, Absenderbild anzeigen oder nicht anzeigen, Lesebereich rechts, unten oder nicht anzeigen. Festle-
gen, was beim Start der App bzw. nach dem Léschen oder Verschieben eines Elementes geschehen soll.

Nachrichtenlistenformat — Absendername oder Betreff zuerst anzeigen.
Nachrichtenvorschautext — Vorschautext anzeigen bzw. ausblenden.
Vorschau von Inlineanlagen — Anlagen in der Nachrichtenliste anzeigen bzw. nicht anzeigen.

Datumskopfzeilen — Datumskopfzeilen in der Nachrichtenliste anzeigen bzw. nicht anzeigen.
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Verfassen und Antworten

HTML ist das Standardnachrichtenformat in Outlook. Damit kann man Nachrichten mit verschiedenen Schrift-
arten, Farben, Aufzdhlungszeichen und nummerierten Listen erstellen und Bilder in der Nachricht anzeigen.
Das Format ,,Nur Text” funktioniert in allen E-Mail-Programmen, unterstiitzt jedoch keinen fett oder kursiven
Text, keine farbigen Schriftarten oder andere Textformatierungen. Es unterstitzt auch nicht die Anzeige von
Bildern in der Nachricht, obwohl man Bilder als Anlagen hinzufligen kann. Unter Nachrichtenformat kann das
Aussehen des Nachrichtentextes gedandert werden.

Einstellungen Layout Verfassen und Antworten

Verfassen und Antworten

Nachrichtenformat
5 Intelligente Vorschlage
> Konten Nachrichtenformateinstellungen werden auf Kontoebene

helmuthinterthuer@outlook.com
) Anlagen angewendet : @
Allgemein

en Sie aus, ob die Zeiler " : sollen, we ne Nachric

Regeln
E-Mail j X
cc immer anzeige
AT L Bcc immer anzeigen
& Kalender || Absender immer anzeigen
Junk-E-Mail
2 Personen
. Nachrichten verfassen in = HTML Format
Aktionen anpassen

HTML

Aptos 12
Nur Text

Nachrichtenbehandlung

Weiterleitung
Nachrichten, die Sie schreiben, sehen standardmaBig so aus.

Sie konnen das Format |hrer Nachrichten auch im Fenster fir neue Nachrichten andern.

Pop-up-Einstellungen
Waéhlen Sie aus, was beim Schreiben, Beantworten oder Weiterleiten einer Nachricht geschieht.
®) Inline schreiben

n einem neuen Fenster aufklappen

Antworten oder Allen antworten

Wibhlen Sie Ihre Standardantwort aus, wenn Sie aus dem Lesebereich antworten.

®) Allen antworten

Wenn man einer E-Mail eine Webadresse hinzufiigt oder eine E-Mail mit einer Webadresse erhalt, wird ggf.
eine Vorschau angezeigt, die einen Link-Titel, eine Miniaturansicht und eine Beschreibung des Links enthalt.

Einstellungen Layout Verfassen und Antworten

1l A Verfassen und Antworten Linkvorschau

Intelligente Vorschldage Wenn Sie eine Nachricht 6ffnen, die einen Link enthalt, oder einen Link zu einer Nachricht hinzufiigen, fiigt Outlook eine Vorschau
& Konten der Website ein. Wenn Sie keine Vorschau sehen mochten, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen. Weitere Informationen

Anlagen
€§3 Allgemein d Linkvorschau in E-Mails

Regeln

| & E-Mail

Wenn die Funktion , Linkvorschau” deaktiviert ist, sieht eine Webadresse so aus:

https://www.helmuthinterthuer.de/

Wenn die Funktion , Linkvorschau” aktiviert ist, sieht die gleiche Webadresse so aus:

https://www.helmuthinterthuer.de/

o~

Start — Webseite von Helmut Hinterthtr - Filme, Fotos,

© ™, Outlook fiir Windows Anleitungen, Erfahrungsberichte
® PRE "

Bildquelle: Corel. Eine Anleitung von Helmut Hinterthiir. Um die PDF-Datei zu
lesen, klicken Sie bitte mit der linken Maustaste auf die Grafik oder auf den
ooy Link Corel VideoStudio Pro 2022.. Die Anleitung soll Anfangern den Einstieg
E “ in das umfangreiche Programm Corel VideoStudio 2022 erleichtern.
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a

Man kann das Senden einer Nachricht innerhalb von 1-10 Sekunden abbrechen, nachdem man auf ,,Senden”

geklickt hat.
_ Dazu wahlt man ,Rickgangig” auf der Schaltflache aus, die am unteren
B> Wird gesendet... ckgéng X . . . .
Bildschirmrand angezeigt wird.

Einstellungen Layout Verfassen und Antworten

I Verfassen und Antworten Senden riickgangig machen

Sie konnen eine E-Mail abbrechen, nachdem Sie "Senden” ausgewahlt haben. Wahlen Sie zum Abbrechen die Schaltflache

Intelligente Vorschlidge
g 9 "Riickgangig"” aus, die am unteren Bildschirmrand angezeigt wird.

& Konten
& Al 2 Anlagen Nachrichten kénnen fiir bis zu 10 Sekunden abgebrochen werden. Sie kénnen auswiahlen, wie lange Outlook warten soll, bevor
gl es lhre Nachrichten sendet.

Regeln O 5

| = E-Mail

Intelligente Vorschlage

Wenn man eine Nachricht 6ffnet, schlagt Outlook moglicherweise Antworten unterhalb der Nachricht vor,
die in die Antwort-Mail eingefiigt und vor dem Senden bearbeitet werden kénnen.

Einstellungen Layout Intelligente Vorschlage

Q Einstellungen suchen Verfassen und Antworten
Vorgeschlagene Antworten
S I Intelligente Vorschlage
& Konten Wenn Sie eine Nachricht 6ffnen, schlagt Outlook méglicherweise Antworten unterhalb der Nachricht vor.
Anlagen Wenn Sie eine Antwort auswahlen, kénnen Sie sie vor dem Senden bearbeiten.
E§3 Allgemein
Regeln Vorgeschlagene Antworten anzeigen

| = E-Mail

Helmut Hinterthiir <hinterthu mail.com>
An: Sie

HH
Fr, 28.07.2023 11229
Ich habe ihre Notizen gesehen. Kénnen sie bitte vor unserer nichsten Diskussion ihr Notizbuch fiir die Gruppe freigeben?

Gruf Helmut

<~ Antworten 7 Weiterleiten

Anlagen

Outlook warnt bei aktiver Option, wenn ggf. eine Anlage fehlt. Vorrausetzung ist, dass das Wort ,, Anlage”

im Text vorkommt.

Einstellungen Layout Anlagen

Q Einstellungen suchen Verfassen und Antworten
Einstellungen fiir Teilen
A Intelligente Vorschlage
& Konten Diese Einstellungen werden auf Kontoebene ; .
hinterthuer@gmail.com
I Anlagen angewendet:
€§3 Allgemein
Regeln
| = E-Mail o . . )
2 L) Warnen, wenn ich eine Nachricht mit méglicherweise fehlender Anlage sende
Aufraumen

Anlagenerinnerung

Maglich erweise haben Sie vergessen, eine

Dateil anzufiigen.

D Nicht mehr anzeigen

m | Nicht senden Seite 16
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Regeln
Mit Regeln kann man u. a. E-Mail-Nachrichten automatisch kopieren, als gelesen markieren oder weiterleiten.

Die einfachste und haufigste zu erstellende Regel ist eine, mit der man eine Mail von einem bestimmten
Absender oder mit bestimmten Wortern in der Betreffzeile in einen anderen Ordner verschieben kann,
zum Beispiel in den Archiv- oder Junkmail-Ordner.

Die Regel muss einen Namen bekommen und eine Bedingung sowie eine Aktion hinzugefiigt werden. In
diesem Beispiel sollen die Mails von Helmut Hinterthir in den Ordner , Archiv” kopiert werden.

Einstellungen Layout Regeln

Verfassen und Antworten ‘ In den Archiv-Ordner kopieren

Intelligente Vorschlage

Konten Bedi . .
edingung hinzufliigen

Anlagen gung g
Allgemein
Regeln Von Helmut Hinterthiir X
E-Mail

Aufrdumen Eine weitere Bedingung hinzufiigen
Kalender

Junk-E-Mail
Personen

Py —— Aktion hinzufiigen

Nachrichtenbehandlung Kopieren in B Archiv

Weiterleitung Weitere Aktion hinzufiigen

Ausnahme hinzuftigen

Verarbeiten weiterer Regeln beenden

Die Regeln kénnen erstellt, ausgetauscht, bearbeitet und auch wieder geléscht werden. Sie werden in der
Reihenfolge ausgefiihrt, in der sie in der Liste angezeigt werden.

Regeln

Diese Einstellungen werden auf Kontoebene angewendet: | helmuthinterthuer@outlook.com

Bnahmen, die die
N, beginnend mi 2

-+ Neue Regel hinzuftigen

() In den Archiv-Ordner kopieren

Wenn die Nachricht von ‘helmuthinterthuer@outlook.com' empfangen wurde, die Nachricht in den
folgenden Ordner kopieren: 'Archiv' und keine weiteren Regeln fiir diese Nachricht verarbeiten.
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Junk-E-Mail

Diese Einstellungen tragen dazu bei, dass E-Mails von unsicheren Absendern und Domanen blockiert werden.
Eingetragene Adressen missen mit der Eingabetaste bestatigt werden. Man kann sie bearbeiten und auch
wieder l6schen.

