Was kann oder bietet Outlook XP

« E-Mails schreiben, senden, empfangen und
verwalten

« Termin-Kalender und Aufgaben verwalten
z.B. Geburtstage, Ausfllige, Arzt-Termin

 Kontakte / Adressbuch



Programm-Einstieg

| 5| Posteingang - Microsoft Outlook . : vou [P e |
! Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen 2 Frage hier eingeben -
D (@ Zurock =29 | 9 9 | {2} &) | outlookPosteingang = !
EeMeu - | =f X | 4 Antworten (-4 Allen antworten (2, Weiterleiten | ;_‘E Senden/Empfangen - | %}SQChen _’
gt | (@ Zuriick @|[3|E|ul| ) | [#) | Nachrichten 'l.ﬁ%“i! 1

= Snaglt Fenster - .

Posteingang
Favaritenordner ¢ )4 von |Betreff
[ 7] Posteingang (2)
=3 Gesendete Objekte
,f.a-_—;\., 10 Hoechli{gm:x) Mathias Fwd: WGE: ALTERSBERATUMG P... Mo 25,08, 2008 19...

Alle E-Mail-Ordner -
=1 10 "Mathias Hochli™ Cutlook Mo 25.08.2008 17...

= 6t persanliche Ordner .
| gueggi.s@gmac.ch *** gMX Spamverdacht *¥... Mo 25.08.2008 ...
.7 Entwiirfe [1]
@ Geloschte Objekte (2) Datum: Letzte Woche
=9 Gesendete Objekte
] 10 Pensioniertenverei... So 24.08.2008 2... 2 MB

L@ Junk-E-Mail :
# [ Postausgang [2] (=1 sonja.gueggi@opfiko... WGE: ALTERSBERATUNG PC-Ein... Fr 22.08.2008 19:00 11KEB

[ Posteingang (2)
= [ suchordner

Sl Archienrdnar
] E-Mail 3

o] Kalender

Datum: Montag

= Fwd: WG: ALTERSBERATUNG PC-Einfiihrungskurs WORD
= 2003

Hoechli(gmx) Mathias [mhoechli@agmx_ch]

Sie haben diese Machricht am 28.08. 2008 16:37 weitergeleitet.

&




1 MenU-Fuhrung

hier dargestellt fur den E-Malil Verkehr
kann den individuellen Bedurfnissen

angepasst werden
. , . R ———— — (=] '
\ﬂPustemgang-Mlcknsdl_nft{}utlunk i el & San » l_ IL_ |ﬂ
‘ Datei Bearbeiten Mansicht Wechselnzu Extras  Aktionen Frage hier eingeben
¢ @ Zurick ) | {i Q) | oxtlookPosteingang v!
i‘ yiNeu | o X |._%ﬁ\twu_rterk ﬂ%ﬂ antworten |-} Weiterleiten | - _11 Senden/Empfangen ~ | ﬂ}ﬂgchen
Systemmentifel Mendleiste Vollbild,
verkleinern
Titelleiste Symbolleiste oder
speziell fir E-Mail-| | schliessen

Anwendungen




2 Anwendungsmaoglichkeiten von Outlook

5| Posteingang - Microsoft Dutlom
Klick in das ! Dotei PBearbeiten Ansicht Wechsel
Feld ,Neu® P @ Zurack 50 | 4 4 | @) @ | outle
um ein Py iloates [ F X einivene o Die orange Farbe deutet auf
E-Mail zu ﬁlmgkjl'ft“@*' ' die aktive Anwendung hin.
schreiben ' Die blaue Farbe deutet auf

Favoritenordner

weitere nicht aktive
Anwendungen hin

[~ Posteingang (4)
= Gesendete Objekte

Alle E-Mail-Ordner

= @ Persdnliche Ordner
L# Entwiirfe [1]
fal Gelaschte Dbjekte
=Y Gesendete Objekte
L@ Junk-E-Mail
# [ 5] Postausgang [2]

Weitere nicht aktive Anwendungen ‘

5] Posteingang (4)
® [ Suchordner Ka|endel’
® & Archivordner
Kontakte |

Aufgaben |




Anwendung: E-Mall

10 ungelesene neue E-Mails befinden sich
im ,,Posteingang”

Favaritenardner

L | Posteingang (10)
U—{ Gesendete Objekt

Der Ordner ,gesendete Objekte” enthalt
von jedem gesendeten E-Mail 1 Kopie

Alle E-Mail-Ordner
= €4t persdnliche Ordner

L.# Entwiirfe [4]
4 (a] Gelaschte Objekte

- Gesendete Objekte

L@ Junk-E-Mail €= Dieses Feld enthalt von ,Outlook” erstellte
4 14l Postausgang [1] Ordner. Es kdnnen neue Ordner eingefiigt
# L | Posteingang (10) werden

# L3l suchordner
# = Archivordner




Ordner Posteingang

Posteingang
4 ungelesene
E-Mails

Favoritenordner

L | Posteingang (4
L= Gesendete Ohjekte

Alle E-Mail-Ordner

Wir lesen
dieses E-Malil

= #4F persinliche Ordner
L7 Entwiirfe [2]

*

Posteingang
angeordnet nach: Datum

Meu nach alt

I

-1 Migros.ch Newsletter 03:43
Unterhaltsame Sprachsendungen kostenlos herunterladen

=) Gestern

.1 Canon You Connect Sa 1:31

== GMY Spamverdacht === Eine kleine Weltreise mit Canon You Connect

m

Grake

] Wanderung 4.10.08 - Machricht (Mur-Text)

1'

Bearbeiten

Ansicht  Einfligen  Format

Extras

Aktion

E-L,}‘.Antwo;ten | L—,&Aﬂen antworten | 'L';?p Weiterleiten | = | ¥ | X

Maonika + Paul Brennwald [pamo-brennwald @sunrise. ch]

Aragno Jean-Maurice + Edith (E-Mail); Baumann Eva-+Geri (E-Mail);
‘Biber Peter (E-Mail)'; Brennwald Paul Honika (E-Mail); Dietiker Pets
'Graf Heinz (E-Mail)'; Glaggi Sonja (E-Mail); Hirlimann /M alker Marting

