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Serien-Briefe mit Outlook versenden

Serien-Briefe mit Outlook versenden

1. Brief mit Kontakten verbinden
Sie haben 2 Méglichkeiten, zu beginnen: a) Starten mit Word oder b) Starten mit Outlook:

a) Starten mit Word
1) Erstellen oder 6ffnen Sie das Dokument, welches Sie als Serienbrief verschicken

mochten.
Fihren Sie den Behfehl REGISTERKARTE ,SENDUNGEN“ - SCHALTFLACHE

,EMPFANGER AUSWAHLEN“ - AUS OUTLOOK-KONTAKTEN AUSWAHLEN ... aus.

2)

Referenzen

=3

7.

Empfangerliste | Seriendruckfelder Ad
bearbeiten hervorheben

fF  Neue Liste eingeben..

Entwurf

| o8

Datei Start  Einfligen Layout

=B &
Umschlage Etiketten Seriendruck
starten ~

Erstellen

Bestatigen Sie ihr E-Mail-Kontakte (Falls mehrere E-Mail-Konten verbunden sind, das
Gewiinschte auswdhlen) und bestatigen Sie mit OK.

3)

Kontakte auswahlen ? X
‘Wahlen Sie einen Kontakteordner zum Importieren aus:

Name Anzahl Ort

5 Kontakte 46

= a7

< >

4)

Sie erhalten eine Ansicht lhrer Kontakte.

Seriendruckempfinger ? x
Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste dndern oder Empfanger hinzufligen. Mit den Kontrollkdstchen
kénnen Sie fiir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestelit ist
- | Ort w | Bundesland

v |PLZ «|Land/Region + |E-MailAc A

w | Adresse

Sauraugasse 12 Leoben

Kontak...
Kontak...

Kontak...
Kontak...
Kontak...
£

2
2
2
Kontak... |V_
"
2
2

Datenquelle Empfangerliste verfeinern

QL Sortieren...}

T:| Filtern...

¥ Duplikate suchen...
rp Empfanger suchen...
D Adressen iiberpriifen...

Kontakte (Nur dieser Computer)

Bearbeiten... Aktualisieren

oK
[%

N
» Optional konnen Sie hier Ihre Kontakte filtern oder sortieren, s. Optional -

Filtern & Sortieren, S. 2
» Andernfalls klicken Sie auf OK und folgen Sie Schritt 2, Brief bearbeiten.
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Optional - Filtern & Sortieren
5) In dieser Ansicht kdnnen Sie Ihre Kontakte vorab filtern und/oder sortieren:

Seriendruckempfanger ? X

Diese Empfangerliste wird far den Seriendruck verwendet, Mit den folgenden Optionen knnen Sie die Liste andern ader Empfanger hinzufiigen, Mit den Kontrollkastchen
kénnen sie fur den seriendruck Empgager hinzuftigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK', wenn die Liste fertig gestellt ist.

~|Bundesland +|PLZ «|Land/Region «|E-Mail-Ac A

v
Kontak.. [¥
Kontak.. [¥
Kontak.. [v
Kontak.. [V
Kontak.. [¥
Kontak.. [¥
< >
Datenquelle

Ql Sortieren...

Filtern...

Kontakte (Nur dieser Computer)

) Duplikate suchen..
[ Adressen dberpriifen

Bearbeiten, Aktualisieren

oK
A .
Beispiel Sortieren:
.
Filtern und sortieren ? X
Datensatze fitern  Datensitze sortieren
Sortieren nach: Position ~| @ aufsteigend () Absteigend
Anschlieend nach: | Nachname v| @Aufsteigend O Absteigend
anschligBend nach: ~ Aufsteigend Absteigend

Ergebnis: Die Adressaten sind aufsteigend nach deren Mitgliedsstauts und innerhalb
der jeweiligen Sortierung nochmals aufsteigend nach Nachnamen sortiert:

Seriendruckempfanger 7 x

Diese Empfangerliste wird fur den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste andern oder Empfanger
hinzufiigen. Mit den Kontrollkastchen kénnen Sie fiir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder entfernen. Klicken Sie auf 'OK’, wenn die Liste
fertig gestellt ist.

