9 DAS MODUL E-MAIL

Outlook 2010 ermdglicht nicht nur das Versenden und Empfangen von E-Mails
sondern ist auch dazu gedacht lhnen die Organisation Ihrer beruflichen und privaten
Kontakte und bei der Uberwachung von Aufgaben behilflich zu sein.

Die verschiedenen Einsatzmoglichkeiten von Outlook sind in Modulen organisiert.
Diese konnen lber den Navigationsbereich aufgerufen werden. Standardmagig ist das
Modul E-Mail aktiviert.

Um zwischen den Modulen zu wechseln:

4 Klicken Sie im Navigationsbereich auf das o M
gewlinschte Modul. Am Meniiband werden die ﬁ Kalender
fur die Tatigkeiten bendotigten Befehle
eingeblendet. Die Anzeige der Informationen B3] Kontakte [\
in den verschiedenen Bereichen ist vom ] Aufgaben
gewahlten Modul abhangig.

J Notizen

Ordnerliste

Ansicht anpassen

In allen Modulen wird am Meniband das Register Ansicht angezeigt. In den
Befehlsgruppen Layout und Personenbereich finden Sie die Befehle um die einzelnen
Bereiche des Programmfensters an lhre Bediirfnisse anzupassen. So kénnen Sie z. B.
den Personenbereich ausblenden oder minimieren.

: - . e M & Eri ¢ DerPersonen-
S Mavigationsbereich - = o Hrnnerune bereich k
0= Ei5In neuem F €reich kann
=| Lesebereich = Personenbereich gﬁ” . ausgeblendet
Personenbereich - 1 AT i
=| Aufgabenleiste ~ - " oder minimiert
V| HNormal werden.
Layout Personenbereich o
Minimiert
e
Die Befehlsgruppen Layout und Personenbereich Aus l}
Uber die Einstellung Normal bzw. Uber [=]Nsvigstionsbereich - [ Navigationsbereich -
Deaktivierung der Einstellung Aus durch die Homal (5] Lesebereich -
. . V' | Minimiert ]
Wahl einer anderen Einstellung kann das ) L Reants
P . Aus 5 Unten 4
standardméflige Aussehen wieder hergestellt |
Favoriten ]_=| Aus

werden.

Optionen...
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Zwischen Modulen
wechseln

Bereiche ausblenden



Wechsel zwischen den
Modulen

Auswahl von Elementen

Ubersicht zu Aktivititen
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Der Navigationsbereich

Im Navigationsbereich werden alle Ordner
eines  E-Mail-Kontos  angezeigt.  Durch
Anklicken eines Ordners werden im Anzeige-
bereich die zum Ordner gehdrigen E-Mail-
Nachrichten angezeigt.

Ebenfalls im Navigationsbereich befinden sich
die Schaltflachen um zwischen den Modulen
zu wechseln.

] E-Mail
ﬁ Kalender

8=| Kontakte

SE Aufgaben

Der Anzeigebereich

Im Anzeigebereich werden die Elemente des
im Navigationsbereich markierten Ordners
aufgelistet.  StandardmaBig erfolgt die
Sortierung nach dem Datum; sie kann aber
auch nach anderen Feldern erfolgen.

Durch einen Doppelklick kdnnen die Elemente
geoffnet werden.

Wird in das Suchen-Feld ein Suchbegriff
eingegeben, so wird dieser im Anzeigebereich
farbig hervorgehoben.

Personenbereich

Im Personenbereich  werden  die
Aktivitaten des  Absenders eines
markierten E-Mails angezeigt. Uber eine
Befehlsleiste konnen unterschiedliche
Aktivitaten zur Anzeige gebracht werden,
z.B. E-Mail-Nachrichten, die Sie von dieser
Person erhalten haben oder Termine, die
mit |hr vereinbart wurden

4 Favoriten
L -] Posteingang
= Gesendete Elemente
@ Geldschie Elemente

4 pffice@pjp.at

-] Posteingang

L:#| Entwirfe

= Gesendete Elemente
@ Geldschie Elemente

L@ Junk-E-Mail

U= Postausgang
LE]| R55-Feeds

» L& Suchordner

Posteingang durchsuchen [Strg+E) L

Anordnen nach: Datum Meu nach alt
4 Heute
4 Microsoft Outlook 15:50

Microsoft Qutlook-Testnachricht

4  Letzte Woche

.~ ARGE DATEN

Mi 29.09

5afe the Date! Datenschutz-Ve...