Junk-E-Mail

Einstellungen Layout

Verfassen und Antworten

Q Einstellungen suchen

- S SRR werdén i helmuthinterthuer@outlook.com
Intelligente Vorschlage Kontoebene angewendet:

Konten

Anlagen

Allgemein

Regeln Absender und Domaénen blockieren

E-Mail
Wenn Sie einen Absender oder eine Doméne blockieren, gelangen deren E-Mails

Aufrdumen nicht mehr in lhr Postfach.

Kalender

Junk-E-Mail

Personen —- Hinzufiigen O Liste du...

Aktionen anpassen
spamschleuder@junk.com PZa |
Nachrichtenbehandlung

Diese Einstellungen tragen dazu bei, dass E-Mails von sicheren Absendern nicht versehentlich im Junkmail-
Ordner landen. Eingetragene Adressen missen mit der Eingabetaste bestatigt werden. Sie kénnen bearbeitet
und auch wieder geldscht werden.

Einstellungen
Q Einstellunges

Konten
N E
E-Mail
Kalender

Personen

Einstellungen

Q Ei N uchen

Konten
5_@3 Allgemein
= E-Mail
Kalender

&3 Personen

Layout Junk-E-Mail

Verfassen und Antworten
Intelligente Vorschlage
Anlagen

Regeln

Aufraumen

Junk-E-Mail

Layout

Verfassen und Antworten
Intelligente Vorschlage
Anlagen

Regeln

Aufraumen

I Junk-E-Mail

Sichere Absender und Doménen

E-Mails von diesen Absendern nicht in meinen Ordner “Junk-E-Mail" verschieben
— Hinzufiigen

hinterthuer@outlook.com

Junk-E-Mail

Sichere Mailinglisten
Nachrichten mit Mailinglisten haben haufig eine andere Adresse als Ihre E-Mail-Adresse in der

Empfangerzeile. Wenn Sie E-Mails von einer M iste erhalten mochten, fugen Sie die Adresse der
Liste, der Sie vertrauen, in das unten stehende Kistchen ein.

—+ Hinzufiigen
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Aktionen anpassen

In diesem Dialogfeld wahlt man Aktionen aus, die neben Absendernamen und Betreffzeile der E-Mail in
der Nachrichtenliste angezeigt werden.

Helmut Hinterthiir

O Helmut Hinterthiir Testmail szt @ & B W

Einstellungen Layout Aktionen anpassen

Q Einstellungen suchen Verfassen und Antworten

Nachrichtenoberflacheneinstellungen werden auf

i helmuthinterthuer@outlook.com
Intelligente Vorschlige Kontoebene angewendet

é’; Konten

) Anlagen Schnelle Aktionen
£33 Allgemein
Regeln Passen Sie lhre am haufigsten verwendeten Aktionen an. Schnelle Aktionen werden neben
&5 E-Mail Absendernamen und Betreffzeilen in Ihrer Nachrichtenliste angezeigt.

— Aufrdumen
Kalender

Junk-E-Mail
S Personen

Aktionen anpassen
Nachrichtenbehandlung
Weiterlertung [i] Léschen 4 = Als gelesen oder ungelesen markieren

D = Archivieren 2 Kennzeichnen
D &3 In Ordner verschieben

Im Lesebereich einer Nachricht werden Aktionen angezeigt, die aktiviert bzw. deaktiviert werden kénnen.
Dazu klickt man unter ,Weitere Aktionen” die Option ,Aktionen anpassen” an.

HH Helmut Hinterthiar <nachricht@helmuthinterthuer.de> - A & 2| W B “

An: Sie Sa, 10.02.2024 16:12

Weitere Aktionen

Die Aktionen ,Loschen” und , Drucken” wurden hinzugefiigt.

e

Kennzeichnen

Regel erstellen

Aktionen anpassen

Lesebereichsaktionen anpassen

Wahlen Sie Aktionen und Add-Ins aus, die Innen beim Auswahlen einer Nachricht zum Lesen angezeigt werden sollen.

Antworten Einteilung Erweitert

D E Allen mit Besprechung antworten ] Loéschen 9 Junk-E-Mail melden

Phishing melden

D B4 Als Anlage weiterleiten D ~ Als ungelesen markieren

D Kennzeichnen Sperren

[] £= Regel erstellen ) Bedenken melden
Drucken
d% Ubersetzen
y Im plastischen Reader anzeigen

Nachrichtenquelle anzeigen

In neuem Fenster 6ffnen

000008’ 0000

Speichern unter
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Nachrichtenbehandlung

In der Nachrichtenbehandlung legt man fest, ob beim Abmelden der Ordner ,Gel6schte Elemente” ge-
leert wird und wann bzw. ob Elemente als gelesen markiert werden. Unter , Lesebestatigungen” gibt man
an, wie man auf angeforderte Lesebestatigungen reagiert. Fiir Aktionen wie eine Nachricht verschieben,
I6schen oder archivieren kann eine Bestatigung angefordert werden.

Einstellungen

Q. Einstellungen suchen

Konten
Allgemein
E-Mail
Kalender

Personen

Layout

Verfassen und Antworten
Intelligente Vorschlage
Anlagen

Regeln

Aufradumen

Junk-E-Mail

Aktionen anpassen
Nachrichtenbehandlung

Weiterleitung

Nachrichtenbehandlung

Nachrichtenoptionen

Beim Abmelden

E‘ Meinen Ordner “Gel6schte Elemente" leeren

Als gelesen markieren

Lj) Angezeigte Elemente als gelesen markieren, sobald sie ausgewahlt werden
B Angezeigte Elemente nach 5 Sekunden als gelesen markieren
Angezeigte Elemente als gelesen markieren, wenn die Auswahl geandert wird

(_) Elemente nicht automatisch als ,Gelesen” markieren

Im "Ungelesen”-Filter

Elemente immer ungelesen lassen, auBer ich markiere sie explizit als gelesen

Lesebestitigungen

Legen Sie fest, wie auf Anforderungen von Lesebestédtigungen geantwortet werden soll.
Das Senden einer Antwort vorher bestatigen

(_:) Immer antworten

Nie eine Antwort senden

Aktionsbestatigungen

Wenn ich eine Nachricht verschiebe, lésche oder archiviere

Bestatigen, dass die Aktion erfolgreich war

Weiterleitung

Eine Weiterleitung von E-Mails ist dann sinnvoll, wenn man eine oder auch mehrere E-Mail-Adressen

besitzt, aber nur ein Konto regelmaRig liberprift. Bei mir werden zum Beispiel die Nachrichten an
nachricht@helmuthinterthuer.de an hinterthuer@gmail.com weitergeleitet.

Einstellungen

Q Einstellungen suchen

Konten
Allgemein
E-Mail
Kalender

Personen

Layout

Verfassen und Antworten
Intelligente Vorschlage
Anlagen

Regeln

Aufraumen

Junk-E-Mail

QuickSteps

Aktionen anpassen

Nachrichtenbehandlung

I Weiterleitung

Weiterleitung

Diese Einstellungen werden auf Kontoebene
angewendet:

helmuthinterthuer@outlook.com
Sie konnen lhre E-Mails an ein anderes Konto weiterleiten.
Weiterleitung aktivieren

Meine E-Mails weiterleiten an:

hinterthuer@gmail.com

D Kopie weitergeleiteter Nachrichten
beibehalten

Seite 20
Helmut Hinterthiir


mailto:nachricht@helmuthinterthuer.de
mailto:hinterthuer@gmail.com

Einstellungen Kalender

Ansicht

Unter , Ansicht” werden Einstellungen betreffs Kalenderdarstellung, Zeitzonen und globaler Kalender

vorgenommen.

Zum Festlegen des ersten Tags der Woche wahlt man den gewiinschten Tag aus und bestimmt die Arbeits-
tage unter , Arbeitswoche anzeigen als” sowie die Lange des Arbeitstages. Anhand dieser Angaben wird
Uberprift, ob man fiir Besprechungsanfragen anderer Benutzern verfligbar ist.

Obwohl die gangigsten Kalenderintervalle 15 Minuten und 30 Minuten sind, kann man die Zeitskala des

Kalenders auch héher oder niedriger einstellen.

Einstellungen | Ansicnt Ansicht

. Ereignisse und
Q Einstellung Einladungen
Kalenderdarstellung
Wetter
Konten
Ereignisse aus E-Mails
Montag

Agenda-E-Mail
E-Mail

o
o
£33 Allgemein
&

Geteilte Kalender AEisEE

Kalender 30 Minuten

Personen
Arbeitswoche anzeigen als:

D So Mo

Besprechungsstunden:

Startzeit

Ersten Tag der Woche anzeigen als:

Endzeit | 17:00

Die aktuelle Zeitzone fiir lhre Besprechungsstunden ist "(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin,

Bern, Rom, Stockholm, Wien".

Kalenderwochen anzeigen

Erste Kalenderwoche des Jahres beginnt damit:

Erste Woche mit vier Tagen des Jahres

Erster Tag des Jahres
Erste vollstdndige Woche des Jahres

v Erste Woche mit vier Tagen des Jahres

Zeitzonen

Fragen Sie mich bei der Reise durch Zeitzonen, ob ich meine Zeitzone
aktualisieren méchte

Meinen Kalender in der Zeitzone anzeigen:

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Bezeichnung:| Bezeichnung hinzuftigen

—+ Zeitzone hin

Seite 21

Kalenderwochen anzeigen — Diese Option
kann aktiviert werden, damit in der Monatsan-
sicht die Kalenderwochen angezeigt werden.
Nach der Aktivierung kann man auswahlen,
womit die Nummerierung beginnen soll.

