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2 OUTLOOK EXPRESS

SENDEN UND EMPFANGEN

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

Sollten Sie Uber mehrere Mailadressen verfugen, so kdnnen Sie durch Anklicken des Drop-Down-
Pfeils in der Schaltflache Senden und Empfangen auswahlen, fir welche Adresse Mails abgeholt
bzw. verschickt werden sollen. Ein Klick auf die ganze Schaltflache holt in diesem Fall die Post fir
alle Adressen ab.

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

Sie sehen an dem Doppelbildschirm in der Taskleiste—}gnsaﬁo oize | lolondnghiemen

(unten rechts neben der Uhr), dass Sie online sind. Kli- _ ;etzwerkverbm —
cken Sie diesen Doppelbildschirm mit rechts an und wéhlen Sie Verbin- —— o] 2|
dung trennen. T o

Sie erhalten dle an Sle ge- ]¥ Posteingang - Outlok Express bereitgestellt von Lycos Europe JNETET
sandten E-Mails natlirlich nur, Dat%ﬁealbeiten ;nsmht Eg;: Nachicht 2 n @ |

. 0 = B3
wenn Sie auf Senden UNG i i Hewin oo | ot | et | e

empfangen klicken und damit

. . Orcer x|[a T8l [van [ Beet [ Eihaken [
d e Vel’b n d un g zum Se rver 59 Qutlock Express 3 Kundenservice Die T-Online Limitspere: Ein Plus an Sicherheit im'Wal.. 03.11.0011:26
.. . . (23 SmaitTools Publishing SmaitTooks Office Insider vom 22.11.2000 2z1.on0zn
uber d|e Telef0n|e|tu ng auf- N 1GM Infod2 POPler aufgepasst 2411001741
. . . . £ D info@ebay.de Ihre Auktion ist beendst - Attikelnr. SO0B22670 [*2 = 26.11.00 0758
bauen D|es mussen S|e ]edes L {2 Gesendete Obishle d fi den Sorglos-T arif 2611001317
- R (@ Gelgschte Objekt
Mal tun, wenn Sie nach- 8 Envite
schauen wollen, ob neue E-
Mails da sind, oder Mails ver-
ontakle ¥
senden wollen. 25 Konaiube R
Pl Agnes Albrecht
. .. P &ktion Humane Schule
Sie kdnnen Outlook EXPress | \Guseesosme "3‘ g fn T
P &ndiando Betreff: Anmeldebestatigung fiir den Sorglos-T arif

PlAndreas Zeitier
BlAngels Holingsr Setlr geehrie(r) Fraw Ulrike Janssen, =
PlArja Heuser
BArke Schlicksupp
Panne + Dariel Babosa
PlArmette Forster . .
B Artorie Jager Wit hablen Thren Aufirag erhalten und werden diesen schnelistmoglich bearbeiten. Sobald
PlArtl Berstschalt Miwest die von Tynen angegebene Rufummer fir den SorglosTarif freigeschaltet ist, erhalten
PlAuto Meiter Kaiser Sie von w eine verbindliche Bestatigung iber die Freischalng des SorglosTarifs an
PBaal Thre angegebens E-Mail-Adresse. Erst dann surfen Sie zu dem angemeldeten Tarif
FIBabs +Jochen Witz
PBarbars Gieser Bis mur Aktivierung surfen Sie rum StandardTarif von 4,9 PElMin. im 60 sek -Talkt.
RBatbera Schmid Bitte beachten\Sie noch, dass unser Tarf rufummermbezogen ist. Der Tarif gilt
PBarbara Sticker "
B sotnit nur ven dkr Rufumener aus, wit der Sie sich bei uns angemeldet haben. Als

