MS Outlook 2016 — Einflihrung aa E-Mail verwenden

MS Outlook 2016 ist in einigen Office-Programmen enthalten und wird zum Ver-
walten von E-Mails, Kontakten, Notizen, Terminen und Aufgaben herangezogen.
In den folgenden Kapiteln werden Sie mit den einzelnen Outlook-Modulen ver-
traut gemacht: Sie erfahren, wie Sie E-Mails erstellen und versenden, wie Sie lhre
Termine im Kalender verwalten, wie Sie im Modul Personen lhre Kontaktadres-
sen pflegen, mit dem Modul Aufgaben den Uberblick tiber ihre und andere Akti-
vititen behalten und kurze Notizen anmerken.

Um Outlook optimal zu nutzen, arbeiten Sie moduliibergreifend und automatisie-
ren Vorgange:

e Sie erhalten eine Mail, die Sie auf eine wichtige Teamsitzung hinweist. Sie
tragen den Termin in lhren Kalender ein.

e Sie speichern die Mail-Adresse eines neuen Kunden in lhren Kontakten.

e Sie verwenden Kontakte fiir einen Brief oder um eine Mail zu schreiben.

e Zur wochentlichen Teamsitzung sollen Sie jedes Mal eine bestimmte Statis-
tik in aktueller Form bereithalten. Damit Sie dies nicht vergessen, tragen
Sie eine Aufgabe ein.

Ein weiterer Pluspunkt von Outlook sind die Teamfunktionen, die Sie in einem
Firmennetzwerk — bei entsprechender Voraussetzung (Exchange-Server) — nutzen
konnen: Sie organisieren Besprechungen tiber das Netz und stellen Informationen
fir andere Teammitglieder bereit.

1 E-MAILVERWENDEN

1.1 E-Mail Grundlagen

1.1.1 Sinn und Zweck von E-Mail kennen

Die ,elektronische Post” verbindet die Einfachheit der Bedienung mit der weltwei-
ten Erreichbarkeit zum Empfang und Versand von Nachrichten. Zudem koénnen
dem Text noch Dokumente, Bilder oder Musikdateien als Anhang (Attachment)
beigefiigt werden.

Mit der Anmeldung bei einem Provider erhalten Sie neben einem Postfach auch
eine E-Mail-Adresse, tiber die Sie lhren Internet-Postverkehr abwickeln kdnnen.
Zudem bieten auch andere Anbieter (wie gmx oder Suchmaschinen) kostenlose
Web-Mail-Konten zur Nutzung an.

Zum Verfassen und Verwalten auf dem eigenen PC dienen Programme wie M.
Outlook, Windows Live Mail, Thunderbird, Opera Mail, etc.
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1.1.2 Die Struktur einer E-Mail-Adresse verstehen

Eine E-Mail-Adresse im Internet zB susi.mueller@gmx.at besteht immer aus:

[=] Empfangername (username)

[=] @ = ,AT“-Zeichen (engl: at = deutsch: bei)
[=] Rechnername (Provider und /oder Domain)
[=] Landerkennung (TopLevelDomain)

Username (@ Rechner und/oder Domainname.topleveldomain

Beide Namen, links und rechts vom @-Zeichen kénnen Buchstaben, Zahlen, Bindestriche, Unter-
striche sowie Punkte enthalten, jedoch keine Leerzeichen, Umlaute oder Komma.

1.1.3 Begrenzung von Dateigrof3e, Dateiformatbeschrankungen

Um der Datenmenge etwas entgegenzuwirken und virengefiahrdete Dateien zum
Download nicht zuzulassen, haben manche Firmen bzw. auch Provider Sicher-
heitsmaBnahmen getroffen.

Dabei wird das GroRenlimit von Attachments zB auf 5 MB limitiert. Alle groferen
Dateien werden schon beim Einlangen auf Ihr Konto abgelehnt. Um Dateien gro-
Renmilig zu reduzieren, verwenden Sie ein Zip-Programm, das Sie auch beim
Versenden ganzer Ordner untersttitzt. Windows & ist bereits mit einem derartigen
Programm ausgestattet.

Ebenso werden ausfiihrbare Dateien (*.exe, *.com), die via Attachment an Sie ge-
schickt werden, oft aus Sicherheitsgriinden abgelehnt. Damit werden potentielle
Virentrager bereits im Vorfeld ausgeschalten.

