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Der Arbeitsbereich

1. Benutzeroberflache

|§|| % ) |z Posteingang - Outmd‘t Omfoﬁ ' Elﬂlg
m Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht Adobe PDF & e
=9 oY . . = -
E. .] L] QAntworten % Verschieben in: 7 '-B Verschieben = B Ungelesen/gelesen Kontakt suchen
= Allen antworten Q An Vorgesetzte(n] |~ =E Kategorisieren = [ Adressbuch
Neue Neue Lasch o ?‘%v ’ ; @Regeln - o
E-Mail-Machricht Elemente ~ &' Weiterleiten eﬁ Team-E-Mail v Zur Nachverfolgung = | W E-Mail filtern ~
Meu Laschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Kategaorien Suchen
4 Favaoriten 3 Postei durchsuchen (st B P| <
osteingang durchsuchen (Strg+ H -
£ Postausgang Was ist neu am Ashampoo
. hdFS H H 0,
[iiPostemaana i} Anordnen nach: Datum |Neu nach alt Burning Studio 14 - 60% i 3
. =
[} Gesendete Elemente . Ashampoo Service <html-news@a | 2
Gestern
@ Gelaschite Elemente (1) E © Wenn Probleme mit der Darstellungsweise :
_ | Ashampoo Service Di 22:58 dieser MNachricht bestehen, klicken Sie hier, 2
(7| Entwiirf . : a
e Was ist neu am Ashampoo Burning Studio 14 - 60% Raba... um sie im We er anzuzeigen. g
. T ] Feierabend-Redaktion Di 21:57 Klicken Sie hi ilder herunterzuladen. 2
Outlook Hallo Brigitte, entdecke das Geheimnis von Ludwig Luft! Gesendet: Di1211.2013 22:42 g
[5] Posteingang (14} [ Twitter Di 20:51 An: Brigitte Nerger g
@ Entwirfe Tweets from Phil Aich, Thomas Mayer, anners = - 2
[ Gesendete Elemente ] Facebook Di 19:42 Verlieren = B
@ Gelaschite Elemente (1) Brigitte, du hast 1 Veranstaltungseinladung und 2 Anstu... Sie
: [=1 PsD-Tutorials.de Di 17:37 keine v
Lgi Junk-E-Mail Zeitund
Jubildum: 100x Commag & 100 Punkte far dich! - %
(i3 Postausgang 5 PSD-Tutorialsd DI 16:32 sichern £
[} Rss-Feeds : “utorials.de ! Sie sich g
Jubildum: 100x Commag & 100 Punkte far dich! das P
f}.‘i Suchordner k2
-] fotocommunity special Di 13:12 beste nE
[ Flocom Beratung Einfach und kostenlos mit Deinen Bildern Geld verdiene... Burning E
I Flocom Fotospaziergang |1 IKEA FAMILY Vorteilsclub Austria Di 13:12 Stllildlo ]
PR . . . . aller
© Flocom Fotowettbewerb Hej Brigitte, FOBe hoch — hier kommt das live Magazin! Zeiten
] Ashampoo Service Di 0:00
I Fl K Id noch ~1 b/
L e Mur far Stunden: 14,99 EUR -3 Programme far Ihre Kontr... Pl I »
[» Flocom PPWettbewerb =
R © v
— eitere Infor... ] o~
EE=IEIERNI=RL R R . Motssa ¥

| —

Elemente: 14 Ungelesen: 14 | [ EF 1003% @—U—@ g

Sy

Titelleiste mit Schnel

avoriten und Ordner reduziert auf eine Leiste

1]
E Menliband mit Gruppen
3

det man weitere Outlook-Funktionen, z.B. Kalen-

Statusleiste @

2. Ordner, die man braucht

Egal, welches E-Mail-Programm man verwendet, man braucht eine

Ordner-Struktur.

Postei @ Postausgang
osteingang E Postei 14)

Hier findet man alle erhaltenen E-Mails. Wird der Ordnername fett (=) Gesendete Elemente
hervorgehoben und sieht man eine Zahl in Klammern hinter dem a) Geldschte Elemente (1)
Ordnernamen, hat man ungelesene Post. (7| Entwirfe
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Postausgang
Bis die E-Mail vom Rechner zum Provider geschickt wird, ist sie im Postausgang. Das Programm erst

schlieBen bis der Postausgang leer ist.

Gesendete Elemente

Hier findet man die Kopien der gesendeten E-Mails.

Geldschte Elemente

E-Mails, die man I6scht, werden hier gelagert. Erst wenn man die E-Mails auch hier 16scht, sind sie end-
glltig weg.

Entwiirfe

Wenn man eine E-Mail noch nicht senden mdchten, klickt man auf das:Speicher-Symbol. Die E-Mail wird

B3
Neues E-Mail-Konto anlegen v§

herkdmmlichen ,Postfach™ vergleiche@lchem die einge-

bzw. Auslieferung'gelagert @

ostfach (vor dem @)" ge-

in diesem Ordner abgelegt.

Ein E-Mail-Konto kann man mit eine

hende bzw. ausgehende Post bis zur Abho

&

Ein E-Mail-Konto de - S tragsabschluss werden
folgende Zugangsdaten

— E-Mail-Adresse

— Benutzername

— Passwort

— Adresse des Posteingangsservers P@und des Postausgangsservers (SMTP)
2. Ein E-Mail-Konto eines Webmail- ‘\%cers.
Einige Mobilanbieter stellen k @es E-Mail-Konto zur Verfligung, deshalb muss man in diesem
Fall ein Webmail-Konto eihnj{%’.
—  Webmail-Anbieter si oogle, GMX, Windows-Live, Yahoo.
— Das E-Mail-Konto wi’&h registrieren eingerichtet und ist kostenlos.
Achtung: Oft werden Zusatzfunktionen angeboten, die nach einigen Wochen oder Monaten kosten-
pflichtig werden sofern sie nicht gekiindigt werden. Besser ist es diese Funktionen Uberhaupt nicht
auszuwahlen.

