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Elektronische Post (E-Mail-Nachrichten)

Der wohl wichtigste und am haufigsten genutzte Dienst im weltweiten Datennetz ist die elektro-
nische Post, kurz E-Mail genannt.

4.1

Zusammenfassung aus der Einfihrungsunterlage

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 Verknilip-
fung (Link) klicken und niemals eine Anlage 6ffnen! Das Problem Junk-E-Mail (Spam) wird
ab der Seite 52 noch einmal zusammengefasst.

Eine E-Mail-Nachricht schreiben und senden

1.

o

10.

Iy

Wenn E-Mail der aktuelle Arbeitsbereich ist, klicken Sie fir ein neues Nachrichten-
fenster auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltflache Neue E-
Mail. Sie kbnnen aber auch in jedem Arbeitsbereich (z.B. E-Mail, Kalender, Kontakte,
Aufgaben, Notizen) auf die Schaltflache Neue Elemente klicken und in dem
Auswahlmenii den Befehl E-Mail-Nachricht wahlen.

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

Tragen Sie einen Betreff in das dafiir vorgesehene Feld ein.

Um eine Datei an lhr Schreiben anzuhangen (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 fiir die E-Mail im
Nachrichtenfenster das Textformat nachtraglich andern, klicken Sie im Menliband 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
einflgen (Registerkarte Einfiigen).

Um die Nachricht mit einer Bestatigung zu versehen, aktivieren Sie auf der Register-
karte Optionen in der Gruppe Verlauf die Option [#] Ubermittlungsbestéat. anfordern
und/oder die Option [#] Lesebestéat. anfordern.

Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schaltflaiche Senden
oder driicken 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.

In dieser Zusammenfassung wurde zuerst die Adresse in die neue Nachricht eingetippt
oder ausgewahlt. Es gibt aber auch erfahrene Anwenderinnen und Anwender, die die
Adresse erst ganz zum Schluss eingeben. Damit ist die Gefahr geringer, dass aus Ver-
sehen eine unfertige Nachricht gesendet wird.

Die Befehle Senden und Empfangen
Zum manuellen Verschicken von Nachrichten aus dem Ordner Postausgang und Empfan-
gen neuer 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)
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und/oder des Lesebereichs (Registerkarte Ansicht, Gruppe Layout, Lesebereich) kon-
nen 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
vertrauenswirdigen Absender kommt und Sie diese Bilder sehen mdchten, klicken Sie auf
die Informationsleiste und wahlen aus einem Meni den Befehl Bilder herunterladen.

Dateianhang (Anlage, Attachment) )

Dateianhénge erkennen Sie an dem Biiroklammersymbol |U|, allerdings werden bestimmte
Anlagen von Outlook blockiert. Sie sollten sich nur Dateien aus einer vertrauenswirdigen
Quelle anzeigen lassen bzw. 6ffnen! Zum Offnen eines Anhangs bei einer empfangenen
Nachricht markieren Sie den Dateinamen in der Anlagenzeile und klicken auf der
Registerkarte Anlagen (Anlagentools) auf die Schaltfliche Offnen und im sich 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
Uberprifen Sie die Datei mit einem Anti-Viren-Programm!

Adresse einer E-Mail in das Adressbuch Ubernehmen
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Adresse (Empfanger oder Absender) und
wahlen Sie aus dem Kontextmenu 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 betreffende E-Mail und klicken auf die
Schaltflachen Antworten, Allen antworten oder Weiterleiten (im Lesebereich oder Regis-
terkarte Start, Gruppe Antworten). In einem geoéffneten Nachrichtenfenster finden Sie die-
se 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.

Zusammenfassung aus der Einfuhrungsunterlage: Text editieren

Einfugemodus
Der Einfugemodus ist in Outlook die Standardeinstellung, wie in vielen anderen Program-
men. Neue Zeichen werden links vom Cursor eingefugt.

Uberschreiben
Unter der Voraussetzung, dass in den Editoroptionen (Datei-Menu, Optionen, Seite E-
Mail, Schaltflache Editieroptionen, Seite Erweitert) der Uberschreibmodus aktiviert ist,
kénnen Sie mit der (Einfg)-Taste zwischen dem Einflige- und dem Uberschreibmodus
umschalten. Die Zeichen lberschreiben Sie rechts von der Cursorposition. Der Modus wird
aber nicht wie in Word am Bildschirm angezeigt.

Riuckgéangig
Eine Eingabe oder Anderung kénnen Sie unmittelbar danach riickgangig machen mit der
Tastenkombination [strg]+(z] oder dem Symbol Rickgéngig in der Leiste fir den
Schnellzugriff.
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Wiederherstellen
Sie kénnen die riickgéngig gemachte Anderung unmittelbar danach auch wiederherstellen
mit der Tastenkombination (Strg]+(y] oder mit dem Wechselsymbol Wiederherstel-
len/Wiederholen in der Leiste fiir den Schnellzugriff.

Wiederholen
AuBer nach dem Befehl Ruckgangig konnen Sie die letzte Aktion mit der Tasten-
kombination [Strg]+(Y] wiederholen oder mit dem Wechselsymbol Wiederherstellen/Wie-
derholen in der Leiste fiir den Schnellzugriff.

Text I6schen
(Entf]-Taste: I6scht rechts vom Cursor oder markierten Text.

([« J-Ricktaste: I6scht links vom Cursor oder markierten Text.
Léschen benutzt nicht die Zwischenablage!

Ausschneiden oder Kopieren in die Zwischenablage
Zuerst Text markieren, auch einzelnes Zeichen! Mit der Maus kénnen Sie bei gedrickter
(strg])-Taste auch mehrere getrennte Bereiche markieren. Danach den Befehl Aus-
schneiden oder Kopieren aus der nachfolgenden Ubersicht auswahlen.

Einfigen aus einer Zwischenablage
Positionieren Sie zuerst den Cursor an der gewlnschten Einflgestelle! Wahlen Sie dann
einen Befehl aus der nachfolgenden Ubersicht aus. Der Inhalt der Zwischenablage wird
links von der Cursorposition eingefiigt.

Ubersicht
Zuerst markieren, dann kopieren! Die Befehle, die die Zwischenablage benutzen, sind in den
Anwendungs-Programmen gleich:

Befehl Ausschneiden Kopieren Einfiigen

- . . = m4
Kontextmenu Ausschneiden Kopieren z.B: =23 s LA
(rechte Maustaste):
Tasten- (strg]+(x] oder (strg]+(c] oder (Strg]+(Vv] oder
Kombinationen: (e _J+[Entf] (strg]+[Einfq) (e _J+[Einfg]
Symbole X g s
(Registerkarte Nachricht Finfugen m'_b] E'_bl
und Aufgabenbereich . e
Zwischenablage): Alle einfigen

[E%; In bestimmten Bereichen, z.B. in Dialogfenstern, kénnen Sie zum Editieren nur Tas-
tenkombinationen verwenden!