1.1.4 Den Unterschied der Felder An:, Cc: und Bcc:

Wenn Sie einen Brief an einen Geschiftspartner schreiben, so werden Sie hie und
da auch einen Hinweis geben, dass Sie eine Kopie an einen weiteren Empfanger
senden (Verteiler) oder aber Sie schicken eine Kopie des Briefes an eine Person,
ohne den eigentlichen Empfanger davon zu informieren.
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All diese Aktionen sind auch beim Versand einer E-Mail moglich.

e Der (Die) eigentliche(n) Empfanger wird (werden) dabei in die Adress-Zeile
An: geschrieben.

e Soll zusatzlich ein Empfanger nur eine Kopie des Schreibens erhalten, so
fligen Sie die E-Mail-Adresse(n) in der Zeile Cc:! ein. Sie dient allein zur
Information, es wird keine Aktion seitens des Empfangers notwendig.

e Zusatzliche Empfanger, die von keinem der anderen Empfianger gesehen
werden sollen, werden in der Bcc:2-Zeile gelistet.

Schreiben Sie E-Mails an eine grolle Empfangeranzahl (Massenaussen-
dung), so bedienen Sie sich dieser Zeile (in die An-Empfanger-Zeile schrei-
ben Sie dabei lhre eigene Adresse).

1.1.5 Gefahren und Sicherheitsmafnahmen

Spams/junk mails

Waihrend lhrer Reisen durch das Internet hinterlassen Sie da oder dort auch eine
Information tber lhre Person, meist durch eine E-Mail-Adresse. Firmen, die das In-
ternet auf E-Mail-Adressen durchsuchen, um diese als Empfanger ihrer Werbebrie-
fe zu nutzen, verwenden diese zum Versand ihrer Werbeattaken (so genannte
spams bzw. junk mails).

Diese Mails verstopfen immer wieder E-Mail-Postfacher und benétigen viel Zeit,
damit diese wieder vom Rechner entfernt werden. Provider und spezielle Pro-
gramme bieten Abhilfe, durch entsprechende Spam-Filter, um den User bei dieser
Arbeit zu unterstiitzen.

Auch gutgemeinte Nachrichten von Freunden kénnen in den Attachments mit
Malware verseuchte Dateien enthalten. Offnen Sie auch keine Internetadressen,
die Sie in einer unbekannten E-Mail (zB mit Gewinngluckwunschen) erhalten.

Ein Computer-Virus ist ein sich selbst verbreitendes Computerprogramm, welches sich in andere
Computerprogramme einschleust. Wenn dieses Programm einmal gestartet wird, kann es Veran-
derungen am Status der Hardware (zum Beispiel Netzwerkverbindungen), am Betriebssystem
(Bootviren) oder an der Software vornehmen (Léschen oder Beschadigen von Dateien). Com-
puterviren kénnen die Computersicherheit beeintrachtigen und zahlen zur Malware (schadliche
Software).

Doch man kann die Gefahr minimieren. Dazu ist es wichtig zu wissen, wie Viren
oder andere Malware auf einen Computer kommen.

e Durch Offnen von (unbekannten) Dateien

e Zugriff auf Internet-Websites

e Download und Installation von Programmen
e Durch Wirmer, die sich selbst verbreiten

T engl. Carbon Copy
2 engl. Blind Carbon Copy
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Sie installieren ein Antivirus-Programm und veranlassen, dass diese Soft-
ware laufend aktualisiert wird (Abonnement).

Sie fithren regelmaRig Uberpriifungen mit der Software auf lhrem Compu-
ter durch.

Sie stellen die Software so ein, dass alle eingehenden E-Mails samt ihren
Anhang tGberprift werden.

Ignorieren Sie Werbebanner mit Billigangeboten bzw. deren Downloadan-
gebote.

Vermeiden Sie Downloads von illegaler oder unserioser Software.

Im Internet finden Sie eine Menge von geknackten Softwareversionen, die
normalerweise kostenpflichtig sind. Leider laden Sie damit oftmals auch
Viren auf den PC.

