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Neues Email-Konto einrichten
Menu-Punkt: Datei /Kontoeinstellungen/Neu (oder @ndern)
Konto dndern @

Internet-E-Mail-Einstellungen
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind natig, damit Ihr Konto richtig funktioniert,

Benutzerinformationen Kontoeinstellungen testen

Thr Mame: erwin.brushl @gmx. de Wir empfehlen Thnen, das Konto nach dem Eingeben aller
Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie auf die

E-Mail-Adresse: erwin,bruehl @gmx, de Schaltfiache unten Kicken (Metzwerkverbindung erforderlich).

Serverinformationen

Kontoeinstellungen testen ... |

Kontotyp:

|¥] kentoeinstellungen durch Klidken auf die

Postgingangsserver: " Schaltfiache "Weiter” testen

pop.gmx.net
Postausgangsserver (SMTPY \smitp.gms.net
Anmeldeinformationen
Benutzername: erwin,bruehl @gmx. de
Kenmwort: | ssssseses

[ Kenrwort speichern

[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(5PA) erforderlich

| Weiter = | |Abbrech|=_r| |

Hier die Daten eingeben und weitere Einstellungen eventuell Authentifizierung
Wichtig sind

E-Mail-Adresse

Benutzername (oft alles ohne @......)

Kennwort (wie Sie beim Anmelden vergeben haben)

Postausgangsserver und Posteingangsserver
(z.B. pop.gmx.net und smtp. gmx.net)
e Postausgangsserver erfordert Authentifizierung

" wor dem Senden bei Postsingangsserver anmeldsn
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Nachrichten lesen
Diese zugestellten Nachrichten sehen Sie dann als neue Nachrichten in lhrem Posteingang.

Wenn lhnen das Zustellungsintervall zu lang erscheint, kdnnen Sie selbst Ihre ausstehenden
Nachrichten abholen, z. B. mit

Senden und Empfangen/Alle Ordner senden/
empfangen

Wenn Sie ,offline” arbeiten, sollten Sie vor dem
Lesen auf jeden Fall alle méglicherweise
ausstehenden Nachrichten vom Server abholen,
nachdem Sie eine Verbindung zu ihm hergestellt
haben.

Senden/Empfangen Cirdner
B

Alle Ordner ; 7
senden/empfangen Ly Sepfllen-Empfangen-Gruppen ~

Seggerund Empfangen

nden

Nachrichten lesen

1. Im Posteingang auf Die Nachricht wird in einem
gewunschte Nachricht gesonderten Fenster gedffnet.
doppelklicken

Nachrichten beantworten
Beantworten einer Nachricht
1. Auf gewunschte Nachricht Die Nachricht wird gedffnet.
doppelklicken

| wenn Sie die Antwort nur an den Absender schicken

e wollen
Aribwarten wenn Sie die Antworten an alle Empfénger in den
2. i Feldern An und Cc schicken wollen.

3. Antwort eingeben und gegebenenfalls Optionen
festlegen. Dann klicken Sie auf Senden

Ar Das Nachrichtenfenster schlie3t sich und die Antwortnachricht

= | wird standardméfiig in dem Ordner ,Postausgang” gespeichert.

Senden

kanto = | Betreff:

Nack Klick auf Senden und Empfangen werden alle Mails verschickt

Die Besonderheit der Antwort liegt darin, dass die Empfangeranschrift automatisch
eingetragen wird.

Der Empfanger der Antwort sieht standardmanig zusatzlich zu lhrem Antworttext auch
seinen Originaltext.

Nachrichten weiterleiten

Sie kdnnen eine an Sie gerichtete Nachricht an einen anderen Postteilnehmer — z. B. an
einen zustandigen Sachbearbeiter — weiterleiten. Auch eine weitergeleitete Nachricht wird
standardmaRig in Ihrem Ordner ,Gesendete Objekte” gespeichert.

Weiterleiten einer Nachricht

1. Auf gewiinschte Nachricht doppelklicken Die Nachricht wird
gedfinet.
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3.

Nachricht adressieren

B

Gegebenenfalls zusatzlichen Text eingeben und
Optionen festlegen und Senden.

