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5 E-MAIL VERWENDEN

5.1 E-Mails senden

E-Mail-Nachrichten kénnen auf verschiedene Arten erstellt werden. Ob Sie nun ein
eigenes E-Mail-Programm dazu verwenden, oder ob Sie ein Web-Mail-Konto be-
nutzen, werden Adresse und Inhalt der Nachricht von Thnen in die E-Mail geschrie-
ben. Fugen Sie, wenn notwendig, auch noch Anlagen hinzu und erst danach wird
tber eine entsprechende Schaltfliche, meist mit dem Namen SENDEN, die Nach-
richt tiber Thren Provider ins Netz geleitet, um dort iiber diverse Router an den Pro-
vider des Empfiangers zu gelangen. Hier kann die Post abgeholt und tber ein E-
Mail-Programm gelesen werden (siche Abbildung Seite 11).

5.1.1 Auf ein E-Mail-Konto zugreifen

Zur BE-Mail-Verwaltung wird in dieser Lernunterlage das Programm MS Outlook
20173 herangezogen. Dieses Programm bietet daneben auch noch die Verwaltung Ih-
rer Kontakte, Aufgaben und Termine.

Outlook 2013 6ffnen und schlieen

Outlook 2013 kénnen Sie wie jedes installierte Office-Programm tber das START-
MENU/ALLE APPS/MICROSOFT OFFICE 2013/0uUTL00K 2013 Offnen. Um rasch auf das Pro-
gramm zugreifen zu kénnen legen Sie sich die Kachel Outiook 2013 als Verkniipfung
zum Programm in den Szar#-Bereich. Das Programm-Symbol lasst sich auch dauerhaft
in die Tasklezste legen.

Start-Menti und Start-Bereich anpassen

1. Offnen Sie das Start-Menii mit einem Klick auf die START-Schaltfliche E
und wihlen ALLe Apps. Unter dem Buchstaben M finden Sie den Ord-
nerzugriff MICROSOFT OFFICE 2013.

2. Klicken Sie auf den Listenpfeil, um
alle darin enthaltenen Programm-Zu-
griffe anzuzeigen.

3. Mit der rechten Maus klicken Sie nun
auf den Befehl OutLook 2013 und wah-
len im Kontextmenu AN, START” ANHEF-

TEN.

Damit erscheint die Windows-Kachel

OUTLOOK 2013 im S7ar2-Bereich als neue B (Jpia | -
I(aChel. e holen Vx{“ 't Groove-Musik  Filme & Fems.

—r
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™
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Auf diese Weise konnen Sie alle fur Sie wichtigen Programmzugriffe in den Star-
@ Bereich holen.

1. Damit Sie nicht die Ubersicht vetlieren, vergréBern Sie den Szart-Bereich durch
Zichen am oberen oder rechten Rand.

2. AuBerdem erscheint uber der neuen Kachel ein
Insert GRUPPE BENENNEN, mit dem Sie den neu
hinzugetiigten Kacheln einen Gruppennamen
(hier: Office 2013) zuweisen kénnen.

Gruppe benennen \\\ —
7/

3. Nachdem Sie alle notwendigen Programmzugriffe an den ,,Start* angeheftet
haben, kénnen Sie die neu erstellte Gruppe per Drag&Drop auch an eine
andere Stelle im S7art-Bereich zichen.

Alles auf einen Blick = | Spiele und mehr
\\
\ /\mehrere
ethoden [
- e 1 NG
R ﬁ E zum Spiele... -

Systemsteuerung H Kalender ‘Word 2013 Excel 2013 Outlook 201 Xbox ';‘ Greove-Musik Filme & Fems...

Rechner ’ “ N
9§ Ete Schite ; P | A m ' — i

- PowerPaint \ i
— N Microsoft Edge g 2013 Access 2013 Finanzen [ischrichtegs

a d

Esplar Office holen

Skype herunterladen

8% Einstellungen
™ Einfhus

= Alle Apps

4. Tippen oder klicken Sie auf die Kachel Outiook 2013. Das Programm 6ffnet
sich.

Taskleiste anpassen

Alternativ kénnen Sie das Programm auch als Programm-Symbol in der Tasklezste ti-
xieren.

1. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die
. . . Von ,Start” 1Gsen

outLook-Kachel (oder tiber ALLe Apps den Eintrag in k Cooe e \ 71

der Liste des Ordners MICROSOFT OFFICE 2013). 0o ) An Tasdeiste anheﬂen\;\ d

Deinstallieren

2. Waihlen Sie im Kontextmeni den Befehl AN TASKLEISTE

Als Administrator ausfihren

ANHEFTEN. Dateipfad offnen

3. Die Programmschaltfliche OutiLook scheint in der
Taskleiste dauerhaft auf.

4. Klicken Sie auf das Outiook-Symbol — Oxutlook 2073 wird gestartet.
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Es offnet sich das Programm. Im meist dreigeteilten Fenster steht Ihnen links die
Navigationsleiste mit den Ordnern zur Verfiigung. Rechts werden Thnen jeweils der In-
halt des ausgewihlten Ordners und eine Vorschan/ Lesebereich der ausgewihlten Nach-
richt angezeigt.

B & e Meniiband mit R8g|5tern Pasteingang - ALGE - Qutlack 2 - 0 x
by SENDEN/EN
[e=L | fxIgnorieren - - ¥ Verschieben in: 7 i Register-Gruppe =
=T & ﬁ—(/\_ ﬁ—(i L—_; [EZ Besprechung || =1
N " 7 Aufraumen - Loschen | Antwat PO E3 An Vorgesetzte(n = Ao
eue  Neue 6schen | Antworten en  Weiterleiten f5 - - e Ordner
E-Mail Elemente - | &l Junk-E-Mail~ e ERL = B Team-E-Mail” [=] | [ OneNote I Zur Nachverfolgung = ¥ E-Mail filtern = | (o en/empfangen
Neu Laschen Antworten QuickSteps ! Verschieben Kategorien Suchen Senden/Empfangen ~
4 Favoriten ¢ Alle Ungelesen Aktuellem Postfach durchsuchen (Strg+g) O | Aktuellem Postfach ~
Pasteingang & i Do von BETREFF ERHALTEN | GROBE i -
Gesendete Elemente [ ALGETraining bbb Mo 28.0.. 6KB
i i 3
Gelaschte Elemente U s e e
ender
! flj INFO ALGE Training W\(hl\gelmw [7 KB >
4 ALGE il office INODE Gartenhaus, Inhalt des Ordners KB
Posteingang & lly ALGE Sekretariat EDV-Kurs . KB
E— [l NFO ALGE Training Angebot Poste,ngang KB
Gerda Huber Web-Mail KB
Gesendete Elemente
N TU Berlin Echo Re: Probemail Mo 30.03... 19 KB
S Gerda Huber Re: Meine erste E-Mail Mo 2502... 9 KB
olic@brandmueller.com Fu: Bestellung Fr2202... 9KB -
Nawgatlonslelste mit
i (2 Allen antworten (&, Weiterleit
E-Mail-Standardordnern 2 Allen antworten £, Weiterleiten
. Di 20.10.2009 18:26
Posteingang
. Gerda Huber <huber.gerda@yahoo.de>
Entwiirfe :
Web-Mail
Gesendete Elemente o
Geldschte Elemente 5 —static—-liam_crowdsurfer_bottam.gif (21 KB)
Junk E-Mail IS
Postausgang E-Mail-Vorschau
Web-Mail-Konto kann ich von jedem PC mit Internetzugang meine E-Mails lesen und sc .
RSS-Feeds Lesebereich
Kuss
Suchordner

¥ Weitere Informationen zu

S uberanze Aufgabenleiste |:| .
weitere Outlook-Objekte

E-Mail Kalender Persones” Aufgaben -+

ELEMENTE: 16  UNGELESEN: 8

Zur Bearbeitung steht Thnen das Meniiband mit seinen Registern zur Verfiigung.
Diese werden zum jeweiligen Thema in Gruppen cingeteilt.

