Kurs-Wegweiser | Inhalt |

INSEAALION ..o 7

Programmstart........ccoo.covomnecnneconnmnrennens 10

Probleme bei der Installation .................. 10 1 AKEVIBIUNG....ovrerreereriecessissessessseesnsnerens 1

E-Mail-Konto einrichten........cc.ccooovevinnnee 15
Das Aussehen von Outlook
DERINFIUSSBN ... 18
Meniis komplett anzeigen ..o 21

Fensteraufteilung veréndern
Weitere Konten einrichten ...............
Auf Hilfe verzichten ............cccoeunns
Uberblick mit ,Outlook Heute*

E-Mails SChreiben........cocoveeccnieneesinannn, 29

Postausgang und Entwiirfe ...........ccconenunee 3

Der Posteingang..........oceeeeevervnnnneererensenes
E-Mails beantworten
E-Mails weiterleiten ..........coeveeeervennnnne

E-Mails gestalten........cooc.overmercverenrrnnenes
Dateien versenden
Dateien empfangen...........ccceveeverreverernnens 4
Dateien vor dem Versand
VETKIBINEIM ....ocvvvrvenerrerrsreenvnsnsrrenenans 43
Automatische Unterschriften.........c..oo...... 44

Posteingang sortieren .........ccecorcnneeeenenee 50
Zusammengehdrende Nachrichten

1110 1) | 51
Ausfiihrliche SUChe .........cocoverrvrrereerernccen, 52
Posteingang unterteilen.........coccecvermnuenes 54

E-Mails automatisch richtig ablegen.......... 57
Zur Nachverfolgung kennzeichnen ............ 63
Wichtigkeit bestimmen..........cc.......

Lesebestatigung anfordern

Einen Kontakt anlegen ...........c..coevevevnnnnen. 73
Adressbuch nutzen..........ccoenvncvnieninnns 79
Adressbucheintrige sortieren .........c..ovevn.. 80
Verteilerlisten erstelien........ocevevecevennne 81
Kontakte SUChEN........cevvreecreee e 83

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/965979059

Ansicht auswahlen ........ccoocevvvviviveie e
Adresslisten drucken
Kontaktdaten versenden und

UDEMNEAMEN ..o 89
An einen Anruf erinnern lassen..........c...... a0

E H
digitalisiert durch Eﬁ%ﬁ%ﬁ”


http://d-nb.info/965979059

6 Immer aktuell mit dem Kalender 94

Tage, Wochen, Monate betrachten............. 95 Wiederkehrende Termine erfassen........ 104
Datum WechSeIN........covvervrrrvcreerns e 97 | Termin SUCNEN........ccoereemermrreriverremreesnnnas 106
Einen Termin erfassen 100 | Zueiner Besprechung einladen................ 107

Ganz- und mehrtdgige Ereignisse ......... 102 | Termin [6SChen........ccoveveerererrrrrverrevennces 109

7 EUHELLEE Aufgaben anlegen und nachverfolgen 110
Eine Aufgabe erfassen......c....veenvvccernunne 111 | Aufgaben delegieren.........ccovcevenemnccnne 115
AufgabenSerien ........ccovrvemrerecererrenenenns 112 | Aufgaben I6schen..........oovveiveeecreurennncs 116
Aufgaben erledigen ........ccoecenerecenns 114



