Weltweite Post — E-Mail mit Outlook Express

Weltweite Post — E-Mail mit Outlook
Express

E-Mail bekommt eine immer starkere Bedeutung und ist inzwischen schon ein
vollwertiger Ersatz fiir die klassische Post. Das verdankt sie vor allem ihrer Ge-
schwindigkeit und den unschlagbar niedrigen Kosten. Um E-Mail benutzen zu
kénnen, bendtigen Sie eine eigene E-Mail-Adresse und ein E-Mail-Programm. Die
E-Mail-Adresse erhalten Sie von lThrem Internetprovider oder z. B. bei einem der
kostenlosen E-Mail-Anbieter (z. B. http,//www.gmx.de). Ein flexibles und kom-
fortables E-Mail-Programm gehort bei Windows 98 SE bereits zum Lieferum-
fang. Es heit Outlook Express und ist Teil der Internet Explorer Suite.

Der Weg zum Briefkasten — Outlook
Express starten

Obwohl Outlook Express zum Lieferumfang des Internet Explorer gehort, ist es
ein eigenstandiges Programm, das auch komplett ohne den Browser laufen
kann. Das hat den Nachteil, dass es unabhangig vom Browser gestartet werden
muss. Das kann aber zugleich ein Vorteil sein, denn so kdnnen Sie Outlook Ex-
press benutzen, ohne zuvor den Internet Explorer starten zu miissen. Zum Star-
ten von Outlook Express gibt es verschiedene Mdglichkeiten, unter denen Sie
sich jeweils die einfachste heraussuchen konnen.

'I Die einfachste Methode klappt eigentlich
immer: In der Startleiste finden Sie unter
Start/Programme/Outlook Express einen Ein-
trag fir die E-Mail-Komponente, mit der Sie
das Programm jederzeit starten kdnnen.

2 Wenn der Internet Explorer ohnehin be-
reits lauft, kdnnen Sie Outlook Express mit Ex-
tras/Mail und News aufrufen. Dabei stehen
Ihnen die wichtigsten Funktionen von Outlook
Express direkt zur Verfligung, wie z. B. E-Mail
lesen zum Lesen eingegangener Nachrichten.
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3 Wenn auf Ihrem PC der ActiveDesktop ak-
tiv ist, finden Sie in der Task-Leiste gleich ne-
ben dem Start-Symbol eine Funktionsleiste mit
den wichtigsten Funktionen des Internet Ex-
plorer. Mit dem ganz rechten Symbol starten
Sie Outlook Express.

4 AuBerdem wird bei der Installation von
Outlook Express ein spezielles Symbol fiir die
E-Mail-Komponente auf dem Windows-Desktop
angelegt. Auch hier kdnnen Sie das Programm
jederzeit mit einem Doppelklick aufrufen.

Adressen, Protokolle und Server — Das E-

Mail-Konto

Damit Outlook Express Ihre E-Mail abholen und versenden kann, benétigt es zu-
nachst einige Verbindungsdaten wie z. B. Ihre E-Mail-Adresse, Ihren Namen,
aber auch den Namen des Mail-Servers lhres Providers. Diese Informationen
stellt Ihnen lhr Internet- oder E-Mail-Anbieter zur Verfligung. Normalerweise soll-
ten Sie diese Daten bei der Anmeldung erfahren. Notfalls kdnnen Sie aber auch
beim Kundenservice des Anbieters nachfragen. Um die Daten von lhnen zu er-
fragen, startet Outlook Express beim ersten Start automatisch einen Assistenten
fir den Internetzugang. Dieser fragt die notwendigen Daten ab und gibt bei Be-
darf Hilfestellung. Sie kénnen diesen Assistenten auch spater jederzeit mit Ex-
tras/Konten,/ Hinzufiigen,/E-Mail reaktivieren.
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T zunéchst fragt der Assistent nach Ihrem
Namen. Verwenden Sie hier am besten lhren
wirklichen Namen in der @iblichen Schreibwei-
se (Vorname - Nachna-
me). Outlook Express
versieht ausgehende
Nachrichten neben lh-
rer E-Mail-Adresse auch
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2 Dann will der Assistent Ihre E-Mail-Adresse
wissen. Wenn Sie bereits eine Adresse haben
und die entsprechenden Verbindungsdaten
kennen, wahlen Sie die Option Ich habe be-
reits eine E-Mail-Adresse und geben die Adres-
se im Feld darunter an. Sollten Sie noch keine
Adresse haben, kann Ih-
nen der Assistent dabei
helfen, sich bei einem ko-
stenlosen Anbieter (Hot-
mail) eine Adresse zu be-
sorgen. Wahlen Sie dazu

- A e HiEEEbbb mal de

die Option Neues Konto

Zum Baispis: EmardiEm oo com einrichten bei.