_ e ] et e L b e it dane e cict e cmcte e Aicne Bfronenas cierihion |
Nachrichtien], 0 ungelessn \ [ =1 Onine arbeiten

auch so einstellen, dass beim
Start des Programmes auto-
matisch gesendet und em-
pfangen wird. Bei einer Mo-
demverbindung, oder wenn
man o6fters mal in schon em-
pfangenen Mails etwas nach-
schauen will, kann dies aber
auch lastig sein. \

wielen\Dank fiir Thre Anmeldung zum freenet.de SorglosTanf

] Y=Y mY Y wy e Yy aYm YY) Yy m sy Yy Y

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 I6schen eine Mail, indem Sie diese anklicken und dann auf das | ‘==

Standard
Symbol klicken, oder aber im Kontextmenii der rechten Maus- B e et
taste Loschen auswahlen. Wenn Sie den Ordner Gel6schte Objek- e | e
te auswaéhlen, finden Sie im Kontextment auch den Befehl Ordner ¥ Ognerite 7 Symboleit
Gel6schte Objekte leeren, mit dem Sie alle geléschten Objekte auf f Symboliste wpasaen..

einmal endg¢ltig I °schen (vergl m APapi e

Die Yorschau ermaglicht die schinelle Ansicht siner
Sollten die linken Teilfenster Ordner und Kontakte einmal ver- pe
schwunden sein (kann leicht passieren, wenn man auf das kleine ,_ZD“,"“:’”VN:,“"”“QH“““
Kreuz in der jeweiligen oberen Ecke klickt), so kénnen Sie sie Uber '

das Menl Ansicht i Layout mit Haken bei Ordnerliste bzw. Kon—/
takte wieder einblenden. Auch verschwundene Symbolleisten kén-

nen so wieder zuriickgeholt werden.

Ok I Abbrechen bermetmer
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OUTLOOK EXPRESS 3

E-MAILS LESEN

Im Hauptfenster von Outlook Express sehen Sie im unteren Teilfenster nur eine Vorschau der mar-
kierten Mail.

Zum Lesen einer E-Mail gentgt ein Doppelklick auf die Zeile dieser Mail in der Liste im oberen Teil-
fenster, um diese in einem neuen eigenen Fenster zu 6ffnen.

In diesem eigenen Fenster haben Sie auch besseren Zugriff auf eventuelle Anlagen (zu erkennen am
Biroklammer-Symbol neben der Mail in der oben erwéhnten Liste).
y ) \rg |

=1

A Klicken Sie mit rechts auf die
Anlage und wéhlen Sie im

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras Machicht 2

Kontextmen, was Sie mIF der @y ) o0 & %
Anlage maChen WO”en Eln Artworten  Allen antwo..  Weiterlsiten Drucken Lidschen

Doppelklick auf die Anlage Von: T —
kann dlese auch Offnen. An-um: Donnerstag, 22 November 2001 16:34
Betreff:

EAS > [E2!

Zuriick. Weiter Adressen

just-4-u@t-online. de
Fotos
Einfugen: '@ blaubarl.jpg [12.7 KB) @ panther.jpg (17,8 KB]

A Wahlen Sie Speichern unter,
um die Anlage zu speichern.

A Wabhlen Sie Offnen, um die
Anlage mit dem der Anlage
entsprechenden Programm zu betrachten bzw. weiter zu bearbeiten oder von dort aus zu
speichern.

Hallo, hier die Fotos wom Urlaub

Seien Sie vorsichtig mit Anlagen. Sie konnten ein Virus sein. Viren haben meistens eine Dateiendung

(die 3 letzten Buchstaben nach dem Punkt im Dateinamen) wie .vbs, .scr, .exe, .pif, € Ei-Mal E

mit einem Virus kommt meistens von einem Ihnen bekannten Absender, der Text der Mail ist aber

sehr unpers®°nlich (z. B ., oder dia Maé hat ghrdeinkn Taxt. Ofaistdwehd f i | e, é)
ein Re: im Betreff.

Der Virus wird i. A. erst aktiv, wenn Sie die Anlage 6ffnen. 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 6ffnen.

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 naturlich durch Internet-Update immer auf dem neuesten Stand
sein sollte.

