Das Mailprogramm eM Client

Installation

Laden Sie sich das Programm von der Seite http://de.emclient.com/ herunter und installieren Sie es.

Nach der Installation wahlen Sie zuerst ein Design aus. Noes Kento x
Dieses kann spater auch noch verandert werden. aten aus anderer Softvare importeren

Der M Client hat installicite Mail-Amwendung(en] erkant von welchen Sic lhee Konten und Daten importicren kannen,

GA Importieren aus

Wenn Sie vorher ein anderes Mailprogramm (Microsoft
Outlook, Windows Mail, Windows Live Mail, Thunderbird,...) R © ’
auf dem Computer verwendet haben, wird dieses erkannt
und der Import aus diesem Programm wird angeboten.
Wenn Sie diesen durchfiihren méchten, klicken Sie das
entsprechende Programm an, dann werden Konto,

Mailordner und Adressbuch automatisch von diesem e

Ubernommen. Neves Konto x
Ein Konto einstellen

Wenn Sie das Programm neu einrichten mdchten, wahlen ® rminEsn .

Sie Import iiberspringen aus, bevor Sie auf Weiter klicken. ;“E““

Sie kdnnen nun Ihre Mailadresse eingeben und ein

automatisches Setup starten. Dieses richtet in den meisten E ewal .

Féllen ein IMAP-Konto ein. z =

==

Sie kdnnen die Daten auch manuell eingeben. Klicken Sie — —

dazu auf den Bereich E-Mail und wahlen Sie Andere aus, Ein Konto cinsellen

bevor Sie auf Weiter klicken. ® oromiE=ey .

Geben Sie nun |hre Mailadresse ein. Im nachsten Schritt
kénnen Sie zwischen POP3 und IMAP wahlen. Geben Sie den Gzl meoutiook G8cuchange s
Posteingangsserver und das Kennwort ein, sowie im
nachsten Fenster den Postausgangsserver. Die Einstellungen
werden anschlieBend getestet. Sollten Fehler auftreten,
kénnen Sie diese ignorieren und spater korrigieren.

Chat ~

® O

Kalender -

=l

Kontakle

Im weiteren Schritt geben Sie Ihren Namen ein, so wie Sie ihn als Absender haben mdéchten.

Abschliefend kénnen Sie bei einem POP3-Konto wahlen, ob Neues Konto

Sie eigenstdndige Ordner (Posteingang, gesendete m
Elemente, geldschte Elemente,...) fir dieses Mailkonto
mochten oder ob diese in den lokalen Ordnern gespeichert
werden sollen. Ein IMAP-Konto erzeugt immer eigenstindige | © "

Ordner.

Kontoordner
® or

() Nachrichten, in Lokalen Ordnem speichern.

oo Pl ] o
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Die Kontoinformationen anpassen

Um evtuell fehlerhafte Kontoinformationen zu korrigieren, gehen Sie auf Menii — Extras — Konten.
Dort kdnnen Sie in den registern SMTP und IMAP/POP3 die :

Servernamen und die Verschliisselung anpassen. —
ot [ en——
o B

e [SSLTLS verwenden, wemn verfigbar

Hinweis: Um ein Konto von POP3 auf IMAP oder umgekehrt
zu andern, muss dieses neu eingerichtet werden.

avorezren

Das Programm registrieren

Das Programm eM Client ist flr die private Nutzung fiir maximal zwei Mailadressen kostenlos. Fiir die
Nutzung von mehr als zwei Adressen oder die kommerzielle Nutzung miissen Sie das Programm
kaufen.

Sie finden im Posteingang eine Mail mit dem Betreff Wilkommen im eM Client. In dieser kdnnen Sie
auf Gratis-Lizenz klicken, um sich zu registrieren. Alternativ kénnen Sie auf http://de.emclient.com/
unter Preise eine Gratis-Lizenz anfordern.

Lizenz x
Nach Eingabe Ihres Namens und Ihrer Mailadresse erhalten Lizenzinformationen
. . . . . . Hier kénnen Sie lhre Lizenzinformationen einsehen und
Sie sofort den Aktivierungsschllssel angezeigt. Sie erhalten die Ativierung/Deakdivierung durchihren.
aber auch eine entsprechende Mail. Name: Denmo
Firma:
. . o e . Ausstell sdatum: 05.03.2017
Kopieren Sie den Aktivierungsschliissel. Atualsierungen bis: 04042017
Benutzeranzahl: 1
Gehen Sie auf Menii — Hilfe — Lizenz und klicken Sie dann auf Lizenztyp: - Demonstrationsmodus
Aktivieren. Klicken Sie auf Ja und fligen Sie den
Aktivierungsschliissel ein. Klicken Sie auf OK und dann auf

SchliefRen.

