ECDL - Modul Online-Grundlagen — Zusitzliche Ubung

Das Outlook-Fenster anpassen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Bereiche minimieren und erweitern
v Modulschaltflachen verwenden
v Lesebereich anordnen

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei Fenster_anpassen

1. Passen Sie das Outlook-Fenster gemaR der nachfolgenden Abbildung an.

F‘EI: =) Posteingang - GeorgTannenberg@herdtdev.de - Outlook
Datei Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht @ Was méchien Sie tun?
> Alle Ungelesen Aktuelles Postfach durchs... JO | Aktuelles Postfach €3 Antworten [ Allen antworten (5} Weiterleiten
153 g |von . ] N ...| KATEGORIEN [ - Barl ss1- [ 07.10.2015

5] i esesstiieny ] Minimieren Sie das Meniiband g .

Hallo Georg, ni AW: Projektstandtabelle

Barbara Hilken AW: Projektplanung Di 02.06.201... 11KB

Hallo Gearg, ich schicken dir die Daten zur Projektplanung am Freitag zu. Viele GraBe Barbara @ :(;”)J(EB“‘“”“WE”E-X‘“

Hallo Georg,

nun sollte alles in der Tabelle stimmen,

Viele GriiBe
Barbara

4—[ 2 Minimieren Sie den Ordnerbereich ] Von: Georg Tannenberg
Gesendet: Montag, 5. Oktober 2015 10:24

An: Barbara Hilken

<BarbaraHilken@herdtdev.de>
Betreff: Projektstandtabelle

3 Verschieben Sie den Bereichsteiler Hallo Barbara,
deS AnzelgebGFGIChS naCh rechts hier ist die Projektstandtabelle. Wirdest

du bitte

Geldschte Elemente  Gesendete Elemente  Posteingang 5

mdgliche Anderungen

vornehmen,
entsprachende Informationen
m erganzen,

sie im Intranet veraffentlichen?

3
& Danke und viele GriiRe
Georg
]
-
Elemente: 20 Ungelesen: 5 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand,  Verbunden mit Microsoft Exchange o e - ] + 100%

2. Wechseln Sie zum Modul Aufgaben. Wo befindet sich hier der Lesebereich?

3. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Ordner, um die Liste des Ordnerbereichs
voriibergehend einzublenden.

4.  Erweitern Sie die Navigationsleiste sowie den Ordnerbereich.

Wechseln Sie zwischen den anderen Modulen. Wurde die Anpassung auch hier
beriicksichtigt?