3 Dann miissen Sie dem Assistenten mittei-
len, welches Zugangsverfahren zum Abholen
von E-Mail verwendet werden soll. Méglich
sind das Post Office Protocol (POP3), das Inter-
net Mail Access Protocol (IMAP) und HTTP. In
den meisten Fallen liegen Sie mit POP3

oL 222 SR AREEEIE LD ] senver richtig, aber im Zweifelsfall sollten Sie
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Eosleingangssaner (FOFE IMAP ader HTTF)

das mit lhrem Internetprovider abkl&-
ren.

4 m gleichen Schritt fragt der Assistent
nach dem Server fiir Posteingang (POP3, IMAP
oder HTTP). Hier ist der Name des Internet-
rechners gefragt, auf dem Ihr Internetprovider
die fiir Sie eingegangenen Nachrichten zum
Abholen bereitstellt.

5 Darunter geben Sie gleich noch den Server
fiir Postausgang (SMTP) an. Zu diesem Rech-
ner stellt Outlook Express eine Verbindung her,
wenn es Nachrichten von lhnen an an-
dere Teilnehmer abschicken soll.

Innphhr de
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6 Damit E-Mail richtig komfortabel ist, sollte
Outlook Express Ihre E-Mail vollautomatisch
abholen kénnen. Geben Sie dazu im folgen-
den Schritt Ihren Kontonamen
E;I;-ﬂh;ﬁd::kiunmnm:ﬂ uned clas Eenmeart ain, die Sievon lhrem Ineemeidisnstenbicter und das dazugehbrende Kenn-
Enmaname: [FiaFe wort an. Das_ E-Mail-Programm
verwendet diesen Daten, um
sich fiir Sie beim Mail-Server an-
zumelden. So kann es die fiir
Sie gespeicherten Nachrichten abholen. Wenn
Sie sich lieber jedesmal manuell anmelden
wollen, lassen Sie diese Eingabefelder einfach
frei.

Egnirwait

' Eanmeon gpeachem

Kennwort speichern?

Outlook Express kann sich das Passwort fiir den Mail-Server merken und das Abho-
len Ihrer Nachrichten so vollstandig automatisieren, weil Ihnen das regelmaRige
Eintippen des Passworts dadurch erspart bleibt. Damit ist allerdings das Risiko ver-
bunden, dass andere Personen, die Zugang zu lhrem PC haben, lhre E-Mail ebenso
leicht abholen und lesen kdnnen. Haben also auch andere Personen Zugang zu Ih-
rem PC (z. B. Kollegen in der Firma oder die Kinder am heimischen PC) und wollen
Sie lhre Nachrichten lieber fiir sich behalten, sollten Sie die Option Kennwort spei-
chern abschalten und lhr Passwort lieber jedesmal selbst eingeben.

7 Damit haben Sie alle notwendigen Daten
eingegeben und die wichtigsten Einstellungen
getroffen. Mit Fertig stellen richtet Outlook Ex-
press das Konto gemal lhren Vorgaben ein.
Als Kontoname wird zundchst der Name des
Posteingangsservers angenommen. Diesen
kdnnen Sie aber jederzeit durch eine passende-
re Bezeichnung ersetzen. AnschlieBend ist Out-
look Express einsatzbereit.

Inferncikonen
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Sehr geehrte Damen und Herren -
Schreiben Sie eine E-Mail

Outlook Express stellt Ihnen zum Schreiben elektronischer Briefe ein Formular
zur Verfligung. Darin miissen Sie nur die wichtigen Felder ausfiillen und den In-
halt der Nachricht eingeben. So wird sichergestellt, dass nichts vergessen wird
und die Nachricht ordnungsgemal beim Empfanger ankommt.

Meue E-Mail |

B An: [Lisa@mail.de
Betreff: IEin|adung

T Benutzen Sie die Meniifunktion Nach-
richt/Neue Nachricht, oder klicken Sie auf das
Neue E-Mail-Symbol in der Symbolleiste, um
ein Formular zum Schreiben von Nachrichten
anzuzeigen.

