Microsoft Outlook

Outlook ist das Mailprogramm von Office 365. Hier
versendet und empfangt man mit der eingerichteten Email-
Adresse (vorname.nachname@krs-gn.de) Emails
innerhalb und auf3erhalb unserer Bildungseinrichtung.

Kontaktdaten von Personen, mit denen man o6fter zu tun
hat, kénnen hier gespeichert werden.

Mit Hilfe des integrierten Kalenders behéalt man ganz leicht
seine Termine im Blick.

Outlook starten

Wabhle in der Starttibersicht von Office 365 das Symbol fur Outlook.
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Man kommt direkt zum Posteingang und seinen empfangenen Emails.
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Zu lesendes Element auswahlen

Keine neuen Benachichtigungen

Hier kann man durch Anklicken eine Email zum Lesen 6ffnen und darauf antworten.

Mit dem Button Neue Nachricht oben links wird eine neue Email erstellt.
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Hier verfasst man seinen Text und wahlt seine(n) Empfanger aus. Bitte einen
Betreff hinzufligen, dann ist die Mail besser einzuordnen beim Empfanger.

Und: Senden
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Unten links befinden sich weitere Features:
Kalender zur Verwaltung seiner Termine
Personen zur Erstellung einer Kontaktliste

To Do zur Ubersicht der anstehenden Aufgaben.