Zeitzonen — Bei Bedarf kann die Zeitzone
gewechselt werden. Die Voreinstellung
richtet sich nach der aktuellen Einstellung
des Betriebssystems.
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Ereignisse und Einladungen

Die Einstellungen unter ,Ereignisse und Einladungen” verwendet man, um Standardwerte fir die Erstellung von
Ereignissen anzupassen und die Verarbeitung von Besprechungseinladungen und Benachrichtigungen festzulegen.

Bei Aktivierung der Option ,Onlinebesprechung” wird jede geplante Besprechung als Online-Besprechung
angesetzt. Diese Einstellung ist aber nur fiir Skype verfigbar.

Mit der Einstellung ,Standarderinnerung” kann man festlegen, wie weit im Voraus eine Standarderinnerung
fur ein Ereignis (Termin) angezeigt werden soll.

Einstellungen Ansicht Ereignisse und Einladungen

| Ereignisse und

Ereignisse, die Sie erstellen
Einladungen 9 4

Q Einstellungen suchen

Wetter Anpassen von Einstellungen fr Ereignisse, die Sie erstellen.
& Konten

Ereignisse aus E-Mails Onlinebesprechung zu allen Besprechungen hinzufiigen

€§3 Aligemein
Agenda-E-Mail Einen Besprechungsanbieter auswahlen

& E-Mail ») Skype for Consumer

- Geteilte Kalender
| B Kalender
Standarderinnerung

Oo o
S3 Personen 15 Minuten vorher

() Dauer fiir alle Ereignisse kiirzen

Einladungen von anderen Personen

Steuern, wie Einladungen, Antworten und Benachrichtigungen verarbeitet werden.

Einladungen I6schen, die vom Organisator aktualisiert wurden

[OJ Benachrichtigungen tiber weitergeleitete Ereignisse I6schen

Wetter

Wenn die Option ,Wetter anzeigen” aktiviert ist, kann das Wetter fiir bis zu fiinf Orte, zwischen denen man
wechseln kann, im Kalender angezeigt werden.

Einstellungen Ansicht Wetter

N Ereignisse und
Q Einstellungen suchen Einladungen
e Wetter im Kalender

| Wetter
8 Konten

Ereignisse aus E-Mails petisEnze oen

€83 Allgemein

& E-Mail Agenda-E-Mail Auswahlen, welche Temperaturskala zur Anzeige des Wetters verwendet werden soll.
-Mai

Geteilte Kalender O Fahrenheit

| & Kalender :
Celsius

&2 Personen
Wihlen Sie einen Ort aus, der in lhrem Kalender angezeigt werden soll. Sie kénnen bis zu fiinf hinzuftigen.

-+ Weiteren Ort hinzufiigen

Mettmann, Germany

Mettmann Mit einem Klick auf die Wetteranzeige im Kalender werden zusatzliche

Informationen angezeigt. Mit weiteren Klicks auf ,Orte bearbeiten”

- o .
@& 24° Teilweise sonnig und ,,Weitere Details” konnen die Orte bearbeitet und die Webseite

Hoch: 28° Niedrig: 16° MSN-Wetter aufgerufen werden.

b 1%
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Kalenderansicht
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Marid Himme @

Ereignisse aus E-Mails

Outlook kann dem Kalender automatisch Ereignisse wie Fliige und andere Reservierungen aus E-Mails

hinzufigen.

Einstellungen Ansicht

( : Ereignisse und
Q Einstellungen suchen Einladungen

Wetter

% Konten

| Ereignisse aus E-Mails
533 Allgemein
Agenda-E-Mail
& E-Mail
=1 Geteilte Kalender
I & Kalender

Ereignisse aus E-Mails

Diese Einstellungen werden auf

helmuthinterthuer@outlook.com
Kontoebene angewendet: e

Outlook kann lhrem Kalender automatisch Ereignisse wie Fliige und andere
Reservierungen aus lhren E-Mails hinzuftigen. Sie konnen Ereignisse |6schen, die Sie
nicht in lhren Kalender eintragen méchten, oder Sie verwenden die folgenden
Einstellungen, um das Hinzuftigen von Ereignissen aus E-Mails zu beenden.

Ereignisse in meinem Kalender als privat markieren, sodass nur ich sie sehen kann

Agenda-E-Mail

Wer das fir erforderlich halt, kann sich taglich eine E-Mail mit einer Aufstellung zuschicken lassen, die

Kalenderereignisse und Aufgaben zusammenfasst.

Einstellungen Ansicht

= Ereignisse und
A Einstellungen suchen Einladungen

Wetter
Konten

Ereignisse aus E-Mails
Allgemein

I Agenda-E-Mail
E-Mail
Geteilte Kalender
Kalender

Personen

Agenda-E-Mail

Diese Einstellungen werden auf Kontoebene

helmuthinterthuer@outlook.com
angewendet:

Wahlen Sie aus, ob Sie jeden Tag per E-Mail eine Agenda erhalten, die lhre Kalenderereignisse und Aufgaben
anzeigt.

m Mir eine tagliche Agenda-E-Mail senden

Diese Kalender in meine tagliche Agenda einschlieBen

4 Kalender
Feiertage in Deutschland

d Geburtstage

lhre aktuelle Zeitzone ist auf \"(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien\" festgelegt.

lhr aktueller Wetterort ist auf \"Mettmann, Germany\" festgelegt. \\
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Geteilte Kalender

Mithilfe von ,,Geteilte Kalender” kann man einen Kalender fiir bestimmte Personen freigeben und bestim-
men, ob sie ihn nur ansehen oder auch bearbeiten diirfen. Uber von diesen Personen gemachte Anderungen
kann eine Information per E-Mail angefordert werden. Weiter kann ein Kalender zum Ansehen veroffentlicht
werden, indem man einen Link an andere Personen schickt.

Einstellungen Ansicht Geteilte Kalender

QK " ; Ereignisse und

A Einstellungen suchen Einladungen X 1

_ Diese Einstellungen werden auf Kontoebene T mu e g
Wetter angewendet:

Konten

Ereignisse aus E-Mails

agends e Mail Kalender teilen

o

S

£33 Allgemein
&

E-Mail
— I Geteilte Kalender
B Kalender

&% Personen Einen Kalender auswahlen

Kalenderaktualisierungen

Sie kénnen E-Mail-Benachrichtigungen erhalten, wenn jemand ein Ereignis in einem geteilten
Kalender erstellt oder aktualisiert. Kalender, die nicht geteilt sind, und Kalender, in denen Sie
nur berechtigt sind, die Frei/Gebucht-Informationen des Besitzers anzuzeigen, werden unten
nicht aufgefuihrt.

Mir fir folgende geteilte Kalender Benachrichtigungen senden:

Einen Kalender veroffentlichen

nen teilen, damit

einen ICS-Link,

Einen Kalender auswahlen

Einstellungen Personen

Ansicht

Kontakte nach Vor- oder Nachnamen anzeigen.

Einstellungen | Ansicht Ansicht

A Einstellungen suchen
Kontakte anzeigen nach

Konten

Allgemein
®) Nachname

S
e
& E-Mail

Kalender

¢ Personen
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Mit Klicks auf die Symbole ,,E-Mail” und ,Hamburger Meni“ werden Ordner- und Nachrichtenbereich
angezeigt bzw. der Navigationsbereich aus- und eingeblendet.

368 025

— Startseite Ansicht Hilfe

B Neue E-Mail Wy 8 Ov ¢ Bv| & © Gelesen/Ungelesen v

> Favoriten @ Posteingang v

> hinterthuer@gm... Von Betreff Empfangen v

v helmuthinterthu... > @ Helmut Hinterthar E-Mail an die eigene Adresse Do, 17.08

&3 Posteingang

B3 Junk-E-Mail

W Entwiirfe

> Gesendete Elem...
@ Geldschte Elem...

B Archiv 1

@ Notizen Helmut Hinterthiir
An: Sie Do, 17.08.2023 18:55

B9 Verlauf der Unt... Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat in der Nacht und
dazu noch in dieser engen Gasse mitten im Gbel beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines
Neuen iner e.. Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen dieselbe Idee
gehabt, ihn beobachtet und abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehorten die
5 8 G Schritte hinter ihm zu einem der unzahligen Gesetzeshuter dieser Stadt, und die stahlerne Acht um seine Handgelenke

CERSIUpPEn wiirde gleich zuschnappen?

<o Konto hinzufiigen

€\ Antworten > Weiterleiten
Upgrade auf Microsoft 365
mit Premium-Outlook-
Funktionen

Startseite — Symbolleiste

= Startseite Ansicht Hilfe

& Neue E-Mail ﬁ] ~ 3 . N &) Gelesen/Ungelesen  [£ ~ s Oy @
£ Neue E-Mall

& E-Mail E-Mail — Eine neue E-Mail wird erstellt.

8 Ereignis Ereignis — Ein neues Ereignis wird erstellt.

#  Dokument Dokument — Die Onlineversion von Word wird im aktuellen Browser gestartet.
el Tabellenkalkulation — Die Onlineversion von Excel wird im aktuellen Browser gestartet.
&) Prisentation Prasentation — Die Onlineversion von PowerPoint wird im aktuellen Browser gestartet.