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

In diesem Fenster kdnnen Sie auch den Absender der Mail in Ihr Adressbuch eintragen lassen. Kli-
cken Sie im Meni Extras auf Zum Adressbuch hinzufiigen - Absender. Korrigieren Sie evtl. an-
schlieBend im Adressbuch im Register Name den Vor- und Nachnahmen nach lhren Wiinschen. Der
Befehl Zum Adressbuch hinzufuigen ist auch tber 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 Schaltflichen Zurtick und Nachste die jeweils vorherige
oder nachste E-Mail ansehen. Auch die Schaltflachen Drucken, Loschen, Beantworten und Weiter-
leiten stehen zur Verfiigung.
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4 OUTLOOK EXPRESS

E-MAILS SCHREIBEN

Klicken Sie im Hauptfenster von Outlook Express auf die Schaltflaiche Neue E-Mail Hi oder wah-
len Sie im Menu Nachricht den Befehl Neue Nachricht.

Wenn Sie die Kontakte im linken unteren Teilfenster eingeblendet haben, kénnen 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 offnet sich ein neues Fenster | |[[IEEIEZES A=
namens Neue NaChrlCht J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Fommat  Extras  Machricht 2 ‘
. . . J Ein Ausschnerd. Kopieren EirEan Hh:b:;ng\g P%F\;n He::?z’hre EmlLEJgen Dring*n!hka\t - S\ﬁen
Der Kopfbereich ist fur die Ad- v — =
. i . o [iustdu@tonine.de (Ul Janssen) /VJ
ressierung (entspricht dem Brief- m@an |
umschlag). o :
Betreft:
Wenn es mehr als einen Absen- [t == =
der gibt, kann man mit Hilfe des - : -
Drop-Down-Pfeiles am Ende der 'M
Absenderzeile den gewiinschtern |
auswahlen.
In die Betreff-Zeile kommt der Titel
der Mail.
Die E-Mail-Adresse wird entweder
direkt in die An-Zeile eingetippt
oder uber einen Klick auf das kleine
Adressbuch-Symbol in dieser Zei- =
le aus dem Adressbuch ausge- el T [ Twoe |
wabhlt. 2%
Namen eingeben oder auswihlen;
Es o6ffnet sich die Dialogbox Empfanger auswahlen. I Suchen
A Der gewiinschte Name wird angeklickt —_ | £ = Eninger
A anschlieRend auf die Schaltflache An Klicken ——| S romwe
(oder Doppelklick auf den gewiinschten Namen). o : KV |
E=lBaal =
A Fir Kopie- oder Blind-Kopie-Empfanger wird auf = aboss. Arve + Dl |
CC bzw. BCC geklickt . . | »
(BCC bedeutet, dass niemand der anderen Ad- oo i [Bess
ressaten sieht, dass die hier stehenden Empfan- K _I_I
ger auch eine Kopie bekommen haben, die Emp- NewerKariskt | Eigenschatten_ | KT |
fanger in den Feldern AN und CC werden jeweils — —
von allen gesehen).

A AnschlieBend mit OK bestatigen.

In den unteren Teil des Mail-Formulars wird die Nachricht geschrieben. (entspricht dem Briefbogen).
Den Text kénnen Sie mit den Symbolen fir 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 Uber die
Telefonverbindung. So kdnnen Sie mehrere E-Mails schreiben, und diese dann gemeinsam versen-
den.

Sie kénnen im Meni Extras angeben, ob Sie eine Lesebestatigung fir diese E-Mail vom Empfanger
haben wollen. Entfernen oder setzen Sie den Haken bei Lesebestatigung anfordern entsprechend
(nur ab Version 5.5, allgemeine Voreinstellungen dazu siehe Einstellungen).
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OUTLOOK EXPRESS

E-MAILS BEANTWORTEN

Markieren Sie die E-Mail, die Sie beantworten wollen, oder 6ffnen Sie sie mit einem Doppelklick.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Antworten

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

Diese E-Mail hat schon eingn Be-
treff, na ml i wdpringliBher:
Betreff fA.

