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5 E-MAIL VERWENDEN

5.1 E-Mails senden

E-Mail-Nachrichten konnen auf verschiedene Arten erstellt werden. Ob Sie nun ein
eigenes E-Mail-Programm dazu verwenden, oder ob Sie ein Web-Mail-Konto be-
nutzen, werden Adresse und Inhalt der Nachricht von Thnen in die E-Mail geschrie-
ben. Figen Sie, wenn notwendig, auch noch Anlagen hinzu und erst danach wird
tber eine entsprechende Schaltfliche, meist mit dem Namen SENDEN, die Nach-
richt tiber Thren Provider ins Netz geleitet, um dort tiber diverse Router an den Pro-
vider des Empfiangers zu gelangen. Hier kann die Post abgeholt und tiber ein E-
Mail-Programm gelesen werden (siche Abbildung Seite 11).

5.1.1 Auf ein E-Mail-Konto zugreifen

Zur E-Mail-Verwaltung wird in dieser Lernunterlage das Programm M. Outlook
2021 (Office 365) herangezogen. Dieses Programm bietet daneben auch noch die
Verwaltung Threr Kontakte, Aufgaben und Termine.

Outlook 6ffnen und schlieen

Outlook koénnen Sie wie jedes installierte Office-Programm tber das START-MENU/ AN-
GEHEFTET/ OuTLoOK Offnen. Um rasch auf das Programm zugreifen zu kénnen legen
Sie sich die Schaltfliche Outiook als Verkniipfung zum Programm in den S7art-Be-
reich. Das Programm-Symbol lisst sich auch dauerhaft in die Taskleiste legen.

Start-Menti und Start-Bereich anpassen

1. Offnen Sie das Star-Menii mit einem Klick auf die START-Schaltfliche. an

2. Klicken Sie auf ALLe und in der Liste Anzeige auf Liste. Unter dem Buch-
staben O finden Sie den Eintrag OuTLoOK.

3. Mit der rechten Maus klicken Sie nun auf den Befehl OutLook und
wihlen im Kontextmeni AN, START” ANHEFTEN. ﬁ
\| Outlook

NG Outlook (classic) \
g
< An "Start" anheﬂen/l§
(o)
e Als Administrator ausfiMen
P O Dateispeicherort &ffnen

’-1; ﬁ? An Taskleiste anheften

o '@ Deinstallieren

Damit erscheint die Windows-Schaltfliche OutLook im Starz-Bereich als neue
Schaltfliche.
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4. Waihlen Sie im Kontextmenl den Befehl AN TASKLEISTE ANHEFTEN, scheint OUTLOOK
in der Taskleiste dauerhaft auf.
Per Drag&Drop ziehen Sie das Symbol an die fiir Sie geeignete Stelle.

= Qu@a-Ca

4,

Auf diese Weise konnen Sie alle fur Sie wichtigen Programmzugriffe in den Start-
Bereich holen.

5. Klicken Sie auf das OutLook-Symbol — Outlook wird gestartet.

Es offnet sich das Programm. Im meist dreigeteilten Fenster steht Ihnen links die
Navigationsleiste mit den Ordnern zur Verfiigung. Rechts werden Thnen jeweils der Ir-
halt des ausgewihlten Ordners und eine [orschau/Lesebereich der ausgewihlten Nach-
richt angezeigt.

