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Einstellungen bei Windows Live Mail
Sicherheit!
Wenn man, wie ja unbedingt nétig, einen guten Virenschutz hat, kann man diese

Einstellungen wahlen. Auf dieses Dreieck klicken >>> Optionen >> und
Sicherheitsoptionen.

Alle Einstellungen belassen, aul3er bei dem Raster , Sicherheit”
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die hier gezeigten Einstellungen
vornehmen. Das hat den Sinn,
dald man auch Bilder und manche
Dateien (wie .exe) empfangen
kann!!!

Die Hackerl hier so einstellen!!!

Andere Einstellungen mit den Optionen >>> E-Mail

/

Ein Fenster mit mehreren Rastern 6ffnet sich.

www.flocom.at Mail: vorstand@flocom.at © Christina




Allgemein

HIER kann man
einstellen, in wie
vielen Minuten die
Malils jeweils
abgefragt werden
sollen.

Man kann, wenn
man mehrere
Mailprogramme

\benutzt Windows

Mail , Als
Standard"”
einstellen, dann

kommen die Mails
vorrangig mit Windows Mail!

Verfassen!

Hier kann man sich die Schriftart und GrofRe der Schrift fir alle Mails fix einstellen!
12PT ist eine angenehme Schriftgrof3e!

er | Bestatigungen | Senden | VEM3Ssen
| 12 pt Arial [ schiftat. ¥ |
| 12 pt Arial | Schifiat.. |

Diese Schriftart und —Gré3e wird auf alle
Mails angewendet. Man kann sie
natdrlich jederzeit wieder andern.

Mit OK bestatig
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Signatur

Man klickt auf

auch z.B.
Name, Adresse
und Tel. Nr.
eingeben wenn
man das an die
Mails
anhangen will,
oder einfach
~nur” Liebe
GrifR3e und den
Namen, dann
muss man
nicht jedes Mal
unterschreiben.

Hat man mehrere Signaturen eingegeben, vergibt man hier Namen (mit

Umbenennen® z.B. Privat und Geschéftlich

Hat man die Signatur erstellt muss man in dem Mail den Cursor dorthin stellen, wo
man die Signatur haben mdéchte und dann:
Auf Einfigen“ >>> Signatur” klicken und die auswahlen, die im Mail erscheinen

-
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Senden!

Hier sind wieder einige Einstellungen zu beachten: Die oberen Einstellungen kann
man mit Hackerl hin oder weg ¥ Optionen R =
entscheiden!

Signaturen | Rechtschreibung | Werbindung I Erweitert
Allgemein I Lezen Bestatigungen | Senden | WVerassen
Senden

= Kopie im Ordner "Gesendste Objekte” speichem

Nachrichten sofort senden

Adresse nach der dritten Antwort automatisch in das Adressbuch
i
(bemehmen

Bei ,Format fir das Senden von E-
Mails* sollte HTML eingestellt sein.
Originalnachricht in Antwort einbeziehen

Beim Antworten das gleiche Format wie im Original verwenden

Beim Senden einer Foto-E-Mail grofere Bilder ing Web hochladen

l Intemationale Einstellungen... ]
%ﬂ&;ﬁnden von E-Mails

l @ HTML [ HTML-Einstellungen... l [ Mur-Text-Einstellungen... ]
() Nur-Text

Format fur das Senden von Newsbeitragen

; @ HTML [ HTML-Einstellungen... ] [ Mur-Text-Einstellungen... ]
@ Nur-Text
Rechtschreibung
_ Opticnen
Allgemein I Lesen | Bestatigungen W " Hier kann man sich auch die
Signaturen | Rechtschreibéig— | Verbindung | Erweitet Rechtschreibung nach
Einstellungen seinen Bedurfnissen

ABC Rechtschreibung immer vor dem Senden prifen
[7] Rechtechreibung und GroB- und Kleinschreibung automatisch komigiersn
Rechtschreibung wahrend der Eingabe Ubempnifen
Rechtschreibprifung in aktueller Eingabesprache

Bei der Rechtschreibprifung immer ignorieren
Warterin GROSSBUCHSTABEN

[C] Warter mit Zzhlen

Originaltext beim Antworten oder Weitereiten
Benutzerworterbuch

uberwachen lassen!
Genau lesen.

