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Schulungsunterlage Outlook 2019 / 365 Einfuhrung

7 E-Mails versenden

Das Schreiben von E-Mails gehort zu unserem Alltag. Outlook unterstitzt Sie bei dieser Tatigkeit.
Der Versand einer E-Mail funktioniert folgendermaf3en:

1. Sie verfassen lhre Nachricht mit einem E-Mail-Programm, z.B. Outlook.

2. Sie tippen die Adresse des Empfangers ein.

3. Sie senden die Nachricht an den elektronischen Postdienst ab.

4. Der Postdienst befordert Ihre E-Mail zum Empfanger.

Sie sehen, im Grunde verlauft der Versand einer E-Mail ahnlich wie der Versand eines herkémm-

lichen Briefes.

7.1 Das Textformat

Sie kdnnen das Standard-Textformat festlegen, das Ihnen beim Verfassen einer neuen
E-Mail angeboten wird. Dazu wéhlen Sie in den Outlook-Optionen (Datei-Mend,

Datei- : . . . . . . . .
Menii ssuame) die Seite E-Mail. Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil » bei dem
Outlook-Optienen X
All ; - -
Algemen 8 Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Machrichten.
E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen
Personen # Andem Sie die Bearbeitungseinstellungen for Nachrichten. Editoroptionen.
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen:
Suchen HTML
Sprache abc [ Vor dem Senden immer die Rechtsch{ Rich-Text Bechtschreibung und AutoKorrektur...
Erleichterte Bedienung Originalnachricht bei Antworten und ignerieren
Erweitert
z Erstellen oder andern Sie Signaturen fior Nachrichten. Signaturen...
Menaband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugrift B Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie T
X AL Farsenund Hintergrinde zu éndern, Bap
Add-Ins
Trust Center Outlook-Bereiche
Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert -
Lesebereich...
werden
Nachrichteneingang
l’;‘ Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
IJ Sound wiedergeben
[ Kurzzeitig den Mauszeiger verindern
Bricfumschlagsymbol in der Tasklciste anzeigen
Desktopbenachrichtigung anzeigen
[ Vorschau fir rechtegeschitzte Nachrichten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern) -
oK Abbrechen
Seite E-Mail
e HTML

Dieses Format wird im Internet verwendet und kann in vielen anderen Pro-
grammen gelesen werden. Zu beachten ist allerdings, dass eventuell tUber
HTML-Nachrichten ein Virus eingeschleust werden kann!

e Rich-Text

Das Rich-Text Format (RTF) kann von sehr vielen Programmen gelesen wer-
den. Fur Internet E-Mails ist es aber nicht sehr gebrauchlich.

e Nur Text

HTML
Rich-Text

Mur-Tesxt

Textformate

Bei dieser Auswahl wird der Text unformatiert gesendet. Der Nachrichtentext kann mit jedem
Programm gelesen werden.
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z) O - Unbenannt - MNachricht (Mur-Text) [zal — O x

Nachricht Einfligen Cptionen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q@ Was machten Sie tun?

& AaHTML
0 O | e AaBbCcDc  AaBbCeDc AA P O\
ur
Einfiigen & Formatvorlagen | Bearbeiten | Zoom
- andern ~ N

R

MStandard T Kein Lee... Uberschrif
A Rich-Text Aa - " %l T Standard Kein Lee.. Uberschrif..

Zwischena... & Format Schriftart Absatz Formatvorlagen Zoom ~

Das Textformat in der Gruppe Format &ndern

Das aktuelle Textformat wird in der Titelleiste angezeigt. Méchten Sie fur die E- :a STMTL
Mail im Nachrichtenfenster das Textformat nachtraglich @éndern, dann klicken AZ R:;_:zt
Sie im Menliband auf der Registerkarte Text formatieren in der Befehlsgruppe Format
Format auf eine der rechtsstehenden Schaltflachen.

Textformat

Microsoft Outlook-Kempatibilitétsprifung

@ Einige Features in diesem Dokument werden von Mur-Text-E-Mails
nicht unterstitzt,

Zusammenfassung

Formatierter Text wird unformatierter Text

Wenn Sie bereits Text in das Nachrichten-
fenster eingegeben haben, bekommen Sie
bei der Umwandlung in das Nur-Text-For-
mat die rechtsstehende Meldung, denn
alle Formatierungen gehen verloren!

|:| Dieses Dialogfeld nicht mehr anzeigen

Formatierungen gehen verloren

7.2 Eine E-Mail-Nachricht schreiben

Bei den nachfolgenden Beispielen wurde als Nachrichtenformat Nur- =

Text gewahlt. y

1. Outlook bietet Ihnen die folgenden Méglichkeiten zum Offnen eines EMal
Fenster fir eine neue Nachricht an: %
Wenn der Ordnerbereich auf E-Mail eingestellt ist, klicken Sie im e
Menuband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die =1 E-Mail-Nachricht
Schaltflache Neue E-Mail. B Termin %

ﬁ Besprechung

Daruber hinaus kénnen Sie in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, RZ Kontskt
Kalender, Kontakte, Aufgaben, Notizen) mit der Tastenkombina- Aufgabe
tion [o]+(Strg)+(M] ein neues Nachrichtenfenster anlegen. Oder el tachnent it >
Sie klicken auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Heteretemene

Schaltflache Neue Elemente und wéahlen in dem Auswahlmenu Neue E-Mail-Nachricht
den Befehl E-Mail-Nachricht.

2. Ein Nachrichtenfenster wird ged6ffnet. Zunéchst tragen Sie ein, an wen Sie die Nachricht
schicken méchten. Sie kénnen den Namen direkt in das Textfeld An eintippen. Geben Sie
zur Probe folgende Internet E-Mail-Adresse ein:

info@schulungscomputer.de
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H 9 ¢ = Unbenannt - Nachricht (HTML) 5a — m} x
MNachricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was méchten Sie tun?
— = " -2 ] P Nachverfolgung ~ D
0 e BB B [ Tl O
Wichtigkeit: hoch
Einfligen @ E kU &£ . A. === :=-= Adesbuch Namen Datei  FElement Signatur = ' oe e Diktieren
- - ===1== berprafen | anfigen~ anfigenv v | Wichtigkeit: niedrig -
Zwischenablage ] Text Namen Einfugen Warkierungen G Sprache | A
Ap... info@schulungscomputer.de|
E Ceo
Senden
Betreff

Eine Nachricht schreiben

3. Wenn die Adresse im Adressbuch enthalten ist, kénnen Sie auch auf die Schaltflache
klicken. Dann wird das nachfolgende Dialogfeld gedffnet, in dem Sie die Adresse markieren.
Bei einer grofRen Liste ist es auch recht nitzlich, oben links den Namen in das Suchfeld
einzugeben, um den Namen schneller zu finden:

Namen auswahlen: Kontakte (Nur dieser Computer) X

Suchen: @NurNng OMehrSpajten Adressbuch

oK |Kontakte (Nur dieser Computer] - Jana Win v| Erweiterte Suche

| HName

Anzeigename

E-Mail-Adresse

8 AG Kundenbindung
2 Anita Heintz

(2 Anita Heintz
£ Frank Sehreiger
£ Rolf Rar

£ urrich Muster
R Uta Schreiber

AG Kundenbindung

Anita Heintz (anita.heintz@schulun...