5.
Neue Email schreiben |

| Start sende

Email-Adresse,
Betreff , Text und
\ Datei-Anhang (z.B. ein Foto), Einfliigen
™| - Angebot = =] 2
| Datei achricht EinfGgqn Cptiongh Text formatieren e @
'_“j = \calibri [T+ 112 A A EE B @5 iT il '\
3 R = ¥ Wichtigkeit: hoch
hnfugen = | Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur e Zoom
- = 4 ; Gberprifen | anfigen anfigen~ v § Wichtigkeit: niedrig
Twischem., Mamen Einschiizken Kategorien % | Zoom
— l
Senden
Betreff: | Angebat
Angefigt: .@Buchstaben\rers hlingen mit System.doc (50 KB
Sehr geehrte Frau, 5
Fiir weitere Fragen stehen wir gerje bereit.
Mit freundlichen Griilen J
y
Erwin Disselberger =
Uli mianchhalfen I:‘ ~

Wenn E-Mail fertig ist, dann auf senden klicken
(Email ist im Postausgang, noch nicht weg)
Email senden und empfangen bedeutet wegschicken

Ordner fiir besondere Mails unterhalb CEPRSEEES, ol
vom Posteingang erstellen o

(z.B. fur die Mails der Firma Mdller) Py e
RMT/NeueI' ordner/ IE-MaiI und Bereitstellung j

Ordner sall angelegt werden unter:

(ﬁ Journal ;I
4B Junk-Mail
B¢ Kalender
2 Kontakks
(2 Notes

- - Motizen
~£F Outhas
~(2 PocketMirror

@ Postausgang
[ @ Pasteingang
-.£F Sant Thams
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Der Outlook Regel-Assistent
Menii: Extras/Regel und Benachrichtigungen
(oder vorhandene Regel @ndern)

Regel-Assistent X

Mit einer Yorlage oder siner leeren Regel beginnen
Schritt 1: Yorlage auswahlen

L2 Machrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieb:]
L5 Machrichten mit bestimmten Warkern im Betreff in sinen Ordner verschic
L3 An eine verteiletliste gesendste Machrichten in einen Ordner verschisbe
>< Eine Unterhaltung 1&schen

V Machrichten von einer bestimmten Person Fir die Nachverfolgung kennz
-.3 Microsoft Office InfoPath-Formulare eines bestimmten Typs in ginen On
L3 RS5-Elemente von einem bestimmten R55-Feed in einen Ordner verschi

Auf dem Laufenden bleiben

= Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster |
) Beim Erhalt von Machrichten von einer bestimmten Person einen Sound

@ Beim Erhalt von Machrichten von siner bestimmten Persan eine Benach . Regel fur Posteingang
Rege

" | Machrichten bei Ankunft prifen. N\

Wen nach dem W% : Regel flflr' Gesendete
< | i Objekte

2. Schritk; Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene \werte Kicken)
Mach Erhalt einer Machricht

Abbrechen Zuriich | Weiter = | Fertig stellen

Regel-Assistent ﬂll

‘Welche Bedingungl(en) michten Sie (iberpriffen?
v die: it Wichtigkeit markiert ist
v die it Yertraulichkeit markiert ist

[ die it giner Aktion gekennzeichnet ist H ie r me ist E mai I -

[ die meinen Mamen im Feld "Cc" enthalt

[] die meinen Mamen im Feld "4n" ader "Cc" enthalt Ad resse n od e r Ko nte n
[ die meinen Marmen im Feld "an" nicht enthalk

[] die an gine PersonYerteilerliste gesendet wurde wéh Ien

| ik bestimmte: tern im Tesxt:
i treff .
[ mit: bestirmrnken Wirkern in der MachrichtenkopFzeile . . o
it bestimmben Wiartern in der Empfa d ~
[ mit: bestirmrken Wirkern in der Empfangeradresse H |er Zlelord ner Wahlen’
{in Regelbeschreibung {zur Bearbeitung auf die meISt u nte rha I b von
?:. - ! unterstrichenen Werte klicken):

! Mach Erhalt einer Machricht,
L die won erwin kommt
und mit Besteluna im Texk
und it Angebat im Betreff oder Text
und die mit Wichtiokeit: normal markiert ist
und die mit: HEARENN ;D lich i)
diese in den Ordner CoDi verschicb

Posteingang oder
Gesendete Objekte

I@ Abbrechen < Zuriick Weiter = | Fertig stellen I/
/

Regel-Assistent

Ordner wahlen:
ER=EPosteingang JEH)
----- $E3 _anmelden_turkey

----- $E1 _Info_erwindiss (2}
----- B _Mail_delivery

----- $E1 _noch_zu_bearbeite

A 4

Abbrechen |

Meu. ..

- Compu_Bruehl (1)
55 compurnaus-Erftstadr

..... @ Db

----- £ DAd-Stundenplan -
1| ) _ |
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Signaturen

Signaturen werden dazu verwendet, Nachrichten mit einer Standardunterschrift zu versehen
(daher der Name). Signaturen kdnnen aber auch als Textbausteine genutzt werden.

