Outlook 2016: Modul Notizen

Modul Notizen

Notizen erstellen

Notizzettel erstellen [ —
> Klicken Sie in der Navigationsleiste auf ==+ und auf Notizen. - Pflanzen gieRen
. L. . . - automatische Antwort
»  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Neu, auf Neue Notiz. - Telefon umstellen
.. . . . . - Heizung herunterdrehen
>  Geben Sie im Notizzettel lhren Vermerk ein und klicken Sie auf [,
um den Notizzettel zu schlieRen. 03.11.2015 07:42

Die Notiz erscheint als Symbol im Anzeigebereich.

Notizen bearbeiten

Sie moéchten ...

eine Notiz 6ffnen »  Klicken Sie doppelt auf die Notiz.

einen Notizzettel vergroRern ﬁg 1 Gedffneten Zettel an der rechten unteren ]

Ecke zur gewlinschten Gro3e aufziehen

eine Notiz 16schen »  Klicken Sie auf die Notiz und betitigen Sie (Entf].

Notizen als Liste anzeigen

»  Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf Notizenliste.
oder Listen Sie nur Notizen der letzten 7 Tage auf, indem Sie auf Letzte 7 Tage klicken.
»  Klicken Sie in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf Symbol, um zur Standardansicht zu wechseln.

Notizen drucken

> Markieren Sie die Notiz(en), die Sie ausdrucken mochten.
»  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Drucken.

>  Betatigen Sie Drucken.

Notizen als Basistext flir E-Mails, Termine bzw. Aufgaben verwenden

Notizen kdnnen Sie als Basistext fiir E-Mails, Termine oder Aufgaben verwenden, indem Sie die
Notiz auf das jeweilige Modul in der Navigationsleiste ziehen. Hierbei werden die erste Zeile des
Notiztexts im Formular in die Betreffzeile sowie die librigen Zeilen in den Textbereich eingefiigt.






