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Mails, Adressen und
Termine im Griff

Bei der taglichen Arbeit am Computer nimmt die Kommunikation viel
Raum ein. Die hdufigste Kommunikationsvariante ist ohne Zweifel die
E-Mail. Firmen und inzwischen auch Behdrden sind per Mail zu erreichen,
und privat scheint es kaum noch Personen ohne E-Mail-Adresse zu geben.
Mit der Zahl der Kontakte steigt auch die Notwendigkeit, deren Adressen
und Kontaktdaten ubersichtlich zu verwalten. Windows bietet hier gleich
mehrere Moglichkeiten an: ein E-Mail-Programm zum Senden und Emp-
fangen von elektronischer Post, ein komfortables Adressbuch und einen
umfangreichen Kalender zur Planung all Ihrer Termine.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die Mail-App einrichten und effektiv
nutzen. Sie lernen, wie Sie Dateien als Anlage versenden oder bei Bedarf
eine Signatur unter jede Nachricht setzen kénnen.

Die App Kontakte ist das Adressbuch unter Windows 11. Hier konnen

Sie alle Kontakte sammeln, egal ob geschaftlich oder privat, und sie um
Informationen wie E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Postanschrift
erganzen. Die Kontaktdaten lassen sich zugleich in der neu in Windows 11
integrierten App Microsoft Teams nutzen.

Die Schornsteinfegerin hat sich angekiindigt, das Auto muss in die Werk-
statt, und wann war noch mal das Abendessen mit dem Kollegen? Mit der
Kalender-App haben Sie lhren personlichen Terminkalender immer zur
Hand, und versaumte Termine gehdren damit der Vergangenheit an.

Wer haufig Dateien mit anderen Personen austauschen muss, fur den
bietet sich die Datensicherung in der Cloud OneDrive an. Wie Sie hierzu
vorgehen, ist ebenfalls Thema dieses Kapitels.

>>>

In diesem Kapitel

= Die Mail-App nutzen
= Kontakte speichern und verwalten

u Alle Termine im Griff mit der
Kalender-App

u Mit OneDrive Daten in der »Wolke«
sichern

= Microsoft Teams
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Die Mail-App nutzen

Die Mail-App in der Ubersicht

Die Mail-App ist unter Windows 11 bereits vorinstalliert. Sie mussen
nur ein Mail-Konto einrichten, und schon kann es losgehen. Die App
prasentiert sich recht spartanisch, ist dadurch aber sehr libersicht-
lich und bietet alle Grundfunktionen, die zum Empfangen und
Versenden von E-Mails benctigt werden. Wie jede App ist auch die

Mail-App dank groRer Schaltflachen und weiter Abstande zwischen
den Menlpunkten fiir die Bedienung auf einem Touchscreen geeig-
net. Die App unterstitzt sowohl das weitverbreitete POP3-Protokoll
als auch IMAP.

?

Suchen

Neue E-Mail Relevant  Sonstige Alle VI

Sabine
Bilder Flug
Hallo Mareile, hier ein paar Impressioner

A Konten

Outlook

Ordner
Mittwoch, 24. November 2021

Posteingan
e Microsoft-Konto-Team

Entwofe Microsoft-Konto Sicherheitsinforma
Sonntag, 24. Oktober 2021

Microsoft-Konto-Team

Microsoft-Konto Neue Apps haben

Dienstag, 17. August 2021

Microsoft-Konto-Team

Sicherheitsinformation fir das Micrc 17.08.2021

Microsoft-Konto Sicherheitsinforma

Sicherheitsinformation des Microsof 24112021

Neue Apps wurden mit Ihrem Micro 24.10.2021

I7D><

Bilder Flug M oschen

° Sabine o Kennzeichnen
1253

[ Als ungelesen markieren

€ Antworten %) Allen antworten  —> Weiterleiten' =] Archivieren  «+« m=t

An: marlewin’ Theiest@outiook de
Alle Anlagen speichern B vershieben
[ Als Junk-E-Mail markieren
< zurick
> Weiter
Hallo Marele,
hier ein paar Impressionen von unserem Flug uber die Alpen. £ Suchen

Viele Grige
Speichern unter
sabine W s

& onden
Q_ zo0m

Eine neue E-Mail schreiben

Eingerichtete Mail-Konten und Ordnerleiste mit dem Ordner
Posteingang. Uber Mehr sind weitere Ordner zu erreichen.

Schaltflachen zum Aufrufen des Kalenders, der Kontakte und
der Einstellungen

In der mittleren Spalte werden die E-Mails des gerade ausge-
wahlten Ordners angezeigt. Neue Mails stehen immer oben
in der Liste.

®

Im Lesebereich wird der Inhalt der ausgewahlten Nachricht
angezeigt.

Alle Nachrichten durchsuchen

Die ausgewahlte Nachricht beantworten oder weiterleiten

Hinter dieser Menuschaltflache finden Sie weitere Funktionen
wie Loschen, Verschieben oder Drucken.

Mochten Sie eine neue Nachricht verfassen, klicken Sie auf die
Schaltfliche Neue E-Mail @. Das Nachrichtenfenster wird darauf-
hin in der rechten Fensterhalfte ge6ffnet. Im Kopf der Nachricht
erreichen Sie Uber die Register Format und Einfiigen zahlreiche
Moglichkeiten zur Textformatierung und zum Hinzuftigen von Bil-
dern oder Dateianhangen. Neben Schriftart und -gréRe konnen Sie
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die Textfarbe festlegen sowie Absatze und Zeilenabstande definie-
ren. Wurden Bilder eingefligt, konnen Sie diese drehen oder auch
zuschneiden und deren Grof3e andern. Haben Sie den Nachrichten-
text eingegeben, ist es mit der Rechtschreibpriifung ein Leichtes,
Fehler schnell und einfach zu korrigieren.

Entwarfe - Outlook
Suchen
Neue E-Mail Entwiirfe

S [Entwurf] michael@musteradresse.de
Konten Bilder aus dem Garten 14116
Hallo Micha, anbei ein paar Fotos von ur
Outlook

1 Ordner
Posteingang
Entwiirfe

Gesendet

Mehr

lose
Ihr Telefon

| | - o x
Format Einfigen Zeichnen Optionen ]E[ Verwerfen B Senden e
A | = || Uberschrift1  v| 9 Rackgangig machen

von: @outlook de =1

An: michael@musteradresse.de; R Ccund Bee

Bilder aus dem

Hallo Micha,
anbei ein paar Fotos von unserem Garten.

Geben Sie hier den bzw. die Empfanger*in der Nachricht an
(von Hand eintragen oder den angezeigten Adressvorschlag
tbernehmen).

Tragen Sie an dieser Stelle den Betreff der E-Mail ein.

Hier ist reichlich Platz fur Ihren Nachrichtentext, den Sie
mit den Befehlen aus der Mentleiste formatieren konnen.

Die Nachricht versenden

Die Nachricht verwerfen
Hier konnen Sie u. a. die Rechtschreibprifung starten.
Einen Zeichenbereich einfligen

Die E-Mail mit einem Dateianhang versehen oder ein Bild
einflugen

@ Hierfinden sich die Befehle fiir die Textformatierung.
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Die Mail-App einrichten . Wenn Sie der App mehrere Konten hinzugefiigt haben, emp- Kantoenstalungen
fiehlt es sich, die Angabe im Feld Kontoname O zu indern, um
Verwechslungen zu vermeiden.

- Heiting — Kontoeinstellungen
Konto hinzufiigen

Bevor es richtig losgehen kann, mussen Sie der App ein Mail-Konto Einstellungen
hinzufuigen. Es muss sich dabei nicht um ein Outlook.com-Konto, gy Outiookcom ,
also einen von Microsoft angebotenen Dienst, handeln. Prinzipiell Konten ventalten ————— Ciffoaksom fscom fetmal HEH Unter dem Meniipunkt Synchronisierungseinstellungen fiir
kénnen Sie jedes Mail-Konto einbinden, das die Ubertragungspro- Personalisierung B okt s ariscs Postfach dndern @ gibt es weitere Einstellungsmoglichkeiten.
tokolle POP3 oder IMAP unterstitzt. P erhalten Im Feld Neue E-Mail herunterladen @ geben Sie an, in welchem |
1| O e Intervall die Mail-App den Posteingang prifen und neue Nach-

richten herunterladen soll. Klicken Sie auf das Dropdown-Meni, i 7]
um die Einstellung z.B. auf Je nach Nutzung, Alle 15 Minuten
. Offnen Sie die App-Einstellungen tiber das Zahnradsymbol unten Lesebereich ~ - oder Taglich zu stellen. g;f;::ﬁ:;ﬂ:g:j;;:‘:ggmﬁ;f*ﬁd‘i""“"'—

links, und klicken Sie dann im MenU auf den Eintrag Konten

verwalten @ und schlieRlich auf Konto hinzufiigen. Starten Sie B crow ) . . Entfernt dieses Konto von them Gerit
8 lich an, aus welchem Zeitraum Nachrichten heruntergeladen

zfnljc/c\)all:i_r?zpuii?g;f:jsiiIi\‘ﬁ\zlr;;velzrgighen der nun sichtbare Dialog B foderes o werden sollen. StandardméaRig ladt die App beim Offnen die
neuen Mails der letzten drei Monate herunter. Um auch altere
. Einige Kontotypen stehen bereits zur Auswahl: die Microsoft- ¥ emetanasseup Nachrichten herunterzuladen, klicken Sie auf den Mentipunkt
Dienste Outlook.com und Office 365, aber auch Google, Yahoo und wahlen einen anderen Zeitraum aus.
und iCloud. Klicken Sie auf den Anbieter Ihrer Wahl oder auf
Anderes Konto @), falls Ihr Anbieter nicht dabei ist.

1. Starten Sie die App, indem Sie im Startmenu auf das App-Symbol Posteingang mit Relevanz
Mail inCken~ Nachrichtenliste G Google

. Im Abschnitt E-Mail herunterladen von @ geben Sie schlieR- Konto 18schen

. Damit das Mail-Konto und das Mail-Programm immer auf dem
Fenichctizaed gleichen Stand sind, lassen Sie die Synchronisierungsoption CermsmEings
. Tragen Sie nun lhre E-Mail-Adresse, den gewlinschten Absender- E-Mail eingeschaltet .

. . . . Anderes Konto
namen und das zugehtrige Kennwort ein @. Windows kennt die Haben Sie ein Mail-Konto hinzugefiigt, dessen Serverdaten
Serverdaten vieler Anbieter, Sie kdnnen also einfach auf Anmel- Fur einige Konten sind zusatzliche Schritte zum Anmelden o : ! "
) erforderlich. Windows nicht bekannt waren, finden Sie ganz unten nochmals
den e klicken. Mehr erfahren

Heiting — Synchronisierungseinstellungen

Neue E-Mail herunterladen

| Alle 15 Minuten

u Immer vollstandige Nachricht und Internetbilder

die Moglichkeit, iiber Erweiterte Postfacheinstellungen @ alle herunteriaden
Konnte die App keine Daten zum Konto finden, erhalten Sie E-Mail-Adresse Kontodaten einzusehen und bei Bedarf zu andern. E-Mai herunteriaden von
einen entsprechenden Hinweis. Wahlen Sie in diesem Fall den | beispiel@musteradresse.de - | iedem zeitraum
Eintrag Erweitertes Setup @, und tragen Sie die benétigten
Informationen, z.B. den Posteingangs- und Postausgangsserver,
von Hand ein.

