Die Benutzeroberflache — Finden Sie sich zurecht

Nach Bearbeitung dieser Lerneinheit konnen Sie...

= mit Hilfe des Navigationsbereichs zwischen Mail, Kalender, Personen und anderen
Teilen des Programms wechseln,

m die To-Do-Leiste anpassen und
m die E-Mails archivieren, die Sie behalten mochten.

Die Vorbereitungen fur das Firmenjubildum sind in vollem Gange. Sie unterstitzen das
Projektteam, wo Sie konnen, und ubernehmen einen grof3en Teil der Kommunikation. Dazu
nutzen Sie wie gewohnt Outlook.

Sie haben gerade eine neue E-Mail von einem Teammitglied erhalten. Sie antworten taglich
auf E-Mails. Aber wo finden Sie den Kalender? Und wie passen Sie die Schnittstelle an Ihre
Bedurfnisse an? Outlook bietet viele Vorteile.
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1 Navigationsleiste

Q, Suchen

| o E Startseite Ansicht

=] B - v Schnellstart
[ "= Regeln ~ |
Neu v Alle
~ m
= Meu Léschen Bericht Antworten =am Verschigben Schnellstart bl
is v Favoriten Posteingang W o = 1l
o £ Posteingang 14 ;o News, die Sie maglicherweise v...
SharePoint Online Mi, 12:44
B> Gesendete Elemente Mittwoch, 09 Okt, 2024 Hallo To..
@ Geldschte Elemente 45
~  Diese Woche
~ Tom.Schmidt@nonam... - Martjin hat eine Nachricht gepo... \
Martjin Smit in Micros... Di, 10:26
> kal Posteingang 14 Hier is onze link naar onze carpo... ‘ \
7 Entwiirte o+ A Anna hat eine Nachricht gepost...
E‘ e A A.rma Graf in Microsoft... Di, 10:19
Welke ideeén stelt u voor en heb...
@ Geldschte Elemente 45
. M Martjin hat ,Aankondiging” erw... Zu lesendes Element auswihlen
Ea Junk-E-Mail Martjin Smit in Micros...  Di, 10:14 i
R T . Es wurde keine Auswahl vorgenommen.
Aankondiging We moeten een v...
T Archiv
B sy z MT Su-a wurden zu einem Team in M...
Microsoft Teams Di, 10:06
@ Postausgang Microsoft Teams Martjin hat Sie z...

£ RSS-Abonnements

Letzte Woche

In Outlook unterstutzt Sie die standardisierte Multifunktionsleiste mit inren Registerkarten bei
der Ausfuhrung wichtiger Befehle. Wenn Sie nicht finden, was Sie suchen, hilft Ihnen die
Suchfunktion in der Titelleiste weiter.

Wie in den anderen Microsoft-365-Anwendungen kénnen Sie die Multifunktionsleiste
reduzieren. Auch die linke Seitenleiste, die Mail-Liste und der Lesebereich lassen sich in

gewohnter Weise in der GroRe verandern oder ausblenden.

Klicken Sie auf die Schaltflache — (Navigationsbereich ausblenden).
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Q, Suchen

B i Schnellstart

"= Regeln ~

|0 = Startseite  Ansicht  Hilfe

Neu Léschen Bericht Antworten Teams Verschieben Schnelistart
is Posteingang W O =1

Mews, die Sie méglicherweise v...
SharePoint Online Mi, 12:44 I
Mittwoch, 09 Okt, 2024 Hallo To...

b 4 S0

~  Diese Woche

Martjin hat eine Nachricht gepo... \
Martjin Smit in Micros...  Di, 10:26
Hier is cnze link naar onze carpo... ‘ \

Anna hat eine Nachricht gepost...
Anna Graf in Microsoft... Di, 10:19
Welke ideeén stelt u voor en heb...

Martjin hat ,Aankondiging” erw...
Martjin Smit in Micros...  Di, 10:14

Aankondiging We moeten een v...

Zu lesendes Element auswahlen

Es wurde keine Auswahl vergenommen.

Sie wurden zu einem Team in M...
Microsoft Teams Di, 10:06
Microsoft Teams Martjin hat Sie z...

Letzte Woche

Sie werden gebeten, die Gasteliste flr das Firmenjubildum zu Uberprifen. Aber haben Sie
die Zeit dazu?