2 Daraufhin zeigt Outlook Express ein leeres
Neue Nachricht-Formular an. Geben Sie im
Feld An die E-Mail-Adresse des Empfangers
ein. Wollen Sie die Nachricht gleich an mehre-
re Empfanger verschicken, driicken Sie nach je-

der Adresse auf (Enter).

3 Mit springen Sie in das Cc-Eingabe-
feld des Formulars. Geben Sie hier bei Bedarf
weitere Empfangeradressen ein, an die eine
Kopie der Nachricht geschickt werden soll.

4 Wit nochmaligem gelangen Sie in das
Betreff-Eingabefeld. Hier kdnnen Sie ein The-
ma flir die Nachricht angeben. Dieses ent-
spricht in etwa der Betreffzeile eines klassi-
schen Briefs und wird dem Empfanger in einer
Ubersicht angezeigt, damit er lhre Nachricht
gleich richtig einordnen kann. Wenn lhnen gar
nichts Passendes einféllt, kdnnen Sie dieses
Feld auch leer lassen, was aber sehr uniiblich
ist.
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5 Die bislang eingegebenen Daten gehéren
zum Briefkopf. Dieser Kopf enthalt alle Daten,
die zum ordnungsgemalen Zustellen der

Nachricht beim Empfanger bekannt sein mis-
sen. Diese Angaben sollten Sie deshalb grund-
satzlich machen. Am besten erledigen Sie das

7] stets, bevor Sie mit einem

Halo Lisal . R

weiteren in das groRe
wias hallst Du davan, B digsem schdnen Wislbar ein metes Eingabefeld gelangen. Hier
Picknick am Miltellandkanal zu machan . .
| kanng da eine prima Skella, wo man ziemlich ungestar ist, kdnnen Sie nach Lust und
urnd wo nichl dauemd Radfabrar und Hunde varbsikammar Laune den eigentlichen Text

Izh mache uns auch gnan schansn Picknickkor

der Nachricht eingeben, so

Also, hast Du am Samstag oder Sonntag Zeit und Lust? als wenn Sie mit einem ein-

Mealde Dich mal, Bamhard

=3
Senden

fachen Texteditor arbeiten
-1 wirden.

6 Nach dem Verfassen der Nachricht klicken
Sie auf den Senden-Schalter, um die E-Mail ab-
zuschicken.

7 Outlook Express sammelt alle verfassten
Nachrichten zundchst in einem speziellen Ord-
ner namens Postausgang, wo Sie bis zur nach-
sten Online-Verbindung verbleiben. Wenn die-
se zustandekommt, werden sie automatisch
abgeschickt. Dadurch ist es nicht nétig, fir
jede einzelne Nachricht eine eigene Verbin-
dung aufzubauen. Stattdessen konnen Sie
gleich mehrere Nachrichten verfassen und alle
auf einmal mit einer Online-Verbindung los-
schicken. Das spart Zeit und Online-Kosten.
Outlook Express weist Sie

Gesendete Nochncht ] . N
auf diese Verzogerung vor-
\_E) WWenn aine E-baikhachrichi gesendet wird, wird sie solange im sichtshalber hin. Wenn Sie

Ordnér ‘FPostavsgang” aulbewshn, bis der Belehl "Senden und

empfangen” ausgelibnt wind,

F Diess Maldung nicht wisder anzegen.

auf diesen Hinweis in Zu-
kunft verzichten wollen,
schalten Sie die Option Die-
se Meldung nicht wieder an-
zeigen ein, bevor Sie auf OK
klicken.
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Kontaktaufnahme - Nachrichten absenden
und empfangen

Bei Outlook Express ist eine Online-Verbindung nur ndtig, um unmittelbar E-
Mails abzusenden oder vom Posteingangsserver abzuholen. So kann man mit
dem Programm optimal offline arbeiten: Das eigentliche Bearbeiten von Nach-
richten erfolgt vollstandig offline. Alle bearbeiteten Nachrichten werden zu-
nachst lokal zwischengespeichert. Nur bei Bedarf wird eine kurze Online-Verbin-
dung aufgebaut, bei der alle noch im Zwischenspeicher vorhandenen Nachrich-
ten abgeschickt werden. Gleichzeitig werden eingegangene Nachrichten abge-
holt und lokal gespeichert. AnschlieBend kdnnen sie - dann wieder kostenspa-
rend offline - in aller Ruhe gelesen werden. Das spart allen Teilnehmern, die
sich per Modem oder ISDN-Karte ins Internet einwdhlen, ganz erhebliche Ko-