Signatur erstellen

1. Extras/Optionen/ E-Mail-Format

2. Signaturen Neue Signatur 2] x|
3. Neu'" Mamen fir diese Signatur eingeben:
4. Namen fir die Signatur eingeben z. B. |Compumaus
5. Text der Signatur eingeben I—IOK Abbrechen |
Signaturen und Briefpapier
E-Mail-Signatur | Personliches Briefpapier l
Standardsignatur auswahlen
E-Mail-onko: JErwinD\sse\berger LJ
Meue Machrichten: CompUmaLS \ LJ
_J Antworten/Weiterlsitun®gn: 1c0mpumaus LJ
Léschen I Meu I Umbenennen J
Signatur bearbeiten
arial v |10 ~ F £ U Automatisch | | E E = | advisterkate | [§] 9
Sehr deehrte Frau . ﬂ
Fir Fflgen stehen wir geme bereit.
Mit freundlichen Griiften
Erwin Disselberger
lhr Compulfaus -Team
lEd|
Abbrechen J
Fertig stellen
OK
Standardsignatur auswahlen Die ausgewdéhlte Signatur wird automatisch
in alle neuen Nachrichten eingefiigt. Falls
Sie Ihre Nachrichten normalerweise nicht mit
einer Signatur versehen wollen, wdhlen Sie
<Keine> aus.
9. OK

Wenn Sie keine Standardsignatur eingerichtet haben, wahlen Sie beim Verfassen einer
neuen Nachricht gezielt aus, welche Signatur Sie einfligen wollen. Auf diese Weise lassen
sich Signaturen also auch wie Textbausteine nutzen.

Kalender

Uber den Ordner ,Kalender” planen und verwalten Sie Termine, Besprechungen oder
Ereignisse, die so genannten Kalenderelemente.
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i Datumswechsler
Ereignis
[t Kalender - Microsoft Cutlook = =
¢ Datei  Beatbeiten  Ansi Wifechseln zu  Extras g)q'nchronisieren Outlook Connector  Aktionen P Adobe PDF
EEENEQ b @ P Heute | [ Adressb, durcsuchen v | g | W
2 = SR
Kalender / ’ Ta# | Woche | Manat & Arbeitswoche anzeigen O Ao
1 1 ar2i1l » e e .
[&] (=) i |kalender durchsuchen Py
T T i€l = 17 - 21 Januar ...| |
! 12 17 Mo 18 D 19 i 20 Do 2 P
4 5 6 7 & 9 .
10 11 12 13 14 15 16
18 19720 21 22 23 o il
24 25 26 27 28 29 30
31 Besprechun
2] Alle Kalenderelemente - 19" Klicken Ste ¥
| Meine Kalender x_: =
| @ T ralender = 1p00 =
| O & calendar L3
O :ﬁ kalender in Archivordner —
[ 4 kalender in erwin.disselberger@hotma 11 58 | Termin jec.
O :E Erwing Kalender in Archivardner |
Andere Kalender o
[~} E-Mail =
ﬁ Kalender Aufgaben anzeigenWach: Fallig am % °
| «wp, (1
M Kontakte I i
jﬁ Aufgaben
L3
: SEPEPETEELS T =
- i
2 Elemente \ Ubermittlungsstatus 6%
~ / )
‘ L . : Besprechung
Terminserie

In der opben gezeigten , 1 agesansicht” kdnnen Sie sich die Kalenderelemente eines Tages
ansehen. Es gibt auRerdem noch die Wochen-, Arbeitswochen- und Monatsansicht, die alle
vier Varianten der ,Tages-/ Wochen-/ Monatsansicht* sind.

Umgang mit dem Datumswechsler Q Q
o N . Juni 2011
Mit Hilfe des Datumswechslers konnen Sie Kalenderdaten 2 DI MiDo Fr Sa

einfach und schnell auswahlen und andern. T 1 7 3 4 5
So wird das aktive (angezeigte) Datum gekennzeichnet. & 7 8 910 11 12

So wird das tatsachliche (aktuelle) Tagesdatum 131415 16 17 18 13
20 21 22 23 24 25 2

gekennzeichnet. 27 25 29030

24 Tage, an denen Termine oder Ereignisse eingetragen
sind, erscheinen fett in Datumswechsler.

Durch Klicken auf die Pfeile kbnnen Sie zum
vorherigen bzw. zum folgenden Monat wechseln.

Ein Klick auf den Monatsnamen in der Leiste 6ffnet eine Liste mit den drei vorhergehenden
und den drei folgenden Monaten.