Text aus einem Textverarbeitungs-Dokument kopieren
1. Nachrichtenfenster und Textverarbeitungs-Dokument sind gedffnet. Cursor steht im
Textverarbeitungs-Dokument.
Zu kopierenden Text markieren.
Den markierten Text in die Zwischenablage kopieren (siehe Ubersicht).
In die Outlook-Nachricht wechseln und Cursor positionieren.
Den Inhalt der Zwischenablage links von der Cursorposition einfiigen (siehe Ubersicht).

ok

Suchen und Ersetzen
Menuband, Registerkarte Text formatieren: In der Gruppe Bearbeiten kdnnen Sie Uber die
entsprechenden Schaltflachen Texte suchen und ersetzen lassen.
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Nachricht speichern
Uber den Weg Datei-Men(i, Optionen, Seite E-Mail, wird das automatische Speichern ein-
gestellt. Zusatzlich kénnen Sie im Nachrichtenfenster oben links in der Leiste flr den
Schnellzugriff auf das Symbol Speichern klicken oder die Tastenkombination [strg]+(s]
dricken.

Um eine E-Mail-Nachricht auf einem Datentrager (Festplatte, Wechseldatentrager, Netzlauf-
werk) separat zu speichern, wahlen Sie im Datei-Meni den Befehl Speichern unter. Dabei
werden Ihnen verschiedene Dateitypen angeboten.

4.2 Nachrichtenoptionen

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

Oder 6ffnen Sie das nachfolgende Dialogfeld Eigenschaften. Dazu klicken

. . . . . . . |* Nachverfolgung -
Sie auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Kategorien auf die klei- | Wichighei hoch
ne Schaltflache ra. Hier sind alle Nachrichtenoptionen zusammengefasst. 3 Wichtigkeit: niedrig

Kategorien ]

Berlicksichtigen Sie aber, dass manche Sonderfunktion nicht von jedem _
Informationsdienst unterstiitzt wird. Dariliber erhalten Sie keine Informatio- Gr”ppgi'fzt;g"”e”
nen! Schaltflache &

Eigenschaften

Einstellungen Sicherheit

Wichtigkeit Maormal ¥ Sicherheitseinstellungen far diese Nachricht dndern.
Vertraulichkeit | Mormal L Sicherheitseinstellungen...
|:| Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen

E‘ﬁ_ [_] Abstimmungsschaltflachen verwenden S
% [] pie Ubermittlung dieser Nachricht beststigen
|:| Das Lesen dieser Nachricht bestatigen

Ubermittlungsoptionen

x
(9—n, []Antworten senden an HNamen auswahlen...
=/

DUgermittlung verzégern bis | Ohne
DNa(hri(htlEu[t ab nach Ohne 00:00
Kopie der gesendeten Nachricht speichern

Kontakte...

Kategorien Keine |

SchlieBen

Zusatzliche Funktionen

Die Prioritat einer Nachricht

Sie kénnen eine Prioritat fur Ihre aktuelle, ausgehende Nachricht festlegen, um dem Empfanger
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
Kategorien auf die Schaltflachen

| Wichtigkeit: hoch | oder | % Wichtigkeit: niedrig |

Die Einstellung gilt jetzt nur fir die aktuelle Nachricht. Eine hohe 1% )| an

Prioritat wird in der Nachrichtenliste in der Spalte Wichtigkeit mit { =1 info@schulungscomp...
einem Ausrufezeichen ! und eine niedrige mit einem Abwartspfeil o
) Ein Beispiel flr eine hohe
L angezeigt. Prioritat ! in der Nachrichtenliste
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Ubermittlungs- und Lesebestatigungen

Auf der Seite 25 wurde es schon angesprochen: Beim Versenden einer E-Mail kénnen Sie eine
Bestatigung Uber das Lesen der Nachricht anfordern. Darliber hinaus bietet lhnen eine Uber-
mittlungsbestatigung noch zuséatzlich die Information, dass die E-Mail-Nachricht dem Postfach
des Empfangers zwar zugestellt, aber noch nicht gelesen wurde.

Sie haben hierbei zwei Mdglichkeiten: Sie kdnnen eine Lesebestatigung und/oder eine Uber-
mittlungsbestatigung entweder nur fir die aktuelle Nachricht anfordern oder grundsatzlich fiir

alle Nachrichten.

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

NACHRICHT EINFUGEM OPTIONEN TEXT FORMATIEREM

= o= 0.0
=R =] )
Bcc  Von
verwenden =

lauf

Designs Felder anzeigen Berechtigung

UBERPRUFEN

Berechtigung  Abstimmungsschaltfl, \%Esabeztat anfordern

Ubermittlungsbestat. anfordern

[F]

= Infomaterial des Seminars "Produktiver Biiroschlaf" - Nachricht (Nur-Text) T E - 0O

Gyl O ]
v =/ o
Gesendetes Element Ubermittiung Direkte

speichernunter - verzégern  Antworten auf

Weitere Optionen [F]

Ubermittlungs- und/oder Lesebestatigung anfordern

Alternativ konnen Sie diese Option aber auch fiir alle Nachrichten aktivieren:

1. Offnen Sie die Outlook-Optionen (Datei-Men(, [IEZE=3M) und klicken Sie auf E-Mail.

2. Aktivieren Sie im Bereich Verlauf die Optionen:

~

Ubermittlungsbestatigung, die die Ubermittlung der Nachricht an den E-Mail-

Server des Empfangers bestéatigt und/oder

Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empféanger bestétigt.

Qutlook-Optionen

- |

~

Bei Bedarf kann die Lesebestatigungsanforderung dann

Meniiband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Allgemein
Verlauf
E-Mail
i .3 Ubermittlungs- und Lesebestatigungen helfen dabei, eine Bestatigung dariber zu erhalten, dass Nachrichten
Kalender “(JE erfolgreich empfangen wurden, Nicht alle E-Mail-Server und -Anwendungen unterstiitzen das Senden von
P Bestatigungen.
Ersonen
Fiir alle gesendeten Nachrichten Folgendes anfordern:
Aufgaben [] Ubermittlungsbestatigung, die die Ubermittlung der Nachricht an den E-Mail-Server des Empfangers
bestatigt
Suchen
Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empfanger bestatigt
Sprache Fiirle Nachricht, die die Anforderung siner Lesebestatiung enthalt:
Erweitert (O Immer eine Lesebestitigung senden

) Mie eine Lesebestatigung senden
(® Senden einer Lesebestatigung immer bestatigen lassen

Besprechungsanfragen und Antworten auf Besprechungsanfragen sowie Abstimmungen automatisch
bearbeiten

Gesendete Qriginalelemente automatisch mit Bestatigungsinformationen aktualisieren
[] Verlaufsinformationen aktualisieren und dann Antworten ohne Kommentare loschen

[] Nach dem Aktualisieren der Verlaufsinformationen

Geloschte El it
Bestatigungen verschieben nach: Sloschte Hemente

v

Abbrechen

Lesebestatigungsanforderung fur alle Nachrichten aktivieren

Microsoft Outlook

fur die aktuelle Nachricht im Nachrichtenfenster (Optio-

nen, Gruppe Verlauf) wieder deaktiviert werden.

Wenn eine Mail mit Lesebestatigungsanforderung vom
Empfanger zum ersten Mal gedffnet wird, erscheint die

rechts stehende Frage.

Mein Training hat das Senden einer
l'\ Lesebestdtigung angefordert, wenn die
~ MNachricht 'Infomaterial des Seminars
“Produktiver Baroschlaf™ gelesen wird,
Machten Sie eine Bestdtigung senden?

