
OUTLOOK EXPRESS   1   

©  ULLI JANSSEN  |  TEL:  089-82086618  |   E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de  |  INTERNET: www.janotopia.de 

   

   

   

   

   

 

 

 

SENDEN UND EMPFANGEN _________________________________ 2 

E-MAILS LESEN ________________________________________ 3 

E-MAILS SCHREIBEN ____________________________________ 4 

E-MAILS BEANTWORTEN __________________________________ 5 

E-MAILS WEITERLEITEN __________________________________ 5 

ANLAGEN MITSENDEN ____________________________________ 6 

EINE MAIL MIT BILDERN VERZIEREN __________________________ 7 

DAS ADRESSBUCH ______________________________________ 8 

BRIEFPAPIER VERWENDEN ________________________________ 9 

BRIEFPAPIER ERSTELLEN ________________________________ 10 

EINSTELLUNGEN_______________________________________ 11 

EINRICHTEN EINES E-MAIL-KONTOS ________________________ 14 



2  OUTLOOK EXPRESS 

©  ULLI JANSSEN  |  TEL:  089-82086618  |   E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de  |  INTERNET: www.janotopia.de 

SSSEEENNNDDDEEENNN   UUUNNNDDD   EEEMMMPPPFFFAAANNNGGGEEENNN   

Der Befehl Senden und empfangen im Hauptfenster veranlasst Outlook Express, 
die Post beim Mailserver abzuholen und von Ihnen erstellte Mails zu versenden (an 
den Briefkasten gehen).  

Sollten Sie über mehrere Mailadressen verfügen, so können Sie durch Anklicken des Drop-Down-
Pfeils in der Schaltfläche Senden und Empfangen auswählen, für welche Adresse Mails abgeholt 
bzw. verschickt werden sollen. Ein Klick auf die ganze Schaltfläche holt in diesem Fall die Post für 
alle Adressen ab. 

Meistens ist Outlook Express so eingestellt, dass die Verbindung über die Telefonleitung gleich wieder 
getrennt wird (offline). Manchmal ist es aber sinnvoll, dies nicht einzustellen (z. B. wenn das Anti-
Virus-Programm ausgehende Mails prüft). Dann müssen Sie die Verbindung trennen, wenn Sie sie 
nicht mehr benötigen.  

Sie sehen an dem Doppelbildschirm in der Taskleiste  
(unten rechts neben der Uhr), dass Sie online sind. Kli-
cken Sie diesen Doppelbildschirm mit rechts an und wählen Sie Verbin-
dung trennen. 

Sie erhalten die an Sie ge-
sandten E-Mails natürlich nur, 
wenn Sie auf Senden und 
empfangen klicken und damit 
die Verbindung zum Server 
über die Telefonleitung auf-
bauen. Dies müssen Sie jedes 
Mal tun, wenn Sie nach-
schauen wollen, ob neue E-
Mails da sind, oder Mails ver-
senden wollen. 

Sie können Outlook Express 
auch so einstellen, dass beim 
Start des Programmes auto-
matisch gesendet und em-
pfangen wird. Bei einer Mo-
demverbindung, oder wenn 
man öfters mal in schon em-
pfangenen Mails etwas nach-
schauen will, kann dies aber 
auch lästig sein. 

Die empfangenen Nachrichten werden im Ordner Posteingang abgelegt (es sei denn, Sie haben an-
dere Regeln eingerichtet).  

Ein Klick auf einen Ordner zeigt den Inhalt (alle Mails) im oberen linken Teilfenster an, unten sehen 
Sie eine Vorschau der jeweils angeklickten Mail. 

Sie löschen eine Mail, indem Sie diese anklicken und dann auf das 

Symbol  klicken, oder aber im Kontextmenü der rechten Maus-
taste Löschen auswählen. Wenn Sie den Ordner Gelöschte Objek-
te auswählen, finden Sie im Kontextmenü auch den Befehl Ordner 
Gelöschte Objekte leeren, mit dem Sie alle gelöschten Objekte auf 
einmal endg¿ltig lºschen (vergleichbar mit dem ĂPapierkorbñ). 