Irmgard und Urs Schaufelberger (E-Mail); Joss Fritz (E-Mail); 'och £

Betreff: Wanderung 4.10.08

Anlagen: E_]Herbstwanderig am 4. 10.08.doc (224 KE)

& Gelischte Objekte
= Gesendete Objekte = Freitag
'@ Junk-E-Mail E -
# [3) Postausgang [2] =1 sonja.gueggi@opfikon.ch ! Datei
[2) Posteingang (4) Per EMail senden: 2634 shil
=L suchoraner T (=] Monika + Paul Brennwald
= & Archivordner n Wanderung 4.10.08 v
il on:
. =) Donnerstag " AN
'—_ﬁ E-Mail -] marcello.marchi
1| Kalender e
= : Wahderung 4.10.0
- Monika + Paul Breni
ﬂ Aufgaben An:  Aragno Jean-Maurice

o WO (2] =

‘Baumagartner Erich (E
. Wl "

Liebe Eolleginnen und Eollegen

anbei die Ausschreibung fiir die Wanderung wvom ¢




. |§| Posteingang - Microsoft Cutlook o o e i

Detail Posteingang

i Datei Bearbeiten Ansicht

E,_ﬂﬂeu = .| i A1 Lesebereic

Wechseln zu

| (@) Zunick () | r | “1 | (51 | Machrichten mit AutoVorschau _ ~ | =4 %ﬁ -] !

Favoritenordner

L] Posteingang (10)
|- Gesendete Objekte

Alle E-Mail-Ordner

= €5t persdnliche Ordner
L Entwiirfa [4]
® o Gelischte Objekte
L= Gesendete Objekte
L@ Junk-E-Mail
4 [.3] Postausgang [1]
# [} Posteingang (10)
® (3 suchordner
& 3§ Archivordner

o WP 2

=) Datum: Gestern

Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben v
ntworten iz Weiterleite | —j Senden/Empfangen - | E — =
Postein, “ng E
¢ @/ von Rereff Erhalten Grifie |%7 [
=) Datum: Heute =
1 © willi Hart... Fast zum weinen 50 07.09.200... 4MB ° ‘

Nur mit Klick auf
,~>enden/Empfangen”
werden neue

E-Mails vom
Mail-Server

abgeholt

(= 10 sonja.queg... Dokument1Herziich willkommen
(= 0 staudear@... WG: so wahr

=] Datum: Freitag

5a 06.09.2008... 109KB
5a 06.09,2008... 130KB

DPEDD

Suzanne Ke... AW: Spatenstich (2) Umfrage Mitgliedschaft 2003 Ausserord GV
Walter Mayer kommando retour

sonja.gue.. Outlook

Regina.5tai... AW: Kostim-Miete

Walter Mayer kommando retour

DQ0. 2005 ... 6KB
Fr 05.09 M. 47KB 7
Fr 05.09.200... B ¥
Fr05.09.2008 ... 12KB
Fr 05.09.2008 ... 47 KB

Wie erhalte ich die
E-Mail Vorschau?

Fast zum weinen

Willi Hartmann [willi-hartmann@bluewin.ch]
An:  Hartmann Wil

Anlagen: g_]Hallo Teddybaer (PPTminimizer).pps (4 ME)

Liebe Freunde.

Wenn man auch nur Lastwagenkolosse sicht, die Geschichte geht ans Herz.
Am Schiuss hat es eine WWW Adresse dort gibt es viele schine Geschichten.

Mit Klick in der
Menuleiste auf
Lesebereich

E-Malil
Vorschau




Posteingang Zeichenerklarung

Fette Schrift
kennzeichnet
ungelesene Mails

Posteingang
! /@ ven | Betreff |Erhalten  © |GriBe |%

= patum: Heute
& Wil Hartmann Fast zum weinen L ewd.2008... 4MB

= patum: Gestern
{= |0 sonja.gueq... Dokumentl Herzlich willkoss

53 06.09.2008... 109kKE %7

o~ i staudear... WG: sowahr Sa 06.09.200... 130 KB - BurOkIammer
= patum: Freitag .
(= Suzanne Ke... AW: Spatenstich {2) Umfrage Mitgliedschaft 2009 Ausserord GV Fr 05.09.2008 .., 5 ken nzeICh net
%= sonja.gueg... Outlock . .. 10KB ¥ Ma” m|t Anhang
Fr05.09,2008 ... 12ZKB %

% Regina.Stai.. AW: Kostim-Miete

f=  Walter Mayer kommando retour Fr05.09,2008 ... 47KB

¥

Ungelesenes Mall

=

Gelesenes Mall

=i ™
ﬁ_-l Wichtig gekennzeichnetes Malil

M Ma” beantwortet
H Weitergeleitete Mails

>

Fis"[l’E




Neue E-Mail schreiben

) Pustemgang Microsoft Cutlook

I X

: Datei
(@ Zuriick @) [ 4 4 | {3 Q| outloo

Bearbeten  Ansicht  Wechseln 7

Al ]

s glatei

EBearbeiten  Ansicht Einflgen

|-_°|__) Unbenannte Nachricht Ql_uﬂ

Format Extras Tabelle Fenster

=z

Klick in das
Symbolfeld ,Neu”
Offnet Fenster
,JUnbenannte Nachricht”

Talackerstr. 48

CH 8152 Glattbrugg
+41 44 810 00 75
+41 76 387 00 75

zum folgenden Fenster

93 (2l | (A ] G A 9 o o @ [100% <[ @) i Lesen
:| Avial - |10 - F & O |= = |i=:i= £ | A -
WecMet ™| - M PrN e R N e R W= A=
b2 - cac abe it D) — = — | = Wbl B S T RE )
ESenden||ﬂl - |l 8- ¥ B | ¥ || ] Optionen.. ~ | HTML - _
— 1 |

