Windows Live Ma2009

EMAIL MITWINDOWSIVEMAIL2009

MAILISABHOLEN UN¥ERSENDEN

Der BefehBynchronisierenm HauptfensterveranlasstWindows Live Majldie Post beim Mailserver

abzuholen und von lhnen erstellte Mails zu versenden (an den Briefkasten gehen).

Sollten Sie Uber mehrere Mailadressen verfligen, so kdnnen Sie Aokticken desDrop-Down-Pfeils bei
Synchronisiererauswahlen, fir welche Adresdails abgeholt bzw. verschickt werden sollen.iok auf die

ganze Schaltflachkolt in diesem Fall die Post fir alle Adressen ab.

Windows Live Maikt normalerweiseso einstell, dass beim Start des Programmes amatisch gesendet und

empfangen wird.

I Posteingang - Windows Live Mail /

= [ E ) |

Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen I '

Neu - Antworten Allen antworten Weiterleiten Zum Kalender hinzufugen Léschen Junk-E-Mail Synchronisieren ~ £/

Schnellansichten Padita [padita@grmx.de] Kontakt hinzufiigen
Ungelesene E-Mails An: padita@gmx.de;
Ungelesen von Kontzkten Mach "datum” sortieren ~ Absteigend GI‘UB
Ungelesene Feeds (200) <] ?ﬂd[tﬂ 16:14

Gmx (padita) Hallo,

Posteingang wie geht es dir?
Entwiirfe

Gesendete Objekte

Junk-E-Mail

Geldschte Objekte

Postausgang

E-Mail-Kento hinzufigen

o E-Mail
[ Kalender
i} Kontakte
E) Feeds

|# Newsgroups

1 Nachricht(en), 0 ungelesen

@-

Keine neuen Nachrichten [] Online arbeiten @

Anmelden

MAILS UNRDNER

Die empfangenen Nacichten werden im OrdnePoseingangder entsprechenden
MailadresseabgelegtWenn Sie mehrere Mailadressen eingerichtet haben, ist fir jede
Adresse ein eigener Ordnerbereich vorhanden.

Ein Klick auf einen Ordner zeigt den Inhalt (alle Mails) im linken Teilfensteéaehen
oder untensehen Sie eingorschauder jeweils ageklickten Mail.

Sieléscheneine Mail, indem Sie diese anklicken und dannlLaigichenn der Menuleiste
klicken, aer aber im Kontextmeni der rechten Maustastéscherauswahlen. Wenn Sie
den OrdnerGeldschte Objektenit rechts anklickenfinden Sie im Kontextmeni auch den
BefehlOrdner Geltschte Objekte leeremit dem Sie alle geléschten Objekte auf einmal
endgultigf 6 schen (ver gl ei c h bHErKlickhautdasdklieime Krel dgd i
Geltschte Objekte leert den Ordner auch.
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Gmx (padita)
Posteingang (1)
Entwirfe
Gesendete Objekte
Junk-E-Mail
Gelaschte Objekte

web.de
Posteingang
Entwirfe
Gesendete Objekte
Junk-E-Mail

€ chisdtQodekd

EMail: Computerunterricht@janotopia.de Internet: www.janotopia.de




Windows Live Ma009 2

LAYOUT ANPASSEN (& ot =]
Lesebereich (E-Mail)
Diese Vorschau derMails konnen Sie — ‘ oo otrstar s ool
iiber dasMeni Ansicht- Layoutoder | &~ @~ | Asmeiden B terperennceige
. . = Li t... (7 Unten jn der Nachrichtenliste
die Schaltflache] anpassen oder e G .
aUSSte”en OptIOHEﬂ--- Ml Nachrichtenliste
Sicherheitsoptionen... )
Ebenso kdnnen Sie hier die Menileiste . [[F] ordnerbereich
. Symbolleiste anpassen... =
einblenden oder ausblenden.
Meniileiste aushlenden m Kopfzeile (E-Mail)
i

[ ok ][ Avbrechen | [ Anwenden

E-MAILS LESEN

Im Hauptfenstervon Windows Live Magehen Sigfalls so eingestelliin 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 man auch mit den Schaltflaghetickund Weiter die jeweils vorherige oder nachste
E-Mail ansehen. Auch die Schaltflacherucken LéschenBeantwortenund Weiterleiten stehen zur
Verfligung.