Meniiband mit Registern

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Jetzt testen
& 0 Verschi i 7 Personen suchen -
E [:lvi,l s ) Antworten = T Verschieben in: ? Etsdtme fa Meniiband
- X @_)A\Ien antwaorten 2 An Vorgesetzte(n) |~ . @ Adressbuch i .
Neue  Neue Laschen Archivieren e | = Team-E-Mal - % Regeln - Kategorien X verklei nern/erWeItern
E-Mail Elemente~ | 797 — Weiterleiten eam-E-Mal - Y E-Mail filtern =
Meu Laschen Antworten Quitksteps [ Verschieben Suchen Senden/Empf;nger] \,\
. <
4 Favoriten Alle Unge|esen Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) ,O Aktuelles Postfach -
Posteingang 2 %[ Dw [von BETREFF ERHALTEN | GROBE KATEGORIEN v -
ALGE Rasenprobleme Fr.28.08... 272 KB
Gesendete Elemente 7  Hugo Wolf BRP Do. 27.08... 7KB
. FEZ  AEinoder Zugesagt: BRP Di. 25.08... 7 KB
Geloschte Elemente ! I ALce Ubung A S0.23.08.... 128 KB
g AGE Autorenbesprechung 50.23.08... 5KB
. [ Karl Klager Fotos vom Urlaub -ace\proFrem\
4 training@alge-edv.at Microsoft Outlook Microsoft Outlook-Testnachricht Inhalt des Ordners
A ] E2  KarlKlager Kursbeginn
b R & 3 llona Liebhart Re: Herbstmesse .
Eotuiick, ! I INFO ALGE Training Wichtige Info fir Sie POStelngang
fy office noDE Gartenhaus
. . . () ALGE Sekretariat EDV-Kurs Di. 26.01... 7KB
Nawgatlonslelste [ INFO ALGE Training Angebot DI, 2601... BKB
P : Gerda Huber Web-Mail Di. 20.10... 31kB v
mit E-Mail-Standardord TU Berlin Echa Re: Probemail Mo, 30.03... 19KB
nern Fur: Fr. 22.02... BKB -
€ Antworten &2 Allen antworten €3 Weiterleiten
Posteingang Karl Klager <karl klager@gmail.com> training@alge-edv.at
i Kursbeginn .
Entwiirfe 9 E-Mail-Vorsch
@ sic haben am 22.08.2015 15:34 auf diese Nachricht geantwortet. a orschau
Gesendete Elemente _— Lesebereich
Geloschte Elemente Hallo Kolleginnen, .
Junk E-Mail Hier: unten angeordnet
habe leider aufgrund der groRen Hitze vergessen, wann der Kurs fur Onlinegrundlagen beginnt. &
Postausgang Bitte um baldige Mitteilung
RSS-Feeds Es grt
Karl
Suchordner
Elemente: 17 Ungelesen:2 = Erinnerungen: 5 o & - I + 100%

Zur Bearbeitung steht IThnen das Meniiband mit seinen Registern zur Verfugung.
Diese werden zum jeweiligen Thema in Gruppen eingeteilt.
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Der Inbaltebereich wird durch eine Trennlinie abgeteilt. Im rech- _

ten Bereich sehen Sie eine Vorschau auf die ausgewihlte E- O Ordnerbereich ¥

Mail. [E Lesebereic}(v h

Der Befelch kann ]eFloch auch eine andere Aufteilung erhalten, Rechts

indem tiber das Register AnsicHT in der Gruppe LAvouT der LE- |

SEBEREICH nach unten gelegt wird. [= unten = Z\

Rechts in der Titelleiste befinden sich die Schaltflichen ! [ aus %

MINIMIEREN, VERKLEINERN /IMAXIMIEREN und SCHLIEREN. _
Optionen...

— | X

e  Mit der MinimiEReN-Schaltflache konnen Sie das Outlook-Fenster auf die Gro3e
einer Schaltfliche in der Taskleiste reduzieren. -

e  Mit der VERKLEINERN/ MAXIMIEREN-Schaltflache konnen Sie wahlweise zwischen An-
zeige in Fenstergrofe und Anzeige in Bildschirmgrée umschalten. E / H

e  Die scuueen-Schaltfliche [El ganz rechts in der Titelkiste ermbglicht die An-

wendung zu schlieBen.

Ganz links auBlen in der Tizelleiste finden Sie die Symbolleiste fiir < 9 s
den Schnellzugriff.

Unterhalb der Titelleiste befindet sich das Mentiband mit der Schaltfliche DATEI zum
Offnen des Datei-Mentiis, das Zugang zu den verschiedenen Oxutlook-Befehlen gibt.