—
| |~
Sonja Gugg Klick in das Feld ,An“ dies fuhrt

gueggi.s@gmx.ch




Empfanger-Adresse eingeben

=

Eintrage im
Adressbuch

Empfénger | [Renmsnes AL
N ame ~ Mamen eingeben oder auswahlen: Marmen aus folgendem Adressbuch anzeigen:
kann auch e Kontakte -
elngetl ppt | Mame Anzeigename E-Mail-2
werden 3 A
al.alenbach @bluewin.ch al.aller|
Gassner, Andrea fo=SR |
N amen + Jean-Maurice Aragno Edith + Jean-Maurice jegn-
aus dem + Jean-Maurice jean-maurice.aragno@swissonli, .. 280
Meukom, Arthur fo=5R
Ad reSSbU Ch Astrid Decorv Decorvet, Astrid fo=5R
au SWé.hlen Barandun Johalnes JBarandun@aol.com JBarar
. . ) Baumgartner Anfre andre.baumgartner @fc.ethz.ch  andre.
Mit Klick wird Bernasconi Ursul bernasur @bluewin.ch bernas
Bernhard Alf alf . bernhard @bluewin.ch alf.ber =
der Name - ¥ r
. 13
|an Feld ”An Machrichtenempfanger:
ubertragen Gassner, Andres
Cc->
Bcc -=
Erweitert v | ok | | Abbrechen |




Verschiedene E-Mail Empfanger

Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus folgendem Adressbuch anzeigen: |

| Kontakte -

| Mame Anzeigename E-Mail-Ac
Allenbach Albert al.allenbach@bluewin.ch al.aller[
Andrea Gassner Gassner, Andrea Jo=5R
Aragno Edith + Jean-Maurice Aragno Edith + Jean-Maurice jean-m
Aragno Edith + Jean-Maurice jean-maurice . aragno@swissonli, .. jean-r //
Arthur Meukom Meukom, Arthur |

E-Mail Adresse (Kontakt) evtl. schon
im Adressbuch vorhanden

Astrid Decorvet Decorvet, Astrid
Barandun Johannes JBarandun@aol,com JBarar
Baumgartner André andre. baumgar andre. 1 H . . :
Bernasconi Ursula bernasy ewin.ch berna: | Wer SO” emne Kople von dlesem Mall
. lﬁernharc:r;ﬁ.lf | Ernhard @bluewin.ch alf.l:u; e rh alte n ’)
1
Machrichtenempfangsss

I

o gl [ trecen

Blindkopie. Oben angeschriebene
Empfanger, sehen nicht, wer auch
noch eine Kopie von diesem
E-Mail bekommt.




E-Malls beantworten

! Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu FEdras Aktionen ? Frage hier eingeben .
P @ Zuiick )| 4 A (3 Q| outlook:Posteingang ,!

- Antworten H Allen antworten 2} Weiterleiten | j Senden/Empfangen + | ?p Suchen

31 AW: Spatenstich (2) Umfrage Mitgliedschaft 2009 Ausserord GV - Nachricht

B : = Beachte!

: Datei Bearbeiten Ansicht Einfliigen Format Extras  Tabelle Fenster ? X . . .

3 03 |2 U0 )| o £/ 04 o B[ 100%  x (@ lesen Die Briefschreiberadresse
i Courier New Jo E & u [E]= == = A wird nach dem Klick auf
i ] 1 Ll P mE = Antwort automatisch ins

s Q== =R Bl 5 4 ] 2 E-Mail-Empfanger-Feld
Mis=asenden | 0 - |1 8 | ! 8| ¥ [[S]A OEtiMTm . An“ Ubertragen

[ (LA An... Suzanne Keller <suzanne. keller @bluewin.ch=
(L ce... .
Betreff: AW: Spatenstich (2) Umfrage Mitgliedschaft 2009 Ausserord GY G ] Der TeXt Im Betreﬂ:' Fe | d
— Meine Antwort tippe ich hier oben ein B MItAW:....... erganzt!

Von: Suzanne EHeller [mailto:suzanne.keller@bluewin.ch]
Gesendet: Freitag, 5. September 2008 14:34 =
Bn: Sonja Gggl o o ) Urspringliche Nachricht
Betreff: AW: Spatenstich (2) Umfrage Mitgliedschaft 2009 Aus: ]

-
Liebe 5S5omnja e




E-Malil mit Signatur verse

—
Posteingang - Microsoft Cutlook

Datei

Bearbeiten  Ansicht

Wechseln zu
P (@ Zurick @) | 94 A | 5y Q| cutlock:

ncteinnann

i 3dNeu - | X |

+4a Antwoarten

& Aller

Senden/Empfangen »

i ed | @ zuack @ | A [E]A 9 5

Suchen »

en

Frage hier eingeben -

el P e

! & Snaglt [=f' | Fenster

Favoritenordner

[ posteingang (2)
= Gesendete Objekte

Alle E-Mail-Ordner

= €4t parsanliche Ordner
[ Entwiirfe [1]
@ Geldéschte Objekte (2)
=7 Gesendete Objekte
L@ Junk-E-Mail
= [ Postausgang [2]
[ ) Posteingang (2}
® G suchordner
# “Sl Archiverdrar

] E-Mail

| »

m

[0 o)
Rechtschreibung | Sicherheit Weitere .
Einstellungen [ E-Mail-Setup [ E-Mail-Format
l

E-Mail-Konten...
Anpassen...

! :
DOpticnen...

= w

W

[ S O Y e

=i @ "Mathias Hachli™
1 gueggis@gnmocch

Outoaok
FEF GMX Spam

=l Datum: Letzte Woche

sicherheit Weitere |

Rechtschreibung I

Einstellungen I E-Mail-Setup E-Mail-Format

] 1 Pensioniertenverei..
[=§ =sonja.gueggi@opfiko... WG: ALTERSBERA

£—| Kontakte

/| Aufgaben

Fwd: WG: ALTERSBERATUNG

Hoechli{gmx) Mathias [mhoechli@
Sie haben diese Nachricht am 28.08. 2008 16:3

5 Elernente

Detail zu ,Signatur”
auf nachster Folie

Machrichtenformat
. ﬁ Format fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen festegen.