Sendet Ihre Nachrichten unter diesem Namen.

lhre Nachrichten unter diesem Namen senden 1 Das POP3-Protokoll wird unterstiitzt! | Mareile

| Mareile Heiting . . . .. .

In den kostenlosen Tarifen der bekanntesten Mail-Anbieter Synchronisierungsoptionen
Offnen Si ¢ die Kontoeinstell indem Sie auf d Kennwort wie GMX oder Web.de wird das stark verbreitete POP3-Proto- el
- UTnen Sie erneut die fontoemstefiungen, indem >1e aut das eressenace 'E‘I koll angeboten, sodass Sie diese Konten problemlos mit der @ -

Zahnradsymbol klicken und aus dem sich 6ffnenden Ment den . . L
. . . . . Wir speichern diese Informationen, damit Sie sich nicht jedes Mal neuen MalI-App nutzen konnen. Sollten Sie einen anderen

Eintrag Konten verwalten auswahlen. In der Liste finden Sie nun anmelden miissen. ) . .

, ) , , . , Anbieter nutzen, dessen Zugangsdaten die App nicht kennt,
das neu hinzugefligte Mail-Konto. Klicken Sie auf den Eintrag, . . . " )

) ) erfragen Sie dort bei Bedarf die Daten fiir den Posteingangs-
um dessen Einstellungen zu erreichen. |
~/ Anmelden X Abbrechen und Postausgangsserver.
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Eine neue E-Mail schreiben

Nachdem das E-Mail-Konto hinzugefligt und
eingerichtet wurde, konnen Sie gleich loslegen und
eine E-Mail schreiben:

1. Um eine neue Nachricht zu erstellen, klicken Sie
auf die Schaltfliche Neue E-Mail @ oben links
auf dem Bildschirm.

2. Tippen Sie in das Feld An @ die E-Mail-Adresse
des Empfangers ein. Wenn Sie die Adresse einer
Person eingeben, die bereits in Ihrer Kontakt-
liste steht (siehe dazu den Abschnitt »Kontakte
speichern und verwalten« ab Seite 188), zeigt
das Mail-Programm dies in einem kleinen
Fenster an, und Sie kdnnen die Adresse bequem
Ubernehmen.

. Mochten Sie eine Kopie der Nachricht an eine
andere Person schicken, klicken Sie auf den Link
Cc und Bcc @ rechts neben der Mail-Adresse.
Der Link wird daraufthin ausgeblendet, und
stattdessen werden die beiden Eingabefelder
Cc und Bcc angezeigt. Tippen Sie die E-Mail-
Adressen der zusatzlichen Empfanger in das
Feld Ccein.

. Klicken Sie auf Betreff @, um eine »Uberschrift«
fir Ihre Mail festzulegen. Den Nachrichtentext
geben Sie darunter ein.

. Uber den Men(ipunkt Optionen @ konnen Sie
die Prioritat Ihrer Nachricht festlegen. Standard-
maRig wird die E-Mail mit der Prioritat Normal
verschickt, Sie konnen die Nachricht aber auch
mit der Wichtigkeit Hoch @ oder Niedrig @
kennzeichnen.

Suchen Z Format Einfagen Zeichnen Optionen

-+ Neue E-Mail Relevant ~ Sonstige ::,,‘ Uberschrift1 v | 9

Donnerstag, 10. Februar 2022 Von: @outlook de
A Konten

- o

[l Verwerfen B> Senden

&

X

T
Windows Insider Program An: sabine@beispiel.de;
Entdecken Sie unser neues Symbol fi Do 10.02

Lernen Sie die neuen Funktionen keni Betreff

Outlook

\@outlookde

Privat
Donnerstag, 20. Januar 2022

8 CcundBec

Office Insider Program
Bring your slides to life with the ne 2001.2022
Get the latest news about preview fi

1 Ordner |

Posteingang
Dienstag, 23. November 2021

Entwiirfe
Q Office Insider Program
Try the new Feedback for Microsof 23.11.2021

Gesendet
Get the latest news about preview ft
Gelascht
Freitag, 22. Oktober 2021
Mehr

Wichtige Details zu Ihrer Bestellung

[] Holen

@ Microsoft Store
Ihre Microsoft-Bestellung mit der P 22.10.2021

Donnerstag, 21. Oktober 2021

#_Oiffica Insidar D

?

- m} X

Format Einfugen Zeichnen Optionen ]ﬂ[ Verwerfen B Senden

—| \l, "3‘ Rechtschreibung 4 ‘ O\ Zoom ‘ /O Suchen

o

1

Ccund Bcc

Versenden Sie Kopien lhrer Mails Gber das Feld Cc an mehrere
Empfanger*innen, konnen diese im Kopf der Mail erkennen,
an wen jeweils eine Kopie geschickt wurde. Verwenden Sie das
Feld Bcc, wenn Sie nicht sichtbar machen mochten, wer alles
eine Kopie der Nachricht erhalten hat (Blindkopie).

. Die Mail-App verfuigt Uber eine Rechtschreibkorrektur und zeigt

fehlerhafte Worter rot unterstrichen an. Klicken Sie ein so mar-
kiertes Wort mit der rechten Maustaste an, und wahlen Sie aus
dem sich 6ffnenden MenU einen Korrekturvorschlag@ aus.

Klicken Sie auf den Meniipunkt Format @ im Kopf der Nach-
richt, werden lhnen verschiedene Optionen zur Textgestaltung
angeboten. So konnen Sie nach einem Klick auf das Symbol
Schriftartformatierung z. B. Schriftart und Textfarbe wahlen und
den Text fett, kursiv oder unterstrichen darstellen, hervorheben
oder sogar durchstreichen ®.

. Rechts davon finden Sie eine Schaltflache, mit der Sie lhren Text

. Mit den Tasten +[S] oder einem Klick auf die Schaltfliche

1

als Aufzahlung formatieren konnen, und wiederum rechts da-
neben stehen einige Formatvorlagen @, z.B. fiir Uberschriften,
Zitate, Titel, Untertitel und Verweise.

Senden @ wird die E-Mail schlieRlich verschickt. Die Option
Verwerfen @ [6scht die Mail.

. Sie konnen Ihre E-Mail auch spater zu Ende schreiben. Dazu

mussen Sie sie nicht separat abspeichern. Die Mail bleibt mit
dem Zusatz Entwurf im Ordner Entwiirfe liegen und kann jeder-
zeit weiterbearbeitet werden, bis Sie sie abschicken.

Wo sind die gesendeten Mails?

Haben Sie eine E-Mail abgeschickt, wird sie im Ordner Ge-
sendet abgelegt. Sollte der Ordner bei Ihnen nicht angezeigt
werden, erreichen Sie ihn Uber den Link Mehr in der Ordner-
leiste. Jeder Ordner kann der Ordnerleiste hinzugefiigt oder
aus ihr entfernt werden. Klicken Sie dazu den ausgewahlten
Ordner mit der rechten Maustaste an, und wahlen Sie aus dem
Kontextment den Befehl Zu Favoriten hinzufiigen oder Aus
Favoriten entfernen aus.
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Von:

Termine

An: sabine@beispiel.de;

Moin Sabine,

wie vesgrgd]en

Gesendet ve

versprochen
gesprochen
versprochene
+vesprochen

Alle ignorieren

@outlook de

< Rechtschreibung

?

= Format

4 =

Einfugen Zeichnen Optionen

- a

Uberschrift1 v 9 Rackgangig machen

Schriftartformatierung ! @

Calibri (Textkol

n

9 Ccund B

jar Terminvorschlage fiir unser nachstes Treffen.

X

T Verwerfen B Senden —
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Eine E-Mail lesen

Eine neue E-Mail ist eingetroffen. Je nach Einstellung wird lhnen
die Ankunft der E-Mail in der Taskleiste sowie im Benachrichti-
gungscenter angezeigt (siehe dazu den Abschnitt »Verhalten der
Taskleiste anpassen« ab Seite 220).

1. Zum Offnen der App klicken Sie im Startmen auf das App-
Symbol Mail @.

2. Haben Sie mehrere Mail-Konten eingefligt, konnen Sie mit einem
Klick auf den jeweiligen Kontonamen im Bereich Konten @
zwischen diesen wechseln. Die Ziffer hinter dem Kontonamen
sowie dem Ordner Posteingang € zeigt die Anzahl der ungelese-
nen E-Mails an.

3. Markieren Sie in der Nachrichtenliste die E-Mail, die Sie lesen
mochten @. Bei noch ungelesenen Mails wird deren Betreff in
blauer Schrift angezeigt, und der Eintrag wird zusatzlich mit
einem blauen Streifen auf der linken Seite markiert. (In diesem
Beispiel ist die vierte Nachricht in der Liste noch ungelesen, die
erste ist aktuell ausgewahlt, und die weiteren Nachrichten sind
bereits gelesen.) Die ausgewahlte E-Mail wird im Lesebereich
rechts angezeigt. Nutzen Sie gegebenenfalls die Bildlaufleiste
am rechten Rand, um nach unten zu scrollen und den Text
langerer Mails lesen zu kdnnen. Die Leiste wird allerdings erst
angezeigt, wenn Sie mit der Maus in den Lesebereich zeigen.

. Um eine E-Mail zu I6schen, klicken Sie die gewtinschte Nachricht
in der mittleren Spalte mit der rechten Maustaste an. Im auf-
klappenden Kontextmenii wahlen Sie den Befehl Léschen ©.
Die Mail wird daraufhin in den Ordner Gel6scht verschoben.
Wird dieser Ordner bei lhnen nicht angezeigt, klicken Sie links
auf den Menlpunkt Mehr @ und anschlieRend auf Geloscht.

Angepinnt

& @€

Einstellungen Edge

—w B @3

Mail Kalender Microsoft Store

?

- o
Suchen E © Antworten ) Alln antvorten = Weiterleten I Archivieren  +++
Neue E-Mail Posteingang Bilder Flug

. Sabine ° Sabine
A Konten Bilder Flug 1514 1514

Hallo Mareile, hier ein paar Impressionen vor
Outlook 7 an: @outiookde

Donnerstag, 20. Januar 2022

1l
Ordner Office Insider Program =
Bring your slides to fe with the new =1 Dieses lement cschen

T — CRlELTEE st d o

e Dienstag, 23. November 2021 B verscicben sile,
ar Impressionen von unserem Flug dber die Alpen.