Hierhaben Sie auch besseren Zugriff auf eventugiitagen(zu & Fladita_ : i
. oy LINSer AUsTIiug
erkennen am Buroklammesymbol neben der Mail in der oben -
erwahnten Liste). ‘ ‘
i || Padita Unser Ausflug ‘
L - |
A KI|ck<_an Sie mit rechts 5o =
an dleAmageUﬂd Datei Bearbeiten Ansicht Extras Aktionen 2
Wahlen & |m twort Allen Veiterleiten Zum Kalender hinzufigen Léschen Junk-E-Mail » R- @-
Kontextmeni, was ||

ita [pad de] Kontakt hinzufigen
Sie mit der Anlage Aexipadsar
machen \_/vollen. I_Eln Unser &
Doppelklickauf die
Anlagekann diese Hier das versprochene Foto

auch o6ffnen

usflug

[ »

A Wahlen SiéSpeichern
unter, um die Anlage
Zu speichernMit
Alles speichern
kénnen Sie mehrere
Anlagen auf einmal speichern.

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

Hinweis:Ein EMail-Programm ist nicht zum Betrachten von Fotos geeignet, da diese dort in Originalgro3e

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

Seien Sie vorsichtig mit Anlagen. Sie kdnnten/einssein. Eine #ail mit einem Virus kommt meistens von
einem | hnen bekannten Absender, der Text deyrodeMai |
die Mail hat gar keinen TexDft ist auch ein Re: im Betreff.

Der Virus wird i. Aerst 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.
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3

Es gibtaber auch Viren, die schon durch die Vorschau der Mail aktiv wedadwyr ist es sicherer, die Vorschau
Uber Layout auszustellenufjeden Fall ist ein AntivireRrogramm zu empfehlen, das naturlich durch Internet
Update immer auf dem neuesten Stand ssdlite.

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

DASADRESSBUCH

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

UberNeufiigen
Sie weitere
Adressen hinzu.

Um einen
Eintrag zu
verandern,
doppelklicken
Siedaraufin der
Listeoder

- Windows Live-Kontakte

Datei Bearbeiten Ansicht Alktionen 7

Neu - Bearbeiten Laschen E-Mail

Kontakte
Alle Kontakte (1)

Drucken

Agenda 21

agenda@augsburg.de

Agendabuero

Aktionsgemeinschaft EMAS elV.

Bremer Umwelt Aktuell

Meue Kategorie erstellen

Kontaktverzeichnisse

Ansicht =

Agenda 21

lame Agenda 2l

Kontaktinformationen hinzufdgen

Kontaktinformationen hinzufigen

agenda@augsburg.de

wahlen Sie
Bearbeiten

Sie kénnen auch lbéfontakt, Privat, Geschéftlich ...

Telefonnummern, Geburtstag, usw. hinzufiigen.

Die Ansicht der Adressen  [=
kénnen Sie Uber das Symbo

—=| einstellen.

S|
Kacheln mit Yerschau
Liste mit Vorschau

@  Liste

Sie kénnen auch den AbsendgnerMail in lhr
Adressbuch eintragen lassétas vermeidet
Tippfehler bei deMail-Adresse)OffnenSiedie
entsprechende Mail mit Doppelklick und wéhlen Si
im Meni Extrasden BefehKontakt hinzufligen
Korrigieren Sie evtl. anschlieRend im Adressbuch i
Register Namalen Vor und Nachnanen nach lhren

Winschen.

Der BefehlAbsender zumAdressbuch hinzufiige
ist auch Uber einen Rechtsklick auf didg&il-
Adresse des Absenders zu erreichen, sowohl in
diesem Fenster als auch im Hauptfenster von Windows Live Mail.

© Ulli Janssen | Tel: 082086618 |

viele weitere I nformat:.i
I Kontakt hinzufigen . » = | B ||
(7]
3
Schnell hinzufugen Vorname: Machname:
Kontakt ] |
Privat
Geschaftlich E-Mail (privat): Telefon (privat):
Instant Messenger
Notizen
Ds Firma:
El
m
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E-MAILS SCHREIBEN

Neu - Bearbeiten Loschen E-Mail Drucken
Klicken Sie im Hauptfenster vovindows Live MagufNeu. Kontakte
i H P .. . . Alle Kontakte (4) )

Wenn Sie di&ontakte gedffnethaben, kénnen Sie au@inender Narme E-Mail (privat)
Namendort anklicken und oben in der Leiste duMail klicken(er steht i;:bn 3:;@9@
dann gleich im Feldn). Oder SieinenmachenRechtklick auf einen Aktionsgemeinsc emas-interati
Namen um eine neue #ail an denjenigen zu erstellem der N Bremer Umweit A buz@oekobug
Listenansicht kbnnen Sie auch direkt tiber dafpappende Feld eine Kontakt bearbeiten

Mall el’s’[e”en Visitenkarte anzeigen

Es o6ffnet sich eineues Fenstenamens Neue Nachricht.