B

Verfassen im Machrichtenformat: [HTML v]

E-Mail mit Microsaft Office Waord 2003 bearbeiten
[ rich-Text-Machrichten mit Microsoft Office Word 2003 lesen

[InternetFormat... ] [Internationale Optionen... ]

Briefpapier und Schriftarten

d Verwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben
A +  zu &ndern sowie Thren Machrichten einen Hintergrund hinzuzufigen.

Standardbriefpapier: [ zKeine = il ]

[ Schriftarten... H Briefpapierauswahl.. . ]

Signaturen

\i_ Wahlen Sie die Signaturen

fur folgendes Konto aus: [pop.gmx.net v]

Signatur fur neue Machrichten: [Signaturel V]

Fur Antworten und Weiterleitungen: [cKeine:: v]

] [ Abbrechen ] Ubernehmen




Detall Signatur erfassen

F

Meue Signatur erstellen

Signaturen

S5

ke

nbenannt

1, Geben Sie einen Mamen fur die neue Signatur ein:

4:\% YWahlen Sie die Signaturen
fur folgendes Konto aus:

Signatur fir neue Machrichten:

Meue Signatur erstellen ﬁ

soll:

1. Geben Sie einen Mamen fir die neue Signatur ein:

2y

Glgai gmix

den:

Fur Antworten und Weiterleitungen: [{Keine:b

[pop.gmx.net v]
[Signa1JJre1 v]
]

N=—n

Talackerstr. 48
8152 Glattbrugg
Tel. +41 44 810 00 75
Mat. +41 76 387 00 75

gueggi-s@gmx_ch

vCard-Option)

V=| Dies
=
e

Ok ] [ Abbrechen ] Ubernehmen
Signatur bearbeiten - [Glggi gm_ ﬁ - _ = — — _
1
| Sigrif Signatur bearbeiten - [Glggi gm_ ﬁ
1
4 Signaturtext Signatur erstellen l
|. | g Diesd | Signatur: ‘
| - oo gm | Signaturen I
Sonja G ‘s Wahlen Sie die Signaturen I
Talacker @-/;l fir folgendes Konto aus: [pop.gmx.net T]
8152 Gla
Tel +41 I Signatur flir neue Machrichten: [«:KEH':E} v] I
Mat. +41 Vorschau: Fir Antworten und Weiterleitungen: iE}
gueggi s Lgg! gmx
Sonja Giggi

QK

. rerag stemmﬂ_‘

Wahle die
gewinschte Signatur




r

@ Posteingang A

i Datei Bearbeiten Ansicht

E-Mail loschen

Extras  Abktionen 7

: (@ Zuriick 59 | 4 7] | /33 @ | outlock:Posteingang

Wechseln zu

Frage hier eingeben -

T!

Edﬂﬂeu ~ | &h b | -L.E.Antwo;ten cﬁﬁkllen antworten 'L_a Weiterleiten | :ﬁ Senden/Empfangen - | ?pﬁgchen

i€ | @ zuack @ [ A []13 | 9 | £ ] Nachrichten

i & Snaglt [=f' | Fenster

v!

Favoritenordner

[ 7 Posteingang (4)
=} Gesendete Objekte

Alle E-Mail-Ordner

= %JJ Perstinliche Ordner
L7 Entwiirfe [2]
& Gelischte Objekte
=Y GesendetA Objekte
L@ Junk-E-mail
= [ Postausgany [2]
[ 7] Posteingang \ 4)
= LG suchordner
= = Archivordner

»

m

] E-Mail

Kalender

5-| Kontakte

fﬂnufgahm

N

Posteingang
Angeordnet nach: Datum

=1 Hoechli{gmx) Mathias
Mein Teil Uber outiook

= Montag

r':a Hoechli{gm:x) Mathias

Fwd: WG: ALTERSBERATLIN
=1 "Mathias Héchli™

Cutlook

i1 gueggi.s@gmx.ch
= GMY Spamverdacht ==

= Letzte Woche

| Pensioniertenvereinig

A

& 4 40 WL

AN S

Produktionsinfo Frank V. - 2
KT12 News [news@kt12.ch]

Offnen

Drucken

- Al

Antworten P | Mew nach alt

Allen antworten ) Do 28.08 ..
Weiterleiten 0

Zur Machverfolgung »

Als ungelesen markieren Mo 25,08 ..
Kategorien... 0

Alle suchen 3 Mo EE'D,E W —
Regel erstellen...

Junk-E-Mail

Léschen

In Ordner verschieben...

m

Optionen...

23,08.2008 [

Das zu
|6schende
E-Mail
auswahlen.

Mit der rechten
Maustaste
erhalten Sie
diese Auswanhl.
Mit Klick auf
Joschen®
verschieben Sie
das E-Mail in
den Ordner
,geloschte
Objekte”




Ordner ,geloschte Objekte” leeren

T W .

i Datei

P @ Zurick @) | 4 1 | £}

Bearbeiten  Ansicht

= El-g

Wechselnzu  Extras
) | outlock:Geldschte Objekte

Altionen P

Frage hier eingeben

'!

-

Ordner
geldschte
auswabhlen.

i.jjﬂeu = | \j X | .-_,E.Antu = i i T“E - | O Suchen !_
| 2t | (@) Zuriick 52;||_1]|EH1| 1 | 73 | Nachrichten '|j_§a“i!
! & Snaglt [ | Fenster Offnen
2 @ =i | Drucken
Favoritenordner Angeor _'E.ﬁ Antworten Meu nach alt
[ Posteingang (10) W Su3 a Allen antworten Mi 23:30
‘=l Gesendete Objekte G | Weiterleiten Hchaft 2009 Ausserord GV
Alle E-Mail-Ordner i<l Bey 7 Mi 22:40
— Me ur Machverfolgung L | S
= €4t persdnliche Ordner Al | i )
i, firfe [2] J, = sef I = ungelesen markieren Di 21:20
= 5 Gelischte Dbjekt:-;l e Kategorien... fr=teon=n E
T O T EET = Ma Alle sischen v Di 9:00
[J Testl Al
[=} Gesendete Objekte 3 sui 9| Regel erstellen... Mo 8:47 .
L@ Junk-e-Mail Wit Junk-E-Mail v [WMitgliederversammiung im Spatherbst ¥ 0
# (5] Postausgang [1] = Tol - Eer2eTTE
# [ ) Posteingang (10) Ne X Loschen <=
# [ Suchordner ; #* | In Crdner verschieben... N
= = Archivordner EY - 02.06.2008
=¥y oOptionen.. 04
& QuDooK JUU3-1Eam 25.04,2007 -
| E-Mail
:ﬁ Willkommen bei Microsoft Office Outlook 2003
4] Kalender .
Outlook 2003-Team [olteam@microsoft.com]
iEj Kontakte An:  Meuer Qutlook-Benutzer
;ZI Aufgaben =
")._—I Herzlich willkommen bei Microsoft® Office Qutlook® 2003! =
i - Die neuen Features dieser Outlook-Version wurden speziell -
o - i