— E-Mail-Adresse und Passwort kdnnen frei gewahlt werden.

— Adresse des Posteingangsservers (POP3) und des Postausgangsservers (SMTP) erfahrt man auf der

Webseite des Anbieters.

Hat man alle diese Angaben kann man sein Konto in Outlook anlegen.
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. . . . = =
n Im Outlook wéhlt man im Register Datei >> @]\ 9| &
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
Konto hinzufiigen. B Soeichem unter Contoint .
ontomrormatot
. . . . & Als Adobe PDF speichern
E Im daraufhin eingeblendeten Dialogfeld gibt man den _ _ | Nerger Chello
@Q Anlagen speichern POP/SMTP
eigenen Namen ein, die komplette E-Mail-Adresse und o Konto hinzufiigen n
das Kennwort (siehe Umrandung in der Abbildung). Das Sffnen
Kennwort muss zur Bestatigung ein zweites Mal eingege- . @I}

ben werden.

B Danach klickt man auf Weiter.
Neues Konto hinzufigen — -
Konto automatisch einrichten
Klicken Sie auf "Weiter', um eine Verbindung mit dem E-Mail-Server herzustellen und Ihre Kontoeinstellungen

automatisch zu konfigurieren.

RN
seme [P N @

Thr Name: |Brigithe QJ
Beispiel: Heike Molnar l \
|
E-Mail-Adresse: |g|ued<skir1d@d’1ello.at %

Beispiel: heike @contozo.com

7

Kennwort: | P —

Kennwort erneut eingeben: | haanadasne

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.
() Textnachrichten (SMS)

| <zuuck |[ weiter > | [ Abbrechen |

mbenen Adresse und meldet sich am

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern: |
«"  Netzwerkverbindung herstellen :
Suche nach glueckskind@chello.at-Servereinstellungen |
Am Server anmelden |

I Es steht keine verschliisselte Verbindung mit Ihrem E-Mail-Server zur Verfiigung. n

Klicken Sie auf "Weiter”, um eine unverschlisselte Verbindung zu verwenden.
< Zuriick i Weiter = II Abbrechen
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E Wenn alles klappt, klickt man auf Fertig stellen.

Neues Konto hinzufiigen ; “ ;. et " S . g

Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

E-Mail-Servereinstellungen werden konfiguriert. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern:
" Netzwerkverbindung herstellen
+"  Mach glueckskind @chello.at-Servereinstellungen suchen (unverschliisselt)
+  Am Server anmelden und eine E-Mail-Testnachricht senden (unverschlisselt)

Ihr POP3-E-Mail Konto wurde erfolgreich konfiguriert.

[ servereinstellungen manuel konfigurieren [ﬂﬂ'tﬂﬁmmmmﬁm--- ] ' Q

| <zuick |[Fertigstelen] [ Abbrechen | §‘J

Nt X

ntrolifeld @einstellungen manuell kon-

E Falls Outlook das Konto nicht findet, aktivi

figurieren und mit Weiter bestatigen.

Im nun eingeblendeten
at) und den B Posta
gen mit E Fertig Stellen.

feld gibt man ngsserver (z.B. fur UPC-Chello pop.chello.

gate.chello.at) ein. Bestati-

VN

Meues Konto hinzufigen  #  S - __g
Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind natig, damit Thr Konto richtig funktioniert.
Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen
Ihr Name: Brigitte Wir empfehlen Ihnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die
E-Mail-Adresse: |b_\ran@d1ello.at | Schaltflache unten kicken (Netzwerkverbindung erforderlich).
Serverinformationen
Kontotyp: |Por3 [=]
) . Kontoeinstellungen durch Klicken auf die
[ posteingangsserver: pop.chelio.at | Schaltfiache "Weiter” testen
8 Postausgangsserver (SMTP): |5mm,d1e||o,at | Neue Nachrichten iibermitteln in:
Anmeldeinformationen MNeue Outlook-Datendatei
Benutzername: |b_\u'ar1@d"|ello.at | () vorhandene Outlook-Datendatei
Kennwort: |tttttttttt | | | Durchsuchen
Kennwort speichern
Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(5o erferceren Enstelungen
< Zurick |[Ferb'g stellen ] [ ‘Abbrechen ]

Outlook testet die Kontoeinstellungen. Dann ist das Konto bereit zum Senden und Empfangen von
E-Mails.

Seite 6 / 2013 FLOridsdorferCOMputerklub | www.flocom.at



E-Mail

MS Outlook 2010

m Uber das Register Datei >> Konto-
einstellungen verwaltet man die

Konten. Hier kénnen

hinzugeflgt, die Kontoeinstellungen

neue Konten

OERIE

Pusteingang - DutloobiIN et Outicot R

Senden/Empfangen Ordner Ansicht Adobe PDF

[EL speichem unter Kontoinf i
ontomrormatonen
. Als Adobe PDF speichern
- Nerger Chello

8y Anlagen speichern POR/SMTP

ente nadisen
=

.o Gffnen
gedndert oder Konten entfernt wer- I m Kontoeinstellungen
Drucken [!‘]. Einstellungen far dieses Konto dndern und
A% zusétzliche Verbindungen konfigurieren.
den . T Kontoeinstellungen
Hilfe -
11 Optionen
Kontoeinstellungen i b e (S|
i
E-Mail-Konten |

andern.

Sie kinnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswéhlen, um dessen Einstellungen zu |

| Datendateien | RSS-Feeds | SharePointListen | Internetkalender | Veréffentlichte Kalender | Adressbiicher |

%R_eparieren... 0 Als Skandard festlagen * ¥

Mame

e Merger Chello
Flodity Brigitte
Brigitte Merger
Merger
Flaritv Tnfa

Im Navigationsbereich von Outlook erscheint fiir je

gleiche Ordnerstruktur.