Anita Heintz (Fax Geschaft)

Frank Schreiger (outlook@wobu.c...
Rolf Rar (rora@ubungscomputer.de)
Dr. Ulrich Muster [ulrich.muster@sc...
Uta Schreiber [uta.schreiber@comp...

anita.heintz@schulungscomputer. |
Anita Heintz@+49 (089) 33446
outlook@wabu.com
rora@dbungscomputer.de
ulrich.muster@schulungscomputer
uta.schreiber@computer-workboo.

< >

info@schulungscomputer.de

Abbrechen

Das Dialogfeld Namen auswahlen

4. Falls im oberen Teil des Dialogfeldes in dem Listenfeld Adressbuch der Eintrag Globale
Adressliste erscheint, ist Outlook auf Ihrem Computer mit einem Exchange-Server verbun-
den. Zum Andern klicken Sie auf den Pfeil ¥ und wahlen ein anderes Adressbuch aus.

Wenn Sie im Kontakt-Fenster eine Fax-Nummer eingegeben haben, erscheint im Dia-
logfeld Namen auswahlen der Eintrag doppelt.

5. Nach der Auswahl des Namens lbernehmen Sie ihn mit Doppelklick oder mit Klick auf die
Schaltflache [ An-> ].

6. SchlieRen Sie das Dialogfeld Namen auswahlen tber die Schaltflache [ ok ].

IS

In diesem Beispiel haben Sie zuerst die Adresse in die neue Nachricht eingetippt oder
ausgewabhlt. Es gibt aber auch erfahrene Anwenderinnen und Anwender, die die Adres-
se erst ganz zum Schluss eingeben. Damit ist die Gefahr geringer, dass aus Versehen
eine unfertige Nachricht gesendet wird.

Sie sollten einen Betreff in das dafir vorgesehene Feld eintragen, z.B. Infomaterial des
Seminars ,Produktiver Buroschlaf”. Anhand des Betreffs kann der Empfénger die Nachricht
auch noch nach Monaten aus der Liste heraussuchen. Achten Sie bitte darauf, dass der
Betreff mit kurzen Worten den Vorgang treffend beschreibt. Dies gebieten auch die
ungeschriebenen Regeln des Internets. Diese Internet-Etikette wird auch als Netiquette
bezeichnet.
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8. Inden Textbereich unterhalb des Feldes Betreff schreiben Sie lhre Nachricht. Bitte nehmen
Sie sich ausreichend Zeit, den Text sorgféltig zu verfassen, besonders bei geschéaftlichen und
behérdlichen Schreiben:

- Infomaterial des Seminars "Produktiver Baroschlaf® - Machricht (HTML) 53] - O #
Nachricht  Einfiigen Optionen Text formatieren Uberprafen  Hilfe Q@ was mochten Sie tun?
QD Colioi(-[11 A A ==L A B b = Py F]IJ:“::E:DE:“Q; g
T Sty | F KU 27 B[S M it | v wrip | L i ria |
Zwischenablage [} Text 7 Namen Einflgen Markierungen | Sprache ~
An... info@schulungscomputer.de
> ..

Senden

Betreff Infomaterial des Seminars “Produktiver Buroschlaf”

Sehr geehrte Damen und Herren,
bitte senden Sie mir per E-Mail Informationsmaterial des Seminars "Produktiver Buroschlaf".

Mit freundlichen GriRen
Ihr Schulungsteilnehmer

Die Nachricht kann gesendet werden

B

9. Wenn Sie alle Eintragungen eingetippt haben, kénnen Sie Ihre Nachricht abschic-
ken: Klicken Sie auf die Schaltflache Senden oder driicken Sie die Tastenkombina-

Senden tion +.
10. Falls nach dem Driicken der Tastenkombination die

11.

Microsoft Outlook

rechtsstehende Meldung erscheint, klicken Sie auf

. | Sie haben STRG=EINGABE gedrdckt,

- Maochten Sie STRG+EINGAEE als
Die gesendeten E-Mails werden im Ordner Jastenkombination um Senden von
Postausgang abgelegt, wenn im Moment keine [ Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Verbindung zu einem Mail-Server besteht. Der Ordner
Postausgang wird noch auf der Seite 69 gezeigt und
die einzelnen Befehle zum Senden und Empfangen
sind auf der Seite 41 beschrieben.

Mein

Ja!

ﬂ@ Wenn die entsprechende Einrichtung vorhanden ist, kdbnnen Sie Ihre Nachricht auch

als Fax versenden. Wahlen Sie hierzu den Fax-Eintrag aus dem Dialogfeld Namen
auswahlen oder tragen Sie die Fax-Nummer manuell ein.

Text diktieren

Outlook 2019 bietet Ihnen die Mdglichkeit, den einzugebenden Text zu diktieren. Voraussetzung

ist, dass

e Sie ein Office 365-Abonnement besitzen und angemeldet sind,

e ein Mikrofon angeschlossen ist und

e Sie mit dem Internet verbunden sind.

1. Kilicken Sie im Nachrichtenfenster auf der Registerkarte Nachricht in der 0 (]
Gruppe Sprache auf den oberen Teil der Schaltflache Diktieren. Sie wird Dicht_ij'an Diﬁgn
durch ein Aufnahme-Symbol ergénzt (®), an dem Sie erkennen kénnen, : v
dass die Diktierfunktion aktiv ist.
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2. Sprechen Sie den gewiinschten Text in das Mikrofon. Der Text wird noch wahrend dem

Sprechen direkt in das Dokument eingefligt. Satzzeichen fligen Sie ein, indem Sie den

Namen des Zeichens aussprechen.

Als Beispiel sollen die rechtsstehenden Zeilen unseres

Briefes dienen. Hier mussten Sie folgende Worte in das

Mikrofon sprechen: Sehr geehrter Herr Heintz,

,Sehr geehrter Herr Heintz Komma neue Zeile neue | Wirbedanken unsfur Ihr Interesse.

Zeile wir bedanken uns fir lhr Interesse Punkt”

3. Beenden Sie das Diktat durch erneuten Klick auf die Schaltflache Diktieren. Wenn Sie eine
Weile nichts sagen, wird die Funktion aber auch automatisch deaktiviert.

4. Falls notig, verbessern Sie Schreib- oder Diktierfehler tber die Tastatur.

=3

7.3

Office legt beim Diktieren die Sprache zu Grunde, die als Be-

0

Diktieren

arbeitungssprache fur Office eingerichtet ist. Welche das ist,
kénnen Sie im Untermenl der Schaltflache Diktieren (Klick
auf den Pfeil =) an dem Hakchen |~ erkennen. Mdchten Sie
Ihren Text in einer anderen Sprache diktieren, 6ffnen Sie vor-
her das Untermen( der Schaltflache und wéhlen die entspre-

J;L Diktieren
Chinesisch (VR China)
Deutsch (Deutschland)
Englisch (Kanada)

+ | Englisch (VereinigtpStaaten)
Spanisch (Mexiko) %

chende Sprache aus, z.B. Englisch (Vereinigte Staaten).