DerKopfbereichist fir (7 Neue Nachricht — o oL |
d|e AdI’ESSIerung Datei  Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras 2
(entSprICht dem Senden Speichern Anfigen MNamen Gberprafen Hoch Niedrig 3> = t@l'

Briefumschlag).

L] An: Von:

padita@grmx.de

Betreff: Cc und Bee anzeigen

Wenn es mehr als
einen Absender gibt, kan || 4BFermat  [5Fotos hinzufiigen
man mit Hilfe des Drop
DownPfeiles am Ende def
Absenderzeile den —
gewulnschten auswahlen.

i5 v Briefpapier - Calibri = El 5"‘ E' i?' ;f' F\r)' %

In dieBetreff-Zeile kommt
der Titel der Mail.

Die EMail-Adresse wird
entweder direkt in digAn-

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

Es offnet sich di®ialogboxE-Mail senden [ . m—— e
A Der geWU nschte Name erd an96k|Ith Wahlen Sie die Kontakte aus, an die die E-Mail gesendet werden <oll.
. . . . [I | [ Kontakt bearbeiten | [ In Kontakiverzeichnissen suchen |
A anschlielRend auf die Schaltflacha rgentent
klicken(oder Doppelklick auf den Agendabuero
gewiinschten Namen). Aktiansgemeinachaft EMAS e

Bremer Umwelt Aktuell

A Fur Kopieoder BlindKopieEmpfanger
wird aufCCbhzw. BCQyeklickt
(BCC bedeutet, dass niemand der anderen
Adressaten sieht, dass die hier stehendef
Empfanger auch eine Kopie bekommen
haben, die Empfanger in den Feldern AN

und CC werden jeweils von allen —
gesehen).
A AnschlieBed mit OKbestatigen.

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

Sie kénnen inMeni Extrasangeben, olSie eind_esebestatigundir diese EMail vom Empfanger haben
wollen.

Um die EMail zu verschickenklicken Sie ausendenin diesem Fenstede nach Einstellung wird die Mail sofort
versandt, oder Sie mussen noch auf Synchronisieren im Hauptfensterklick
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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 Fenster mit einer neudvdi. Diese BMail hat schon
einenBetreff, namlich, Re: ur s pr U nlg tHer Adlesszeile Bedie Adrelsde iespfangerschon

eingetragen.

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

Schreiben Sie den Text. Sie kdnnen den Originaltext auch markieren und l6schen.

Klicken Sie ausenden

EMAILSWVEITERLEITEN

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
einenBetreff, naml i ¢ hn g IFiwc h aiDesBugptiimgkctiefext und auch evtl. Anlagen siadhon
in der EMail.

Geben Sie deempfangelin der Adresszeile ein, entweder durch eintippen oder tUber das Adresskyrcibol
in dieser Zeile.

Erganzen Sie eventuell den Text.

Klicken S aufSenden

.. 2% - Briefpapier -~ Calibi~ 12- F K
SVILEYS EINFUGEN e e
D0 TS ODDa
Klicken Sie an die gewtiinschte Stelle in Ihrer Mail und dann a8rdadsy 5 55 @) W WP 8 B ae m
symboll 2 in der Symbolleistend wahlen Sie einen aus. Latagde T
. i . . . @ Y@V S LR R
Smileys kénnen mit gedriickter Maustaste im Text verschoben werden. bR & B@ o F N
R =20 dbYS

FARBIGERINTERGRUND

i
Klicken Sie auf delﬁUIIeimer in der Symbolleistder EMail und wahlen Sie eine | IR BHHEEEEN
Farbe aus. [ | [ [ [ |
[ | ] |
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ANLAGEN MITSENDEN

Sie kénnen Dateien mit einer Mail mitschicken. Der Empfanger kann diese dann mit dem dazugehérigen

Programm 6ffnen (vorausgesetzt, er fes).

