Dokumentation MsOutlook 2003 23.06.2007
Verwenden von Ms Outlook 2003

1.0Lesen eines eMails

Nach dem MsOutlook gestartet wurde erscheint folgender Bildschirm.

n |-_-ﬁ Senden/EmpFangen |v|i gp

[ElPosteingang osoft Dutioo
© Datei Bearbeiten Ansicht ‘Wechselnzu Extras  Aktionen ?. Frag
D iNeu - | F 23 X | G Ankworten £ Alen antworten ©2) Weiterleiten l 1 Senden/Empfangen « 20 Suchen [ | ([ Kortokinsmen singehen - | @! -
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osteingang
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Favoritenordner Angeordnet : Dat ‘i& niich alt — Titel des Mails
[ Posteingang (1} B test [y ]
) thaelesene iachrichten || =) Heute Diese Nachricht wurde noch nicht gesendet.,
@_‘ §:§$§f§f§,‘§ﬁf & o 17:33 22: Harald Altinger {altinger. harald@amall.com)
17:13 . . . .
1 85 persenlche Ordner _“te‘d“'"‘a"s ¢ Hier kammt der Mailtext hin Um zu UberprUfen Ob neue eMallS
éél?iﬁi; —_— i angekommen sind, auf den Knopf
-1 Gesendete Objekte
Ban Senden / Empfangen klicken.
[ Posteingang (1)
53 suchorcrer . . .
e Dieser Bereich wird
Mailiibersicht genannt.

Dieser Bereich wird
Mailordneransicht genant

= E-Maill -
B taendr Dieser Bereich wird
&-| Kontakte .
_5 — Vorschaubereich genannt.
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Frage hier gingeben -

Posteingang - Microsoft Dutlook

© Datei Bearbeiten  Ansicht  Werhselnzu  Extras  Aktionen 7

DidNeu - A3 | (- fntwerten (o8 Allen antworten (3, Weiterlsiten | ~j SendenjEmpfangen - | %Sgchen lg | B Kontaktnamen eingeben - | (@) !

Favoritenordner Angeordnet nach; Datum |Neu nachat  © = Titel des Mails
") Posteingang {1} = /\ test .
) Ungeiesene Nachvicten | Heute Diese Machricht wurde noch nicht gesendst.
L Zu Nachverfolgung &l / 17:33 . i i
= - ' 7 mg, Harald Altinger (altinger.harald@amail. com;
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[ Gesendete Objekte Testrmail o

Alle E-Mail-Crdnar EY] 1713 B
(1 84t Perstnliche Ordner Tbel e ol Hier knmm hin
[‘;ﬂ Entwiirfe 05 .
(&) Gelischte Cbiekke i N N N .
g Wird ein eMail angeklickt
erscheint hier der Mailtext,
es kann somit gelesen

[ Junk-E-mail
werden.

[=f Fostausgang

Hier ist eine Liste der

g =rar e aktuellen Mails zu sehen.
ACHTUNG, diese Liste
LE PDSIZ-EII.ISI_II-EII'II_II [1] kann auch leer sein wenn

P : . . .
L5 Neskaima =ee keine Mails vorhanden sind.

Diese Zahl zeigt an wie
viele neue, noch ungelesene
Mails sich im Posteingang
befinden.
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2.0Ein neues email schreiben
18/ ]

heiten  Ansicht  Wechselnzu  Extras  Aktionen 7 Frage hier eingeben

B3 X | B Ankworken G allen arbworken G Weiterlsiten | S SendenfEmpfangen - | Spsuchen [ | @ Kontskinamen eingeben - | @) !

Neue E-Mail-Machricht Posteingang

Angeordnet nach: Datum‘N...

Auf den Knopf Neu ||| ssrisrscarms e aee
klicken um ein neues
eMail anzulegen.

(7 Entwirrfe

& Geloschte Obiekte

L Junk-E-Mail

%Postausgang : Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben - X

L7 Posteingang

S o > JSendenI@-IM&/I—ST B v 5| . . .
alternativ hier die email
— |mAn ] -— . |
Es erscheint dieses — addresse eingeben |
Cue

Fenster;