Geschlecht » |Hobbys «|Chatadresse  + | Position w [Name des/derV.. + |ZweiterVorname | Spizname ~

Firmenmitglied
Firmenmitglied
Firmenmitglied
Firmenmitglied
Q. Mitglied
Q. Mitglied

< >

Beispiel Filter:
Uber die PFEILSCHALTFLACHE der Uberschrift Position werden in diesem Beispiel alle
Adressaten mit der Zuordnung ,,0.Mitglied” herausgefiltert.

Seriendruckempfénger ? X

Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kinnen Sie die Liste
andern oder Empfa Mit den Kontr hen kannen Sie fur den Seriendruck Empfanger
hinzufiigen odler entfernen. Klicken Sie auf ‘0K, wenn digaigte fertig gestellt ist

Hobbys +|Chatadresse « |Position ‘ - !ame desfderV.. «|ZweiterVomame ~|Sp A
Ql Aufsteigend sortieren

El Absteigend sortieren

(Alle)

Abteilung Internationale Beziehungen und Legistik

Bedienstete

Firmenmitglied >

Datenquelle 0. Mitglied

Kontakte (Nur dieser Computer Stud, Mitglied

® Hinweis: Dieses Dialogfeld kann jederzeit mit dem Befehl W,
REGISTERKARTE ,SENDUNGEN“ -> SCHALTFLACHE EPFANGERLISTE L

. Empfangerliste
/
BEARBEITEN gedffnet werden! bearbeiten
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Serien-Briefe mit Outlook versenden

b) Starten mit Outlook

1) Offnen Sie Outlook®.
2) Wechseln Sie in den BEREICH ,,KONTAKTE"“.

3) Wabhlen Sie mit gedriickter STRG-TASTE alle Kontakte aus, an die Sie die Serien-E-Mail
verschicken mochten.

4 Meine Kontakte

Kontakte (Nur dieser Com... 123

4) Klicken Sie im REGISTER ,,START” auf die Schaltflache ,,SERIEN-E-MAILS“.
%‘; Serien-E-Mails

5) Das DIALOGFENSTER,KONTAKTE ZUSAMMENFUHREN“ wird gedffnet.

Kontakte zusammenfihren X | ® Stellen Sie SiCher, dass die OPTION
Kontakte Kontaktfelder "NUR AUSG EWAH I_TE

g 2& S Koniakie n aidueller Aneicht Alle Kontaktfelder " o o .

© MNur ausgewdhlte Kontakte Kaontakifelder in aktueller Ansicht KONTAKTE aktIVIert ISt

Zeigen Sie zum Filtern von Kontakten oder zum Andern der Spalten in der aktuellen Ansicht auf der o Wa hlen S|e u nter ” DO KUM ENT”

Registerkarte "Ansicht” auf "Aktuelle Ansicht”, und wahlen Sie dann einen Befehl aus.
Dokument die OPTION

@ MNeues Dokument “

(O vorhandenes Dokument: Durchsuchen... O "NEUES DOKUMENT ’
Kontakidaten wenn Sie einen neuen

Geben Sie einen Dateinamen an, um diese Daten fur eine zukinftige Verwendung zu speichern.
D Permanente Datei:

Brief verfassen mdchten

Durchsuchen...
Optionen Oder
Dokumenttyp: Zusammenfihrung an: Nachrichtenbetreffzeile:
. o Bon o ,VORHANDENES
Serienbriefe w E-Mail ~ | |Ball der Montaninverstitat Leoben\

DOKUMENT* wenn Sie
einen vorhandenen Brief

Abbrechen

verwenden mochten.

e Wahlen Sie unter ,,OPTIONEN“ im Auswahlfeld ,ZUSAMMENFUHRUNG AN die
Option ,,E-MAIL" aus.

e Geben Sie im Textfeld ,,NACHRICHTENBETREFFZEILE” den gewlinschten Betreff
ein.

e Klicken Sie auf ,,0K“ - Word wird jetzt automatisch gedffnet.