. Loschen — Die ausgewahlte Nachricht bzw. der ausgewahlte Ordner wird geldscht.
Ignorieren — Alle Nachrichten der ausgewahlten Unterhaltung werden geldscht. Die Aktion
kann aber im Ordner ,Gel6schte Elemente” mit einem Klick auf
rickgangig gemacht werden.

‘@' Ordner leeren

Ignarieren

Archivieren — Die Nachricht wird in den Archivordner verschoben.
Phishing melden-Junk-E-Mail melden — Junk- und Phishing-E-Mails an Microsoft

Phishing melden

melden, um die entsprechenden Filter zu verbessern.
Junk-E-Mail melden
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. . Aufraumen — Fiir ausgewdhlte Autoren
Nachrichten aufraumen .

kénnen Regeln erstellt werden, zum

R N e ot Beispiel, dass deren E-Mails in den

Microsoft OneDrive (OneDrive@infomail.microsoft.com) Archiv-Ordner verschoben werden.

(@ Alle Nachrichten aus dem Ordner “Posteingang" verschieben

O Alle Nachrichten aus dem Ordner \"Posteingang\" und alle zukiinftigen Nachrichten
verschieben

O Im Ordner "Posteingang” immer die neueste Nachricht behalten, den Rest
verschieben

O Nachrichten im Ordner “Posteingang", die alter als 10 Tage sind, immer verschieben

Verschieben in: W Geldschte Elemente v

Abbrechen

Verschieben in — E-Mails in einen bestimmten Ordner verschieben
oder einen neuen Ordner erstellen.

Archiv
Junk-E-Mail
Gesendete Elemente

Gel6schte Elemente
Neuen Ordner erstellen

In einen anderen Ordner verschi...

Antwort - E-Mail beantworten, allen Empfangern antworten oder die E-Mail weiterleiten.

Antwort
Allen antworten

Weiterleiten

(ENEEEYVINEEEE  Gelesen/Ungelesen — Eine Nachricht als gelesen oder ungelesen markieren.

O Kategorisieren — Nachrichten und Ereignisse kann man kategorisieren, neue Kategorien

erstellen und die Kategorien verwalten.

{? Blaue Kategorie

Neue Kategorie erstellen

) Gelbe Kategorie

Name

S L~

Farbe

) Griine Kategorie

Lila Kategorie

& ora ngefarbene Kategorie

Rote Kategorie

Neue Kategorie

e

Kategorien verwalten
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Kennzeichnen/Kennzeichnung aufheben — Eine Nachricht kann zur Nachverfolgung ge-
kennzeichnet bzw. die Kennzeichnung aufgehoben werden. Sie kann als Aufgabe markiert

Heute werden, die zu bestimmten Terminen fallig wird oder auch als erledigt angezeigt werden.

Morgen
(@ Zur Nachverfolgung kennzeichnen. Beginnt am 14.12.2022. Fillig am 16.12.2022.

Diese Woche

Rlachijios - 11:42 Uhr Nachricht gekennzeichnet

Kein Datum
11:42 Uhr Kennzeichnung aufgehoben
Als erledigt markieren

Kennzeichnung 16schen 11:42 Uhr Als erledigt markiert

o Anheften — Wichtige E-Mails kdnnen ganz oben im Posteingang angeheftet wer-
den. Zum Anheften einer Nachricht muss der Posteingang nach Datum sortiert
Spater heute 19:00 Uhr sein.

Morgen Do, 08:00 Uhr

Erneut erinnern — Eine Nachricht kann bis zu einem spateren Zeitpunkt in den
Ordner ,Erneut erinnern aktiviert” verschoben werden. Der Ordner wird neu
Nachste Woche Mo, 08:00 Uhr angelegt, sobald bei einer Mail die Option aktiviert wird.

Dieses Wochenende  Sa, 10:00 Uhr

Wabhlen Sie ein Datum aus.

m Drucken — Diese E-Mail drucken
Riickgdngig machen — Die letzte Aktion kann riickgdngig gemacht werden.

Blockieren — Eine E-Mail-Adresse sperren. Die aktuelle Nachricht
und zukiinftige Nachrichten dieser Adresse werden gesperrt.

Verschieben und I6schen

Blockieren

Blockieren @ Regeln — Regeln erstellen und verwalten.
P2 Regeln 3 Anpassen — Die Menlileiste an die eigenen Vorlieben anpassen.

Blockieren Sie den Absender.

C2 Regel erstellen

Regeln verwalten Suchen Gruppen entdecken — Nach einer vorhandenen Gruppe suchen.

Gruppen entdecken

Anpassen — Das Meniiband anpassen.
Anpassen
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Ansicht — Symbolleiste

Startseite Ansicht Hilfe

§33 Ansichtseinstellungen 4 Nachrichten ~ & Zoom D Layout ~ =1 Dichte ~ | [1} Plastischer Reader

Die Einstellungen dieser Symbolleiste wurden hier bereits besprochen. Sie enthélt aber zusatzlich die Mog-
lichkeit, die E-Mail zu vergréBern bzw. zu verkleinern und mithilfe des Plastischen Readers die Ansicht der
Mail so zu verdandern, dass sie leicht zu lesen ist. Man kann sich den Text auch laut vorlesen lassen.

X
&~ E-Mail an die eigene Adresse An =% L]
Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat it Text Size a
noch in dieser engen Gasse mitten im libel beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das D —
gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hatte einer seiner zahllosen Kollegen diesel A 20 HA
beobachtet und abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehorte o
. . - " . ) . . Increase Spacing @
ihm zu einem der unzahligen Gesetzeshlter dieser Stadt, und die stahlerne Acht um seine Handgels
zuschnappen?
Font
(®) Calibri
Sitka
) Comic Sans
Themes
Aa e [
° If'ﬂ Aa Aa || Aa
B2 Microsoft @

Hilfe — Symbolleiste

Startseite Ansicht Hilfe

? Hilfe & Support [J Outlook Mobile

Mit Mausklicks auf die Symbole entsprechende Informationen aufrufen bzw. sich auf einer Webseite
mithilfe eines QR-Codes bei Outlook fiir iOS bzw. Android anmelden.

B Microsoft

hinterthuer@gmail.com

Zur Anmeldung bei Outlook for

iOS and Android befolgen Sie

die nachstehenden Schritte

1. Offnen Sie die Outlook for iOS and Android-App
auf lhrem Mobiltelefon.

2. Scannen Sie diesen QR-Code:
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Konten und Ordner

—  Strtseite  Ansicht Neue E-Mail — Wie man eine neue E-Mail erstellt, wird spater ausfihrlich

beschrieben.

> Favoriten

Konten — Es werden alle verfligbaren Konten angezeigt. Ein Mausklick auf ein
Konto 6ffnet bzw. schlieBt die Ordnerliste.

> hinterthuer@gmail.com

~  helmuthinterthuer@out..

& Posteingang Ordner — Die Anzahl und die Art der Ordner (bei Google Labels genannt) werden
) Lot ] auch mit den eingerichteten Konten synchronisiert. Sie sind also abhangig von
den Ordnern (Labels), die zum Beispiel im Microsoft-Konto unter ,Outlook” oder
bei Google-Mail erstellt bzw. angezeigt werden.

7 Entwirfe

B> Gesendete Flemente
(© Erneut erinnern aktiviert
W Geldschre Elemente Bei Outlook gibt es zusatzlich zu den Standardordnern einen zusatzlichen Ordner

& Sty Erneut erinnern aktiviert. Es kann eine E-Mail flir einen festgelegten Zeitraum in
diesen Ordner verschoben werden, um sich an die Bearbeitung erinnern zu lassen.
Diese Moglichkeit kommt Anwendern entgegen, die sehr viele Nachrichten erhalten
und vergessen, darauf zu antworten. Beim Erreichen der Erinnerungszeit wird die
E-Mail wieder in den Posteingang verschoben.

(P Notizen

B Verlauf der Unterhaltung

> 8% Gruppen

& Konto hinzufiigen

In der Symbolleiste ,, Startseite” gibt es die Option ,,Erneut erinnern”. Dort kann der
Zeitpunkt der Wiedervorlage festgelegt, aber auch der Vorgang riickgangig gemacht
werden. Die Mail landet dann wieder im Ordner , Posteingang”.

O~
Spater heute 15:00 Uhr
Heute Abend 18:00 Uhr
Morgen Di, 08:00 Uhr
Dieses Wochenende  Sa, 10:00 Uhr

Nachste Woche Mo, 08:00 Uhr
=) Emeut erinnern léschen

e Mit einem Klick auf den Ordner Notizen und weiter auf die Schaltflache
Neue Notiz  kann man Erinnerungen oder Telefonnummern usw. auto-
matisch speichern. Die Notizen kénnen formatiert, Bilder eingefiigt und
deren Farbe gedndert werden.

Eine Testnotiz, die mit den Kurznotizen
synchronisiert wird....

Bei dem Ordner Verlauf der Unterhaltung handelt es sich um einen nicht I6schbaren Systemordner. Trotz intensi-
ver Recherche habe ich keine Information dazu gefunden.

Gruppen — Was ist der Unterschied zwischen Kontaktlisten und Gruppen? Eine Kontaktliste (friiher Verteiler-
liste genannt) ist eine Auswahl von E-Mail-Adressen, mit deren Hilfe man eine E-Mail oder Besprechungseinla-
dung an alle Adressen auf einmal senden kann. Gruppen sind Kontaktlisten mit Zusatzfunktionen.