Office Insider Program

Try the new Feedback for Microsoft

Get the latest news about preview fe

P Kennzeichnen L
[ Al ungelesen markieren
Freitag, 22. Oktober 2021 =

Microsoft Store [ Als JunkE-Mail markieren

Ihre Microsoft-Bestellung mit der N
Wichtige Details zu Ihrer Bestellung bei

Donnerstag, 21. Oktober 2021

Eine E-Mail schnell beantworten

Um auf eine E-Mail zu antworten, markieren Sie die Nachricht
und klicken dann in der Mentleiste auf die Schaltflache Ant-
worten @. Die Absender-Adresse wird dann automatisch als
Empfanger-Adresse fiir die neue E-Mail ibernommen, und Sie
brauchen diese nicht extra einzugeben.

5. Wichtige Nachrichten kdnnen Sie kennzeichnen, um sie spater

schneller wiederzufinden. Klicken Sie hierzu die gewtlinschte
Mail in der mittleren Spalte mit der rechten Maustaste an. Im
aufklappenden Kontextment wahlen Sie den Befehl Kennzeich-

nen ©.

Gekennzeichnete Nachrichten werden farbig hervorgehoben
und zusatzlich mit einem kleinen Fahnchen markiert @. Moch-
ten Sie diese Mails einsehen, missen Sie nun aber nicht den
kompletten Posteingang nach gekennzeichneten Nachrichten
absuchen. Uber den Mentipunkt Alle @ und die Auswahl der
Option Gekennzeichnet konnen Sie sich alle E-Mails auflisten
lassen, die Sie irgendwann mal markiert haben.

Eine bereits gelesene Mail konnen Sie liber den Befehl Als
ungelesen markieren @ oder mithilfe der Tastenkombination

+[U] wieder als ungelesen darstellen.

. Sollte die Schrift einer E-Mail zu klein oder auch zu groR dar-

gestellt werden, konnen Sie Gber den Menutpunkt Zoom @ die
Darstellung verandern. Sie verkleinern den Text, indem Sie die
zur Auswahl angebotenen Faktoren 50 % oder 75 % wahlen, oder
Sie kdnnen ihn mit 150 %, 200 % oder 400 % deutlich vergrofern.
Die Standardgrof3e erreichen Sie wieder bei 100 %.

Eine E-Mail ausdrucken

Um eine E-Mail auszudrucken, klicken Sie entweder zunachst
wieder auf die Schaltflache mit den drei Punkten und anschlie-
Rend auf Drucken @, oder Sie verwenden die Tastenkombi-
nation +[P]. In beiden Fillen 6ffnet sich daraufhin

der Druckdialog, tiber den Sie z.B. festlegen kdnnen, wie viele
Kopien Sie erstellen mochten oder ob die komplette Nachricht
oder nur einzelne Seiten ausgedruckt werden sollen.
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Suchen
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?

Auch mit der Mail-App kdnnen Sie Dateien als Anlage versenden, Format - Einfligen  Zefcnen
z.B. ein Office-Dokument oder eine PDF-Datei. Versenden Sie keine 00— U Dateien [E Tabelle [ mider <@ Link Emaji
ausfiihrbaren Dateien (mit den Endungen .exe, .bat oder .com)! Die-
se Dateien werden aus Sicherheitsgriinden von den meisten E-Mail-
Anwendungen blockiert und erreichen damit nicht den Empfanger.

Fotos und andere Dateien per E-Mail senden Den Ordner »Posteingang« an das Startmenii heften

Posteingang — Outlook

) Verwerfen > Senden Wenn Sie mehrere E-Mail-Konten eingerichtet haben, kénnen Sie suchen

den Ordner Posteingang jedes Mail-Kontos einzeln an das Start-
menu heften. So sehen Sie sofort, zu welchem Konto eine neue
E-I\/\ai.l gehort, und kdnnen mit nur einem Klick zum passenden Q Konten zzgg:eﬁug
Posteingang wechseln.

Hallo Mareile, hier 4

Neue E-Mail Posteingang

Von: @outlook. de |:_|Z

An: michael@musteradresse.de; Ccund Bcc

Outlook
L. Radtouren
1. Offnen Sie die Mail-App, und erstellen Sie eine neue E-Mail. ' 1. Starten Sie die Mail-App, und markieren Sie in der linken Spalte

Dann wahlen Sie in der neuen Nachricht oben in der Meniileiste ! im Bereich Konten das Konto, dessen Posteingang Sie an den Privat

die Option Einfiigen @. Startbildschirm heften mochten.

Doutlock.| .
Aus Favoriten entfernen

Alle als gelesen markieren

Auf Startseite anheften

X Ordner

. Klicken Sie anschlieRend links im Bereich Ordner mit der rechten
Maustaste auf den Ordner Posteingang, und wahlen Sie aus dem
Kontextmenii die Option Auf Startseite anheften @ aus. Es folgt

R B e eine Riickfrage, ob Sie die Kachel (diese Bezeichnung ist noch ein

. Navigieren Sie in dem Explorer-Fenster, das sich nun &ffnet, - : ; .
zu dem Verzeichnis, das die gewiinschte(n) Datei(en) enthilt. N 2 Benutzerdcfnierte Office-Vorlagen 26012022 13:43 Deteiordner Eellkt ?urs]théiov;/“sgo, gesmeéht ist T(Jar ein App-Symbol) anhef-
en mochten. Bestatigen Sie dies mit Ja.

.. . . . . 7 Meine PsP-Dateien 15.02.2022 18:15 Dateiordner
Maochten Sie mehrere Dateien versenden, halten Sie bei der Aus- ) rresen o .
wahl die -Taste gedriickt. Sind alle Dateien ausgewihlt €, Lownlonds e —— em———

. . . . . 22 @ Musik
schlieRen Sie den Vorgang Uber die Schaltflache Offnen ab.

£ Videos

. Da eine Datei verschickt werden soll, klicken Sie auf den Men(-
punkt Dateien ®, der mit einer Biiroklammer gekennzeichnet c o

ist Organisieren ~  Neuer Ordner

Benachrichtigungen deaktivieren F
© 4 > DieserPC > Dokumente > v C "Dokumente’ durchsuchen 0 .
Posteingang

Name Anderungsdatum e Gr

Dienstag, 23. November 23

Entwiirfe

~ [ Dieser PC

=] Dokumente 5 Suchbegriff hier eingeben

. Wechseln Sie zum Startment, z. B. mithilfe der @-Taste, und
scrollen Sie im Abschnitt Angepinnt nach unten zur zweiten Sei-
‘ te. Dort finden Sie nun das neu hinzugefligte App-Symbol Ihres r@ 9 g . &

~|  Alle Dateien © . . . . B

— Posteingangs @. Es tragt die Bezeichnung des Kontonamens, im e e one =

Bild links z.B. Outlook. Die Position des App-Symbols konnen Sie emer o

3 Radtouren_ 02 15.02.2022 19:01 Microsoft Word-D... Angepinnt Alle Apps >

. Die Dateien werden der E-Mail als Anhang hinzugefiigt und im
Kopf der Nachricht aufgelistet @. Klicken Sie auf Senden @, um
die fertige E-Mail abzuschicken.

Dateiname: | "Radtouren_02" "Radtouren_01"

Eine E-Mail-Signatur erstellen

Die Mail-App versieht Ihre Mails automatisch am Ende des
Nachrichtentextes mit einer Signatur @. Wenn Sie einen
eigenen Text vorziehen, klicken Sie in der gedffneten Mail-

Von: @outlook.de
An: michael@musteradresse.de;
Radtouren

Anlagen

i

2 Ccund Bec

mit gedruckter linker Maustaste beliebig verandern.

. Uber das Kontextmenii des App-Symbols kénnen Sie den Post-
eingang auch wieder aus dem Startmend entfernen. Wahlen Sie
hierfir einfach den Eintrag Von "Start" [6sen ©.

% - D

Explorer Filme & TV

=]
Qutlool I Ganz nach oben

32 Von "Start” lésen

I

1 Radtouren_01.docx % 1 Radtouren_02.docx
| 218 MB | 232MB

+ Anlagen 6ffnen

App unten links auf das Zahnradsymbol und anschlief3end +
rechts auf den Menlipunkt Signatur. Stellen Sie den Schalter
bei E-Mail-Signatur verwenden auf Ein, und lberschreiben
Sie im darunterliegenden Textfeld den Standardtext mit Ihrer viele Grige
Signatur (GruRformel, Name, Adresse o.A.). Die Einbindung varei
von Grafiken ist leider nicht moglich.

Erhalten Sie eine E-Mail mit Anlage, wird dies ebenfalls im
Kopf der Nachricht angezeigt. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Dateisymbol, um die entsprechende An-
lage zu 6ffnen oder zu speichern. Offnen Sie jedoch niemals
Anlagen von unbekannten Absender*innen, da diese Dateien
Schadprogramme enthalten konnen!

Weitere Ordner anheften

Hallo Michael,
kannst Du bitte mal einen Blick auf die Beschreibungen werfen. Gefallen Dir die Touren oder
hast Du noch Anderungswiinsche.

Sie konnen auf die beschriebene Weise nicht nur den Postein-
gang, sondern auch jeden anderen Ordner lhres Mail-Kontos
an den Startbildschirm heften. Die Ordner lassen sich auch

jederzeit wieder davon I6sen.

Gesendet von Mail fir Wind
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Kontakte speichern und verwalten

Einen neuen Kontakt hinzufiigen

Der Aufruf der Kontakte-App erfolgt zumindest beim ersten Mal
Uber die Mail- oder Kalender-App. Sie sollten mit einem Microsoft-
Konto bei diesen Apps angemeldet sein.

. Offnen Sie die App Mail oder Kalender (iber das Startmend.
Klicken Sie dann unten links auf das Symbol Kontakte O um
diese App zu starten.

. Um einen neuen Kontakt hinzuzufligen, klicken Sie oben links
auf das Plus-Symbol ©®. Méchten Sie Ihrem Kontakt ein Foto zu-
ordnen, klicken Sie in den Kreis €, woraufhin sich die Fotos-App
offnet und Sie ein passendes Bild auswahlen kdnnen.

. Tragen Sie nun den Vor- und Nachnamen der Person ein (4]
Sobald Sie auf das Bleistiftsymbol © am Ende des Namenfeldes
klicken, werden weitere Eingabefelder eingeblendet, und Sie
kénnen bei Bedarf Angaben wie einen zweiten Vornamen, einen
Spitznamen oder einen Titel hinzufligen.

. Unter Handy tragen Sie die Mobiltelefonnummer ein. Wenn Sie
auf Handy@ klicken, offnet sich ein weiteres Men(, in dem Sie
die Bezeichnung in Telefon (Privat), Telefon (Arbeit) etc. &ndern
kénnen. Nach einem Klick auf Telefon @ l3sst sich dem Formular
ein weiteres Datenfeld hinzufligen.