Werfen Sie einen kurzen Blick auf die obere rechte Seite des Bildschirms. Dort sehen Sie
eine Kalendernotiz zu Ihrem nachsten Termin.

Um nach einem freien Termin zu suchen, werfen Sie Uber die Schaltflache Mein Tag einen
kurzen Blick in Ihren Kalender.

Klicken Sie auf die Schaltflache =i (Mein Tag).
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EH_ Q, Suchen l = Q 3 Q = o X
| € = Startseite  Ansicht  Hilfe
—_— Kalender To Do X
g &
Neu Oktober -~
| v
- Neu Léschen Bericht Antworten Tezms v M b M D F s 5
7 08 9 @ 1 o2 o1
i3 Posteingang W
Heute « Do, 10. Okt -
o <0 MNews, die Sie méglicherweise verpasst haben
SharePoint Online {~ Eine heute fallige Aufgabe hinzuf...
Mittwoch, 09 Okt, 2024 Hallo Tom Schmidt Hier sind einige Neuigkeiten, die Sie in der vergang
Mo, 14. Okt
~  Diese Woche
09:00 Weekly Team Standup
M Martjin hat eine Nachricht gepostet. 15tunde  Microsoft Teams Meeting ]
Martjin Smit in Microsoft Teams
Hier is onze link naar onze carpoolen-lijst: Carpoclen.xlsx Hallo, Ihre Teamkollegen versuchen, £
13:00 Weekly
. . Py
N Anna hat eine Nachricht gepostet. 30 Min Microsoft Teams Meeting !
Anna Graf in Microsoft Teams
Welke ideeén stelt u voor en hebt u documenten om ons beter te informeren? Hallo, lhre Team 15:00 Teammeeting Marketing P...
20 Min Microsoft Teams-Besprechung &
M Martjin hat ,Aankondiging” erwdhnt.
Martjin Smit in Microsoft Teams Di, 15. Okt
Aankondiging We moeten een vergadering organiseren om het stoelenplan te bespreken. Halli
13:00 Marketing-Nachrichten
MT Sie wurden zu einem Team in Microsoft Teams hinzugefiigt. 30 Min  Microsoft Teams-Besprechung &

Microsoft Teams
Microsoft Teams Martjin hat Sie zum Team ,Aankondiging” hinzugefugt. Aankondiging 1 Mitgli

15:00 Monatliches Treffen

Letzte Woche Meues Ereignis

Um einen vollstandigen Uberblick Gber Inren Kalender zu erhalten, kdnnen Sie ihn entweder
Uber das Fenster oder Giber das Symbol in der linken Navigationsleiste 6ffnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache J (Kalender offnen).

HH_ Q Suchen - 2 Q

9 — Startseite Anzeigen Hilfe
—_— Kalender  To Do
| @ B & W 0O = & @
Neues Tag |Arbeitswoche Woche Monat Geteilte Filter Kalender Drucken Oktober -~
| Ereignis +~ ~ Ansicht ~ teilen
e -
- Neu Anordnzn Fitter Teilen M D M D F B 5
708 9 @ 1 o2 o
v G Hewte < > 2024, Oktober 07-11 «
Heute « Do, 10. Okt -
Mo Di Mi Do
v o Vo = . - -
o7 3] 08 (3] 09 ) @ {~ Eine heute fallige Aufgabe hinzuf...
. 12 N Mo, 14. Okt
09:00 Weekly Team Standup
Stun ‘ T Aeeti >
13 Weekly Microsoft Teams | Marketing-MNachrichten h@ 15tunde  Microsoft Teams Meeting -
13:00 Weekly
i 30 Min Microsoft Teams Meeting i)
15 Teammeeting Marketing & Maonatliches Treffen Micr & 15:00 Teammeeting Marketing P...
20 Min Microsoft Teams-Besprechung 2
16 Di, 15. Okt
Te.ammee“"g ST AT 13:00 Marketing-Nachrichten
N Microsoft Teams-Besprechu o = -
17 Mark Krone @ 30 Min Microsoft Teams-Besprechung &2

15:00 Monatliches Treffen

Neues Ereignis

Der Kalender wird nun angezeigt und kann weiter angepasst werden. Schliel3en Sie den
Bereich Mein Tag vorerst.
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Klicken Sie auf die Schaltflache X (Bereich schlieBen).

