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0 StandardmaBig wird der E-Mail-Lesebereich rechts neben der Nachrichtenliste angezeigt. Sie
wiinschen eine Darstellung darunter? Dann klicken Sie im Meniiband auf den Reiter Ansicht.

9 Wabhlen Sie in der Gruppe Layout die Schaltflache Lesebereich.

9 Im sich 6ffnenden Meni entscheiden Sie sich fiir den Eintrag Unten.

<« WISSEN

Ist Outlook als Standardprogramm fir E-Mails eingerichtet? Dies ist wichtig, wenn Sie
Ilhre E-Mail-Links und E-Mail-Dateien mit Outlook 6ffnen méchten. Priifen Sie dies in den

Einstellungen von Windows in der Kategorie Apps und dort unter Standard-Apps.
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o Der Lesebereich wird jetzt unterhalb der Nachrichtenliste dargestellt, was insbesondere bei
geringeren Bildschirmaufldsungen vorteilhaft ist. Der Bereich kann nun noch bei gedriickter
Maustaste groBer gezogen werden.

6 Im Lesebereich angezeigte E-Mails sollen automatisch als gelesen markiert werden?
Dann wahlen Sie im Menii aus Schritt 3 den Eintrag Optionen.

G Aktivieren Sie ggf. zundchst das Kontrollkdstchen Im Lesebereich angezeigte
Nachrichten als gelesen markieren und bestimmen Sie anschlieBend den Zeitraum, Ende
nachdem die Markierung erfolgen soll.

TIPP & HINWEIS

Eine praktische Funktion, um alle E-Mails im Der Lesebereich kann durch

Posteingang zu lesen, ist das Einzeltastenlesen. Auswabhl des Eintrags Aus im

Scrollen Sie durch Driicken der Leertaste Menti aus Schritt 3 komplett

durch die erste Mail und wechseln Sie auto- ausgeblendet werden. Doppel-

matisch zu den weiteren E-Mails im Ordner. klicken Sie dann auf eine E-Mail,
um diese zu lesen.




Neue E-Mail erstellen

Stal't & <9 - £ suchen

|E Datei Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe

E’li_ % IES Ignerieren m E é|‘z| @ E

Meue Neue % Aufréumen ~ Laschen Archivieren — Antworten  Allen  Weiterleiten
E g"* E-Mail Elemente ~ % Junk-E-Mail ~ antwarten
Meu Loschen Antworten

| E{—ﬁ: ;

2

o

v (@8] a( 3] & o] 5[ 3 3] 5] =

|| ] ) o & & &) 4 9]
0 (9](919/ 9 9] 9 35 31| %

@ Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei  MNachricht Einfligen  Optionen || Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

2 n I = = A H Q
. [ B AA = =] 2] 2
- Einfiigen E kK U2 A = = = = -=  Adressbuch Namen
- & o - - —I= = iberpriifen
Rilckgangig Iwischenablage ] Text Mamen

v
E’ An philip.kiefer@example.com|
Senden Ce philip kiefer@example.com

philip.kiefer@example.com

Betreff

0 Entscheiden Sie sich, sofern noch nicht gedffnet, im Navigationsbereich fiir die E-Mail-Funktion
(Symbol =).

9 Klicken Sie im Meniband unter Start auf die Schaltfliche Neue E-Mail.

e Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster. Geben Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers in das Feld An
ein und bestétigen Sie mit der (<)-Taste.

WISSEN

Um eine E-Mail zu erstellen, bendtigen Sie in jedem Fall die E-Mail-Adresse des Empfangers,
also z. B. paul.muster@example.com. Das @-Zeichen (sprich: tt-Zeichen), das in einer E-Mail den

Namensteil vom Domainteil trennt, wird auf einer Windows-Tastatur mit der Tastenkombination
(AtGr)+(Q) aufgerufen.
Klicken Sie auf die Schaltflache An, um einen E-Mail-Empfanger aus Ihren Kontakten auszuwahlen.
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b An philip kiefer@example.com: B An philip kiefer@example.com:
Senden Cc Senden Cc
Betreff Einladung zur Abschlussfeier] * Betreff Einladung zur Abschlussfeier
Lieber Philip,

hiermit lade ich dich zu meiner Abschlussfeier ein.
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O Einfiigen gt FEU == Namen @ Link Diktieren Editer ~ Plastischer | Vorlagen
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B An philip.kiefer@example.com:
Senden Cc
Betreff Einladung zur Abschlussfeier
Lieber Philip,

hiermit lade ich dich zu meiner Abschlussteier ein.

Dein Fridolin

0 Im nichsten Schritt klicken Sie in das Feld Betreff. Geben Sie dort in aller Kiirze an, welchen
Inhalt der Empfinger beim Offnen der E-Mail erwarten kann.