Worter zum Benutzerwarterbuch hinzufligen oder daraus entfemen

Sprachen
Katalanisch [Spanien) Verfugbar -
Deutsch [Deutschland, neue Rec... Installiert
Deutsch (Dewtschland, alte Recht... Installiert I Installieren
e Osamec) e
Deutsch {Schweiz) Installiert _
Palnisch (Polen) erfugbar Alctualisieren
Lettisch (Lettland) Verfugbar -
4 i | Als Standard festlegen

Wenn Sie auf "Installieren” klicken, wird gin Feature Pack fur die Rechtschreibung
heruntergeladen. Dieses untediegt dem Microsoft-Servicevertrag. Weitere

[ 0K ] [ Abbrachen ] [Ubemehmen]
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Bestatigungen

Lese - Bestatigungen, die manche Bekannte anfordern sind meist lastig, da sie den
Postkasten unndtig voll machen. HIER kann man einstellen, dal3 dies nicht der Fall
ist.

| Algemein | Lesen | Bestatigyngen

Arfordem von Lesebestatigungen

Mit dieser Option konnen Sie féststellen, ob e
- j Empfanger gelesen wurde.

kL

[7] Lesebestatigung fir aé gesendeten Mact

Wersenden von Lesebestatigupoen
@ Keine Lesebestatigungen senden
L1 ] *) Bei Arforderung einer Lesebestatigung be

) Immer Lesebestatigung senden

Keine Lesebestatigung bei Verteiledisi
nicht in der Zeile "An" oder "Cc" der

Dies waren die wichtigsten Einstellungen bei Optionen! Jetzt wieder im Menu weiter:

Posteingang!

Im Posteingang kann man die Mails sehen, die eingetroffen sind.

Wenn man die Zeile des Mails 2x anklickt, 6ffnet sich dieses Mail. Hier unterscheidet
man Mail mit oder ohne ,Anhang” (mitgeschickte Datei). Junk Mails sind meist
"Massenmails” von Firmen, (die elnem meist etwas anbieten wollen)

WICHTIG!! Keine Anhange von Unbekannten aufmachen!!!!
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Man sieht, von wem das Mail geschickt wurde. Halt man den Mauszeiger ohne
klicken auf die Zeile, sieht man auch wann (Datum und Uhrzeit) das Mail geschickt
wurde und die GrofRe des Anhangs .Man kann den Absender hier auch gleich zum
Adressbuch hinzufiigen. Rechte Maustaste auf die Zeile des Mails

Anhang im Mail!

Wie 06ffne (sehe) ich einen Anhang (das

sind mitgeschickte Dateien wie Bilder, Word

Dateien usw.)?

Zuerst 6ffnet man das Mail mit einem Doppelklick!

Man klickt den Anhang 2x an und sieht ihn grof3! Hier kann es zu Problemen
kommen, wenn der Anhang mit einem Programm

erstellt wurde, das nicht auf Deiner Festplatte

gespeichert ist, dies sieht man an der Dateiendung.

Man kann den Anhang auch mit der rechten

Maustaste anklicken und hier Offnen klicken.

www.flocom.at Mail: vorstand@flocom.at © Christina




Anhang abspeichern!

Wie speichere ich mir einen Anhang auf meiner Festplatte (Eigenen Ordner)?
Entweder klicke ich wenn der Anhang bereits geotffnet ist auf Datei — speichern
unter! dies geht allerdings nicht bei jedem Anhang.

Besser ist,

ich klicke auf den Anhang mit der rechten Maustaste

und dann ,Speichern unter” bei. mehreren Anhéngen

kann man auch ,Alles speichern*” kiicken.

Man sucht dann wieder den Ordner (Eigenen), in
man den Anhang speichern mdchte und Klickt
~SPEICHERN"!

Das komplette Mail kann man wenn das Mail ge6ffnet

wurde auch unter Datei >>> "Als Datei speichern”
speichern.

Beantworten eines Mails!

Mochte man dem Absender der geschickten Nachricht antworten, klickt man nur auf
LAntworten® So hat man die Absenderadresse im Adressbuch abgespeichert. (bei
den Einstellungen besprochen)

ACHTUNG!!! Mit ,Allen Antworten” sendet man eine Antwort an alle, an die dieses
Mail gegangen ist. So kann es sein, dass man dann vollig unbekannte Mailadressen
im Adressbuch hat.
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In der Zeile Betreff steht nun vor dem Text: Re: oder AW.

L Ant | Christina.1210:

Betreff: | Re 8TTE WEITERLEITEM / Einst und Jetzt - Schule im Wandel der Zeit

Antwort im Textfeld schreiben und
anschlielRend auf , Senden* klicken.