Ein E-Mail mit
Klick
auswahlen. Mit
der rechten
Maustaste
erhalten Sie
diese Auswabhl.
Ein Klick auf
|6schen und es
ist aufgeraumt.




Neue Ordner erstellen 1

' = -—
= e

| E-Mail

AW: Per E-Mail senden: Protokoll Vorstandssitzung 12.
Juni 2008, Traktanden Vorstandssitzung 4.09.2008

Zenon Porodko@srdrs.ch

Sie haben am 04,09, 2008 15:39 geantwortet.
Die unnétigen Zeilenumbriiche des Machrichtentextes wurden automatisch entfernt.

An:

gueqgi.si@gmx.ch; Josef,Studer @sf. tv

Datei || Bearbeiten Ansicht Wechselnzu  Extras  Aktionen 2 Frage hier eingeben -
Meu \Utlﬂok:Poﬁeingang - !
; LI A8 Allen antworten [ Weiterleiten | 'E-ﬁ Senden/Empfangen - | S;)Sgchen !
. Alle Elemente schlieBen — T
: D By NaE N=E\
| Speichern unter... !-
- Anlagen speichern »
n Ordner P NIy Meuer Ordner... Strg+Urnschalt+E .
e T A s .
u Datendateiverwaltung... ng fiir diesen Ordner senden ~L_ Uber Date|
Importieren/Exportieren... W "Fpsteingang” verschieben... E Neu ->
Archivieren... "Posteingang” kopieren... 10:39 - L O d >
M . g 12, Juni 2008, Traktanden Vorsta. .. -
Seite einrichten * 154 "Hpsteingang” laschen raner
. . 10:26 w
Seitenansicht I]I(-_‘ "Posteingang” umbenennen... bl o Neuer
Drucken... Strg+P 8 Diesen Suchordner anpassen... Ordner’ Oder
Offline arbeiten = .
! Ereigeben... Mi 18:04 - -> Slehe
Beenden g Eigenschaften von "Posteingang”... ] . )
" Outiook Testl _ nachste Folie
£3 Sohn [Z) Dienstag
3 Tochter =i fernsehrestaurant Ci 17:17 v
| ﬁi Suchordner | AW: Sandwichts-Bestellung fir Do 04.09, 2008 (0
= @ Archivordner -
[=] mlentan 3




Neue Ordner erstellen 2

. Pustemgang Mlcmsoft 'Dutluolc u_li_ﬁ

; Datei  Bearbeiten Ansicht Wechselnzu  Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -
(@ Zurick 20 | 9 9 | 2} &) | outlook:Posteingang = !
21\ E-Mail-Nachricht Strg+M = ﬁ zd
;1% \Offentliche Nachricht in diesem Ordner bereitstellen  Strg+Umschalt+5
i T A |
Ll Suchordner... Strg+Umschalt+P |Neu SErIr—
WEE Termin Strg+Umschalt+4& ‘
E Besprechungsanfrage Strg+Umschalt+Q E
85| Kontakt Strg+Umschalt+C 10:38 o L
M Brdssitzung 12, Juni 2008, Traktanden Vorsta. ..
|| Verteilerliste Strg+Umschalt+L
10:26
&) Aufgabe Strg+Umschalt+T tandssitzung 4.09. 2008, Protokell Vorstands. ..
la || Notiz Strg+Umschalt+M
Formular auswihlen... Mi 18:04 =
Outlook-Datendatei... @
1 Somm 5
3 Tochter U =i fernsehrestaurant Di 17:17
H fﬁi Suchordner AW Sandwichts-Bestellung fir Do 04,09, 2008 1]
® 5§ Archivordner 8
(=] Mnantan b

Oder uber
Neu ->
Neuer
Ordner

AW: Per E-Mail senden: Protokoll Vorstandssitzung 12.
Juni 2008, Traktanden Vorstandssitzung 4.09.2008

Zenon Porodko@srdrs.ch

Sie haben am 04.09,2003 15:39 geantwortet.
Die unnétigen Zeilenumbriiche des Nachrichtentextes wurden automatisch entfernt.

An:  gueggi.s@amx.ch; Josef, Studer @sf. tv




Neue Ordner erstellen mit neuem Namen

@ Posteingang - Microsoft Outlook " = . - - lElM'
i — T T—— i il - .
] Datei  Bearbeiten Ansicht Woechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben =
§ (@ Zurick 33| 4 A | 65y lﬁ| outlook:Posteingang - !
El_ﬂﬂeu - | = -~ | & Antwaorten Allen antworten Weiterleiten L= Senden/Em fangen - = Suchen
Qé} | @Zurﬁck 5 | P ul, . | Lﬁ | Machrichten § Neyen Ordner erstellen 4 t ‘
E & Snaglt [={' | Fenster / ™ ! Mame:
| I T - | =
Favoritenordner Angeordnet nach: T a
d Ordner enthalt Elemente des Typs:
7] Posteingang (%) =1 MAILER-DAEM : : - -
L= Gesendete Objekte failure notice ’E_Mall e Bt l A
Alle E-Mail-Ordner 1 Sonja Giiggi Ordner soll angelegt werden unter: g -
- - Per E-Mail send =
# 5 Geldschte Objekt - - fa) Geldschte Objekte -
= Gesendete Objegte M Guseppeits (53 Gesendete Objekte . -
N L Junk-E-Mail — AW TELE fiir P éﬂ_ Journal
g = [ Postausgang /1] ## Huber, Damian £3 Junk-E-Mail b w
= 3 Privat A Read: Re: TEL % Kalend
e - = alender
= [-] Posteingang/ (9) -1 Maja.Wagne B3 Kontakt =l PF -
S S“:I'U':'k st1 PENSIONIER _d ND:'E ® '
ohn B : otizen
[3 Tochter - if,“i:{:;tﬁ:: L3 Postausgang [1] I &
W &
f8| = &3 suchordner s [} Posteingang (2)
21| — - - i1 Suzanne Keller Sl Arehivenrdner ~ =
d E-Mail Wichtige Info
] Meier Yves Ok, Abbrechen wr
L -:ﬂz Kalender —
|| 8] Kontakt Wichtige In mirage mit Terminen fur
- Mitgliederversammlung im Spatherbst
+/| Aufgaben suzanne Keller [suzanne keller@bluewin.ch]