A Schreiben sie eine-Hail.

i [ Onen =

A Klicken Sie in deren \JU [« Dokumente » Eigene Dokumente » Fotos » Verschiedene » 2005 » ~ [ %3 [ 2005 durchsuche o]
FenSter aUAnfUQen' ES Organisieren v Neuer Ordner =~ 0 @
offnet sich eine Dialogbox Gmes * Bipliothek "Dokumente” ...
namensOffnen. g:z::ﬂ 2005

A .. . Fam. Ziet ~v o

A Navigieren Sie zdem Familie ¥
entsprechenden Ordner dom ﬂ _
der mitzuschickenden L iy O pessi e “Diste Lipg ot
Datel " Rundum- 9JP9 g

s . . . . Spielereie

A Markieren Sie die Datei i o)
und klicken Sie aubffnen. ] - m

A Sle konnen auch mehrere ;gzz Distel 2,jpg Distel 4,jpg Distel 5.jpg Espresso 1.jpg Espresso 2,jpg
Dateien mitsenden’ o Dateiname: v |Alle Dateien (%) -
entweder indem Sie die -
obigen Schritte nochmals |

durchfiihren, oder, wenn die Dateien in dem gleichen Ordner sind, indem Sie alle gewiinschten
markieren. Mehrere einzelne Dateien kdnnen sie mit gedriclk®éng Tastemarkieren,

hintereinanderstehende und alle dazwischen mit gedriici8bift-Taste

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

Wenn Sie eine Datei ttieserZeile mit rechts anklicken, kdnnen Sie diese Uber

L} An:
Betreff:

0 (¥ Distel 5.jpg (1,19 ME)

das Kontextmen( wiedegntfernen.

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

Hinweis:Wie Sie Bilder verkleinert perMail versemlen, konnen Sie im entsprechenden Infoblatt nachlesen.
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BENEMAIL MITBILDERN VERZIEREN

A Kllcken_ Smn"der Mailauf I Fotos hinzufiigen L} Fotos hinzufigen -
Fotoshinzufiigen Suchenin: £ Bogene Bider - og e mEr
A Es offnet sich einBialogboxnamensFotos W
hinzuftigen Klicken SielasgewiinschteBildan und - - @
dann aufHinzuflgen Sie kénnen mehrere Bilder oesmp G g | Mg TN e
einfigen. Die Dialogbox wird abschlieRend tber =
Fertiggeschlossen. e
; LY
A Die Fotos werden dabei automatisch Computer i =
verkleinert. @ 52646770_c34269c... 364451730 6fechd... 367437300 8978930.. i
Netzwerk
< . . . . . . . Dateiname: - Hinzufigen
A Sie konnerein Bild mitDoppelklickdarauf durch ein L =
anderesersetzen _ _ e oaten e :
; l:)fa_t; rv;[n:!e hinzugefigt. Wahlen Sie weitere Dateien zum Hinzufiigen aus, oder Kiicken Sie zum Beenden

A Kilicken Sie ein Bild an und driicken Siektit-Taste

auf der Tastatur, um es zu léschen.

Wenn Sie eine Mail miotos darirboekommen, so kdnnen Ssemit rechtsanklickenund auf Ihrem PC
speichern.

[ Neve Nachricht r . - e @ - T (o O ]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Extras 2
SOba|d |n del’ Mall FOtOS Senden  Speichem  Anfigen Namen aberpriifen Hoch  Niedrig B~ @-
eingefugt wurden, erschet | ™

Ccund Bec anzeigen

eine Leiste zum Verandern
der Bilder. Sie kbnnen noch

ABFormat  []Fotos 28 Layout

— oy - e 7 # AutoKorrektur
H H i ] _J . ~v M b N - / =) sch 8
weitere hinzuflgen oder das || weecres:  zastme  Hoe  Sofon Mewl  Pin  Spotight Gepisete e o
hinzufigen rahmen  bild ecken Kontur Nicht verfigbar

Foto mitRahmen oder

Effektenversehen. 1

UberLayout [ NeveNachricnt & & = Y W N [E=E )
. . . ==1g t Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Bxdras 2

konnen Sle dle Senden  Speichem  Anfigen  Namen dberpriifen Hoch  Niedrig R @-

Anordnung der e

Fotos verandern. ettt Cound Bes imigeh

ABFormat  [&|Fotos | 53 Layout

= = = = Cl — —

Sie kénnen auch in die Feldey ... ... .

daneben/darunter einen Mo  fin B Mo ot | h | e Gole Memsl
. . Miniaturansichten mit Text Text rechts mit Text mit Text Text rechts Text links mit Text mit Text

Beschriftungstextingeben.