DZukﬂnftig nicht mehr nachfragen

Hein

Lesebestatigung Ja oder Nein?
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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.

e + 4 = Lesebestitigung: Infomaterial des Seminars "Produktiver Biiroschlaf" - Bericht ?H - O %X
BERICHT

¥ " S 3 . ~,
x Li’] ‘.@ Verschieben in: 7 Verschieben = L’ m =I | i Suchen Q
o 9 - B3 An Vorgesetzte(n) | | ‘g Regeln~ . L. B Verwandt~
Laschen Weiterleiten Weitere | Team-E-Mail - Als ungelesen Kategarisieren Nachverfolgung . Zoom
v markieren - - IE Markieren =
Léschen Antwarten QuickSteps [F] Verschieben Kategorien Suchen Zoom -~
Van Das Schulungsteam <info@schulungscomputer.de> Gesendet  Mi 06.02.2013 14:03
An Mein Training

Betreff Lesebestdtigung: Infomaterial des Seminars “Produktiver Blroschlaf

Ihre Nachricht

An: info@schulungscomputer.de
Betreff: Infomaterial des Seminars "Produktiver Buroschlaf”
Gesendet: 30.08.2013 12:23

wurde am 30.08.2013 12:29 gelesen

Beispiel fiir eine Lesebestatigung

@ 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 Bestatigungen unterstitzen.

4.3 Personliche Signatur

Mit einer Signatur ist an dieser Stelle ein Texteintrag gemeint, der vielleicht lhren Namen und
Ilhre Adresse oder einen Firmenslogan enthalt. Verwechseln Sie diese Art der Signatur nicht mit
der digitalen ID, der digitalen Signatur, die zum Nachweis lhrer Identitat bei elektronischen
Transaktionen dient.

Neue Signatur erstellen

1. Offnen Sie das Fenster Outlook-Optionen (Datei-Meni, [IEZZz3M). Klicken Sie auf der

Seite E-Mail auf die Schaltflache [Signaturen]. Das nachfolgende Fenster wird geoffnet
(Ausschnitt):

Signaturen und Briefpapier ?
E-Mail-Signatur | Persdnliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
E-Mail-Konto: yyein Training W
Meue Machrichten: {ohne) w
Antwaorten/Weiterleitungen: {ohne) w
Meu
Signatur bearbeiten %
Calibri (Textkarper) 1 Automatisch Visitenkarte
Auf die Schaltflache klicken
. . . . Neue Signatur ?
2. In dem Fenster Signaturen und Briefpapier klicken J
Sie auf die Schaltflache [ Neu |. NT::;;”'“'E“ Slgnatur eingeben:
3. Geben Sie einen Namen ein und klicken Sie auf Abbrechen
[ ok ]. Der neue Name steht jetzt oben links in der
Liste und ist markiert. Geben Sie einen Namen ein
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 30
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4. Tippen Sie in die untere Halfte des Fensters den Text ein, der bei neuen Nachrichten

und/oder bei Antworten/Weiterleitungen automatisch reingestellt werden soll:

- - . 2
Signaturen und Briefpapier b
E-Mail-Signatur | Persanliches Eriefpapier
signatur zum Bearbeiten auswahlen standardsignatur auswahlen
E-Mail-Konto: | pyein Training v
Neue Machrichten: (ohne) W
Antworten/Weiterleitungen: {ohne) W
Laschen Neu Speichern Umbenennen
signatur bearbeiten
Calibri (Textkarper] | w11 v|| F Kk u Automatisch v||= = = | Evistenkarte | [J &

Mit freundlichen GriiBen

MeinVorname MeinNachname

0K Abbrechen

Den Text eintippen

Sie kénnen den Text auch formatieren. Dazu markieren Sie ihn und wahlen die gewlinsch-
ten Schaltflachen aus der darliber liegenden Symbolleiste aus. Die Formatierung wird aller-
dings bei einem Nur-Text-Format nicht beriicksichtigt (Seite 25).

Klicken Sie im Fenster Signaturen und Briefpapier auf die Schaltflache [Speichern].

Um eine weitere Signatur zu erstellen, klicken Sie wieder auf die Schaltflache und
vergeben daflr einen Namen. Eine zweite Signatur bietet sich beispielsweise an, wenn Sie
vor einem Jahreswechsel noch besondere Wiinsche hinzufiigen méchten oder auch fir pri-
vate E-Mails.

Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufligen

1.

2.

Um die Signatur automatisch beim Erstellen einer neuen E-Mail in den Textbereich zu
Ubernehmen, sind im oberen rechten Teil des Fensters Signaturen und Briefpapier zwei
Listenfelder vorgesehen:

Standardsignatur auswihlen

E-Mail-Konto: |pyein Training v
Meue Machrichten: Training W
Antworten/Weterieitungen: v

N

Allen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufiigen

Die Signatur fir neue Nachrichten und fir Antworten/Weiterleitungen kénnen Sie ge-
trennt und fir jedes Konto gesondert einstellen. Klicken Sie auf einen Listenpfeil |~| und
wahlen Sie einen Signaturnamen aus, bei diesem Beispiel den Namen Training.

SchlieRen Sie danach das Fenster Signaturen und Briefpapier tGber [ ok ].

Nachdem Sie einen Befehl fir eine neue Nachricht aufgerufen haben (Seite 25), steht die von
Ihnen eingestellte Signatur automatisch im Textbereich des Editors. Sie kann wie normaler Text
bearbeitet werden: Text hinzufligen, Signatur andern oder auch ganz lIéschen.
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Der aktuellen neuen Nachricht eine persénliche Signatur hinzufiigen

Um eine Signatur nur fur die aktuelle neue Nachricht zu verwenden, klicken Sie oben im Meni-
band auf der Registerkarte Nachricht in der Befehlsgruppe EinschlieBen auf die Schaltflache
Signatur. In dem Untermenu klicken Sie auf die von lhnen gewunschte Signatur. Sie wird in
den Text eingefugt.

Bei dem nachfolgenden Beispiel wurde noch eine weitere Signatur unter dem Namen Weih-
nachten angelegt. Auch wenn vorher schon automatisch die Signatur Training in den Nach-
richtentext gestellt wurde, sorgt Outlook trotzdem dafir, dass nur die zuletzt von lhnen ausge-
wahlte Signatur dort steht:

= d & - Unbenannt - Nachricht (HTML) 7T H - 0O %X
NACHRICHT ~ EINFUGEN ~ OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN — UBERPRUFEN

E é@ mJ ([ Q |» Nachverfolgung =

i . ! Wichtigkeit: hach
Einfagen Adressbuch  Namen Datei Element Signatwr -
” Gberprafen  anfigen anfigen~ | * ¥ Wichtigkeit: niedrig

Zwischenablage Text Mamen Einfiigen Training rien & Zoom Freihand ~

an ‘.".‘&lhnacht&n[%
=1 Signaturen...

Ein schones Weihnachtsfest und
mit freundlichen GriRen

MeinVorname Mein Machname

Signatur nur fir die aktuelle neue Nachricht

4.4 Verschlisselung, digitale Signatur, Zertifikat, ID

Die Verschlusselung (Chiffrierung; engl. encryption) von Informationen wird schon seit Tausen-
den von Jahren angewendet, vor allem beim Militéar und in der Spionage. Meist wird der Text mit
Hilfe einiger Schlisselworter verfalscht. Und nur der Besitzer des Schlissels kann den Original-
text lesen. Und so gibt es auch fir unsere elektronischen Dokumente Md&glichkeiten, die Daten
zu verschlisseln. Damit das Dechiffrieren ohne Schllussel so gut wie unmdglich gemacht wird,
sollte der verwendete Schlissel eine Lange von mindestens 128 Bit. Kiirzere Schliissel kdnnen
von bestimmten Computerprogrammen "geknackt" werden.

