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Merkblatt 7b

Geloschte Mails in den Posteingang verschieben
(am Beispiel Outlook)

Posteingang - Microsoft Outlook

' Datei Bearbeiten Ansicht \Wechselnzu Extras  Aktioren 2

HET [T A3 & Anbworten g Allen antworten B8 Weiter leiten gﬁSendenfEmpfgngen - c?pSgchen 9| Kontskinamen eingeben = | 2u Favoriten hinzufligen. .
| Suchen nach: * Suchen in~ Fosteingang Suche starten Loschen
Favoritenordner Posteingang
|| Posteingang (25} | Betreff |Erhalten
| Ungedesana NMachrichter E

E-Mail-Konto: Fritz Aeberhard {51 Elemente, 6 ungelesen)

i Zur Nschveriolgung
|1 Gesendete Objekte [127]

3 E-Mail- .
Alle E-Mail-Ordrer # E-Mail-Konto: Jahrgang43b {1 Element, 1 ungelesen)

Auf ,,geléschte Objekte" klicken.

Alle E-Mail-Ordner

= €3 perstnliche Ordner
| Entwiirfe
fal Geltschte Dbjekte [27]
-1 Gesendete Objekte [127]
1 Jahrganger 08
L@ Junk-E-Mail (1)
L4 Postausgang
L] Posteingang (26}
4 Suchordner

Der Ordner wird gedffnet.

Gelbschte Objekte - Microsoft Outlook
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E.jﬂMeu = R -~ L&Antwugben L%Allen antwarten E}ﬂeiterleiten gﬁSenden,fEmpfgngen - ﬁ | K

m‘ Suchen nach: = Suchen in~ Geldschte Objekte

Favoritenardner Geldschte Objekte

L]
+

7| posteingang 26}
L Ungelasare Nachrictiter

[ |g| YWon |BetreFF

L Zur Nachverfolaung = E-pdail-Konto: Fritz Aeberhard {9 Elemente, 5 ungelesen)
‘=1 Gesendete Objekte [127] Fritz Aeberhard Fi's welo
Alle E-Mail-Ordner 4 Fritz Asherhard velo

= €6 parstinliche Ordner
2 Entwiirfe e
{3l Geltischte Objekt® (7] =]
=i Gesendete Dbjekte [127] =

1 Jahrganger 08 (=1  Fritz Aeberhard F': Dokumente konvertieren
J
=)

i Fritz Aeberhard Protokoll zum zweiten

F.aeberhard@blue... Yersuch

Newsletter Interio  Interio MNews Marz 2 2008

L@ Junk-E-Mail (1)
3 Postausgang
L posteingang (28}

— P

WWF Schulservice WWF-Informationen far Lehrpersonen

Rosemarie Wernli Darnke!!!




Das entsprechende Mail auslesen. (anklicken)

Links klicken und mit der gehaltenen linken Taste zum Ordner ,Posteingang"
ziehen.

Geltischte Objekte - Microsoft Outlook
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DEdpeu v | S L5 P aﬁ.ﬂunhﬁm[ten cﬁﬂﬂen antworten v:.?pﬂeiterleiten gﬁ]SendenfEmpfgngen - L%’

Favoritenordner Geloschte ObjEktE

- L Fritz Aeberhard Demo-Mail
= €4 Persiinliche Ordner e St

L posteingang (26) ¢ [ @) von | Betraff
L Ungalssara NMachnichitan
i Zur Macheer T igurng = E-Mail-Konto: Fritz Aeberhard {9 Elemente, 5 ungelesen}
'] Gesendete Objekte [127] i1 Fritz seberhard Fie: velo
alle E-Mail-Ordner fw  Fritz Aeberhard velo
-

AEntwirfie | ik i
5 Geliischte Objekte [27] - Blue...
L:'J Gesendete Elh]'EktE [127] = { i Interio Mews Marz 2 2008
3 Jahrg&nger 03 ? Fritz Aeberhard F': Dokumente konvertieren
L.E Junk-E-Mail (1) 1 WWF Schulservice WWF-Informationen fiir Lehrpersonen
L% Postausgang ( =4 Rosemarie Wernli Danke!!!
L] Posteingang (25
Oder

Das ausgelesene Mail mit der rechten Maustaste anklicken.

Jetzt erscheint:

| I-' .aeherhard ...... h IUE.“ .............................................................................
L . Oﬂ:ﬂen

=]  Mewsletter Interio Interio M
=1 Fritz aeberhard Fs Dok = Drucken
1 WWF Schulservice WWF-Inf (& Antworten
i=  Rosemarie Wernl Diarke! Eﬁ Allen antwaorten
_-\ H i
[ E-Mail-Konto: Ruth Aeberhard {7 1 = ieiter leiten
Zur Machverfolgung 3
A E-Mail-Konto: Ruth und Fritz 2 {2 | )
i1 als gelesen markieren
A E-Mail-Konto: Ruth und Fritz Aebe Kategorien...
Alle suchen 3

A E-Mail-Konto: Team Computeria 0

Regel erstellen...
Junk-E-rail [ 2
Ldschen

In Ordner verschieben, .,

B X @

Dptionen, ..

Auf ,In Ordner verschieben" klicken.



Jetzt erscheint:

Elemente verschieben x|
Busgewahlte Elemente verschieben in den Ordner:

] Aufgaben ;I oK I
2| Entwiirfe
Bl Gelischte Dbjekte Abbrechen |

|- Gesendete Objekte [127] Medl... |

1 Jahrganger 03

& Journal

L@ Junk-E-Mail (1)

- Kalender

G Kontakte

| Motizen

U4 Postausgang

L] posteingang (26
= Al arrhiverdner LI

Auf ,Posteingang" klicken.
Posteingang ist blau unterlegt.