Tvp

POP [SMTP (standardmalig von diesem Konto senden)
IMAP /SMTP
IMAP [SMTP
IMAR/SMTR
TMAP SMTR

N
N

4 Qutlook
[ Entwirfe
E Gesendete Elemente
5] Geldschte Elemente (1)
[ g Junk-E-Mail
@ Postausgang
[ RSS-Feeds
@ Suchordner

4 glueckskind@chello.at
L} Posteingang (2)
E Gesendete Elemente
5] Geldschte Elemente (2)
[ Junk-E-Mail
@ Postausgang
@ Suchordner

4 p_van@chello.at
L} Posteingang (2)
E Gesendete Elemente
{a) Gelaschte Elemente (2)
[ g Junk-E-Mail
@ Postausgang
@ Suchordner

S
E-Mails senden und empfangen
(@IE9 =
1. E-Mails Senden Start Senden/Empfangen
o Y.
n Im Register Start wahlt man Neue E-Mail-Nachricht Neue Meue =) Laschen
E-Mail-Nachricht Elemente - %‘
Neu Loschen

Ein leeres Nachrichtenfenster wird eingeblendet.

FLOridsdorferCOMputerklub | www.flocom.at
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E Titelleiste mit Schnellzugriff

B Meniiband mit Gruppen, Meniiband minimieren und Hilfe-Symbol
m Machricht nn Optionen

n Kopfzeilen mit den Feldern Von, An, Cc und Bcc*) und dem I = j P = -
£ I =R
Feld BETREFF Designs : Seitenfarbe .I':‘n:l:‘1 Berechtigung | A
*) m Bcc muss auf der Registerkarte Optionen aktiviert werden. Besre e e

E Nachrichtenfenster mit Text und Nachricht senden

TP — — - "W — —
BlHY o a = - I nenannt Machricht (HTML) E - - Elﬂu

Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprifen Adobe PDF & e
=l | ¥ Nachverfolgung [ 5]
B 5 -|n A A== | By agﬂ @ Q ) A"
|| E ¥ Wichtigkeit: hoch
Einflgen F £ U |¥®-A-|= | 2= £= | Adressbuch  Mamen Datei  Element Signatur o Zoom
1 - - dberprifen | anfiigen anfligen~ - 4 Wichtigkeit: niedrig
|| Zwischena... Basistext Mamen EinschlieBen Kategarien | Zoom
i
Von - glueckskind@chello.at
s || |
B — |
pe || |
Betreff: | |
Cd
-~

agekraftigen Betreff wahlen und die

verwenden.

Maus. Ein blinkender senkrechter Strich (Cursor)

(1l 9 O « +|= | Flocom Kursam 16112013 - Nachricht (HTML) = | )

Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprafen Adobe PDF [~ 9

E & Calibri [Textkar ~ |11 - AN [0} @ Datei anfagen v q

F K U |i=~-i=~ | fEE 0 Element anfagen -
Mamen Kategarien  Zoom
- |2 Signatur ~ -
Basistext [F} EinschlieBen Zoom
Merger Chello
| | An... | ‘glued@hnd@al\u.at ﬂ
Senden

|

punkt (Semikolo Q\\ Co ]| |
Lo | |

Im Feld Betreff glbt %ne d|e I Betreff: ‘Flomm Kurs am 16.11.2013 |

E-Mail beschreibende Kurzbezeich- || Liebe Teinehmer, n

noch einmal eine kurze Erinnerung an unseren 2. Kurstag.

nung ein. \
Il Liebe Grife
E Hier schreibt man den Text. | et

E Auf Senden klicken

m Unter Von erscheint die Absender-E-Mail-Adresse. Hat man mehrere E-Mail-Adressen eingerich-
tet findet man neben dem Text einen senkrechten Pfeil. Hier kann man unter Von ¥ eine beliebige

Absender-Adresse auswahlen.

Seite 8 / 2013 FLOridsdorferCOMputerklub | www.flocom.at



E-Mail MS Outlook 2010

Erstellen und senden einer neue Nachricht mit Cc

Der Begriff Cc leitet sich vom englischen Carbon copy ab, was soviel wie Kohledurchschlag, Durchschrift

oder einfach Kopie bedeutet.

Fir eine E-Mail heiBt das, dass man diese an eine (oder mehrere) Adresse(n) schicken kann und gleich-
zeitig eine Kopie an eine (oder mehrere) andere Adresse(n) schicken kann. Die Adresse die unter Cc

steht ist fiir alle anderen Empfanger

sichtbar (59d @ © + = = Flocom Kursam 16.11.2013 - Nachricht (HTML) [E=REER)
' m Nachricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen Adobe PDF [A] e
. . . & - A Il Datei anfiigen ©
Erstellen einer E-Mail wie zuvor be- e m | FxulE e |y renentangen= | 0 [N
Einfiigen = Kategorien| Zoom
. e . - 7 B A~ | 2 signatur - -
SChrIeben und ZusatZIICh Zwischenablage s Basistext | Einschlieéen ‘ | Zoom |
m unter Cc eine andere E-Mail- oy | B
Szer;en An... |glued<skind®el\o.at |
Adresse eingeben. ) o | [vorstand@focam.at m |
I Bee || |
Fir den (dle) Empfénger unter Cc i Betref: | Flacom Kurs am 16.11,2013 |
heiBt das, wenn seine Adresse im Q\?
Cc-Feld steht, ist das nur eine Information; man ist also nicht aufgefordert, etwas%tan Alle anderen

E-Mail Bescheid weif3.

wissen, dass noch jemand Uber den Inh

N
KJ&

was soviel wie blinder Kohledurchschlag,
em Wort "blind".