Erstellen einer Gruppe in Outlook
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Optionen Nachrichtenliste

Oberhalb der Nachrichtenliste stehen Optionen, um alle Nachrichten auszuwahlen oder eine Nachricht
zu den Favoriten hinzuzufiigen bzw. sie dort auch wieder zu entfernen. Mit einem Filter kbnnen weitere
Optionen genutzt werden, u.a. um sie zu sortieren.

Posteingang Auswédhlen = Filter

v B3 Alle

Sortieren nach

o
& Ungelesen L b

[X Gekennzeichnet Ketegoric

2> An mich Vs

4 Mit Dateien 5B
GréBe Sortierreihenfolge

@ Erwahnt mich e :
DAchtigkel Alteste zuerst

Sortieren Betreff v Neueste zuerst

Aktionen E-Mail
Neben dem Absendernamen und der Betreffzeile der E-Mail findet man bei Mouseover diese Aktionen:

Helmut Hinterthir Testmail sa1002 &8 B P

Man kann die E-Mail als gelesen bzw. ungelesen markieren, sie kennzeichnen, sie anpinnen oder
auch léschen. Weitere Aktionen findet man im Kontextmena (Klick mit rechter Maustaste) der Zeile.

HH Helmut Hinterthiur <nachricht@helmuthinterthuer.de> ::: a « 2| S

An: Sie Sa, 10.02.2024 16:12

Oberhalb einer gedffneten E-Mail stehen Aktionen, um den Hintergrund von dunkel nach hell und umge-
kehrt zu andern, um sie zu beantworten oder weiterzuleiten, sie zu 16schen oder zu drucken. Wenn die
Nachricht mehrere Empfanger hatte und alle diese Empfanger die Antwort erhalten sollen, nutzt man die
Aktion ,Allen antworten”. Bei einer Weiterleitung schickt man die Mail zur Information an einen anderen
Adressaten. Weitere Aktionen finden man mit einem Klick auf dieses Symbol. -

Wie diese Aktionen aktiviert bzw. deaktiviert werden, wurde hier bereits besprochen.

Aktion riickgangig machen

Schnell ist mal eine E-Mail geloscht oder verschoben, die man nicht I6schen wollte oder die im falschen
Ordner gelandet ist. Da hat Microsoft eine Sicherung eingebaut. Man hat rund flinf Sekunden Zeit, die
Aktion mit einem Klick riickgéngig zu machen.

B Archiviert Riickgéngig X
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Neue E-Mail

& Neue E-Mail Ein Klick auf ,Neue E-Mail” 6ffnet die Registerkarte ,Nachricht” mit dem entsprechenden
Dialogfenster.

Startseite Ansicht Hilfe Nachricht Einfliigen Text formatieren Zeichnen Opticnen

Aptos 12

Von: hinterthuer@gmail.com

An helmuthinterthuer@outlook.com x

Das ist eine Testmail

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spéat in der Nacht und dazu noch in dieser engen Gasse mitten im
uibel beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden wollte! Hatte einer seiner
zahllosen Kollegen dieselbe Idee gehabt, ihn beobachtet und abgewartet, um ihn nun um die Friichte seiner Arbeit zu erleichtern? Oder gehorten die Schritte
hinter ihm zu einem der unzahligen Gesetzeshiiter dieser Stadt, und die stdhlerne Acht um seine Handgelenke wiirde gleich zuschnappen?

Die Registerkarte ,Nachricht” enthalt die von Textprogrammen bekannten Befehle, um einen Text zu for-
matieren und weitere Optionen, um Formatvorlagen einzusetzen, den Hintergrund zu andern, Dateien,
Links und Signaturen anzufiigen bzw. einzufligen sowie die Wichtigkeit der E-Mail als hoch oder niedrig
einzustufen.

Mit Klicks auf diese Symbole erreicht man weitere Moglichkeiten, den Text zu formatieren und Bilder,
Emojis und Tabellen einzufligen. Dazu hat man Zugriff auf Optionen, um den Editor zu 6ffnen bzw. einzu-
richten und auf die Einstellungen fiir das automatische Formatieren zuzugreifen.

Barmierefreiheit Gberpriifen
Zu Nur-Text wechseln
Entwurf speichemn
Editor Gffnen Eoror
Optionen fiir das automatische Formatieren

€§3 Editor-Einstellungen

’®  Anzahl der Vorschlige ausblenden

Die Registerkarte ,Einfligen” enthalt zusatzliche Optionen, um Bilder, Emojis oder Tabellen einzufiigen.
Dabei Uiberschneiden sich einige Optionen der Registerkarten ,Nachricht” und ,Einfligen”.

= Startseite Ansicht Hilfe Nachricht Einfligen Text formatieren Zeichnen Optionen

# Datei anfiigen v G Link v /2 Signatur ~ (g Bilder () Emoticon (Emoji) [ Tabelle

Die Registerkarte ,Text formatieren” enthilt zusatzliche Optionen, um den Text zu formatieren. Dabei
Uberschneiden sich einige Optionen der Registerkarten ,Nachricht” und , Text formatieren”.

n Mit einem Klick auf dieses Symbol erreicht man weitere Formatierungs-Optionen.

Startseite Ansicht Hilfe Nachricht Einflgen Text formatieren Zeichnen Optionen

| Aptos 12 B 7 U &~ B Ay S XX
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In der Registerkarte ,,Zeichnen” kann ein Zeichenbereich in die E-Mail eingefligt werden. Man tippt bzw.
klickt auf einen der in der Symbolleiste angezeigten Stifte oder Textmarker und verwendet dann je nach
Eingabegerat den Finger, einen Stift oder eine Maus, um im Zeichenbereich zu zeichnen. Mit dem Radierer
werden missgliickte Versuche wieder geldscht. Bei ausgewahlten Zeichnungen kann die Form verandert
werden. Sie lassen sich drehen, verschieben, gegeneinander positionieren und mit der Taste ,,Entf” I6schen.

Leider habe ich keine Einstellungen gefunden, um die Starke und die Farbe der Stifte und des Textmarkers
auszuwahlen.

Startseite Ansicht Hilfe Nachricht Einfigen Text formatieren Zeichnen Optionen

T ‘{33 Mit Toucheingabe zeichnen ‘ (3 Zeichenbereich
-

Das ist eine Testmail = m} X
Nachricht Einfligen Text formatieren Zeichnen Optionen

2 D> | & -4 A A 1 % Mit Toucheingabe zeichnen [ Zeichenbereich
— I 'V Fa m -

m Von: hinterthuer@gmail.com

An helmuthinterthuer@outlook.com X

Das ist eine Testmail Der Entwurf wurde um 18:32 gespeichert.

Er horte leise Schritte hinter sich. Das bedeutete nichts Gutes. Wer wiirde ihm schon folgen, spat in der Nacht und dazu noch in dieser engen

Gasse mitten im tbel beleumundeten Hafenviertel? Gerade jetzt, wo er das Ding seines Lebens gedreht hatte und mit der Beute verschwinden
wollte!

Eingeflgter Zeichenbereich
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Registerkarte ,Optionen”

Ansicht Hilfe Nachricht Text formatieren Zeichnen Optionen

D Bcc an: D Ccanzeigen || Absel 0 4 I:‘ Zustellungsbestatigung anfordern E Lesebestatigung anfordern D Reaktionen nicht zulassen

Editor — Editor bzw. Editor-Einstellungen 6ffnen. Anzahl der Vorschlage

des Editors kénnen ein- bzw.ausgeblendet werden.
Editor Gffnen

€§3 Editor-Einstellungen

@ Anzahl der Vorschlage ausblenden

. Barrierefreiheit liberpriifen — Die Barrierefreiheit kann getestet werden.

Senden planen — Der Sendetermin kann festgelegt werden.

Die Anzeigen fir Bcc-Cc und Absender kénnen aktiviert bzw.
Bcc anzeigen Cc anzeigen Absender anzeigen € . _e gentu LCC und Absender kdnnen aktiviert b
deaktiviert werden.

- Prioritat — Flr die E-Mail eine hohe bzw. niedrige Prioritat festlegen.

Zustellung / Lesen der Mail bestatigen lassen.
Keine Reaktionen von Empfangern zulassen.

Formatierung — Nachricht mit bzw. ohne Formatierung verfassen.
Entwurf speichern — Die Nachricht als Entwurf speichern.

Automatische Formatierung — Die Optionen fiir die automatische Formatierung andern.