@ 'I Um eine Online-Verbindung herzustellen,

C erder /e benutzen Sie die Meniifunktion Extras/Sen-
den und empfangen oder das Senden und
Empfangen-Symbol in der Symbolleiste. Wollen
Sie einfach nur die gerade geschriebenen
Nachrichten absenden, ohne gleichzeitig neue
Nachrichten abzuholen (weil der letzte Mail-
check vielleicht erst kurz zuriickliegt), kénnen
Sie stattdessen die Menufunktion Extras/Sen-
den und empfangen,/Alle senden verwenden.

sten.

2 Wenn sich noch zu versendende Nachrich-
ten im Zwischenspeicher befinden, nimmt Out-
look Express bei der Online-Verbindung zu-
nachst Kontakt zum Server fiir ausgehende
Nachrichten auf und bringt diese Nachrichten
auf den Weg. Ein Statusfenster informiert Sie
iiber den Fortschritt. Sollte es irgendwelche
Probleme geben, kénnen Sie

B e mit Details genauere Informa-
Wesbundan mit mtp bl de" R tionen zur Ubertragung ein-
Haghvicttl vor 1 wisd gasaridel samecran | | Dlenden. Bei schwer wiegenden

Stérungen geschieht das sogar

ANEEEEENEEEREERREEEN Cimtals 33 :
ganz automatisch.
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3 sind alle zu versendenden Nachrichten er-
ledigt, verbindet sich das Programm mit dem
Server fiir eingehende Nachrichten und (iber-
priift, ob neue Botschaften fiir
Sie vorliegen. Ist dies der Fall,

% Machrichien amgplanges

‘erbunden mi 'smip. bbb de’ - o
& _ i werden die E-Mails ibertragen
He i ——— [ Srechon | und lokal im Ordner Postein-
ANRERREEEE oemi=s || gang gespeichert.

Post fiir Sie! — Lesen Sie empfangene
Nachrichten

Wenn Outlook Express bei der Online-Verbindung zum Posteingangsserver Nach-
richten fiir Sie abgeholt hat, finden Sie diese anschlieBend im Ordner Postein-

gang.
Posteingang.| | T Um neu eingetroffene Nachrichten zu le-
[® Oulook Expracs sen, klicken Sie auf das Posteingang-Symbol in
EP o der Ordnerliste am linken Rand. Damit 6ffnen
o Bt O e Sie den Posteingang-Ordner. Die Zahl in Klam-
@ Gelisschia Objoktm (4 mern hinter der Ordnerbezeichnung gibt an,
W Vailarig 219 wie viele Nachrichten sich derzeit in diesem
Ordner befinden.
2 In der Liste der Nachrichten im Postein-

gang-Ordner finden Sie fir jede eingegangene
Nachricht die wichtigsten Daten des Brief-
kopfs wieder. In der Spalte Von steht der Ab-
sender. Dabei wird stets versucht, den wirkli-
chen Namen des Absenders anzugeben. Nur
wenn dieser nicht bekannt ist, verwendet das
Programm stattdessen die E-Mail-Adresse. In
der Spalte Betreff finden Sie die Betreffzeile
der jeweiligen Nachricht wieder. So erkennen
Sie auf einen Blick, worum es in der E-

Mail geht. Unter Eingang verzeichnet

118 [+ [ I [Ergrg
T — e OUtlOOK Express das Eingangsdatum, zu
T mEmEE L dem die Nachricht empfangen wurde.
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3 Unterhalb der Nachrichtenliste sehen Sie
ein Vorschaufenster, in dem Outlook Express
den Inhalt der jeweils ausgewahlten Nachricht
anzeigt. Bei kiirzeren Texten reicht dieses Fen-
ster sogar zum Lesen. Bei umfangreicheren

T = Nachrichten sollten Sie den
Dobs fosbobm fmh Bachh Eon | Text aber mit einem Doppel-
e o B D T e s e R klick auf den entsprechenden
Ve Lo Eintrag der Nachrichtenliste
[ Tamibag 20U TR 14 . . 3

a achmd B ausfihrlich anzeigen lassen.