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

Abhéngig der von lhnen vor-
genommenen Grundeinstellungen
wird die urspringliche Mail in
die E-Mail mit aufgenommen.

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

Schreiben Sie den Text. Sie kénnen den Originaltext auch mar-

kieren und l6schen.

Antworten |
—[B] ]
Datel  Beateiten Ancicht  Einfiigen  Fomat  Estas  Nachricht 2 ‘
= £ B el = 2v v 0 ¢ | &5 & 2
Senden | Ausschied Kopeen e Glicksénes | Piifen  Rechischie. | Einfiigen  Priortat Sigrieren  Verschiiss..  Offine
Yon [iust4-u@t-oniine de (Ul toniin) =]
EAAn:  ulitanscen
EACe: |
Batreff:  [Re: Fotos
[Fricl “ o] | F x 0 A | == [— &
|
----- Original Message -~
From: Ulli Janssen
To: just-4-u@tonline de
Sent: Thursday, November 22, 2001 4:34 PM
Subject: Fotos
Halo,hier die Fotos vem Ulaut [ — 2|
Flechischisbung | Sicherheit | DFUiévebindung | Watung |
Algemein | Lesen | Bestitigungen  Senden | Evstellen | Signatuen
Senden
El IV Kopie im Ordner ‘Gesendete Objekte’ speichem
I Nachichien sofort senden
™ Adresse beim Antworten automatisch ins &dressbuch Ubermehmen
[ Beim Erstelen E-MallAdressen automativch yervalistindigen
IV iiginanachiichi in Ariwort Ubemehmert
/' I Bei Antwoiten das gleiche Fomat wie i Diiginal verwenden
Intemationale Einstellungen.
Nachicht Senden Format
o O HML HTMLEinstel | MurTextEinste | 4
Einstellngen ur-Tet Einstellngen
Beasiten [ Quelles | Vorschau € NurTest
News Senden Fomat
o O HTHL
= HTMLEinstelungen.. | NurTextEinstelungen. |
& NurTegt
OK__| Abbrechen | (benehmen |

Klicken Sie auf Senden, anschlieBend auf Senden und Empfangen im Hauptfenster von Outlook

Express.

E-MAILS WEITERLEITEN

Markieren Sie die E-Mail, die Sie weiterleiten wollen, oder 6ffnen Sie sie mit einem Doppelklick.

of

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Weiterleiten 'weissien .

Es offnet sich ein neues Fenster

Mk Fw: Kaistchen in Word =& x|
mlt einer neuen E-Mall Datei  Bearbeiten  Arsicht  Eirfigen Format  Estras  Machricht 2 |
= ¥ @ @& o a v i) | & i
Diese E-Mail hat schon einen Be- Senden | Ausschied Hopeen  Erfiien  Aidhodnan | Pden  Rechischie. | Eifiigen  Dingichksi Signieren
a . - Won; I\usk—d—u@l—unlinede {UlliJanssen) =
treff, ndmlich A léh@r @ |
Betrefffi oder icharWms |
~ Beteft:  [Fw: Kastchen in ward
Betreffin. Enliigere [BNENTEJPG [BE2KE] i Barkasse mpo (.72 M)
Die urspringliche Mail steht schon [ S Q& » o & [= =[5

in der E-Mail drin.

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

Erganzen Sie eventuell den Text.

Klicken Sie auf Senden, anschlie-
Bend auf Senden und Empfangen
im Hauptfenster von Outlook Ex-
press.

----- Original Message -

From: Ulli Janssen

To: Altrogge

Sent: Monday, November 13, 2000 2:49 PM
Subject: Kastchen in Word

Liebe Rosemarie, %
N

ich weil jetzt, wieso die Késtchen in Word da sind. Mir fiel ein, dass manche Grafikprogramme solche Linien haben. Es handelt
sich um ein Gitternetz. Da Waord auch dber etliche Funktionen zum Zeichnen verfugt, ist es méglich, dieses Gitternetz Ll

Bearbeiten Quelitest Worschau

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



ANLAGEN MITSENDEN

Sie kénnen Dateien mit einer Mail mitschicken. Der
Empfanger kann diese dann mit dem dazugehéri-
gen Programm 6ffnen (vorausgesetzt, er hat es).