. EBietreff;
Hier kann nun das |

eMail gestaltet \2} Auf den Knopf An klicken; — —
werden. Dadurch kann man die eMail address einer Person —
T aus dem Addresbuch auswihlen.
. ter Alternativ kann man die Addresse auch selber
8] Kontakte eingeben. In diesem Fall weiter mit Punkt
. | x|
@ Aufgaben
Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus Folgendem Adressbuch anzeigen:
e e I IKDntakl:e J
|D Elemente ~
$5tart| 8@ ” ” Dadurch offnet sich I Marmne | Anzeigenane | E-Mail-Adresse
diese Fenster. s Hiraid Alkinger (i :
Harst alkinger Harst alkinger {altinge... alkinger. horst@a
hlieBend auf d Hier einen Namen =
@ AnschlieBend auf den auswihlen 3
Knopf An klicken. o
@ :
Mamen eingeben oder auswahlen: Mamen aus folgendem Adressbuch anzeigen:
I IKontakte j
I Iame | Anzeigename | E-Mail-Adresse
Harald Altinger Harald Altinger {alting. .. altiru;er.I'uaralu:l@!
Horst Altinger Horst altinger {altinge. .. altinger.horst@a
Erweitert vl Ok abbrechen
4
] I _'l_I
Machrichtenempfanger; . ..
i An-» IHaraId Altinger {altinger . harald@grmail.com} Nun erSChelnt der ausgewahlte Name’ @
= Punkte, 3 und 4 konnen ofters
g | | wiederholt werden um das eMail an
mehrer Personen zu senden
Sind alle Empfinger ok | | Abbrechen ]
ausgewdhlt, hier auf den Seite 2 von 6 Harald Altinger 2007
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-lolx]
 Datei Beatbeten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabelle  Eenster 2 Frage hier eingeben - X
iidsenden | [ - |G B, |54 ¥ OB | ¥ |5 [ optignen.. - | HTM =
MAnI|HaraId Altinger (skinger harald@amallcom) | Hier stehen alle Empfinger des ]
Wee.. | emails, es konnen noch weitere ]
Botreffi | hinzugefiigt werden. ]
el G % B2 B [ i GlA-IF £ U |E=E= === =§;§i~t},!

£® Titel des Mails - Nachricht =101l
 Datei Beatbeten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabelle  Eenster 2 N Frage hier eingeben - X
iigenden | ] - |GH 8,55 ¥ B | ¥ || 2 oofionen.. - | HIML -
[ A |Harald Altinger (altinger.harald@amail.com) |
Ul ce... |
Betreff: Titel des Malls | Hiermit kann dem eMail |
:00 G L% Ba @ | A eine beliebige Uberschrift 3 6)25 — !
gegeben werden. =

Hier kommt der Mailtext hin
An dieser Stelle steht der eigentliche
™ Text des eMails. Dazu gibt es keine
Richtlinien, es kann ganz normal ein
Text geschrieben werden.

£} Titel des Mails - Nachricht 10Ol x|

jren Ansicht  Finfgen  Formab  Extras  Tabele  Fenstker 7 Frage hier eingeben - X

= L 8 Ist das eMail fertig geschrieben >
Wian,  |Hasdaing kann man durch klicken auf den ﬁ) |
Whee.s Knopf Senden das Mail bereit | |
ff: Titel des Mail 1 . -
Betre el desMall achen um es zu verschicken | -
il S| % B3 @ Ad -0 - A-|F X U|E=E= S
¥

Hier kot der Mailtext hir|

«0»{'
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Posteingang - Microsoft Dutlook
3 - z
b Suchen li’) | @ Konkakknamen eingeben|

SendenfEmpfangen

n ||ty senden/Empfangen [-| %

EQatei Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Extras  Aklionen 7

PaiNeu - | S B2 X | B antworten G Alen antworten (5 Waiterlsite
| B »

Favoritenordner Angeordnet nach: Datum |Neu nach alt

Senden/ErmpFangen ||

— T R el

I_:E Posteingang Es gibt keine Elemente, die in dieser ansicht angezeigt

i Uhgefesene Macheichien werden.

L 2w Nachverfoigung . . .

(5 Gesendete Obiette Um das Mail wirklich zu

Alle E-Mail-Ordner

() €4 personiiche Ordner
@ Entwirfe
(5] Gelschte Ohjekte

verschicken muss man auf den
Knopf Senden / Empfangen klicken.

(8,

@ Gesendete Objekte
e
Postausgang [1]

[ suchordner

] T = T
| 4| Postausgang
[ -

Diese Zahl zeigt an wie
L] E-Mai viele neue, noch nicht
i valender gesendete eMails im
LERIRETE Postausgang befinden.
7] Aufgaben
Ll @2 v
o Elemente | Fehler bei Ubermitthung - hier Kicken 8+ |

3.0Beantworten eines Mails

Hat man eine eMail von einer Person erhalten , mochte man ihr eventuell
zuriickschreiben. Die einfachste Methode ist die Verwendung der Antwortfunktion.
Dabei wird automatisch ein neues eMail, mit dem urspriinglichen Sender als
Empfinger und dem urspriinglichem Text des eMails erstellt.