Sollten die linken Teilfenster Ordner und Kontakte einmal ver-
schwunden sein (kann leicht passieren, wenn man auf das kleine 
Kreuz in der jeweiligen oberen Ecke klickt), so können Sie sie über 
das Menü Ansicht ï Layout mit Haken bei Ordnerliste bzw. Kon-
takte wieder einblenden. Auch verschwundene Symbolleisten kön-
nen so wieder zurückgeholt werden. 
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Im Hauptfenster von Outlook Express sehen Sie im unteren Teilfenster nur eine Vorschau der mar-
kierten Mail.  

Zum Lesen einer E-Mail genügt ein Doppelklick auf die Zeile dieser Mail in der Liste im oberen Teil-
fenster, um diese in einem neuen eigenen Fenster zu öffnen.  

In diesem eigenen Fenster haben Sie auch besseren Zugriff auf eventuelle Anlagen (zu erkennen am 
Büroklammer-Symbol neben der Mail in der oben erwähnten Liste).  

 

Á Klicken Sie mit rechts auf die 
Anlage und wählen Sie im 
Kontextmenü, was Sie mit der 
Anlage machen wollen. Ein 
Doppelklick auf die Anlage 
kann diese auch öffnen. 

Á Wählen Sie Speichern unter, 
um die Anlage zu speichern.  

Á Wählen Sie Öffnen, um die 
Anlage mit dem der Anlage 
entsprechenden Programm zu betrachten bzw. weiter zu bearbeiten oder von dort aus zu 
speichern. 

 

Seien Sie vorsichtig mit Anlagen.  Sie könnten ein Virus sein. Viren haben meistens eine Dateiendung 
(die 3 letzten Buchstaben nach dem Punkt im Dateinamen) wie .vbs, .scr, .exe, .pif,é Eine E-Mail 
mit einem Virus kommt meistens von einem Ihnen bekannten Absender, der Text der Mail ist aber 
sehr unpersºnlich (z. B. peace, look attached file,é), oder die Mail hat gar keinen Text. Oft ist auch 
ein Re: im Betreff.  

Der Virus wird i. A. erst aktiv, wenn Sie die Anlage öffnen. Schauen Sie also, ob aus dem Text der 
Mail hervorgeht, dass die Mail sowie die Anlage wirklich mit Absicht an Sie geschickt wurde, fragen 
Sie im Zweifelsfall beim Absender nach, bevor Sie die Anlage öffnen.  

Es gibt aber auch Viren, die schon durch die Vorschau der Mail aktiv werden, auf jeden Fall ist ein An-
tiviren-Programm zu empfehlen, das natürlich durch Internet-Update immer auf dem neuesten Stand 
sein sollte. 

 

Bilder, mit der eine Mail dekoriert ist, können Sie auch mit Hilfe der rechten Maustaste speichern. 

In diesem Fenster können Sie auch den Absender der Mail in Ihr Adressbuch eintragen lassen. Kli-
cken Sie im Menü Extras auf Zum Adressbuch hinzufügen - Absender. Korrigieren Sie evtl. an-
schließend im Adressbuch im Register Name den Vor- und Nachnahmen nach Ihren Wünschen. Der 
Befehl Zum Adressbuch hinzufügen ist auch über einen Rechtsklick auf die E-Mail-Adresse des Ab-
senders zu erreichen, sowohl in diesem Fenster als auch im Hauptfenster von Outlook Express.  

In diesem Fenster kann man auch mit den Schaltflächen Zurück und Nächste die jeweils vorherige 
oder nächste E-Mail ansehen. Auch die Schaltflächen Drucken, Löschen, Beantworten und Weiter-
leiten stehen zur Verfügung. 
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Klicken Sie im Hauptfenster von Outlook Express auf die Schaltfläche Neue E-Mail  oder wäh-
len Sie im Menü Nachricht den Befehl Neue Nachricht.  

Wenn Sie die Kontakte im linken unteren Teilfenster eingeblendet haben, können Sie auch einen 
Doppelklick auf einen der Namen dort machen, um eine neue E-Mail an denjenigen zu erstellen (er 
steht dann gleich im Feld An. 

Es öffnet sich ein neues Fenster 
namens Neue Nachricht. 

Der Kopfbereich ist für die Ad-
ressierung (entspricht dem Brief-
umschlag). 

Wenn es mehr als einen Absen-
der gibt, kann man mit Hilfe des 
Drop-Down-Pfeiles am Ende der 
Absenderzeile den gewünschten 
auswählen. 