Offnen Sie nicht jeden E-Mail-Anhang, auch wenn Sie den E-Mail-
Absender kennen. Sobald der Betreff der E-Mail oder der Dateiname des
Anhangs lhnen seltsam vorkommen, fragen Sie erst bei dem Absender
nach, bevor Sie die Datei 6ffnen.

Sollte auch nur ein leiser Verdacht aufkommen, dass sich ein Virus einge-
nistet hat, dann isolieren Sie diesen Rechner
o Trennen Sie die Verbindung zu anderen Computern (Netzwerk)
o Trennen Sie die Verbindung zum Internet (Modem)
o Geben Sie keine Dateien mehr an andere User weiter (USB-Stick,
selbst erstellte CDs

Sichern Sie regelmalig lhre eigenen Daten auf externen Datentragern (CD
oder USB-Stick). Viren schddigen Programme und Dateien. Schlimms-
tenfalls muss bei einer Virusinfektion alles neu installiert werden.

Fall, dass Sie einen Virus im E-Mail-Anhang vermuten oder vorfinden - entfernen Sie

die Datei, ohne sie zu 6ffnen! Loschen Sie anschlieRend auch den Inhalt des Ordners Geldschte

Objekte.
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Phishing

Problematisch sind aber jene E-Mails, die nicht auf den ersten Blick als gefahrlich
erkannt werden. Sie tiuschen zB eine Banknachricht vor oder stellen einen lukra-
tiven Gewinn in Aussicht.

Beim Phishing werden Usern Zugangsdaten (LoginNamen plus Passworter) fir si-
cherheitsrelevante Bereiche entlockt. Gangige Ziele von Phishing-Attacken sind
Zugangsdaten ftir Banken (Online-Banking), Versandhduser, Internet-Auktions-
hauser, webbasierende Onlineberatungen oder Kontaktportale. Durch anschlie-
Renden Missbrauch der gestohlenen Zugangsdaten (Geldabhebungen, Verkauf ge-
stohlener Waren unter falschem Namen, Missbrauch personlicher Daten uva)
kann den Opfern viel Schaden zugeftigt werden.

Die gefdlschten E-Mails sehen den Originalen oft sehr dhnlich, konnen meistens
aber aufgrund der schlechten Ubersetzung ins Deutsche erkannt werden. AuRer-
dem konnen Sie sicher sein, dass kein Bankinstitut oder keine Telekom-
Gesellschaft Sie auf diese Weise um Eingabe von sensiblen Daten auffordert.

ik O@ [von BETREFF ERHALTEM -~ GROBE | KATEGORIEN k3 -
vergutungsprogramm@arcor.de Entschadigung Programm. Mo, 12,10.2015 07:... 10KB
paylife at Bitte Gberprafen Sie Ihre Angaben. Do, 15.10.2015 15:28 11 KB
[l Google Corporation® Dear Google User 50.18.10.2015 14:43 105KB
LUJ Al Ihre A1 Zahlbar N332883-243-922 19.10.2015 Mo. 19.10.2015 16:... 184 KB

2 Antworten B2 Allen antworten £} Weiterleiten
paylife.at <jennie@idi.com.au> 15.10.2015
Bitte Giberpriifen Sie lhre Angaben.

o Links und sonstige Funktionen wurden in dieser Machricht deaktiviert. Verschieben Sie die Nachricht in den Posteingang, um diese Funktionen zu aktivieren.
Diese Nachricht wurde in das Nur-Text-Format konvertiert.
Sehr geehrte Besucherin, sehr geehrter Besucher,
Sie missen die Daten auf lhrem Konto aktualisieren.
Diese Aktion gilt nur fir das PayLife Konto mit der E-Mail-Adresse: alfred.
Besuchen Sie folgenden Link und bestatigen Sie, dass lhre persénlichen Informationen richtig und aktuell sind.

Folgen Sie diesem Link <http://223.4.87.156/sFP/index.php?=alfred.