1 Outlook steht MU-Angehérigen fiir ihre Dienst-PC zur Verfiigung.
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2. Brief bearbeiten

Falls noch nicht vorhanden, fligen Sie die bendtigten Seriendruckfelder ein:

6) Positionieren Sie den Cursor im Adressfeld und beginnen Sie, mithilfe der
SCHALTFLACHE ,SERIENDRUCKFELD EINFUGEN“ der GRUPPE ,SCHREIB- UND
EINFUGEFELDER” die gewiinschten Seriendruckfelder einzufiigen. Tragen Sie
dazwischen die bendtigten Leerzeichen und Absatze ein.

3 B B o

. . I35Ubn‘ernalnstimr‘ﬂende Feld
ruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld

wheben einfiigen =
Schre Anrede
- g - |_—||;I B Titel %
_ T T fornam S s
| Machname §-«f-\nrede>>1]
[ r«Firma»"
T| - «Titel»-«Vorname»-«Nachname»1]
R Pz ] - «Strasse»q]
«Anrede»q o <PLZ»-«Ort>q
1.| Parkbereich *—>

7) Durch Driicken der SCHALTFLACHE ,VORSCHAU ERGEBNISSE“ der GRUPPE

,VORSCHAU ERGEBNISSE“ werden anstatt der Platzhalter d|e entsprechenden

Adressdaten angezeigt. Frauy

¢ 4 :Dr.-Brigitte-Sommer9|
@®—» Rosenweg-331
Vorschau 18700-Leoben

Ergebnisse

8) Mit den PFEILSCHALTFLACHEN kdénnen Sie zwischen den einzelnen Datensitzen
navigieren. . . b M

9) Flgen Sie an der gewlinschten Stelle des Dokuments eine personalisierte Grul3formel
ein: REGISTER ,SENDUNGEN“ — ,,GRUSSZEILE".

GGG Oberpriifen  Ansicht  Dagmar  Entwicklertools  Zeichnen

D %
=l=]
ISI=|
=5

riendruckfelder Adressblock! Seriendruckfeld

hervarheben einfligen -
chreib- und Einfigefelder

10) Das DIALOGFENSTER ,,GRUSSZEILE EINFUGEN“ wird geoffnet. Legen Sie (iber die

Auswabhlfelder fest, wie die Anrede aussehen soll.

Hilfe

[% Regeln~
%E Ubereinstimmende Felder festlegen
P Etiketten aktualisieren

GruBzeile einflgen ? X
) : Kontrollieren Sie iliber die

Format fiir GruBzeile:

sehr geehrte(r) w Herr Fiirbas ~l o, w Pfei’tasten Im BEREICH
GruBzeile fir ungiltige Empfangernamen: VORSCHA U’ Wie dle

Sehr geehrte Damen und Herren, elnzelnen Personen
Worschau . .
Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste: gema./g der gewahlten

2 GrufSformel aussehen
Sehr geehrter Herr Mustermann, Werden-
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Serien-Briefe mit Outlook versenden

Falls Sie ein neues Dokument angelegt haben, verfassen Sie jetzt den restlichen Text.

© Tipp: Sie kénnen auch im Brieftext Seriendruckfelder verwenden: SCHALTFLACHE
»SERIENDRUCKFELD EINFUGEN“

Abrechnungsinformationen
Abteilung
Adresse_geschaftlich
Adresse_geschaftlich_LandRegion
Adresse_geschaftlich_Ort

@ Hinweis: Weiterfiihrende Infos zur Bearbeitung von Seriendruckfeldern entnehmen Sie
bitte der Schulungsunterlage ,,Seriendruck”.