Ordnerbereich =

Der Inbaltebereich wird durch eine Trennlinie abgeteilt. Im rech-
EE Lesebereich =

ten Bereich sehen Sie eine Vorschau auf die ausgewihlte E-Mail.
Der Bereich kann jedoch auch eine andere Aufteilung erhalten, ]| Rechts
indem tber das Register AnsicHT in der Gruppe LAouT der Lesese- | [ gnt&n\ﬁ%\

REICH nach unten gelegt wird.
Aus

Optionen...

Rechts in der Tizelleiste befinden sich die Schaltflichen
- 0 x

MINIMIEREN, VERKLEINERN /MAXIMIEREN und SCHLIEREN.

o  Mit der MinimieReN-Schaltfliche konnen Sie das Outlook-Fenster auf die Grol3e

einer Schaltfliche in der Taskleiste reduzieren. | —
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e  Mit der VErKLEINERN/ MAXIMIEREN-Schaltfliche konnen Sie wahlweise zwischen An-

zeige in Fenstergrofe und Anzeige in BildschirmgréBe umschalten. /| B

e  Die ScHuUEReN-Schaltfliche | * ganz rechts in der Titelleiste ermoglicht die An-
wendung zu schlieBen.

Ganz links aullen in der Tizelleiste finden Sie die Symbolleiste B v
fiir den Schnellzugriff.

Unterhalb der Titelliste befindet sich das Meniiband mit der Schaltfliche
zum Offnen des Datei-Meniis, das Zugang zu den verschiedenen Owutlook-Befehlen

gibt. Sie verlassen das DATEI-Menii mit einem Klick auf Pfeil-Schaltfliche .

5.1.2 Den Verwendungszweck der Standard-E-Mail-Ordner kennen:
Posteingang, Postausgang, Gesendete Objekte, Geloschte Ob-
jekte/Papierkorb, Entwiirfe, Spam/Junk

In der Navigationsleiste werden abschnittsweise die Konten aufgelistet, die auf diesem
Computer verwaltet werden. Jedes Konto besitzt standardmifB3ig Ordner, in denen
E-Mails gelistet werden.

Posteingang 8

Posteingang: Hierher gelangen alle E-Mails, die Sie emp- Entwiirfe
fangen. Auf ungelesene Nahrichten wird mit einer Zahl hin- | Gesendete Flemente
gewiesen_ Geldschte Elemente
N S . . . o Junk-E-Mail

Entwiirfe: Nicht immer ist es moglich, eine E-Mail gleich p

. . . ostausgang
bei der Ersteﬂgng zu Vergenden. Oftmals benotlgen Sle. RSS.Feeds
noch Daten, die erst zu einem spiteren Zeitpunkt fiir Sie Suchordner

zur Verfiigung stehen. Speichern Sie daher die begonnene
Nachricht, um spiter wieder auf diese zugreifen zu kénnen, um sie zu vervollstindi-
gen und abzuschicken. Outlook stellt Ihnen dazu einen eigenen Ordner Entwiirfe zur
Verfiigung.

Gesendete Elemente: Hier werden alle Nachrichten gespeichert, die Sie abge-
schickt haben.

Geloschte Elemente: Dieser Ordner entspricht dem Papierkorb des Windows-Ex-
plorers. Alle geloschten E-Mails werden hier gesammelt und konnen bei Bedarf wie-
der in den Ursprungsordner zurtickverschoben werden.

Junk-E-Mail Meist werden E-Mails mit undefinierbarem Betreff oder kryptischem
Inhalt vom Spam!>-Filter des Programms als Junk-Mail erkannt bzw. angesehen und
sofort in den gleichnamigen Ordner verschoben. Von dort kénnen Sie nicht er-
wunschte Mails 16schen und andere, zu Unrecht dort gelandete Mails in den Post-
eingang verschieben.

15 spam, junk (engl) = Abfall, Ramsch, Geriimpel
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Postausgang: Uber diese Plattform werden die E-Mails versendet. Meist wird der
Senden-Vorgang sofort durchgefiihrt, er kann aber auch so eingestellt werden, dass
die Mails zuerst hier gesammelt und erst spater gemeinsam abgeschickt werden.