. Nutzen Sie die Bildlaufleiste am Rand der App, um zu den weite-
ren Eingabeoptionen zu gelangen.

Kontakte-App an die Taskleiste heften

Falls Sie haufig das Adressbuch nutzen, sollten Sie es an die
Taskleiste anheften. Hierzu klicken Sie nach dem ersten Offnen
mit der rechten Maustaste auf das App-Symbol in der Taskleis-
te und wahlen dann An Taskleiste anheften.

Name

A

° Anja K.
B

° Brigitte

J

0 -

?
I

Kontakt &’ Bearbeiten

Mobiltelefon

0123-08154711 &, Anruf mit Ihr Smartphone &, Anruf mit Skype

Telefon (privat)

0123-456789 &, Anruf mit Ihr Smartphone & Anruf mit Skype

Weitere Informationen >

Kontakte

Suchen

Name

A
@ Anja K.

o Brigitte

J

0 -

Neuer Kontakt Microsoft-Konto

Foto
hinzufligen

MName |

T
| Marie Musterfrau

|
Handy

| 0123455789

+ Telefon

. Im Abschnitt E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse der Person

ein. Sobald Sie auf E-Mail (privat) O klicken, 6ffnet sich auch
hier wieder ein Mend, und Sie kdnnen stattdessen festlegen,
dass es sich um eine geschéftliche oder eine andere Mail-Adres-
se (Sonstige) handelt und nicht um eine private.

Um eine zweite Mail-Adresse fiir diesen Kontakt zu hinterlegen,
klicken Sie auf E-Mail €@ und wihlen die gewiinschte Kategorie
(Geschéftlich oder Sonstige) aus. Daraufhin erscheint ein neues
leeres Feld, in das Sie die zweite Adresse eintragen konnen.

Die Eingabefelder fur die Adresse sind standardmaRig erst nach
einem Klick auf die Schaltflache Adresse und nach Auswahl

einer Kategorie (Privat, Geschéftlich, Weitere Adresse) zu sehen.

Auch hier kdnnen Sie nach der Eingabe der erforderlichen
Informationen erneut auf Adresse (® klicken, um zusatzliche
Adressdaten hinzuzufugen.

. Am Ende steht der Abschnitt Sonstiges, in dem Sie noch

1

Angaben zur Position, zu Partnern, zur Webseite machen oder
allgemeine Anmerkungen eintragen konnen. Sind alle Angaben
vollstandig, klicken Sie zum Ubernehmen der Daten auf die
Schaltflache Speichern.

. Der neue Kontakt wird nun angezeigt. Nachtragliche Anderun-

gen sind natlrlich jederzeit moglich. Wahlen Sie hierfir den
Kontakt aus, und klicken Sie dann rechts oben auf den Meni-
punkt Bearbeiten .

Kontakte online liber Outlook.com nutzen

Wenn Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto bei Outlook.com an-
melden, stehen Ihnen alle Kontakte online zur Verfligung. Sie
konnen dort Kontakte erstellen, bearbeiten und l6schen und
die Anderungen mit der Kontakte-App synchronisieren.
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e_

—E-Mail (privat)

| marie@paules-pc-forum.de|

—-} E-Mail

Privatadresse ~v

| Musterstrafe 29

| PLZ

| Ort

| Bundesland/Kanton

| Land/Regicn

—-} Adresse

Kontakte

A

@ Anja K.

B

e Brigitte
J

o Jérg
M

6 Marie Musterfrau

ECI L

Marie Musterfrau

Kontakt £’ Bearbeiten—

Mobiltelefon

0123456789Y ®, Anruf mit Ihr Smartphone & Anruf mit Skype

E-Mail (privat)

marie@paules-pc-forum.de = EMail

Privatadresse
2912345 f d B Karte

Weitere Informationen

Termine
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Einen Kontakt l6schen Eine E-Mail an einen Kontakt senden

Wenn Sie eine E-Mail an einen lhrer Kontakte senden mochten,
konnen Sie dies direkt aus der Kontakte-App heraus tun:

Erfahrungsgemaf sammeln sich im Laufe der Zeit viele Kontakte
an, darunter auch immer wieder Eintrage, die nicht mehr gultig

sind. Solche nicht mehr bendtigten Eintrage kdnnen Sie natrlich Marie Musterfrau

1. Wahlen Sie in der Kontakte-App den Kontakt aus der Liste aus,

auch wieder |6schen:

1. Offnen Sie die Kontakte-App, wie in Schritt 1im Abschnitt »Einen
neuen Kontakt hinzufligen« auf Seite 188 gezeigt.

2. Nutzen Sie gegebenenfalls die Bildlaufleiste der Anwendung,
um zu jenem Kontakt zu gelangen, den Sie |6schen méchten.
Die Bildlaufleiste wird erst dann eingeblendet, wenn Sie mit
der Maus auf einen Eintrag zeigen.

3. Fuhren Sie einen Rechtsklick auf den zu I6schenden Kontakt aus,
und wahlen Sie aus dem Kontextmenu die Option Loschen (1]

4. Ein Hinweisfenster erscheint. Wenn Sie den Kontakt wirklich
I6schen wollen, klicken Sie noch einmal auf Léschen @. Der
Eintrag wird sofort entfernt. Haben Sie sich anders entschieden
und mochten Sie den Kontakt behalten, dann klicken Sie auf die
Schaltfliche Abbrechen ©.

Kontakte ans Startmenii heften

Unter Windows 10 war es noch moglich, Kontakte an die Task-
leiste zu heften. Unter Windows 11 funktioniert dies (Stand
Maérz 2022) nicht mehr, auch wenn der Befehl hierzu im
Kontextmenu noch angeboten wird @ . Ein Anheften an das
Startmenii I3sst sich hingegen durchfiihren @. Der Kontakt
erscheint im Startmeni dann mit einem eigenen Symbol im
Bereich Angepinnt. Mit einem Klick hierauf wird die Kontakte-
App direkt mit den Kontaktdaten der Person gedffnet.

An Taskleiste anheften

An  Start” anheften

Bearbeiten
o Brigitte

Léschen

J In neuem Fenster &ffnen

0 -

Kontakt [6schen?

Anton T. wird aus der Kontakte-App und aus LIVE (Mail und Kalender) geléscht.

¢

®

I Kontakte filtern

Direkt unterhalb des Suchfeldes befindet sich die Option
Angezeigt: Alle, die allerdings nur zu sehen ist, wenn Sie zum
ersten Eintrag in der Namensliste nach oben scrollen. Klicken
Sie auf diesen Menupunkt, kdnnen Sie angeben, ob Kontakte
ohne Telefonnummer ausgeblendet werden sollen. Es werden
dann nur noch Kontakte angezeigt, denen Sie eine SMS senden
oder die Sie anrufen kénnen. Uber die Suchfunktion sind alle
anderen Eintrage weiterhin zu finden.

4+

Kontakte suchen

an den Sie eine Nachricht senden mochten.

. Auf der rechten Seite der App werden die Daten des Kontakts
angezeigt. Klicken Sie neben der eingetragenen Mail-Adresse auf
den Punkt E-Mail @. Voraussetzung hierfir ist natirlich, dass zu
diesem Kontakt eine E-Mail-Adresse hinterlegt wurde.

. Thr Standard-Mail-Programm wird gestartet. Das kann die Mail-
App sein oder ein anderes Mail-Programm, z.B. Outlook. Die
Adresse des ausgewahlten Kontaktes wird automatisch in das
Empfangerfeld der Nachricht eingefligt. Geben Sie nun einen
Betreff und den Text Ihrer Nachricht ein, und schicken Sie die
Mail mit der Schaltfliche Senden @ ab.

. Die Alternative ist Folgendes: Starten Sie die Mail-App, und kli-
cken Sie links oben auf Neue E-Mail, um eine neue Nachricht zu
verfassen. Anstatt die Empfanger-Adresse von Hand einzutragen,
klicken Sie in das Feld An € und tippen nur die ersten Buchsta-
ben des Empfangernamens ein. Daraufhin werden lhre dazu
passenden Kontakte angezeigt, und Sie konnen den bzw. die
Empfanger*in per Mausklick auswihlen @. Das Auswahlfenster
schliet sich, sobald Sie einen Eintrag ausgewahlt haben.

Die Suchfunktion reagiert bereits bei der Eingabe des ersten
Buchstabens. Es reicht mitunter also aus, wenn Sie lediglich
den Anfangsbuchstaben des gesuchten Kontaktes eintippen,
um sich dann alle hierzu passenden Eintrage auflisten zu
lassen.

Kontakt ¢ Bearbeiten

Mobiltelefon

0123456789Y &, Anruf mit Ihr Smartphone &5 Anruf mit Skype

E-Mail (privat)

marie@paules-pc-forum.de & E-Mail=

Privatadresse

MusterstraBe 29 12345 Musterdorf Deutschland A Karte

Weitere Informationen

Termine

- a X

Format Einfigen Zeichnen Optionen E[ Verwerfen B> Senden

@outlook de |;_|7‘

£ Ccund Bec
Marie Musterfrau

marie@paules-pc-forum.de

4+

Kontaktinformationen teilen

Um die Informationen eines Kontaktes an eine andere Person
weiterzuleiten, 6ffnen Sie diesen Kontakt und klicken auf die
Meniischaltfliche Teilen @. Wihlen Sie aus dem Menti die
Option Kontakt teilen. AnschlieRend kénnen Sie lhr Mail-
Programm auswahlen und die Informationen versenden.
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Alle Termine im Griff mit der Kalender-App

Einen neuen Termineintrag erstellen

Ob Werkstatttermin oder Elternabend, mit der Kalender-App wer-
den Sie kiinftig keine Termine mehr vergessen. Tragen Sie beruf-
liche und private Termine in den Kalender ein, und lassen Sie sich
automatisch an anstehende Termine erinnern.

1. Klicken Sie auf das App-Symbol Kalender im Startmend, um die
App zu offnen. Standardmal3ig wird der Kalender in der Monats-
ansicht angezeigt. Links neben dem aktuellen Monatsnamen
befinden sich zwei Pfeile @. Navigieren Sie mithilfe dieser Pfeile
zum gewlnschten Monat, und klicken Sie auf den passenden
Tag.

. Ein kleines Eingabefenster wird eingeblendet. Tragen Sie hier die

Bezeichnung fur lhren Termin ein @.

. Im darunterliegenden Feld konnen Sie eine Startzeit und das
Ende lhres Termins eintragen. Entfernen Sie dazu zunachst das
Hakchen vor dem Eintrag Ganztégig €, um die Eingabefelder zu
aktivieren. Sobald Sie mit der Maus auf eine Uhrzeit zeigen, wird

ein Dropdown-Menu sichtbar, Uber das Sie nun die gewlinschten

Zeiten einstellen konnen @.