4  Vorletzte Woche

.~ Burjan, Anna - SAT  24.09.2010
Angebot !
ARGE DATEM |:||:| "ol
o Es gibt keine Elemente, die in -
dieser Ansicht angezeigt
=l werden,
p
L| E-Mail-MNachrichten anzeigen, die Sie
+ i
Hinzufagen
=
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Lesebereich

Im Lesebereich wird eine Vorschau auf den Inhalt einer im Anzeigebereich markierten
E-Mail-Nachricht angezeigt. Sie kdnnen dann entscheiden ob Sie das Mail 6ffnen oder
|6schen.

Posteingang durchsuchen (Strg-Ej ~| safe the Date! Datenschutz-Veranstaltungen
Anordnen nach: Datum | Neu nach alt Dezember 2010

ARGE DATEN <info@argedaten.at>

@ Die unnatigen Zeilenumbriche des Machrichtentextes wurden
-~ Microsoft Qutlook 15:50 automatisch entfernt.

Microsoft Outlook-Testnachricht Mi 29.09.2010 00:59

4 Heute

office@pjp.at
4 | etrte Woche
Y
-~ ARGE DATEN Mi 23.03 Sehr geehrte Dame! Sehr geehrter Herr! =
Safe the Date! Datenschutz-Ve...
Mit zwei hochkaritig besetzten Tagungen am 1.

4 \Vinrlatrta \WWeorha
Sie kdnnen die Textgrof3e des Lesebereichs tiber den 80% —- () {+)
Zoomregler festlegen. L e

Die Aufgabenleiste

Die Aufgabenleiste enthédlt Termine und Aufgaben, die * «  okoberzio  »

Sie festgelegt haben, und die erledigt werden miissen. Mo Di MiDo Fr Sa So
1 2 3
56 7 8 910
Wenn Sie auf der Aufgabenleiste einen Termin oder eine i; 1; ;3 ;‘i ;3 ;g ;:
Aufgabe anklicken, werden am Meniband Register mit 2525 27 28 29 30 31
Befehlen zur Bearbeitung eingeblendet. Freitag
Besprechung dber Aktualisierung der \
17:30 -158:30

Durch einen Doppelklick wird der Eintrag gedffnet und | cafe priacki

sie kdnnen Anderungen vornehmen.
Anordnen nach: Wichtigkeit -
Neue Aufgabe eingeben

4 MNormal

Umsatzsteuervoranmeldung \

Ansichtsteuerung

I Er\;mﬂ % (=) Mit der Ansichtsteuerung kénnen Sie bei aktiviertem Modul E-Mail

zwischen Normalansicht und Leselayout wechseln. Beim

J Leselayout werden der Navigationsbereich und die Aufgabenleiste

auf einer senkrechten Leiste angeordnet. Den so gewonnenen Platz nimmt nun der
Lesebereich ein.
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Personenbereich
reduzierten
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9.1 Eine neue E-Mail-Nachricht erstellen

4 Klicken Sie - wenn nétig - im Navigationsbereich auf den Befehl E-Mail |\ emat

4 Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie in der Gruppe Neu Jj
auf den Befehl Neue E-Mail-Nachricht. Neue

E-Mail-Machricht

Es wird ein Programmfenster zum Verfassen der Nachricht eingeblendet. & «
Am unteren Ende befindet sich der Personenbereich. Dieser kann Uber die
Schaltflache am rechten Rand reduziert werden.

== |= Unbenannt - Nachricht (HTML) [P
( | Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen [~ @
J Calibri [T ~ 11 - A A B g ﬁ B VE:J @ [% -"T ¥ Hachverfolgung ~ ‘-5:
- ¥ Wichtigkeit: hoch
Einflgen F XU ¥¥. A-|= £= 3= | Adressbuch  Mamen Datei  Element Signatur N i Zoom
- =4 — - Gberprifen | anfigen anfiigen~ - § Wichtigkeit: niedrig
Zwischena... Easistext Namen EinschlieBen Kategorien Zoom
An..,
—
=1 Eca
Senden
Betreff:
lix)
"
£4 Alle Elemente Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden, -
[E] Aktivititen
G4 E-Mail
0 Anlagen
[ Besprechungen
5! Statusaktualisierungen