Zur besseren Ubersicht konnen weitere Unterordner erstellt werden. Siehe dazu
Kapitel 5.4.4, ab Seite 110.

5.1.3 Eine E-Mail erstellen

Um selbst eine E-Mail zu verfassen, klicken Sie auf die Schalt- .
. . . =] s
fliche NEUE E-MAIL im Register STaRT/Gruppe NEU. L i

Meue Meue
E-Mail Elemente~

Meu
|?| 5 Ignarieren
Auch tUber das Listenfeld der Schaltfliche Neue ELEMENTE steht ‘:‘eue 7 Aufraumen -
Ihnen der Befehl E-MaiL-NAcHRricHT zur Erstellung einer neuen Elemente = 5&-Junk-E-\f\y'
Nachricht zur Verfugung. Wer es besonders eilig hat, driickt die | E'ME”'N”E"‘”&} S
Tastenkombination [Strg]+[N]. [ Termin %
fys  Besprechung

Das Fenster zur Erstellung einer neuen Nachricht wird geoff- é Kgnim ’
net und bietet zur Bearbeitung im Meniiband auf unterschiedli- 5| Aufgabe
chen Registerkarten diverse Schaltflichen an. E-Mail-Nachricht mit »

Weitere Elemente 3

E'I::I Lync-Besprechung

5.1.4 Eine oder mehrere E-Mail-Adressen oder Verteilerlisten in das Feld
An:, Cc: oder Bcc: eingeben

Im soeben gedffneten Fenster zur Erstellung einer neuen Nachricht werden nun in
den entsprechenden Zeilen die Empfinger der Nachricht eingetragen.

(S | = Unbenannt - Nachricht (HTML) ? EH - O %X
NACHRICHT EINFUGEN OPTIOMEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN .
o L Meniband -
D Calibri (1~ 11 - A A i B ‘&"@ Erfolgung ~ Q
—wermgkeit: hoch
Binfligen 7 FKuU|¥-4A- é= 5= | Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur Zoom
- Format ubertragen = Giberpriifen | anfiigen anfiigen~ ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage ] Text ] Namen Einflgen Kategorien G| Zoom A
An..
(S [ Empfinger-Eingabe
Senden!
Betraff

T~

Textbereich
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1.

Klicken Sie in die Zeile AN, um die Empfingeradresse einzugeben, achten Sie
dabei auf die richtige Schreibweise, da sonst die Nachricht nicht zugestellt
werden kann. Um eine weitere Adresse in der Empfingerzeile hinzuzufigen,
trennen Sie diese mit einem Strichpunkt von der vorigen.

Klicken Sie danach in die Zeile Cc (CARBON Copy), um bei Bedarf die Adresse des
Empfingers einzugeben, der nur eine Kopie dieser Nachricht erhalten soll.
Auch hier werden weitere Adressen mit einem Strichpunkt voneinander ge-
trennt.

DATE NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT

Um auch eine Adresse in der Bec- . 2
. . A 5
Zeile (BLIND CARBON COPY) einzugeben, @l A5 ©

. . Designs ) Seitenfarbe Bc;/ NG Berechtigung | Abstim
muss diese vorher eingeblendet wer- - e . ver

Designs Felder en | Berechtigung
den.

Wihlen Sie dazu zuerst die Register- =i : | Das BCC-Feld snzeigen, in dem

karte OPTIONEN aus und klicken da- Ce.. Sie Personen angeben kannen, die |
senden | heimlich eine Kopie der Nachricht |
nach in der Gruppe FELDER ANZEIGEN Betreff | | empfangen.
auf die Schaltﬂéche BCC [ie Mamen der Personen im
' | BCC-Feld kiinnen von anderen
. . Empfangern nicht angezeigt
cnn ¢ 1m lL.aul¢c der Zcit anhan werden,
W Sie im Laufe der Zeit anhand
von eingelangten E-Mails oder durch
Selbsteingabe Kontaktadressen gesammelt haben, kann diese
Liste uber die Schaltfliche AN..., Cc... oder Bcc... aufgerufen und
g
die entsprechende Adresse ausgewihlt werden. Sie ersparen sich Ce.
damit die hindische FEingabe.