Weiterleiten eines Mails!

Mdochte man ein empfangenes Mail wem Anderen weiterschicken, klickt man auf
» Weiterleiten”

Hier ist es gut, wenn man die Adresse,
von der man das Mail bekommen hat
entfernt, denn es ist nicht jedem recht,
wenn seine Mailadresse die Runde
macht.

Man ,Unterlegt” also markiert (mit
der gehaltenen Maustaste Uber
alle Adressen) die Adressen und
klickt die Taste ENTF (Entfernen
Es kann sein, dal3 man dies in
kleinen, mehreren Schritten
machen muf3.

Dann gibt man die Adresse des

Empfangers ein (unter AN: )

Meist gentigen die ersten

Buchstaben und die Adresse

wird automatisch erganzt!. Falls man sie bereits unter Kontakte gespeichert hat.
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Bei Mail an mehrere Empfanger gibt man diese bei BCC ein. Zu dieser Zeile
kommt man, indem man bei dem ged6ffneten Mail HIER klickt

Cc und Bee anzeigen

Die Zeile ,An“ ist wohl klar. ,CC" ist die Zeile Kopie
senden (Beide Zeilen werden von allen Empféangern gesehen.

,BCC" ist eine Blindkopie und man sendet so nicht die Mailadressen von allen weiter.
(Datenschutz)

Klickt man direkt auf BCC kann man auch gleich mehrere Empfanger auswahlen,
Adressen, die untereinander gespeichert sind kann man
mit gehaltener ,, Shift* Taste (1.Adr. anklicken Shift
halten und letzte anklicken).
und mit gehaltener , Strg“ Taste kann man Adressen
auswahlen, die nicht untereinander stehen.

Hat man die Adressen
eingegeben noch mal auf
BCC klicken und OK

12
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Ein neues Mail erstellen!

Mdchtest Du ein eigenes Mail neues Mail schreiben, klicke ich auf:

Es offnet sich eine leere Mailseite

Die Empfanger wie oben (Weitersenden) eingeben

Einen ,Betreff* eingeben nicht vergessen, denn wenn der Betreff nicht eindeutig ist,
machen viele das Mail aus Vorsicht nicht auf.

Mailanhang einfligen!

/Einf[]gen und Datei anfigen anklicken.

oder einfach gleich die Buroklammer hier

/

Es offnet sich das Fenster, wo man in den Eigenen Ordners suchen kann, welche
Datei man einfigen mochte.

Auswahlen, 2x anklicken. Die Datei ist als Anhang im Mail. Bilder kénnen hier auch
bearbeitet werden. Auch ein Fotoalbum (also mehrere Fotos) einfach einiges
ausprobieren.
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Bild im Mail direkt einftigen.

Foto im Textteil hinzufigen. Der Cursor muf3 an der Stelle sein, wo das Bild
eingeftigt werden soll.

Danach auf "Einfugen" klicken, dann aussuchen, was man einfiigen méchte (man
hat mehrere Mdglichkeiten) und dann das Bild aussuchen und 2x anklicken. Das Bild
ist jetzt im Mail direkt eingefugt.

Jetzt kann man das Bild sogar etwas bearbeiten!!! Rahmen hinzufligen usw. Einfach
probieren.

Geschrieben wird im grof3en weil3en Bereich unter der

Auswabhlleiste!. Schreiben und auf Sendgn’klicken!!!/>

Kontakte (Adressbuch)!

Die ,Kontakte“ beinhaltet alle Mail - Adressen, die schon mit ,,Antworten*
gespeichert wurden. Man kann hier aber auch manuell Adressen eingeben, die man
z. B. auf einer Visitkarte bekommen hat.
Diese Funktion befindet sich links unten

Anklicken und danach auf Kontakt klicken
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In diesem Fenster gibt man den
Namen und die Mailadresse
ein und bestatigt mit Kontakt
hinzufugen recghts unten.

Adressen (Kontakte) sichern!

Das Adressbuch sollte man genauso wie die Favoriten Ofter abspeichern.

Hat man das Adressbuch offen klickt man auf ,Exportieren“ klicken!

Format wahlen. Diese Sicherung kann man normal mit Office Excel 6ffnen und
wieder Wmportieren.