Aber selbst wenn Sie ein verschlisseltes Dokument bekommen, z.B. eine E-Mail, ein Word-
Dokument oder eine Excel-Tabelle und dafiir den Schlissel besitzen, kénnen Sie nicht sicher
sein, dass diese Datei tatsachlich von dem angegebenen Absender stammt. Um aber eine Iden-
tifizierung sicher zu stellen, kann der Absender das Dokument mit einer digitalen Signatur ver-
sehen. Auflerdem kann der Empfénger durch diese Versiegelung des Dokuments Uberprifen,
dass es auf dem Weg durch das Internet nicht verandert wurde. Absender und Empfanger be-
nétigen fir die digitale Signatur (digitale Unterschrift) je zwei Schlissel: einen privaten, gehei-
men und einen oOffentlichen. Der Gesetzgeber hat eigens das Signaturgesetz erlassen, das die
Rechtsverbindlichkeit von digitalen Unterschriften regelt.

Diese Schlissel kébnnen nur von einer zugelassenen Zertifizierungsstelle, dem so genannten
Trust Center, vergeben werden. In Deutschland ist dies beispielsweise die Deutsche Telekom.
Hierliber wird ein digitales Zertifikat, also ein digitaler Ausweis erstellt. Der Empfanger des
signierten Dokuments kann jederzeit bei der Zertifizierungsstelle Uber das Internet die Giltig-
keit des Zertifikats abfragen.
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Beim Signieren und Verschlisseln einer E-Mail werden die Schlissel folgendermalien einge-
setzt:

DATEI

Signieren mit privatem Schlissel des Absenders, verschlisseln mit 6ffentlichem Schlissel
des Empfangers.

Entschlisseln mit privatem Schlissel des Empfangers, Signatur prifen mit 6ffentlichem
Schliissel des Absenders.

Datei-
Menu

4.5

Das Anhangen einer Datei (Anlage, Attachment) an eine E-Mail-Nachricht ist auf der Seite 26
kurz zusammengefasst. Ahnlich ist die Vorgehensweise beim Versenden von Outlook-Elemen-
ten als Anhang einer Nachricht, z.B. eine empfangene oder gesendete E-Mail oder einen Kon-
takt. Diese Objekte sind ja nicht als eigene Datei gespeichert. In unserem Beispiel fligen wir
einen Termin aus dem Kalender als Anhang ein:

1.

Klicken Sie in einem Nachrichtenfenster auf die Schaltflache Outlook-
Element (Registerkarte Einfiigen, Gruppe Einschliel3en) oder wahlen Sie
einen alternativen Weg: Registerkarte Nachricht, Gruppe Einfligen, Schalt- Outlook-

In Outlook wird die Kombination aus offentlichem Schllssel, privatem Schllssel und
digitaler Signatur als digitale ID bezeichnet. Zum Einstellen klicken Sie in den Out-
look-Optionen (Datei-Men(, 2l auf der Seite Trust Center auf die Schaltfla-

che [Einstellungen fur das Trust Center]. In dem nachfolgenden Dialogfeld wahlen

Sie die Seite E-Mail-Sicherheit:

Trust Center 1

Vertrauenswirdige Herausgeber
Datenschutzoptionen
E-Mail-Sicherheit
Anlagenbehandlung
Automatischer Download
Makroeinstellungen

Programmgesteuerter Zugriff

Verschliisselte E-Mail-Nachrichten

’Qﬂ [ Inhalt und Anlagen far ausgehende Nachrichten verschliiszeln
L [] Ausgehenden Nachrichten digitale Signatur hinzufigen
Signierte Machrichten als Klartext senden
[] S/MIME-Bestatigung anfordern, wenn mit S/MIME signiert

Standardeinstellung: Einstellungen...

Digitale |1Ds (Zertifikate)

| Digitale IDs bzw. Zertifikate sind Dokumente, mit denen die Identitat in elektronischen Transaktionen nachgewiesen
werden kann.

Importieren/Exportieren... Digitale ID anfordern...

Als Nur-Text lesen

[7] Standardnachrichten im Nur-Text-Format lesen
Digital signierte Nachrichten im Nur-Text-Format lesen

Skript in Ordnern

[] Skript in freigegebenen Ordnern zulassen
[] Skript in O#fentlichen Ordnern zulassen

~

v

Abbrechen

Digitale IDs verwalten

Ein Outlook-Element anhangen

b

Elemen
flache Element anfiigen, Outlook-Element. ;
Registerkarte
Das nachfolgende Dialogfeld wird geoffnet, in dem Sie im Bereich Suchen Einfiigen,

Gruppe

in den Ordner (im Beispiel Kalender) und gegebenenfalls den Unterordner g schiieen
auswahlen.

Markieren Sie im unteren Bereich das Outlook-Element (hier den Termin) bzw. bei gedrick-
ter (strg]-Taste mehrere Elemente:
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Element einfiigen “
Suchen in:
@ Journal ~ oK
[ Junk-E-Mail
E| Kalender Abbrechen
[25] Kontakte Einfiigen als
Motizen
[3] Postausgang
R55-Feeds
]
Elemente:
)@ | BETREFF BEGIMNN EMDE ]
E 2, Weihnachtsfeiertag Do 26.12.2013 00:00 Fr 27.12.2013 00:00
E ‘Weihnachtstag Mi 25.12.2013 00:00 Do 26.12.2013 00:00
E Heiliger Abend Di 24.12.2013 00:00 Mi 25.12.2013 00:00
Eio| Schulung Microsoft Cutlook 2013 Mo 02.12.2013 09:00 Mo 02.12.2013 12:00
E BuB- und Bettag (z.T.) Mi 20.11.2013 00:00 Do 21.11.2013 00:00
E Allerheiligen Fr01.11.2013 0000 5a02.11.2013 00:00
o e v stomelil -

Das Element markieren

4. Standardmafig wird das Element als Anlage angehéangt. Alternativ kbnnen Sie aber oben
rechts im Bereich Einfugen als auch die Option @ Nur Text wahlen. In diesem Fall wird
das Outlook-Element im Nachrichtenfenster direkt in den grof3en Textbereich kopiert.

5. SchlieBen Sie das Dialogfeld tiber [ ok ].

6. Im Nachrichtenfenster erscheint jetzt unterhalb des Feldes Betreff die Zeile Angefligt mit
dem Symbol und dem Namen des angehangten Elements:

B H = Schulung Microsoft Outlook 2013 - Nachricht (HTML) T EH - O X
MNACHRICHT EINFUGEN OPTIOMEM TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
i - D) in eld - nitiale = ormel =
fiy = . D'}h B Link 5] Textfeld A= |nitial TC Farmel
i e i -] i = \> [ | * Tetmarke  [E] Schnellbausteine = F.j‘_:-_.Datum und Uhrzeit €2 Symbol -
Datei Outlook- Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen R
anfiigen Element B’," - =T A WordArt ~ [ Objekt = Horizontale Linie
EinschlieBen Tabellen NMustrationen Link Text Symbole -
An.. info@schulungscomputer.de;
=1
Ce..
Senden
Betreff Schulung Microsoft Cutlook 2013

Angefiat | ] schulung Microsoft Outlaok 2013 (6 KB}

Mit freundlichen GriiRen

MeinVorname MeinNachname

A -

Der Mail wurde ein Termin aus dem Kalender angehangt

7. Nachdem Sie die Nachricht verfasst haben, klicken Sie auf die Schaltflache Sen-

1= den oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(+]. Wenn Sie gefragt wer-
Senden den, ob Sie die Tastenkombination STRG + EINGABE zum Senden verwenden

mochte, bestatigen Sie die Frage mit [ Ja .