Nachrichtenoptionen

Diktiersprache @ndern

Uber Schaltflachen in den Registerkarten Nachricht und Optionen oben im Meniiband kénnen
Sie im Nachrichtenfenster Ihren E-Mails zuséatzliche Funktionen hinzufligen.

Oder 6ffnen Sie das nachfolgende Dialogfeld Eigenschaften. Dazu klicken
Sie auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Markierungen auf die
kleine Schaltflaiche ra. Hier sind alle Nachrichtenoptionen zusammenge-
fasst. Berlicksichtigen Sie aber, dass manche Sonderfunktion nicht von je-
dem Informationsdienst unterstiitzt wird. Die Elemente wirden dann bei
der Ubertragung verloren gehen und zwar ohne dass Sie dariiber eine In-
formation erhalten.

[* Nachverfolgung =
I Wichtigkeit hoch

b Wichtigkeit: niedrig

Markierungen

F]

Gruppe Markierungen
auf der Registerkarte
Nachricht mit der

Schaltflache =

Eigenschaften X

Einstellungen Sicherheit
Wichtigkeit MNormal - E_ Sicherheitseinstellungen for diese Nachricht andern,
Vertraulichkeit | Mormal b Sicherheitseinstellungen...

|:| Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

0= DAbstimmungss(ﬂa\Hlé(hen\rerwenden
|:|Die Zustellung dieser Machricht bestatigen
|:| Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

Ubermittiungsoptionen

@ 5 Dgntwor‘ten senden an Mamen aus

|:| Ubermittlung verzégern bis ~ Ohne ~
|:| Machricht lduft ab nach Chne ~ | [00:00 ~
Kopie der gesendeten Machricht speichern

Kontakte...

wihlen...,

Kategorien w Keine

SchlieBen

Zusétzliche Funktionen
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Die Prioritat einer Nachricht

Sie kdnnen eine Prioritat fur Ihre aktuelle, ausgehende Nachricht festlegen, um dem Empféanger
die Wichtigkeit der Mail anzuzeigen. Entweder wahlen Sie in dem Dialogfeld Eigenschaften oben
links die Wichtigkeit aus oder Sie klicken auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Mar-
kierungen auf die Schaltflachen

| | Wichtigkeit: hoch | oder ||, Wichtigkeit: niedrig |,

Die Einstellung gilt jetzt nur fur die aktuelle Nachricht. Eine hohe Prioritat wird in der Nachrichten-
liste in der Spalte Wichtigkeit mit einem Ausrufezeichen lund eine niedrige mit einem Abwaérts-
pfeil .|, angezeigt. Je nachdem wie der Lesebereich eingestellt ist (Seite 44), wird die Information
Wichtigkeit | in der Nachrichtenliste etwas unterschiedlich angeordnet:

Alle Ungelesen  NachDatum~ T 1OE o [von
4 Heute 4  Datum: Heute
Das Schulungsteam ! | Das Schulungsteam
Lesebereich rechts Lesebereich unten oder aus

Zustell- und Lesebestatigungen

Auf der Seite 47 wurde es schon angesprochen: Beim Versenden einer E-Mail kbnnen Sie eine
Bestatigung Uber das Lesen der Nachricht anfordern. Dagegen bietet Ihnen eine Zustellbestati-
gung die Information, dass die E-Mail-Nachricht dem Postfach des Empféangers zwar zugestellt,
aber noch nicht gelesen wurde.

Sie haben hierbei zwei Mdglichkeiten: Sie kdnnen eine Lesebestatigung und/oder eine Zustell-
bestatigung entweder nur fur die aktuelle Nachricht anfordern oder grundséatzlich fiir alle Nach-
richten.

Um eine einzelne Nachricht mit einer Bestatigung zu versehen, aktivieren Sie im Nachrichten-
fenster auf der Registerkarte Optionen in der Gruppe Verlauf die Option [+ Zustellbestat. an-
fordern und/oder die Option |+|Lesebestat. anfordern.

B Infomaterial des Seminars "Produktiver Biiraschlaf" - Machricht (Nur-Text) 5al — ] o
MNachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprifen Hilfe @ was mdchten Sie tun?
[ml —1 3 u]
= g;\l g;g O Zustellungsbestat. anfordern \l/ G@ }%
Bcc Von Abstimmungsschaltfl, . Gesendetes Element Ubermittlung Antworten
Lesebestdt. anfordern . . .
verwenden ~ speichern unter v werzégern  richten an
Designs Felder anzeigen Verrauf ] Weitere Optionen [FIN

Ubermittlungs- und/oder Lesebestatigung anfordern

Alternativ kdnnen Sie diese Option aber auch fiir alle Nachrichten aktivieren:
1. Offnen Sie die Outlook-Optionen (Datei-Menii, ) und klicken Sie auf E-Mail.
2. Aktivieren Sie im Bereich Verlauf die Optionen:

Ubermittlungsbestéatigung, die die Ubermittlung der Nachricht an den E-Mail-Server
des Empfangers bestéatigt und/oder

Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empféanger bestéatigt.
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Erleichterte Bedienung

Outlock-Opticnen had
Allgemein -
Verlauf
E-Mail .
:_ﬁ_ Ubermittlungs- und Lesebestatigungen helfen dabei, eine Bestatigung daraber zu erhalten, dass Nachrichten
Kalender = erfolgreich empfangen wurden. Nicht alle E-Mail-Server und -Anwendungen unterstiitzen das Senden von
p Bestatigungen.
srsonen Far alle gesendeten Machrichten Folgendes anfordern:
Aufgaben [ Ubermittlungsbestatigung, die die Ubermittlung der Nachricht an den E-Mail-Server des Empfingers bestitigt
Suchen Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empfinger bestitigt
Fii e Machricht, die die Anforderung einer Lesebestatigung enthalt:
Sprache

Immer eine Lesebestatigung senden

Nie eine Lesebestitigung senden

Erweitert # Senden einer Lesebestatigung immer bestatigen lassen

Besprechungsanfragen und Antworten auf Besprechungsanfragen sowie Abstimmungen automatisch bearbeiten
Menuband anpassen
Gesendete Originalelemente automatisch mit Bestatigungsinformationen aktualisieren
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff . . L .
ymBoleste iurden schnelizugn [ verlaufsinformationen aktualisieren und dann Antworten ohne Kommentare l6schen
[] Mach dem Aktualisieren der Verlaufsinformationen

Bestdtigungen verschieben nach: w Trash
Trust Center -

Add-Ins

Abbrechen

Lesebestéatigungsanforderung fir alle Nachrichten aktivieren

Bei Bedarf kann die Lesebestatigungsanforderung dann
fur die aktuelle Nachricht im Nachrichtenfenster (Optio- I
nen, Gruppe Verlauf) wieder deaktiviert werden.