Hinweis: Das Pop-Up-Fenster Invite to eM Client, dass von Zeit zu Zeit auftaucht, lasst sich in der
Gratis-Lizenz nicht deaktivieren, nur schlieRen.

1 H Eins x
Weitere Einstellungen
Uber Menii —Einstellungen kénnen ~ oo Arwendhing in dn infoberich miiieren
Sie das Programm Weiter anpassen. Allgemein Beim SchlieBen in den Infobereich minimieren
Sprache Beim Systemstart laden
Im Bereich Allgemein stellen Sie Benachrichtigungen Foplerkort beim Becnden eeren
. . Bestatigungen Eavcritem—omneranzewqen
unter anderem ein, ob der Bereich . @ suchorder anzeigen
picher
einfache Ordner (Alle Posteingange, N EtlkettOrdnes anzeigen
. . Lokale Ordner anzeigen
Ungelesen...) sichtbar sein soll und Sicherung - j
jach Start anzeigen: Posteingang
wie oft nach neuen Mails geschaut prucken
Rechtschreibkorrektur
werden soll. N 1 Elemerte beim Stan synchvonisiren
Wischen & Elemente synchronisieren alle 10 _ Minuten
Bei Benachrichtigungen werden Tone B
> Aussehen mi
und POP-Up-MeIdungen eingeSte“t' 5 E-Mai Statusfenster beim Senden und Empfangen anzeigen
Y o S @ Fenster nach Senden und Empfangen ausblenden
Bei Speicher kénnen Sie den S 2 e Fehler Statusfenster anzeigen
. . . . > lend
Speicherort der Maildateien dandern.
Apwenden Abbrechen n
eM Client 2
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Im Bereich Aussehen kdnnen Sie tGber Layout die Vorschau der Mails unten, rechts oder gar nicht
anzeigen lassen, ebenso die Seitenleiste, bei Designs die Farbgestaltung aussuchen.

Im Bereich E-Mail stellen Sie bei Verfassen die bevorzugte Schriftart und GroRe ein, bei Antworten
und Weiterleiten, ob der urspriingliche Text eingerlickt werden soll oder nicht, bei Berichte, ob Sie

Lesebestatigungen mdchten.

Im Bereich Kontakte stellen Sie ein, ob diese nach Vornamen oder Nachnamen gespeichert werden

sollen.

Signaturen

Uber Menii — Einstellungen im Bereich E-Mail kénnen Sie bei Vorlagen und Signaturen tiber die

Schaltfliche Signaturen beliebig viele erstellen und diese iiber * auch bearbeiten oder I6schen

Klicken Sie zum erstellen einer Signatur auf + Signatur
hinzufiigen. Vergeben Sie einen Namen fir die Signatur
und gestalten Sie diese im unteren Bereich.

Nachdem Sie eine oder mehrere Signaturen erstellt
haben, konnen Sie Gber Menii — Extras — Einstellungen
im Bereich E-Mail bei Vorlagen und Signaturen fiir jedes
Konto eine Signatur fiir neue Mails, Antworten oder
Weiterleitungen auswahlen.

Sie kdnnen eine Signatur auch jederzeit tiber das Symbol

Signaturen

4 Importieren % Speichern als

Signaturen .
Signatur 1

Vorschau ) .
Computerunterricht Janotopia

O

@ Mehr ~

x

<~ beim Schreiben einer Mail einfiigen.

& Menii

Neue Signatur

Name:

>
<
i
<
fii
<
i
<
®
El

Unterhaltungen

Wenn Unterhaltungen aktiviert sind, was standardmaRig eingestellt ist, sehen Sie die Mails von
einem Absender in Gruppen. Sie kénnen die Unterhaltungsansicht Gber Menii — Ansicht —
Unterhaltungsansicht deaktivieren, um alle Mails einzeln zu sehen.