In die Betreff-Zeile kommt der Titel 
der Mail. 

Die E-Mail-Adresse wird entweder 
direkt in die An-Zeile eingetippt 
oder über einen Klick auf das kleine 
Adressbuch-Symbol in dieser Zei-
le aus dem Adressbuch ausge-
wählt. 

Es öffnet sich die Dialogbox Empfänger auswählen. 

Á Der gewünschte Name wird angeklickt 

Á anschließend auf die Schaltfläche An klicken 
(oder Doppelklick auf den gewünschten Namen). 

Á Für Kopie- oder Blind-Kopie-Empfänger wird auf 
CC bzw. BCC geklickt 
(BCC bedeutet, dass niemand der anderen Ad-
ressaten sieht, dass die hier stehenden Empfän-
ger auch eine Kopie bekommen haben, die Emp-
fänger in den Feldern AN und CC werden jeweils 
von allen gesehen). 

Á Anschließend mit OK bestätigen.  

 

In den unteren Teil des Mail-Formulars wird die Nachricht geschrieben. (entspricht dem Briefbogen). 
Den Text können Sie mit den Symbolen für die Schriftformatierung (fett, kursiv,...) gestalten. 

Um die E-Mail in den Postausgangskorb zu legen, klicken Sie auf Senden in diesem Fenster. Erst ein 
Klick auf Senden und Empfangen im Hauptfenster von Outlook Express verschickt die Mail über die 
Telefonverbindung. So können Sie mehrere E-Mails schreiben, und diese dann gemeinsam versen-
den. 

Sie können im Menü Extras angeben, ob Sie eine Lesebestätigung für diese E-Mail vom Empfänger 
haben wollen. Entfernen oder setzen Sie den Haken bei Lesebestätigung anfordern entsprechend 
(nur ab Version 5.5, allgemeine Voreinstellungen dazu siehe Einstellungen). 
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Markieren Sie die E-Mail, die Sie beantworten wollen, oder öffnen Sie sie mit einem Doppelklick. 

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Antworten . 

Es öffnet sich ein neues Fenster 
mit einer neuen E-Mail.  

Diese E-Mail hat schon einen Be-
treff, nªmlich ĂRe: ursprünglicher 
Betreffñ. 

In der Adresszeile ist die Adresse 
des Empfängers schon eingetra-
gen. 

Abhängig der von Ihnen vor-
genommenen Grundeinstellungen 
wird die ursprüngliche Mail in 
die E-Mail mit aufgenommen.  

Diese Einstellungen nehmen Sie 
im Hauptfenster von Outlook Ex-
press im Menü Extras - Optio-
nen - Registerkarte Senden mit 
einem Haken bei Originalnach-
richt in Antwort übernehmen vor. 

Schreiben Sie den Text. Sie können den Originaltext auch mar-
kieren und löschen. 

Klicken Sie auf Senden, anschließend auf Senden und Empfangen im Hauptfenster von Outlook 
Express. 

 

EEE---MMMAAAIIILLLSSS   WWWEEEIIITTTEEERRRLLLEEEIIITTTEEENNN   

Markieren Sie die E-Mail, die Sie weiterleiten wollen, oder öffnen Sie sie mit einem Doppelklick. 

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Weiterleiten . 

Es öffnet sich ein neues Fenster 
mit einer neuen E-Mail.  

Diese E-Mail hat schon einen Be-
treff, nªmlich ĂFw: urspr¿nglicher 
Betreffñ oder ĂWg: urspr¿nglicher 
Betreffñ. 

Die ursprüngliche Mail steht schon 
in der E-Mail drin. 

Geben Sie den Empfänger in der 
Adresszeile ein, entweder durch 
eintippen oder über das Adress-
buch-Symbol in dieser Zeile. 

Ergänzen Sie eventuell den Text. 

Klicken Sie auf Senden, anschlie-
ßend auf Senden und Empfangen 
im Hauptfenster von Outlook Ex-
press. 
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Sie können Dateien mit einer Mail mitschicken. Der 
Empfänger kann diese dann mit dem dazugehöri-
gen Programm öffnen (vorausgesetzt, er hat es). 

Á Schreiben sie eine E-Mail.  