A Schreiben sie eine E-Mail.

A Klicken Sie in deren Fenster auf die Schalt-

flache Einfligen ‘ smn@gsn in der Symbolleiste
(dieses Symbol ist nur bei maximiertem
Fenster zu sehen), oder wéahlen Sie im
Menu Einfiigen den Befehl Anlage. Es
offnet sich eine Dialogbox namens Anlage
einflgen.

OUTLOOK EXPRESS

EEEEEE

H Clean!

B3 Carel Prirt House

Harvard Designer
& Lotus Approach
|
Einfiigen I

A Dateityp: J &lle Dateien %)

™ Werkniipfung mit diezer D atei erstellen

=l Abbrechen |

A Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil des Feldes Suchen in und navigieren Sie zu dem ent-

sprechenden Ordner der mitzuschickenden

A Markieren Sie die Datei und klicken Sie auf
Einfugen.

A Sie kbnnen auch mehrere Dateien mitsen-
den, entweder indem Sie die obigen Schrit-
te nochmals durchfuhren, oder, wenn die
Dateien in dem gleichen Ordner sind, in-
dem Sie alle gewiinschten markieren.
Mehrere einzelne Dateien kdnnen sie mit
gedrickter Strg-Taste markieren, hinterei-
nanderstehende und alle dazwischen mit
gedriickter Shift-Taste.

In dem Fenster der Neuen Nachricht erscheint nun
im Kopfbereich eine weitere Zeile namens Einfl-

gen, in der die ausgewahlte Datei steht.

Datei.

2 Neue Nachricht

Dalei Beabeien Ansicht  Ejnfligen  Fomat Ewras  Nachicht 2

= ‘ L T - o o ‘ =)
Senden | Ao open  Eiitaen  Hickgorgo | Piden  Rechische. | Einfigen  Dingichkei Sigrieren
Van Jisst-4-u@roriine de (Ul Jansser) =
@aAn |
mce |
Beueff. [
Einfiges fB{Phantom doc (147 KB)
2 B E o u A (E=te Z=|-8E
|
|
Bearbsien Dokt Varschau

Achten Sie darauf, dass die Mail nicht zu gro3 wird, manche Mailanbieter erlauben keine E-Mails gro-

Rer als 1000 KB.

Wenn Sie eine Datei in der Zeile Einfligen mit rechts anklicken, kénnen Sie diese Uber das Kontext-

menu wieder entfernen.
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OUTLOOK EXPRESS
A Klicken Sie an die Stelle, an der das Bild ein- T R— -
gefiigt werden soll und dann auf die S % & & ol w0 4 . =
Schaltflache Bild Einfligen o ity P E
. . .\ me |
in der Symbolleiste des P —
Textbereiches. W L F X uA @
.
A Es offnet sich eine Dialogbox namens Bild.
Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsu-
chen, um das Bild auszuwéhlen.
21x]
Bildherkunit Durchsuchen. [IF H
Textsndem: | Abbrechen L i T
Layaout Abstand 2|
fusichtung  [Bosisiie =] | | Hoteomial [ Suchenire | 3 WINDOWS = & & e
g r:::gedses | Vertikal E:rl; tlseus (2] CONFIG E: vL:riZn
DAnwendungsdalen CIFoNTS
| 1 APPLOG [CJcuRsoRs CIHELP
| 1catROOT () Desktop (1 Hisk
| 1com () DRwATSON CIINF
A Es offnet sich eine weitere Dialogbox. Klicken Sie i I']
auf den Drop-Down-Pfeil des Feldes Suchen in 0/ Daere | i
und navigieren Sie zu dem Ordner des gesuchten Baleer[6IFun JPEG (o' " g N |
Bildes.
. . . . . Bild BX]
A Sollten Sie Windows Millenium oder XP haben, so Sucheni: [ Armaed i -
k(‘jnn?n S_|e Uber den Dropc_jo_vvn—Pfell an dem W—_‘;‘g
bol fir die Ansicht auf Miniaturan- remenies. —
sicht umstellen, so dass Sie eine Vor- E=- S P—
schau der Bilder sehen. e i
P . . . . . .. Eigene Dateien —_
A Markieren Sie das Bild und klicken Sie auf Offnen. | == 4 N
Das Bild wird bei Bildherkunft in der ersten Dia- AR%
|og box Bild eingetragen_ ‘3\ deffinz.gf deffinz.gf defind.gf ol
L i . . . . Netzwerkumgeb ~ Dateiname: ] = Ofnen
A  Sie kobnnen in der ersten Dialogbox noch weitere " bwwm  [GFwdirEsCa e |
Einstellungen wie Ausrichtung (oben, rechts,...).
Rahmen und
Abstand zum Text vornehmen.
A Bestatigen Sie mit OK. Das Bild wird eingefugt.
A Sie kénnen das Bild durch Eintippen von Leerzeichen verschieben.
A Sie kénnen das Bild mit gedriickter Maustaste an eine andere Stelle im Text ziehen (natirlich
nur innerhalb des Bereiches, in dem Sie schon etwas geschrieben haben).
A Klicken Sie das Bild mit rechts an und wéhlen Sie Eigenschaften, um wieder in die Dialog-