Klicken Sie in das groBe Textfeld im E-Mail-Fenster und geben Sie Ihren E-Mail-Text ein.
Um einen Absatz zu erzeugen, verwenden Sie die (<2)-Taste. Um die Zeile zu wechseln,
driicken Sie die Tastenkombination (£_J+(<).

Um lhre E-Mail ohne weitere Bearbeitungsschritte auf den Weg zu bringen, klicken Ende
Sie im E-Mail-Fenster auf die Schaltflache Senden.

@ O

TIPP & HINWEIS

Zum Erstellen einer E-Mail kdnnen Sie E-Mails werden mit Outlook standardmaRig im

bei gedffnetem E-Mail-Bereich (Strg)+(N) HTML-Format versandt. HTML steht fiir Hypertext
driicken. Um eine E-Mail unabhangig Markup Language und kommt auch zum Erstellen
vom gerade geoffneten Bereich zu von Webseiten zum Einsatz. Das Andern des For-
erstellen, etwa im Kalender-Bereich, mats erfolgt bei Bedarf in den Outlook-Optionen
verwenden Sie (Sirg)+(&_)+W). unter E-Mail im Abschnitt Nachrichten verfassen.
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o Erstellen Sie Uiber die Schaltfliche Neue E-Mail eine neue Mail.

9 Um das ggf. ausgeblendete Feld fiir die Blindkopie zunéchst einzublenden, klicken Sie im
Meniiband des E-Mail-Fensters auf den Reiter Optionen.

e Klicken Sie in der Gruppe Felder anzeigen auf die Schaltflache Bcc, um das Feld fiir die
Blindkopie im E-Mail-Fenster einzublenden.

WISSEN

Die Blindkopie (Bcc) ist eine Kopie einer E-Mail, die versandt wird, ohne dass der in der An-Zeile
genannte Empfanger dies erfahrt. Sie kdnnen z. B. eine Blindkopie wichtiger E-Mails an sich

selbst senden, um sicherzugehen, dass mit dem E-Mail-Versand alles geklappt hat.
Bestimmen Sie im Meniiband unter Nachricht die Wichtigkeit einer E-Mail. Dann sieht der
Empfanger, ob er eine E-Mail schnell beantworten muss.
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Dalei  Nachrichl  Einfigen  Oplionen  Textformalieren Oberprafen Hille
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Senden Cr
b
Bcc paul.mustermann@example.com
Betreff Lust auf Pizza?
Hallo Philip,
treffen wir uns heute Mittag in der Pizzeria?
Herzliche Grike
rridolin
(B[S S] 997 4 [ 3] 4 3] =
(99 o] o[ % 9 4] 5[ 9]
(B[ S[ [ 9] 5} 9 9 4] J
LE . PBeas
O Klicken Sie in das eingeblendete Bcc-Feld.
6 Tippen Sie die E-Mail-Adresse des Blindkopie-Empfangers ein.
6 Fillen Sie auch die Felder An, Betreff sowie das Textfeld aus und versenden Sie Ende

Ihre E-Mail wie gehabt.

HINWEIS & HINWEIS

Das Feld Ccist bereits standardmaRig
eingeblendet. Man setzt jemand »in Ccg,

Sie haben es sicher bereits gemerkt:
Wenn Sie den Mauszeiger auf eine

Schaltflache bewegen, werden lhnen
kleine Fenster angezeigt mit einer
schnellen Info, was es mit dieser
Schaltflache auf sich hat.

um ihm eine Kopie der E-Mail zu senden.
In diesem Fall weilR der Empfanger aus der
An-Zeile, dass eine Kopie versandt wurde.
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0 Markieren Sie zundchst den Text, den Sie formatieren méchten, indem Sie den Mauszeiger
bei gedriickter linker Maustaste darliber bewegen.

(2]
(3]

S

Im Mentiband unter Nachricht finden Sie das Schriftartment. Klicken Sie es an und wihlen
Sie eine lhnen zusagende Schriftart aus, hier z. B. Times New Roman.

Welche Grole soll die Schrift haben? Dies bestimmen Sie im Menii rechts neben dem Schrift-
artmend. Klicken Sie es an und wdhlen Sie eine SchriftgrofRe aus, hier z. B. 74. Sie kdnnen
alternativ auch die Symbole A~ bzw. A~ zum VergréRern bzw. Verkleinern der Schrift einsetzen.

WISSEN

Selbstverstandlich miissen Sie in lhrer E-Mail-Nachricht nicht die voreingestellte Standard-

schriftart verwenden. Auf dieser Doppelseite wird Ihnen gezeigt, wie Sie den Text einer E-Mail
markieren und die Schrift individuell anpassen.
Den gesamten Text im E-Mail-Fenster markieren Sie am schnellsten mit der Tastenkombination

Gig+@.
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hiermit lade ich dich z Weitere Farben...

Detreff

ier ein.