Erstellen und senden einer neue Nachricht mit Bcc

Der Begriff Bcc leitet sich
blinde Durchschrift oder

nglischen Blin

Genauso wie zuvor heiBt das, ehrere) Adresse(n) schicken kann und

gleichzeitig eine blinde Kopie an ) schicken kann. Die Adresse(n)

die unter Bcc steht ist fiir die ande-

ren Empfénger nicht sichtbar (des- | = lJ- o & ¥ = Flocom Kurs am 16.11.2013 - Nachricht (HTML) [E=RE=E"")
. - Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen Adobe PDF & e
halb "blind"). . - —
i @ & 9 [l Datei anfagen v r

. ;' EE] F &£ U | = £2 @ Element anfugen - Emm = b

Erstellen einér E-Mailwie zuvor be- TN WA E | @signatur - e
Zwischenablage Basistext | EinschlieBen | | Zoom |
schrieben‘“und zusatzlich
Von T Merger Chello

m unter Bcc eineandere E- Man%

Adresse eingeben.

Fir den (die) Empfanger un u%cc

heit das, wenn seine Adresse im

An..

Senden
Ce..

Brec..

Betreff:

|g|ued<skind @chello.at

|vor513nd @flocom.at;

| brigitte.nerger @chello. at;

|Flocom kurs am 16.11.2013

Bcc-Feld steht, ist das eine Information Uber die der Absender mochte, dass man Bescheid weiB3, die

anderen Empfanger unter An und Cc dieses jedoch nicht wissen sollen.

Beim Senden der E-Mails muss in zumindest einem Feld An, Cc oder Bcc mindestens eine Adresse stehen.

Es ist aber egal in welchem Feld.

FLOridsdorferCOMputerklub | www.flocom.at
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Rechtschreibpriifung

m Beim Verfassen eines Textes werden I
fehlerhafte Worter automatisch mit einer
roten Wellenlinie unter dem Wort ge- I
kennzeichnet.

m Klickt man mit der rechten Maustaste in

dieses Wort erscheint ein Kontextmeni mit Wort-Vorschlédgen aus dem
Worterbuch. Findet man das richtige Wort klickt man es nun mit der

linken Maustaste an und es wird im E-Mail ersetzt.

Findet man das richtige Wort nicht, kann man es natirlich auch noch einmal

schreiben.

2. E-Mails empfangen

Liebe Griifie
Brigitte Nerger

ieeb Teilnehmer,

nocheinmal eine kurze Erinnerung an unsteren 2. Kurstag.

unseren

unteren m
unsteten
Unsterne
Unseren
Ignaorieren

Alle ignarieren

Hinzufdgen zum Warterbuch

Outlook ist so eingestellt, dass beim Offnén,des Programmes automatisch E-Mails:abgerufen werden.

=
L

rjj

MNeue

E-Mail-Machricht Elemente ~

Start Senden/Empfangen

B o
&.

Neue

x

Laschen

- —

Posteingang - Outlook - Microsoft Outlook

Ordner Ansicht Adobe PDF
(-4 Antworten (5 verschieben in: 7

E@Allen antworten -
L-Q Weiterleiten W7 _jj Team-E-Mail

23 verschieben ~
-
i An Vorgesetzte(n) |~

[ESRERC)

> @

Kontakt suchen ~
[ Adressbuch

YZur Machverfolgung ~ | W E-Mail filtern -

[ =4 Ungelesen/gelesen

Kategorisieren =

MNeu Laschen Antworten QuickSteps Werschieben Kategorien Suchen
4 Favoriten E - - P
Lzl FeSEIEEE |P-jste|ngang durchsuchen [Strg=<E) p| Was ist neu am Ashampuo i
. v [ 28 . . o
[} Posteingang (5) Anordnen nach: Datum Meu nach alt Bur|'|||'|g Studio 14 - 60% - ﬁ
. =
l [} Gesendete Elemente + Diensta Ashampoo Service <html-news@as | &
ienstag B3
@ Geldschte Elemente (1) @ Wenn Probleme g Darstellungsweise g
[ Entwiirfe | Ashampoo Service Di 22:58 dieser Machricht en, klicken Sie hier, @
Was ist neu am Asham ning Studio 14 - 603 Rabatt in dieser E-... um sie im Webb nzuzeigen. 5
oo i = FeTeraI}end-Redak‘lTon. 4 Di 21:57 Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. %
utioo Hallo Brigitte, entdecke das Geheimnis von Ludwig Luft! Gesendet: Di12.11.2013 22:42 3
. - . - =
|| Posteingang [5) H = Twitter Di 20:51 . Brigitte Nerger =z
7| Entwirfe Tweets from Phil Aich, Thomas Mayer, and & others 3 - E
— i
[ Gesendete Elemente |4 Facebook Di19:42 Verlieren Sl
@ Geldschte Elemente (1) Brigitte, du hast 1 Veranstaltungseinladung und 2 Anstupser Sie
i i17: keine
(g Junk-£-Mail (-4 PSD-Tutorials.de DI 17:37 eine ¥
-y Jubildum: 100x Commag & 100 Punkte fr dich! N =
il Postausgang PSD-Tutorials.d Di16:32 S, &
|l [ RsS-Feeds i Pep-Tutorials.de e o Sie sich d
A/ld 7 © 4 + |+ Wssistneu sm Ashampoo Burning Studio 14 - 60% Rabattin dieser E-Misil - Nac. ] e
s . . Nachricht | Adobe PDF )
m Alle neuen E-Mails sind fett gekennzeichnet. o 3¢ Eimomn Eee R e LR ®
(=3 Allen antworten (2 An Vorgesetztein) |~ L A
&. Loschen 23 Weiterieten %2~ | | Team-£-Mail - Vevx:?:mben =N KatE%uNen Beavliewten Zoom

E Klickt man eine Nachricht einmal an, sieht man im

rechten Fenster eine Vorschau der E-Mail.

m Klickt man eine Nachricht zweimal an wird diese

gedffnet und sie 6ffnet sich in einem neuen Fenster.