Estiell R Eirisdrg

Hier finden Sie ein zweigeteil-

tes Fenster, in dem oben die

Informationen des Briefkopfs
) und darunter der eigentliche

Aber am Sorntag werde es mir gut pass=nund da soll das Wes=r ja auch noch .

sehr schen s=in. &lso, soll ich so gegen 2 Unr bei Dir sen? Inhalt der Nachricht angege-

ben werden.

Hallo Bemhard = |

das it dem Picknick ist eine tolle | ==, Lesder habe ich am Samstang keine
Zek, weilich dabei Bsfannten bsm Umzug helfe

Eis dann, Lisa

Packchen statt Briefe — Dateien per E-Mail
verschicken

Nicht nur einfache Textbotschaften kénnen per E-Mail auf den Weg in die ganze
Welt gebracht werden, sondern Daten im weitesten Sinne. Da E-Mail ein digita-
ler Ubertragungsweg ist, kénnen Dateien quasi huckepack auf einer E-Mail mit-
reisen. So kdnnen Sie ganze Dateien wie z. B. Word-Dokumente, Excel-Tabellen
oder Multimedia-Dateien auf elektronischem Weg versenden. Dabei bleiben die
beiden wichtigsten Vorteile von E-Mail - Geschwindigkeit und niedrige Kosten -
voll erhalten.

'| Verfassen Sie zunachst wie blich eine E-
Mail an den Empféanger der Datei. Fiillen Sie
also den Briefkopf mit den wichtigen
Adressdaten aus.
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2 Um eine Datei zu verschicken, muss die E-
Mail selbst nicht unbedingt eine Nachricht
enthalten. Machen Sie aber moglichst zumin-

Doai Eeabaten snschl Epdipan Fomel B bodwiw 1
-l ¥ [ 1 = O = 1] "

Sarcen Fiikgan. Friles Fachie.  Erfiges

Wiert [BuEERutn nad da (popieb e =
Blaw  [Lia

Mo |

Bowad rJ,l'*"d‘.m

[ FAMAL FPXUA FEEF Rsam —RD
Halo Liza :I

ch habs Dir aine SHEze mit der Wegbsschraibung singescanm und schicka
Sis Oir ak Dalel mit disser E-Mail u

Chane Drgaa: s Do S Sonntag nichl el B mir worDeibanmmen , sorem v
reffen uns drekl am Kanal

85 darn, Bermhard

L

dest eine kurze Mitteilung
fur den Empféanger, damit
der weif3, was die Datei ent-
halt und welche Anwen-
dung er zum Betrachten
oder Bearbeiten benétigt.

3 Um mit der E-Mail eine
Datei zu versenden, benut-
zen Sie anschlieBend die
Mendfunktion Einfiigen/
Anlage oder klicken auf die
Einfiigen-Schaltflache.

j |
Einfligen

4 Im Anlage einfiigen-Dialog kdnnen Sie
dann die Datei auswahlen, die per E-Mail ver-
schickt werden soll. Wenn Sie die Auswahl mit
Einfiigen bestatigen, wird die Datei als Anlage
in die E-Mail eingefiigt. Dazu wird im Brief-
kopf eine weitere Zeile namens Einfiigen ange-
legt, die alle eingefiigten Anlagen enthélt.

e . 1 =]
Cwm  Emwbefen  ssucht Epfugen Fomsl Edoe Hechnckd 2 u

y % L ] L € £ i E
Smndar Flackgan Proms  Backiec. | Enfugan

Wom |I'-:|IIII|'$h:I'.mI1F ipop bith ded _v]
Mar |-

Moo |

[ S R r——

Enfigenc [s]swghescvssdung bhmp {1 1LOKE

C—

Hala Liza,

csEEE s am — &0

B XU A

iGN heabes O &ire SkizZe mil der Wegbeschraibung singescarn und schicke
S Dir als Duabed mit dioser E=Mail zu

Drann braichis Do am Sonmag nichd arst bei mie sorsdkommean, sandam wr
tresffen ure dirskd am kansl

Bi& darw, Bermhiard

LN

Durch beliebiges Wiederho-
len dieses Vorgangs kénnen
Sie ohne Weiteres auch
mehrere Dateien an eine E-
Mail anhangen.
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Einschrdankungen beim Versenden von Dateien per E-Mail