Sie verlassen das DATEI-Menu mit einem Klick auf Pfeil-Schaltflache @ )

5.1.2 Den Verwendungszweck der Standard-E-Mail-Ordner kennen:
Posteingang, Postausgang, Gesendete Objekte, Geloschte Ob-
jekte/Papierkorb, Entwiirfe, Spam/Junk

In der Navigationsieiste werden abschnittsweise die Konten aufgelistet, die auf diesem
Computer verwaltet werden. Jedes Konto besitzt standardmafB3ig Ordner, in denen
E-Mails gelistet werden.

Posteingang: Hierher gelangen alle E-Mails, die Sie empfangen. Auf ungelesene
Nachrichten wird mit einer Zahl hingewiesen.

Entwiirfe: Nicht immer ist es moglich, eine E-Mail gleich bei der Erstellung zu ver-
senden. Oftmals ben6tigen Sie noch Daten, die erst zu einem spiteren Zeitpunkt fir
Sie zur Verfiigung stehen. Speichern Sie daher die begonnene Nachricht, um spiter
wieder auf diese zugreifen zu kénnen, um sie zu vervollstindigen und abzuschicken.
Outlook stellt Ihnen dazu einen eigenen Ordner Entwiirfe zur Verfigung.
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Gesendete Elemente: Hier werden alle Nachrichten ge-
speichert, die Sie abgeschickt haben.

Gelboschte Elemente: Dieser Ordner entspricht dem Pa-
pierkorb des Windows-Explorers. Alle geloschten E-Mails
werden hier gesammelt und konnen bei Bedarf wieder in
den Ursprungsordner zuriickverschoben werden.

Junk-E-Mail Meist werden E-Mails mit undefinierbarem
Betreff oder kryptischem Inhalt vom Spam!¢-Filter des
Programms als Junk-Mail erkannt bzw. angesehen und so-

Posteingang 2
Entwiirfe

Gesendete Elemente
Geltschte Elemente
Junk-E-Mail [1]
Postausgang
RS5-Feeds

Suchordner

fort in den gleichnamigen Ordner verschoben. Von dort

koénnen Sie nicht er-wiinschte Mails 16schen und andere, zu Unrecht dort gelandete

Mails in den Post-eingang verschieben.

Postausgang: Uber diese Plattform werden die E-Mails versendet. Meist wird der
Senden-Vorgang sofort durchgefiihrt, er kann aber auch so eingestellt werden, dass
die Mails zuerst hier gesammelt und erst spiter gemeinsam abgeschickt werden.

Zur besseren Ubersicht konnen weitere Unterordner erstellt werden. Siehe dazu

Kapitel 5.4.4, ab Seite 113.

5.1.3 Eine E-Mail erstellen

Um selbst eine E-Mail zu verfassen, klicken Sie auf die Schalt-
fliche NEUE E-MAIL im Register START/ Gruppe NEU.

Auch uber das Listenfeld der Schaltfliche NEue ELEMENTE steht
Ihnen der Befehl E-MaiL-NAcHRicHT zur Erstellung einer neuen
Nachricht zur Verfugung. Wer es besonders eilig hat, driickt

die Tastenkombination +{NJ.

Das Fenster zur Erstellung einer neuen Nachricht wird ge6ft-
net und bietet zur Bearbeitung im Mensiband auf unterschiedli-
chen Registerkarten diverse Schaltflichen an.

16 spam, junk (engl) = Abfall, Ramsch, Gertimpel

Sl
Meue Meue
E-Mail Elemente ~

Me

=

(i

Loschen

|
.z

B e-Mail-Nachricht 21—

Neue
Elemente v

» qa

g

E Termin

@ Besprechung

R= Kontakt

Aufgabe
E-Mail-Nachricht mit >

Weitere Elemente >

W Anmelden
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5.1.4 Eine oder mehrere E-Mail-Adressen oder Verteilerlisten in das Feld

An:, Cc: oder Bcc: eingeben

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

r

03]