Klicken Sie hier, um Text einzufigen|

i
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BRIEFPAPIER VERWENDEN e e ——
. . . . L . 1 Garten
A Kilicken Sie aBriefpapierin der EMail. P
Weitere Briefpapiere...
A wabhlen Sie ein Briefpapier aus der Liste aus. Die Liste enthalt die zuletzt| _ KeinBicfpapier
verwendeten BriefpapieréAllefinden Sie, indem Sieitere Briefpapiere
anklICken' | Briefpapier auswahlen &J‘
A Es erscheint einBialogbox Socheni: ), Mene Vofagen - e m ==
in der Sie ein Briefpapier Ry [Mame Andeungsdatum | Typ |2
. L. o € | Farbstreifen.htm 21.07.2009 17:26 HTML-
auswahlen kénnen. Zuletzt besucht 2 Gaten htm 21.07.200917:26 HTML
; £] Gelbe Kacheln.htm 20720091726 HTML-
A Wahlen Sie eins aus und - £]Geld.htm 21.07.2009 17:26 HTML:
. . Desktop (& Handabdriicke,htm 072000176 HIML
klicken Sie auf OK. ~ & LED.htm 210720091726 HTML,
; = &) Moseik Litm 0720091726 HTML| | 7] Vorschau anzeigen
A Es wird eine neue-Hail mit Bibliotheken & | Mosaik 2.htm 21.07.200917:26 HTML | =
. . . | Musik.htm 20720091726 HTML
diesem Briefpapier als LY ] snowboard.htm 20720091726 HTML,
Hintergrund erstellt Computer &) Sadwesthtm 20720091726 HTML
) . &) Zeichnung.htm 20720091726 HTML
Um das Briefpapier wieder zu Ngik ‘ E
entfernen, wahlen Si8riefpapier- Datemame:  HandPrrts -
Kein Briefpapier Dateityp: HTML-Dateien (* htm:" html) | [ Abbrechen |
Um das Briefpapier durch ein anderes
Zu ersetzen, wahlen S@nfachlber Briefpapierein anderesaus.
Briefpapier-Setup-Assistent =5

BHGENESRIEFPAPIER ERSTELLEN

> > > >

>

Klicken Sie aBriefpapierin der EMail.
Klicken SiaufWeitere Briefpapiere.
Klicken Siauf NeuErstellen

DerBriefpapierSetupAssistenterscheint, in dem Sie auf
die Schaltflach&Veiter klicken missen.

Hintergrund
Das Briefpapier kann sin Hrtergrundbid und sine Hirtergrundfarbe haben. Achten
e darauf, dass das Hintergrundbid eil. die ganze Sefte sinehmen kann

Vorschau:

i
bamboo jpg =

Anordnen: | {Nicht anardnen) -

[ Farbe
[ Istandard

<Zunick | Weter> | [ Abbrechen |

In dem folgenden Fensté&bnnen Sie ein Hintergrundbild
auswahlen. Setzen Sie einklakenbeiBild. Kicken Sie
Durchsucheran und suchersiedas Bild, das Sie als
Hintergrund verwenden wollen.

BeiPositiongeben Sie die gewiinschte ein, z. B. Oben ung
Mitte.

Im FeldAnordnenkdnnen Sie zusétzlich angeben, ob das
Bild die ganze Flae uber wiederholt werden soll

DieFarbedes Papiers kénnen Sie auch auswahiedem
Sie beFarbeeinenHakensetzen und mit Hilfe des Drep
Down-Pfeiles die gewlinschte auswahlen

Sie sehen auch immer eine Vorschau lhrer Auswahl.
Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben, klicken Sie
immer auf Weiter.

Jetzt missen Sie noch eiBehriftart, SchriftgréReund
Schriftfarbeauswahlen,

mit Randerden Abstand vom Seitenrarftr den Text
bestimmen und

einenNamenfir das Briefpapier verdeen undauf

=)

Briefpapier-Setup-Assistent

Schriftart
Wahlen Sie die Schriftart fir dieses Briefpapier aus

Vorschau:

Schrftart:

18thCentury -
Il ctandard
ClEet ks

Grie
Farbe:

ASREYy T2

< Zurick |[_ Weter> | [ Abbrechen |

=z

Briefpapier-Setup-Assistent

Rander
Geben Sie die Rander fir dieses Brisfpapier sin

Vorschau:

Linker Rand: I | Poel
Oberer Rand: 0 | Porel

<Zuick ][ Weter> | [ Abbrechen

Fertigstellenklicken.
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