D Zustellungsbestatigung anfordern D Lesebestitigung anfordern D Reaktionen nicht zulassen

Mit einem Klick auf ,Senden” wird die E-Mail abgeschickt, mit einem Klick auf ,Senden planen” ein anderer
Sendetermin festgelegt. Mit den Tasten ,,Strg/-“ und ,,Strg/+“ kann man die Nachricht verkleinern bzw.
vergroRern, wahrend man sie schreibt. Dies wirkt sich in keiner Weise auf den Schriftgrad aus.

m Von hinterthuer@outlook.com

Senden

Senden planen

Die Zustellung einer E-Mail kann mit einem Klick auf ,,Rlickgéngig” verhindert werden, damit man die Mdog-
lichkeit hat, den Versand rickgangig zu machen, um zum Beispiel noch etwas zu dndern.

vtk > 0@ 0 - o ~

Startseite Ansicht Hilfe

& Neue E-Mail ) Alle als gelesen markieren

» Favoriten Posteingang W 0 Auswahlen = Filter

Mo Microsoft OneDrive Vergessen Sie nicht, lhre Gerate zu sichern

; " Von Betreff Empfangen +
> hinterthuer@gmail.com pfanges

helmuthinterthuer@outlo...
EJ Posteingang

t Hinterth(r
Ba Junk-E-Mail

Zu lesendes Element auswihlen

1Y

uf der Unterhaltung I 1

(@ Notizen

| e— |

T e
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https://de.wikipedia.org/wiki/Barrierefreiheit
https://www.techbook.de/easylife/das-bedeuten-cc-bcc-unterschied

Beim Schreiben einer neuen E-Mail holt sich ,E-Mail“ die Adresse des
Empfangers aus ,,Personen”. Sobald in einem Adressfeld die ersten
Vorgeschlagene Kontakte Buchstaben des Adressaten eingetippt werden, macht die App Vor-

schldage aus den vorhandenen Kontakten, die man Gibernehmen kann.

H Helmut Hinterthir
hinterthuer@gmail.com

Umgekehrt geht das auch: Beim Klick auf einen Kontakt und weiter auf E

MUSEESICETCSCU  Wwird das Dialogfeld ,,Neue E-Mail“ mit der E-Mail-Adresse aufgerufen.

hinterthuer@outlook.com

Sollen weitere Empfanger die E-Mail als Kopie oder Blindkopie erhalten, werden zusatzliche Adressfelder mit
einem Klick auf ,,Cc bzw. Bcc” gedffnet.

m Von: hinterthuer@gmail.com ~

An hinterthuer@gmail.com <hinterthuer@gmail.com> X
Cc

Bcc

Betreff hinzufiigen

In die Zeile ,Betreff hinzufligen” sollte man einen Hinweis auf den Inhalt der Mail eintragen. Darunter
wartet nach einem Klick in das Textfeld eine blinkende Einfligemarke auf die Eingaben, die mit einer
Signatur abgeschlossen werden kénnen.

Editor

Der Microsoft Editor prift die Grammatik und mehr in Dokumenten, E-Mails und im Internet. Allerdings
bietet der Editor nur mit einem Microsoft 365-Abonnement fortgeschrittene Grammatik- und Stilverbesse-
rungen wie Klarheit, Pragnanz, Formalitat, Vokabelvorschlage.

Ich habe den Editor nur dazu bewegen kdnnen, Rechtschreibfehler zu erkennen und Korrekturvorschlage
anzubieten. Weitere Informationen dazu findet man auf dieser Microsoft-Webseite.

Nachricht Einfigen Text formatieren Zeichnen Optionen

Editor

12 ‘ b E = o || s

Vorschlage insgesamt
Von: hinterthuer@gmail.com +

Korrekturen

Betreff hinzuftigen Der Entwurf wurde um 16:11 ge
Rechtschreibung

Er horte leise Schrotte hinter sich. Das bedeutete nichts Gotes. Wer wiirde ihm schon folgen,
spat in der Nacht und ¢ im Ubel beleumundeten
) .. Rechtschreibung )
Hofenviertel? Gerade j :ht hatte und mit der Beute Verfeinerungen

verschwinden wollte! || Gottes selbe Idee gehabt, ihn beobachtet

und abgewartet, um ih Cotes leichtern? Oder gehorten die
Schritte hinter ihm zu ¢ ser Stadt, und die stahlerne Acht

um seine Handgelenke Gutes ie Aufforderung stehen zu bleiben
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Kalender

Mit Klicks auf die Symbole , Kalender” und ,Hamburger Meni“ werden die aktivierten Kalender, verschiedene
Ansichtsoptionen sowie ein Agendabereich fiir den ausgewahlten Tag angezeigt bzw. der Navigationsbereich
aus- und eingeblendet.

5768 625

— Startseite Anzeigen Hilfe

5 Neues Freignis @ Tag ~ [ Arbeitswoche [0 Woche Monat | = Fiter v | @ Tellen (S Drucken

' Februar 2024 ™ Heute - Februar 2024 ~ Mo, Feb. 19

Montag ag Mittwoch  Donnerstag | Freitag g Sonntag

29 Jan 0 3 1 Feb 02 04

Nichts geplant fiir den Tag

Kalender hinzufiigen

hinterthuer@gmail.com

helmuthinterthuer@outl...
Kalender
Feiertage in Deutschland ) . ' . 4 Viel SpaB!

Geburtstage

Startseite — Symbolleiste

= Startseite Anzeigen Hilfe

B Neues Ereignis B B Tag ~ [ Arbeitswoche | (i) Woche | &) Monat ) Geteilte Ansicht = Filter ~ Teilen (&) Drucken

Neues Ereignis — Ein neues Ereignis oder eine neue E-Mail wird erstellt.

£ E-Mail

O  Ereignis

Tag ~ (& Arbeitswoche (@ Woche Gl Es stehen vier verschiedene Ansichtsoptionen zur Verfligung.

Geteilte Ansicht — In den Ansichtsoptionen Tag, Arbeitswoche oder Woche kénnen aktivierte
Kalender gleichzeitig in einer geteilten Ansicht angezeigt werden.

< > 19-25 Dezember, 2022 v

Kalender < Geburtstagskalender

Di Do

20 22
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Filter — Mit einem Filter kann die Kalenderansicht gefiltert werden, so dass zum
Beispiel nur Termine oder nur Besprechungen angezeigt werden.

& Termine
Besprechungen

Kategorien

Teilen — Einen Kalender mit jemanden teilen mit allen oder eingeschrinkten Berechtigungen.
Teilen und Berechtigungen

Kalender

Freigabeeinladung per E-Mail senden. Sie kénnen auswahlen, wie viel Zugriff Sie gewahren
mochten, und jederzeit die Zugriffseinstellungen andern.

F franzmustermann@outloo... | Kann alle Details anzeigen N Freigeben ]

Kann alle Details anzeigen

Kann bearbeiten

Drucken — Das Kalenderblatt drucken.

Anzeigen — Symbolleiste

— Startseite Anzeigen Hilfe

& Tag v (5 Arbeitswoche | (i) Woche ‘ ) Monat  [E) Gespeicherte Ansichten v 3 Geteilte Ansicht T Zeitskala v = Filter v £33 Kalendereinstellungen

Die Symbolleiste ,, Anzeigen” enthalt zusatzliche Optionen. Es Giberschneiden sich aber die meisten Optionen
mit der Symbolleiste , Startseite”.

Gespeicherte Ansichten — Die aktuellen Kalenderansichten konnen gespeichert
und dann mit einem Mausklick wieder aktiviert werden.

[E) Gespeicherte Ansichten
@ Kalender und Geburtstagskalender

Aktuelle Ansicht speichern

BRI Zeitskala — Wie in den Einstellungen kénnen auch hier die Intervalle der

; ) _ Zeitskala eingestellt werden.
60 Minuten — Wenig Platz fur Details

30 Minuten
15 Minuten
10 Minuten

6 Minuten

5 Minuten — Viel Platz fiir Details

Kalendereinstellungen — Mit einem Mausklick die Kalendereinstellungen aufgerufen.

Hilfe — Symbolleiste

Startseite Anzeigen Hilfe

Hilfe Support [ outlook Mobile

Mit Mausklicks auf die Symbole entsprechende Informationen aufrufen.
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Kalender — Ansichtsoptionen — Agendabereich

Februar 2024 Auf der linken Seite der Kalenderansicht navigiert man leicht durch Tage und
Monate. Unter ,,Meine Kalender” ist standardmalig ein Kalender eingerich-
tet. Zusatzliche Kalender kénnen mit einem Klick auf ,Kalender hinzuftiigen”

gespeichert werden.

24 Zu empfehlen ist das Anlegen eines Kalenders, der

Heiligabend @ 1. Weihnachtsf die deutschen FEiertage anZEigt.

07 sa Ein aktivierter Geburtstagskalender verwendet die

ppreaarrmpermaees  cntsprechenden Informationen aus den Kontakten.

Kalender hinzufiigen

Damit die Ereignisse, Feiertage und Geburtstage auch angezeigt werden, miissen
Reinelhalendey die Kalender aktiviert sein.

Kalender

o Mit einem Mausklick auf diese Symbole werden weitere Optionen angezeigt,

u. a. um Farben und Symbole der Ereignisse zu bestimmen.
Feiertage in Deutschland

v Automatisch

Nur dies anzeigen o . .

Teilen und Berechtigungen
Farbe > || Benutzerdefiniert

Symbol >

In der Mitte der Kalenderansicht werden die verschiedenen Ansichtsoptionen angezeigt. Auf der rechten Seite
im Agendabereich wird man in der Monatsansicht an anstehende Ereignisse wie Termine und Besprechungen
erinnert.

B3 Neues Ereignis [E Tag v [E) Arbeitswoche  [1] Woche @ [ Monat = Filter v Teilen (&) Drucken

Heute Februar 2024 - Di, Jan. 30

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag .
S S— Termin

5 29 Jan 30 31 1 Feb 02 03 04

12:30 Termin

Tag v (5 Arbeitswoche l () Woche ‘ Monat (D Geteilte Ansicht = Filter ~ In den anderen Ansichten kann der Zeit-

raum eines Termins innerhalb der vorge-

29 Januar - 04 Februar, 2024 (Woche 5) ~ gebenen Zeitskala nachtraglich verdndert
Mi Pa werden, indem man mit festgehaltener

Kalenderghinerhiiendgmail com linker Maustaste die Anfasser verschiebt.