Man kann sich dann
aussuchen, in welchen
Ordner man sich die Daten

speichern mdchte, mit
Durchsuchen

siname:  23.02 .2011|

ateityp: | Kormmagetrennte Werte (*.C5V)

Speichern klicken und mit ,Weiter* 6ffnet sich

darauf ein Fenster, wo man angeklickt lassen soll,

(mit einem Hackerl versehen) was man alles
speichern mochte . ACHTUNG!!! Auch weiter
hinunter scrollen.
Ferti ellen!! Die Datei wurde
imeusgewahlten Ordner als

SV Datei (wie Excel)

gespeichert!
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Gespeicherte Kontakt einfligen

Gespeicherten Adressen ins Adressbuch
HOLEN kann man in dem man nun auf

» Importieren!” khekt—-Man-muf3natdriich
wissen, wo und wie die Adressen
gespeichert sind. 5
In unserem Fall nattrlich im Ordner

"Ubungen"

Man kann jede Adressdatei in einer Excel Liste als CSV (kommagetrennte Werte)
abspeichern. und hier dann in die Kontakte importieren.

S PEITLT LS L CRLED 2y D3 ATDEILETTId =R )
)
Formatierter Text (Leerzeichen getrennt) (*.prn) der neue Ordner geoffnet!
Text (Macintosh) (*.bet)
Text (M5-DOS5) (*.bd)
P OS5V (Macintosh) [*.csv)
P OS5V (MS-DOS) (*.osvy)
. DIF {Data Interchange-Format) (*.dif)
SYLK (symbelische Verbindung) (*.slk)
' Microsoft Office Excel-Add-In (*xlam)
y Excel 97-2003-Add-In (*.xla)
PDF (*.pdf)
AP5-Dokument (*.xps)
OpenDocument-5Spreadsheet (*.ods)

[F_m:el 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls)

Loschen der Mails!

Gelesene Mail, Mails, deren Anhang bereits abgespeichert ist kann man nattrlich
|dschen. 1x anklicken, dann ist das Mail unterlegt danach einfach auf ,L6schen®
klicken. Mit "Ja" bestatigen!

Die gesendeten Mails sind im Ordner: ,Gesendete Objekte* zu finden und auch zu
|6schen.

Mdochte man mehrere Mails I6schen, kann man sie unterlegen (gehaltene ,Strg*
Taste oder Shift (Gro3schreib-) Taste) und genauso l6schen.
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GelOoschte Objekte leeren

Die gel6schten Mails sollten
danach auch wirklich entfernt
werden.

Im Ordner ,Gel6schte
Objekte” sind diese ent
Man kann hier noch einma
prufen, ob man alle I16schen
maochte, indem man den
Ordner anklickt. So sieht man
im rechten Fenster alle
geldschten Mails. Jetzt klickt
man einfach mit der rechten
Maustaste auf den Ordner
und wéahlt ,Ordner
» Geloschte Objekt

ren

Mail - Absender auswahlen

Hat man selbst mehrere Maiadressen, kann
man HIER (ganz rechts) auswéahlen, mit

welcher Adresse das Mail abgeschickt wird. Vor ichnmna.ck@gmut —

christina 1210@chello.at
christina.koessner@chello.at
flocoml1210@chello.at
anmeldung @flocity.at
brigitte@flocity.at
christina@flocity.at
info@flocity.at
newsletter@flocity.at

L Tt B
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Signatur erstellen

Die Hoflichkeit empfiehlt jedes Mail zu unterschreiben. Mailt man viel ist es
arbeitsersparend, wenn man sich Signaturen anlegt.

Man klickt , HIER" >> "Optionen" >>" E-Mail"

HIER kann man seine
Signatur (siehe Beispiel)
eingeben. Klicke auf "Neu"
Gib HIER den Text ein und
klicke auf OK.

Man kann naturlich auch
mehrere Signaturen anlegen.
Unterschiedliche Namen sind
von Nutzen.

Man kann die Signaturen hier
"Bearbeitenwenn man sie
vorher anklickt.

Umbenen
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Hat man die Signatur erstellt muss man in dem Mail den Cursor dorthin stellen, wo
man die Signatur haben méchte und dann: auf ,Einfigen” >>> Signatur” -
auswahlen.

Ein Mail ist genauso zu behandeln wie anno dazumal ein Brief.
Die Hoflichkeit bestimmt, auch immer eine Anrede und einen Grul3 einzufligen. Der
Betreff ist wichtig!

Viel Spal beim Mailen.

19
www.flocom.at Mail: vorstand@flocom.at © Christina