I:H"II:'_ Q Suchen - A £§_'< Q — o %
g — Startseite Anzeigen Hilfe
@ B B 80 = B o
Neues Tag |Arbeitswoche Woche Monat Geteilte Filter Kalender Drucken
Ereignis v ~ Ansicht ~ teilen
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28 20 30 3 1 2 3 13 Weekly Microsof & Marketing-Nach &
4 5 6 7 &8 9 10
14

Kalender hinzufiigen

15 Teammeeting M2 Monatliches Tref &
~  Meine Kalender

~  Kalender 16
Teammeeting Statu
'  Gruppen — Microsoft Teams-Be
7 Mark Krone (s

@ Guidance 101

Alle anzeigen

Sie kdnnen nun mit lhrer Arbeit fortfahren. Aber warten Sie einen Moment! Haben Sie
vielleicht noch ausstehende Aufgaben Ubersehen? Bitte wechseln Sie in den Bereich To Do.

Klicken Sie auf die Meniischaltflache % (To Do).
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C, App suchen

“C: Mein Tag

e O  Aufgabe hinzufiigen

-
7 Wichtig 1

@ 0 @
Geplant 5

| o Titel Falligkeitsdat

& Mir zugewiesen 7

@] Teilnahme an Training
() Aufgaben 3

(O Projektbericht versenden

‘= Organisati.. &2 (O Logo-Leitlinien
~+  Neue Liste ) Erledigt 23

Sie haben Glick, es gibt keine dringenden Aufgaben. Sehen Sie, wie die Navigationsleiste
es lhnen erleichtert, sich schnell in allen Bereichen von Outlook zu bewegen?

Probieren Sie es noch einmal! Wechseln Sie zurlick in den Bereich E-Mail.

Klicken Sie auf die Schaltflache e (E-Mail).

Seite 6 von 13




Die Benutzeroberflache — Finden Sie sich zurecht

2 Beantworten einer E-Mail

Outlook Q, Suchen
| g f— Startseite Ansicht Hilfe
2] 8 o v Schnellstart
1) = Regeln v
Meu
[ S N
- eu Léschen Bericht Antworten Teams Verschighen Schnellstart &
is Posteingang W O =M
o Vorschlag fiir eine neue Marketi... -
aa  Nancy Fisher 12:28 I
Hallo Tom, Ich hoffe, dass es dir ...
S5 85
~  Gestern
o News, die Sie maglicherweise v... \
SharePoint Online Mi, 12:44
Mittwoch, 09 Okt, 2024 Hallo To... ‘ \

~  Diese Woche

Martjin hat eine Nachricht gepo...

M

Martjin Smit in Micros...  Di, 10:26

Hier is onze link naar onze carpo... .

Zu lesendes Element auswahlen

Anna hat eine Nachricht gepost... Es wurde keine Auswahl vorgenommen.
A

Anna Graf in Microsoft... Di, 10:19

Welke ideeén stelt u voor en heb...
M Martjin hat ,Aankondiging” erw...

Martjin Smit in Micros...  Di, 10:14

Aankondiging We moeten een v...

In Outlook konnen Sie E-Mails direkt im Lesebereich schnell beantworten.

Dazu mussen Sie die E-Mail zunachst auswahlen.
Wahlen Sie die E-Mail Vorschlag fiir eine neue Marketingstrategie von Nancy Fisher.
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Q, Suchen
| € = Startseite  Ansicht  Hilfe
* Ignorieren “~ Antwort L] E—. < Aufréumen
m B & ~ @ ﬁ @ @ @ ¢ Q o v Schnellstart
1) <o Blockieren v  Allen antworten = Regeln ~
Neu Laschen Archivieren ~ Melden Besprechung Chat ForTeams =~ Verschieben >
| o " «* Weiterleiten ~ ~  freigeben v
°
- Neu Léschen Bericht Antworten Teams Verschigben Schnellstart =
i3 Posteingang W o = 1l Vorschlag fiir eine neue Marketingstrategie
Vorschlag firein.. & FE 2 - - o
v U Nancy Fisher 1228 T I Nancy Fisher ()] s 7 ©
Hallo Tom, Ich hoffe, dass es dir ... as® An: @ Tom Schmidt Do, 2024-10-10 12:28
~  Gestern Hallo Tomn,

Mews, die Sie méglicherweise v...
SharePoint Online Mi, 12:44
Mittwoch, 09 Okt, 2024 Halle To...