eM Client
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Die Symbolleisten anpassen S x
. . . . . Verfiigbare Elemente: An igte Elemen
Mit Rechtsklick in die Symbolleisten des eriuabere Hemente geselate Hemente
. . . Weiterleiten als Anhang Antworten
Hauptfensters und der Mailansicht und dann einem e
. .. . . . . Weiterleiten als Ol | Antworten an alle
Klick auf Anpassen kbnnen Sie diesen jeweils e Hinzuftigen —
. . . . . Kennzeichnung Weiterleiten
weitere Befehle wie z.B. Drucken, Riickgangig,... -~ Loschen
. .. Als gelesen markieren Markieren
hinzufligen.
Als ungelesen markieren Archivieren
Nach Junk verschieben Zurlickstellen
In Posteingang verschie... | Aechan
Auf Standard setzen Abbrechen

Mails abholen und versenden

Der Befehl Aktualisieren im Hauptfenster veranlasst eM Client, die Post beim Mailserver abzuholen
und von lhnen erstellte Mails zu versenden. Sollten Sie Gber mehrere Mailadressen verfiigen, so
kénnen Sie durch Anklicken des Drop-Down-Pfeils bei Aktualisieren auswahlen, fir welche Adresse
Mails abgeholt bzw. verschickt werden sollen. Ein Klick auf das ganze Wort holt in diesem Fall die
Post fiir alle Adressen ab.

Tipp: Mit Rechtsklick auf eine Mail kdnnen Sie auch Weiterleften
. . . . .. . Kennzeichnung Weiterleiten als Anhang
Weiterleiten — Weiterleiten als Original auswahlen. So

Als gelesen markieren

kénnen Sie eine E-Mail nochmal senden, ohne das WG im
Betreff und die Angaben zur urspriinglichen Nachricht im Text. Das ist besonders fiir Entwiirfe, die
Sie ofters verwenden, von Vorteil.

Anlagen

Anlagen versenden

Sie kdnnen Dateien mit einer Mail mitschicken. Der Empfanger kann diese dann mit dem
dazugehorigen Programm 6ffnen (vorausgesetzt, er hat es).

Schreiben sie eine E-Mail.

Klicken Sie in deren Fenster auf das Symbol Anhang €. Es &ffnet sich eine Dialogbox. Navigieren Sie
zu dem entsprechenden Ordner der mitzuschickenden Datei. Markieren Sie die Datei und klicken Sie
auf Offnen.

Sie kdnnen auch mehrere Dateien mitsenden, entweder indem Sie die obigen Schritte nochmals
durchfihren, oder, wenn die Dateien in dem gleichen Ordner sind, indem Sie alle gewlinschten
markieren. Mehrere einzelne Dateien kdnnen sie mit gedrlickter Strg-Taste markieren,
hintereinanderstehende und alle dazwischen mit gedriickter Shift-Taste.

In dem Fenster der Mail erscheint nun im Kopfbereich eine weitere Zeile, in der die ausgewahlte
Datei steht. Wenn Sie eine Datei in dieser Zeile mit rechts anklicken, konnen Sie diese tUber das
Kontextmenii wieder entfernen.

Achten Sie darauf, dass die Mail nicht zu grol8 wird, viele Mailanbieter erlauben keine E-Mails groRer
als 10 MB.
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Hinweis: Wie Sie Bilder verkleinert per E-Mail versenden, kénnen Sie im entsprechenden Infoblatt
nachlesen.

Anlagen erhalten Kontaktdetails

Erhaltene Anlagen erkennen Sie am Biiroklammer-Symbol neben der
Mail in der Liste. #PayNowEatLater

mail@paynoweatlater.de

Klicken Sie mit rechts auf die Anlage und wéahlen Sie im Kontextmend,
was Sie mit der Anlage machen wollen. Ein Doppelklick auf die Anlage
kann diese auch 6ffnen. Verlauf Anhange

Zu Kontakten hinzufugen

Wabhlen Sie Speichern als, um die Anlage zu speichern. Mit Alle Anhénge | ~ jiter
speichern kdnnen Sie mehrere Anlagen auf einmal speichern. [£) #PayNowEatLater Do 0204

paynoweatlater-Gutschein-39704.pdf
Hinweis: samtliche Mails eines Absenders und auch alle Anhédnge sind
in den Kontakdetails in der Seitenleiste zu sehen, wenn diese

eingeblendet ist. [ v ? e

Rechtschreibprifung

Beim Schreiben einer Mail kommen Sie Gber Menti — Extras zur Rechtschreibkorrektur.

Die Grundeinstellung der Rechtschreibkorrektur nehmen Sie Giber Menii — Extras — Einstellungen —
Allgemein im Hauptfenster des Programmes vor.