Muster von
neuem
Ordner mit
Bezeichnung,
z.B. Sohn,
Tochter ,
Verein etc.

=T

Und mit OK
bestatigen

25 Elernente




Anwendung: Adressbuch / Kontakte

—
‘EI Kontakte - Microsoft Cutlook EE
! Datei Bearbeiten Ansicht Woechselnzu Extras  Aktionen ? Frage hier eingeben -
@ Zuriick 20 | 4 4 | (3} & | outlook:Kontakte - ! DaS
i Neu ~ | S 3 X | ¥ 54 & - | BoSuchen | [E] Kontaktnamen eingeben = | (@) !
i Eat | @ Zurack @) | Ch [ [ | 9 | & 2 48] | Adresskarten - ! AdrESSbUCh
i & Snaglt [ | Fenster o - ‘ ISt Unter
Il Kontakte Kontakte Zug - Bru [ Ko ntakte und
Meine Kontakie | - .
abgednderte Mutationsliste !&| Arthur, Staudenmann BASLER !
& Kontakte B S e e sortiert nach
: Albert, Allenbach Bayard, Gerh
Aktuelle Ansicht E-Mail: al.alenbach@blu...  Astrid, Wirth ) A-Z7
- E-Mail: Wirth Astrid Beat, Bshm | [ £F |
@ Adresskarten < ' .
] Alenka, Ambroz Harnist E-Mail:
“1 Adresskarten mit Details = E-Mail: harnist@datacom. .. Astefd, Wirth
- ) Hail: astrid. wirth@blu. .. Bernhard, Su|
) Telefonliste Alf, Bernhard Geschaftich: @
1 ©) Nach Kategorie E-Mail: alf.bernhard@iu. .. August, Reinhard E-Mail:
. ) E-Mail: Reinhard August
I Nach Firma . André, Baumgarbw€r Borntrager, F
“ Mach Ort E-Mail: andre.baumgartn... August, Reinhard Geschaftlich: @
i g E-Mail: Reinhard Gusti E-Mail:
ill © Nach Nachverfolgungskennzeic . | | Anget Leimgruber _ E-Mail 2: Reinhard August o (r]
y Mail: andre. leimgruber... Brizzi Gaby
: Ausbild E-Mail:
I I_ﬁ E-Mail / Angela, Freinhofer Hshiicung = =
Geschiftich: 044 /329 85 50 Austrittsmeldung € Bruno, Kaspa
i :ﬁ Kalender E-Mail: angela.freinhofer. .. Bruno Kaspar -
BASLER Irchelstr, 34c
8_| wontakte Aragno, Edith E-Mail Mirjam.Stauffer... 8427 Freienste| [ X |
Geschaftlich:  SFORS E-Mail;
= . . BASLER
gaben E-Mail: A , Edith
o Auf = reane = E-Mail: Mirjam. Stauffer...
=| L3 @ - « .| 3 E]
|
221 Elemente 1
— é

———— —




Adressbuch neuer Eintrag

rick @) | C4 5 (4 | 9 | B & 4] | Adresskarten -

i & Snaght [= enster

Meine Kontakte

r@ Kontaln:he—Micr‘osoftOutloo?c m . -Li'L - = | Bl ¥R J
! Datei Bearbeiten Ansicht Woechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -
i @ Zurick =) | 4 4 | 3} @ | outlook:Kontakte .!
6 Neu - | 3 . 4 ‘j @ - | gpSgchen | &} Kontakinamen eingeben - | @_!
B

5 Gibeleich Alterszentrum - Kontakt - C=SECN

|‘_ Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format  Extras  Aktionen I
! | Speichern und schlieBen | ;j-|l'f { & Snaglt [&' | Fenster

v!

Aktuele Ansicht

[i5 Kontakte 1
i%ﬂ'ﬂiin | Details | m I Zertifikate | Alle Felder |

@ Adresskarten

7 Telefonliste

~) Mach Kategorie
) Mach Firma

) Mach Ort

| Adresskarten mit Detaild

Mam. . Gibeleich AltersMsgtrur E-Mail... E]
Position: Anzeigen als;
Eirma: \ Webseite:

Speichern unter: Alterszentrum, GiblE‘

Telefonnummern

sonja. quegai@opfike @

sonja.gueggi@opfikon. ch

7 Mach Nachverfnlgungskll

esorcn.. () 0sasss
Privat... E]

Aktuelle Ansicht anpassen.