SO Ich hoffe, dass es dir gut geht.
Ich freue mich, lhnen einen Vorschlag fir eine neue Marketingstrategie zu
unterbreiten, die darauf abzielt, die Sichtbarkeit und das Engagement unserer Marke

" Diese Woche zu erhdhen. Die Schliisselkomponenten der Strategie umfassen:

Martjin hat eine Nachricht .
M artin hat elne Machricht gepo * Verbesserte Prasenz in den sozialen Medien

Martjin Smit in Micros... D, 10:26
arin smit in iicros i * Gezielte E-Mail-Kampagnen
Hier is onze link naar onze carpo... )
* Zusammenarbeit mit Influencern
* Konkrete Marketing-Initiativen

Anna hat eine Nachricht gepost...

A Lo

anTf c_":f |n I\u‘lt\clzoscft‘.. D': 1:19 Ich wiirde mich freuen, wenn wir diesen Vorschlag im Detail besprechen und lhr

FlE dessn stEl wvoor en neb.. Feedback erhalten kénnten. Kdnnten wir ndchste Woche ein Treffen vereinbaren?

M Martjin hat ,Aankondiging™ erw... Vielen Dank, dass Sie diesen Vorschlag in Betracht ziehen. Ich freue mich auf lhre

Martjin Smit in Micros...  Di, 10:14

o Antwort.
Aankondiging We moeten een v...
- Mit freundlichen GriBen, -

Schreiben Sie Ihre Antwort jetzt im Hauptfenster von Outlook. Sie missen nicht mehr
zwischen mehreren gedffneten Fenstern wechseln.

Klicken Sie dazu auf die Antwort-Schaltflache am Kopf oder unterhalb des Mailtextes.

Klicken Sie auf die Schaltflache (Antworten).
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Q, Suchen
| g — Startseite Ansicht Hilfe Nachricht Einfigen Text formatieren Zeichnen Optionen
9. i Cm Bilder
- L0 Aptos 11 fIZiE v Ay P & [
1) . 7 =) Emoticon (Emaoji)
Einfligen T U S £ v A =t o A A z Formatvorlagen Datei Link Signatur Apps 7
B 7 UGS - v Ao ox X
| o ” hd anfigen + v B Tabelle ~
- Zwischenablage Basistext Formatvorlagen Einfiigen =
is Posteingang W o = 1 . i 0] ’
v Senden | Von: Tom.Schmidt@noname.cloud - @ - 0 @
o O Vorschla_g fur eine neue Marketin... -
Mancy Fisher 12:28 An: ® Nancy Fisher
Hallo Tom, Ich hoffe, dass es dir ...

~  Gestern AW: Vorschlag fur eine neue Marketingstrategie Der Entwurf wurde um 12:29 gespeichert.

Mews, die Sie méglicherweise v...
SharePoint Online Mi, 12:44
Mittwoch, 09 Okt, 2024 Halle To...

S0 Hallo Nancy,

vielen Dank fur die Mitteilung des Vorschlags. Er klingt vielversprechend! Lassen Sie uns
nachste Woche einen Termin vereinbaren, um ihn im Detail zu besprechen. Wie ware es mit

~  Diese Woche Dienstag um 15 Uhr?
M Martjin hat eine Nachricht gepo... Mit freundlichen GriiBen,
Martjin Smit in Micros...  Di, 10:26 TOFT‘

Hier is onze link naar onze carpo...

Anna hat eine Nachricht gepost... Von: Nancy Fisher <nancy.fisher@noname.cloud>
A Anna Graf in Microsoft...  Di, 10:19 Gesendet: Donnerstag, 10. Oktober 2024 12:28
Welke ideeén stelt u voor en heb... An: Tom Schmidt <Tom.5chmidt@noname.cloud=
Betreff: Vorschlag fir eine neue Marketingstrategie
M Martjin hat ,Aankondiging” erw...