Dein Fridolin

0 Soll der Text fett, kursiv oder unterstrichen dargestellt werden? Verwenden Sie dazu die
Symbole ¥ (fett), « (kursiv) und U (unterstrichen).

und wdhlen Sie per Mausklick eine anspre

Der E-Mail-Text lasst sich auBerdem - wie

heben. Hierzu klicken Sie auf den zum Symbol gehorenden Pfeil und wahlen

wiederum per Mausklick die Hervorhebun

TIPP -

Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf den markierten Text, um

ein Kontextmeni sowie eine Mini-
symbolleiste einzublenden. Auch
hier kénnen Sie Funktionen zur
Formatierung des Textes auswahlen.

Méchten Sie die Schriftfarbe verdndern? Klicken Sie auf den zum Symbol gehorenden Pfeil

chende Farbe aus.

mit einem Textmarker - farblich hervor-

Ende

gsfarbe aus.

HINWEIS

Wenn die Minisymbolleiste nicht automatisch
eingeblendet werden soll, deaktivieren Sie diese
Option, indem Sie in den Outlook-Optionen unter
Allgemein im Abschnitt Benutzeroberfldchenoptionen
das Hakchen im Kontrollkdstchen Minisymbolleiste
fur die Auswahl anzeigen entfernen.




m Erweiterte Schriftanpassung

Start

? An philip.kifer@example.com
Senden Cc Schriftart ? X
X . Schriftart  Erweitert
Betreff Einladung zur Abschlussfeier - B
o . e . Schriftart: Schriftschnitt: Grobe:
Lieber Ph‘lhp’ : Times Mew Roman Standard 14
. The Serif Hand
hiermit lade ich dich zu meiner Abschlussfeier ein. The Serif Hand Black
. The Serif Hand Extrablack
. The Serif Hand Light | Fett Kursiv .
Dein Fridolin Times New Roman
LY Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch i (ohne) e Automatisch i
Effekte
] Durchgestrichen [ Kapitslchen
D Doppelt durchgestrichen £
[:] Hochgestelit Busgeblendet
3 Einladung zur Abschlussfeier - Nachricht (HTML) £ suchen [ Tigfgesteltt
Vorschau
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Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck undfdie Anzeige verwendet,
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Rick... Zwischenabl.. & Text 5 Einflgen

Einflgen

Texteffekte... [ fox Abbrechen
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o Markieren Sie wieder bei gedriickter linker Maustaste den Text, den Sie formatieren mochten.

9 Klicken Sie im Meniiband des E-Mail-Fensters unter Nachricht in der Gruppe Text rechts unten
auf das kleine Symbol &,

e Das Dialogfenster Schriftart wird gedffnet. Wahlen Sie hier weitere Formatierungsoptionen wie
z. B. die Darstellung des Textes nur in GrofRbuchstaben.

WISSEN

In einigen Gruppen des Menilibands bieten sich weitere Optionen, die Sie ggf. per H-Symbol
rechts unten in einer Gruppe aufrufen. Auch im Zusammenhang mit der Schriftanpassung gibt es
noch weitere Optionen, die Sie hier kennenlernen.




2 E-Mails erstellen und senden m

Schriftart l ? *

? X schriftart  Erweitert
Texteffekte.., . Zeichenabstand
— ) Texteffekte formatieren sxatierers 10 »
|A| &3{} Abstand: | Breit ~| Von: |1,5PH |:{w§
— 3
Position: | Mormal e Van: EI
0 > Textfiillung o () unterschneidung ab: EI Punkt
~ Textkontur
Keine Linie

) Einfarbige Linie

—%Farbgerlaufslinie
i Wi h
Voreingestellte Farbverlaufe arschau

Tep [ Linear ~| Licber Philip,

Richtung | D - | Die TrueType-Schriftart wird far den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
Winkel B |

Farbverlaufstopps Texteffekte... Abbrechen

e (3) (3)
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o Wiinschen Sie pfiffige Texteffekte? Klicken Sie links unten im Dialogfenster Schriftart
auf die Schaltflache Texteffekte, richten Sie den gewlinschten Texteffekt ein, hier z. B.
die Farbverlaufslinie, und bestdtigen Sie mit OK.

6 Auch der horizontale Zeichenabstand ldsst sich einstellen. Hierzu wdhlen Sie im Dialog-
fenster Schriftart die Registerkarte Erweitert. Bestimmen Sie den Zeichenstand bei
Abstand im Menl Von.

6 Die Anderungen werden im Feld Vorschau dargestellt. Wenn alles Ihren Wiinschen Ende
entspricht, bestdtigen Sie abschlieRend mit OK.

TIPP & HINWEIS

Sofern das E-Mail-Fenster (oder ein Einen umfassenden Uberblick
anderes Textfenster) gedffnet ist, Uber die unterschiedlichen
kann das Dialogfenster Schriftart Outlook-Tastenkombinationen
auch per Tastenkiirzel (Strg)+(&_J+(P) finden Sie hinten im Anhang.
aufgerufen werden.