Loschen Antworten

Zoom

© Wenn Problem lungs:
Kiicken Sie hier, um Bilder herunterzul
in dieser Nachricht verhindert,

& mit der Darstel i wser anzuzeigen,
k den automatischen Dawnload van Bildern

‘Ashampoo Service <himi-news@ashampoo.de>
Brigite Nerger

Gesendet: DI 12112013 22:42

neu am Ashampoo Burning Studio 14 - 60% Rabatt in dieser E-Mail

» [53

Verlieren Sie keine Zeit und sichem Sie sich das beste Burning Si @ Jiten noch E

heute!
Hallo Brigitte Nerger! Sollten Sie keine Bilder sehen, klicken Sie bitie hier (online).

Jetzt auf die brandneue Version upgraden

Seite 10 / 2013
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Manchmal werden die E-Mails ohne Bilder angezeigt, dann erscheint unterhalb des Meniibandes ein

Hinweis Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken .....
-

Adobe PDF

Machricht

(4 Antworten i [ Verschieben in: 7 L_‘E e ¥ 34 Q

@Allen antwaorten Q An Vorgesetzie(n) |~ . i
%. Laschen % o i Verschieben |j . | Kategorien Bearbeiten Zoom
Q Weiterleiten @ Team-E-Mail = - -
Laschen Antworten QuickSteps [ Verschieben Zoom

© Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie by sie im Webbrowser anzuzeigen.
Klicken Sie hier, um Eilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhdhen, hat ok den automatischen Download von Bildern
in dieser Machricht verhindert.

Won: Ashampoo Service <html-news @ashampoo.de > Gesendet: Di12.11.2013 22:42

JSWelse aieser mcnlmesler%lel, um sig Im VWeDDrowser anZuzen

Klickt man in diesen Hinweis erscheint ein Kon- B
Bilder herunterladen

textmen(. Hier kann man m Bilder herunterladen 8 Einstellungen far den automatischen Download dndern...

Absender zur Liste sicherer Absender hinzufiigen

oder — wenn man von diesem Absender ofter Mails

Die Domine @ashampoo.de zur Liste sicherer Absender hinzufiigen

. . il
bekommt — m den Absender zur Liste sicherer " Ansichtim Browser
A

Absender hinzufiigen. | v \
S

3. E-Mails beantworten

Einem Absender antworten

. . . M9 0 « % |- Fihrung in der
Will man auf eine Nachri
Machricht Adobe PDF
man die E-Mail 6ffnen (z
i i Antwarten m -} L3 Verschieben in
A
m Nun klickt man in diese @Allen antworten Q An Vorgesetzte

a’. Laschen £3 Weiterleiten %' | &4 Team-E-Mail

manchmal auch Re: (fiir Response).

im Original-E-Email im Feld Von|war eingefiigt.

- T
HH9 0 e 5= AW: Fhrung in der Jesuitenkirche am 21112013 = Nachricht (HTML) [ (P =
Machricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprifen Adobe PDF & e

Calibri (Textkar = |11 - A A agﬂ @ [l Dateianfigen ¥ Machverfolgung ~ Q
== ¥ Wichtigkeit: hoch

&
E=] F F U |:=~:i=- -0 Element anfagen ~
Zoom

Einflgen Adressbuch  Mamen
CF WA | uberprufen | (2 Signatur ~ B Wichtigkeit: niedrig !
Zwischenablage Basistext ra Mamen EinschlieBen Kategorien ra| Zoom
Brigitte gmail
= An... |Br' itte amail <wvan.brigitte @gmail.com: E |
Senden
e ]| |
Bee. |
Betref. | AW: Fuhrung in der Jesuitenkirche am 21.11.2013 |

| > (&1

I\I’on: Brigitte gmail [mailto:van.brigitte@gmail.com] |
Racandat Froitan 27 Mavamhbar 20132 NA*15

E Die Originalnachricht bleibt in der E-Mail stehen (damit weif3 der Empfanger genau auf was man

antwortet) und man schreibt darliber seinen eigenen Text.
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-
Allen Absender antworten ENE e Fulhumng n der
Die E-Mail wieder 6ffnen (zweimal klicken). Nachricht | Adobe PDF

m Nun klickt man in dieser Mail auf ) F Antworten 2 Verschieben in
Allen A @Allen antworten Q An Vorgesetzte

- Loschen )

en Antworten. & b Weiterleiten | 3 Team-E-Mail
@| H g e ¥ AW: Fiihrung in der Jesuitenkirche am Zl..llZE}I;—'Nachchht (HTML) Elﬁu

Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprifen Adobe PDF & e

IE] & Calibri [Textkar - |11 - N g @ [l Datei anfiigen ¥ Nachverfolgung = Q
I 4 F K U |iS-i=-|iEEE ks

A
E ‘EE E ,,ﬁ' Element anfigen ~ ! ‘Wichtigkeit: hoch
v-A-(EE= %

Flacom Erigitte
An |
|
Bec.

Einflgen Adressbuch Mamen Zoom
- = 4 iiberprifen | L% Signatur = J Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage = Basistext ] MNamen EinschlieBen Kategorien | Zoom

(=1

Brigitte gmail <van.brigitte @amail.com:; christina@flocom.at; vorstand@flocom.at m

Senden

Eetreff: AW Fihrung in der Jesuitenkirche am 21.11.2013

|Von: Brigitte gmail [mailto:van.brigitte@gmail.comn] |
Gesendet: Freitag, 22. November 2013 06:38

n: christina@flocom.at; vorstand@flocom.at |
1 : brigitte@flocom.at

Betreff: Fiihrung in der Jesuitenkirche am 21.11.2013

v [EF1

i | Ihrseid far die Fihrung angemeldet, deshalb noch einmal die Infos im Detail.