3. Briefe versenden

11) Wenn Sie mit allem fertig sind, klicken Sie im REGISTER SENDUNGEN in der GRUPPE
,FERTIG STELLEN“ auf die SCHALTFLACHE ,,FERTIG STELLEN UND ZUSAMMENFUGEN*
und wahlen dort die OPTION ,,E-MAIL-NACHRICHTEN SENDEN...“ aus.

D') Seriendruck an Drucker ? x

Fertig stellen und Datensatzauswahl
zusammenfihren = @iAlie!
Ery Einzelne Dokumente bearbeiten... O Aktugller Datensatz
O Non: An:
Eh'.g, Dokumente drucken,, @ >

B E-Mail-Nachrichten senden... Abbrechen

Das DIALOGFENSTER ,SERIENDRUCK IN E-MAIL” erscheint, wo Sie folgende
Einstellungen treffen:

Seriendruck in E-Mail ? x
Machrichtenoptionen
. )
Zu; email v
Betreffzeile: Ball der Montanuniversitat Leoben|
E-Mail-Format:
2 HTML b
S
Datensatzauswahl
@ alle
O Aktugller Datensatz
) von: An:

Abbrechen
e OPTION ,ZU“: Hier muss email ausgewahlt sein.

e E-MAIL-FORMAT: Wahlen Sie aus, ob lhr Dokument

a) im HTML-Format (Dokument mit Formatierung)
b) als Anhang

c) als reiner Text (Reiner Text, ohne Formatierung)
versendet werden soll:
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a) Im HTML-Format

Wahlen Sie die Option ,HTML" aus und bestatigen Sie mit ,,OK".
Die Serienbriefe werden mit formatiertem Text erstellt und sofort versandt. Sie finden sie in
Outlook im ORDNER ,,GESENDETE ELEMENTE”.

Der versandte Serienbrief im HTML-Format:

oie Montanuniversitat Leobennnn

freut sich, Sie zum

BALL DER MONTANUNIVERSITAT 2022

b) Als Word-Anhang

Wahlen Sie die Option ,ANLAGE” aus und bestatigen Sie mit ,,OK".
Die Serienbriefe werden generiert und als Word-Anhang sofort versandt. Sie finden sie im
ORDNER ,,GESENDETE ELEMENTE" von Outlook.

Der versandte Serienbrief als Anhang:

¢« ® 0O @ ® 0O &« ® D

UNIVERSITAT
W LEOBEN B
Erzherzog Jonann.-Stratie 3, A-8700 Leoben
Tel: +43 3842 402 7553
WO AUS FORSEHUNG ZUKUNFT WIRD
u]
D snidung il dee g

c) Im Text-Format

Wahlen Sie die Option ,NUR-TEXT“ aus und bestatigen Sie mit ,,OK".
Die Serienbriefe werden mit unformatiertem Text generiert und sofort versandt. Sie finden
sie im ORDNER ,,GESENDETE ELEMENTE" von Outlook.

Der versandte Serienbrief im Text-Format:

Ball der Montanuniversitat Leoben pestzingang x - ]

Sehr geehrte Frau Musterfrau!

Die Montanuniversitit Leoben
freut sich, Sie zum

BALL DER MONTANUNIVERSITAT 2022

am Freitag, dem 24. Juni 2022
im Live Congress Leoben
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Serien-Briefe mit Outlook versenden

d) Als PDF-Anhang

Verfliigen Sie Uber Adobe Acrobat DC, kénnen Sie Ihre Serien-E-Mails als PDF-Anlage
versenden.
1) Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,,SENDUNGEN“ auf den BEFEHL ,,IN ADOBE PDF-
DATEI ZUSAMMENFUHREN“.