Das Versenden von Dateien per E-Mail funktioniert leider nur bis zu einer gewissen
DateigroBe zuverlassig. Je groRer die angehdngte Datei ist, desto groBer ist auch
die Wahrscheinlichkeit, dass bei der Zustellung etwas schief geht und die Nachricht
nebst Datei den Empfanger nicht erreicht. Konkret heit das: Im Kern-Internet sind
DateigroRen bis zu einem MByte als zuldssig anzusehen. Geht die Nachricht aber
z. B. an Teilnehmer von Online-Diensten wie CompuServe, sind auch kleinere Da-
teien schon riskant. Versuchen Sie deshalb, die Dateien so klein wie méglich zu ma-
chen. Hilfreich kénnen dabei Packprogramme wie z. B. WinZip sein, die Dateien
teilweise erheblich komprimieren.

Nicht nur fiir Vergessliche — Das E-Mail-
Adressbuch

Damit Sie sich die E-Mail-Adressen lhrer Freunde, Bekannten oder Kollegen
nicht in einem kleinen, schwarzen Biichlein notieren mussen, stellt lhnen Out-
look Express ein komfortables Adressbuch zur Verfiigung. Hier kénnen Sie nicht
nur Namen und E-Mail-Adressen, sondern dariiber hinaus noch zahlreiche weite-
re wichtige Informationen zu jedem Kommunikationspartner hinterlegen. Selbst-
redend miissen Sie die gespeicherten E-Mail-Adressen bei Bedarf nicht abtippen
oder einkopieren, sondern kdnnen Sie aus dem Adressbuch komfortabel in das
E-Mail-Formular iibernehmen. Sehr interessant sind auch die Gruppenfunktionen
des Adressbuchs. Damit kdnnen Sie bestimmte Adresseintrage zu Gruppen zu-
sammenfassen, z. B. alle Kollegen aus einer bestimmten Abteilung. Wollen Sie
an alle Mitarbeiter dieser Abteilung eine Nachricht schicken, geben Sie einfach
die Gruppe als Empfanger an und Outlook Express kiimmert sich um alles Wei-
tere.

Neue Adressen eingeben

. 'I Zundachst einmal will das leere Adressbuch
sdmesean natlrlich mit Daten gefiittert werden. Offnen
Sie es dazu mit der Menufunktion Extras,/
Adressbuch oder mit der Schaltflache Adres-
sen.
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=
T

MHeu

2 Wahlen Sie im Adressbuch die Meniifunkti-
on Datei/Neuer Kontakt, oder klicken Sie auf
die Neu-Schaltflache und wahlen Sie im an-
schlieBenden Untermenti die Funktion Neuer
Kontakt, um eine neue E-Mail-Adresse einzuge-
ben. Das Outlook Express-Adressbuch 6ffnet
daraufhin ein umfangreiches Menii fiir die Ei-
genschaften des neuen Kontakts.

3 Fiillen Sie unter Name und E-Mail Info die-
ses Kontaktes hier eingeben die Eingabefelder
Vorname und Nachname aus. Die Felder 2.
Vorname und Rufname brauchen nur bei Be-
darf eingetragen zu werden. Im Feld Anzeige
finden Sie die Bezeich-

E Mame und E-ail info disses Komakies hierengeben nung, unter der daS
Outlook Express-
[e  evameme | Mescweme pur  Adressbuch diesen Kon-
T O T takt in Zukunft fuhren

E-al-ddimssen

wird. StandardméBig
setzt sich diese Bezeichnung aus den Namen
in Vorname, 2. Vorname und Nachname zu-
sammen. Sie kdnnen die Bezeichnung aber
auch manuell verdndern und so eine geeigne-
tere festlegen.

4 \m Bereich E-Mail-Adressen tragen Sie die
E-Mail-Adresse der oben angegebenen Person
ein und Ubernehmen die Adresse mit Hinzufti-
gen in die Liste darunter. Sie kénnen fiir jede
Person mehrere E-Mail-Adressen eintragen, in-
dem Sie den vorhergehenden Schritt mit der
jeweiligen Adresse wiederholen. Um eine der
Adressen als Standard festzulegen, markieren
Sie die Adresse und klicken auf Standard. Um
nicht mehr gliltige Adressen zu l6schen, benut-
zen Sie Entfernen.