. Wenn Sie mogen, geben Sie zusatzlich den Ort ©® an, andem
der Termin stattfindet. Sollten Sie mehrere Kalender verwalten,
konnen Sie schlieBlich Ihren Termin tber das Dropdown-Ment

- a
Suchen P2 |1 | Februar 2022 FlHete | Tagesansicht

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

21.02 22 23 24 25 26 27

& Geburtstag Hans

X

Kalender

Suchen

+ Neues Ereignis Montag Dienstag

28.02 01.03

M (R

T
® ~ Nordic Walking Ganztagig

Mo Di Mi Do Fr Sa So ? 16:30 im; 18:00

12 3 4 5 6 ©  Sportplaiz

8 9 0 1 12 13
0 Erinnerung: 15 Minuten vorher v

19 20
25 27 Weitere Details

©

5. In den Detaileinstellungen konnen Sie Personen per E-Mail zu

einem Termin einladen. Tragen Sie die E-Mail-Adressen der
Personen einfach von Hand in das Feld Personen @ ein. Die mit
den ersten Buchstaben Uibereinstimmenden Eintrage aus der
Kontakte-App werden zur Ubernahme vorgeschlagen, was Sie
mit einem einfachen Mausklick tun konnen. Die Schaltflache
Speichern links oben andert daraufhin ihr Aussehen und wird
zu einer Senden-Schaltfliche @. Betatigen Sie diese, werden
die Teilnehmer informiert, und der Termin wird im Kalender
gespeichert.

. Legen Sie bei Bedarf iiber das Dropdown-Menii Anzeigen als @
noch einen Status fest, z. B. ob Sie wahrend des Termins beschaf-
tigt oder vielleicht gar nicht im Haus sind.

. Erinnerungen an anstehende Termine konnen Sie im Feld Er-
innerung@ definieren. Wahlen Sie aus der Liste aus, wann die
Erinnerung erfolgen soll. 15 Minuten vor Beginn oder vielleicht
doch lieber schon am Vortag?

. Uber die Schaltfliche Wiederholen @ geben Sie schlieRlich an,
ob es sich um einen einmaligen oder einen wiederkehrenden
Termin handelt. Bei sich wiederholenden Terminen bietet die
App die Moglichkeit an, ein Intervall zu definieren und den Ter-
min z.B. Taglich, Wochentlich oder auch am x. Tag jeden Monats
festzulegen.

oben @ einem Ihrer Kalender zuordnen. Uber Weitere Details @
erreichen Sie weitere Eingabemoglichkeiten, oder Sie klicken auf
Speichern 0, falls Sie keine weiteren Daten zu Ihrem Termin
eintragen mochten.

4+

Termine online verwalten

Neue Termine konnen Sie jederzeit auch auf Outlook.com
erstellen und verwalten. Melden Sie sich einfach unter www.
outlook.com mit Ihrem Microsoft-Konto an, und greifen Sie
von jedem internetfahigen PC aus auf Ihre Termine zu.

+ Neue Kalender anlegen

Das Hinzufligen zusatzlicher Kalender ist nicht direkt in der
App moglich. Um einen weiteren Kalender zu nutzen, loggen
Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto bei Outlook.com ein. Dort
konnen Sie einen neuen Kalender erstellen. Diese Kalender

konnen dann tiber die App aufgerufen werden.
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Erinnerung: | 15 Minuten

{3} Wiederholen ﬁ

Personen

[
mari|

Marie Musterfrau

marie@paules-pc-forum.de

St
o Ich
@outlook.de

1

(1) 12)

Wir il

Start  Format  Uberprafen

B Senden [ Loschen | @ Onlinebesprechung  Anzeigen i | Gebucht rimnerung: | 15 Minuten O wisderholen | £ | Q zoom

Details Wiederholen Personen

@ ~ Nordic Walking N Start 1 Marz 2022 Personen einladen ]

Wochentlich v Sortieren nach  Ursprangliche Reihenfo v
Sportplatz
Ich
Ale 2~ Woche(n) am:
1630 v | 1800 ~ " Ganztagi
Mo (Doi " o Marie Musterfrau
O Alle 2 Wochen am Dienstag, gilig ab 01.03.2022 bis 25.10.2022 von marie@paues-pe-forum.de

16:30 bis 18:00.
- £ @ Michael Muster

‘ 0 michael@musteradressede

Ende: 25. Oktober 2022

Die Synchronisation Ihrer Termine

Manchmal ist ein wenig Geduld erforderlich. Wenn Sie Uber
Outlook.com neue Termine oder einen neuen Kalender erstellt
haben, dauert es meist ein paar Minuten, bis die Daten syn-
chronisiert werden und lhnen dann auch in der Kalender-App
zur Verflgung stehen.
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Einen Termin andern oder l6schen Die Ansicht des Kalenders andern

O Suchbegriff hier eingeben

Beim Start der Kalender-App wird der Kalender fiir gewohnlich in
der Monatsansicht dargestellt. Alle Tage eines Monats werden auf
dem Bildschirm angezeigt. Es stehen aber weitere Ansichten zur

Die Details eines Termins konnen sich natlrlich jederzeit andern,
etwa weil sich die Uhrzeit geandert hat oder weil der Termin auf
einen anderen Tag gelegt wurde. Das macht eine Aktualisierung

Inspektion VW

Angepinnt Alle Apps >

0403.2022,8-17 04

des Kalenders erforderlich:

1.

Offnen Sie die App mit einem Klick auf das Symbol Kalender im
Startmen(. Wahlen Sie den zu andernden Termin aus, indem Sie
mit der Maus auf den Eintrag zeigen @ und schlieRlich im sich
offnenden Fenster auf Ereignis anzeigen klicken.

. Alle Details des Termins werden nun angezeigt. Andern Sie bei

Bedarf den Betreff @ oder den beschreibenden Text € des
Termins. Findet der Termin an einem anderen Datum statt,
oder haben sich die Startzeit, das Terminende bzw. die Dauer
geandert @?

. Falls Sie den angezeigten Status (z.B. Auf3er Haus), die Erinne-

rung an den Termin oder seine Haufigkeit andern mochten,
klicken Sie hierflr in der Menlleiste auf den jeweiligen Ment-
punkt ©.

. Haben Sie alle nétigen Anpassungen vorgenommen, klicken Sie

auf Speichern @, um den geanderten Termin in lhren Kalender
zu libernehmen. Wenn Sie Personen zu dem Termin eingeladen
haben, heilst die Schaltflache nicht Speichern, sondern Senden.

Der Termin wird auch in diesem Fall in lhrem Kalender gesichert.

. Soll der Termin hingegen geldscht werden, klicken Sie auf die

Schaltfliche Léschen @. Bestatigen Sie die anschlielende
Abfrage erneut mit Loschen. (Aus dem Meniipunkt Léschen
wird Abbrechen, falls Personen per E-Mail zum Termin ein-
geladen wurden.)

Werkstatt

Mareile Heiting 0 8 Inspektion VW —

Ereignis anzeigen

9

Format | Uberprafen

spechem ] Losthen | @ Oninebesprechung  Anzsigenals: | Aubt s

Details Personen

® v Inspektion VW [Perwnenem\zden

Sortieren nach  Ursprangliche Reihenfoige v

Ich
@outiookde

Werkstatt

Start: 4. Marz 2022

Ende: 4. Marz 2022

Informationen zum gednderten Termin

Die App bietet keine Moglichkeit, selbst auszuwahlen, ob
eingeladene Personen bei einer Anderung per E-Mail dartber
informiert werden sollen. Das heif3t, dass bereits eine einfache
Anderung wie die Korrektur eines Tippfehlers mit einer Nach-
richt an die betreffenden Personen einhergeht.

Verfligung: die Tages-, die Wochen- und die Arbeitswochenansicht.
1. Klicken Sie im Startmenii auf das App-Symbol Kalender @.

2. Im Kopf der Anwendung stehen die verschiedenen Optionen zur
Auswahl. Wahlen Sie zwischen den Ansichten Heute, Tagesan-
sicht, Woche, Monat @. Uber die MenUschaltfliche € konnen
Sie zusatzlich auch eine Jahresansicht auswahlen. Nach einem
Klick auf eine der Schaltflachen andert sich die Ansicht des
Kalenders entsprechend. Wenn Sie auf den Menupunkt Tages-
ansicht klicken, konnen Sie zusatzlich zwischen einer Darstel-
lung von 2 bis 6 Tagen wihlen @.

. Links neben der Bezeichnung des aktuellen Monats sind zwei
Pfeile @ zur bequemen Navigation eingeblendet. Uber diese
Pfeile konnen Sie im Kalender tages-, wochen- oder monats-
weise vor- und zurlickblattern.

. Ungeachtet der von lhnen ausgewahlten Kalenderansicht zeigt
die App links in der Seitenleiste den aktuellen Monat nochmals
in einer Ubersicht an @. Das aktuelle Datum ist dabei hervorge-
hoben @. Wahlen Sie in dieser Ubersicht ein spezielles Datum
aus, wird, je nach gewahlter Ansicht, in der rechten Fensterhalfte
der entsprechende Tag bzw. die dazugehorige Woche angezeigt.

. Die Monatsansicht in der Seitenleiste konnen Sie bei Bedarf auch
deaktivieren. Klicken Sie hierfur auf die drei horizontal darge-
stellten Linien oben links im Programmfenster 0. Die Leiste wird
daraufhin »zugeklappt«. Ein erneuter Klick auf die Schaltflache
offnet sie wieder.

¢ € @

Einstellungen Edge Word

=5 B o
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Mit OneDrive Daten in der »Wolke« sichern

Einstellungen mit mehreren Geraten synchronisieren

Wenn Sie sich unterwegs an einem anderen Windows-11-Rechner
mit dem gleichen Microsoft-Konto anmelden, das Sie an lhrem
heimischen Rechner nutzen, kdnnen Sie Ihre Internetfavoriten,
Kennworter, Sprach- und weitere Windows-Einstellungen synchro-
nisieren. Diese Einstellungen stehen lhnen dann auch auf dem
»Zweitrechner« zur Verfigung.

1. Ob und welche Einstellungen synchronisiert werden sollen,
konnen Sie individuell festlegen. Klicken Sie im Startmend auf
Einstellungen, und wechseln Sie dann zur Kategorie Konten @.

. Wahlen Sie den Meniipunkt Windows-Sicherung @.

. Mit dem Regler Meine Einstellungen speichern konnen Sie die
Synchronisation (de-)aktivieren ©. Wihlen Sie Aus, wenn liber-
haupt keine Synchronisation durchgefiihrt werden soll.