Martjin Smit in Micros...  Di, 10:14 Hallo Tom, -

Aankondiging We moeten een v...
Vorschlag fiir eine neue M... & AW: Vorschlag fiir ein... X

Sie haben den Vorschlag bereits Uberpruft und die fehlenden Informationen aktualisiert.
Senden Sie unbedingt die E-Mail, um |hr Teammitglied darlber zu informieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache Senden.
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3 Archiv

Outlook Q, Suchen
| g f— Startseite Ansicht Hilfe
< Ignorieren “ Antwort L] < Aufréumen
o] 8 - . @ ﬁ @ @ @ ¢ [ (5] . " Schnellstart
1) <o Blockieren v & Allen antworten = Regeln v
Meu Loschen Archivieren  Melden Besprechung Chat Fur Teams = Verschieben ?
| o - «* Weiterleiten ~ ~  freigeben v
‘g Meu Léschen Bericht Antworten Teams Verzchisben Schnellstart 4
i3 Posteingang W o =1 Vorschlag fiir eine neue Marketingstrategie
o O Vorschlag fiir eine neue Ma... < - ) . -
Nancy Fisher 12:28 I Nancy Fisher © a « ~ &
Hallo Tom, Ich hoffe, dass es dir ... as® An: @ Tom Schmidt Do, 2024-10-10 12:28
v  Gestern @ Sie haben am Do, 2024-10-10 12:31 geantwortet.
= News, die Sie méglicherweise v... Hallo Tom,
SharePoint Online Mi, 12:44
Mittwoch, 09 Okt, 2024 Hallo To... Ich hoffe, dass es dir gut geht.
~  Diese Woche Ich freue mich, lhnen einen Vorschlag fir eine neue Marketingstrategie zu
unterbreiten, die darauf abzielt, die Sichtbarkeit und das Engagement unserer Marke
M Martjin hat eine Machricht gepo... zu erhdhen. Die Schlisselkomponenten der Strategie umfassen:
Martjin Smit in Micros...  Di, 10:26
Hier is onze link naar onze carpo... * \erbesserte Prasenz in den sozialen Medien
* Gezielte E-Mail-Kampagnen
2 Anna hat eine Nachricht gepost... + Zusammenarbeit mit Influencern
Anna Graf in Microsoft... Di, 10:19 * Konkrete Marketing-Initiativen
Welke ideeén stelt u voor en heb...
Ich wiirde mich freuen, wenn wir diesen Vorschlag im Detail besprechen und Ihr
- Martjin hat ,Aankondiging” erw... Feedback erhalten kénnten. Kdnnten wir nachste Woche ein Treffen vereinbaren?
Martjin Smit in Micros...  Di, 10:14
Aankondiging We moeten een v... Vielen Dank, dass Sie diesen Vorschlag in Betracht ziehen. Ich freue mich auf lhre
< Antwort. o

Was aber, wenn Sie eine E-Mail zur spateren Verwendung speichern méchten? Um den
Uberblick tGber alle eingehenden E-Mails zu behalten, kénnen Sie alte Nachrichten sortieren,
indem Sie sie in einen separaten Ordner namens Archiv verschieben. Damit dies funktioniert,
muss mindestens eine E-Mail ausgewahlt sein.

Wahlen Sie die E-Mail News, die Sie moéglicherweise verpasst haben von SharePoint
Online.
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Q, Suchen
| € = Startseite  Ansicht  Hilfe
* Ignorieren “~ Antwort L] Ej < Aufréumen
m B & ~ @ 6 @ . @ @ 6 O - v Schnellstart
1) <o Blockieren v £ Allen antworten "= Regeln v
Neu Lascher| Archivieren| Melden Besprechung Chat ForTeams =~ Verschieben
| o " «* Weiterleiten ~ ~  freigeben v
S
- Meu Léschen Bericht Antworten Teams Werschizben Schnellstart N
is Posteingang W o = 1l News, die Sie maglicherweise verpasst haben
o Vorschlag fiir eine neue Ma... < - . -
A : Fe T
as  Nancy Fisher 12:28 I - SharePoint Online @ « & ~ &
Hallo Tom, Ich hoffe, dass es dir ... An: @ Tom Schmidt Mi, 2024-10-09 12:44

~  Gestern
Mittwoch, 09 Okt, 2024

0 News, dieSiem.. &= E £

SharePoint Online Mi, 12:44  Ti] Hallo Tom Schmidt

Mittwoch, 09 Okt, 2024 Hallo To... L . L L .
Hier sind einige Neuigkeiten, die Sie in der vergangenen Woche vielleicht verpasst haben.