Wir bedauern die Unannehmlichkeiten,
Paylife Bank GmbH

Marxergasse 1B

1030 Wien

Auch die Bitte um Mithilfe, ,Schwarzgeld” tiber Ihr Bankkonto an einen anderen
Empfanger zu schleusen, ist illegal. Misstrauen Sie auch allzu verlockenden Ge-
winn-Gluckwiinschen aus dubiosen Quellen, die Sie auf speziell preparierte
Webseiten leiten mochten.
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1.2 E-Mails senden

E-Mail-Nachrichten konnen auf verschiedene Arten erstellt werden. Ob Sie nun
ein eigenes E-Mail-Programm dazu verwenden, oder ob Sie ein Web-Mail-Konto
benutzen, werden Adresse und Inhalt der Nachricht von Ihnen in die E-Mail ge-
schrieben. Fligen Sie, wenn notwendig, auch noch Anlagen hinzu und erst da-
nach wird Giber eine entsprechende Schaltfliche, meist mit dem Namen SENDEN,
die Nachricht tiber Ihren Provider ins Netz geleitet, um dort tiber diverse Router
an den Provider des Empfingers zu gelangen. Hier kann die Post abgeholt und
tber ein E-Mail-Programm gelesen werden.

1.2.1 Auf ein E-Mail-Konto zugreifen

Zur E-Mail-Verwaltung wird in dieser Lernunterlage das Programm MS Outlook
2016 herangezogen. Dieses Programm bietet daneben auch noch die Verwaltung
Ihrer Kontakte, Aufgaben und Termine.

Outlook 2016 6ffnen und schlieen

Outlook 2016 kdnnen Sie wie jedes installierte Office-Programm tiber das STArT-
MENU/ALLE Apps/ OuTLOOK 2016 Offnen. Um rasch auf das Programm zugreifen zu
konnen legen Sie sich die Kachel OutLook 2016 als Verkniipfung zum Programm in
den Start-Bereich. Das Programm-Symbol ladsst sich auch dauerhaft in die Taskleiste
legen.

Start-MenU und Start-Bereich anpassen
1. Offnen Sie das Start-Menii mit einem Klick auf die start-Schaltflache E
und wihlen ALLE Apps.

2. Unter dem Buchstaben 0 finden Sie s
den Eintrag OuTtLook 2016. Kalender

*~ OneDrive
3. Mit der rechten Maus klicken Sie nun B OreDrive for usiness )
auf den Befehl outLook 2016 und wih-
len im Kontextmen( AN, START“ ANHEF-
TEN.
. . . . & Outlook 2016 1n° s
Damit erscheint die Windows-Kachel A An Start” anheften~.|

OneNote Microsoft Edge

NZ OneNote 2016 Sonnig Unterhalten Si
d

-
OUTLOOK 2016 im S7art-Bereich als neue 4 An Taskleiste anhefter
Kac h el . P Bowerpoint 2016 Deinstallieren
) . . ) . . Pdl Publisher 2016 | Als Administrator ausfahren
Auf diese Weise konnen Sie alle fur Sie wichtigen e
. . . Dateipfad 6ffnen
Programmzugriffe in den SZart-Bereich holen.

4. Damit Sie nicht die Ubersicht verlie-
ren, vergrollern Sie den Start-Bereich
durch Ziehen am oberen oder rech-
ten Rand.
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5. Aulierdem erscheint tiber der neuen Kachel
ein Insert GRupPE BENENNEN, mit dem Sie den
neu hinzugefligten Kacheln einen Gruppen-
namen (hier: Office 2016) zuweisen konnen.

6. Nachdem Sie alle notwendigen Programmzugriffe an den ,Start” angeheftet
haben, kbnnen Sie die neu erstellte Gruppe per Drag&Drop auch an eine
andere Stelle im Start-Bereich ziehen.

Alles auf einen Blick Office 2016

Freit:
) Wir sprechen Outlook w g

P Adobe Acrobat X1 Pro > 8
Mail <] Word 2016 Excel 2016 Outlook 2016
@ Microsoft Solitaire Collection

U ,
Windows Media Player e w p g e
B Kurznotizen > PowerPoint Internet
Microsoft Edge Fotos 2016 Explorer

8| cditor >
Fr Sa So

e o
O DN MW

Spiele und mehr

Explorer

Graz OneNote S5 ~= et

@ Einstellungen 0 ,( pem -
/

" Ein/Aus Filme & TV

= Alle Apps

7. Tippen oder klicken Sie auf die Kachel outook 2016. Das Programm offnet
sich.

Taskleiste anpassen
Alternativ konnen Sie das Programm auch als Programm-Symbol in der Taskleiste
fixieren.

1. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste <z
auf die outook-Kachel (oder tiber ALLe Apps den k\mn Start” Iasen ‘
Eintrag OuTLOOK 2016). Groeandem | '
. - . Outlook2  An Taskleiste anheften
2. Waihlen Sie im Kontextmeni den Befehl An N
Deinstallieren
TASKLEISTE ANHEFTEN. Als Administrator ausflihren

3. Die Programmschaltflache OutLook scheint in Dateipfad 6ffnen
der Taskleiste dauerhaft auf.

4. Klicken Sie auf das OutLook-Symbol — Oxtlook 2016 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 lhnen jeweils der
Inhalt des ausgewdhlten Ordners und eine 1V orschau/ 1 esebereich der ausgewdhlten
Nachricht angezeigt.

E-Mail verwenden MS Outlook 2016 — Einflihrung

Meniiband mit Registern

Senden/Empfangen

Ordner  Ansi

Pasteingang - training@alge-edv.at - Outloal

cht  Was méchten Sie tun?

Register-Gruppe

frﬁ; x L—tﬂ Antworten ’ Verschieben in: ? ¥ Verschieben= >
- =2 Allen antworten £3 An Vorgesetzte(n) ‘=1Regeln ~ . (2 Adressbuch
Neue  Neue e Loschen FH~ || =9 Team-E-Mail Kategorien T E-Ytail filt Alle Ordner
E-Mail Elemente~ “© L3 Weiterleiten L% OneNote S Al e senden/empfangen
Neu Loschen Antworten QuickSteps M Verschieben Suchen Senden/Empfangen ~
4 Favoriten Alle Unge\esen Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) O | Aktuelles Postfach =
Posteingang 2 'O |von BETREFF ERHALTEN |GROBE | KATEGORIEN v -
ALGE Rasenprobleme Fr. 28.08.... 212KB
Gesendete Elemente EZ  Hugo Wolf BRP \ Do 27.08.. 7KE
B 7 Aginoder Zugesagt: BRP
Geldschte Elemente : ) aLce Ubung A Inhalt des Ordners
e AlGE Autorenbesprechung
. ) Karl Kiager Fotos vom Urlaub - Excelproblem ;
4 training @alge’EdV-at Microsaft Outlaak Microsaft Outlook-Testnachricht POStelngang
» Posteingang 2 [ Karl Klager Kursbeginn DO TS0 TUKE
9ang 2, llona Lisbhart Re: Herbstmesse Do. 18.08.. 11KE
Entwiirfe ! [ INFO ALGE Training Wichtige Info fir Sie Di. 26.01... 27KE
[ office INODE Gartenhaus Di. 26.01... TKB
3 3 3 . [ ALGE Sekretariat EDV-Kurs Di. 2601.... TKE
NaVlgathnsIelSte mit [l INFO ALGE Training Angebot Di. 26.01... 8KB
. Gerda Huber Web-Mail Di. 20.10... 31KE v
E-Mail-Standardordnern TU Berlin Echo Re: Probemail Mo, 30.03... 19 KB
Posteingang nikolic@brandmuelier.com Fw: Bestellung Fr.22.02.. BKB -
Entwiirfe £ Antworten €2 Allen antworten £ Weiterleiten
Gesendete Elemente Karl Klager <karl.klager@gmail.com> training@alge-edv.at 13.08.2015
o Kursbeginn
Geldschte Elemente _ _ _
nSlahahan am 22.08.2015 15:34 auf diese Nachricht geantwortet. v
Junk E-Mail ~
Postausgang Hallo Kolleginnen, .
RSS-Feed E-Mail-Vorschau
-reeds Pa— a " di : & .
S h d grat:: LE:ELEEZ\ dlagen beginnt. & Leseberelch
uchoraner
Es Aufgabenleiste
arl . .
weitere Outlook-Objekte
= & B
Elemente: 17 Ungelesen: 2 2 Erinnerungen: 5 O & - 1 +  100%

Zur Bearbeitung steht Ihnen das Meniiband mit seinen Registern zur Verfigung.
Diese werden zum jeweiligen Thema in Gruppen eingeteilt.