Einzeltermine und Ereignisse erfassen und bearbeiten

Ein Termin liegt innerhalb eines Tages und hat einen Anfangs- und Endzeitpunkt.
Ein Ereignis ist ein ein- oder mehrtagiger Termin, z. B. Geburtstag, Urlaub oder
Tagungen. Ereignisse haben also ein Anfangs- und ein Enddatum.

Seite 6 von 9



Computerschule Brihl
Outlook-2010 Kurz-Anleitung

Neuen Termin anlegen
1. Datei, Neu Termin
2. Terminformular bearbeiten
=
Speichern
3. | &schlieken gpeichern Sie zum Schluss

'::?:3 1 H 2.0 a

Unbenannt - Ereignis R =k

-

E-‘i .

Speichern Teilnehmer
& schliefen einladen S5 7

Ereignis Einflgen

%

Text formatieren

|i§Termin‘!

[ Terminplanung

Entwicklertoals

B O Frei

18 Stunden

= {} Serigntyp

)

¥

‘] Kategaorisieren = [}

L4

Rechtschreibung

Aktionet Anzeigen Dptionen | Dokumentprifung
Dieser Termin liegt in derMergangenheit, |
Betreff: |besphechung
ot [ =l
Beginnt um: [Mo 10.01.2011 Lj | T | v Ganztigiges Ereignis
Endetum:  [Mo 10.01.2011 =| [omnn -
) -
%]
-

| 1] Al

Das Kontrollkastchen Ganztéagig entscheidet dartber, ob es sich um

einen Termin oder ein Ereignis handelt:

Serien-Termine erfassen und bearbeiten
Serien sind Termine, Besprechungen und Ereignisse, die sich in bestimmten

Zeitabschnitten wiederholen.

Terminserien z. B. haben eine Serienfolge und eine Seriendauer. Die Serienfolge
legt fest, in welchen Abstanden der Termin wiederholt werden soll. Die Seriendauer
bestimmt, wie lange die Terminserie mit der

angegebenen Serienfolge dauern soll.
Erstellen einer Terminserie

S
SR Kiicken Sie bei gedffnetem

Termin-Formular

1. Geben Sie die gewlinschte Serienfolge
und die Seriendauer ein.
=

2. OK

3. Speichern Sie zum Schluss
Speichetm
& schlielen

Terminserie

Termin

Beginn:  |05:00 ﬂ
Ende: 11:00 ﬂ
Dauer: 3 Stunden ﬂ

Serienmuster

" Tagich Jedefalle |1 Woche(n) arn

&+ wéchentlich ¥ Mantag

™ Dienstag [~ Mittwach ™ Donnerstag
" Monatlich

" Jahelich

I Freitag ™ Samstag ™ Sonntag

Seriendauer

Beginn:  |Ma 10.01.2011 ﬂ " ein Enddatum
% Endet nach: |10 Terminen

Mo 14,03.2011 =
84 | Abbrechen | |

" Endet amn:

21x|
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Kontakte

Kontakt bearbeiten

1. Kontakt 6ffnen
2. Anderungen auf den Registerkarten eintragen
3. Speichern und Schliel3en

Weitere,., |

¥ Dies ist die
Postanschrift

Die Registerkarte Details dient dazu, speziellere Informationen wie z. B. die Abteilung, den
Geburtstag oder den Namen der Partnerin/des Partners zu erfassen.

B2 kategorisieren +

" Speichern und neuer Kontakt = . 2 E-Mail-Nachricht 7
| B o= -

EHIED & s ez Erwin Disselberger - Kontakt = = 52

= Datei [ Kontakt Einflgen Text formatieren Uberpriifen & e

_5" Weiterleiten - % Besprechung ' A ¥ HMachverfolgung = ;
Speichern Laschen Anzeigen Adressbuch  Mamen | Visitenkarte Bild — Zoom
& schlieBen ] oneniote % 2 weitere - aberprifen - (&) Privat
Aktionen | Kommunizieren | Mamen Ciptionen Kategorien Zoam
Familie
Mame,.. | Erwin Disselberger Erwin Disselberger
Firma: E Computer- und Sprachenschule | . g;gg;é;;’zgn;?f;:m;ﬁ“huu
Pasition: Y P 01785320211 Mobiltelefon
: — |l = ey enwin@e-disselberger.de
Speichern unter: | Disselberger, Erwin - f \ erwindiss@yahoo.de
. mail@e-disselberger.de
3 R R A R R S A R A e R R e G R G R ARG e R Markt 15
L E-Mail.. - | erwin@e-disselbercer.de | 50321 Brihl/Rheinland
Anzeigen als: : Erwin Disselberger {erwin@e-disselberger.de} | .
= ——— Maotizen
Webseite: ;http:;‘.fwww‘corngumaus-bruehl.de,’ | N Adresse Uberprifen <> | xl
IM-Adresse; | | i
r Dietails
Telefonnummern -—-------- =
Geschaftlich... i Strafe: Markt 15