Man kann dieses eMail beliebig abéndern und anschlieBend versenden.

Bl o<t cingang —Microsalt Outias —— SETE
© Datei  Bearbsiten an < Extr. o DanaCh auf den Knopf Frage hier eingeben =
Padnen - | o 23 X | Sd Antworten | B Allen 2 wieiter| . en singeben - | @) !
ang Antworten klicken. =
Ankworten =
Favoritenordner Angeordnet nach: Datum | Heu
[ Posteingang (1) test £
L Lhgefesens NMachiihten Diese Machricht wurde noch nicht gesendet.
éé‘;’;gﬁ;;‘:g:ﬁ‘k‘:’f o o An: - Harakl tiger (skinge harskd e com
Alle E-Mail-Ordner B
=1 €47 Personliche Crdner Hier kormmt der Mailtext hin
(7] Entwiirfe
5] Gelischte Objekte

EGESEndEtE Ohijekte oy o

S kel Zuerst das Mail im @
[ Posteingang (1} . .

R Posteingang anklicken.

'B% E-Mail
55 kalender
|8=| Kontakte
|«#] Aufgaben
FI=IEES - =l

1 Elemert [
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Die weitere Bearbeitung ist die selbe wie beim erstellen eines neuen eMails.
£® Titel des Mails - Nachricht 3 o ] |
 Datei Beatbeten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Tabelle  Eenster 2 Frage hier eingeben - X
iidsenden | [ - |G B |54 ¥ OB | ¥ | 5| [ optignen.. - | HTM =
Wan. | |test cxy@xyy> Beim Beantworten eines |
Wee.. | eMails wird automatisch der |
Betreff: [Titel des Mails urspriingliche Sender als |
WS 4 Ba @ e 0 - A Empfinger eingetragen; i
Es konnen aber auch =
Hier soll die Antwort auf das Mail steher] weitere Personen =
Hier kaormmt der Mailtext hin @ emgetragen werden.
=
F
(=]
¥
£¥ Titel des Mails - Nachricht i =1oi x|
fnsicht  Einfigen  Format  Esbras  Tabelle  Eenster 2 Frage hier eingeben - X
|G & 54 ! B | w | k) optionen.. - [HTML 5
s | Auch beim beantworten %
ottty [Tweldes s eines eMails klickt man ]
IR -1 -| zum schluss auf den Knopf
Hier soll die Antwort auf das Mail st Senden um das eMail zZum =
Hier kommt der Mailtext hin VeI'Senden VOI'Zuberelten.
@
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Posteingang - Microsoft Dutlook

© Datei Bearbeten Ansicht  ‘Wechselnzu Extras  Aktionen 7

DENey - | S BS X | B Antworten @5 Alen antworten B Welterlete

Favaritenordner Angeordnet nach: Datum

senden/EmpFangen

SendenfEmpFangen — . L B Y

e

‘ MNeu nach alt

@ Posteingang Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt

| hgefesene Aachrihten werden,

i Zur Nachverfolgung . . .

(5 Gesendete Obiekie Um das Mail wirklich zu

Alle E-Mail-Ordner

verschicken muss man auf den
Knopf Senden / Empfangen klicken.

(=1 €6t perstrliche Grdner
@ Enbwiirfe
&l Gelaschte Objekte

@ Gesendete Objekte
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)
@ Postausgang [1] ™
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[0 Suchordner

] T, = T
| 4| Postausgang
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Diese Zahl zeigt an wie
(- EMa viele neue, noch nicht
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[ERSAE Postausgang befinden.
|&] Aufgaben
bl Ca (& 2 ¥
[0 Elements | Fehler bei Ubermittung - hier Kicken 8 = |

4.0Weiterleiten eines Mails

Hat man ein email erhalten, will man es eventuell auch einer anderen Person zeigen.
Dazu gibt es die Funktion eMail weiterleiten. Dabei wird der Text des originalen
eMails in ein neues gepackt, das man auch wieder beliebig verindern kann, und an
einen Empfinger geschickt.

—— | _lsixi
Das Welterlelten Frage hier singeben -
funktioniert genauso wie E
Fa\_funtenurdner Angeordnet nach: Datum |Mewnachalt & = das Antworten’ dle Schritte
(5 Posteingang - N
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Jedoch klickt man auf den

[=4 Gesendete Objekte
Alle E-Mail-Ordner &
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[ Junk-E-Mail
(3] Postausgang
(7} Posteingang
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