Á Klicken Sie in deren Fenster auf die Schalt-

fläche Einfügen  in der Symbolleiste 
(dieses Symbol ist nur bei maximiertem 
Fenster zu sehen), oder wählen Sie im 
Menü Einfügen den Befehl Anlage. Es 
öffnet sich eine Dialogbox namens Anlage 
einfügen.  

Á Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil des Feldes Suchen in und navigieren Sie zu dem ent-
sprechenden Ordner der mitzuschickenden Datei.  

Á Markieren Sie die Datei und klicken Sie auf 
Einfügen.  

Á Sie können auch mehrere Dateien mitsen-
den, entweder indem Sie die obigen Schrit-
te nochmals durchführen, oder, wenn die 
Dateien in dem gleichen Ordner sind, in-
dem Sie alle gewünschten markieren.  
Mehrere einzelne Dateien können sie mit 
gedrückter Strg-Taste markieren, hinterei-
nanderstehende und alle dazwischen mit 
gedrückter Shift-Taste. 

In dem Fenster der Neuen Nachricht erscheint nun 
im Kopfbereich eine weitere Zeile namens Einfü-
gen, in der die ausgewählte Datei steht.  

Achten Sie darauf, dass die Mail nicht zu groß wird, manche Mailanbieter erlauben keine E-Mails grö-
ßer als 1000 KB. 

 

Wenn Sie eine Datei in der Zeile Einfügen mit rechts anklicken, können Sie diese über das Kontext-
menü wieder entfernen. 
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Á Klicken Sie an die Stelle, an der das Bild ein-
gefügt werden soll und dann auf die  
Schaltfläche Bild Einfügen   
in der Symbolleiste des 
Textbereiches. 

Á Es öffnet sich eine Dialogbox namens Bild. 
Klicken Sie auf die Schaltfläche Durchsu-
chen, um das Bild auszuwählen. 

 

 

 

 

 

 

Á Es öffnet sich eine weitere Dialogbox. Klicken Sie 
auf den Drop-Down-Pfeil des Feldes Suchen in  
und navigieren Sie zu dem Ordner des gesuchten 

Bildes.  

Á Sollten Sie Windows Millenium oder XP haben, so 
können Sie über den Dropdown-Pfeil an dem Sym-
bol für die Ansicht  auf Miniaturan-
sicht umstellen, so dass Sie eine Vor-
schau der Bilder sehen. 

Á Markieren Sie das Bild und klicken Sie auf Öffnen. 
Das Bild wird bei Bildherkunft in der ersten Dia-
logbox Bild eingetragen. 

Á Sie können in der ersten Dialogbox noch weitere 
Einstellungen wie Ausrichtung (oben, rechts,...). 
Rahmen und  
Abstand zum Text vornehmen.  

Á Bestätigen Sie mit OK. Das Bild wird eingefügt. 

Á Sie können das Bild durch Eintippen von Leerzeichen verschieben. 

Á Sie können das Bild mit gedrückter Maustaste an eine andere Stelle im Text ziehen (natürlich 
nur innerhalb des Bereiches, in dem Sie schon etwas geschrieben haben). 

Á Klicken Sie das Bild mit rechts an und wählen Sie Eigenschaften, um wieder in die Dialog-
box Bild zu kommen, um dort nachträglich etwas zu einzustellen. 

 

Wenn Sie eine Mail mit einem Bild bekommen, so können Sie das Bild mit rechts anklicken und auf Ih-
rem PC speichern. 
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Á Klicken Sie in der Symbolleiste auf Adressen,  
um das Adressbuch zu öffnen. 

Á Klicken Sie in der erscheinenden Dialogbox 
auf Neu - Neuer Kontakt, um eine Adresse 
einzugeben. 

Á Geben Sie den Namen ein. Das, was im 
Feld Anzeige steht, erscheint in der Liste 
des Adressbuchs. 

Á Geben Sie die E-Mail-Adresse ein und kli-
cken Sie auf Hinzufügen. 

Á Klicken Sie auf OK. 

 

Um einen Eintrag zu verändern, markieren Sie ihn 

in der Liste und klicken Sie auf Eigenschaften.  

Á Wählen Sie das Register Name aus. 

Á Klicken Sie in die Namensfelder, um diese 
zu verändern. 

Á Klicken Sie erst die E-Mail-Adresse an, und 
dann auf Bearbeiten oder Entfernen, um 
die Adresse zu verändern oder zu löschen. 