=P

Fertig stellen und
zusammenfihren - k
Fertig stellen Acrobat

2) Das DIALOGFENSTER ,, ACROBAT PDFMAKER-SERIENBRIEFERSTELLUNG“ erscheint,
wo Sie folgende Einstellungen treffen:

Acrobat PDFMaker - Serienbrieferstellung x

Eintragsbereich

@ Alle

() Aktueller Bereich

OVnn: An:

PDF-Dateiname
ﬁDateiname angeben: PDFMailer \

E-Mail-Optionen

[*] Adobe PDF-Dateien automatisch per E-Mail senden

An: email 52
Betreffzeile: Ball der Montanuniversitat Leoben 2022 |
Nachricht:

Offnen Sie bitte im Anhang Thre persénliche Einladung!|

Abbrechen Hilfe

e PDF DATEINAME: Hier muss PDFMailer (voreingestellt) eingetragen sein.
e E-MAIL-OPTIONEN: Haken Sie ,,ADOBE PDF-DATEIEN AUTOMATISCH PER E-MAIL
SENDEN“ an.
e AN: Hier muss email ausgewahlt sein.
e BETREFFZEILE: Geben Sie den gewlinschten Betreff ein.
e NACHRICHT: Geben Sie den gewiinschten Begleittext ein.
e Bestatigen Sie mit ,,0OK".
3) Wahrend der Serienbrief erstellt und gesendet wird, wahlen Sie den Ordner aus, in
dem die PDF-Briefe lokal abgelegt werden sollen.

T8 Acrobat PDFMaker - Serienbrieferstellung x

Ordner suchen ¥ ankowird gepriift. 100 Prozen it abgeschlossen
Abbrechen
‘Wahlen Sie den Ordner fir Sie Erstellung Threr
PDF-Dateien aus.

Details anzeigen

Font ~
'] Meine Datenquellen r T TT Ty
Meine Paletten U N IUERSITAT
v | MU Ball 2022 LEOBEN
Einladungen
My Digital Editions )
< >

Neuen Ordner erstellen Abbrechen
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Nach Beendigung des Vorgangs erhalten Sie eine Bestatigung, dass | acobat poruaker - serienbriefersteiiung
die E-Mails gesendet wurden:

E-Mails wurden versendet.

@ Hinweis: Falls Sie eine Fehlermeldung erhalten, dass die Mails nicht gesendet werden
konnten, kontrollieren Sie bitte, ob irgendwo in Ihren Kontakten eine E-Mailadresse fehlt!

Die Serienbriefe finden Sie im ORDNER ,,GESENDETE ELEMENTE“ von Outlook.
Weiters befinden sich die PDF-Kopien in dem von lhnen ausgewahlten Ordner.

« v 4 > Dieser PC *> Dokumente > MU Ball 2022 > Einladungen v [$] £ “Einladungen” dur...
~ ~

Adobe Name 1 T ~ v
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen E PDFMailer161.pdf
CIDFont [£) PDFMailer162.pdf
CMap [£) PDFMailer163.pdf
Corel [£ PDFMailer164.pdf MONTAN

N LEDsEn m
Corel Cloud [£) PDFMailer165.pdf
Font [£) PDFMailer166.pdf

ﬁl Meine Datenquellen g‘:rqnaimlml
Rosenweg 33
Meine Paletten et
MU Ball 2022 Locken, 170620
Einladungen Sehr geehviz Frau Dr. Sommer!
My Digital Editions
MyJabberfiles Die Montanuriversitit Leoben
< > eut sich, Sie zum =

Der versandte Serienbrief als PDF-Anhang mit Begleittext:
L B O @ B 0 & B D

Ball der Montanuniversitét Leoben 2022 Festeingang x

Offnen Sie im Anhang bitte Ihre personliche Einladung!