~  Diese Woche [ Alle Neuigkeiten anzeigen

Martjin hat eine Nachricht gepo...
Martjin Smit in Micros...  Di, 10:26 Organisation de I'accueil Von Personen, mit denen Sie arbeiten

Hier is onze link naar onze carpo...
Informations importantes

A Anna hat eine Nachricht gepost... Voici un composant WebPart Texte dans une section & une
Anna Graf in Microsoft...  Di, 10:19 colonne. Vous pouvez cliquer dans ce bloc de texte en mode
Welke ideeén stelt u voor en heb... Edition pour apporter des modification...
Martiin hat ,Aankondiging” erw... Cecile Dubois | 08 Okt, 2024 2-mal angezeigt

Martjin Smit in Micros...  Di, 10:14
Aankondiging We moeten een v...

Wahlen Sie die Schaltflache Archivieren am oberen Rand der Multifunktionsleiste, um die E-
Mail aus lhrem Posteingang zu entfernen. Alternativ kdnnen Sie auch die Riickschritttaste
driicken.

Klicken Sie auf die Schaltflache Archivieren.
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Q, Suchen
| € = Startseite  Ansicht  Hilfe
< Ignorieren @]'
= &8 B U
5] = Blockieren ~
Neu Laschen Archivieren ~ Melden
| . - -
bad Neu Léschen Bericht
] Posteingang W o = 1
v Vorschlag fiir eine neue Ma... <

aa Nancy Fisher 12:28
Hallo Tom, Ich hoffe, dass es dir ...

oo|
o0)

~  Diese Woche

O Martjin hat eine Nachricht gepos...
Martjin Smit in Micros...  Di, 10:26
Hier is onze link naar onze carpo...

Anna hat eine Nachricht gepost...
Anna Graf in Microsoft... Di, 10:19
Welke ideeén stelt u voor en heb...

Martjin hat ,Aankondiging” erw...
Martjin Smit in Micros...  Di, 10:14
Aankondiging We moeten een v...

Sie wurden zu einem Team in M...
Microsoft Teams Di, 10:06
Microsoft Teams Martjin hat Sie z...

&  Archiviert | Riickgingig | X

“~ Antwort F ] <« Aufréumen
d @ ¢ EO o " Schnellstart
 Allen antworten . = Regeln ~
Besprechung Chat ForTeams =~ Verschieben >
«~ Weiterleiten ~ ~  freigeben -
Antworten Teams Verschieben Schnellstart bl

Martjin hat eine Nachricht gepostet.

Martjin Smit in Microsoft Teams <noreply@emeaemail.teams.microsoft.cc @

An: @ Tom Schmidt i, 2024-10-08 10:26

ﬂ Einige Inhalte in dieser Nachricht wurden blockiert, weil der Absender nicht in |hrer Liste
sicherer Absender aufscheint.

Absender vertrauen Blockierte Inhalte anzeigen

Nachrichten aktualisiert.

Microsoft Teams

Hallo Tom,

Ihre Teamkollegen versuchen, Sie in "Microsoft Teams" zu erreichen.

Martjin hat in "Aankondiging > Vergadering” gepostet.

M Martjin Smit 27
& Carpoolen
Hier is onze link naar onze carpoolen-lijst: Carpoolen.xlsx

Ihre Nachricht wurde verschoben. Sie kénnen sie ganz einfach im Ordner Archivim

Ordnerbereich wiederfinden.

Erinnern Sie sich, dass Sie den Ordnerbereich minimiert haben? Deshalb ist der Ordner
Archiv derzeit nicht sichtbar. Er ist in der Seitenleiste versteckt. Sie kbnnen den
Ordnerbereich jederzeit wieder einblenden.

Seite 12 von 13




Die Benutzeroberflache — Finden Sie sich zurecht

4 Zusammenfassung

Navigationsbereich

In Outlook kénnen Sie den Navigationsbereich auf der linken Seite des Bildschirms
verwenden, um schnell zu den verschiedenen Teilen des Programms zu wechseln, z. B.
Kalender, To Do oder Personen.

Mein Tag-Fenster

Im Bereich Mein Tag kdnnen Sie lhren Kalender sowie lhre Aufgaben schnell Gberprifen und
neue Ereignisse oder Aufgaben erstellen.

Antworten auf E-Mails

In Outlook kbnnen Sie E-Mails direkt im Lesebereich beantworten, d. h. Sie miissen das
Fenster nicht mehr wechseln.
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