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ein eigener Ordnerbereich vorhanden. Entwarfe
Gesendete Objekte
Ein Klick auf einen Ordner zeigt den Inhalt (alle Mails) im linken Teilfenstdarehen oder Junk-E-Mail
untensehen Sie eingorschauder jeweils ageklickten Mail. Selcachte Objekte
web.de

Sieldscheneine Mail, indem Sie diese anklicken und dannLaigthenn der Mendileiste

Posteingang

klicken, aler aber im Kontextmenti der rechten Maustasi#scherauswéhlen. Wenn Sie den z““““':e -
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LAYOUT ANPASSEN

Diese Vorschau derMails konnen Sie Gber daégenl Ansicht- Layout
oder die Schaltflachle] anpassen oder

Unten in der Nachrichtenliste
© Rechts neben der Nachrichtenliste

ausstellen - @- Ty Wi | E [[[f] Nachrichteniiste
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E-MAILS LESEN

Im Hauptfenstervon Windows Live Magehen Sigfalls so eingestelltin unteren Teilfenster nur eine
Vorschau der markierten Mail.

Mit einem Doppelklick auf die Zeile dieser Mail in der Listel diese in einenmeuenFenstergedffnet

In diesem Fenster kann mauch mit den Schaltflacheturiickund Weiter die jeweils vorherige oder nachste
E-Mail ansehen. Auch die Schaltflacherucken LéschenBeantwortenund Weiterleiten stehen zur
Verfugung.

Hierhaben Sie auch besseren Zugriff auf eventuiitagen(zu erkennen S e T
am BiroklammeiSymbol neben der Mail in der oben erwéahnten Liste). Unser Ausflug

A Klicken Sie mit rechts auf dinlage \' | Unser e
und wahlen Sie im Kontextmenu, was "
Sie mit der Anlage machen wollen. Ein
Doppelklickauf die Anlag&anndiese s
auch 6ffnen Unser Ausflug

Zum Kalender hinzufugen Loschen Junk-E-Mail » R @

A Wahlen Siepeichern unteyum die
Anlage zu speicheriit Alles
speichernkdnnen Sie mehrere Anlagen
auf einmal speichern.

Hier das versprochene Foto

A Wahlen Si®ffnen, um die Anlage mit
dem der Anlage entsprechenden
Programm zu betrachten bzw. weiter zu bearbeiten oder von dort aus zuhgpeic

Hinweis:Ein EMail-Programm ist nicht zum Betrachten von Fotos geeignet, da diese dort in Originalgrof3e

angezeigt werden. Offnen Sie Fotos mit einem Doppelklick, damit die Anzeige dem Bildschirm angepasst wird.

Seien Sie vorsichtig mit Anlagene Binnten einVirussein. Eine #ail mit einem Virus kommt meistens von
SAYSY LKySy o0S{lyyiSy !56aSyRSNE RSNJ ¢SEG RSNHeal At
die Mail hat gar keinen TexDft ist auch ein Re: im Betreff.

DerVirus 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 Anidiyen.

Es gibt aber auch Viren, die schon durch die Vorschau der Mail aktiv welatesr,ist es sicherer, die Vorschau
Uber Layout auszustellenufjeden Fall ist ein AntivireRrogramm zu empfehlen, das naturlich durch Internet
Update immer auf dem neesten Stand sein sollte.

Auch Bilder mit der eine Mail dekoriert istjie also im Text stehekpnnen Sie auch mit Hilfe der rechten
Maustaste speichern.

© Ulli Janssen | Tel: 082086618 | BMail: Computerunterricht@janotopia.de | Internet: www.janotopia.de

[N



Windows Live Malil

DASADRESSBUCH

Das Adressbuch finden Sie im
Hauptfenster von Windows Live
Mail GberKontakte. Es offnet
sich in einem neuen Fenster.

UberNeufiigen Sie weitere
Adressen hinzu.

Um einen Eintrag zu verandern,
doppelklickenSiedaraufin der
Listeoder wéahlen Sie
Bearbeiten

Sie kénnen auch lUbdfontakt,
Privat, Geschaftlick X @A St
weitere Informatonen wie

Adressen, Telefonnummern,

Geburtstag, usw. hinzufiigen.

Die Ansicht de Adressen kdnnen Sie Gibdas Symbol

einstellen.

Ej - .;@.v | r
Kacheln mit Vorschau
Liste mit Vorschau

@ Liste

Sie koénnen auch den Absendgner Mail in |hr

Adressbuch eintragen lassétas vermeidet Tippfehler
bei derMail-Adresse)OffnenSiedie entsprechende
Mail mit Doppelklick und wéhlen Sigenli Extrasden
BefehlKontakt hinzufligen Korrigieren Sie evtl.
anschlieBend im Adressbuch Register Namealen
Vor- und Nachnahmen nach Ihren Wiinschen.