[Nachricht gekurzi] Vollstandige Nachrichi ansehen

3

BB PoFMailerpdf v

Automatisches Senden/Empfangen deaktivieren

Wenn Sie lhre Aussendungen vor dem E-Mail-Versand noch kontrollieren oder
editieren mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in Outlook beim REITER
,SENDEN/EMPFANGEN“ auf ,SENDEN-

Gesendete Elemen

drdner  Ansicht  Hilfe QWi

EIV_IPFANGE-GRL_JPPEN und setzten Sie - :g:);::;'::ansiewn %
beim letzten Elntrag »AUTOMATISCHES nderSOFd?ef Status bt:\"ehe n
SENDEN/EMPFANGEN  DEAKTIVIEREN“ B 0 Al onterGruppe

. . e Nur G ¢ 2t D

durch Anklicken einen Haken. ; E
Posteingang |

Kopfzeilen im Posteingang herunterladen

Posteingang ) . .

Markierte Kopfzeilen verarbeiten

Entwiirfe

[E} Adressbuch herunterladen...

Gesendete Elem|

‘.ﬁ Senden-Empfangen-Gruppen definieren...

Trash
Junk-E-Mail

SEITE 8 ZID e SCHULUNGEN



Automatisches Senden/Empfangen deaktivieren

2. Offnen Sie weiters mit dem Befehl ,,DATEI“ = ,,OPTIONEN“ die OUTLOOK-OPTIONEN.
Entfernen Sie im BEREICH ,,ERWEITERT“ - PUNKT ,,SENDEN UND EMPFANGEN“ den
Haken bei ,BEI BESTEHENDER VERBINDUNG SOFORT SENDEN*“.

Allgemein

E-Mail

Kalender

Personen

Aufgaben

Suchen

Sprache

Erleichterte Bedienung
|
Menuband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

(

Qutlook-Optionen

AutoArchivierung

]

Erinnerungen

Verringern Sie die PostfachgrBe, indem Sie alte Elemente I6schen oder in eine

Archivdatendatei verschicben Einstellungen fiir AutoArchivierung...

Erinnerungen anzeigen

Erinnerungssound wiedergeben:  |reminder.wav Suche...

Exportieren

==) Outlook-Informationen zur Verwendung in anderen Programmen in eine Datei exportieren. s
9 9 P Exportieren

RSS-Feeds

D [ Jedes RSS]

RSS-Feeds mit der gemeinsamen Fee:

ktualisiert wird, als neu anzeigen

indows synchronisieren
Senden und Empfangen

=%

Legen Sie Ubermittlungseinstellungen far ein- und ausgeinde Elemente fest. Senden/Empfangen...

[[] Bei bestehender Verbindung sofort senden

Benutzerdefinierte Formulare...

Abbrechen

IET'E' Konfigurieren Sie erweiterte Optionen fur benutzerdefinierte Formulare.

Add_|n_Benyizeroberflachenfshler anzeigen

Sind diese Einstellung gesetzt, werden die E-Mails kiinftig nicht sofort versandt, sondern
landen zunichst im ORDNER , POSTAUSGANG“, wo Sie sie 6ffnen und/oder bearbeiten
konnen.

%

Neue  Neue

£-Mail Elemente~ | <0

Neu

Posteingang
Entwairfe

Gesendete Elemente

Trash 7
Junk-E-Mail
Postausgang
RS5-recus yv

Suchordner

WICHTIG

Postausgang - dagmarkriebemik@unilecbenacat - Outlook

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

=X

Loschen Archivieren
(3 Weiterleiten

{22 Antworten

Loschen

Hilfe

fR1Allen antworten 55~

Antworten

Q Was mochten Sie tun?

m E Personen suchen

E [} Adressbuch

(Steps Verschieben Kategorien Rede
S - & Y E-Mail filtern~ |

Alle Ordner
senden/empfangen
Senden/Empfangen ~

)=

Suchen

Quicksteps

*Postausgang” durchsuchen

Postausgang
Bw an

BETREFF

Altueller Ordner

Nach Datum ~ T
GESENDET GRO... KATEGOREEN ERWAHNUNG v

"] GENJESSED Ball der Montanuniversitdt Leoben

Frau Maxima Musterfrau Musterstrasse 1

QU 54! der Montanuniversitdt Leoben
Rosig GmbH Hauptstrasse 7

[61

ur areser Computer)