B201 1 -~

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren  Uberprifen Hilfe Adobe PDF @ Was méchten Sie tun?
fﬁ "Apms (Textkd ~ Q ) Datei anfigen v Mo O £ I:m
D ¥ - p 9 & (u]] 43)
Einfiigen F} Fok U Adressbuch  Namen Diktieren Alle Editor Plastischer
- g L~ A~ uberprafen ] Menliband Apps Reader
Zwischenablage 1§ Namen Sprache Apps Editor Plastisch ~
> | Von v ‘ userALGE@outlook.com
Senden | An ‘
— |i | — Empfanger-Eingabe
Cc
Betreff
Textbereich
4 >
1. Klicken Sie in die Zeile AN, um die Empfingeradresse einzugeben, achten Sie

dabei auf die richtige Schreibweise, da sonst die Nachricht nicht zugestellt
werden kann. Um eine weitere Adresse in der Empfingerzeile hinzuzufiigen,
trennen Sie diese mit einem Strichpunkt von der vorigen.

Klicken Sie danach in die Zeile Cc (CARBON CopY), um bei Bedarf die Adresse des

Empfingers einzugeben, der nur eine Kopie dieser Nachricht erhalten soll.
Auch hier werden weitere Adressen mit einem Strichpunkt voneinander ge-

trennt.

3. Um auch eine Adresse in der Bcc-

Zeile (BLIND CARBON COPY) einzugeben,
muss diese vorher eingeblendet wer-
den.

Wihlen Sie dazu zuerst die Register-
karte OPTIONEN aus und klicken da-
nach in der Gruppe FELDER ANZEIGEN
auf die Schaltfliche Bcc.

Datei Nachricht Einfligen Optionen
; E Farben ~ @
Designs Schriftarten ¥ Seitenfarbe
v [@ effekte v v
Designs
> Von v ‘ userALGE@of

|
Lo
.

Felder anzei

Text formatieren  Uberp|

—l n0
BceN1/4— Abstimmungsschaltfl
A

\ verwenden v

Bec

Das BCC-Feld anzeigen, in dem Sie
Personen angeben kénnen, die

heimlich eine Kopie der Nachricht
empfangen.

Die Mamen der Personen im
BCC-Feld kdnnen von anderen
Empfangern nicht angezeigt

werden.
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4. Wenn Sie im Laufe der Zeit anhand von eingelangten E-Mails
oder durch Selbsteingabe Kontaktadressen gesammelt haben,
kann diese Liste tiber die Schaltfliche AN..., Cc... oder Bcc... aufge- Ce
rufen und die entsprechende Adresse ausgewihlt werden. Sie er-

An

. . . . . . Bee
sparen sich damit die hiandische Eingabe.
Siehe dazu auch Kapitel 5.3.6, Seite 105.
Mamen auswihlen: Kontakte >
Suchen: @ MNur Mame O Mehr Spalten  Adressbuch
0K |K0r1takte -training@alge-edv.at e Ernweiterte Suche
| Mame Anzeigename E-Mail-Adresse
a Eeamer Beamer (lisi.krug@gm:x.at) lisi.krug @gmx.at A
a Birgit Meixner Birgit Meixner (sek@alge-edv.at) seki@alge-edv.at
Gerda Huber Gerda Huber (huber.gerda@yahoo.... huber.gerda@yahoo.de
; Gerhard Huber Gerhard Huber (G Huber@ gmx.at) G.Huber@gmx.at
; Hugo Waolf Hugo Walf (huwaolf@live.de) huwaolf@live,de
; llona Liebhart llona Liebhart [ilona@liebhart.com) ilona@liebhart.com
; lvo Kovac lvo Kovac (box1 @alge-edv.at) box1 @alge-edv.at
; Karin Bauer Karin Bauer (box2@alge-edv.at) box2@alge-edv.at
; Karl Klager Karl Klager (karl.klager@gmail.com} karl.klager@gmail.com
a Leopold Berger Leopold Berger (leopold.berger@g... leopold.berger@gmail.com
a 5iZi 105 S5iZi 105 [org@alge-edv.at) org@alge-edv.at hd
L4 >

Gerda Huber {huber.gerda@yahoo.de]

B -»

| OK : I Abbrechen

RS

5.1.5 Eine aussagekraftige Uberschrift in das Betreff-Feld eingeben und
Text in die E-Mail eingeben oder einfiigen

Sie haben bereits im Kapitel tiber die Netiquette erfahren, dass es notwendig und
sinnvoll ist, dem Empfinger den ,,Betreff* mitzuteilen. Schreiben Sie in Stichwor-
ten eine kurze Information, worum es in dieser Nachricht geht, in die Zeile BETREFF.