Nachrichtenfenster mit eingeblendetem Personenbereich

9.1.1 Adressen eingeben

4 Klicken Sie in das Textfeld hinter der Schaltfliche An| 4n.. 'und tragen Sie die E-
Mail-Adresse des Empfangers ein.

4 Wenn das Mail noch an eine weitere Person geschickt werden soll, so miissen Sie
diese Adresse in das Eingabefeld Cc' <. eintragen. Empfanger die Sie in das
Eingabefeld Bcc &«. eintragen, bekommen das E-Mail ebenfalls zugesendet.
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Die Abkiirzungen Cc und Bcc stehen fiir Carbon-copy An.. | |walter.mueller @musterfirma.at
und Blind-carbon-copy. Wenn Sie eine E-Mail- Cc.. | [hannes.oruber@musterfirma.at
Adresse in das Feld Bcc eingeben, so bleibt den in
den Feldern An und Cc genannten Empfangern . ‘
verborgen, dass auch die in Bcc genannte Person das Das Mail wird auch an in Bcc genannte

) gen, g . Klaudia Groeber zugestellt. Ein Umstand den
Mail erhalten hat und somit dber den Inhalt i peiden anderen moglicherweise nie
informiert wurde. erfahren werden.

Bec... kaudia.groeber @musterfirma.at

Das Feld fir die ,Blind carbon-copy” ist standardmaBig nicht  einfigen Optionen

eingeblendet und Sie mussen diese Einstellung erst aktivieren. 82 Bec

4 Wahlen Sie dazu im Register Optionen den in der Gruppe =2v Berechzl
Felder anzeigen befindlichen Befehl Bcc. Der Befehl bleibt -
solange aktiv, bis er wieder deaktiviert wird. ier anzeings) CRETETR

Wenn Sie in die Felder An, Cc und Bc mehrere Adressen eintragen so miissen Sie die Adressen durch einen Strichpunkt
(;) trennen. Das Mail wird an jede der eingegebenen Adressen zugestellt.

Wenn Sie an einen Empfanger haufiger E-Mails senden mdchten, so empfiehlt es sich,
ihn zu den Kontakten hinzuzufiigen. Damit kdnnen Sie ihn beim nachsten Mal aus
dem Adressbuch auswahlen bzw. nach der Eingabe des ersten Buchstabens wird ein
Vorschlag gemacht, den Sie annehmen kénnen. Dann wird die Adresse automatisch
erganzt.

den Eintrag Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen. Es
offnet sich ein Fenster, in dem Sie noch weitere
Angaben zu der Person machen kdnnen.

Laschen

4 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die % | Ausschneiden
Adresse und wahlen Sie aus dem Kontext-Menii = Efjp'eren
& Einfugen
>

LE

Zu Outlook-Kontakten hinzufdgen

B

Dutlook-Kont nachschlagen

4 Klicken Sie auf Speichern & SchlieSen, um den
Kontakt zu speichern.

Visitenkarte

9.1.2 Betreff angeben

Der Text der in das Feld Betreff eingegeben wird, kann eine wichtige Funktion erfiillen.
Er soll dem Empfanger eine Vorstellung vom Inhalt des E-Mails vermitteln.

4 Geben Sie den Text des Betreffs in das Feld Betreff ein.

Betreff: Auftrag Mr. 3736 - Besprechung der Mangelliste

Je aussagekraftiger der Betreff ist, desto geringer ist die Wahrscheinlichkeit, dass das Mail irrtiimlich geldscht wird.
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Formatierung
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Sobald Sie einen Betreff eingegeben haben und in ein anderes Feld klicken, scheint
der Text des Betreffs in der Titelleiste der E-Mail-Nachricht auf.

[ Exil™ | [= Vorschlag fir eine Tagesordnung - Machricht (HTML) (o[ B [

Die Titelleiste einer E-Mail-Nachricht enthélt den Betreff. So ist das Programmfenster auch in der Taskleiste leicht zu finden.

9.1.3 Textin eine Nachricht kopieren

Wurde der Text, den die E-Mail-Nachricht enthalten soll bereits in einem
Textverarbeitungsprogramm erfasst, so konnen Sie diesen Text kopieren und
anschlieBend in die E-Mail-Nachricht einfligen.