 Windaws Live-Kontakte = | B S
Datei Bearbeiten Ansicht Aktionen 7
Meu - Bearbeiten  Loschen  E-Mail  Drucken  Kontakiverzeichnisse  Ansicht - - @-
Kontakte
Alle Kontakte (4)
Agenda 21
da@augsburg.de
Agendabuero
Agenda 21
Aktionsgemeinschaft EMAS eV, agenda@augsburg.de
Bremer Umwelt Aktuell
bua@oekobuero-bremen.de Kentaktinformationen hinzufigen
S Kontaktinformationen hinzufigen
Neue Kategorie erstellen
= Kontakt hinzufigen .- = | B ||
@
Schnell hinzufugen Vorname: Nachname:
Kontakt I |
Privat
Geschaftlich E-Mail (privat): Telefon (privat):
Instant Messenger
Notizen
s Firma:

Der BefehlAbsender zunAdressbuch hinzuflgeist auch Uber einen Rechtsklick auf didgil-Adressedes
Absenders zu erreichen, sowohl in diesem Fenster als auch im Hauptfenster von Windows Live Mail.
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E-MAILS SCHREIBEN

Klicken Sie im Hauptfenster viYindows Live MadufNeu.

Wenn Sie di&ontakte gedffnethaben, kénnen Sie audinender Namen

dort anklicken uncbben in der Leiste alEMail klicken(er steht dann gleich
im FeldAn). Oder SieeinenmachenRechtklick auf einenNamen um eine
neue EMail an denjenigen zu erstellem der Listenansicht kdnnen Sie auch
direkt Uber das aupoppende Feld eine Mail erstellen.

Es o6ffnet sich eineues Fenstenamens Neue Nachricht.

Neu - Bearbeiten

Kontakte
Alle Kontakte (4)

E-Mail senden
Kontakt bearbeiten

Visitenkarte anzeigen

Léschen E-Mail Drucken

Mame E-Meail (privat)

Agenda 21 agenda@augs
Agendabuero  agendabuerod
Altionsgemeinsct emas-internati

Bremer Umwelt A bua@oekobue|

DerKopfbereichist fur

|7 Neue Nachricht - -

die Adressierung
(entspricht dem
Briefumschlag).

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Exras 2

Senden Speichern Anfigen MNamen Gberprufen Hoch

[H] An:
Wenn es rehr als e
einen Absender g|bt, kann|| ABfFormat [&gFotos hinzufagen

man mit Hilfe des Drop
Down-Pfeiles am Ende der
Absenderzeile den -
gewulnschten auswahlen.

i - Briefpapier - Calibri =

In dieBetreff-Zeile kommt
der Titel der Mail.

Die EMail-Adresse wird

Niedrig

entweder direkt in digAn-

Zeile eingetippt oder Uber einen Klick auf das kle!mleessbuchSymboI bei Anin dieser Zeile aus dem

Adressbuch ausgewahilt.

Es 6ffnet sich di®ialogboxE-Mail senden
auswahlen.

A Der gewlinschte Name wird angeklickt

A anschlieRend auf die Schaltflacha klicken
(oder Doppelklick auf den gewilinschten
Namen).

A Fir Kopieoder BlindKopieEmpfanger wird
auf CChzw.BCQeklickt
(BCC bedeutet, dass niemand der anderen
Adressaten sieht, dass die hier stehenden
Empfanger auch eine Kopie bekommen
haben, die Empféger in den Feldern AN und
CC werden jeweils von allen gesehen).

A AnschlieBend miOKbestéatigen.

) E-Mail senden =
Whlen Sie die Kontakte aus, an die die E-Mail gesendet werden soll.
[ | [ Kontakt bearbeiten | | In Kontaktverzeichnissen suchen |
Agenda 21
Agendabuero
Aktionsgemeinschaft EMAS eV,
Bremer Umwelt Aktuel
An-»
Ce-»

In denunteren Teil des MaiFormularswird die Nachricht geschrieben. (entspricht dem Briefbogen). Den Text
kénnen Sie mit den Symbolen fir die Schriftfotimaing (fett, kursiv,...) gestalten.

Sie kénnen inMeni Extrasangeben, ob Sie eineesebestétigundir diese EMail vom Empfanger haben

wollen.

Um die EMail zu verschickerklicken Sie ausendenin diesem Fenstede nach Einstellung wird die Mail adf
versandt, oder Sie mussen noch auf Synchronisieren im Hauptfenster klicken.
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E-MAILS BEANTWORTEN

Markieren Sie died¥ail, die Sie beantworten wollen, oder 6ffnen Sie sie mit einem Doppelklick.