. Falls Sie die Einstellungen detaillierter festlegen mochten,
belassen Sie den Regler eingeschaltet und klicken daftr auf den
kleinen Pfeil rechts davon @. Méchten Sie z.B. Ihre Sprachein-
stellungen auf mehreren Rechnern nutzen, aktivieren Sie die
Option Spracheinstellungen @. Ihre Passworter werden durch
Aktivierung der Option Kennwérter @ iibernommen. Analog
schalten Sie die Synchronisation weiterer Windows-Einstellun-
gen nach Bedarf ein oder aus (7}

+
+ Voraussetzungen fiir die Synchronisierung
Damit die Synchronisierung auf anderen Windows-11-Geraten
reibungslos klappt, missen Sie sich auf diesen Geraten nicht
nur mit dem gleichen Microsoft-Konto anmelden, sondern
auch darauf achten, dass auf diesen Geraten die Synchronisa-
tion ebenfalls eingeschaltet ist.

€ Einstellungen
QM eting Konten
@outlook.de

= Ihr Microsoft-Kento

Einstellung suchen Abonnements, Rewards und mehr

System Ihre Infas
Von E-Mail, Kalender und Kontakten verwendete Kanten

Bluetooth und Gerate

E-Mail und Konten
(emrz s Von E-Mail, Kalender und Kentakten verwendete Konten
Personalisierung

Anmeldeoptionen
Apps Windows Hello, Sicherheitsschlissel, Kennwort, dynamische Sperre

Konten
Familie & andere Benutzer

. Geratezugriff, Geschfts- oder Schulbenutzer, von Kiosk zugewiesener Zugriff
®  Zeit und Sprache g J 3

Spielen /> Windows-Siche

Sichern Sie Ihre Dateien, Apps und umn Sie auf
Barrierefreiheit

Datenschutz und Sicherheit Auf Arbeits- oder Schulkonto zugreifen
Organisatiansressourcen wie E-Mail, Apps und Netzwerk

Windows Update

Konten > Windows-Sicherung

OneDrive-Ordnersynchronisierung
Die von lhnen ausgewshlten Ordner werden geschiitzt und auf allen Ihren Geraten verfigbar sein

Synchronisierungseinstellungen verwalten

Meine Apps merken
schneller Zugriff auf Ihre Apps auf jedem Gerat

Meine Einstellungen speichern
Diese werden auf allen Ihren Gerdten verfugbar sein.

_D Kennworter

D Spracheinstellungen

_B Weitere Windows-Einstellungen

Ordner auf mehreren Geraten synchronisieren

Legen Sie Ihre Daten in der Cloud OneDrive ab, konnen Sie nicht
nur von jedem beliebigen Gerat aus darauf zugreifen, Sie haben
zugleich auch eine praktische Datensicherung zur Hand. Welche
Ordner Windows 11 automatisch synchronisieren soll, bestimmen
Sie folgendermaRen:

1.

2.
3

Rufen Sie Gber die Tastenkombination (s8] + [ 1] die Einstellun-
gen-App auf, und wechseln Sie dort in die Kategorie Konten >
Windows-Sicherung.

Klicken Sie rechts auf Synchronisierungseinstellungen verwalten.

Im folgenden Dialog sieht Windows 11 vor, die Inhalte der Ordner
Desktop, Dokumente und Bilder in OneDrive zu sichern. Falls Sie
einen der drei Ordner und seine Unterordner nicht automatisch
synchronisieren lassen mochten, entfernen Sie das Hakchen in
der rechten oberen Ecke des Elements.

. Mit einem Klick auf Sicherung starten wird die Synchronisierung

1

gestartet.

Synchronisierung anhalten

Falls Sie die Synchronisierung zu einem spateren Zeitpunkt
pausieren mochten, klicken Sie im Infobereich der Taskleiste
mit der rechten Maustaste auf das OneDrive-Symbol. Nach
einem Klick auf Synchronisierung anhalten konnen Sie im
Kontextmeni nun 2, 8 oder auch 24 Stunden auswahlen, in
denen Windows 11 keine Synchronisierung vornimmt. Um
die Synchronisierung fortzusetzen, wahlen Sie einfach den
gleichnamigen Befehl im Kontextment aus oder warten den
ausgewahlten Zeitraum ab.
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< Einstellungen

Q Marsie eiing Konten > Windows-Sicherung
@outlock.de

OneDrive-Ordnersynchronisierung
Einstellung suchen Die von Ihnen ausgewahiten Ordner werden geschistzt und auf allen Ihren Geraten
verfiigbar sein

Synchronisierungseinstellungen verwalten

Blueteoth und Gerate

Meine Apps merken
Netzwerk und Internet Schneller Zugriff auf Ihre Apps auf jedem Gerat

Personalisierung

Meine Einstellungen speichern

Diese werden auf allen hren Geraten verfigbar
Apps sein. ¢

& Konten

@ Microsoft OneDrive

Ordnersicherung verwalten

Ausgewshlte Ordner werden in OneDrive - Persédnlich synchronisiert. Neue und
vorhandene Dateien werden in OneDrive hinzugefiigt, dort gesichert und sind auch
dann auf lhren anderen Geraten verflUgbar, wenn Sie diesen PC verlieren. Weitere
Informationen.

- =

Dokumente Bilder
250KB 14MB

Nach Auswahl verbleibender Speicherplatz auf OneDrive: 5,0 GB

Nicht ausgewahlte Ordner werden nicht gesichert. Sie kénnen dies jederzeit dndern, indem Sie
zu den OneDrive-Einstellungen wechseln.,

Sicherung starten
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Einen neuen Ordner auf OneDrive anlegen

Nutzen Sie OneDrive als zusatzlichen Speicherplatz fiir hre Daten
und fur den Austausch groBerer Datenmengen. Mit wenigen Maus-
klicks legen Sie einen neuen Ordner auf OneDrive an:

1. Offnen Sie Ihren Webbrowser, und geben Sie die Adresse https://
onedrive.live.com in das Adressfeld ein. Eventuell werden Sie auf-
gefordert, sich mit lhrem Microsoft-Konto anzumelden.

2. Klicken Sie in der Meniileiste auf Neu @, und wihlen Sie dann
den Eintrag Ordner aus dem Mendi.

3. Vergeben Sie einen Namen flr den neuen Ordner, und schlie3en
Sie den Vorgang mit der (' ]-Taste ab.

4. Wenn Sie sich vertippt haben oder die Bezeichnung nachtraglich
andern mochten, klicken Sie den Ordner mit der rechten Maus-
taste an und wahlen die Option Umbenennen aus. Sie konnen
die Bezeichnung daraufhin beliebig andern.

5. Um einen Ordner zu verschieben, klicken Sie ihn mit der rechten
Maustaste an und wahlen den Befehl Verschieben nach. Ein
kleines Fenster 6ffnet sich auf der rechten Seite. Wahlen Sie hier
das Ziel aus @, und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche
Verschieben €. Der Ordner wird in den Zielordner verschoben.

Cloud Computing

Beim Cloud Computing werden dem Nutzer Anwendungen,
Speicherplatz und Rechnerleistungen tiber ein Rechenzen-
trum zur Verfligung gestellt. Ein Beispiel daftir ist OneDrive.
Sowohl die Anwendung, die Sie liber den Browser aufrufen, als
auch von lhnen hochgeladene Daten (Dokumente, Bilder etc.)
werden zentral auf einem entfernten Rechner bzw. Server und
nicht auf Ihrem lokalen PC gespeichert und ausgeflhrt, sodass
Sie von mehreren Geraten aus darauf zugreifen konnen.

OneDrive £ Alles durchsy

Mareile Heiting -+ Neu ~ 7T Hochladen
£3 Eigene Dateien 0 Ordner
Zuletzt verwendet @3 Word-Dokument

Geteilt &) PowerPoint-Prasentation

=)
B Fotos B Excel-Arbeitsmappe
£
5]

Papierkorb #} OneNote-Notizbuch

b

@ Forms-Umfrage

Dokumente

] Nur-Text-Dokument
28.7.2021

©

12 Teilen L Herunterladen

Element verschieben in

Eigene Dateien
& Eigene Datsien

> Bu Bilder
> B2 Blumen

> B D

> @ Persénlicher Tresor

Alternativen zu OneDrive

Inzwischen gibt es zahlreiche kostenlose Online-Speicher-
dienste, z.B. die Telekom Cloud, die Sie unter http://cloud.
telekom-dienste.de erreichen. Google Drive finden Sie unter
https://drive.google.com und das Angebot von Dropbox unter
der Adresse https://dropbox.com. Alle Dienste bieten dhnliche
Speicherkapazitaten.

Dateien auf OneDrive hochladen

Um Daten auszulagern oder sie mit anderen Personen zu teilen,
mussen Sie sie zunachst auf OneDrive hochladen:

1.

Starten Sie die Webanwendung von OneDrive, indem Sie die
Adresse https://onedrive.live.com in das Adressfeld Ihres
Browsers eingeben.

. Wahlen Sie mit einem Mausklick den Ordner aus, in den Sie

Dateien hochladen mochten.

. Klicken Sie in der blauen Meniileiste auf Hochladen @, und

wahlen Sie dann aus, ob Sie einzelne Dateien oder einen Ordner
hochladen mochten.

. Nun 6ffnet sich ein Dialogfenster. Wahlen Sie darin per Maus-

klick die Datei(en) oder Ordner aus, die Sie hochladen méchten,
und bestitigen Sie lhre Auswahl mit Offnen @. Das Hochladen
kann je nach Datenmenge ein paar Minuten Zeit in Anspruch
nehmen.

. Uber die Option Sortieren € kénnen Sie die Sortierung der Da-

teien anpassen. Uber die ersten beiden Schaltflachen daneben
O indern Sie die Darstellung von der Symbol- zur Detailansicht,
bzw. kénnen Sie hier eine Seitenleiste mit weiteren Details zum
ausgewahlten Element ein- und ausblenden.

4+

Zum Austausch groRRer Dateien geeignet

Bei den meisten E-Mail-Anbietern lassen sich Dateien nur bis
zu einer GroRe von etwa 5MB als Anhang versenden. Nutzen
Sie zum Austausch sehr grof3er Dateien einfach OneDrive. Die
maximale Grol3e fiir einzelne Dateien betragt 10 GB. Laden
Sie Ihre Datei(en) dort hoch, und senden Sie dem Empfanger
lediglich einen Freigabe-Link (siehe den Abschnitt »Ordner
freigeben und mit Dritten teilen« auf Seite 202).
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O Alles durchsuchen

+ Neu ~ T Hochladen (2 Teilen Album aus Ordner erstellen
Dateien

Eigene Dz Ordner

</> Einbetten 1= Sortieren ~ H v~ @
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>

>

>
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>

>

>

>

© « Bilder > Eigene Aufnahmen

Organisieren v MNeuer Ordner

0 Alpen

= Bilder

" Blumen
" Dokumente

" Nordses

I Dieser PC
PN Bilder
M Desktop
= Dokumente

4 Downloads

L=

IMG_5742

X

O "Eigene Aufnahmen" durchs...