Siehe dazu auch Kapitel 5.3.6, Seite 101. STE

ENEN uf

1 Bec

An,

Mamen auswihlen: Kontakte >

Suchen: @ Mur Mame O Mehr Spalten  Adressbuch

0K |Kontalcte -training@alge-edv.at e Erweiterte Suche

| MName Anzeigename E-Mail-Adresse

Gerda Huber Gerda Huber (huber.gerda@yahoo.... huber.gerda@yahoo.de
; Gerhard Huber Gerhard Huber [G.Huber@gmzx.at) G.Huber@gmx.at
a llona Liebhart llona Liebhart (ilona@liebhart.com} ilona@liebhart.com
; Leopold Berger Leopold Berger (leopold.berger@g... leopold.berger@gmail.com

An -x Gerda Huber (huber.gerda@yahoo.de]

Ce-=

Bee >

| QK :\ ! Abbrechen
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5.1.5 Eine aussagekriftige Uberschrift in das Betreff-Feld eingeben und
Text in die E-Mail eingeben oder einfiigen

Sie haben bereits im Kapitel tiber die Netiquette erfahren, dass es notwendig und
sinnvoll ist, dem Empfinger den ,,Betreff* mitzuteilen. Schreiben Sie in Stichwor-
ten eine kurze Information, worum es in dieser Nachricht geht, in die Zeile BETREFF.

Damit erhalt Thre Nachricht einen Namen, den Sie in der T7elleiste und in der Task-
leiste ablesen konnen.

Den textlichen Inhalt geben Sie im Textbereich ein. Klicken Sie dazu in diesen Be-
reich, die Register NACHRICHT und TEXT FORMATIEREN bieten die Moglichkeit, den Text
anschlieBend entsprechend zu formatieren.

Gibt es bereits in einer anderen Datei oder auf einer Webseite einen Text, den Sie in
die Nachricht einbringen méchten, so

1. wechseln Sie Uber die Taskleiste zu diesem Fenster.

2. Markieren Sie die Textpassage, die Sie benotigen, und kopieren sie mit Hilfe
der Tastenkombination +(CJ oder der Schaltfliche Kopieren in die

Zwischenablage. Mit dem Befehl AusscHNEIDEN bzw. [Strg]+(X ] verschieben
Sie den Text in die Zwischenablage.

3. Wechseln Sie zurtick auf Ihre E-Mail. Setzen Sie oa
den Cursor an die entsprechende Stelle und fiigen [
mit Hilfe der Tastenkombination + Einfagen Format berira
oder tUber das Register NACHRICHT/ZWISCHENABLAGE T -
Zwischenablage [F]

mit der Schaltflache EINFUGEN den Text in die
Nachricht ein.

5.1.6 Dateianhang (Attachment) hinzufiigen, entfernen

Als Anhang zu einer E-Mail kénnen Sie Word-Dokumente, Excel-Tabellen, Bilder
usw. versenden.

1. Klicken Sie dazu im Register NAcHRICHT/ Gruppe EINFUGEN auf die ”
Schaltfliche mit dem Symbol der Buroklammer DATEI ANFUGEN. U
2. Es oftnet sich das Fenster DATEI EINFUGEN standardmaf3ig mit dem Datei
anfiigen

Ordner Dokumente. Wiahlen Sie das Laufwerk und den Ordner/Un-
terordner aus, der die mitzuschickende(n) Datei(en) enthilt.
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[=7 Datei einfigen x
« v P <« Lokaler Datentrager (C:) » KUMNDEM » Ausland » [ltalien v O Italien” durchsuchen 2
Organisieren « Meuer Ordner ==+ [N 0

m Videos ~ Mame Anderungsdatum Typ GrabBe
" Lokaler Datentrager (C:) 5] Bestellungen.dsx Microsoft Excel-Arbeitsblatt 25KB
Benutzer | Einladung.rtf Rich-Text-Format 33KB
IfanView [ Firma.pptx 0 4 Microsoft PowerPoint-Pra... 123 KB
KUMDEN = Lebenslauf.pdf 28.10.2012 16:36 PDF-Datei 70 KB
Ausland
Italien
Schweiz
Ungarn
Inland e
Dateiname: | Lebenslauf.pdf v| Alle Dateien (*.*) ~
Tools - | Einfiigen, Qv Abbrechen

3. Markieren Sie die Datei; durch Mehrfachmarkierung mit Hilfe der -
Taste wihlen Sie gleichzeitig mehrere Dateien in einem Ordner aus, die Sie
mitschicken méchten.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache EINFUGEN.