Eine angehéngte Datei I0schen

So léschen Sie wieder eine angehangte Datei aus einer neuen, noch nicht gesendeten E-Mail
im Nachrichtenfenster: Markieren Sie die Datei in der Zeile Angefligt und driicken Sie die
[Entf]-Taste. Oder klicken Sie in den Eintrag mit der rechten Maustaste und wahlen Sie den
Befehl Entfernen aus dem Kontextmenda.
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4.6 Packen von angehangten Dateien

Wenn Sie gréRere und/oder mehrere Dateien gemeinsam mit einer E-Mail im Anhang ver-
schicken wollen, sollten Sie die Dateien vor dem Versand komprimieren. Durch dieses Packen
der Dateien lasst sich die Datenmenge einer Mail oft betrachtlich reduzieren und somit die
Ubertragungsrate verkiirzen.

Sehr haufig wird hierfir die Zip-Komprimierung verwendet. Dazu werden die markierten Da-
teien und/oder Ordner in eine einzige Datei kopiert und die DateigréRe dieser Kopie ist im Re-
gelfall deutlich geringer als das Original. Windows 8, Windows 7, Vista und XP bieten stan-
dardmaRig die Unterstitzung von ZIP-Ordnern an. Bei friheren Windows Versionen wurde
daflr ein spezielles Pack-Programm eingesetzt, z.B. WinZip oder ZipMagic.

ZIP ist der gangige Standard fir gepackte Daten. Bei ZIP haben Sie die besten Chancen, dass
der Empfanger die Daten wieder entpacken kann. Die nachfolgenden Arbeitsschritte werden im
Windows-Explorer vorgenommen.

ZIP-komprimierten Ordner neu anlegen

Um einen ZIP-komprimierten Ordner neu anzulegen, gehen Sie im Windows-Explorer den Weg
Registerkarte Start, Gruppe Neu, Schaltfliche Neues Element {7~ und wéhlen in dem Unter-
meni den Befehl ZIP-komprimierter Ordner. Den vorgeschlagenen Dateinamen-Stamm soll-
ten Sie andern, aber die Erweiterung .zip missen Sie beibehalten:

Meuer ZIP-komprimierter Ordnerkd]s

Den Zip-Ordner erkennen Sie am Reillverschluss im Ordnersymbol. Sie werden im
Windows-Explorer auch links im Navigationsfenster dargestellt.

=l Fn-| Laufwerktools Wechseldatentrager (G:) = =
m Start Freigeben Ansicht Verwalten =1 0
e Ausschneiden e o u‘:' ! Offni EEAIIesauswahlen
| Ordner = Bearb Michts auswahlen
nac - Eigenschaften o
El Verknipfung - 40 Verlauf oo Auswahl umkehren
j——— — B “ @Y Microsoft Access Datenbank
3 Dokumente @ Bitmapbild
o Musik B9 Kontakt
H videos B Microsoft Word-Dokument
|| Journaldokument
& Heimnetzgruppe
[@E| Microsoft PowerPoint-Prisentation
B Microsoft Publisher-Dokument

18 Computer
i Acer (C) Textdokument

= Wechseldatentrager (G:) Microsoft Excel-Arbeitsblatt

§_ ZIP-komprimierter Ordner
0 Elemente % =

ZIP-komprimierten Ordner im Windows-Explorer neu anlegen

Dateien komprimieren (packen)

Um eine oder mehrere Dateien und/oder Ordner zu
komprimieren, bietet Ihnen der Windows-Explorer . '2
zwei Moglichkeiten an: — B | Dokumente
&
$

Senden an Bluetooth-Gerat

Desktop (Verknpfung erstellen)

E-Mail-Empfanger
Verknipfung erstellen

e Sie markieren die Objekte, klicken mit der rech- Leschen

Umbenennen

Faxempfanger
ZIP-komprimierter Ordner
Wechseldatentriger (G:) %

ten Maustaste auf die Markierung und wahlen
aus dem Kontextmenul den Befehl Senden an,
ZIP-komprimierter Ordner. Ein Zip-Ordner mit
den markierten Dateien wird angelegt.

Ordnerpfad offnen

Eigenschaften

Kontextmenu (Ausschnitt)
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e Oder Sie kopieren oder verschieben die Objekte in einen bereits vorhandenen Zip-Ordner,
z.B. | 11 Schulung.zip: Dazu markieren Sie zuerst die zu packenden Dateien und/oder Ord-
ner und wenden zum Kopieren oder Ausschneiden und anschlieBendem Einfliigen einen der
vorher beschriebenen Befehle von der Seite 27 an. Im nachfolgenden Bild sehen Sie bei-
spielhaft den Inhalt eines Zip-Ordners:

1NN AN LR Toals fur kemprimierte Ordner Schulung.zip = B
m Start Freigeben Ansicht Extrahieren 0
:(-) - 1t W Computer » Wechseldatentrager (G:) » Schulung.zip LaR ) Schulung.zip durchsuchen @
. ¥ Favoriten ~ Mame Typ Komprimierte GroBe  Kennwortg.. GroBe Verhaltnis
__| Jojel.cdr CDR-Datei 63KB Mein T3KB 13%
> |7 Bibliotheken | Jojoz.eps EPS-Datei 272KB  Mein 5087KB 95%
[a2] Jojo3.png PNG-Datei S0KB  Mein SOKB 1%
e@ Heimnetzgruppe 15 10I0s Spaziergang durch den Comput..  Microsoft Word-Dokument 334KB Nein 336KB 1%
1Y 10J0s Spaziergang durch den Comput..  PDF-Datei J11KB Nein 18KB 3%
48 Computer
£, Acer (C)
* wmm Wechseldatentréger (G:) |
v < >
5 Elemente =l

Beispiel fir den Inhalt eines ZIP-Ordners

Das Kompressions-Verhaltnis

Bei der ZIP-Kompression handelt es sich um ein verlustfreies Verfahren, das heilt, wenn eine
gezipte Datei wieder entkomprimiert wird, entspricht sie der Originaldatei. Es gibt Kompressi-
ons-Verfahren, die mit einem Qualitatsverlust arbeiten. Sie werden beispielsweise bei Bildern,
Videos, Sprache und Musikstiicken (Sound) angewendet. Hier wird entweder der Qualitatsver-
lust kaum bemerkt oder er wird hingenommen, um die Dateigrof3e drastisch zu verringern.

Wie stark Dateien komprimiert werden kénnen, hangt sehr von dem Dateityp ab. In dem vorhe-
rigen Bild sehen Sie das Kompressions-Verhaltnis in der rechten Spalte. Je héher der Prozent-
wert, umso starker wurde die Datei zusammengepresst. Ein GIF-Bild kann kaum noch gepackt
werden, da es sich hierbei bereits um einen — verlustfreien — Bild-Komprimierungstyp handelt.
Auch bei einem Word 2013 Dokument betragt das Kompressions-Verhaltnis nur 1%, da dieses
Word 2013 Dokument bereits selbst ein ZIP-komprimierter Dateityp ist. Nur eben nicht mit der
Endung .zip, sondern .docx. Und genauso verhalt es sich oft bei den Dokumenten von anderen
Programmen.