O @

IMG_4427 IMG_4495

=

Dateiname: | "IMG_4503" "IMG_4421" "IMG_4427" "IMG_4495" "IMG_ ~ ‘ Alle Dateien i
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+ Neu v T Hochladen v £ Teilen  Herunterladen

Eigene Dateien > Blumen
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“IMG_4498.JPG
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. Mochten Sie nun eine Datei oder einen Ordner fiir eine weitere @ Onedre
Person freigeben, gibt es mehrere Moglichkeiten. Die einfachste Oneu- % O
Variante ist diese: Markieren Sie die freizugebende Datei, und € o e onene =
klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Freigabe @.

OneDrive direkt im Explorer nutzen

@ “Alpen’ teilen

Wenn Sie sich unter Windows 11 mit einem Microsoft-Konto an-
melden, wird OneDrive automatisch in den Explorer integriert. Sie ¥ 0 B
konnen den Dienst dann wie eine externe Festplatte nutzen: Ord-
ner anlegen und Dateien kopieren, verschieben und natirlich auch
wieder I6schen. Das macht die Nutzung des Dienstes sehr komfor-
tabel. Aktuell stehen Ihnen Ubrigens 5GB kostenloser Speicherplatz
auf OneDrive zur Verfligung.

Link senden
Alpen

"~ B Jeder mit dem Link kann besrbeiten >

Tl Sortieren ~ O Anzeigen -
t=v @ OneDrive

3 Alpen O Bilder

“« > o "7 > OneDrive-... > Blumen 2 "Blumen” durchsuchen

Ein kleines Dialogfenster erscheint. Hier konnen Sie festlegen,
welche Personen Zugriff auf Ihre freigegebenen Daten haben
7 sollen. Die Vorgehensweise und ist identisch mit den Schritten 2 = o T

€3 IMG 421 O w6 27 © 14 4455 bis 5 der Anleitung »Ordner freigeben und mit Dritten teilen« auf e

4 Y t 7 . v eser
- - ; Serte 202 -
s - > IR Bilder
@ - > @l Desktop

MG 453 © M6 4505 o IMG 4512 . Falls Sie festlegen mochten, welche Ordner sowohl in der Da-

P8 Bilder An: Name, Gruppe oder E-Mail Vg

>
>
N 0
> 7% Blumen E Nachricht..
>
>
>

3 £
> 1 Schnellzugriff £ Dokumente ®::sﬁrlll

=V OneDrive
> T2 Alpen

5 7 Bilder

1. Offnen Sie den Explorer durch einen Klick auf das Ordnersymbol
in der Taskleiste oder mithilfe der Tastenkombination (8] + [E].

—> " Blumen

> T Dokumente

2Elemente 1 al Verfagbar,

> 7 Nordsee

. Im Navigationsbereich des Explorers wird OneDrive aufgefiihrt.

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil @ vor der Bezeichnung, um die
Anzeige zu erweitern und die enthaltenen Ordner aufzulisten.

v [l Dieser PC

7 Elemente

tenwolke als auch auf Ihrem PC mit den gleichen Inhalten zur
Verflgung stehen sollen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Symbol OneDrive @ im Infobereich der Taskleiste. Im

Ein Ort zum Spei
Dateien. Geschi
Sicherheitsschie

Online anzeigen

aufklappenden Kontextmenii wahlen Sie die Einstellungen ©

aus. Synchronisierung anhalten

LI e

Im folgenden Dialog klicken Sie auf Ordner wahlen. Alle Ordner, it ataten

die mit einem Hakchen versehen sind, werden mit OneDrive —
synchronisiert. Entfernen Sie nun einfach die Hakchen vor den e & |
Ordnern, deren Inhalte Sie nicht synchronisieren mochten 0. = e

Personlichen Tresor entsperren

Klicken Sie auf einen Ordner @, werden in der rechten Fenster-
halfte die darin befindlichen Dateien angezeigt.

Um einen neuen Ordner zu erstellen, markieren Sie im Naviga- & e

tionsbereich OneDrive €. Klicken Sie dann in der Symbolleiste
auf Neu @ und in der aufklappenden Liste auf Ordner. Geben Sie e 5 « 4 [ @ owome s v 0| [ 5 -onsore- rersanar durchsuchen
den Namen fiir den neuen Ordner ein @, und schlieRen Sie die . - .
Eingabe mit ab.

. Sie kdnnen den neu erstellten Ordner sofort nutzen und Dateien R
hineinkopieren oder weitere Unterverzeichnisse erstellen. Eine s 23 Bider
aktive Internetverbindung vorausgesetzt, kann es aber ein bis > Blumen
zwei Minuten dauern, bis der Ordner auch auf OneDrive.com Nordsee 16022022 1456 Datei
zur Verfligung steht. 6

() Neu 5% (] m ENh G W

Tl sortieren ~+ = Anzeigen -

Anderungsdatum e
> ¢ Schnellzugriff

s
= Alpen 16.02.2022 14:56 Dateio NSO ID 5000, @

=~ @ OneDrive
Bilder 14.11.2021 14:27 Dateio)

@ Microsoft OneDrive

Dokumente 15.10.2021 11:07 Dateio)

" Blumen 16.02.2022 16:33 Dateio)

Ordner auswahlen

Wahlen Sie aus, was in Ihrem Ordner "OneDrive” verfiigbar sein soll. Diese Dateien
sind bei Bedarf verfugbar. Nicht ausgewahite Ordner werden im Datei-Explorer

ausgeblendet.
[ Alle Dateien verfigbar machen
I Oder diese Ordner anzeigen:

. OneDriVe auf dem Smar‘l:phone nutzen B [ Dateien auBerhalb von Ordnern (1.1 MB)

> [] 22 Alpen (13,1 MB)
. . . . > B 22 Bider (164 MB)
I OneDrive gibt es auch als App fiir Inr Smartphone. Sie haben ' =33:E?Ef.:'amhfla,
Yertrauliche Daten auf OneDriver damit auch Gber Ihr mobiles Gerat jederzeit Zugriff auf Ihre -O—
Daten und konnen diese bequem mit anderen Personen teilen. P BT Resen G318
Geben Sie als Such begrlff im Apple bzw. Goog/e Play Store (o iemSi s et £ ausenden loen e Dttt oo raaoer s
einfach den Suchbegriff »Microsoft OneDrive« ein. e [ avorecren | [

16.02.2022 16:57 Dateio

~ Dokumente -—

Bevor Sie vertrauliche Daten auf OneDrive speichern, sollten
Sie diese verschliisseln oder z. B. mit der kostenlosen Software
7-Zip als kennwortgeschitztes ZIP-Archiv speichern.
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(1)

Ordner freigeben und mit Dritten teilen Freigegebene Ordner in OneDrive libernehmen - P

+ Neu v T Hochladen v 122 Teilen L Herunterladen <<+ I= Sortieren v~ H v O

Ob es die Fotos Ihrer winterlichen Lappland-Reise oder eher ge- ° Erhalten Sie einen Freigabe-Link zu einem Ordner, konnen Sie

schaftliche Dokumente sind, lber OneDrive kdnnen Sie lhre Datei- _E = 5 diesen tiber den Browser aufrufen und, die Berechtigung vorausge- SEE e
H ; : i L . . .. . . Geteilt > Bilder > Urlaub £ </> Einbetten
en schnell und einfach mit anderen Personen teilen: o0—= Teien - setzt, die in ihm enthaltenen Dateien bearbeiten. Méchten Sie hau- e e T

— ]

Herunterladen f H B P A H
' . . . 5 = iger auf den freigegebenen Ordner zugreifen, konnen Sie ihn in Ihr
1. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den OneDrive- _Bumen | chen Morgsee : o . .
eigenes OneDrive Ubernehmen. Das Verzeichnis kann dann direkt

Ordner, den Sie teilen mochten, und wahlen Sie den MenUpunkt Verschisben nach . . . B .
im Datei-Explorer angezeigt und tber ihn aufgerufen werden.

Teilen o. Kopieren nach
Umbenennen 1. Offnen Sie den Freigabe-Link, den Sie z.B. per E-Mail von jeman-

Album aus Ordner erstellen dem erhalten haben, in lhrem Browser.

Einbetten

2. Legen Sie nun fest, welche Rechte die Personen erhalten sollen,
mit denen Sie den Ordner teilen. Voreingestellt ist: Jeder mit dem
Link kann bearbeiten. Klicken Sie auf diese Voreinstellung @, - . OneDrive wird im Browser aufgerufen, und der Ordner wird mit-
wenn Sie die Bearbeitung nicht zulassen mochten, und auch, samt den Dateien angezeigt. In diesem Beispiel tragt der Ordner Bestitigen Sie bitte das Konto, das Sie fiir
wenn Sie stattdessen bestimmte Personen autorisieren moch- den Namen Urlaub. Klicken Sie oben in der Menleiste auf die den Zugriff auf diesen Ordner verwenden
ten. Schaltfliche mit den drei Punkten @), und wihlen Sie die Option méchten.

Zu meinem OneDrive hinzufiigen aus. Sie sind zurzeit angemeldet als:

3. Wenn Sie das Hakchen vor der Option Bearbeitung zulassen -
.. . P . & e Link senden Linkeinstellungen . . . . o @outlook.de
entfernen, konnen Sie festlegen, dass die Personen nur zum An- 1 Hemente 1 Blemente . Esfolgt ein kurzer Hinweis, in dem Sie aufgefordert werden, das

zeigen der Dateien berechtigt sind, diese aber nicht bearbeiten e it e Lk ko e Bei wen soll dlieser Link funitionieren? Konto zu bestatigen, das Sie fir den Zugriff verwenden mochten. Wenn Sie auf “Weiter” klicken. steht Ihnen dieser geteilte Ordner
. . . seermitaem Lnkann heatbenen . . . . . . . dberall zur Verfigung, wo Sie OneDrive mit diesem Konto verwenden.
diirfen. Die Optionen Ablaufdatum festlegen @ und Kennwort Jeder mit dem Link Klicken Sie hierfiir zunichst auf Weiter @ und im folgenden

festlegen @ stehen nur in der kostenpflichtigen Premium- b Name, Gruppe oder e 2~ Bestimmie Personen Dialog auf Ordner hinzufiigen. Einen Moment spater wird der m

Version zur Verfligung. Sind alle Voreinstellungen getroffen, O——schricre. Weitere Einstellungen Ordner online in Ihrem OneDrive unter Dateien angezeigt.

licken Sie auf Ubernehmen @. 8 pesreitung sz . Offnen Sie nun den Datei-Explorer, z.B. mit (2] + (E]. Auch hier

" . . . . . . % Ablaufdatum festlegen . . . . . .
. Uber den Meniipunkt Link kopieren @ konnen Sie einen fiir Ihre = 2 ist der Ordner (in unserem Beispiel also Urlaub @) im Verzeich-
Ordner generierten Link in die Zwischenablage kopieren. Diesen —0  Kennwort festiegen nis OneDrive aufgefiihrt und kann wie ein lokaler Ordner genutzt ® New - 0 M B W M osomeren~ O Anzeigen -

— (2
© werden. Auf alle Dateien, die Sie in diesem Ordner speichern,

kénnen Sie an.schlleB.end (z.B. per E-Mail) allen Personen zukom- o / . ‘ PR [ R
men lassen, die Zugriff auf Ihre Daten erhalten sollen. konnen nun alle anderen Personen, die vom Besitzer des Ordners

= Urlaub

berechtigt wurden, zugreifen, um sie zu bearbeiten. v @ OneDrive o

> T Alpen -

. Alternativ tragen Sie die Adresse(n) der betreffende(n) Person(en)
ein. In das Textfeld @ geben Sie optional eine begleitende
Nachricht ein. Sind alle Empfanger eingetragen, schlieBen Sie . .
den Vorgang mit einem Klick auf Senden @ ab. Alle Empfinger m el ey e R E > B Dokumente

erhalten nun eine E-Mail, die einen Link zu Ihrem freigegebenen I . Um einen Ordner aus OneDrive zu l6schen, 6ffnen Sie zu-
Ordner enthélt. Wer hat Zugriff? nachst OneDrive in lhrem Browser, wéhlen dann den betref- R

Wenn Sie einen Ordner mit der rechten Maustaste anklicken, fenden Ordner aus und klicken oben in der Menlileiste auf ('3 S
sehen Sie unter Details, welche Personen Zugriff auf ihn haben. Von meinem OneDrive entfernen.