In der neu hinzugekommenen Zeile ANGeFUGT werden die Dateien mit Name,
Dateiformat und Gro3e aufgelistet.

Angeflgt = |screenshot.ipa (9 KBI; B Umsatz.xdsx (9 KBI: | 1) Ubunaen fiir Word 2043 zip (2 ME); ﬁ:ISicherheitshinweise.ndf {90 KEI;

Aus dieser Zeile konnen durch Markierung und Driicken der -Taste
Attachments auch wieder geléscht werden.

Mochten Sie einen gesamten Ordner als Anlage versenden, muss dieser zuvor in
eine zip-komprimierte Datei umgewandelt werden.

Beim Versenden einer Programmdatei, die, wie bereits erwahnt, ein Risikofaktor als
potentiellen Virentrager ist, reagiert Outlook beim Versenden mit einer Warnung.
Um sowohl diese Hurde als auch die Problematik beim Empfanger zu umgehen,
empfiehlt es sich auch hier, die Datei als zip-komprimierte Datei zu versenden.

5.1.7 Eine E-Mail senden; eine E-Mail mit hoher oder niedriger Wichtig-
keit/Prioritit senden

Normalerweise ist es nicht tiblich, E-Mails immer als besonders wichtig einzustufen.
Dies sollte nur in besonderen Einzelfillen geschehen. Klicken Sie dazu im Register
NAcHRICHT in der Gruppe KATEGORIEN auf die Schaltfliche WICHTIGKEIT: HOCH.

Die Schaltfliche farbt sich blau — um die Prioritit darzu- > Nachverfolgung -
stellen. Thre E-Mail wird damit mit einem roten Ruf- I | Wichtigkeit: hoc\ﬁ\\/\
zeichen ausgestattet beim Empfinger einlangen. - ok Wichigheit ”iEd"%

Kategorien Zoom
Um eine E-Mail mit der WICHTIGKEIT: NIEDRIG zu kenn- Wichtigkeit: hoch
zeichnen, klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem L E:Z:LEL‘?L‘;;‘E:”“' dieses
blauen Pfeil. Der Empfinger erkennt diese E-Mail an
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diesem Zeichen und erhilt damit indirekt die Information, dass diese Nachricht
nicht sofort gelesen werden muss.

Erst wenn Sie alle Texteingaben abgeschlossen haben, die Empfanger in den ent-
sprechenden Zeilen eingetragen und der Betreff ausgefiillt ist, beenden Sie Ihre E-
Mail und fiigen als Signatur (Gruf3formel) Ihren Namen und Hinweise, wie dies
auch im normalen Schriftverkehr tblich ist, darunter.

Sie konnen sich Gruldformeln fur verschiedene Zwecke anfertigen und speichern.
Diese Signatur kann im Register EINFUGEN/EINFUGEN Uber die Schaltflache SIGNATUR
abgerufen und erstellt werden. Sie ist nicht mit einer digitalen Signatur gleichzuset-
zen (siehe dazu Kap. 5.3.3, Seite 97).

Kontrollieren Sie, ob die notwendigen Attachments beigeftigt wurden und
mit welcher Wichtigkeit die E-Mail gekennzeichnet ist. Geben Sie erst =1
dann mit einem Klick auf die Schaltfliche Senpen den Auftrag, die E-Mail | 5.40n
an die/den Empfinger zu schicken.