I_mn bulErZeposl de

Hequhegen |
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Ubernehmen Sie Adressen aus Nachrichten

Das manuelle Eingeben vollstandiger Adresseintrdge wird vor allem am Anfang
vorkommen, wenn Sie erstmal alle bekannten Adressen ins Adressbuch einge-
ben. Spéater wird es in der Praxis viel haufiger so sein, dass Sie eine Nachricht
von einem anderen Teilnehmer bekommen und daraufhin dessen Adresse spei-
chern wollen. Dazu stellt Ihnen Outlook Express eine komfortable Funktion zur
Verfiigung, mit der Sie die Absenderadresse einer E-Mail per Knopfdruck in das
Adressbuch iibernehmen kénnen.

Exras Machicht ? T Offnen Sie die Nachricht des betreffenden
e * Absenders zum Lesen und wahlen Sie dann
Alla Synchronisiersn die Meniifunktion Extras,/Zum Adressbuch
sydressbuch. St UrnschallyB hinzufiigen/Absender.

[ Zum Adessbuch binzufigeny
Fegekn ’ 2 Outlook Express erstellt daraufhin einen
Komen. neuen Eintrag im Adressbuch. Dabei versucht
Meues Konto sinichten [ es, aulBer der eigentlichen E-Mail-Adresse noch
Dptionen..

maglichst viele Informationen aus der Nach-
richt zu iibernehmen.

3 Uberpriifen Sie am besten gleich im An-

schluss die Richtigkeit dieser automatisch er-
mittelten Daten und berichtigen oder ergan-
zen Sie sie ggf.

Adressen aus dem Adressbuch verwenden

Um Adressen aus dem Adressbuch komfortabel in neue E-Mails einfiigen zu
kénnen, stellt Outlook Express Ihnen insgesamt drei verschiedene Methoden zur
Verfiigung. So kénnen Sie sich ganz generell oder je nach Situation fir die opti-
male Methode entscheiden. Offnen dazu Sie zunichst immer mit Nachricht/
Neue Nachricht oder der Neue E-Mail-Schaltflache ein Formular zum Verfassen
einer neuen Nachricht.

'| Wenn Sie genau wissen, unter welcher Be-
zeichnung die gewiinschte E-Mail-Adresse im
Outlook Express-Adressbuch gespeichert ist,
beginnen Sie, diese Bezeichnung einzutippen.
Sowie Outlook Express aufgrund der eingetipp-
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ten Buchstaben erkennen kann, welche Adres-
se gemeint ist, vervollstandigt es Ihre Eingabe
automatisch. Mit konnen Sie den Vor-
schlag Gibernehmen und ins nachste Eingabe-
feld gelangen. Sollte Outlook Express einmal
eine falsche Bezeichnung vorschlagen, tippen
Sie einfach weiter. Das Programm wird seinen
Fehler bemerken und den richtigen Eintrag su-
chen.

2 Kennen Sie die genaue Bezeichnung des
Adresseintrags nicht, geben Sie einfach einen
bekannten Teil des Namens ein, fiir ,Lisa Miil-
ler" reicht z. B. ,Lisa" oder ,Miiller". Wahlen
Sie dann die Meniifunktion Extras/Namen
tiberpriifen, oder klicken Sie auf
die Priifen-Schaltflache. Outlook
Express gleicht daraufhin die im
Adressbuch enthaltenen Eintrdge
mit dem von lhnen eingegebenen
Namen ab. Findet sich in den
Adressdaten nur ein in Frage kommender Ein-
trag, libernimmt Outlook Express diesen auto-
matisch als Adresse. Kommen mehrere Eintra-
ge in Frage, prasentiert lhnen das Programm
eine Liste méglichen Empfénger. Hier kdnnen
Sie mit einem Doppelklick die gewiinschte
Adresse auswahlen.

Einige Ubersinatimrungen wurden im Adressbuch gefunden.
‘wighlan Sie aus, wen Sie mit' a' meinen.

e 5Emicrosod com

CdDms Tamm wvon Micr

3 Wenn Sie sich gar nicht mehr an den Na-
men oder die E-Mail-Adresse des Empfangers
erinnern konnen, hilft lhnen die

e lf::':_fﬁ R T——— Mendfunktion Extras/Empfdnger
Gl nciaice . Ln@mel auswdhlen oder ein Klick auf die
N LT — 4l AnSchaltflache weiter. Outlook
e e Express 6ffnet daraufhin ein Aus-
wahlmeni mit einer Liste aller im
L — 4l Adressbuch enthaltenen Kontak-
e te. Hier kdnnen Sie die gewiinsch-
i = te Adresse auswahlen und mit der
Noworgomekt | _Eganschetan | Y I— +l AnSchaltflache als Empfanger