Termin

® Di, 30.01.2024 12:30 — 13:30
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Neues Ereignis

Ein neues Ereignis kann bei Outlook fiir Windows ein erstellter Termin oder eine geplante Besprechung
sein. Bei den verschiedenen Outlook-Versionen geht Microsoft aber noch davon aus, dass ein Termin zu
einem Ereignis wird, wenn der Termin den gesamten Tag dauert.

Neues Ereignis - Termin

Ein Klick auf den aktivierten Tag 6ffnet das entsprechende Dialogfenster. Damit kann man auf die Schnelle
einen Termin planen.

Sollten mehrere Kalender bestehen, muss man den

@ Kalender (hinterthuer@outlook.com) — e

{ﬁ] Verwerfen

gewlinschten vorher auswahlen.

Nach Hinzufligen eines Symbols (optional) und des
' Titel hinzufiigen <= Termintitels helfen Zahlenfelder und Dropdown-Listen

- i der Auswahl von Datum und Zeit.
© | 27.06.2023 | 10:30 Uhr | (@ ) Ganztagig bei der Auswa on Datum und Zeit

| 27.062023 (1100 Uhe 22.12.2022 09:00 Uhr

Dezember 2022 08:00 Uhr

D M D
&0 o 08:30 Uhr

| @ Nicht wiederholen ™

—_—
1G] | Zum Beginn des Ereignisses

7 8

©  Nach einem Ort suchen 09:00 Uhr

09:30 Uhr

E  Beschreibung hinzufiigen

Weitere Optionen 10:00 Uhr

Gilt der Termin den ganzen Tag liber, aktiviert man mit einem Klick
die Option ,Ganztagig”. Die Zeitanzeigen werden dann deaktiviert.

15.12.2022 () Ganztigig

15.12.2022 }

Die Optionen unter , Nicht wiederholen” kommen zum Einsatz, wenn derselbe Termin sich

Nicht wiederholen

taglich, wochentlich, monatlich oder auch jahrlich wiederholen soll. Sinn macht das zum

Nicht wiederholen

- Beispiel bei Geburtstagen. Das Dialogfenster passt sich dann jeweils der Anforderung an.

Woéchentlich @ Taglich v

Monatlich
M D M D I S S

Jahrlich

Findet jeden Tag statt, bis 15. Mrz 2023 v Enddatum entfernen

15 Minuten vorher v Unter ,Erinnerung” wird festgelegt, ob bzw. wie lange vorher an den Termin erinnert
Nicht mehr erinnern werden soll. Klickt man mit der Maus auf die Option, wird eine Dropdown-Liste zu Aus-
P e Wahl angezeigt.

5 Minuten vorher

v 15 Minuten vorher

30 Minuten vorher

1 Stunde vorher

2 Stunden vorher
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Die Optionen ,Nach einem Ort suchen” und , Beschreibung
hinzufligen” kénnen bei einem Termin, missen aber nicht

Dusseldorf Hauptbahnhof X

8 Zug nach Miinchen fahrt um 11.30 Uhr ab Gleis 11 genutzt werden.

Mit einem Klick auf ,, Weitere Optionen” wird das Dialogfeld

,Ereignis” gedffnet.

Die Leiste oberhalb des Dialogfeldes stellt Optionen zur Ver-
fligung. Um den Termin zu speichern bzw. ihn ggf. zu |6schen.

\;ﬁ} Verwerfen

Neues Ereignis — Besprechung

Klickt man auf/ @ Neues Ereignis oder im Dialogfeld , Termin“ unten auf die Schaltflache ,Weitere Optionen”,
offnet sich ein groRReres Dialogfeld, um weitere Details hinzufligen zu kdnnen. Jetzt kdnnen auch Teilneh-
mer zu einer Besprechung eingeladen werden.

Weitere Optianen

Ereignis

o Antwortoptionen - 7] Beschaftigt ~ @ 15 Minuten vorher ~ /_’ Kategorisieren ﬁ Privat

Kalender (hinterthuer@outlook.com) < ﬁ >

Titel hinzufiigen

= | 12:00 Uhr [ ] Ganztigig @
5 | 12:30 Uhr & Nicht wiederholen

(o] Skype-Besprechung

Um eine Besprechung zu organisieren, fligt man unter , Teilnehmer einladen” die dafiir erforderlichen

E-Mail-Adressen ein.
Wie bei ,,E-Mail” werden nach einfligen der ersten Buchstaben die Mail-Adressen der einzuladenden

Teilnehmer aus ,,Personen” angezeigt und mit einem Klick darauf eingefiigt.

hinterthuer@outlook.com
hinterthuer@outlook.com

Helmut Hinterthiir
hinterthuer@gmail.com
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reesmel  Eine Onlinebesprechung ist nur fiir Skype verfligbar.

Die Auswahl von Datum und Zeit kann mithilfe der
Zahlenfelder und Dropdown-Listen erfolgen, aber
auch im Kalender auf der rechten Seite im Agenda-
bereich (Datum) und anschlieRend durch Klicken
und Ziehen mit der Maus in diesem Bereich (Zeit).

21.07.2023 | 12:00 Uhr

21.07.2023 E 12:30 Uhr

Nach einem Ort suchen Die Optionen ,Nach einem Ort suchen” und ,Beschreibung
hinzufligen” machen Sinn, wenn Teilnehmer zu einer Bespre-
chung eingeladen werden.

Beschreibung hinzufiigen

Bei einer Suche nach ,,Mettmann“ wurde u. a. das Hotel Gut H6hne gefunden. Der eingeladene Teilnehmer
erhalt mit Klick auf ,,Senden” die Information per E-Mail.

Kalender (hinterthu HH Helmut Hinterthiir

. An: nachricht@helmuthinterthuer.de
Monatliche Besprechung|

nachricht@helmuthinterthuer.de x

10:00 Uhr Ganztigiy & Mo, 24.07.2023 10:00 Uhr — 10:30 Uhr
24.07.2023 10:30 Uhr Nicht wiederholen

Hotel Gut Hhne in Mettmann X
Wir treffen uns im Tagungsraum 3

Thema: Agenda August

C8 Auf dieses Ereignis antworten
iinehmen

richt an Helmut Hinterthir hinz

Wir treffen uns im Tagungsraum 3
Thema: Agenda August

An Onlinebesprec teilnehmen
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Mit einem Klick auf das Symbol ,,Personen” hat man Zugriff auf die favorisierten oder auf alle Kontakte
sowie auf angelegte Kontaktlisten. Geloschte Kontakte konnen wiederhergestellt werden. Mit Klick auf
das ,Hamburger Meni“ kann der Navigationsbereich aus- bzw. eingeblendet werden.

G 0 & Q0 -

— Start Anzeigen Hilfe

&, Bearbeiten ] Léschen 2 Zur Liste hinzufiigen ~ &3 Kontakte verwalten ~

> hinterthuer@gmail.com Nach

Nachname Hinterthﬁr Helmut

Alle Konta...
~ helmuthinterthuer@outlook....

Hinterthar Helmut
E ail.com

v Favoriten

& Alle Kontakte
Must: Gerd o
e ey Ubersicht  Kontakt Dateien Nachrichten LinkedIn

mustermann

Alle Kontaktlisten

il Geloscht Kontaktinformationen

. E-N
. (S
v Kategorien e

& Familie

Notizen hinzu

¢ Kontakt bearbeiten

Start — Symbolleiste

= Start  Anzeigen Hilfe

£ Bearbeiten W Loschen Wiederherstellen 76 Zu Favoriten hinzufiigen &2 Zur Liste hinzufiigen ~  &§ Kontakte verwalten v

Neuer Kontakt — Ein neuer Kontakt oder eine neue Kontaktliste wird erstellt.

Neuer Kontakt

Neue Kontaktliste

Bearbeiten  TiJ Léschen WP  Bearbeiten — Die ausgewahlten Kontakte (Kontaktlisten) kénnen

bearbeitet werden.
Loschen — Die ausgewahlten Kontakte (Kontaktlisten) werden gel6scht.
Wiederherstellen — Kontakte (Kontaktlisten) kénnen aus den

geldschten Kontakten wiederhergestellt werden.

Zu Favoriten hinzufiigen — Den ausgewahlten Kontakt zu den Favoriten hinzufligen.

16 Zu Favoriten hinzufiigen

Zur Liste hinzufiigen — Den ausgewahlten Kontakt zu einer Kontaktliste hinzufligen bzw.

Zur Liste hinzufiigen ~

eine neue Liste erstellen.

Neue Kontaktliste

Kontakte verwalten — Kontakte importieren bzw. exportieren.

&§ Kontakte verwalten

Importieren von Kontakten

Exportieren von Kontakten
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Anzeigen — Symbolleiste

= Start Anzeigen Hilfe

£33 Personeneinstellungen

In der Symbolleiste ,Anzeigen” kdnnen die Personeneinstellungen aufgerufen werden.

Hilfe — Symbolleiste

— Start Anzeigen Hilfe

? Hife & support  [J Outlock Mobile

Mit einem Mausklick auf die Symbole 6ffnet sich jeweils auf der rechten Seite ein Fenster mit den
entsprechenden Informationen.

Neuer Kontakt — Neue Kontaktliste

(o]

S Neerionel| | EinKlick auf ,Neuer Kontakt” bzw. auf ,Neue Kontaktliste” 6ffnet das entsprechende

Dialogfenster.