box Bild zu kommen, um dort nachtraglich etwas zu einzustellen.

Wenn Sie eine Mail mit einem Bild bekommen, so kdnnen Sie das Bild mit rechts anklicken und auf Ih-

rem PC speichern.
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8 OUTLOOK EXPRESS

DAS ADRESSBUCH

A Klicken Sie in der Symbolleiste auf Adressen, |
um das Adressbuch zu 6ffnen.

A Klicken Sie in der erscheinenden Dialogbox |FIESrrermrme: =loix|
auf Neu - Neuer Kontakt, um eine Adresse Qa‘ﬂea"’e“” '°“‘ 5““‘“; e = 2
e I nzu gebe n. Meu Eigenschaften Lﬁscl';en F’ersln1nen Dlen Worgang
A Geben Sie den Namen ein. Das, was im B8 Gemeinfeme Kortakte tamen singeben oder auswahien: |
Feld Anzeige steht, erscheint in der Liste B/ Haupjderttats Korta [ang [Emaibadiesse -
auptidentitits k.o = o
rsham Herdez Cabrera  herdezi@infovia.com.at
dES AdreSSbUChs =l Aliogge R-M.Alrogged@t-online.de —
L i ) . . . [EZ] Angela peterhallingen@planet-interk.
A Geben Sie die E-Mail-Adresse ein und kli- [l Angala Ingani angela @am.de
. . .. [E=] &nja Heuser AR . Heuser@t-online. de
Cken Sie auf HInZUfugen (= Babs babs-wittz@t-online.de
. Bettina r-b.vagner@t-online. de
i i =] Betting Buro wagner@istgmbh. com
A KIICken Sle an OK (== Bishmer Fiengate Eoeﬁa@lromline de
Brigitte Fellner B.Felner@logics.de
rockmant alolafreenet. de N
la I _’I<IB ki pII@F t _>|_I
Um einen Eintrag zu verandern, markieren Sie ih [55 Objeki v
in der Liste und klicken Sie auf Eigenschaften.
A Wabhlen Sie das Register Name aus. &——__| o | e TR |

m EE] | Privat I Geschaftlich | Personlich

A Klicken Sie in die Namensfelder, um diese

ZUu Verandern. £?> MNamen und E-Mail-D aten dieses Kontaktes eingeben,
A Klicken Sie erst die E-Mail-Adresse an, und omane: [TF " 2 Varane: | o
dann auf Bearbeiten oder Entfernen, um Sick [ | Aneese [ daeeer o s |
die Adresse zu verandern oder zu léschen.
E-Mai-Adressen: Lt it-online. de Hinzufugen I
=liust-4-u@t-online.de [Slandard-EmPAd-e‘:e]\‘ ——
Entfernen |
Standard |