4 Offnen Sie die Datei, die den zu kopierenden Text enthilt.

4 Markieren Sie die benotigten Textstellen und kopieren Sie den Text mit der Tasta-
turfolge STRGHC| in die Zwischenablage. Wenn es sich bei dem Textverarbeitungs-
programm um Word 2010 handelt, so kénnen Sie auch den im Register Start in der
Gruppe Zwischenablage befindlichen Befehl Kopieren ba kepieren yverwenden.

A Wechseln Sie zur E-Mail-Nachricht und setzen Sie den Cursor an die gewlinschte
Stelle.

i

4 Aktivieren Sie am Meniband das Register Nachricht und klicken Sie in =
der Gruppe Zwischenablage auf den Befehl Einfiigen. Der Text wird ein- Einfagen
gefugt. Es wird die Schaltflache Einfligeoptionen eingeblendet. "

Uber d|e E[nfugeopt[onen I -9 0 |+ » Tagesordnung - Machricht (HTML)

Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen

kénnen Sie das Format des [:_] o T
. alibri (T - AW EiE s 7

Textes bestimmen. Welche | g | : _ Ad%h ha

Optionen angeboten werden, o Shetpadten | 20t

ist vom Format des eingefligten P | e

Textes abhangig. Bl

Senden

Einflgen ¥ F X U agf-é- ==

Zwischena... Basistext Namen

Betreff: Tagesordnung

Wenn S|e den Mauszeiger auf Sehr geehrter Herr Geschaftsfuhrer,
eine Schaltflache setzen, wird fr den Erdffnungstag der Konferenz schlage ich folgende Tagesordnung vor:
bei aktivierter Livevorschau die « BegriRung der Teilnehmer
Auswirkung dieses Formats auf * Vortrage

. . = Mittagspause
den TeXt erS|ChtI|Ch- * Besichtigung der Modellanlage

@fﬁfg)?&

. . . Einfilgeoptionen:
Durch Anklicken wird das je- = IR
WEIllge FOFmat ZugeW'esen. Standard zum Einfagen festlegen...
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Format-Voreinstellung in den Outlook-Optionen

StandardmaBig ist in Outlook 2010 fiir E-Mail-Nachrichten das Format HTML festgelegt.
Dadurch ist es moglich, dass Listenpunkte, Aufzdhlungen oder auch Bilder und
Grafiken Bestandteile des E-Mails sein kdnnen. Denken Sie aber daran, dass der
Empfanger des Mails in seinem Mail-Programm ein anderes Format festgelegt haben
konnte und diese Formatierungen bei ihm nicht angezeigt werden.

Auch das Format RTF (Rich-Text-Format) erlaubt die Zeichenformatierung. Sie kdnnen
Uber die im Register Nachrichten befindlichen Befehle den E-Mail-Text gestalten.

Wenn Sie das Format Nur-Text verwenden, wird es keine Probleme mit der Darstellung
in anderen Programmen geben. Allerdings sind auch lhre Formatierungs-
moglichkeiten eingeschrankt.

Standard-Format in den Outlook-Optionen festlegen

Sie kdnnen das voreingestellte Format in den Outlook-Optionen in der Kategorie
E-Mail andern. Unter Nachrichten verfassen kdonnen Sie aufler dem Standardformat
HTML auch noch Rich-Text oder Nur-Text als Format-Voreinstellung bestimmen.

ook Optionen e i [ D |

Allgemein

Andern Sie die Einstellungen fur von [hnen erstellte und empfangene MNachrichten.

E-Mail

Kalender Nachrichten verfassen
Kontakie irj Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Machrichten, Editoroptionen...
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: | HTML El

Motizen und Journal

'1-97 D Immer Rechtschreibprifung vor de

[71 twrininalnachricht bei Antwarten und Wer

Rechtschreibung und AutoKorrektur... ]

Durchsuchen
en innarisren

In den Outlook-Optionen kdnnen Sie bestimmen, in welchem Format Nachrichten verfasst werden.

