Landwirtschaftskammer

Nordrhein-Westfalen

Schnellbausteine erstellen in Outlook — E-Mail

(hier: Outlook 2016)

Pasteingang - Antonia.Albers@WK.NRW.DE - Outlook
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Der Reiter ,Nachricht"
ist automatisch
eingestellt.

Klicken sie auf den

Reiter ,Einfigen®.
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Bestéatigung lhrer Buchung
Sehrgeehrter ...,

wir bedanken uns herzlich far Ihre Buchung und freuen uns, Sie bald auf unserem Hof willkommen zu heien!

Markieren Sie den Text,
den Sie in einem
Schnellbaustein

speichern wollen.
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Bestitigung Ihrer Buchung
Sehr geehrter ........
wir bedanken uns herzlich fur Ihre Buchung und freuen uns, Sie bald auf unserem Hof willkommen zu heiRen!

Ihre Buchung:
Ferienwohnung:
Erwachsene:

Kinder (bis 15 Jahre):
Hunde:

Klicken Sie in der
Gruppe Text auf
Schnellbausteine. Dort
wahlen sie die
Méglichkeit ,Auswahl
im Schnellbaustein-
Katalog speichern...”

aus.
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Bestéatigung Ihrer Buchung

ST GRS oo ooy Meuen Baustein erstellen ? x
wir bedanken uns herzlich fur Ihre Buchung und freuen uns, Sie| ... Buchungsbestatioung

lhre Buchung: Katalog: Schnellbausteine v
Ferienwohnung: Kategorie: Allgemein ~
Erwachsene:

Kinder (bis 15 Jahre): Beschreibung:

Hunde:

Speichern in:  NormalEmail ~
Anreise: Abreise: Optionen: Nur Inhalt einfagen v
Anzahl der Kosten je oK Abbrechen
Ubernachtungen: Ubernachtung =
Zu zahlender Betrag € |

= Nun geben Sie ihrem
Schnellbaustein einen
Namen z.B.
,Buchungsbestatigung®“.
Eine kurze
Beschreibung ist auch
maglich.

Bestatigen sie
anschlieflend mit OK.
Ihr Schnellbaustein ist
jetzt gespeichert.

= Ausschneiden
5 f__D Kopieren
infiigen
- ~ Format ibertragen

Zwischenablage

An...
Ce..

Senden
Betreff

[

Optionen

Uberprifen

Text formatieren

A A .= A
¥ -A-E== ==

Text

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Q Was méchten Sie tun?

B3 % 0 B

Adressbuch  Namen Datei
iiberpriifen  anfigen + anfiigen «

Namen Einfiigen

Element Signatur

Wenn Sie den

Schnellbaustein nutzen

2 wollen, 6ffnen sie ein

neues Fenster indem
sie wieder auf ,Neue E-

Mail“ driicken.
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anfagen ~ Element

B E>6W3 L

Datei  Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur  Tabelle ~ Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot

Tabellen

richt (HTML)

r‘\". b= & Link A Initiale
) I =
< 1 I B4 b emarke 4 [ Datum und Uhrzeit €
Textfeld Schnellbausteine WordArt
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Buchungsbesttigung

Wahlen sie dann
wieder in der Leiste den

Reiter ,Einfugen® aus

[Bestatigung Ihrer Buchung
[sere geervier

& AdoTet

[ becarken us heratch i e Buchung und freuen uns, S bakd auf rserem Hof
[wikommen 2 hetent

und gehen in der

: Gruppe ,Text® auf
»Schnellbausteine®.
Dort wird lhnen ihr
Schnellbaustein nun
sofort angezeigt.
Klicken Sie darauf.
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gespeichert haben in
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Bestatigung Ihrer Buchung

Sehrgeehrter .............. Und kénnen |hn Weitel’

wir bedanken uns herzlich fiir Ihre Buchung und freuen uns, Sie bald auf unserem Hof willkommen zu heilen!

B e bearbeiten oder auch —
E‘r:]/vda;crh(sbelg ? 5 Jahre).

je nach Baustein —

direkt versenden.

Viel Erfolg!