Freigegebene Kontakte u':ifll

(Fasgestitt.. |[7

| E-Mail

1] Kalender

isj Kontakte

zmﬁgahen

223 Elemente

Mobiltelefon... B 000 000 00 00

Adressen

Dies ist die
Postanschrift

Talackerstr, 70
8152 Glattbrugg|

Neu ->
neuer Kontakt

Neuer Eintrag
von Name,
E-Mail, Tel.Nr. je
nach Wunsch
vornehmen

-

Frivat [

Speichern
und
schliessen




Adressbuch neuer Eintrag - Vertellerliste 1

5] Kontakte . Microsor Outcd) Neuer Eintrag

Datei  Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen T fur mehre re
e | @ Zuick @) |8 [H [ | 9 | & 53 @] | Adresskarten

. >
PG Neu ~| S A5 r AR 4 -‘;EJ @ ~ | 20 Suchen | [} Kontaktnamen eingeben - (7 - Empfanger
Kontak‘te- %= Unbenannt - Kentakt Em pfangerIISte

Meine Kontakte ! Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format m
&9 Kontakte \ ! | Speichern und schlieBen % |3 0 | ¥ _' e er -
|| Aktuelle Ansicht =
- Migemein | Detals | Aktvitaten | Zertfjat®” | Alle Felder |
@ Adresskarten
(0 Adresskarten mit Details = e ]l E-Mail... E]
) Telefonliste Position: g Anzeigen als:
() Mach Kategorie Eirma: Webseite:
) Mach Firma Speichern unter: IE‘ IM-Adresse:
) Mach Ort Telefonnummern
() Mach Nachverfolgungskennzeic — B I
I — — B :
i Bl oo Wie Vorgehen -
= Fosgentafe [
—— (e[~ folgt auf der
-| Kontakte Adressen - H
. nachsten Folie
‘ﬂ Aufgaben Geschaftlich. .. B
_ [ Dies ist die
gJ Notizen Postanschrift
—
i (2]
163 Elemente -

Kontakte. .. Kategorien... Privat [



Adressbuch neuer Eintrag — Verteilerliste 2

I - T — — e

Rl ibugt orck, - - BIE== e Vercic: P e a; == )
- . . . . B Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Extras  Aktionen 7

| ¢ Datei Mk’qonen ? | - = SroEl B ; =

¥ ; ; [l Speichem und schiieBen | < | 4 - B[ ¥ X[+ - v @
e m und schiieBen i | & [ | ¥ ! i & 5n| 84 Neuer Kontakt Strg+N i !
| Neuer Kontakt in dieser Firma — Vigieder | Notzen

Allgemein | Details | Aktivitaten | Zertifikate | Alle Felde

Neue Verteilerliste Strg+Umschalt+L Neme: |
—_— [M\tg\leder ausuah\emeu hinzufugen... Entfernen Jetzt aktualisieren

I :::Tnl ,g @ Neter Bief an Kontakt Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden. ‘\:l
i | -‘j Neue Nachricht an Kontakt

I Speicherm upter: (S % Neue Besprechungsanfrage an Kontakt

: Tesfornunmen MNeuer Termin mit Kontakt . . . .

== T LRewam— Empfanger-Lise eintippen

E] euer Journaleintrag fiir Konta .
] | oetmmemgtotens z.B. Verein (Sportclub XY) |

|
i
| oot 1 ot : oder Arbeitsgruppe usw.

¥ ZurNachverfolgung...  Strg+Umschalt+G

B 7| Karte zur Adresse anzeigen

[[]Diesist die d Wehgeite besuchen Strg+Umschalt+ X l
Fostanschrift

Bild hinzufigen

Als vCard weiterleiten -

& conpite eVl A IV IR WSS i
-

Kontskte| | ¢ Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Extras Aktionen }
i | Speichern und schlieBen | = | & -5 4| ¥ —‘j| X |- -|@ !

Mitgieder | Notizen |

Mame: |CompuTreff Test i

Meu hinzufiigen...

& Guggi Sonja
=] Hischlic Mathias

Mitglieder auswahlen. .. Entfernen

| E-Mail
gueggi.s@gmx.ch
mhoechli@gmx.ch

Fur weitere Namen Klick auf
Neu hinzufiigen




Adressbuch neuer Eintrag — Vertellerliste 3

| CompuTreff Test - Verteilerliste m

ENIE=S

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Extras Aktionen 7
! o Speichern und schlieBen | & | + 5 % | ¥ 5| X | @ - 9 | @

Mitglieder | Motizen

Mamel |CompuTreff Test

[ Mitglieder auswahlen...

e | [ etenen ] [ seutouseen |

lName ¢

|85 Giiggi Sonja

=| Hachlic Mathias Meues Mitglied hinzu

:

Empfangerliste

Angezeigter Mame:

E-Mail-Adresse:

E-Mail-Typ: SMTP

Benutzerdefiniert ]

Internetformat: Cutlook wahlt das optimale Sendeformat

[] Zu den Kontakten hinzufiigen

OK

[=]

Bei Mutationen im
Verein,

z.B. Eintritte hier
eingeben




Adressbuch Resultat der Vertellerliste

Meine Kontakte

85 Kontakte
Aktuelle Ansicht

@ Adresskarten
) Adresskarten mit Details
O Telefonliste
' Mach Kategorie
' Mach Firma
) Mach Ort

] E-Mail

m

) Mach Nachverfolgungskennzeic|

Freigegebene Kontakte dffnen... _

Kontakte
Biichi, Hugo
Geschaftlich: +41 0444043413
Privat: 044 700 21 18
Muobiltelefon: 078 60310 39
E-Mail: Hugo Bichi

Cfm., Www. Beobachter. Ch7n...

Beobachter
Zirich, 01/448 74 74
Deutschland

Geschaftlich: +41(01) 443 74 74

Ch, Logueggi@Bluewin.
Hubelweg 1
2540 Grenchen

Charles, Clerc
E-Mail: Chc@freesurf.ch

Christinat Walter
E-Mail: Walter.Christinat. ..

f=| Kontakte

;2] Aufgaben

__| motizen

G Ordnerliste

2 2

Computeria Opfikon | i)
CompuTreit Test [ 4]

Conny, Bornhauser
E-Mail; coborn@gmix.net

Curt, Treier
E-Mail: Treier Curt

Biic - Cur FE

ARREREE

E

SINRREERE 1aRREEEEE

Fir den direkten
Einstieg im
Adressbuch unter
einem bestimmten
Anfangsbuchstaben
z.B. H

Symbol fur

-

Verteilerliste




Adressbuch - Adresslisten

[ x Y [=]
(0] Kontakte - Microsoft Outiook J S Sl Ll o i)

Datei  Bearbeiten Ansicht Woechselnzu  Extras  Aktionen

@ Zurick @) | 4 4 | 2} @

8 Neu - = A3 X | v | ?pSgchen | [@] Kontaktnamen eingeben -~ | @)
PO | @ Zurack @) (A (5 (& | 9 | &R &2 )

: & Snaglt |=f' | Fenster = !