Falls Sie mehrere dieser Dokumente per E-Mail verschicken méchten, ist es trotzdem ratsam,
sie in einen ZIP-Ordner zu kopieren, da die Empféangerin oder der Empfanger der E-Mail diesen
Anhang dann gut verpackt nur in einem Ordner erhalten.

Dateien entkomprimieren (entpacken)

Um Dateien aus einem Zip-Ordner zu entpacken, bietet Ihnen der Windows-Explorer zwei We-
ge an:

e Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden.

e Alle Dateien eines Zip-Ordners entpacken.

Dateien aus einem Zip-Ordner kopieren oder ausschneiden j
Um Dateien und/oder Ordner aus einem Zip-Ordner zu kopieren oder auszuschnei- 3
den, 6ffnen Sie wie gewohnt den Zip-Ordner. Nun markieren Sie eine oder mehrere

Dateien und setzen einen der Befehle zum Kopieren oder Ausschneiden von der Zip-Ordner
Seite 27 ein.
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Danach wechseln Sie in den Ordner, in dem Sie die Objekte einfligen

R . - L. . Offnen
mdchten und wenden einen der Einfligebefehle an. Sie kdnnen bei N S
einem Zip-Ordner auch mit Drag and Drop arbeiten. Dabei ist beim An "Start" anheften
Verschieben immer die (¢ ]-Taste zu driicken. Alle extrahieren..

Offnen mit... %
Alle Dateien eines Zip-Ordners entpacken Senden an v
Um alle Dateien eines Zip-Ordners zu extrahieren, Ausschneiden
z.B. | 1, Schulung.zip, Kopieren
. . ) ) Verknipfung erstellen
1. klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Zip-Ordnersymbol. Lsschen
Aus dem Kontextmeni wahlen Sie den Befehl Alle extrahieren. Urnbenennen
. . o . . . . Eigenschaften
2. Im zweiten Schritt wahlen Sie den Ordner aus, in den die Dateien
entpackt werden sollen: Kontextmenti

1, ZIP-komprimierte Ordner extrahieren

Waihlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren™.

Dateien werden in diesen Qrdner extrahiert:

G:\Schulung Durchsuchen...

Dateien nach Extrahierung anzeigen

Einen Ordner festlegen

3.  Wenn Ihnen der von Windows vorgeschlagene Speicherort nicht gefallt, tippen Sie in das
Textfeld einen anderen Pfad ein. Dabei konnen Sie auch einen neuen, noch nicht vorhan-
denen Ordnernamen eingeben. Oder klicken Sie auf die Schaltflache [Durchsuchen], um ein
Verzeichnis auszuwahlen:

Ziel auswahlen “

Wahlen Sie einen Pfad, auf den die Elemente extrahiert werden sollen.
Klicken Sie dann auf "OK™.

B Deskiop
-4 Biblictheken
w«& Heimnetzgruppe
> A& Schulung
4 M Computer
> iy Acer (C)

> &‘j Metzwerk

Klicken Sie auf das Symbol neben einem Ordner, um Unterordner
anzuzeigen.

Neuen Ordner erstelen Abbrechen

Ein Laufwerk und/oder Verzeichnis auswahlen
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4. In dieser Dialogbox wahlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die Objekte
extrahiert werden sollen. Uber die Pfeile [+ 6ffnen und 4 schlieBen Sie einen Speicherort.
Zum Schluss klicken Sie auf [ ok ].

5. Zurick im Dialogfeld ZIP-komprimierte Ordner extrahieren klicken Sie auf die Schaltfla-
che [Extrahieren]. Wenn in diesem Fenster das Kontrollkastchen [+] Dateien nach Extra-
hieren anzeigen aktiviert ist, 6ffnet Windows ein neues Fenster mit dem Inhalt des Ord-
ners.

4.7 Objekte einfigen und weitere Moglichkeiten zum Formatieren
einer Nachricht

In Outlook wird fur die Texteingabe und zum Formatieren einer E-Mail der Word-Editor verwen-
det, den Sie vielleicht bereits aus Word 2013 kennen. Dieser bietet lhnen eine Vielzahl von
Moglichkeiten, das Aussehen lhrer Nachricht zu andern und Objekte einzufiigen.

Offnen Sie im Arbeitsbereich E-Mail ein neues Nachrichtenfenster (Registerkarte Start, Gruppe
Neu, Schaltflache Neue E-Mail).

Auf der Seite 25 wurden die drei Textformate vorgestellt, in denen Sie eine

Nachricht schreiben kénnen. Klicken Sie auf der Registerkarte Text forma- Aa HTML
tieren in der Befehlsgruppe Format auf die Schaltflache HTML. In den For- Aa Nur Text
maten HTML und Rich-Text kdnnen Sie den Text formatieren, z.B. Schriftart AaRich-Text
und -gr6Re andern. Zusatzlich haben Sie auch die Méglichkeit, ein Bild oder Format
ein anderes Objekt einzufligen. Textformate

Tippen Sie im Nachrichtenfenster in das Textfeld An eine Internet E-Mail-Adresse ein, z.B.
info@schulungscomputer.de, und wahlen Sie den Betreff Rechneradministration und
Umstellung. Im Textbereich der Nachricht soll die folgende Aufstellung eingefiigt werden:

Aufgabengebiet

Rechneradministration und Umstellung

Arbeitsprofil
Rechnerinstallation 12 Wochen
Rechnerbetreuung 7 Wochen
Rechnerumbau 6Wochen
Benutzeradministration 17 Wochen
Formatierter Text

1. Geben Sie den Text Aufgabengebiet in der ersten Zeile und Rechneradministration und
Umstellung in der zweiten Zeile ein.

2. Die Tabelle einfligen:
Unter der zweiten Zeile erstellen Sie eine Tabelle mit 5 Zeilen und 2 Spalten. Klicken Sie
auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Tabellen auf die Schaltflache Tabelle und
wahlen Sie den Befehl Tabelle einfigen.
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Tippen Sie im Dialogfeld Tabelle einfligen als Spaltenzahl 2
und als Zeilenzahl 5 ein:

Tabelle
Tabelle einfligen ? T;be”e cinfigen
Tabellengroke OOOOoOoOggOoOo™
Spaltenanzahl: 2 = DDDDDDDDDD
Zeilenanzahl: 5 - A
= = I O
Einstellung fdr optimale Breite DDDDDDDDDD
(@) Feste Spaltenbreite: Auto 3 I
Optimale Breite: Inhalt DDDDDDDDDD
P - I O
() Optimale Breite: Fenster Bf Tabelle cinfiigen...
[] Abmessungen fiir neue Tabellen speichern B Tabelle zeichnen %
Abbrechan Eﬂ Excel-Kzalkulationstabelle
ER  Schnelltabellen 3

Eine Tabelle erstellen
Eine Tabelle einfiigen

Outlook hat die Tabelle eingefligt und der Cursor steht in dieser neuen Tabelle. Analog zu
den Bildtools sind im Menuband die Registerkarten Entwurf und Layout (Tabellentools)
fur das Bearbeiten von Tabellen hinzugekommen (Kontextwerkzeuge Seite 18). Die Regis-
terkarten werden automatisch geschlossen, wenn der Cursor die Tabelle verlasst.

3. Das Aussehen der Tabelle einstellen:
Markieren Sie die Tabelle, 6ffnen Sie durch Rechtsklick das Kontextmenu und wahlen Sie
den Befehl Tabelleneigenschaften. Im sich 6ffnenden Dialogfeld Tabelleneigenschaften
stellen Sie im Register Tabelle als Bevorzugte Breite: 11 cm ein und bestatigen die Ein-
gabe durch Klick auf [ ok ].