Neuer Kontakt

Neue Kontaktliste

Das Hinzufligen der Kontaktinformationen ist selbster-

e Ged klarend. Mit Klicks auf die Plus-Zeichen kdnnen weitere

Nachname

Uy Informationen hinzugefiigt werden.

= Namer zufiigen

EviAdrese Wer mochte, kann den Kontakt mit einem Foto verschénern.

mustermann@outlook.com

= E-Mail hinzufiigen . . . . .
Zum Schluss das Ergebnis mit Klick auf ,Speichern” sichern.

| Chat hinzufiigen

T Das Dialogfenster ,Neuer Kontakt” wird auch geoffnet, wenn
0176 12345677

man einen bestehenden Kontakt bearbeiten will. Dazu klickt

Telefon (privat)
01234 123456

man in der Symbolleiste ,,Start” auf ,Bearbeiten”.

—+ Telefon hinzufiigen

Adresstyp
Start

Strafie
WaldstraBe11

ort Bundesland/Kanton

Pusemuckel

Postleitzahl Land/Region
12345

-+ Ad inzufiigen

Unternehmen
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Eine Kontaktliste ist eine Sammlung von E-Mail-Adressen. Sie

Neue Kontaktliste : "
el el cignet sich zum Senden von E-Mails an eine Gruppe von Per-
el Fersenan i senc sonen, zum Beispiel an alle Familien- oder Vereinsmitglieder.

E-Mail-Adressen hinzufiigen

Wenn man eine E-Mail an jedes Familienmitglied senden

mut Hinterthi
" N

mochte, fligt man einfach ,Familie” in der Zeile "An " der
E-Mail hinzu, wenn die Kontaktliste ,Familie” heift.

Beschreibung

P—— Das Dialogfenster ,,Neue Kontaktliste” wird auch getffnet,
wenn man eine bestehende Kontaktliste bearbeiten will. Dazu
[ e JERRB  Klickt man in der Symbolleiste ,,Start” auf , Bearbeiten”.

Konten und Kontaktordner

E ey Neuer Kontakt - Ein Klick auf ,,Neuer Kontakt” 6ffnet das entsprechende

Dialogfenster.
cog Neuer Kontakt

. . Konten — Es werden alle verfiigbaren Konten angezeigt. Ein Mausklick
> hinterthuer@gmail.com

auf ein Konto 6ffnet bzw. schlie8t auch wieder die darunter stehenden
v~ helmuthinterthuer@out... Kontaktordner.

77 Favoriten . . . .
Kontaktordner — Die Kontaktordner enthalten die hinzugefiigten

© Alle Kontakte Favoriten, alle Kontakte und Kontaktlisten sowie die geléschten
22 Alle Kontakdlisten Kontakte (Kontaktlisten).

W Gelsscht Kategorien — Die angelegten Kontaktkategorien werden angezeigt.
v Kategorien

Familie

Rechts von den Kontaktordnern andern sich je nach Aktivierung eines
Alle Kontakte Nach Nachname . . .
Ordners die angezeigten Kontakte (Kontaktlisten).

Sortieren nach
Hinterthiir Helmut .. . - =
hinterthuer@gmailcor  Vorname Bei einem Klick auf das Kontrollkdstchen werden alle Kontakte ausgewahlt.

. Nachname Im danebenstehenden Listenfeld kann die Sortierung nach verschiedenen
Mustermann Gerd

mustermann@outlook Kriterien eingestellt werden.

Firma
Heimatort

Ort (Arbeit)

Zuletzt hinzugefiigt
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Kontaktinformationen

Rechts neben dem ausgewahlten einzelnen Kontakt werden Kontaktinformationen angezeigt. Werden
mehrere oder alle Kontakte ausgewahlt, andert sich die Anzeige.

Ein Kontakt ausgewahlt Mehrere Kontakte ausgewahlt

Hinterthiir Helmut

Ubersicht  Kontakt

Kontaktinformationen

Status unbekannt

2 Kontakte ausgewahlt

= E-Mail senden

Kategori

- Kategorie hinzufiigen

© Chat beginnen

, Notiz
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.

W Loschen

X Abbrechen

2 Kontakt bearbeiten

In den Kontaktinformationen kann man Kategorien anlegen, akti-
vieren bzw. deaktivieren und auch wieder l6schen, um Ordnung

Kontakt bearbeiten

Familie in die Kontakte zu bringen.

Kategorisieren .
Neue Kategorie

Alle Kategorien léschen

E-Mail kopieren E-Mail-Adresse und Telefonnummern werden mit einem

Kontaktinformationen

E-Mail Mosi el Klick kopiert. Mit einem Klick auf die E-Mail-Adresse wird
hinterthuer@gmail.com g & 0176 123456789 % 02104 27339 . . . . .
der Versand einer E-Mail an diesen Kontakt eingeleitet.

Durch Anklicken der Telefonnummern kénnen Anrufe gestartet werden, wenn der Windows-PC mit einem
Smartphone Uber Bluetooth gekoppelt ist. Das funktioniert zum Beispiel mit den Apps Smartphone-Link
(Windows) und Link zu Windows (Android).

¥ smartphone-Link

POCO X5 Pro 5G @Nachrichten 3 Fotos 59Anrufe

2= al©@30%

@ Verbunden &

6

Anrufe Kontakte durchsuchen

Gisela Hinterthiir 12.02.2024 um 11:12
%' Ausgehend

Alle Features freischalten (0)
()

Einrichten lhrer
Benachrichtigungen fertig

stellen

Schritt 1:
Klicken Sie auf Einstellungen auf dem
Mobilgerat 6ffnen, und entsperren Sie
lhr Gerat

Schritt 2:
Aktivieren Sie Link zu Windows, und
klicken Sie auf Zulassen.
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To Do - Aufgaben

In der Titelleiste befindet sich das Symbol ,,Mein Tag”. Bei einem Mausklick darauf 6ffnet sich auf der
rechten Seite ein Fenster, um Termine und Aufgaben zu bearbeiten.

e 0 B Q

Kalender  To Do 2 Kalender  To Do

Aufgaben v Aufgaben v

- Aufgabe hinzufugen

(y Einen Termin beim Hausarzt b +—~ Einen Termin beim Hausarzt
machen 4

machen

~—, Mustermann zum Geburtstag
gratulier

Zu "Mein Tag" hinzufiigen

Mustermann zum Geburtstag

Als wichtig markieren

Als erledigt markieren

Titel bearbeiten
Blockierungsdauer

Erinnerung festlegen
Falligkeitsdatum festlegen
Element in Liste verschieben >
Aufgabe verschieben in.. >
InTo Do &ffnen

Loschen

Aufgaben kdnnen u. a. hinzugefigt, als wichtig markiert, als erledigt markiert, bearbeitet und wieder gel6scht
werden.

Bearbeiten und verwalten kann man sie auch mit einem Klick entweder auf das Symbol ,, To Do 6ffnen” oder
auf ,Alle Aufgaben verwalten”.

Mit einem Klick auf das Symbol ,,To Do“ oder auf , Alle Aufgaben verwalten” 6ffnet sich der aktuelle Browser
mit der Web-App ,, To Do“ von Microsoft. Voraussetzung ist die Anmeldung bei einem Microsoft-Konto.

Die App soll als intelligenter Tagesplaner bei der Organisation zu erledigender Aufgaben helfen. Sie steht
auch auf dem Desktop und auf Mobilgeraten zur Verfligung, die Eintrage werden synchronisiert.

Web-App
¥ Aufgaben - To Do
< C B 6 S N N

Deepl @ Maps @ Gmail Kalender €@ MeinKonto @ Suche @ OneDrive @ Router @ Repeater @ Golem (@) Heise [[@ ING [B psD-Bank J Volksbank [ Weitere Favoriten

Outlook 0 . <f { "H H)

[ Aufgaben - 71 Sortieren  [) Gruppe

5= Mein Tag
Aufgabe hinzufagen
Wichtig
Q@

Hinzuftigen

Geplant

Mir zugewiesen () Einen Termin beim Hausarzt machen

Gekennzeichnete E-Mail .
Mustermann zum Geburtstag gratulieren

Aufgaben

Neue Liste
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Desktop-App
#  Microsoft To Do

H Helmut Hinterthi
hinterthu ne J A fgaben

chen

E O Einen Termin beim Hausarzt machen
Mein Tag

Wichtig (O Mustermann zum Geburtstag gratulieren

Geplant

Mir zugewiesen
Gekennzeichnete E-Mail
Aufgaben

Kalender-Board — Standard
Erste Schritte

Lebensmittel

Android-App

11:54

Helmut Hinterthi
helmuthinterth

6
Aufgaben

Mein Tag

Wichtig Einen Termin beim Hausarzt

machen

Geplant
O Mustermann zum Geburtstag

Mir zugewiesen gratulieren

Gekennzeichnete E-Mail

Aufgaben

-+ Meue Liste

L O]
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Web-Apps

Uberdiese Symbole hat man Zugriff auf die Web-Apps von Microsoft.

Microsoft 365

o” Outlook OneDrive

Word Excel

PowerPoint OneNote

ToDo Calendar

Skype

Ich wiirde mich liber Riickmeldungen (Lob, Kritik, Ergdnzungen, Korrekturen) freuen.
Aktualisiert Februar 2024

Helmut Hinterthir
nachricht@helmuthinterthuer.de
https://www.helmuthinterthuer.de
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