Outlook-Mail im Web Spickzettel

Organisieren lhres Posteingangs

nnm - Wechseln Sie zwischen dem
== Office 365 Outlook Posteingang Relevant und

Sonstige.

E-Mail und Personen durchsuchen p (*) Meu |v T Loschen B Archivieren Junk-E-Mail | v

Filtern, sortieren und aktivieren

A Ordner Relevant Sonstige Filter v~ @—— Sie Unterhaltungen und
D Posteingang mit Relevanz.

Posteingang 16 Machstes; Fahrgemeinschaft Filter
In Bearbeitung 4 Aktualisiert Donnerstag Unsé  Lingelesen .—|_ Zeigen Sie nur Ihre ungelesenen
Hallo Mally, ich habe einen T Nachrichten an.
Angefordert An mich
Beta-Sitzung beendet ¥ Klaus Buzov Gekennzeichnet ) )
T Sortieren Sie nach Datum, Von,
RS5-Feeds [ Erwahnungen Betreff, Anlagen und mehr ...
s Molly Dempse
mMehr y Y Sartieren nach >

Aktivieren Sie den Posteingang

& Lilly Kénig ) . .o
A Gruppen ? Anzeigen als > mit Relevanz, um nur die fir sie
Klaus Buzov _ _ . o I wichtigsten E-Mails anzuzeigen.
@ Gesundheitspflegeteam + Posteingang mit Relevanz anzeigen
= Molly Dempsey e
i

Gruppieren Sie Nachrichten nach Unterhaltung.
Nachrichten sind nach Betreff gruppiert.

Kennzeichnen von Nachrichten Trainieren lhres Posteingangs
mit Relevanz

Legen Sie eine Erinnerung Heften Sie die Nachricht Wahlen Sie die Registerkarte Relevant oder Sonstige aus, und
fest. Klicken Sie mit der an den Anfang des klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Nachricht, die Sie
rechten Maustaste, um Posteingangs. verschieben méchten.

ein Datum auszuwahlen.

ohan Lorenz hat Sie zur Team  Kennzeichen

. Als Junk-E-Mail markieren

Klaus Buzov; Lilly Kénig o & P - ignorieren

. Demo auf Yammer
4 Aktualisiert Donnerstag Unsere Tagesordnung Mo 12:29 nGesamtes Unternehmen® | In "Relevant” verschieben

Hallo Molly, ich habe einen Tippfehler korrigiert. So kannst du sie versenden. Klaus mo-Updates aus Ihrem Yamn

Immer in "Relevant” verschieben

Verschieben -
Wahlen Sie beispielsweise in
Kategorisieren . . .

Sonstige die Option In

Regel erstellen...

"Relevant” verschieben

oder Immer in "Relevant”
verschieben aus.
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Suchen und Ausfuhren von Hochladen einer Datei und Anfligen
Aktionen mit "Sie wunschen..." eines Links an eine Nachricht
¢ <= Senden § Anfiigen Verwerfen ~ses ID‘
Molly Dempsey
‘.g N ® Wabhlen Sie Anfiigen
9 Riickgangig . und dann die
- Hilfe x « gewiinschte Datei aus.
v - Wahlen Sie Hochladen
Wahlen Sie ? aus, und und als OneDrive-Link
AuBer Haus . . . ! . .
geben Sie die gewlinschte s N freigeben aus, um eine
, Aktion ein. @ B oomiemore 7 Datei hochzuladen.
Aktionen (5) :
Wahlen Sie dann die O &— .
Automatische Antworten auszufuhrende Aktion | : Dpjeﬁzn ULQ:: - Wahlen Sie den Pfeil
e ety | oder Hilfe aus, um mehr neben dem Dateinarmen
T . e -+ zu erfahren. aus, um
Dateiberechtigungen
festzulegen.
Erstellen einer Signatur Festlegen einer Abwesenheitsnachricht
Wahlen Sie a > Mail > Layout > E-Mail-Signatur aus. Wahlen Sie a > Automatische Antworten aus.
E—MaiI—Sig natur Automatische Antworten
Erstellen Sie hier automatische Antwortnachrichten (Abwesenheit). Sie konnen fiir die Antwort festleger|
+'| Meine Signatur in Machrichten, die ich verfasse, automatisch eing bestimmten Zeitpunkt beginnt oder dass sie aktiv bleibt, bis Sie sie deaktivieren,

Meine Signatur in Machrichten, die ich weiterleite oder beantwor Keine automatischen Antworten senden

® ' Automatische Antworten senden

v Antworten nur wahrend dieses Zeitraums senden
W B I UM A K A IS IZ v
o Seginn Fr22.09.2017 17:00 -
MO”y Dempsey 1 Ende Di26.09.2017 17:00 -
Produktmanagerin, XT- und ZT-Serie = /| Meinen Kalender fir diesen Zeitraum blockisren
{01234) 2 45 78 91 B Position
20/1104 &
AuBer Haus
P
Auswahlen lhrer Tastenkombinationen
Tastenkombinationen Wahlen Siea > Die Outlook-Tastenkombinationen umfassen:
e cer Tt onnen S vt e deneretigen sy ANlg@mein >
Vo esekomiion S e i, ode S ekt 9 L Neue Nachricht STRG+N
Wahlen Sie die gewlinschte Option aus: TaStenkomblnatlonen
. . Antworten STRG+R
Outiookcom und dann die gewtinschte
Vehoo! Mail Version von Allen antworten STRG+UMSCHALT+R
mail . . i i
Z . Tastenkombinationen aus. Weiterleiten STRG+F
® Outlook
. . NACH-OBEN-/NACH-UNTEN-
Tastenkombinationen deakiviren Vorherige/Nachste TASTE /

Weitere Tastenkombinationen:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Weitere Informationen

Hilfe zu Outlook im Web: Unterschiede zwischen Desktop, Online und Mobil:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505 https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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