1l der Montanuniversitéit Leoben
Frau Rosalinde Herbst Asternstrasse 7

Ball der Montanuniversitdt Leoben

Omek OEG z. Hd. Herrn Mag. Stefan Winter Eisallee 1

11l der Montanuniversitét Leoben

Herrn Rudolf Frihling Primelgasse 27

@UEEANR 5l der Montanuniversitét Leoben
Frau Dr. Brigitte Sommer Rosemweg 33

SCHLIESSEN Sie E-Mails, die Sie im Postausgang geéffnet haben, ausschlieBlich mit dem
Button ,SENDEN“, damit sie im nachsten Schritt auch abgeschickt werden!

Nacl
ol
&
[

Einfagen

Zwischenablage 5

Ball der Montanuniversitat Leoben -

W Einfiigen

a1 |

FKU W-A- ===

Optionen

AR

Text

Text formatieren

Nachricht (HTML)

Uberpriifen  Hilfe  Acrobat & Was méchten Sie tun?

[ Datei anfiigen~ P -
" Element anfugen - - 1
Adressbuch  Namen ) Datei per Link
uberprufen L2 Signatur - o e

Einfugen Adobe Acrobat  Markierun.. A

Frau
| Maxima Musterfrau
: Musterstrasse 122

1234 Musterland

www.schulung.unileoben.ac.at
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Postausgang

b T/ N BETREFF

4 Datum: Heute

=11 G :-!! <¢r Montanuniversitit Leoben 2022 Fr. 20... 81... [] ‘Bail der Montanuniversitit Leoben 2022
Wahlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende> Wahlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende>
‘O | G :c!! der Montanuniversitit Leoben 2022 Fr. 20.... 81... [] 1 () CRNNID 2.1 der Montanuniversitét Leoben 2022 Fr. 20... 1.
Wahlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende> Wahlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende>
= ) D o cer Montanuniversitit Leaben 2022 Fr. 20.... 1. [] 3 ) ORI ;.. oc: Montaruniversitit Leoben 2022 Fr. 20... 81...
Wihlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende> ‘Wahlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende>
= [ﬂj_ Ball der Montanuniversitit Leoben 2022 Fr. 20.... 81... [] 1) G 3! der Montanuniversitit Leoben 2022 Fr. 20.... 81..
Wahlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende> Wihlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende>
=1 | D ::!! der Montanuniversitiit Leoben 2022 Fr. 20.... 81... [ O ) D ::!! icr Montanuniversitit Leoben 2022 Fr. 20.. B1...
Wahlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende> Wahlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende>
4 Datum: Ohne ] mnﬂu der Montanuniversitét Leoben 2022 Fr. 20.... 81..
E Ball der Montanuniversitit Leoben 2022 aflen Ste cie PUF-Dateianlage aus. <Ende»

Wahlen Sie die PDF-Dateianlage aus. <Ende>

;-J

E-Mail wurde mit statt mit “*
geschlossen, Kategorie ,,Datum: Ohne”
angelegt. Wird so nicht gesendet!

Nochmals 6ffnen und mit *“* schlieBen!

Nun kénnen Sie die Briefe versenden:

Postausgang
T4 DY AN

4 Datum: Heute

BETREFF GESEN...

Jetzt passt es wieder!

e Klicken Sie im REITER ,,SENDEN/EMPFANGEN" auf ,,ALLE SENDEN“ .

Ordner

=
Alle Ordner

senden/empfangen & [T ST
Senden und Empfangen

Hinweis

Falls Ihnen die SCHALTFLACHE »IN ADOBE PDF-DATEI ZUSAMMENFUHREN“
einmal aus der Mendlileiste ,, abhanden” kommt, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie in Word iiber das REGISTER , DATEI” -> ,OPTIONEN“ die Word-Optionen.