E siehe Seite 11 Pu‘ / \
le A

E Als Empfanger werden Original-E-Email im |Feld Von, An und Cc |

waren (auBer meiner eige

Erhaltene E-Mails:kann man au ndere Personen weiterleiten. Die Netiquette (Verhaltensregeln
im Internet) empfie I%ﬁ@ -Adressen die in der weitergeleiteten E-Mail aufscheinen vor

dem Senden an anderSK nen unbedingt I6schen.

Die E-Mail wieder 6ffnen (zweimal klicken).

-
=™ N B S Fithrung in der
E Nun klickt man in dieser Mail auf Weiterleiten. Nachricht | Adobe PDF
=, Qﬁntworten 3 Verschieben in
LA
Qﬁllen antworten Q An Vorgesetzte

%v Loschen

@Weiteﬂeiten " | @ Team-E-Mail
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Flocom Brigitte

E Im Feld An einen neuen Empfanger eingeben.

s 2
Alle E-Mail-Adressen in ldschen. o
E-Mail (iber der Original-E-Mail schreiben. Bee ||
Eetreff: |WG: Fahrung in der Jesuitenkirche am

Angefigt: [£ 2013 11 Ajesuitenkirche wien.pdi

|Von: Brigitte gmail [mailto: van.brigitte@gmail.com I
Gesendet: Freitag, 22. November 2012 06:38 m
An: christina@flocom.at; vorstand@flocom.at

Cc: brigitte@flocom.at |
Betreff: Fiihrung in der Jesuitenkirche am 21.11.2013

Anlagen

N

gen. Die

)

Mit E-Mails kann man Dateien (Textdokumente, Bilder et en

Anlagen diirfen eine bestimmte GroBe nicht tiberschreit ca. 1 . Liegt man

r&%ﬁils aufteilen.
D

n eine Anlage einfligen darf der Cursor in

dariiber wird die E-Mail nicht gesendet. Tipp: Wenn geht

1. Anlagen senden

Man erstellt eine neue E-Mail (siehe ab Seite 7). Wil

keinem der Felder (von An bis Betreff) stehen.

@|H“}ﬂ4 ¥ |+ ~ Unben:

- Machricht Einflgen ptionen Text Formati
M S M EHEE
g E '\Jm m M E
ok-Element
-3

Datei Tabelle | Grafik ClipArt Formen
anfdgen = ~

n Man klickt auf die R

E Man klickt auf den Befehl

ein neues Dialogfenster

EinschlieBen Tabellen Tllustrationen

J—\ o
7 Dtei cinfugen  —— W e W )|

-
@@- ). + Bibliotheken » Bilder » Beispielbilder + [ 44 ][ Beispictbilder durchsuchen N
e —— e— — — = .

Organisieren Meuer Ordner = - 0 0 I

0] Micrasoft Outlack = Bibliothek "Bilder”
Beispielbilder

Anordnen nach:  Ordner =

7 Faveriten

. ] Desktop
J Downloads

J Dropbox Flocity

| Dropbox Nerger Chrysantheme,jp Wiiste,jpg Hortensien jpg
N | 00_ARBEITSORDNEE 2
\t | Websites ” %

HFEEE

|
i
E Unter dem Feld ff. er@ 8 19216811 7. E !
\ |
das Feld Angefugt un(&x eht 4 Bibliotheken Koalajpg Leuchtturm.jpg Pinguinejpg Tu\enjpg
) . - . [E5] Bilder
die eingefligte Datei. ) Dokumente
&t Musik
B8 videos
Bec &l Websites = I
Dateiname: Pinguine,jpg - [Alle Dateien (*.%) V]

Ioolsn[ Einfugen || [ Abbrechen |
-

@] penquins.ipa 760 KE|

Man kann auch mehrere Anlagen in eine E-Mail einfligen. Dazu wiederholt man den zuvor beschriebenen

Vorgang.
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E-Mail

2. Anlagen ansehen

Generell kann man Dateien nur dann anschauen, wenn man das Programm welches die Anlage lesen

kann installiert hat. Bekommt man hier eine Fehlermeldung ist es sehr wahrscheinlich, dass man das

Programm nicht hat und die Datei somit auch nicht 6ffnen kann.

Ist in einer E-Mail eine Anlage erkennt man das an einer Zeile unter dem Betreff, die nur aufscheint wenn

eine oder mehrere Anlagen mit gesendet wurden.

E Automatisch ist die Ansicht auf Nachricht.
D.h. man kann in der E-Mail den Text

lesen.

Klickt man jedoch auf die Anlage erhalt
man anstelle der Nachricht eine Vorschau

der Anlage direkt im E-Mail.

Eine vorherige Wa

Ubergehen und auf

Will man die Anlagenvorschau b
klickt man auf Nachricht und man ke

‘&
3. Anlagen speichern @

Nachrichten-Ansicht zurtick.

Speichern kann man Datelen

hat. ®

Co
Betreff: Fihrung in der Jesuitenkirche am 21.11.2013
| Nachricht | F_‘\,ZJI3_11_leesurtenkilche_wien.pdf (1.005 KE}

mfﬁr die Fiilhrung angemeldet, deshalb noch einmal die Infos im Detail.

Treffpunkt: 10:15 Uhr vor der Kirche, 1010 Wien, Doktor Ignaz-Seipl-Platz
Fiihrungsbeginn: 10:30 Uhr | Fihrungsdauer 1 Stunde
Abschluss: ab 11:45 Uhr Gasthaus Pfudl 1010 Wien, Bickerstrae 22 (FuBwe,

http://goo.gl/maps/hIEEj)

RN

||| Dateiname: 2013_11_21jesuitenkirche_wien.pdf

GroBe: 1005 KB

E} 2013_11_Ajesuitenkirche_wien.pdf (L.005 KB}

-] Machricht

Flo

e KIRCHENFUHR U1

Dateiname: 2013_11_Zljesuitenkirche_wien.pdf
GraBe:  1.005 KB

-1 Nachricht

lli\, 2013 11 _Mjesuitenkirche_wien.pdf (1.005 KB)

& Sie sollten nur Dateien aus einer vertrauenswiirdigen Quelle in der Vorschau anzeigen.