Damit erhilt Thre Nachricht einen Namen, den Sie in der T7elleiste und in der Task-
leiste ablesen koénnen.

Den textlichen Inhalt geben Sie im Textbereich ein. Klicken Sie dazu in diesen Be-
reich, die Register NACHRICHT und TeXT FORMATIEREN bieten die Méglichkeit, den Text
anschlieBend entsprechend zu formatieren.
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Gibt es bereits in einer anderen Datei oder auf einer Webseite einen Text, den Sie in
die Nachricht einbringen méchten, so

1. wechseln Sie uber die Tuskleiste zu diesem Fenster.

2. Markieren Sie die Textpassage, die Sie bendtigen, und kopie-
ren sie mit Hilfe der Tastenkombination + oder Ijﬂ &
der Schaltfliche Kopieren in die Zwischenablage. Mit dem Einfagen Iy
Befehl AusscHNEIDEN bzw. +{ X verschieben Sie den .
Text in die Zwischenablage. i
wischenablage [N

Wechseln Sie zuriick auf Thre E-Mail. Setzen Sie den Cursor
an die entsprechende Stelle und fiigen mit Hilfe der Tastenkombination

[strgl)+(V]

oder tiber das Register NACHRICHT/ZWISCHENABLAGE mit der Schaltfliche EINFUGEN

den Text in die Nachricht ein.

5.1.6 Dateianhang (Attachment) hinzufiigen, entfernen

Als Anhang zu einer E-Mail kénnen Sie Word-Dokumente, Excel-Tabellen, Bilder
usw. versenden.

1.

2.

3.

Klicken Sie dazu im Register NACH-
RIcHT/ Gruppe EINFUGEN auf die Schaltfla-
che mit dem Symbol der Biroklammer
DATEI ANFUGEN.

In der Dropdown-Liste werden die
zuletzt verwendeten Dateien angefiihrt,
darunter finden Sie den Befehl Diesen PC
DURCHSUCHEN..., der das Fenster DATEI EINFU-
GeN mit dem Ordner Dokumente 6ffnet.

Wihlen Sie das Laufwerk und den Ord-
ner/Unterordner aus, der die mitzuschi-
ckende(n) Datei(en) enthalt.

Q@ Was mdchten Sie tun?

7

EZ[ P Nachverfolgung ~ @

| Wichtigkeit: hoch Diktieren | Alle

Date; i~ Signatur
n  |anfiigen ¥| ~ . Wichtigkeit: niedrig Apps

=

& wen

[/_zl;' Diesen PC durchguchen...

Zuletzt! (E\)u‘le'te Elemente

Umsatzclsx
w Chlsers ALGE Usar Documentsy,

Mappel xlix
Er CineDirive won ALGE User » Dolosmente

Word 365 doex
ﬂ CAUserstALGE User\Documents)

Reisebericht.docx

P |l oret &1 5 | e Puacknnd bising Tavhe

Blement anfiigen

igherorts durchiuchen

I >

Bl Datei einfugen

N » Dieser PC > Lokaler Datentrager (C:) > KUNDEN > v C KUNDEN durchsuchen o]
Organisieren ~ Neuer Ordner =~ O o
v Lokaler Datentrager (C)) Name Anderungsdatum Typ Grote
> Benutzer Ausland 09.07.2026 09:54 Dateiordner
> ICDL Office 365 Inland 09.07.2026 09:53 Dateiordner
5 - ) ) B B
inetpub | |5_| Jahresstatistik 2025.xsx ZS‘DB.ZDNW 25 Microsoft Excel-Arbeitsblatt 38)
> KUNDEN |
~ 2]
> PC Einsteiger NJ o$in11
Dateir @hresnatisﬁk 2025.xlsx ~ | Alle Dateien (**) ~
Tools = Einfugen :J,v Abbrechen

(3]
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4. Markieren Sie die Datei; durch Mehrfachmarkierung mit Hilfe der -
Taste wihlen Sie gleichzeitig mehrere Dateien in einem Ordner aus, die Sie
mitschicken mochten.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache EINFUGEN.

