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Themenbereiche:

1. Mails schreiben und empfangen antworten und 
weiterleiten. 

2. Mails in verschieden Ordnern thematisch sortieren. 
3. Automatisch sortieren. 
4. Adressen in Adressbüchern verwalten. 
5. Termine im Kalender eintragen / Erinnerungsfunktion
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Beispiel für mehrere Konten
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Emailadressen und Ordner Dateien in den Ordnern mit weiteren Informationen zum Betreff, 
Absender, Datum u.s.w

Inhalt der Dateien

Neue 
Nach-
richten 
abrufen

Neue Nach-
richtenFolie 5 
verfassen

Nach-
richten

antworten

Nach-
richten 
weiter-
leiten
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Ordner anlegen und verwalten

Rechte Maus

Verschieben in die Ordner mit drag and drop
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Arbeiten mit dem Adressbuch
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Arbeiten mit dem Kalender
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Beim klick

Wie behandeln wir Mails mit Anlagen?
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Evtl. Name ändern: z.B. FotoPCTreff am 19.1.2024



Vielen Dank 

für euer 

Interesse.
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