Jana Winkler hat das Senden einer
Lesebestdtigung angefordert, wenn die
Machricht ‘Infomaterial des Seminars
“Produktiver Baroschlaf™ gelesen wird.
Machten Sie eine Bestdtigung senden?

Wenn eine Mail mit Lesebestatigungsanforderung vom [ zukanttig nicht mehr nachfragen

Empfanger zum ersten Mal gedffnet wird, erscheint die
rechtsstehende Frage.

Hein

Lesebestatigung Ja oder Nein?

Mit einem Klick auf die Schaltflache erzeugt Outlook automatisch eine E-Mail und ver-
schickt sie oder legt sie im Ordner Postausgang ab, wenn das Programm im Moment nicht online
verbunden ist.

Lesebestatigung: Informaterial des Seminars "Produktiver Biroschlaf" - Bericht ? |53 — O X

9L

Bericht

m ~ E“D T Verschieben in: 7 Tl verschieben (fﬂ |:]:| A}) S suchen Q
— . 7 AnVorgesetete(n) || | [ Regeln - = Verwandt -
Laschen | Weiterleiten Weitere M, E-Mail — _ Als ungelesen Machverfolgung Laut . Zoom
N semeE-al - markieren N vorlesen I Markieren -
Laschen Antworten QuickSteps I} Verschieben Markierungen Rede suchen Zoom o~
von Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de> Gesendet Mi05.12.2018 12:53
An “Jana Winkler

Betreff Lesebestdtigung: Infomaterial des Seminars "Produktiver Blroschlaf”
lhre Nachricht

An: info@schulungscomputer.de

Betreff: Infomaterial des Seminars "Produktiver Buroschlaf
Gesendet: 05.12.2018 12:51

wurde am 05.12.2018 12:52 gelesen.

Beispiel fiir eine Lesebestéatigung

Es ist empfehlenswert, eine Ubermittlungsbestatigung bzw. Lesebestétigung nur in
dringenden Fallen anzufordern. Beachten Sie bitte auch, dass nicht alle E-Mail-Server
und -Anwendungen das Senden von Bestéatigungen unterstitzen.
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7.4 Nachrichten an verschiedene Empféanger schicken

Wenn Sie eine Verteilerliste fir eine
Gruppe erstellt haben (Registerkarte
Start, Gruppe Neu, Neue Elemente,
Weitere Elemente, Kontaktgruppe), ce.

geben Sie nur noch den Namen der Bec.

Gruppe in das Feld An im Nachrichten- .., .«

kopf der E-Mail ein. Outlook sendet die

E-Mail an jede eingetragene E-Mail-Ad- Nachrichtenkopf
resse dieser Gruppe.

Falls Sie eine Kopie lhres Schreibens an weitere Personen schicken mdchten, geben Sie in die
Felder An bzw. Cc weitere E-Mail-Adressen getrennt durch ein Komma (,) oder einen Strichpunkt
;) ein.

Oder Sie klicken auf die Schaltflache und wahlen aus dem Adressbuch einen Namen aus.
Cc steht fir Carbon Copy. Das Wort bedeutet Durchschlag und es erinnert uns an das Kohlepa-
pier fur die Schreibmaschine. Jeder Empfanger der E-Mail kann aber an dieser Zeile erkennen,
dass die Mail auch an andere Personen abgeschickt wurde.

Mochten Sie vermeiden, dass die Mail-Empfanger erfahren, an welchen Personenkreis Sie eine
Kopie geschickt haben oder sollen E-Mail-Adressen nicht nach auf3en hin bekannt werden, so
setzen Sie die E-Mail-Anschriften in das Feld Bcc ein. Bec ist die Abklrzung fir Blind Carbon
Copy.

—
Wenn in einem Nachrichtenfenster die Zeile Bcc nicht angeboten wird, klicken Sie f:’c\]
oben im Menuband auf der Registerkarte Optionen in der Befehlsgruppe Felder
anzeigen auf die rechtsstehende Schaltflache. Registerkarte
Optionen

7.5 Besonderheiten der E-Mail-Adressierung

Eine Internet-E-Mail-Adresse setzt sich aus drei Teilen zusammen:

Empféngername | At-Zeichen @ | Domainname

Ny e

info@ubungscomputer.de

Der Domainname ist noch in mindestens zwei Elemente geteilt, den Webservernamen (Inha-
bername) und die Top Level Domain (z.B. de oder com).

[E%: Die Adresse muss ganz exakt eingegeben werden. Bereits eine kleine Abweichung
fuhrt dazu, dass der Empfanger die E-Mail nicht erhalt. In dem Fall geht die Nachricht
an den Absender zuriick oder man bekommt eine Fehlermeldung.

Bei der Adressschreibweise einer E-Mail beachten Sie bitte:

e Eswerden keine Leerzeichen verwendet, sondern Punkte . Bindestriche - oder Unterstriche
__. Besonders bei den Strichen kommt es immer wieder zu Fehleingaben.

e Nationale Sonderzeichen (z.B. Umlaute &, 6, U) sind inzwischen zugelassen. Aber diese Zei-
chen missen auch tatsachlich in der E-Mail Adresse vorkommen! Sie kénnen nicht einfach
statt mueller die Zeichenfolge muller eingeben. Und die Sonderzeichen werden meistens
auch nur von den neuesten Programmen wie Outlook unterstiitzt!
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Bei dem Domainnamen (ibungscomputer.de kdnnten Sie zwar stattdessen uebungscom-
puter.de eintippen, aber nur, weil der Seminarunterlagen-Verlag, der diese E-Mail-Adressen
zu Schulungszwecken zur Verfligung stellt, beide Domainnamen besitzt.

¢ Die GroR3- und Kleinschreibung muisste zwar grundsatzlich beachtet werden, aber da die Sys-
teme im Laufe der Jahre immer benutzerfreundlicher wurden, kénnen Sie alles klein schrei-
ben.

[E%D Das At-Zeichen @ ([(A1tGr]+(a] (Q wie Quelle)) wird umgangssprachlich auch Klammer-
affe genannt. Das Zeichen zeigt an, dass der so genannte Domainname beginnt. Ein
Domainname kann auch aus mehr als zwei Teilen bestehen. Die Toplevel-Domain,
die ganz rechts steht (.de), hat die héchste Bedeutung.

7.6 Rechtschreibprifung

Falls beim Schreiben einer neuen Nachricht auf Inrem Bildschirm einige Waorter mit einer roten
Wellenlinie oder blauen Doppellinie unterstrichen sind, z.B. Burg 3chwanek, dann ist die automa-
tische Rechtschreibprifung (rote Wellenlinie) und/oder die Grammatikpriifung (blaue Doppellinie)
eingeschaltet (Ein-/Ausschalten siehe Seite 67).