In der neu hinzugekommenen Zeile ANGerUGT werden die Dateien mit Name,
Dateiformat und Grof3e aufgelistet.

Jahresstatistik 2025.xIsx o Word 365.docx
) 385 KB | 13KB

Aus dieser Zeile konnen durch Markierung und Driicken der -Taste
bzw. den Befehl in der Dropdown-Liste Attachments auch wieder entfernt
werden.

Mochten Sie einen gesamten Ordner als Anlage versenden, muss dieser zuvor in
eine zip-komprimierte Datei umgewandelt werden.

Beim Versenden einer Programmdatei, die, wie bereits erwahnt, ein Risikofaktor als
potentiellen Virentrager ist, reagiert Outlook beim Versenden mit einer Warnung.
Um sowohl diese Hurde als auch die Problematik beim Empfanger zu umgehen,
empfiehlt es sich auch hier, die Datei als zip-komprimierte Datei zu versenden.

5.1.7 Eine E-Mail senden; eine E-Mail mit hoher oder niedriger Wichtig-
keit/Prioritdt senden

Normalerweise ist es nicht tblich, E-Mails immer als besonders wichtig einzustufen.
Dies sollte nur in besonderen Einzelfillen geschehen. Klicken Sie dazu im Register
NAcHRICHT in der Gruppe KATEGORIEN auf die Schaltfliche WICHTIGKEIT: HOCH.

Die Schaltflache firbt sich — um die Prioritit dat- P Nachverfolgung -
\

zustellen. Thre E-Mail wird damit mit einem roten | | Wichtigkeit: hoch >{&—
Rufzeichen ausgestattet beim Empfinger einlan- | Wichtigkeit: niedrig
gen' MMarkierungen ]

Wichtigkeit: hoch

Um eine E-Mail mit der WICHTIGKEIT: NIEDRIG zu kenn- | %

. . . . . . Eine hohe Prionitdt fir dieses
zeichnen, klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem Element festlegen.
blauen Pfeil. Der Empfinger erkennt diese E-Mail an
diesem Zeichen und erhalt damit indirekt die Informa-
tion, dass diese Nachricht nicht sofort gelesen werden muss.

Erst wenn Sie alle Texteingaben abgeschlossen haben, die Empfinger in den ent-
sprechenden Zeilen eingetragen und der Betreff ausgefillt ist, beenden Sie Thre E-
Mail und ftigen als Signatur (Grul3formel) Thren Namen und Hinweise, wie dies
auch im normalen Schriftverkeht Ublich ist, daruntet.

Sie konnen sich Gruldformeln fur verschiedene Zwecke anfertigen und speichermn.
Diese Signatur kann im Register EINFOGEN/EINFUGEN Uber die Schaltflache SIGNATUR
abgerufen und erstellt werden. Sie ist nicht mit einer digitalen Signatur gleichzuset-
zen (siehe dazu Kap. 5.3.3, Seite 101).
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Kontrollieren Sie, ob die notwendigen Attachments beigefiigt wurden
und mit welcher Wichtigkeit die E-Mail gekennzeichnet ist. Geben Sie =
erst dann mit einem Klick auf die Schaltfliche Senben den Auftrag, die
E-Mail an die/den Empfinger zu schicken.

Senden

Dabei wird die Nachricht zuerst kurz im Ordner Postansgang geparkt. Je nach Opti-
onseinstellung kénnen hier alle zum Versand bestimmten E-Mails gesammelt wer-
den, um zuletzt alle gemeinsam mit nur einem

einmaligen Verbindungsaufbau zu Ihrem Pro- E}‘ E?rd”“““““fen

vider im Register SENDEN/EMPFANGEN mit der & e ;:"E:E”ie” .
Schaltfliche ALLE ORDNER SENDEN/EMPFANGEN gc- send %mm ©TEnaEmE e R
sendet zu werden.