Meine Kontakte
Fernsehrestaurant 5V Group ... A

8= Kontakte sl E-Mail: fernsehrestauran. ..

Aktuelle Ansicht abgeinderte Mutationsliste € A
@ Adresskarten Ges =
i = Albert, Allenbach EM

I Adresskarten mit Details E-Mail: al.allenbach@blu. ..

O Telefonliste
! Mach Kategarie -

Alenka, Ambroz Harnist
E-Mail: harnist@datacom...

_) Mach Firma Alf, l}ernhard Artl |OF |
“ Mach Ort E-Mail: alf.bernhard@blu. .. EM
L - : : Alterszentrum, Gibeleich Ast
I_'ﬁ E-Mail Talackerstr, 70 EM
8152 Glattbruag
4 Geschaftich: 0448298550 Ast
4] Kalender
Mabiltelefon: 000 000 00 00 EM
= E-Mail: sonja.gueggi@op. ..
%-| Kontakte Aud [x]
= André, Baumgartner E-M
ﬂ Aufgaben E-Mail: andre.baumgartn. ..
= . |
S ZS (| v |[Eg~

Sortiermdglichkeiten
von Adresslisten
Beachte —
Idealerweise sollten
die Karteikarten
vollstandig ausgefullt
sein




Anwendung: Kalender

MDMDF S5 3
25 26 27 28 29 30 31
12345¢6 7
[ 8] 91011 121324

1516 1718 19 20
22 23 24 25 26 27 2B
29 30

Ia._::l—-l—-
W pa R T, W]

27 28 29 30 31

3456 7

[iF 5 I

Meine Kalender

Kalender
| Kalender in Archivordner

Freigegebenen Kalender dffnen...

. E-Mail

Zeitspanne fur Termine kann
beliebig ausgedehnt werden.

Die weiter voraus liegenden Monate
erhalten wir mit Klick auf diesen Pfeuil.

Fette Schrift zeigt an, dass mindestens
ein Termin schon festgelegt ist

Gelb markiertes Feld, wird im
Detail angezeigt (folgt in nachster Folie)




i Datei Bearbeiten Ansicht

@ Zurack @) | 4 4 | £G4

Wechzeln zu

Termine Ubersicht

outlook:Kalender

?

Frage hier eingeben

-5

e s —SL—————NRRRRSSSSRSBgeeeeeesssmR

Extraz  Aktionen

-

Il ﬁﬂeu T | ﬁ }( | Heute | ETagﬁansi.cht EAIIJE- oche
PGt | (@ Zurick @) |31 [E (& | 9 | | Tages-/Woc

-/Monatzansicht -

E Waochenansicht @ Monatsansicht | &) Suchen

: & Snaglt [=' | Fenster
Kalender

4  September 2008 p
MDMDFS5 5
25 26 27 28 29 30 31
123 4/5¢6 7

Kalender

8. September - 12. Septembe

Ma, 8. Sep Di, 9. 5ep | Mi, 10.5ep | Do, 11.5ep | Fr, 12 Sep

1R

8 91011 1213 14 -
1516 1718 12 20 21 AUSgewahlte
22 23 24 25 26 27 28 . .
02 12345 Detail-Ansicht
00
Mene Kalender 10 e
Kalender 11 (Wintertt
[] Kalender in Archivordner
i1}
Freigegebenen Kalender dffnen... 12
i1}
13 %% Dr.Gross
14 oo W E0E 14.00 Prd [l E0E TV-Liefer 9% CompuTr
MM Qutlook
(Gibeleich
15 00
16 [al]
1? 00

m

Wahl der Detail-
Ansicht der
Termine




Neuen Termin setzen

@ Kalender - Microsoft Dutloou

N e ——— -

i Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben -
D@ Zurick 20 | 49 9 | £ @) | outlook:Kalender = ! I
mﬂeu -l = ~ | Heute | IﬂTagsanchl:_‘Lt ||E A[heilswache|lzﬂuchenansicht EMunaisanchht | %}Sgchen d
Mm D |4 B39 Tages-/Wochen-/Monatsansicht ~ !
& Snaglt m" | Fenster - !

alende Kalender . September - 5. September #i

4 September 2008 » m Unbenannm E )

MmDMDFZS S
25 26 27 28 29 30 31
12 3 4E| 6 7 Eggpeichem und schlieBen _'
8 91011 1213 14 =
1516 1718 19 20 21 Termin _ =R

22 23 24 25 26 27 28 " " . .
930 12 3 4 5 Dieser Termin liegt in der Vergangenheit.

i Datei Bearbeiten Ansicht Einfliigen Format Extras Aktionen 7 Detallelngaben fur
 § Snaat 1 | I neuen Termin. z.B.

Betreff
ML o

Meine Kalender || Betreff: Spartdubsitzungl I |1||.
Kalender l Ort: I ZeItSpanne
[] Kalender in Archivordner — P - ”. .
Freigegebenen Kalender éffnen... ] Begiont um: pPr=.03. 2008 E‘ : E [ Ganztagig Erlnnerung
Endet um: Do 04.09. 2003 (> | 1z -

—

Erinnergng: 15 Minuten E‘ anzeigen als: | [l Gebucht

] E-Mail

4] Kalender

S| Kontakte

7

o L2
5 Elemente Kontskte... Kategorien... | ]l
1

L ——— e e —

—




Wir danken allen interessierten
Tellenehmenden

Wir winschen einen guten Heimweg und auf
Wiedersehen

Nachster Treff
Donnerstag, 9. Oktober 2008, 14 Uhr
Gestaltung von Glickwunschkarten
Referent: Wolfgang Schrade
Mithilfe: Willi Hartmann

Computeria Wallisellen:
Treff Mittwoch, 17. September 2008, 14 Uhr
Thema: Tabellenkalkulation ,Excel”