SchnellAnleitung Windows 98 Second Edition - 169



Weltweite Post — E-Mail mit Outlook Express

festlegen. Diese Methode ist sehr praktisch,
wenn Sie Nachrichten an mehrere Empfanger
verschicken wollen, da Sie mit den Cc- und
Bcc-Schaltern auch gleich die anderen
Adressfelder ausfiillen kdnnen. Mit OK (iber-
nehmen Sie die ausgewahlten Adressen in das
Formular fiir die neue Nachricht.

Gruppen von Empfangern erstellen

Das Adressbuch bietet Ihnen zusatzlich die sehr praktische Méglichkeit, mehrere
eingetragene Empfanger zu einer Gruppe zusammenzufassen. Das ist immer
dann hilfreich, wenn man mit mehreren Personen gleichzeitig kommunizieren
mdchte. Damit man nicht jedesmal eine Nachricht an alle Empfanger einzeln
verschicken muss, fasst man die E-Mail-Adressen aller Adressaten in einer Emp-
fangergruppe zusammen. Um die Mitglieder dieser Gruppe zu erreichen, muss
man die E-Mail dann lediglich an die Gruppe adressieren. Das Adressbuch sorgt
gemeinsam mit Outlook Express dafiir, dass eine Kopie der Nachricht an alle zu
dieser Gruppe gehérenden Empfanger geht.

Nattirlich kann ein Empfanger auch verschiedenen Gruppen gleichzeitig ange-
héren. Das ist besonders im betrieblichen Umfeld niitzlich, wo man seine Adres-
seintrdge nach Abteilungen, Projekten oder dhnlichen Organisationseinheiten
gruppieren kann.

T Voraussetzung ist zunéchst, dass alle Per-
sonen, die in einer Gruppe zusammengefasst
werden sollen, auch im Adressbuch eingetra-
gen sind.

2 Offnen Sie dann das Adressbuch. Wahlen
Gl Sie die Menifunktion Datei/Neue Gruppe,
Neu oder klicken Sie auf die Neu-Schaltfliche und
wahlen Sie im anschlieBenden Untermenii die
Funktion Neue Gruppe.

Gruppenname:  [Buchhalung 3 Im anschlieBenden Menii zum Erstellen

von Gruppen tragen Sie zundchst im Eingabe-
feld Gruppenname eine Bezeichnung fiir die
neue Gruppe ein. Unter diesem Namen wird
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das Adressbuch die Gruppe ablegen. Diesen
Namen verwenden Sie auch, um Nachrichten
an die Gruppe zu adressieren.

4 |icken Sie dann auf die Mitglieder aus-
wdhlen-Schaltflache, um aus den im Adress-
buch gespeicherten Adressen diejenigen aus-
zuwahlen, die in die neue Gruppe aufgenom-
men werden sollen.

Mitglieder auswahlen... |

5 Im Gruppenmitglieder auswdhlen-Meni se-
hen Sie links eine Liste aller im Adressbuch ge-
speicherten Adressen. Um eine dieser Adres-
sen in die Gruppe aufzunehmen, wahlen Sie
diese aus und kopieren sie mit der Auswdhlen-
Schaltflache nach

Nome E-MaibAdie  Auswihien- | [_JENsG0at Jorkowsk rechts in die Mitglieder-
_oJElismbath Jankowski  ejerkowskil —|U""h="-| lonig LiSte Wiederholen S|e
CZlHesberd Hanig harhenizhil L Tarstan Heumann o .
ZlLisa Miiller LIHE;:CIEI diesen Vorgang fiir alle
| M in TR
— Mitglieder.

6 Mit OK iibernehmen Sie die Mitglieder in
die neue Gruppe.

7 Wollen Sie eine E-Mail an alle Mitglieder
einer Gruppe schicken, gehen Sie wie beim
Verfassen von gewdhnlichen E-Mails vor. Im
Briefkopf geben Sie in das An-Feld den Grup-
pennamen ein. Dazu kdnnen Sie auch eine der
drei vorgestellten Komfortmethoden verwen-
den. Beim Abschicken der Nachricht erstellt
Outlook Express automatisch eine Kopie fiir je-
des der Gruppenmitglieder.
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