OG-1 Outlook im Web Online Grundlagen

Logge dich in office.com oder https.//outlook.live.com/.eingDu kannst deinen Microsoftaccount
verwenden!

Hier werden Testadressen wie herbert@example.com oder wérher@byom.de verwendet. Es kann
sein, dass Adressen als nicht zustellbar zuriickkommen.

Statt dieser Adressen kannst du selbstverstandlich einen Schulkollegendfragen, ob ihr euch
gegenseitig die E-Mails schickt.

1. Wie viele E-Mails befinden sich im Posteingang? ................
Wie viele E-Mails befinden sich im Papierkorb bzw. geléschte Elemente? ............4....

2. Schreib an dich selbst eine E-Mail mit dem Betreff Testmail und Inhalt Test. 2 50 -
Stell die Wichtigkeit auf hoch. Neue E-Mail, Symbol Wichtigkeit v 9
b
3. Stelle die Ansicht im Posteingang so ein, dass drei Spalten Von, Betreff und Niedrig

Empfangen vorhanden sind. Ansicht > Layout > Lesebereich > Unten anzeigen

4. Sortiere die E-Mails im Posteingang nach dem Absender.
Klicke auf die Spalteniiberschrift Von. Mit jedem Klick auf Von werden die E-Mails aufsteigend bzw.
absteigend sortiert.

5. Suche mit der Suchfunktion in den E-Mails die Nachricht, in deren Nachrichtentext das Wort Test
vorkommt. Du hast ja eine E-Mail an dich selbst geschrieben, hier kommt das Wort Test vor.

Das Suchfeld findest du in der oberen Leiste:

6. Losche die gefundene E-Mail mit dem Betreff Testmail.

7. Gehin den Ordner Geldschte Elemente. Hier befindet sich jetzt die geléschte E-Mail mit dem
Betreff Testemail. Verschiebe diese wieder in den Ordner Posteingang.

8. Markiere die Nachricht mit dem Betreff Testmail als
ungelesen. “hael.lan... Sa, 07.01 ['i_g] K W

(Fahre mit der Maus iiber die E-Mail, im rechten Bereich \j Als ungelesen markieren ‘

klicke auf das Briefkuvert. A elia B

9. Erstelle eine E-Mail mit dem Betreff Einladung. In den Nachrichteninhalt schreibe Freue mich,
wenn ihr am Samstag Zeit habt.
Gib zwei Empfangeradressen an: franz@example.com und in BCC deine eigene E-Mail-Adresse.

10.Schicke dir wieder eine E-Mail mit dem Betreff Rechnung. e 1|2 v
Als Anhang flige Rechnung.pdf hinzu.

C1 | Diesen Computer durchsuchen

11.1m Posteingang solltest du jetzt die E-Mail mit der
Rechnung als Anhang finden. Lade die Rechnung herunter. | ® OneDrive
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12.Erstelle drei neue Kontakte mit den E-Mailadressen Herbert@example.com, werner@byom.de

und sandra@example.com. Bl e

13.Erstelle eine Kontaktliste mit dem Namen FufSball und fuge dié

Hilfe

. MNeuer Kontakt
2

Adressen herbert@example.com und sandra@example.com hinZu} 1 B
co MNeuer Kontakt
L]
= [ 2& Neue Kontaktliste l 3
14 . Erstelle eine Signatur mit dem Namen Privat und dem Text Mein 1 <6 Neue Gruppe

Name, Adresse hinzu.

- Erstellen der Signatur: Wéihle oben Einstellungen @aus, > Verfassen und
Antworten, T+ Nevesianatur - Benenne die Signatur mit dem Namen Privat 2 - 4
- Als Text flige deinen Namen und deine Adresse ein. N Priyat 1
15. Erstelle eine neue Nachricht an dich selbst und an lisa@example.com. Fiige die
Signatur mit dem Namen Privat hinzu. [ Signdtugeh. |2
)

16.Sende die E-Mail.

Signatur in die E-Maid

einfugen
17.Gehe in den Kalender und erstelle fiir heute einen Termin Sande.  Antdigen | R
von 14 Uhr bis 16 Uhr mit dem Titel _
. . . 8 Neues Ereignis . E Tag ~ &
Schularbeitsvorbereitung. Als Teilnehmer trage . 1
werner@byom.de, als Beschreibung Hast du Zeit? gV Januar2023 1 Heute
M D M D f 5 5
18. Verschiebe den Termin Schularbeitsvorbereitung auf den . 5
= .. . .. 2 e Sl Montag
nachsten Tag. Wdhle den Termin aus und dndere das Datum 5 3 4 5 6 7 8
L4 30 Jan
ab. 9 @ 1M1 12 13 14 15

19.Erstelle noch einen Termin mit dem Titel Einladung fir das kommende Wochenende am Samstag.
Als Teilnehmer trage die E-Mailadresse deines Sitznachbarn ein. Bitte diesen, die Einladung gleich

anzunehmen.

20.L6sche zwei E-Mails aus deinem Posteingang. Gehe in den Ordner Geléschte Elemente und leere

den Ordner.
Ordner leeren: Wechsle in den Ordner Geldschte Elemente, wdhle Ordner leeren.

21.Erstelle einen Ordner mit dem Namen 2022.
In der linken Spalte findest du Neuen Ordner erstellen.

22.Fige diesen Ordner 2022 zu den Favoriten dazu. Damit taucht dieser ein zweites Mal in im oberen

Bereich der linken Spalte auf.
Widihle Favoriten hinzufiigen aus.

23.Benenne den Ordner 2022 um in 2023.
Rechtsklick auf den Ordner, Umbenennen

24 Aktiviere die automatische Antwort fur den nachsten Tag, 16 Uhr, und iberndchsten Tag bis 12
Uhr. Als Nachricht flige Ich bin wieder ab 12 Uhr erreichbar ein.
Ansicht > &3 Ansichtseinstellungen > E-Mail > Automatische Antworten
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