ECDL - Modul Online-Grundlagen — Zusatzliche Ubung

Mit empfangenen E-Mails umgehen

Level

Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte

Die Vorschau einer Anlage anzeigen
Text einer empfangenen E-Mail speichern bzw. bearbeiten
E-Mails beantworten und weiterleiten

E-Mail-Adressen zu den Kontakten hinzufligen

€ < KX < <

E-Mail-Optionen anpassen

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Empfangene E_Mails

Ordnen Sie die folgenden Vorgidnge den passenden Schaltflachen zu, indem Sie die ent-
sprechende Nummer in die unten stehenden Kreise eintragen.

1. Sie schauen die Anlage einer E-Mail in der Vorschau an und mochten zuriick zum Text der E-
Mail wechseln. Welche Schaltflache betatigen Sie?

2. Sie haben eine Anfrage erhalten, firr die ein anderer Kollege zustandig ist. Sie mochten die E-
Mail dem Kollegen zukommen lassen. Auf welche Schaltflache klicken Sie?

3. Sie méchten den Text einer empfangenen E-Mail in OneNote speichern? Uber welche
Schaltflache kénnen Sie dies tun?

4.  Sie mdchten den Text einer E-Mail als Textdatei speichern. Uber welche Schaltfliche ist dies

moglich?

5. Sie mochten eine Vorschau der Anlage in einer gedffneten E-Mail anzeigen. Worauf klicken

Sie?

6. Sie haben eine E-Mail empfangen und méchten eine Antwort an alle Empfanger und
Kopieempfanger senden. Welche Schaltflache klicken Sie an?

7. Sie méchten eine E-Mail-Adresse lhren Kontakten hinzufiigen. Uber welche Schaltfliche ist

dies moglich?

8. Beim Beantworten von E-Mails tragen Sie haufig lhre Kommentare direkt im Text der
Originalnachricht ein. Sie mochten selbst bestimmen, welche Kommentarbezeichnung
automatisch eingefiigt wird. Mithilfe welcher Schaltfliche kénnen Sie diese Anderung

vornehmen?

- @ Q € Zurick zur Nachricht—O 5
) A Werschieben =
L_é e] 4 E" Autor:  Barbara Hilken

Antworten  Allen  Weiterleiten E-E'

antwaorten

Antworten

@ Projektstandtabelle.xlsx '_O _,HIH OneNote—Q
10 KB

Verschieben




Outlook 2016 —

Zusitzliche Ubung

©

Infarmationen

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Anlagen
speichern

Drucken

Office-Konto

Optionen

Beenden

£ Antworten (€2 Allen antworten

Barbara Hilken
AW: Projektstandta

Projektstandtabellexlsk
10KB

Barbara Hilken

Frei fir die nichsten 8 Stunden

®

KONTAKT ORGANMISATION ~ MITGLIEDSCHAFT

Hinzufiigen