Mit einem Rechtsklick auf eine Wellen- bzw. Dop- | # fechtschreibung > | Schwanke _ ,
pellinie 6ffnen Sie ein Kontextmenii, aus dem Sie Wer .. L mees e

das richtig geschriebene Wort auswahlen. Falls [Keine Referenzinformationen] '
das Wort falsch geschrieben wurde, kénnen Sie es Einfigeoptionen: f::jt‘::i';k;au”em S
gleich durch ein anderes Wort aus dem oberen m\,\.‘.Mbuchhmfugen%
Teil des Rahmens mit einem Mausklick ersetzen. | o jaigente suche Alle igngrieren

Bei richtiger Schreibweise klicken Sie auf Hinzu- |G Obersetzen CE Mehranzeigen

figen zum Woérterbuch. Mit einem Mausklick in >

das Dokument schliel3en Sie das Kontextmen. Kontextmenti

Dariiber hinaus kénnen Sie jederzeit in einem gedffneten Nachrichtenfenster die Rechtschrei-
bung Gberprifen. Outlook verwendet die Rechtschreibprifung gemeinsam mit anderen Microsoft
Office-Programmen, z.B. Word:

1. Starten Sie die Prifung oben im Meniband auf der Registerkarte abc
Uberpriifen mit einem Klick auf das rechtsstehende Symbol oder driicken Recms:;eibung
Sie die Taste . und Grammatik

2. Wenn Outlook keinen Rechtschreibfehler findet, erscheint der folgende Hinweis:

Microsoft Outlook

o Die Rechtschreibprifung ist abgeschlossen.

Ende der Rechtschreibpriifung

3. Bei den Wadrtern, die nicht im Woérterbuch vorzufinden sind, blendet Outlook das
nachfolgende Dialogfeld ein. In diesem Fenster nehmen Sie gegebenenfalls einige
Anderungen firr die korrekte Schreibweise vor:
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Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland)

Micht im Warterbuch:

Rechtschriebung Al

Einmal ignorieren |

Vorschldge:

Rechtschreibung

Warterbuchsprache: | Deutsch [Deutschland)

D Grammatik Gberprifen

Optionen... Rickgdngig

Zum Warterbuch hinzufigen

Alle ignorieren

Andern
Alle dandern

AutoKorrektur

Abbrechen

Rechtschreibpriifung

4. Mdochten Sie das von Outlook gefundene Wort korrigieren, haben Sie diese Mdglichkeiten:

e einen Vorschlag auswahlen oder

e die Anderung in dem Feld Nicht im Worterbuch vornehmen.

5. Das Dialogfeld bietet Ihnen die folgenden Schaltflachen:

Schaltflache

Aktion

Das Wort wird nicht korrigiert.

Das Wort wird im gesamten Dokument nicht geandert.

[Zum Wérterbuch hinzufigen]|

buch hinzugefugt

Das Wort im Feld Nicht im Woérterbuch wird dem Worter-

Das falsch geschriebene Wort wird entweder durch das in
der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch das manuell
geanderte Wort ersetzt.

Jedes entsprechende Wort im Dokument wird entweder
durch das in der Vorschlagsliste markierte Wort oder durch
das manuell geanderte Wort ersetzt.

Das falsch geschriebene Wort und das manuell gednderte o-
der in der Vorschlagsliste markierte Wort werden in die Auto-
Korrektur-Liste aufgenommen.

Die Editoroptionen (Seite 67) aufrufen.

Eine Anderung wird zuriickgenommen.

[Abbrechen] bzw.[SchlieBen]

Das Fenster wird geschlossen.

Wenn die Rechtschreibprifung immer vor dem Senden durchgefiihrt werden soll, aktivieren Sie

in den Optionen auf der Seite E-Mail das Kontrollkastchen

Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prifen:
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Outlock-Optionen X
Allgemein ) o =
Andern Sie die Einstellungen fiir von lhnen erstellte und empfangene Machrichten.
E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen
3 & w . - - . . . -

Personen /jj Andern 5Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten, Editoroptionen...
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: | Mur-Text ~
Suchen
Sprache it}f Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prafen Rechtschreibung und AutoKorrektur...
Erleichterte Bedienung riginalnachricht bei Antwerten und Weiterleitungen ignorieren
Erweitert

D Erstellen oder dndern Sie Signaturen fir Machrichten, Signaturen...
Meniiband anpassen

Rechtschreibpriifung vor dem Senden aktivieren

Mit einem Klick auf die Schaltflache [Rechtschreibung und AutoKorrektur] 6ffnen Sie das nachfol-
gende Dialogfeld. Hier kdnnen Sie auf der Seite Dokumentprufung weitere Einstellungen vor-
nehmen, z.B. auch ein anderes Benutzerworterbuch (z.B. ein Fachworterbuch) fir die neuen
Wdrter auswahlen:

Editoroptionen X
Anzeige
e a\/bc Geben Sie an, wie der Inhalt der E-Mails von Outlook kerrigiert und formatiert werden soll.
Dokumentprafung
Erleichterte Bedienung AutoKorrektur-Optionen
Erveitert Geben Sie an, wie der Text wahrend der Eingabe von Outlook korrigiert und formatiert werden soll. | AutoKerrektur-Optionen...

Meniband anpassen

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

rter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

rter mit Zahlen ignorieren

ernet- und Dateiadressen ignarieren

ederholte Warter kennzeichnen

Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden

[0 GroBbuchstaben behalten Akzent

[ Vorschlage nur aus Hauptwgrterbuch
Benutzerworterbicher.

Franzosische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung ~
Bei der Rechtschreibkorrektur in Outlook

Rechtschreibung wahrend der Eingabe dberpriifen

[ Grammatikfehler wihrend der Eingabe markieren

Wahlen Sie aus, welche Uberprufungen der Editor bezuglich Grammatik und Empfehlungen zum Sprachgebrauch ausfuhren sall.

Schreibstil | Grammatik & Empfehlungen zum Sprachgebrauch = | | Einstellungen,.

E-Mail erneut Gberpriifen

Abbrechen

Weitere Einstellungen

Hier kbnnen Sie auch die automatische Rechtschreib- und Grammatikprifung wahrend
der Eingabe ein- [ und ausschalten [_].

7.7 Eine Datei anhangen

Vielleicht moéchten Sie dem Empfanger nicht nur die Nachricht, sondern auch gleich ein Word-
Dokument, eine Excel-Tabelle, ein Outlook-Element oder dergleichen mitschicken.

Bitte beachten Sie aber, dass die GroR3e einer E-Mail zusammen mit dem Dateianhang von man-
chen Providern oder auch firmenintern eventuell beschrankt ist! Erkundigen Sie sich bei lhrem
Internet Service Provider (ISP) oder bei lhren zustandigen Administratoren in lhrer Firma oder
Behorde, aber genauso auch bei der Empfangerin oder dem Empféanger der Nachricht! Im Regel-
fall verursachen Anhéange, die kleiner als 5 MB (Megabyte) sind, keine Probleme.

