Spickzettel — Outlook fur Android
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Verbinden. Organisieren. Aufgaben erledigen.

Tippen Sie auf Menii, um eine Liste von
Ordnern und Einstellungen
anzuzeigen.

Tippen Sie, um zwischen Nachrichten
unter Relevant und Sonstige zu
wechseln.

Wischen Sie nach rechts oder links,
um eine Aktion auszufiihren.

Tippen Sie einmal auf Suchen, um die
zuletzt verwendeten Kontakte und
Dateien aufzufinden. Tippen Sie
zweimal, um ein Suchfeld zum
Auffinden von E-Mail-Inhalten und
mehr zu 6ffnen.

Microsoft Planner
Sie haben verspatete Vorgange!

Posteingang
mariek@contoso.com

Chiistiane Ingenpass
AW| Bevorstehender Gipfel in Wien
| Nickolaus Schulz hat gesendet:..

4 Filter

() Heute um 10 Uhr (30 M... U.A.w. g.

Nickolaus Schulz 8:20
AW: Bevorstehender Gipfel in Wien @
@Marie: Wir sollten uns heute M...

©
&

Gestern

Gestern
Hallo Marie, bei dir sind 5 Aufgaben in ...

In diesem Monat

‘zl/ |zaak Schmitz 6. Nov
\ y

Izaak Schmitz hat “Finaler Vertrag...
Schau dir das mal an! Dieser Link funkti...

September

In "Einstellungen”

Passen Sie die Wischoptionen an, damit Sie an
E-Mails in Ihrem Posteingang schnell Aktionen
ausflhren kénnen.

Nach rechts wischen

~ Imaals Calamaisy AT A
5

Im Menu

X Bearbeiten v

Favoriten

Nach links wischen

) Wischoptionen

Tippen Sie auf Einstellungen >
— Wischoptionen > Nach rechts
wischen bzw. Nach links

] Posteingang mit Relevanz @ .

Im Posteingang mit Relevanz werden Ihre E-Mails intelligent
vorsortiert, sodass Sie sich auf das Wesentliche konzentrieren

kénnen.
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BB  Nachrichtenredaktion

Sie kdnnen Outlook fiir Android aus dem
Google Play Store herunterladen, falls Sie
dies noch nicht getan haben.

P> Google Play

Tippen Sie auf Filter, um nur
Nachrichten anzuzeigen, die
ungelesen oder gekennzeichnet
sind oder aber Anlagen haben.

Bei Elementen, die nach
Unterhaltungsthread angeordnet

3 @——— sind, wird die Anzahl von

Elementen in der Unterhaltung
angezeigt.

Zum Kennzeichnen einer
Nachricht tippen Sie darauf, um

M@ —— sie zu offnen. Tippen Sie dann

auf die drei Punkte fir Mehr >
Kennzeichnen.

Tippen Sie auf Menii >

Symbol Bearbeiten und
dann auf den Stern, um
einen Ordner als

Ordner

.—

Favorit festzulegen.
Favoritenordner werden
ganz nach oben

> Gesendet

Entwiirfe

N

Papierkorb

wischen, und wihlen Sie eine 3r 1 i verschoben.

Aktion aus. Yt 7 Entwirfe

Tippen Sie auf Einstellungen >

Posteingang mit Relevanz, um Office365 @

diesen Posteingang zu aktivieren

bzw. zu deaktivieren. Favoriten ’ Tippen Sie auf Menii >

Symbol Glocke, um

G £ Posteingang 3 Optionen fiir Nicht

storen festzulegen.
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook
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Anflugen einer Datei von OneDrive Visitenkarte
% Neue Nachricht .
mariek@contoso.com Marie Krause
Maw’ket\ngmanagement
An - @ Nickolaus Schulz Tippen Sie in einer E-Mail auf
den Namen eines Kontakts,
CefBee mariek@contoso.com  (@)— um dessen Telefonnummer,
Gipfelvorbereitung . q E—MaiI—Adresse und mehr
Tippen Sie auf Neue Y. (01234)5675123 anzuzeigen.
Hier ist die Vorbereitungsliste vom Nachricht > A“fu9e“ >
letztjahrigen Gipfel, nach dem du Aus Dateien auswahlen, Weitere Informationen
geragt hast und wahlen Sie die
gewlinschte Datei aus. Anlagen

'_

a o & w

Verwalten lhres Kalenders, Planen von Besprechungen und Erhalten von
Erinnerungen

Tippen Sie auf Menii, um einen Kalender

anzuzeigen oder hinzuzufligen, =  November EN@——— Wechseln Sie zur Ansicht Kalender.
einschlieBlich freigegebener Kalender. .

Wischen Sie nach unten, um mehr vom
Kalender anzuzeigen.
09:00 0 Besprechung des Vertriebste...

lLr@e

Q Ko 1zraum A - Adams

MBER Tippen Sie auf einen Tag, um
Ereignisse daflir anzuzeigen.

10:00 ® AW: Bevorstehender Gipfel in...

30 Min.

Tippen Sie auf Besprechung, um die .@ @ R E;slteerilde:reslleenf;r:]:eues
Details anzeigen. 9 Konferenzraum Cryst ’

13:00 ® Wochentliche Besprechung
15td. 3

L30MA- mit Technikern
Q Konstruktionsbiiro e.
1@.nn m WA Al Aantlialhan Talafamat mais
Q

Bitte um Antwort zu einer Einladung Andern der Kalenderansicht

EWI;EE:QLHQ?E Uhr (1 Stunde) I @ Tagesordnung O i ..
ippen Sie im Kalender auf
Lilly Kénig Posteingang AnSiCht, und wahlen Sie
'ﬁ Klaus Buzov, Molly Dempsey - lw‘ @ Tag O .— eine derjnSiChten d
). Sep . - Tagesordnung, Tag oder
@ P L Posteingang in einer i g
Keine Konfl ® Besprechungseinladung auf
@ MitVorbenalt Antwort und dann auf Monat O
Annehmen, Mit Vorbehalt
@ Alehnen oder Ablehnen. CinELAa P iaLaan
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