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1. Outlook starten — in die Optionen wechseln

e
{& Outlook Heute - Microsoft Outlook

Datei  Bearbeten  Ansicht  Favoriten | Extras | Akdonen 2

semikolon email

ey - & Hsendenfempfangen Adressbuch. .. Strgslmschaltes ) L [

o zurich =

Outlock-verknopfungen |f=——

2y Suchen Strg+E

Epweiterte Suche..,  StrghUmschalt+F

Postfach aufraumen..

(J Ordner "Geléschte Objekke" leeren
Kalender Aufgaben Nachrichten
Outiok Heute B 4 Rn—
2 el s Entwirfe
& Tools m web Pastausgang
Kalender E-Mail-Kanten.
oo
Kentaite B s G e ra—
e
Hagh Yiren scarme..
Aufgaben Mabil Phone Tools v

@ IO

elaschte Objekke

Eigene Verknlpfungen

Weitere Verknipfungen |

i

Fertig

N

2. Auf E-Mail-Optionen klicken

Einstellungen | Maik-Setup | E-Mai-Format | Rechtschreibung | Sicherheit | weitere |

dnderung der &nzeige und Handhabung von E-

i E-Mail-Optianen,

Anpassen der Kalenderanzeige,

¥ standarderinnerung: |15 Minuten j kalenderoptionen. .. |

Aufgaben

dnderung der Aufgabenanzeige,
Erinnerungszeit: IEIE!:EIEI j Aufgabenoptionen. .. |
Kontakke
Anderung der Standardeinstellungen fiir die Kontakke und das Journal,
T

Kgntak]:u:uptiu:unen...l Journalopkionen. .. |

Motizen

Anderung der Motizenanzeige.

Motizenoptionen. .. |

(84 Abbrechen HEernehmen |
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3. Auf erweiterte E-Mail-Optionen klicken

machrichtenbehandiung

E Mach dem Yerschieben oder

Laschen eines gedffneten Elements:

[ originalnachricht beim Anbwaorten oder Weiterleiten schlisfien
¥ Machrichtenkopien im Grdner "Gesendete Objekke” speichern
[ Benachrichtigungstesxt bei Ankurft neust E-Mail

[¥ Micht gesendete Machrichten automatisch speichern

¥ Zusatzliche Zellenumbriche in Mur-Text-Machrichten entfernen

Erweiterte E-Mail-Cptionen. .. Yerlaufoptionen. .. |

Beim Ankbworten und \Weiterleiten

4= Eeim Antworten auf Machrichten
=1 IText der urspr, Machricht beifiigen und einrlicken j

Beimn Weiterleiten won Machrichten
IText der ursprinalichen Machricht beifigen j

Jeder, Zeile woranstellen: |:=-

[ Meine Kommentare markisren: ILInknu:uwn

| Ik I abbrechen
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4. Komma als Adresstrennzeichen zulassen auswéahlen (nach Bedarf)

Erweiterte E-Mail-Optionen 7] ]

—Machrichten speichern

micht gesendete Elemente speichern ing bwiirfe

[ Micht gesendete Elemente alle |3 Minuten speichern

[ antwarten mit Originalnachricht speichern {aufer im Posteingang)
Iv weitergeleitete Machrichten speichern

—Beim Eintreffen neuer Elemente

¥ Sound abspislen
Iw Kurzzeitig den Mauszeiger verandern

¥ Symbaol eines Briefumschlags in der Taskleiste anzeigen

— Beim Senden einer Machricht

wichkigkeit einstellen auf: IN-:urmaI hd I

v komma als Adresstrennzeichen zulassen
Iw Besprechungsanfragen nach &ntwort aus Posteingang laschen

V¥ Beim Ausfiillen der Adressfelder dhnliche Mamen vorschlagen

antworken” zu ermoglichen

I Eigenschaften mit Anlagen senden, umn die Funktion "Mit Snderungen

Ik I Abbrechen

Die vom UNIVIS Lehrendeninterface Gbernommenen Beistriche werden nun von Outlook

als Trennzeichen fir die E-Mail Adressen akzeptiert.
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