> PN Bilder

’ O A IMG_4334 O R IMG_4691 O R IMG_4723

> 7 Blumen

> T Nordsee

3 Elemente




Microsoft Teams

Mit der in Windows 11 integrierten App Microsoft Teams konnen
Sie mit Ihren Freundinnen Textnachrichten austauschen und sogar
telefonieren. Sind die Computer auf beiden Seiten mit einer Web-
cam ausgestattet, sind sogar Videotelefonate moglich.

1. Zum Aufruf der Microsoft-Teams-App klicken Sie in der Task-
leiste auf das Symbol Chat @. Nach dem ersten Aufruf ist noch
ein Klick auf Erste Schritte notig.

2. Es wird Ihnen nun das Microsoft-Konto angezeigt, mit dem Sie
bei der App angemeldet sind. Behalten Sie das Hakchen vor Syn-
chronisieren von Skype- und Outlook-Kontakten, um ... © bei,
wenn Sie lhre z.B. in der Kontakte-App gespeicherten Kontakt-
daten auch in Microsoft Teams nutzen mochten. Bestatigen Sie
den Dialog mit Weiter.

3. Das eigentliche Programmfenster von Microsoft Teams wird ge-
offnet. In der linken Spalte ist der Meniipunkt Chat € bereits aus-
gewahlt, rechts erhalten Sie einige Informationen rund um die
App. Haben Sie der Synchronisation lhrer Kontakte zugestimmt,
werden diese in der mittleren Spalte aufgefiihrt @. Das SchlieRen
des Fensters erfolgt iiber das Kreuzsymbol oben rechts @.

Anmeldung nicht mit Microsoft-Geschafts- oder -Schulkonto

Das in Windows 11 integrierte Microsoft Teams verfligt im
Vergleich zur Vollversion von Microsoft 365 liber einen ein-
geschrankten Funktionsumfang. Die Windows-11-App ist zur
privaten Nutzung gedacht und erfordert die Anmeldung mit
einem Microsoft-Konto, wie es z. B. unter »Ein Microsoft-Konto
erstellen« ab Seite 28 beschrieben ist. Wer versucht, sich mit
einem Microsoft-Geschafts- oder -Schulkonto anzumelden,
wird leider scheitern.

|
|

,Ol.ﬂ)’..ﬂf:’

o——a Synchronisieren von Skype- und Outlook-

?9

MH

Willkommen
Mareile Heiting ~

Personen kénnen anhand lhrer
Kontaktinformationen nach lhnen suchen. lhre
E-Mail-Adresse ist in Ihrem Profil sichtbar. Wer

@outlook.de
Nutzungsbedingungen
Kontakten, um Personen zu finden, die

ich in Teams kenne. Weitere
nformationen

Q_ Suchen L o Kt
Chat = 0oU

Willkommen bei Teams!

Emma Hiermit kénnten Sie anfangen...

= Synchronisierte Kontakte

Doutlaokde

Jorg Hahnle =] '
Dlivede P \ b4
a

s = s

(v}
D

Personen einladen, die Sie
kennen

Chat beginnen Jetzt besprechen

Es st einfach, jeden auf Teams
zusammenzubringen.

Ubers
hr und er ner
uber Chats, Klick gine Sofortoesprechung.

Mobile App von Teams abrufen
Bleiben Sie auf allen Ihren Geraten in Verbindung, indem Sie die mobile Teams-App herunterladen.

Mobile App abrufen

. .
& ZuTeams einladen

In alteren Windows-Versionen stand das Programm Skype fir
Audio- und Videotelefonate zur Verfliigung. In Windows 11 wird
dies nun durch Microsoft Teams abgelost. Voraussetzung flr ein
Telefonat ist lediglich, dass beide Gesprachsteilnehmer mit einem
Microsoft-Konto bei Microsoft Teams angemeldet und online sind.

1. Um einen Anruf zu starten, klicken Sie in der Taskleiste zunachst
auf das Chat-Symbol. Falls Sie mit der gewiinschten Person be-
reits gechattet haben, erscheint ihr Name im Schnellstartfenster
im Bereich Zuletzt. Positionieren Sie nun einfach den Mauszeiger
auf dem Namen, und klicken Sie dann fur einen Audioanruf auf
den Telefonhorer @ bzw. fiir einen Videoanruf auf das Kamera-
symbol @. Alternativ hierzu kénnen Sie den Namen auch im
Bereich Synchronisierte Kontakte auswihlen € und dann im
Chat-Fenster das gewlnschte Symbol anklicken.

2. Bei lhrem Kontakt erscheint oberhalb des Infobereichs der Task-
leiste ein Hinweis auf den eingehenden Anruf. Zusatzlich ertont
ein akustisches Signal. Falls die Person nicht mit Ihnen telefonie-
ren mochte, lehnt sie das Telefonat mit einem Klick auf das rote
Telefonsymbol ab @. Im positiven Fall muss sie sich nur tiberle-
gen, ob sie einem Videotelefonat zustimmt @ oder ihr ein reines
Audiotelefonat @ lieber ist.

3. Sobald das Telefonat angenommen wurde, 6ffnet sich bei bei-
den Gesprachsteilnehmern das Anruffenster. Bei einem Video-
telefonat konnen Sie sich nicht nur horen, sondern auch sehen.
Falls Sie die Kamera zwischenzeitlich einmal ausschalten moch-
ten, klicken Sie oben rechts auf das Kamerasymbol ©. Wit einem
erneuten Klick aktivieren Sie sie wieder. Analog lasst sich das
Mikrofon stumm- bzw. wieder einschalten ©.

4. Wenn Sie das Telefonat beenden mochten, klicken Sie oben
rechts auf Verlassen ©.
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Mit Freunden chatten

Uber Microsoft Teams konnen Sie schriftliche Textnachrichten mit
Ihren Kontakten austauschen. Auch das Senden von Dateien ist
moglich. Am einfachsten erfolgt der Beginn eines Chats liber das
Schnellstartfenster:

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf das Chat-Symbol. Wenn Sie
Microsoft Teams in der Vergangenheit bereits genutzt haben
(siehe »Erste Schritte mit Microsoft Teams« auf Seite 204), 6ffnet
sich nun das Schnellstartfenster. Klicken Sie am oberen Fenster-
rand auf Chat @.

. Im Chat-Fenster geben Sie im Feld An den Namen, die E-Mail-
Adresse oder auch die Telefonnummer des Kontakts ein, mit
dem Sie eine Unterhaltung beginnen méchten. Microsoft Teams
schlagt lhnen wahrend der Eingabe mogliche Kontakte vor. Ist
die gewlinschte Person dabei, wahlen Sie sie per Mausklick
aus @. Die Adresse wird damit automatisch vervollstandigt und
in das Feld An eingetragen.

. Tippen Sie nun lhre Nachricht in das Feld Eine neue Nachricht
eingeben €. Uber das Emoji-Symbol @ kénnen Sie Ihren Text
mit Smileys aufpeppen. Falls Sie einzelne Worter hervorheben
maochten, klicken Sie auf das Formatieren-Symbol ©O. Inder
aufklappenden Symbolleiste werden alle wichtigen Formatie-
rungsfunktionen etwa zum Unterstreichen oder auch farbigen
Gestalten eingeblendet.

. Zum Versenden lhrer Nachricht reicht ein Klick auf das Senden-
Symbol @.
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Dateien im Chat versenden

Falls Sie dem Kontakt eine Datei zukommen lassen mochten,
klicken Sie auf das Biiroklammer-Symbol ©. Nach einem Klick
auf Von meinem Computer hochladen wahlen Sie die ge-
wiinschte Datei aus und bestatigen mit Offnen. Die Datei wird
unterhalb Ihrer Textnachricht eingeblendet. Falls Sie sie doch
nicht verschicken mochten, klicken Sie auf das Kreuzsymbol 0.

. Bei lhrem Kontakt wird oberhalb des Infobereichs der Taskleiste

ein Hinweis auf die eingegangene Nachricht eingeblendet. Sollte
die Person Microsoft Teams noch nicht geéffnet haben, kann sie
dies mit einem Klick auf den Hinweis oder per Klick auf das Chat-
Symbol in der Taskleiste nachholen. Die Ziffer auf dem Symbol
zeigt die Anzahl neu eingetroffener Nachrichten an ©.

. Um die neu eingetroffene Nachricht anzusehen, reicht ein Klick

auf die Ankiindigung im Schnellstartfenster (.

. Handelt es sich bei dem Nachrichtenaustausch um den ersten

Chat zwischen den beiden Personen, hat der Nachrichtenemp-
fanger nun die Moglichkeit, den Kontakt zu blockieren, falls keine
Unterhaltung gewiinscht ist @. Entscheidet sich Ihre Gespréchs-
partnerin hingegen fir Annehmen, 6ffnet sich jetzt auch bei ihm
bzw. ihr das Chat-Fenster.

. Fur die weitere Unterhaltung zwischen Ihnen gehen Sie nun

einfach wie in Schritt 3 gezeigt vor. Mit einem Klick auf das
SchlieBen-Symbol oben rechts beenden Sie die Unterhaltung @.

1 Verfiigbare Kontakte

Ob ein Kontakt fiir einen Chat verfligbar ist, lasst sich schnell
Uberprufen. Ist der Name der Person mit einem kleinen wei-
Ben Hakchen auf griinem Hintergrund @ versehen, ist der
Kontakt online und bei Microsoft Teams angemeldet.
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Um sicher zu sein, zeigen Sie zuerst eine Vorschau ihrer Nachrichten an.
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