Ubersetzung

. . o e . . . Mit Bing Ubersetzen x
Eine von lhnen zu schreibende Mail Gbersetzen Sie, indem Sie den Text Quell-Sprache

schreiben, und dann Sie die Tastenkombination STRG + t driicken. A -
Wihlen Sie die Zielsprache aus, die Ausgangssprache wird selber ———— 5
erkannt.
Eingegangene E-Mail kann man libersetzen, indem man diese
weiterleitet oder beantwortet und dann die Ubersetzungsfunktion aufruft. Sie kdnnen eingegangene
Mails auch Uber die integrierte Funktion tGbersetzen lassen (nur in der Kauf-Version unbegrenzt).
Klicken Sie dazu auf das Wort jetZt- A% Es wurde die Sprache Englisch erkannt. Méchten Sie die Nachricht jetzt oder nie (ibersetzen. |

Smileys einfligen

Klicken Sie an die gewiinschte Stelle in Ihrer Mail und dann auf das Symbol © . Wihlen Sie einen aus.
Smileys kdnnen mit gedriickter Maustaste im Text verschoben werden.

Eine Mail mit Bildern verzieren

Gehen Sie in der Mail zu Menii — Einfligen — Bild.

Sie kdnnen sich auch das Symbol Bild einfiigen &l in die Symbolleiste legen (Uber Rechtsklick in die
Symbolleiste und Anpassen).

Es 6ffnet sich eine Dialogbox. Klicken Sie das gewiinschte Bild an und dann auf Offnen.

Die Fotos kdnnen Sie mit gedriickter Maustaste an den Eckpunkten verkleinern.

eM Client 5
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Hinweis: Wenn Sie eine Mail mit Fotos im Text bekommen, so kdnnen Sie diese mit rechts anklicken

und auf lhrem PC speichern.

QuickText

Sie haben die Moglichkeit, haufig verwendete Texte als QuickText zu speichern. Klicken Sie dazu auf
Menli — Einstellungen und dort im Bereich E-Mail auf QuickText.

Klicken Sie zum erstellen eines Textes auf + QuickText hinzufiigen. Vergeben Sie einen Namen fir
den QuickText und gestalten Sie ihn im unteren Bereich.

Sie kdnnen erstellte QuickTexte Uber Mehr bearbeiten oder |6schen

Beim Schreiben einer Mail kénnen Sie iber das Symbol ¥~ |hre Quicktexte einfiigen. Auch hier
kénnen Sie Gber Verwalten QuickTexte erstellen oder bearbeiten.

Kontakte

Uber Neu kénnen Sie einen neuen Kontakt
erstellen.

Die meisten Eingaben nehmen Sie im Register
Ubersicht vor, Giber Mehr kénnen Sie im Register
Details Geburtstag oder Notizen eingeben, sowie
einen Kontakt als Privat kennzeichnen, Uber
Adressen weitere hinzufiigen.

Durch Klick auf Vollsténdiger Name... kénnen Sie
diesen genauer anpassen.

Wenn Sie jeweils auf +Kontaktinformationen
hinzufiigen, +... klicken, bekommen Sie weitere
Auswahlmoglichkeiten.

Ein nicht bendétigtes Feld 16schen Sie mit dem
Feld klicken.

Allgemein

Keins

Kontaktinformationen

Kontaktinformationen

hinzufiigen

Kontakte v~

1 Kontakt - 0O x

X Ubersicht @ Mehr ~

Vollstandiger Name ‘ 1

Arbeitsinformationen

, das am Ende eines Feldes erscheint, wenn Sie in das

Mit einem Doppelklick auf einen bereits vorhandenen Kontakt kénnen Sie diesen weiter bearbeiten.

Wenn Sie in einer Mail mit der Maus auf den Absender zeigen,

kénnen sie diesen zu den Kontakten hinzufiigen.

Die Kontaktliste

&

Von Julius Schititer
Julius Schiiiter
tor l julius schlueter@suchhelden.de

B<IE-Mail senden  +& Zu Kontakten hinzufiigen

T (054, e

Sie konnen die Kontaktliste unter anderem
als Visitenkarten oder als Kontakte (Liste)
anzeigen. Bei der Liste konnen Sie auch
nach Wunsch sortieren.

2

Schliter, Julius Wagner, Peter

Peter Wagner
pw@consult.de
peterwagner@gmx.de
+49 172 3456789

Julius Schidter
julius.schlueter@suchhelden...

2

@ Julius Schiater
o test A

anton Wagner

2 Kontal

Notizen

Kontaktinformation

anton Wagner

@@ Anhange

Persénliche Details

r@gmx.de Freitag, 11. Marz 1960
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