Bei der Vorschau der Datei wird maglicherweise nicht der gesamte Inhalt der Datei angezeigt, Offne
vollstandigen, aktuellen Inhalt anzuzeigen.

Dateivorschau

Vor der Vorschau dieses Dateityps immer warnen.

v

enn man das Programm welches die Anlage lesen kann installiert

Wie auch dieser Seite schon beschrieben (Punkt 7) 6ffnet man die Vorschau der Anlage.

E Die Registerkarte Anlagen offnet sich und mehrere Befehle die sich nur auf die Anlage beziehen

stehen zur Verfligung.

Machricht Adobe PDF

Anlagen ﬂ

= = 0 T
= & B & X &5 B &
Offnen Schnelldruck Speichern Alle Anlagen  Anlage Alle Kopieren = Machricht
i unter speichern entfernen  auswihlen anzeigen
Aktionen Auswahl Machricht
(|| Dateiname: 2013 11 2 jesuitenkirche_wien.pdf
GraRs: 1005 KR

Seite 14 / 2013
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m Klickt man auf Speichern unter 6ffnet sich ein Dialogfeld. [FEEER] wachricnt  Adobe por ‘ Anlagen L

] ] — 158
7 U= =
m Hier sucht man den gewiinschten Speicherplatz, m LH x

Offnen Schnelldruck Speichern Alle Anlagen  Anlage
' unter speichern entfernen

Aktionen

m vergibt eventuell einen neuen Namen und

- Anlage speichern - R u

w'Lﬂ <« Dokumente » Eigene Dokumente » - | "ﬂ | Eigene Dokumente durchsuchen 0O |
- - i i _— = L

m klickt auf Speichern

Organisieren v Neuer Ordner e @

1% 19216811 *  Bibliothek "Dokumente”

Eigene Dokumente

Anordnen nach:  Ordner *

4 [ Bibliotheken -
I [&=] Bilder MName Anderungsdatum Typ

4 @ Dokumente
4 | Eigene Dokumer
. Outlook-Dateir
| Offentliche Doky

mn

) Outloock-Dateien 22.11.2013 09:01 Dateior

I o) Musik

4 I Videos
I» (]l Websites - 4 m g v
Dateiname:  2013_11_21jesuitenkirche_wien.pdf m -
Dateityp: | PDF-Datei (*,pdl) -

\t, Ordner ausblenden

Tools m[ Speichern ] l Abbrechen l

nannten Feldnamen.

n Rand der E-Mail-Liste. Klickt man einmal auf
en_di ails neu angeordnet. Jeder klick &ndert die Reihenfolge auf-

N

Ui | D@ von  |Betreft n Erhalten ¥ |GréBe |Kategorien |7 []

4  Datum: Letzte Woche

Asham... Was ist neu am Ashampoo Burning Studio 14 - 60%... Di 12.11.2013... 49 KB
Feiera.. Hallo Brigitte, entdecke das Geheimnis von Ludwig .. Di 12.11.2013... 24 KB
Twitter Tweets from Phil Aich, Thomas Mayer, and 6 others Di12.11.2015... 178 KB
Faceb... Brigitte, du hast1 Veranstaltungseinladungund 2... Di12.11.2013... 21 KB

D G S

Die wichtigsten sind

Von (alle Absender werden alphabetisch geordnet)

Betreff (der Text im Feld Betreff wird alphabetisch geordnet) und
Erhalten (die E-Mails werden nach Datum geordnet).
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E-Mail

2. E-Mails suchen und finden

WeiB man den ungefdhren Betreff bzw. Inhalt einer E-Mail kann man diese im Posteingang (iber die Su-

che finden.

E Uber der LeISte mlt den |Foste|ngang durchsuchen (Strg+E]

L

1| (1)@ von | Betreff |Erhatten ™ |GraBe  |Kategorien

[ [=]

Feldnamen findet man ein

4 Datum: Letzte Woche

FE|C| fur TeXteingabe an | Ashampo... Was ist neu am Ashampoo Burning Studio 14 - ... Di 1211.201322:58  49KB
=] Feieraben... Hallo Brigitte, entdecke das Geheimnis von Lud... Di12.11.2013 21:57 24 KB
deren Ende sich eine Lupe ] Twitter  Tweets from Phil Aich, Thomas Mayer, and 6 ot.. Di12.11.2013 20:51 178 KB
befindet.
Den gesuchten Begriff [mail q
!|I§'|D|@|Vun |Be1leﬂ |Ema|len =4 Grake Kategorien v ‘:|

schreiben und schon wah-

4 Datum: Letzte Woche

H Ashampo... Was ist Ashampoo Burning Studio 14 ... Di12.11.2013 22:58 49 KB
rend der Eingabe werden e == e 20 ! :
B Facebook  Brigitte, du hast 1 Veranstaltungseinladung u... Di12.11.2013 19:42 21 KB
. N . B PSD-Tutori... Jubildum: 100x Commag & 100 Punkte far dich!  Di12.11.2013 17:37 32KB
dle Malls mlt dem SUChbe- =4 PSD-Tutori.. Jubilium: 100x Commaa & 100 Punkte far dich!

N
Suclode

griff angezeigt.

n Will man zu allen Mails zurtickkehren klickt man auf das x am E

3. E-Mails in Ordnern organisieren

Um E-Mails schneller wieder zu finden kann man ner ablegen.