Serienmails versendendoox - Word ~ Anmelden ? -

iUl iauul Ich i
Neu

Serienmails versenden

Dokumente » 00_Schulungen » MS OUTLOOK

Offnen

Speich i
eicher Dokument schiitzen Eigenschaften »

Steuern Sie, welche Arten von Groge
Anderungen andere Personen an
diesem Dokument vornehmen kennen.

Speichern unter
Dokument

schiitzen - Seiten

Als Adobe PDF
speichern Worter
Gesamtbearbeitungszeit
@ Dokument prufen Titel
Machen Sie sich vor der
Veroffentlichung dieser Datei bewusst,
dass sie Folgendes enthalt:
Dokumenteigenschaften,
Vorlagenname, Name des Autors,
Verwandte Datumsangaben und
ausgeschnittene Bilddaten
Kopfzeilen und FuBzeilen Erstellt
Benutzerdefinierte XML-Daten Zuletzt gedruckt
Anmerkungen
Inhalte, die von Personen mit
Behinderungen nicht gelesen
werden konnen

Optionen
k “ Dokument verwalten

Drucken Auf Probleme o9

Giberpriifen = Kommentare
Freigeben
Relevante Datumsan
Exportieren

Letzte Anderung

SchlieBen

Konto
Relevante Personen

Feedback [y

Zuletzt geandert von
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Hinweis

2. Waihlen Sie den BEREICH ,, ADD-INS“ aus.
3. Hier befindet sich unter ,,AKTIVE ANWENDUNGS-ADD-INS das Acrobat PDFMaker

Office COM Addin.
N . . . . “«
4. Markieren Sie dieses und klicken Sie auf ,,LOS“.
Word-Optionen ? X
glucmen E_E_ Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten.
Anzeige
Dokumentpriifung Add-Ins
Speichern Name -~ Ort Typ
5 > Aktive Anwendungs-Add-Iins
(et Acrobat PDFMaker Office COM Addin C:\..t DC\PDFMaker\Office\PDFMOfficeAddindll COM-Add-In
Erleichterte Bedienung - - a - -

. Datum (XML) C\.iles\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFLDLL  Aktion
Erweitert MaBeinheitenkonverter (MaBeinheitenkonverter) C\..Microsoft Shared\Smart Tag\METCONV.DLL  Aktion
Meniband anpassen Telefonnummer (XML) C\.iles\Microsoft Shared\Smart Tag\MOFLDLL  Aktion
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Inaktive Anwendungs-Add-Ins

ActionsPane Schema for Add-Ins c\..s\Microsoft Shared\VSTO\ActionsPane3.xsd ~ XML-Schema
Add-In: Acrobat PDFMaker Office COM Addin
Trust Center Herausgeber:  Adobe Inc.
Kompatibilitat: Keine Kompatibilitatsinformationen verfigbar.
Speicherort: C\Program Files (x86)\Adobe\Acrobat DC\PDFMaker\Office\PDFMOfficeAddin.dll
Beschreibung:  Acrobat PDFMaker Office COM Addin
Verwalten: | COM-Add-Ins

Abbrechen

5. Setzten Sie beim genannten Add-In einen Haken.

COM-Add-Ins ? X

Verfiigbare Add-Ins:

ﬁ Acrobat PDFMaker Office COM Addin

OneMNote-Natizen zu Word-Dokumenten Abbrechen

Hinzufiigen...

Entfernen

Speicherort: CA\Program Files (x86)\Adobe\Acrobat DC\PDFMaker\Office\PDFMOfficeaddin.dll

Ladeverhalten: Geladen

Jetzt ist die SCHALTFLACHE ,,IN ADOBE PDF-DATEI ZUSAMMENFUHREN* wieder verfigbar.

eli,
. G 09%

.—

Gute
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