Tabelleneigenschaften ?

Tabelle | Zele | Spalte | Zelle | AMternativtext
Groke

[VliBevorzugte Breite:) |11em +| MaBeinheit: | Zentimeter v

Ausrichtung

Einzug yon links:

H H H|jom :
Links Zentriert Rechts
Textumbruch
Ohne Umgebend
Rahmen und Schattierung... Optionen...
Avbrechen
Tabelle einstellen
4. Die Schriftart andern:
=EHS B Rechneradministration und Umstellung - Nachricht (HTML) 7?2 @B - 0O %

NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

o Aa . B
| 3‘\ L Calibri (1 - |11 MEW SRR T | aaBbceDc AsBbcede AaBbC( AA B suchen
o E®  As NurText I X 35c Ersetzen
infugen s oAy A . ... Uberschrif.. || Formatvorlagen
U9 o pokiches P K U e % X A TStandard | T Keinlec.. Ubersch.. || Formatortagen @
Zwischena... M Format Schriftart 7 Absatz ] Formatvorlagen 7 Bearbeiten -

Registerkarte Text formatieren

Markieren Sie zunachst das Wort Aufgabengebiet. Zum Formatieren bietet Ihnen Outlook
mehrere Mdglichkeiten:

e Die verschiedenen Schaltflachen auf der Registerkarte Text formatieren.
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e Die Mini-Symbolleiste und
e das Dialogfeld Schriftart.

Klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht in der Gruppe Text oder alternativ auf der Re-
gisterkarte Text formatieren in der Gruppe Schriftart auf die kleine Schaltflache =, um das
nachfolgende Dialogfeld zu 6ffnen. Stellen Sie die Schriftgrofe auf 14 und wahlen Sie ber
den Listenpfeil unter Schriftfarbe [v] z.B. Rot.

. 2 - . -
Schriftart : Calibri (Textks - |14 = A" a7 & As-
P
Schriftart | Erweitert F K U %~ A = 25 ~ Formatvorlagen
Schrjftart: Schriftschnitt:  Groge: Mini-Symbolleiste
Calibri Fett 14
bed | e » B I | |
Browallia Mew Kursiv 10
BrowalliaUPC E 1 . )
Brush Script MT Fett Kursiv 12 B Automatisch
T EEN

Designfarben

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
T~ | [chre [v] | Autometisch H EEN L
Effekte
[] purchgestrichen [] kapitalchen
D Doppelt durchgestrichen |:| GroBbuchstaben
[] Hochgestelit [[] Ausgeblendet | ]
Tiefgestellt
[l erg Standardfarben
Varschau . . . . . .
Aufgabengebiet | w E%‘gitrzrrz Farben...

Die TrueType-Schriftart wird fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Die Schriftfarbe dndern

Te}ﬁgﬁeme..% oK Abbrechen

Schriftart formatieren
Klicken Sie nun unten links auf die Schaltfliche [Texteffekte]. Im nachfolgenden Dialogfeld
kénnen Sie diverse Einstellungen vornehmen. Im Beispiel haben wir uns fur einen Schatten
entschieden. Gehen Sie im Dialogfeld auf die Seite Texteffekte £ und 6ffnen Sie die Rubrik
Schatten durch Klick auf das Dreieck . Klicken Sie auf die Schaltflache Voreinstellungen
und wahlen Sie ein Design aus:

;
Texteffekte formatieren
A 8
4 SCHATTEN - D 7
Voreinstellungen ) '[% Kein Schatten 2
Farbe Iy -
Transparenz =
Grobe & AuBen

Weichzeichnen

Winkel S ) %
Abstand 5

SPIEGELUNG

- =

LEUCHTEFFEKT

I WEICHE KANTEN

oK

Ein Schatten-Design auswahlen
Den Text mit einem Schatten versehen (Ausschnitt)

Schlieen Sie das Dialogfeld Texteffekte formatieren und anschlieRend das Dialogfeld
Schriftart jeweils Uber [ ok ].
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Markieren Sie nun die darunterliegende Zeile Rechneradministration und Umstel-
lung und formatieren Sie die Schrift fett.

[¥]

Das Absatzformat dndern:
Markieren Sie sowohl die ersten beiden Zeilen als auch die Tabelle und klicken Sie auf der

Registerkarte Text formatieren in der Gruppe Absatz auf die kleine Schaltflache . Das
nachfolgende Dialogfeld wird gedffnet. Wahlen Sie den Zeilenabstand 1,5 Zeilen und Kkli-

cken Sie auf [ ok ].

+ IEN]

Absatz

Einziige und Abstinde | Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links v
Gliederungsebene: | Textkarper v StandardmiBig reduziert

Einzug
Links: Ocm 3 Sondereinzug; Um:
Rechts: Ocm 5 {ohne) W =

D Einziige spiegeln

Abstand
Vor: OPFt. = Zeilenabstand: von:
Mach: 0Pt T 1.5 Zeilen v =

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleicher Formatierung einfigen

Vaorschau
ugaoengesist
Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

6. Mehrere Zellen zusammenfassen:

Absatz formatieren

Markieren Sie bei gedruckter linker Maustaste die beiden Zellen in der ersten Zeile der
Tabelle und klicken Sie auf der Registerkarte Layout (Tabellentools) in der Gruppe
Zusammenfithren auf & Zellen verbinden.

EH® GO = Rechneradministration und Umstellung - Machricht (HTML) TABELLENTOOLS ? B -
NACHRICHT EINFUGEN OPTIOMEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN ENTWURF LAYOUT

o x

- " ; S ellem verbinden & -
[s Auswahlen ~ [ Tabelle zeichnen & P B Darunter einfigen Zellenverbinden  §[]/0,71 em A= @ =
[ Gitternetzlinien anzeigen D Radierer - & Links einfligen Zellen teilen I
Léschen  Dariiber - Text-  Zellenbe-  Daten
F Eigenschaften - cinfiigen 2 Rechts einfiigen o Tabelle teilen AutoAnpassen richtung grenzungen -
Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten ] Zusammenfihren Zellengrobe [F] Ausrichtung ~

An.. info@schulungscomputer.de;

=1
Ce.
Senden
Betreff Rechneradministration und Umstellung
Aufgabengebiet

;Rechneradministration und Umstellung

Verbundene Zellen
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7. Tabellentext formatieren:

Geben Sie die Texte in die Tabelle ein und formatieren Sie sie
nach der Vorlage. Markieren Sie hierzu zunachst die gesamte
Tabelle und wahlen Sie als Schriftschnitt Fett. Heben Sie die
Markierung auf, markieren Sie nur die obere Zeile der Tabelle
und klicken Sie auf die Schaltflache Zentriert. Markieren Sie nun
bei gedrickter linker Maustaste die rechte Spalte der 2. - 5.
Tabellenzeilen und richten Sie den Text Rechtsbiindig aus:

[¥]

Schriftschnitt Fett

=

Ausrichtung Zentriert

=

Ausrichtung Rechtsbiindig

Arbeitsprofil
Rechnerinstallation 12 Wochen
Rechnerbetreuung 7 Wochen
Rechnerumbau 6 Wochen
Benutzeradministration 17 Wochen

In den markierten Zellen den Text rechtsbiindig ausrichten

8. Zellenfarbe formatieren:
Fur die Formatierung der Zellenfarbe markieren Sie wieder die
gesamte Tabelle. Offnen Sie auf der Registerkarte Entwurf
(Tabellentools) in der Gruppe Tabellenformatvorlagen durch
Klick auf den Pfeil * der Schaltflache Schattierung den Farb-
katalog und wahlen Sie eine Farbe aus (hier: Weil3, Hintergrund
1, dunkler 15%).