Der Inhaltebereich wird durch eine Trennlinie abgeteilt. Im rech- Ordnerbereich -

ten Bereich sehen Sie eine Vorschau auf die ausgewihlte E- [ Lesebereich -

Mail. |IE Rechts

Der Bereich kann jedoch auch eine andere Aufteilung erhal- B Unten\ﬁ\/\

ten, indem Uber das Register AnsicHT in der Gruppe Lavout der B I}

LesesereicH nach unten gelegt wird. =1
Dptionen...

Rechts in der Titelleiste befinden sich die Schaltflichen

MINIMIEREN, VERKLEINERN /MAXIMIEREN UNd SCHLIEREN.

e  Mit der MinimiereN-Schaltflache 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 Bildschirmgréfe umschalten. E / E

e  Die ScHuEREN-Schaltfliche ganz rechts in der Titelleiste ermoglicht die An-
wendung zu schliefen.

Ganz links aullen in der Titelleiste finden Sie die Symbolleiste
fir den Schnellzugriff.

Unterhalb der Tizedleiste befindet sich das Meniiband mit der Schaltfliche
zum Offnen des Datei-Meniis, das Zugang zu den verschiedenen Outlook-

Befehlen gibt.

Sie verlassen das Date-Meni mit einem Klick auf Pfeil-Schaltflache .

1.2.2 Standard-E-Mail-Ordner

In der Navigationsteiste werden abschnittsweise die Konten aufgelistet, die auf die-
sem Rechner verwaltet werden. Jedes Konto besitzt standardmaRig Ordner, in de-
nen E-Mails gelistet werden.

Posteingang: Hierher gelangen alle E-Mails, die Sie emp-
fangen. Auf ungelesene Nahrichten wird mit einer Zahl
hingewiesen.

Posteingang 4
Entwirfe

.. . . . T . . . G dete El t
Entwiirfe: Nicht immer ist es moglich, eine E-Mail gleich ssenaete Hemente

bei der Erstellung zu versenden. Oftmals benétigen Sie Geldschte Elemente
noch Daten, die erst zu einem spateren Zeitpunkt fir Sie Junk-E-Mail [3]
zur Verfligung stehen.

. ) _ _ i bost
Speichern Sie daher die begonnene Nachricht, um spater ostatsgang
wieder auf diese zugreifen zu konnen, um sie zu vervoll- RSS-Feeds
standigen und abzuschicken. Outlook stellt hnen dazu ei- Suchordner

nen eigenen Ordner Entwiirfe zur Verfligung.

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

Geldschte Elemente: Dieser Ordner entspricht dem Papierkorb des Windows-
Explorers. Alle geloschten E-Mails werden hier gesammelt und konnen bei Bedarf
wieder 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
erwlinschte Mails l6schen und andere, zu Unrecht dort gelandete Mails in den
Posteingang verschieben.

3 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 durchgeftihrt, er kann aber auch so eingestellt werden,
dass die Mails zuerst hier gesammelt und erst spater gemeinsam abgeschickt wer-

den.

Zur besseren Ubersicht kénnen weitere Unterordner erstellt werden. Siehe dazu Kapitel 1.5.4, ab

Seite 35.

1.2.3 Eine E-Mail erstellen

Um selbst eine E-Mail zu verfassen, klicken Sie auf die
Schaltflache Neue E-MaAIL-NAcHRICHT im Register STarRT/Gruppe
NEU.

Auch tber das Listenfeld der Schaltflache Neue ELemenTE steht
Ihnen der Befehl E-MaiL-NAcHRIcHT zur Erstellung einer neuen
Nachricht zur Verfligung. Wer es besonders eilig hat, driickt

die Tastenkombination [Strg]+[N].

Das Fenster zur Erstellung einer neuen Nachricht wird ge-
offnet und bietet zur Bearbeitung im Meniiband auf unter-
schiedlichen Registerkarten diverse Schaltflachen an.

=
(=1 &
Meue Meue

E-Mail Elemente~

Meu

= fTx Ignorierer]
it %% Aufraume
Neue ®  unk-E-M
& JUNK-E-
Elemente~ *©
=3 E-Man-Naghricht\\\\Z\
Z
E Termin
F&!' Besprechung
[E5] Kontakt
wi Aufgabe
E-Mail-MNachricht mit  »
Weitere Elemente »
I‘ﬂ Skype-Besprechung

1.2.4 E-Mail-Adressen in das Feld An:, Cc: oder Bcc: eingeben

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