™ EMail als Nur-Test senden

0K Abbrechen

# Posteingang - Dutlook Express bereitgestellt von L{

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Etras  Machicht 2

Wenn Sie die Kontakte im linken unteren Teilfenster des Hauptfensters

; - X i m . @ Do o2
von Outlook Express eingeblendet haben, kdnnen Sie auch den kleinen NaoE M friveren_Alenartve_stoeion
dreieckigen Drop-Down-Pfeil an der Leistentberschrift Kontakte &hkli- I
cken und dann auf Neuer Kontakt klicken, um eine neue Adresse einzu- S B

eben. B
9 T, e
Auch kénnen Sie hier einen Namen mit rechts anklicken und Eigenschaf- St
ten auswahlen, um einen Eintrag zu verandern.

Kortee x|

B Aggi Kammhuber -
BiAgnes Albrecht

B Aktion Humane Schule

B Altoggs. Rosemaris Von: service@heent
Bandiando Betielf: Anmeldebe
P aincheas Zeitler
B ngela Hollnger Sebr geehrte(r)

P Anja Heuser

O
Sie kénnen auch den Absender einer Mail in Ihr Adressbuch eintragen las- |2
sen (das vermeidet Tippfehler bei der Adresse). Klicken Sie die Mail an, |-
oder 6ffnen Sie sie durch Doppelklick, klicken Sie anschlieRend im Menii |5
Extras auf Zum Adressbuch hinzufiigen - Absender. Korrigieren Sie E?iiii%“!iij“sifm R
evtl. anschlieBend im Adressbuch im Register Name den Vor- und Nach- | gt i haben T
;
O
O
u!
0O
o
E

Piratl. Bereitschaft Midwest die von Thnen arj
P &wto Meister Kaiser Sie von uns eine)

B Antonie JEger
nahmen nach lhren Wiinschen.

PEaal Thre angezebend
PiBabs + Jachen Witz

B Barbars Grisser Bis zur Aktivie
BBarbara Schmid

P Barbara Sticker
BBaver's =l

Nachricht(en], 0 ungelesen

Der Befehl Zum Adressbuch hinzufligen ist auch ber einen Rechtsklick
auf die E-Mail-Adresse des Absenders zu erreichen.

Bitte beachten
somit mr von d
TSN P da b
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OUTLOOK EXPRESS 9

BRIEFPAPIER VERWENDEN
A Klicken Sie auf den kleinen Drop-Down-Pfeil an der Schaltflache Neue E-Mail. 0\
A Wahlen Sie ein Briefpapier aus der Liste aus. Die Liste enthalt die zu- LB _‘.
letzt verwendeten Briefpapiere. Weitere finden Sie, indem Sie Brief- Heve Eal
papier wahlen anklicken.
; ) ) Briefpapier wahlen ﬂﬁ
A Wenn Sie eine Vorschau des | gy [ sotoney = & @ e Worschau

Eine Porty steht an

! @ und

| 7 du bist eingeladen

Briefpapiers sehen mochten,
mussen Sie ebenfalls in die-
ser Liste Briefpapier wahlen

] Bunte Rechtecke him a b archenbuch. him @ ‘weihnachtzgrii
£ @ Meues wom Baby. htm @ Zu verkaufen.ht
Partyeinladung. htm:
gabe.htm a Romantik. htm

anklicken. &] Schach.bim ! et @
, @ Technizch. htrm [ 3 ;
A  Es erscheint eine Dialogbox | 5 iz :

in der Sie ein Briefpapier ./ '

aUSWahlen kdnnen. Dateiname: IF'artyeinIadung.htm ok I ¥ “orschau anzeigen.
L . A Drateityp: HTML-Drateien [+ htm;* htral] - Abbrechen Erstellen... Bearbeiten
A Klicken Sie auf OK. I = l l l
. . . . . Mk Neus Nachricht RS
A Es wird eine neue E-Mail mit Dalei Beabsten Amichl Erfigen Fomal Estas Nachicht 2 |