1. Um eine Datei an lhr Schreiben anzuhéngen, klicken Sie im Fenster einer neuen @
Nachricht auf die Schaltflache Datei anfliigen (Registerkarte Start oder Datei
Nachricht, Gruppe Einfiigen). S
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2. Eine Liste mit den zuletzt verwendeten
Elementen wird gedtffnet, aus der Sie die
gewinschte Datei per Mausklick aus-

wahlen.

3.

U

Datei

anfiigen ~

0=
rz

Zuletzt verwendete Elemente

Kreatives Nichtstun.pdf
C\Users\Jana\Documents'Outlook Einfihrungl,

Produktiver Biiroschlaf.docx
C\Users\Jana\Documents\ Outlook Einfahrungt

Liesmich.docx

C\Users\Jana\Documents\Outlock Einfihrung', % -

B Diesen PC durchsuchen...

3

Liste zuletzt verwendeter Elemente

Ist das gewiinschte Element nicht in der Liste aufgefihrt, klicken Sie auf Diesen PC durch-

suchen. Im nachfolgenden Explorer-Fenster wahlen Sie das Laufwerk, den Ordner und die
Datei aus. Markieren Sie den Dateinamen und klicken Sie auf [Einftgen].

B Datei einfigen X

=

« o ov

Organisieren Neuer Ordner

3t Schnellzugriff
[ Desktop
3 Downloads
&=/ Bilder

[£ Dokumente

L T

[ Microsoft Outlook

& OneDrive

» DieserPC » Dokumente > Outlook Einfiihrung »

° Dies ist ein Ordner
Und hier ist noch ein Ordner
5] Kreatives Michtstun.pdf
L\a;mlch‘docx
MZ Produktiver Biiroschlaf.docx
v

Dateiname: | Liesmich.docx

v @ Qutlook Einfihrung" durchs... 0
H @ @
| |Alle Dateien () v

Tools = Einfiigen Abbrechen

Das Explorer-Fenster Datei einfligen

Falls Sie mehrere Dateien anfiigen méchten, driicken Sie beim Mausklick auf einen
Dateinamen gleichzeitig die (Strg]-Taste.

4. Unterhalb des Feldes Betreff erscheint die Zeile Angefiigt mit dem Symbol und dem Namen
der angehangten Datei:

B 2 -
MNachricht Einfligen QOptionen
y =2 H 3
o] F8
Datei  Outlook- .
anfiigen ~ Element o
Einschlieken Tabellen
An... info@schulungscomputer.de;
E Ce.
Senden
Betreff Bitte um Beachtung
= Liesmich.docx
angerngt | @E| 17 e

Mit freundlichen GriBen

Vorname Nachname

Bitte um Beachtung - Nachricht (Mur-Text) [ — [m] ®
Text formatieren Uberprifen Hilfe Q  Was machten Sie tun?
{I @ =] Az 0
@ @ N Schnellbausteine ~ @ Datum und Uhrzeit Symbale
= 8] .
lllustrationen Links Text ~

B

Senden

Der Mail wurde ein Dokument angehangt

5. Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Senden, oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+[«].
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Eine angehéangte Datei I6schen

So l6schen Sie wieder eine angehangte Datei aus einer neuen, noch nicht gesendeten E-Mail im
Nachrichtenfenster: Markieren Sie die Datei in der Zeile Angefiigt und driicken Sie die [Entf]-
Taste. Oder klicken Sie in den Eintrag mit der rechten Maustaste und wahlen Sie den Befehl
Anlagen entfernen aus dem Kontextmenu.

7.8 Der Postausgang

Die gesendeten E-Mails legt Outlook grundsétzlich im Ordner Postausgang ab. Klicken Sie im
Hauptfenster in der Liste im Ordnerbereich auf den Eintrag Postausgang. Vor allem bei E-Mails,
die sehr grof3 sind, und naturlich auch bei einer fehlenden Verbindung zu einem Mail-Server,
kénnen Sie Uberhaupt einen Eintrag im Postausgang sehen. Fir das folgende Bild wurde extra
in den Offlinemodus (Seite 41) geschaltet, denn mit 77 KB z&hlt die Mail zu den normalen, also
kleinen E-Mails. Das Menuband wurde mit einem Doppelklick bis auf die Registerkarten-Zeile
verkleinert (Seite 12):

oo s Postausgang - Jana Winkler - Outlook = — O %
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Q ‘Was mdchten Sie tun? @ In Klrze verflgbar @
- <

DL Postausgang” durchsuchen O | Axtueller Ordner -
4 Jana Winkler Alle  Ungelesen Nach Datum ~ T
Posteingang S Ty AN BETREFF GESENDET |GRO...|KATEGORIEN |ERWAHNUNG i
Entwirfe 4 Datum: Heute

Gesendete Elemente B info@iibu... Rundschreiben: Biiroschiaf nur von 9h - 16h Do 06.12... 77 KB i
Papierkarb

Archiv

Gesendete Objekte

Postausgang [1]

RSS-Feeds (Nur dieser Computer)

Spam

Suchordner

=B =2 [

Elemente: 1 Ungelesen: 1 ® Offinemodus ] E§ - +

Der Postausgang (Vorschau deaktiviert)

Wenn der Ordnerbereich vielleicht aus Platzgriinden geschlossen ist, 6ffnen Sie ihn voriberge-
hend oder dauerhaft, wie es auf der Seite 18 beschrieben ist.

Die einzelnen Befehle zum Senden und Empfangen sind auf der Seite 41 erlautert. Vorausset-
zung fur das Senden bzw. Empfangen ist die Verbindungsmaoglichkeit lhres Computers tber ein
Netzwerk, ein DSL-Modem zu einem E-Mail-Server eines Unternehmens oder eines Providers,
z.B. T-Online.

Falls die Nachrichtenlibermittlung nicht funktioniert, erhalten Sie eine Fehlermeldung:

‘ Qutlock-Machrichtenibermittlung = X
1von 2 Aufgaben wurden erfolgreich erledigt Alles abbrechen

=
D Digses Dialogfeld wahrend der Ubermittlung nicht anzeigen

<< Details

Aufgaben Fehler

! Fehler (0x300CCCOD) beim Ausfihren der Aufgabe “Jana Winkler - Nachrichten werden
gesendet” "Der E-Mail-Server wurde nicht gefunden. Uberprafen Sie die
Serverinformationen in den Kontoeigenschaften.”

Fehlermeldung
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7.9 Empfangene E-Mails beantworten

Um auf eine empfangene Nachricht eine Antwort zu schreiben, markieren Sie im Hauptfenster
die zu beantwortende E-Mail in der Nachrichtenliste.

¢ Nun klicken Sie oben im Menuband auf der Registerkarte Start in der

Befehlsgruppe Antworten auf die Schaltflache Antworten bzw. Al- @ @
len antworten. Falls die zu beantwortende E-Mail in einem Nachrich- S
tenfenster geoffnet ist, klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in ity

der Befehlsgruppe Antworten auf die entsprechende Schaltflache:

Nachricht  Hilfe Q@ was machten Sie tun?