Klicken Sie aukntworten. Es 6ffnet sich ein neues Fensirit einer neuen EMail. Diese BMail hat schon
einenBetreffl Y NYf A OK awSY diNBetNdiesszpite ist@li€ SdxEsse Eripfiy@rEanoh

eingetragen.

Abhéngig der von Ihnen vgenommenen Grundeinsteingen wird dieurspriingliche Mailin die EMail mit
aufgenommen. Diese Einstellungen nehmen Sie im HauptfensteWiodows Live Maiim Meni Extras
Optionen- Registerkarte Sendemit einemHakenbei Originalnachricht in Antwort tibernehmewor.

Schreiben Sie den Text. Sie kdnnen Oeiginaltext auch markieren und léschen.

Klicken Sie ausenden

E-MAILS WEITERLEITEN

Markieren Sie die®lail, die Sie weiterleiten wollen, oder 6ffnen Sie sie mit einem Doppelklick.

Klicken Sie aliVeiterleiten. Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit einer neudvidil. Diese BMail hat schon
einenBetreffl Y NYf AOK aCgY dAN&uspdbnglishETexOuidBaNdh evE. iNNEgeh Sisddon
in der EMail.

Geben Sie deempfangelin der Adresszeile ein, emeder durch eintippen oder Uber das Adressbt&jmbol
in dieser Zeile.

Erganzen Sie eventuell den Text.

Klicken Sie auBenden

S\AILEYS EINFUGEN 55 | Briefpapier -~ Calibri~ 12~ F K
|98 HO20096

. . . . . . . SN T e e A T )
Klicken Sie an die gewtiinschte Stelle in Ihrer Mail und dann a8rdadsy YO 999w
. . L WD DY RS ae R
Symbol in der Symbolleisteind wahlen Sie einen aus. AT Y DT
i & ; 0 ; @ @Y &L B
Smileys kénnen mit gedriickter Maustaste im Text verschoben werden. 8 €6 N
LRy LW

FARBIGERINTERGRUND

- B
o - . . . shien Sie cine | HEEEEENE
Klicken Sie auf deriilleimer in der Symbolleistder EMail und wahlen Sie eine T T T T
Farbe aus. [ N B [ |
[ | [ |
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ANLAGEN MITSENDEN

Sie kénnen Dateien miiner Mail mitschicken. Der Empfanger kann diese dann mit dem dazugehdrigen
Programm 6ffnen (vorausgesetzt, er hat es).

A

A

Schreiben sie eine-Mail.

Klicken Sie in deren Fenster auf
Anflgen Es 6ffnet sich eine
Dialogbox namen®ffnen.

Navigieren Sie zdem
entsprechenden Ordneter
mitzuschickenden Datei.

Markieren Sie die Dateind klicken
Sie auOffnen.

Sie kdnnen auch mehrere Dateien
mitsenden, entweder indem Sie die
obigen Schritte nochmals

[} Offnen

O+

« » Eigene Dok » Fotos » » 2005 »

~[#3] [ 2005 durchsuche »

Organisieren

v Neuer Ordner =- 0O @

Camera % Bibliothek "Dokumente”

Anordnen nach:  Ordner ¥

Dias Opa
Diverse
Fam. Ziet

TES

Familie ¥

Chiemsee
Sonnenuntergan
9ipg

v A e
&

Distel 2jpg Distel 4jpg Distel Sjpg EspressoLjpg

Fotoalbul _
Freunde |
Lena (Anj

Distel 1jpg
Projekte

designerthumb Originals picasa.ini

Rundum
Spielereie
Tiere
Urlaub
Verschiec
2005
006

Espresso 2jpg
| [Alle Dateien ) -
B

Dateiname:

durchfiihren, oder, wenn die Dateien -
in dem gleichen Ordrresind, indem Sie alle gewiinschten markierdhehrere einzelne Dateien
kénnen sie mit gedrickteBtrg Tastemarkieren, hintereinanderstehende und alle dazwischen mit
gedrlckterShift Taste

In dem Fenster der Neuen Nachricht erscheinhim Kopfbereich einveitere
Zeilemit dem BuroklammefSymbo] in der die ausgewahlte Datei steht.

Wenn Sie eine Datei tlieserZeile mit rechts anklicken, kdnnen Sie diese Uber
das Kontextmenti wiedegntfernen.

Achten Sie darauf, dass die Mail nicht zu grof3 wikle Mailanbieter erlauben keine-Elails grof3er alSMB.

Hinweis:Wie Sie Bilder verkleinert perMail versenden, kdnnen Sie im entsprechenden Infoblatt nachlesen.
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