. . . . = B ' »

diesem Brlefpapler als Hinter- s Auss%ﬂa\d Kuélay/'a%gen F\uc:;ang\g P%f:n Reuhihre Eirfligen Drln;;hke\t i Elﬁen

grund erstellt. Vo [utu@toninedePhJanssen =
) _ , @m |
A Schreiben Sie Adresse und @ |

Text. Bearbeiten Sie schon pevett |

vorgegebenen Text, wenn Sie
diesen nicht wiinschen.

Um das Briefpapier wieder zu entfe
nen, wahlen Sie im Menu Format-
Briefpapier - Kein

Briefpapier.

Um das Briefpapier durch ein ande- Liebe Fami |ie und Fr‘)eunde,

res zu ersetzen, wahlen Sie im Men( =l
Format - Briefpapier das entspre- et | tes ] v

chende Briefpapier aus.
Klicken Sie auch hier gegebenenfalls auf Briefpapier wahlen.

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

angeben, ob das Bild die ganze Flache Uber wie}
derholt werden soll (vertikal, waagerecht, usw.),

Die Farbe des Papiers kdnnen Sie auch auswah-
len, indem Sie bei Farbe einen Haken setzen ¢nd
mit Hilfe des Drop-Down-Pfeiles die gewlinschte
auswahlen. Sie sehen auch immer eine Vorschau
lhrer Auswahl.

Nachdem Sie lhre Auswabhl getroffen haben, kli-
cken Sie immer auf Weiter.

Jetzt missen Sie noch eine Schriftart , SChrift-
gréfRe und Schriftfarbe auswéahlen,

die Rander fiur den Text bestimmen und

einen

Klicken Sie auf den kleinen Drop-Down-Pfeil an der Schaltflache Neue E-Mail. Neue E-Msil
Wahlen Sie Briefpapier wahlen aus der Liste Biipapior wahior 21z
aus Suchenin | £ Stationery - & Vorschau
) Bunte Rechtecke.htm & T & i Eine Party steht an
. ) Dekoration him by, bt &)2u verkauten bt i" dub\sr‘:‘:gzlnden
Efewhtm h
KIICken Sle ErSte”en an Furme\:eﬁekanntgabehtm aﬂum | @
Geburtstag htm & Schach bim I !
Der Briefpa- 7] | Hilhnersuppe him @) Techrisch him "

; ; ¥ witkammen zum . o
pier-Assistent Z!&Eﬁtﬁ:mﬂ . Dl [Fepetetiarin I = _I| T —
erSChe.Intu In B ectachien o seler Dateitp  [HTMLDateen i her) =] Abbrechen | Erselen.. | Beabeien |
dem Sie auf
die Schaltfla- Crrrrrrr— |
Che Welter Hintergiund
klicken mus- e A i e sl
sen.

Worschau:
In dem fol- ¥ Bid  [E*FolosTiers'Claire1 JPG =
genden Fenster kdnnen Sie ein Hinter- _Duchsueten.. |
grundbild auswahlen. Setzen Sie einen Ha- Vostion: [Oben =] [Mite =
ken bei Bild. Klicken Sie Durchsuchen @it e - |
und suchen Sie das Bild, das Sie als Hinter-
grund verwenden wollen (Dieses missen
Sie naturlich vorher gespeichert haben). Pl
Bei Position geben Sie die gewiinschte ein,
z. B. Oben und Mitte. — -
Im Feld Anordnen kénnen Sie zuséatzlich ]| schiftan

‘wahlen Sie die Schiiftar fiir dieses Briefpapier aus:

Vorschau
Schiftart

Grad 10 -

Farbe: I Stardard B

faBbVyZ

I~ E=tt ™ Kursiv

<guiick | weiter> | Abbrechen

Namen
fur das
Briefpa-
pier ver-
geben
und auf
Fertigs-
tellen
klicken.
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