=l B ¥ &8 Je
. Laschen Archivieren | Antworten  Allen  Weiterleiten .
% antworten EQD

Laschen Antworten

Eine Schaltflache in der Gruppe Antworten anklicken

e Oder Sie klicken bei aktiviertem Lesebereich im nachfolgenden Bild auf die Schaltflache Ant-
worten bzw. Allen antworten:

2 Antworten [E3Allen antworten (2} Weiterleiten
Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de >
Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun”

Schaltflachen im Lesebereich

Der Lesebereich wird in einen Antwort-Nachrichtenbereich umgewandelt, in dem Sie direkt Ihre
Antwort verfassen kdnnen. Ist allerdings der Lesebereich ausgeschaltet, wird das Fenster Nach-
richt gedffnet. Sie kdnnen aber auch im Antwort-Nachrichtenbereich Uber die Schaltflache Ab-
docken ein eigenes Nachrichtenfenster 6ffnen:

7 Abdocken ¥ Verwerfen

AR, Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.dex

Co

Senden
Eetreff AW Infomaterial des Seminars "Kreatives Michtstun”

Antwort-Nachrichtenbereich abdocken

Bei dem Befehl Allen antworten wird nicht nur dem Absender, sondern auch allen anderen Emp-
fangern dieser E-Mail eine Antwort-Nachricht zugeschickt.

In der Standardeinstellung kopiert Outlook nun die urspringliche Nachricht entweder in den Ant-
wort-Nachrichtenbereich oder in ein neues Fenster, setzt den/die urspringlichen Absender der
Mail als neue/-n Empfanger ein, tbernimmt den Betreff von der Original-Mail und setzt AW: davor
(Englisch: RE:). Sie brauchen jetzt nur noch den eigentlichen Antworttext zu schreiben, gegebe-
nenfalls Teile der Originalmail zu I6schen und die Antwort abzusenden:
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= s AW: Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun” - Nachricht (Mur-Text) [ — m} X
Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe & Was mdchten Sie tun?
"Q'D ,.\Q MJ HIJE Dﬁ’ Ftl Nachverfolgung ~
- EE] — ad . | Wichtigkeit: hoch
Einfiigen Adressbuch  Mamen Datei Element Signatur
h iberprifen | anfiigen ~ anfigen ~ - \], Wichtigkeit: niedrig
Zwischenabla.. & Text Mamen Einfligen Markierungen [P
AN, Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de>

B

Senden
Betreff

Ceu

AW: Infomaterial des Seminars “Kreatives Nichtstun®

-—--Urspriingliche Nachricht-——

Von: Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de>
Gesendet: Montag, 3. Dezember 2018 10:21

An: jana.winkler@@ =

Betreff: Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun"

Eine empfangene Mail in einem neuen Nachrichtenfenster beantworten

Auch beim Beantworten einer Nachricht sollten Sie auf die Netiquette achten und daran denken,
dass auch eine E-Mail eine Visitenkarte Ihrer Firma oder Behoérde darstellt.

Wenn die Originalnachricht in die Antwort einbezogen ist, setzt Outlook vor den Originaltext noch
einen Zusatz, je nach Voreinstellung in Deutsch oder in Englisch (Einstellen der Sprache: siehe
unten):

-——Ursprungliche Nachricht-——

Von: Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de>
Gesendet: Montag, 3. Dezember 2018 10:21

An: jana.winkler@ Nl &

Betreff: Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun"

Deutsch

-——0riginal Message-——

From: Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de:>
Sent: Monday, December 3, 2018 10:21 AM

To: jana.winkler@ @l &

Subject: Infomaterial des Seminars "Kreatives Nichtstun"

Englisch

Dieser Zusatztext soll dem Empfanger nochmals die wichtigsten urspriinglichen Daten Gbermit-
teln. Sie kdnnen diesen Text aber auch ganz normal I6schen oder verandern.

Originalnachricht in die Antwort einbeziehen

Ob die Originalnachricht in die Antwort einbezogen wird, kann von Ihnen eingestellt werden. Dazu
klicken Sie in den Optionen auf der Seite E-Mail bei dem Listenfeld Beim Antworten auf Nach-
richten auf den Pfeil + und treffen eine andere Auswahl:

Qutlook-Optionen X
Allgemein -
Antworten und Weiterleitungen
E-Mail i
._$|\E [ Antworten und Weiterleitungen in neuem Fenster 6ffnen
Kalend =[7 . . - T .
alender o [] Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen
Personen [1 Prafix fiir Kommentare:  Jana Winkler
Aufgaben
g Beim Antworten auf Nachrichten: Text der urspriinglichen Nachricht beifiigen
Suchen %
Sprache Beim Weiterleiten von Machrichten: Text der urspringlichen Machricht beifigen -
Erleichterte Bedienung Jeder Zeile einer Mur-Text-Nachricht folgendes Zeichen voranstellen: >

Optionen beim Antworten und Weiterleiten einstellen (Ausschnitt)

Falls Sie jedoch die Grundeinstellung nicht &ndern wollen, die Originalnachricht aber in der aktu-
ellen Antwort nicht erscheinen soll, I6schen Sie einfach den Text der Originalnachricht in der Mail.
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Deutsche oder englische Nachrichtenkennzeichnung

Der Zusatztext, der vor die Originalnachricht gesetzt wird, kann in deutscher oder englischer
Sprache ausgegeben werden. Zum Andern 6ffnen Sie das Optionen-Fenster mit der Seite Er-
weitert. Soll der Zusatztext in englischer Sprache erscheinen, aktivieren Sie die entsprechenden
[~ Kontrollkastchen im Bereich Internationale Optionen:

Outlook-Optionen x
Allgermnein - -
Internationale Optionen
E-Mail
R 7|> O Beschriftung von Nachrichtenkennzeichnungen in Englisch
Kalender A
Nachrichtenkdpfe von Antworten und Weiterleitungen sowie von Weiterleitungsbenachrichtigungen in

Personen nglisch
Aufgaben Codierung ausgehender Nachrichten automatisch wihlen
such Bevorzugte Coedierung fir ausgehende Machrichten: | Westeuropdisch (150) i

uchen

Codierung ausgehender vCards automatisch auswahlen

Sprache

Bevorzugte Codierung ausgehender vCards: ‘Westeuropdisch (Windows) 52

Erleichterte Bedienung Internaticnale Domanennamen in E-Mail-Adressen zulassen

Erweitert UTF-8-Unterstatzung for das Mailto-Protokoll zulassen

- -

0K Abbrechen

Deutsch oder Englisch?

7.10 Empfangene E-Mails weiterleiten

Vielleicht méchten Sie eine erhaltene E-Mail an andere Empfanger
weiterleiten, damit diese ebenfalls die Nachricht erhalten. Dies geht am
einfachsten, wenn Sie die Schaltflache Weiterleiten auf der Register- =
karte Start oder Nachricht in der Befehlsgruppe Antworten anklicken. —
Outlook kopiert nun die urspringliche Nachricht in ein Fenster fir aus-
gehende E-Mails, Gbernimmt den Betreff von der Original-Mail und Auf den Registerkarten
setzt WG davor. Sie brauchen jetzt nur noch den Empfanger in das Start und Nachricht
Feld An einzutragen oder aus dem Adressbuch auszuwahlen. Eventu-

ell geben Sie noch einen eigenen Kommentar im Textbereich ein und

senden die Nachricht ab.