Format im Nachrichtenfenster bestimmen

Im Nachrichtenfenster haben Sie unter dem Register Text formatieren Befehle zur
Gestaltung des Nachrichtentextes zur Verfiigung. Hier kdnnen Sie Einstellungen zur
Schriftart und zu den Absatzformatierungen treffen. Auch Formatvorlagen kdonnen
zugewiesen werden. Ob der Empfanger den Text genauso sieht, hangt vom
verwendeten E-Mail-Programm und den dortigen Einstellungen ab.

| Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprifen & @

¥y A »
Schnellformat- Formatvorlagen | Bearbeiten

vorlagen = dndern =
Formatvorlagen

= X Aa HTML Calibri -1
J Ea Aa Mur Text F & U azhe x, x*

o el

T S MuRichTed | W A | AT A7 | Aac

Zwischenablage Format Schriftart

Die Befehle des Registers Text formatieren erlauben es Nachrichtentexte zu gestalten.

Sie kdnnen auch das voreingestellte Format fiir jede Nachricht dndern:
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Dateien versenden

Dateien auswahlen

DateigrdRe
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4 Aktivieren Sie das Register Text formatieren durch Anklicken. In Aa HTML
der Befehlsgruppe Format konnen Sie durch Anklicken des Ba Mur Text
jeweiligen Befehls, das Format verandern. Wenn es dadurch zu Ag Rich-Text
einem Verlust von Formatierungen kommt, werden Sie in einem i

Dialogfenster darauf hingewiesen.

9.1.4 Einer E-Mail-Nachricht eine Datei anhangen

Der Austausch von Dateien hat sich seit dem flachendeckenden Einsatz von E-Mails
sehr erleichtert. Es mussen keine Disketten oder Cd’'s mehr durch die Gegend
transportiert werden. Man kann die E-Mail-Nachricht mit einem sogenannten Anhang
versehen und so die Datei gemeinsam mit dem E-Mail verschicken. Der Empfanger
kann dann - sofern auf seinem Computer das dazu ndtige Programm installiert ist —
diese Datei entweder direkt aus dem E-Mail-Programm heraus 6ffnen oder Sie zuerst
speichern.

Um eine Datei einer E-Mail-Nachricht hinzuzufligen:

4 Aktivieren Sie im Nachrichtenfenster das Register Nachricht ) Datei anfugen
und klicken Sie in der Befehlsgruppe EinschlieSen auf den 219 Element anfign ~
Befehl Datei anfiigen. Ein Dialogfenster wird getffnet, in dem Q‘S':f”atlulr_'ﬁ

INscnligken

Sie die Datei auswahlen kdnnen, die hinzugefligt werden soll.

4 Wahlen Sie die Datei aus und klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen. Im
Nachrichtenfenster wird unter dem Betreff ein Textfeld eingeblendet, das den
Dateinamen enthalt. Wenn noch weitere Dateien hinzugefiigt werden sollen, so
wiederholen Sie den Vorgang. Die einzelnen Dateibezeichnungen werden durch
einen Strichpunkt voneinander getrennt.

An... walter. mueller @musterfirma.at;
_
=1 o
Senden
Betreff: Yarschlag far Tagesordnung

Angefigt | jahreskonferenz.doo (44 KBI: B teilnehmerliste.doox (14 KB)|

Dieser E-Mail-Nachricht wurden zwei Word-Dateien hinzugefiigt.

Probleme im Zusammenhang mit Datei-Anhangen

Es kommt immer wieder vor, dass Dateien, die einer E-Mail-Nachricht hinzugefligt
wurden, Probleme hervorrufen. Der Mail-Server kann so konfiguriert sein, dass nur E-
Mails bis zu einer gewissen Grof3e akzeptiert werden. Auch kdnnen Dateien mit
groBem Speicherbedarf die Mail-Box des Benutzers zum ,Uberlaufen” bringen.
Erkundigen Sie sich fiir den Fall, dass Sie solche Dateien versenden mdochten, beim
Empfanger, ob es Beschrankungen der Dateigroe gibt.
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Da Dateianhdnge auch dazu missbraucht werden, um Malware wie z.B. Viren zu
verbreiten, werden bestimmte Attachments durch Antiviren-Programme geblockt. Das
betrifft vor allem direkt ausflihrbare Dateien, z.B. solche mit der Dateiendung exe, bat
oder dll. Vor allem im beruflichen Mailverkehr gibt es hier fiir Mitarbeiter, die nicht im
technischen Support beschaftigt sind, Einschrankungen.