An.., info@schulungscomputer.de;
Cen
Betreff Rechneradministration und Umstellung
Aufgabengebiet

Rechneradministration und Umstellung

Arbeitsprofil
Rechnerinstallation 12 Wochen
Rechnerbetreuung 7Wochen
Rechnerumbau 6Wochen
Benutzeradministration 17 Wochen

Text mit formatierter Tabelle

Eine Grafik einfiigen

g
<A
Schattierung

-

Designfarben

Elllllllll

Standardfarben

[ §J | EEEEE
Keine Farbe
way  Weitere Farben..,

Die Zellenfarbe auswahlen

Mit dem Wort Grafik werden alle Arten von Objekten bezeichnet, die irgendeine Bildinformation

wiedergeben, z.B. Bilder, Diagramme, Fotos, ClipArts, Zeichnungen, Form

en etc. Sie kbnnen in

Outlook Grafiken entweder Uber die Zwischenablage einfligen oder eine Grafikdatei importieren.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 42

www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Microsoft Outlook 2013 Weiterfiihrung Schulungsunterlage

Eine Grafik importieren

Zum Importieren einer Grafikdatei in einem Nachrichtenfenster an der Cursorpositi- O
on im Textbereich rufen Sie auf: Registerkarte Einfligen, Gruppe lIllustrationen, Bilder
Symbol Bilder. Das Explorer-Fenster Grafik einfiigen wird geoffnet:
= Grafik einfligen “
"(-) - 1 »+ Bibliotheken » Bilder » Offentliche Bilder » Beispielbilder v & Beispielbilder durchsuchen -l
Organisieren » MNeuer Ordner =~ @I @
m Microsoft Qutlook 2
F— o
.7 Favoriten - R S
kﬂ Downloads hrysntheum‘ Desert.jpg Hydrangeas.jpg Jellyfish.jpg Koalajpg
= Zuletzt besucht jrg

E} SharePoint

- - ™ 4
.~ Bibliotheken l . / “ 4
&= Bilder !
=| Eigene Bilder

| Offentliche Bilder Lighthousejpg Penguins,jpg Tulipsjpg
Beispielbilder
3 Dokumente ]
Dateiname: | Penguins.jpg v | | Alle Grafiken (.emf;*wmf " jpg v

Tools ~ | Einfigen |v| | Abbrechen

Grafik auswahlen

1. Wabhlen Sie das Laufwerk und den Ordner aus, in dem die gewlinschte Grafik zu finden ist,
und markieren Sie in der Dateiliste den Dateinamen.

2. Bestéatigen Sie lhre Eingaben mit [Einfiigen].

Outlook hat die Grafik eingefligt und sie ist markiert. Im Meniband ist das Kontextwerkzeug
Bildtools mit der Registerkarte Format positioniert:

BH®O0 s Grafik - Nachricht (HTML) BILDTOOLS ? B - O X
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN FORMAT
—— N s g B e o .
Ei"ﬁ Korrekturen = ey | K Bildrahmen A [ @# 500032 em -
== [& Farbe~ ) | || || _amal |- | O Bildeffekte - = '
Freistellen __ = Zeilenumbruch _ . Zuschneiden = 2700 em ~
[E3) Kanstlerische Effekte ~ 4] ~ ~| BL Bildlayout ~ - ol Auswahlbereich A~ Z st d it bt
Anpassen Bildformatvorlagen 5 Anordnen Grobe Gl A
An... info@schulungscomputer.de;
=1
Ce.
Senden
Betreff Grafik

E-Mail-Nachricht mit importierter Grafik
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tll2032 cm 2
Die GroRRe der Grafik lasst sich direkt in den Feldern fiir Formen- ot

5 i —/ -
Zuschneiden £3(27,00 em

héhe bzw. -breite in der Befehlsgruppe GréRRe auf der Register- - -
karte Format (Bildtools) oder mit der Maus Uber die Markierungs- Grobe 5
punkte /" (Ziehpunkte) &ndern. Auf der Registerkarte Format

Méchten Sie die Grafik an eine andere Position verschieben, zeigen Sie mit der Maus

auf die Grafik: Der Mauszeiger andert sein Aussehen. Nun ziehen Sie bei gedrickter +}
linker Maustaste die Grafik an die neue Position. Das Objekt wird beim Ziehen durch ein
transparentes Objekt dargestellt:

Ein grafisches Objekt an eine andere Position ziehen

@ Das Verschieben der Grafik fur_1_ktioniert nicht mit dem Text-
fluss Mit Text in Zeile. Zum Andern wahlen Sie bei mar-
kierter Grafik aus dem rechts stehenden Menl einen ande-
ren Zeilenumbruch. Oder Sie klicken auf die automatisch
erscheinende Kontextschaltflache Layoutoptionen = und
wahlen eine andere Umbruchart.

=~
m,
&
2
< § [I5
y
2
5
=3

Mit Text in Zeile
Quadrat
Oben und unten

Hinter den Text

e T

Vor den Text

Einfugen von Daten Uber die Zwischenablage

Uber die Zwischenablage kénnen Sie Objekte aus anderen Program-
men direkt in die E-Mail-Nachricht von Outlook einfiigen. Beim Einfu-
gen einer Grafik Uber die Zwischenablage kann es aber vorkommen, Textfluss einstellen
dass die Grafik innerhalb der E-Mail-Nachricht ein geringfligig anderes

Aussehen hat, als im Ursprungsprogramm. Daflir haben Sie die M&g-

lichkeit, aus einem Grafikprogramm nur Teile einer Grafik Uber die

Zwischenablage einzufugen.

T Weitere Layoutoptionen...

Der Cursor steht wieder im Textbereich des Nachrichtenfensters. Starten Sie eine andere An-
wendung, z.B. PowerPoint oder Word, und 6ffnen Sie die Datei mit der einzufigenden Grafik:

Schritt Tatigkeit

Markieren und Kopieren des 1. Markieren.

gegvunsch?ten (')L\bjektej (z.B. Grafik) 2. Tastenkombination [5trg]+ (€]
in der zweiten Anwendung. oder [Strg)+[Einta).

Wechseln zur Outlook-Nachricht Beispielsweise Uber die Taskleiste oder mit der
Tastenkombination: (a1t ]+ ]-Tabtaste.

Cursor an Zielposition in Outlook Stellen Sie den Cursor an die Stelle im Textbereich, an
der Sie das Objekt (die Grafik) einfigen wollen.

Objekt (Grafik) einfligen e Tastenkombination (Strg]+(Vv], (¢ J+(Einfg] oder
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Schritt Tatigkeit
e Registerkarte Nachricht, Gruppe Zwi- '“‘D
schenablage, oberer Teil des Symbol Einfugen
Einflgen -
.
Anmerkung: Die GroRe der Grafik kdnnen Sie wie beim importierten
Objekt andern.
Ergebnis: Das eingefligte Objekt wird in der Outlook-Nachricht an-

gezeigt und kann auf die gleiche Art und Weise Uber die
Zwischenablage auch wieder herauskopiert werden.
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