 

 

 

 

 

 

Wenn Sie die Kontakte im linken unteren Teilfenster des Hauptfensters 
von Outlook Express eingeblendet haben, können Sie auch den kleinen 
dreieckigen Drop-Down-Pfeil an der Leistenüberschrift Kontakte ankli-
cken und dann auf Neuer Kontakt klicken, um eine neue Adresse einzu-
geben. 

Auch können Sie hier einen Namen mit rechts anklicken und Eigenschaf-
ten auswählen, um einen Eintrag zu verändern. 

 

Sie können auch den Absender einer Mail in Ihr Adressbuch eintragen las-
sen (das vermeidet Tippfehler bei der Adresse). Klicken Sie die Mail an, 
oder öffnen Sie sie durch Doppelklick, klicken Sie anschließend im Menü 
Extras auf Zum Adressbuch hinzufügen - Absender. Korrigieren Sie 
evtl. anschließend im Adressbuch im Register Name den Vor- und Nach-
nahmen nach Ihren Wünschen.  

Der Befehl Zum Adressbuch hinzufügen ist auch über einen Rechtsklick 
auf die E-Mail-Adresse des Absenders zu erreichen.  
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Á Klicken Sie auf den kleinen Drop-Down-Pfeil an der Schaltfläche Neue E-Mail. 

Á Wählen Sie ein Briefpapier aus der Liste aus. Die Liste enthält die zu-
letzt verwendeten Briefpapiere. Weitere finden Sie, indem Sie Brief-
papier wählen anklicken. 

Á Wenn Sie eine Vorschau des 
Briefpapiers sehen möchten, 
müssen Sie ebenfalls in die-
ser Liste Briefpapier wählen 
anklicken.  

Á Es erscheint eine Dialogbox, 
in der Sie ein Briefpapier 
auswählen können.  

Á Klicken Sie auf OK. 

Á Es wird eine neue E-Mail mit 
diesem Briefpapier als Hinter-
grund erstellt.  

Á Schreiben Sie Adresse und 
Text. Bearbeiten Sie schon 
vorgegebenen Text, wenn Sie 
diesen nicht wünschen. 

 

Um das Briefpapier wieder zu entfer-
nen, wählen Sie im Menü Format - 
Briefpapier - Kein  
Briefpapier. 

Um das Briefpapier durch ein ande-
res zu ersetzen, wählen Sie im Menü 
Format - Briefpapier das entspre-
chende Briefpapier aus.  
Klicken Sie auch hier gegebenenfalls auf Briefpapier wählen. 
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Á Klicken Sie auf den kleinen Drop-Down-Pfeil an der Schaltfläche Neue E-Mail. 

Á Wählen Sie Briefpapier wählen aus der Liste 
aus. 

Á Klicken Sie Erstellen an.  

Á Der Briefpa-
pier-Assistent 
erscheint, in 
dem Sie auf 
die Schaltflä-
che Weiter 
klicken müs-
sen.  

Á In dem fol-
genden Fenster können Sie ein Hinter-
grundbild auswählen. Setzen Sie einen Ha-
ken bei Bild. Klicken Sie Durchsuchen an 
und suchen Sie das Bild, das Sie als Hinter-
grund verwenden wollen (Dieses müssen 
Sie natürlich vorher gespeichert haben).  

Á Bei Position geben Sie die gewünschte ein, 
z. B. Oben und Mitte.  

Á Im Feld Anordnen können Sie zusätzlich 
angeben, ob das Bild die ganze Fläche über wie-
derholt werden soll  (vertikal, waagerecht, usw.).  

Á Die Farbe des Papiers können Sie auch auswäh-
len, indem Sie bei Farbe einen Haken setzen und 
mit Hilfe des Drop-Down-Pfeiles die gewünschte 
auswählen. Sie sehen auch immer eine Vorschau 
Ihrer Auswahl. 

Á Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen haben, kli-
cken Sie immer auf Weiter.  

Á Jetzt müssen Sie noch eine Schriftart , Schrift-
größe und Schriftfarbe auswählen, 

Á die Ränder für den Text bestimmen und  

Á einen 
Namen 
für das 
Briefpa-
pier ver-
geben 
und auf 
Fertigs-
tellen 
klicken. 

 

 