Senden und Empfangen

Meist wird aber jede E-Mail einzeln, unterstiitzt durch eine permanente Breitband-
verbindung tiber Ihren Provider an das jeweilige Empfingerkonto Gbermittelt.

Bei gro3en oder vielen Dateianhingen kann dies einige Zeit dauern, solange wird

der Ordner Postansgang | Postaus8ana Ll | mit einer Zahl in eckiger Klammer darge-
stellt. Alle gesendeten E-Mails werden im Outlook-Ordner Gesendete Elemente als Ko-
pie gespeichert.

5.2 E-Mails erhalten

5.2.1 Eine E-Mail 6ffnen, schlieRen
Im Navigationsbereich ist der Ordner Posteingang ausgewahlt und dessen Inhalt wird im
Inhaltebereich dargestellt.

1. Klicken Sie auf einen Eintrag der E-Mail-Liste, wird dieser hellblau hinterlegt
und der Inhalt der E-Mail im Lesebereich dargestellt.

O |m | Vaon Betreff Erhalten ™ | GriRe
Fa  ALGE Autorenbesprechung 50.23.08.2... SKB
NJ Karl Klager Fotos vom Urlaub - Excelproblem %a. 22.08.2... 53 KB
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2. Mit einem Doppelklick 6ffnet sich die E-Mail in einem eigenen Fenster.

B ‘[E] DT L s ‘Lsepvobe-Nachncht(HTML)

P Suchen

Datei  Nachrich Hilfe Adobe PDF
m -5 « & % 5 [ alleapps 57 Als ungelesen markieren S5~ 8 - .
s

Register NACHRICHT mit Schaltflachen,
die in Gruppen geordnet sind

n:;: ‘Avisabrief (Bankeinzug) v. 11.102024.pdf
7KB

Bin gerade aus Paris zuriick und habe Kurszeiten erhalten - Danke
Anbei Bilder und eine Excel-Datei. Habe da ein Formelproblem.

GruB
Karl

)

O Suchen 5%~

n | % Allen antwarten

Q, zoom -

> Weiterleiten | | ***

3. Uber die Schaltfliche in der Titelleiste schlielen Sie die Nachricht wieder.

Wenn Sie wahrend lhrer Arbeit am PC eine E-Mail erhalten, verandert
sich das Symbol OuTLoOK in der Tasklkiste und erhalt zusatzlich ein

Briefsymbol.

o

Zusatzlich wird rechts unten kurz eine Benachrichtigung eingeblendet, die

anzeigt, welche Mail eingelangt ist.

5.2.2 Die Funktion Antworten oder Allen antworten verwenden und den

jeweiligen Verwendungszweck verstehen

Zur Bearbeitung von E-Mails stellt Thnen Outlook die Gruppe ANTWORTEN im Regis-
ter NACHRICHT zur Verfligung. Beim ANTWORTEN wird dem Absender der E-Mail eine

E-Mail geschrieben, in der der Absender nun als
Empfinger eingetragen ist, in der Betreffzeile er-
scheint die Erginzung AW: vor dem Betreff-Ein-
trag. Im Textbereich wird der Originaltext samt den
Kopfzeilen abgebildet. Diese Angaben helfen dem
nunmehrigen Empfinger, IThre Antwort seiner An-
frage zuzuordnen. Lediglich eventuell beigefiigte

€ Antworten

i

«) Allen antworten
3~

—> Weiterleiten

Antworten

Attachments werden nicht automatisch wieder als Anlage mitgeschickt.

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche ANTWORTEN.

2. Stellen Sie sich mit der Maus in den Bereich tiber dem Originaltext und
schreiben Sie in kurzen Sitzen Thre Mitteilung. Vergessen Sie auch hier Thre

Signatur nicht.

Seite 94

Team ALGE