Auf [OK] klicken.

Elemente verschieben

Busgewahlte Elemente verschieben in den Ordner:

2 aufgaben -] K
L2 Entwiirfe

{al Geltschte Dbjekte [27]
-] Gesendete Dbjekte [127] Mew. ..
[ 1 Jahrganger 08
8 10urnal

L@ Junk-E-Mail (1)
24 Kalender

5 Kontakhe

= | MNotizen

L4 Postausgang

=] Posteingang &),

Sl archivordner Jv

%

Abbrechen

|

Jetzt ist das Mail wieder im Posteingang.



= 28 perstinliche Ordner
LZ| Entwiirfe
‘a] Gelbschte Objekte [26]
-] Gesendete Dbjekte [127]
1 Jahrganger 08
L@ Junk-E-Mail (1)
4| Postausgang
L Posteingang (27}
L3 suchardner

Vorsicht! Je nach Einstellung werden die geloschten Mails

beim Beenden des Mail-Programms endgiiltig geldscht.
Wer selber entscheiden will, wann der Inhalt der ,Geléschten Objekte"
endgliltig geleert (also geldscht) wird, muss folgendes unternehmen:

Auf ,,Extras" klicken.

Posteingang - Microsoft Outlook
Datei Bearbeiten  Ansicht  \Wechselh 2 Extras

Bdneu - | S 3 XK | Bwantworten G allen antwo

Auf ,Optionen™ klicken.

Posteingang - Microsoft Outlook
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Eineu - | & B3 X | S antworten G0 Al Senden/Empfangen »

EMail '
L Adressbuch... Strg+Umschalt+g

Favoritenordner 3
a

% Organisieren

7] Posteingang (26
o ,{esegne gagfw')ma‘m [#1 Regeln und Benachrichtigungen. ..
L Zur Nachvarfolgung Postfach aufraumen...

‘=] Gesendete Objekte [127] fa]  Crdner "Geldschte Ohjekte" leeren
Alle E-Mail-Crdner

Formulare 4
= €4 Persinliche Ordner Makra »
LA Entwiirfe =
@ Geliischte Objekte [33] E-tail-Kanten...
l=] Gesendete Dbjekte [127] Anpassen...
3 Jahrganger 08 )
= |nE—F—§I’\-'1:|iI 1Y (T o



Auf ,Weitere" klicken.

Optionen
Rechtschreibung | Sicherheit I Weitere
Einstellungen | E-Mail-Setup | E-Mail-Format

E-Mail
: fnderung der Anzeige und Handhabung von E-Mail,

JunkE-Mall., | E-Mai-Optionen... |

k.alender

Anpassen der Kalenderanzeige.

¥ Standarderinnerung: |3 Tage LI Kalenderopkionen. .. |
Aufgaben

= #nderung der Aufgabenanzeige.

Erinnerungszeit;: IDB a0 LI Adfgabenoptionen... |

Konkakke

s fnderung der Standardeinstellungen Filr die Kontakte und das Journal,
— Kontakkoptionen. .. | Journaloptionen. .. |

Matizen

#nderung der Notizenanzeige,
= Matizenoptianen. .. |

oK | Abbrechen | Ubernehmenl

Haklein bei ,Programmbeendigung Ordner ,Geldschte Objekte’ leeren®
hinzufligen oder wegnehmen. (klicken)

21X

Einstellungen ekup E-Mail-Farmat |
Sicherheit Weitere

Rechtschreibung

Allgemein

[ 4& Programmbeendigung Ordner "Gelaschte Ohjekte” leeren,

(L)
= Qutlook als Skandardprogrammm Fir E-Mail, Kontakke und
kalender einrichten,

Mavigationsbereichsoptionen. .. Erweiterte Opkionen, .. |

Autoarchivierung

L= Dient zur Werwalbung der PostFachgrate,
% Alke Elemente werden geldscht oder in sine
Archivdatel verschoben; abgelaufens
Elemente werden geldscht, Autoarchivierung. .. |

Lesebereich

Passen Sie die Cptionen Far den Lesebereich an,

Lesebereich. .. |

amarttang Fir Personennamen
& ¥ Smarttag Fir Personennamen akkivieren

™ anwesenheitsskatus im Feld "Yon" anzeigen

oK I Abbrechen [Ibermehmen




[Ubernehmen] und dann [OK] klicken.

2| x|

Einstellungzn I E-Mail-3etup | E-Mail-Farmat
Rechkschreibung I Sicherheit Weitere
Allgemein

D " Bei Programmbeendigung Ordner “Gelischie Objekke” leeren,

7] Cutloak als Standardprogramm Fir E-Mail, Kontakte und
Kalender einrichten.

Mavigationshereichsoptionen. .. Erweiterte Optionen. .. |

Autodrchivierung

= Dient zur Yerwaltung der Pastfacharéfe,
= Alte Elemente werden geldscht ader in gine
archivdatei verschoben; abgelaufens
Elermente werden gelbscht, fukofrchivierung, ., |

Lesebereich

Passen Sie die Optionen fir den Lesebereich an.

Lesebereich, .. |

amartkag Flr Personennanmen

markttag Fir Personennamen akkivieren

R

riwesenheitsstatus im Feld "fon" anzeigen

(874 I Abbrechen Ubernehmen
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