Weiterleiten
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7.11

Zusammenfassung Elektronische Post (E-Mail-Nachrichten)

Sicherheitsprobleme, z.B. durch Computer-Viren
Computer-Viren werden am haufigsten durch E-Mails verbreitet. In einer HTML-formatierten
E-Mail und in einer Anlage (Anhang, Attachment) zu einer E-Mail kann sich ein Virus ver-
stecken. Deshalb bei Nachrichten von zweifelhaften Absendern: niemals auf eine Verknip-
fung (Link) klicken und niemals eine Anlage 6ffnen! Das Problem Junk-E-Mail (Spam) wird
ab der Seite 87 noch eingehender beschrieben.

Eine E-Mail-Nachricht schreiben und senden

1.

10.

Wenn E-Mail der aktuelle Arbeitsbereich ist, klicken Sie fur ein neues Nachrichtenfenster
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltfliche Neue E-Mail. Sie
kénnen aber auch in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Kontakte, Aufgaben,
Notizen) auf die Schaltfliche Neue Elemente klicken und in dem Auswahlmeni den
Befehl E-Mail-Nachricht wéhlen.

Darliber hinaus 6ffnen Sie auch ein Nachrichtenfenster tiber die Schaltflache E-Mail im
Formularfenster Kontakt.

Im Nachrichtenfenster tippen Sie die E-Mail-Adresse in das Textfeld An ein. Falls die
Adresse im Adressbuch enthalten ist, kbnnen Sie auch auf die Schaltflache
klicken und die Adresse im Adressbuch auswéahlen. Weitere Adressen geben Sie in die
Felder Cc und/oder Bcc ein.

Allerdings geben erfahrene Anwenderinnen und Anwender die Adresse erst ganz zum
Schluss ein. Damit ist die Gefahr geringer, dass aus Versehen eine unfertige Nachricht
gesendet wird!

Tragen Sie einen Betreff in das dafiir vorgesehene Feld ein.

Um eine Datei an lhr Schreiben anzuhéngen (Anlage, Attachment), klicken Sie auf der
Registerkarte Nachricht in der Gruppe Einfligen auf die Schaltflache Datei anfligen.
Das aktuelle Textformat wird in der Titelleiste angezeigt. Mochten Sie fur die E-Mail im
Nachrichtenfenster das Textformat nachtraglich andern, klicken Sie im Menuband auf der
Registerkarte Text formatieren in der Gruppe Format auf eine der Schaltflachen: HTML,
Nur Text oder Rich-Text.

In den Textbereich unterhalb des Feldes Betreff schreiben Sie Ihre Nachricht.

Bei den Textformaten HTML und Rich-Text kénnen Sie den markierten Text formatieren
(Registerkarte Text formatieren) und Objekte (z.B. Bild) in den Text einfugen
(Registerkarte Einfligen).

Um die Nachricht mit einer Bestatigung zu versehen, aktivieren Sie auf der Registerkarte
Optionen in der Gruppe Verlauf die Option Ubermittlungsbestat. anfordern
und/oder die Option || Lesebestét. anfordern.

Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schaltflache Senden oder
dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+[«'].

Bei den entsprechenden optionalen Einstellungen und einer Verbindung zu einem Mail-
Server (Online-Verbindung) wird die E-Mail an den oder die Absender automatisch
verschickt. Andernfalls speichert Outlook die Nachricht im Ordner Postausgang.

Die Befehle Senden und Empfangen
Zum manuellen Senden von Nachrichten im Ordner Postausgang und Empfangen von
Nachrichten driicken Sie jederzeit die [F9]-Taste oder klicken Sie auf der Registerkarte
Senden/Empfangen auf die Schaltflache Alle Ordner senden/empfangen.

Nachrichten lesen
Neue empfangene Mails legt Outlook meistens im Ordner Posteingang ab. Durch Einschal-
ten der Vorschau (Registerkarte Ansicht, Gruppe Anordnung, Nachrichtenvorschau)
und/oder des Lesebereichs (Registerkarte Ansicht, Gruppe Layout, Lesebereich) kdnnen
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Sie im Hauptfenster wenigstens einen Teil des Inhalts der markierten Mail lesen. Um eine
Nachricht in einem eigenen Fenster zu 6ffnen, klicken Sie in der Nachrichtenliste doppelt auf
diese Nachricht.

Herunterladen (Download) von Bildern
In der Standardeinstellung sind Bilder und andere externe Inhalte aus Sicherheitsgriinden
(z.B. Virus) in HTML-E-Mails blockiert. Beim Offnen dieser Nachricht oder in der Vorschau
bekommen Sie in der Informationsleiste einen Hinweis. Wenn die Nachricht von einem
vertrauenswuirdigen Absender kommt und Sie diese Bilder sehen mdchten, klicken Sie auf
die Informationsleiste und wahlen aus einem Menu den Befehl Bilder herunterladen.

Dateianhang (Anlage, Attachment)

Dateianhange erkennen Sie an dem Biiroklammersymbol [l allerdings werden bestimmte
Anlagen von Outlook blockiert. Sie sollten nur Dateien aus einer vertrauenswurdigen Quelle
anzeigen lassen bzw. 6ffnen! Zum Offnen eines Anhangs bei einer empfangenen Nachricht
markieren Sie den Anhang in der Anlagenzeile und klicken auf der Registerkarte Anlagen
auf die Schaltflache Offnen und im sich eventuell 6ffnenden Dialogfeld noch mal auf Offnen.
Um die Anlage zu speichern, klicken Sie auf der Registerkarte Anlagen auf die Schaltflache
Speichern unter. Nach dem Speichern tUberprifen Sie die Datei mit einem Anti-Viren-
Programm!

Adresse einer E-Mail in das Adressbuch Gbernehmen
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Adresse (Empfanger oder Absender) und
wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Zu Outlook-Kontakten hinzufugen.

Empfangene E-Mails beantworten bzw. weiterleiten
Um auf eine empfangene Nachricht eine Antwort zu schreiben bzw. an andere Empfanger
weiterzuleiten, markieren Sie im Hauptfenster die zu betreffende E-Mail und klicken auf die
Schaltflachen Antworten, Allen antworten oder Weiterleiten (im Lesebereich oder Regis-
terkarte Start, Gruppe Antworten). In einem gedffneten Nachrichtenfenster finden Sie diese
Schaltflachen auf der Registerkarte Nachricht.

Verschiedene Ansichten in allen Arbeitsbereichen
Outlook bietet Ihnen in allen Arbeitsbereichen die verschiedensten Ansichten. Uber die
Schaltflachen in der Gruppe Aktuelle Ansicht auf der Registerkarte Ansicht wahlen Sie aus
einem grofRen Angebot die fir Sie geeignete Einstellung aus.
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