Dabei wird die Nachricht zuerst kurz im Ordner Postausgang ge- =
parkt. Je nach Optionseinstellung kénnen hier alle zum Versand be- =]
: : : Alle Ordner
stimmten E-Mails gesammelt werden, um zuletzt alle gemeinsam

) ) . ) . ) senden/empfangen
mit nur einem einmaligen Verbindungsautbau zu Ihrem Provider S e T
im Register START mit der Schaltfliche ALLE ORDNER SENDEN/EMPFANGEN
gesendet zu werden.
Meist wird aber jede E-Mail einzeln, unterstiitzt durch eine permanente Breitband-

verbindung tiber Thren Provider an das jeweilige Empfingerkonto tibermittelt.

Bei groB3en oder vielen Dateianhidngen kann dies einige Zeit dauern, solange wird

der Ordner Postausgang | Postaus9ana [l | mit einer Zahl in eckiger Klammer darge-
stellt. Alle gesendeten E-Mails werden im Outlook-Ordner Gesendete Elemente als Ko-
pie gespeichert.

5.2 E-Mails erhalten

5.2.1 Eine E-Mail 6ffnen, schliefen

Im Navigationsbereich ist der Ordner Posteingang ausgewahlt und dessen Inhalt wird im
Inhaltebereich dargestellt.

1. Klicken Sie auf einen Eintrag der E-Mail-Liste, wird dieser hellblau hinterlegt
und der Inhalt der E-Mail im [esebereich dargestellt.
| D@ | wom BETREFF ERHALTEN | GROBE
ll ALGE Syllabus Di 04.05.201... 35 KB
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2. Mit einem Doppelklick 6ffnet sich die E-Mail in einem eigen;_n Fenster.

H L Kursbeginn - Nachricht (HTML) 7 B - EQ
MNACHRICHT

x 52 Antworten

[£2 Allen antwaorten

=

Y Verschieben in: 7 ¥ ‘mv | 3 Als ungelesen markieren || g Q
3 An Vorgesetzte(n) | - _)"JB

—| | Verschieben "
Team-E-Mail = . B

" .
151 Kategarisieren -
#® _ Loschen

Bearbeiten| Zgom
- ) -
= (53 Weiterleiten U B

|* Machverfolgung =

Loschen Antworten ‘QlvckSteps £ Verschieben Kategorien & Zoom ~

Do. 13.08.2015 0!
Karl Klagg Register NACHRICHT mit Schaltflachen,
Kursbeginn die in Gruppen geordnet sind

An  training@alge-edv.at

Hallo Kolleginnen,

habe leider aufgrund der groRen Hitze vergessen, wann der Kurs fir Onlinegrundlagen beginnt. &
Bitte um baldige Mitteilung

Es gruft
Karl

ﬁ Weitere Informationen zu Karl Klager anzeigen. D ~

3. Uber die Schaltfliche | * | in der Titelleiste schlieBen Sie die Nachricht wieder.

Wenn Sie wahrend lhrer Arbeit am PC eine E-Mail erhalten, verandert
sich das Symbol OuTLOOK in der Taskleiste und erhalt zusatzlich ein
Briefsymbol.

5.2.2 Die Funktion Antworten oder Allen antworten verwenden und den
jeweiligen Verwendungszweck verstehen

Zur Bearbeitung von E-Mails stellt Thnen Outlook die Gruppe ANTWORTEN im Regis-
ter NACHRICHT zur Verfiigung. Beim ANTwoRTEN wird dem Absender der E-Mail eine
E-Mail geschrieben, in der der Absender nun als Empfinger eingetragen ist, in der
Betreffzeile erscheint die Erginzung AW: vor dem Betreff-Eintrag. Im Textbereich
wird der Originaltext samt der Kopfzeilen abgebildet. Diese Angaben helfen dem
nunmehrigen Empfinger, IThre Antwort seiner Anfrage zuzuordnen. Lediglich even-
tuell beigefiigte Attachments werden nicht automatisch wieder als Anlage mitge-
schickt.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ANTWORTEN.

. . . . . L_(_] (ﬁ_(_] L—a] [F2 Besprechung
2. Stellen Sie sich mit der Maus in den Bereich | jnuoren  Allen  Weiterleiten S

tber dem Originaltext und schreiben Sie in antworten

. . . Antwort
kurzen Sitzen Thre Mitteilung. Vergessen e
Sie auch hier Thre Signatur nicht.

Seite 90 Team ALGE