Ordner erstellen - R g .
=
E In der Navigationsleiste 2 Innevem Fengter gffnen
E" Heuer Ordner...
POSteingang anklicken @ Gesendete Elemen Cfi | Ordner umbenennen
@ Geldschte Element [ Ordner kopieren
| ‘t_J Crdner verschieben
E Aus dem Konte ) Befe Ea Junk-E-Mail | Ordnerl@schen
ank|ICken @ Pu“aus!'ang @ Alles als gelesen markieren
@ R55-Feeds %= Ordner aufrdumen
G.'i Suchordner G Anelgschen
\ e
fenSt den CK% Meuen Ordner erstellen g

Q | Name: I

h [ |
% Ordner enthélt Elemente des Typs:

‘\\ [E-Mail und Bereitsteliung -

In der Navigationsleist heint nun der neue

: Ordner soll angelegt werden unter:
|| = ﬁ Cutlook

| [} Posteingang (3)

| @ Entwiirfe

| Gesendete Elemente
[

|

|

|

[Em] »

Ordner unter dem Ordner Posteingang.
5 Geloschte Elemente (1)

F
4 Qutlook I% 2 Aufgaben
4[] Posteingang [3) A journal
| IS8 E [l Junk-E-Mail
@ Entwiirfe m Kalender 1
(6 Kentalts

@ Gesendete Elemente
(5] Geliischte Elemente (1] [ oc | [ abbrechen
L@ Junk-E-Mail
[ Postausaana
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E-Mails in Ordner verschieben

. . . = T T 4 Datum: Letzte Woct

m E-Mail anklicken und gehalten auf den Ordner in (5 Geldschte Elemente (1) e
" 7| Entwiirfe = |

der Navigationsleiste ziehen. Andert der Zielord- B4  Feieraben.. |

4] Twitter i

ner die Farbe kann man die Maus los lassen. Die ) Facebook |
Mail i [~ PSD-Tutor..
E-Mail ist verschoben. = % PSDTutor...
Entwiirfe fotocom... |

(| Gesendete Elemente [4 IKEAFAML. |

L N

-

4. E-Mails lIoschen O A

s

Senden/Empfangen

Posteingang - O

Crdner Ansicht Adobe POF

m E-Mail anklicken im Meniband auf

den Befehl Ldschen klicken.

E

ﬁf‘;‘ Ignarieren

XBe ¥ 3

= Aufrdumen ~

(= Postausgang
[ Posteingang (2)
[ Gesendete Elemente

7 Entwirfe

(@] Geldschte Elemente (1]

Meue Meue _Laschen | Antworten  Allen  Weiterleiten §
|| E-Mail-Nachricht Elemente ~ | & Junk-E-Mail ~ antworten
Meu Loschen Antwaorten
4 Favoriten <

H Loschen (Strg=D)

i

]

4 Datum: Letzte Woche

Feieraben... Hallo Erigitte, entdecke da
Twitter Tweets from Phil Aich, Tha
Facebook Brigitte, du hast 1 Veranstz
PSD-Tutor.. Jubildum: 100x Commag &
PSD-Tutor... Jubildum: 100x Commag &

0D

Kontakte orga

1. Neu anlegen

Eetreff:

glueckskind @chello.at

Fdhrung in der Jesuitenkirche am 21.1

Ausschneiden

| Nachricnt | [ 2013_11_Zjesuitenkirche_wie

v

Qﬁ Kopieren
[ | Einfigen
&2 | Léschen
Z5 | Alle auswahlen

Zu Outlook-Kontakten hinzufigen
Outlook-Kontakt nachschlagen

Visitenkarte

.
G0 C e o, TEE—— Y
Da Kontakt Einfugen Text formatieren Uberprifen
L—_%l Ighyspeichemn und never Kontakt = | = | £2) E-Mail-Nachricht [ggﬂ @ a
2 weiterleiten - B3 Besprechung
Speichern Loschen Anzeigen Adressbuch  Mamen | Optior
& schlieBen - H2 weitere - iberprifen
Aktionen Kommunizieren Namen
| Name,.. ‘ | Brigitte gmail | Brigitte gmi
Firma: | | van.brigitte @
Position: | |
Speichern unter: |Brigitte, gmail [-]
Internet
|EE—MBIIH. | - | | van.brigitte @qmail.com |
Anzeigen als: | Brigitte gmail |
N
‘Webseite: | |
IM-Adresse: [ |
| Gesenattiien... | - | | |
prva.. 1 |
| Fax geschaftl... | - | | |
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Manuell eingeben

Am unteren Ende der Navigationsleiste klickt man auf den Befehl
Kontakte

In der Registerkarte Start wahlt man Neuer Kontakt.

Ein neues Fenster 6ffnet sich. Die Kontaktdaten miissen nun in

die vorgesehenen Felder geschrieben werden.

=

Man klickt Speichern & schlieBen an.

L) RS5-Feeds
ﬁ Suchordner

4 glueckskind@chello.at

7| Entwiirfe
@ Gesendete Elemente
(3] Gelaschte Elemente (35)

L@ Junk-E-Mail [1]
E Postansnann

EER « SPER

&9 =

Start Senden/Empfangen or
Neuer Kontakt x 24 E-Mail-N

Internet

[ E-Mail... = | | van.brigitte @qmail.com

Anzeigen als:

| Brigitte gmail

8 Meue Kontaktgruppe % Bespreck
% N g q Laschen ﬁw a
o : eue clemente ™ enere
S e—— G -
Kontakt ‘ Einfligen Text formatieren Uberprifen & Laschen Kommuni:
- . . R
ﬁ' Speichern und neuer Kontakt - 424 E-Mail-Nachricht @ B
I%Weitellellen o . % Besprechung . )
Speichern Loschen Anzeigen X Adressbuch  Mamen | Optionen| Kategorien| Zoom
& schlieBen = 2 weitere - dberprifen -
Aktionen Kommunizieren Namen Zoom
Name,.. | Brigitte gmail | Brigitte gmail \
Firga: | | van.brigitte @ gmail.com %
Position: [ |
Speichern unter: |Brigitte, gmail [-]

Notizen

Webseite:

IM-Adresse:

I Geschaftlich...

I Privat...

|
|
I
I
3l

I Fax geschaftl.... l
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