Dateianhang entfernen

Um einen Dateianhang zu entfernen:
A4 Markieren Sie die Dateibezeichnung, die entfernt werden soll.
A Driicken Sie die Entfernen-Taste [ENTF|.

9.1.5 E-Mail-Entwurf speichern

Wenn Sie eine E-Mail-Nachricht verfasst haben, Sie aber erst zu einem spateren
Zeitpunkt versenden mochten, kdnnen Sie diesen Entwurf zur spateren Verwendung
speichern.

4 Klicken Sie auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf den Befehl Speichern.
Der Entwurf wird in den Ordner Entwilirfe gespeichert. Sollte es dort bereits einen
Entwurf mit dem gleichen Inhalt geben, so liegt das daran, dass Outlook in
regelmafigen Abstanden Speichervorgange durchfiihrt. Erst wenn Sie den
Entwurf ohne zu speichern schlieBen, wird er aus dem Ordner Entwiirfe entfernt.

Um an einen Entwurf weiter zu arbeiten:
e ——

4 Klicken Sie im DR
Start
Navigationsbereich den oo

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

Jj :ﬁ; #lgnorieren x _é _é‘] _é

Ordner EntWUrfe. Meue Neue ‘:&jjuffl;n::v Loschen | Antworten  Allen  Weiterleit
. . . . . -Mail- i < LDl antworten
A Klicken Sie im Anzeigebereich =" B Cosenen tworten
doppEIt an den geSpeiCher— 4 Favoriten ¢ Entwirfe durchsuchen (Strg=E) p
. . =] Posteil (2
ten Enthrf. ES erd ein PI’O- _l estemaang (9 Anordnen nach: Datum Meu nach alt
L= Gesendete Elemente b
gl’ammfenster geéﬁ:net Und (3 Gelaschte Elemente 2l walter.gross@musterfirma.at  Ohne
Vorschlag far Tagesordung
Sie kénnen die Arbeit fort- 4 office@pip.at
setzen [[7} Posteingang (2
' [/ Entwiirfe [1]
A Speichern Sie lhre [= Gesendete Elemente

Anderungen oder versenden
Sie die Nachricht.
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9.1.6 Ubung: Ein E-Mail erstellen

Offnen Sie das Programm Outlook.

Aktivieren Sie im Navigationsbereich die unterschiedlichen Module.
Erstellen Sie eine neue Nachricht.

Geben Sie in die Felder An und Cc eine E-Mail-Adresse ein.
Flgen Sie die Adressen der Empfanger zu den Kontakten hinzu.
Geben Sie als Betreff Testmail an.

Verfassen Sie den Text des E-Mails.

Speichern Sie die E-Mail-Nachricht als Entwurf.

Beenden Sie das Programm Outlook.

AAMAMAMAMANNA

9.1.7 Rechtschreibpriifung durchfiihren

Sie sollten auch bei E-Mail-Nachrichten danach trachten, dass keine Rechtschreibfehler
vorkommen. Daher sollten Sie vor dem Versenden die Rechtschreibpriifung
durchfiihren. Outlook unterstiitzt Sie dabei, indem zur Korrektur von Rechtschreib-
bzw. Tippfehlern drei Stufen angeboten werden.

* Die erste ist die AutoKorrektur, d.h. das selbststandige Ausbessern von z.B.
Ludn”in und”.

* Die zweite ist das Kennzeichnen von (vermeintlich) falschen Wortern durch
eine rote Wellenlinie.

Der Beginn der Konfernez steht

Fehleranzeige mit roter Wellenlinie.

+ Und zum dritten kann eine Uberpriifung nach Fertigstellung des Textes auf
korrekte Rechtschreibung und Grammatik durchgefiihrt werden.

Die AutoKorrektur anpassen

Um die Autokorrektur an Ihre persdnlichen Bedirfnisse anpassen:
A Klicken Sie auf die Schaltflache Datei und dann auf den Befehl Optionen.

4 Aktivieren Sie in den Outlook-Optionen die Kategorie E-Mail und klicken Sie auf die
Schaltflache Editoroptionen.

Outlook-Optionen @I!
Allgemein - . - . . .
Andern Sie die Einstellungen fir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.
i [ enail |
Kalender Machrichten verfassen
Kontakte jj Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten, Editoroptionen..,
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: | HTML El k
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