— = | | /
Fax geschaftl.. | = | / Ork: |BrUhI,I'Rheinland

- ] Bundesland/Kantan: ||

pLZ: 50321

|
i 50321 Brahl/Rheinland

tm Land/Reqgion: IDeutschIand

=l

Zuordnen

¥ Diesen Dialog bei unvollstandiger ader unklarer Adresse sinblenden

Erwin Disselberger Ok I Abbrechen |
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Email-Verteiler oder Kontaktgruppe

Haufig sollen Nachrichten nicht nur an eine Person, sondern an eine immer gleiche Gruppe von
Personen versandt werden. Um nicht jedes Mal alle Personen einzeln auswahlen zu miissen, kénnen
Sie in Outlook Verteilerlisten erstellen.

_Datei Start | Send f
Neue Kontaktgruppe erstellen L| 2 it

hier: aus Outlook-Kontakten

HEH? O =|= Unbenannt - Kontaktgruppe T

Kontaktgruppe Einfdgen Text formatieren Uberprifen & @

H | x @g ‘ i :ortt?z“:n @ i

Speichern Gruppe Gruppe

w Mitglieder hinzufugen ~

L Aus Outlook-Kontalktes

munizieren| Kategorien, 7oom

& schlieBen loschen weiterleiten - ﬂ-! Aus Adressbuch
: s Aus Outlook-Kontakten
Aktionen Anzeigen & Mauer E-Mail-Kontakt
= = Aus Ihren Qutlook-Kontakten —
Name: | Mitglieder zu dieser |
3/ Name e T E_ptail Kontaktgruppe hinzufigen,

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden,

Machen sie auf den Namen, den Sie hinzufiigen mochten eine Doppelklick

Miiglil:dﬁ auswihlen: Kontakte
Suchen: @ Nur Name () Mehr Spalten Adressbuch
oK Kontakte - erwin @e—dissélberger.-de - Erweiterte Suche
| Name Anzeigename E-Mail-Adresse
9 Ayse Wagner volkwag @web.de volkwag@web.de -
4 B. Gaetjen b.gaetjen@gaetjen.de b.gaetjien@gaetjen.de
4 Bandur Bandur {Fax Geschaft) Bandur@-+49 4322375025355
4§ Barbara Kefer Barbara.Kefer @t-online.de Barbara, Kefer@t-online.de ]
4 Béarbel Heine-Ott Barbel Weii Heine-Ott (b Heine-Ott.., b.Heine-Ott@web.de
f Barbel Heine-Ott Barbel Heine-Ott b.heine-ott@weh.de
4§ Batke Marion Eatke Marion MBatke@kaw.de
4 Beata secret@autograf,pl secret@autograf,pl
4 Beata Beata (secret@autograf.pl) secret@autograf.pl
-} Bero (info@bze-euskirchen.de) info @bze-euskirchen.de
Ferg finn. Zbze-euskirchen, d=) info@bze -euskirchen.de
A — eacd Cilaop BEETC Gilson
9 Bernd Feldhaus Bernd Feldhaus (pfeldhaus@acl.com) pfeldhaus@aol.com
4§ Bernd Holzum Bernd Holzum
@ Rernd Krimmelhein Krimmelhein Rernd <nehkroem2@n ne-hkroem 2 @netrnlnone de iz
| b
[ ok | [ Abbrechen

Unten erscheinen die ausgewahlten &9 O + »|s Unbenannt - Kontaktgruppe - m =

Kontakte, getrennt durCh ein Kontakigruppe Einfigen Text formatieren Uberpriifen & e

Se.mlkolo_n. aly B & & ¥

Klicken Sie auf ok und geben d er : ; . = = I
Speichern ppe  Gruppe Anzeigen Mitglieder Kommunizieren Kategorien Zoom

& schliefen gischen weiterleiten =

Gruppe einen Namen und Speichern

Aktionen | Zoam

Sie dann

Hame: : Privat-2612|

DiName - Edail
&5 Berg (info@bze-euskirchen.de} info@bze-euskirchen.de
185] rwesling@gma.de rwesling@gms. de
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