Den Lesebereich einrichten
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o StandardmaRig wird der E-Mail-Lesebereich rechts neben der Nachrichtenliste angezeigt. Sie
wiinschen eine Darstellung darunter? Dann klicken Sie im Meniiband auf den Reiter Ansicht.

e Waéhlen Sie in der Gruppe Layout die Schaltflache Lesebereich.
e Im sich 6ffnenden Menli entscheiden Sie sich fiir den Eintrag Unten.
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G Der Lesebereich wird jetzt unterhalb der Nachrichtenliste dargestellt, was insbesondere bei
geringeren Bildschirmaufldsungen vorteilhaft ist. Der Bereich kann nun noch bei gedriickter
Maustaste groRer gezogen werden.
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Im Lesebereich angezeigte E-Mails sollen automatisch als gelesen markiert werden?
Dann wéhlen Sie im Menu aus Schritt 3 den Eintrag Optionen.

Aktivieren Sie ggf. zundchst das Kontrollkdstchen Im Lesebereich angezeigte
Nachrichten als gelesen markieren und bestimmen Sie anschlieBend den Zeitraum,
nachdem die Markierung erfolgen soll.

Ende
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Betreff

Entscheiden Sie sich, sofern noch nicht gedffnet, im Navigationsbereich fiir die E-Mail-Funktion
(Symbol =).

Klicken Sie im Menuband unter Start auf die Schaltfliche Neue E-Mail.

Es 6ffnet sich ein E-Mail-Fenster. Geben Sie die E-Mail-Adresse des Empfdngers in das Feld An
ein und bestatigen Sie mit der (<]-Taste.
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2 E-Mails erstellen und senden

An philip kiefer@example.com;
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Lieber Philip,

hiermit lade ich dich zu meiner Abschlussfeier ein.
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Lieber Philip.
hiermit lade ich dich zu meiner Abschlussteier ein.
Dein Fridolin

O Im ndchsten Schritt klicken Sie in das Feld Betreff. Geben Sie dort in aller Kiirze an, welchen
Inhalt der Empfinger beim Offnen der E-Mail erwarten kann.

e Klicken Sie in das groBe Textfeld im E-Mail-Fenster und geben Sie Ihren E-Mail-Text ein.
Um einen Absatz zu erzeugen, verwenden Sie die (<2)-Taste. Um die Zeile zu wechseln,
driicken Sie die Tastenkombination (£_J+(<).

6 Um lhre E-Mail ohne weitere Bearbeitungsschritte auf den Weg zu bringen, klicken
Sie im E-Mail-Fenster auf die Schaltflaiche Senden.

Ende
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Blindkopie senden
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o Erstellen Sie Uber die Schaltfliche Neue E-Mail eine neue Mail.

e Um das ggf. ausgeblendete Feld fiir die Blindkopie zundchst einzublenden, klicken Sie im
Meniiband des E-Mail-Fensters auf den Reiter Optionen.

e Klicken Sie in der Gruppe Felder anzeigen auf die Schaltflache Bcc, um das Feld fiir die
Blindkopie im E-Mail-Fenster einzublenden.
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2 E-Mails erstellen und senden
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Betreff Lust auf Pizza?

Hallo Philip,

treffen wir uns heute Mittag in der Pizzeria?

Herzliche Griike
rridolin
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0 Klicken Sie in das eingeblendete Bcc-Feld.

e Tippen Sie die E-Mail-Adresse des Blindkopie-Empfangers ein.

G Fiillen Sie auch die Felder An, Betreff sowie das Textfeld aus und versenden Sie Ende
Ihre E-Mail wie gehabt.
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Schrift anpassen
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o Markieren Sie zundchst den Text, den Sie formatieren méchten, indem Sie den Mauszeiger
bei gedriickter linker Maustaste dartiber bewegen.

e Im Mentiband unter Nachricht finden Sie das Schriftartmeni. Klicken Sie es an und wéhlen
Sie eine lhnen zusagende Schriftart aus, hier z. B. Times New Roman.

e Welche GroBe soll die Schrift haben? Dies bestimmen Sie im Menli rechts neben dem Schrift-
artment. Klicken Sie es an und wahlen Sie eine Schriftgrée aus, hier z. B. 74. Sie kénnen
alternativ auch die Symbole A bzw. a~ zum VergroBern bzw. Verkleinern der Schrift einsetzen.

<




2 E-Mails erstellen und senden
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hiermit lade ich dich z Weitere Farben...

Dein Fridelin

ier ein.

O Soll der Text fett, kursiv oder unterstrichen dargestellt werden? Verwenden Sie dazu die
Symbole F (fett), k& (kursiv) und U (unterstrichen).

e Méchten Sie die Schriftfarbe verdndern? Klicken Sie auf den zum Symbol gehdrenden Pfeil
und wdhlen Sie per Mausklick eine ansprechende Farbe aus.

6 Der E-Mail-Text ldsst sich auBerdem - wie mit einem Textmarker - farblich hervor-
heben. Hierzu klicken Sie auf den zum Symbol gehérenden Pfeil und wahlen

wiederum per Mausklick die Hervorhebungsfarbe aus.
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Erweiterte Schriftanpassung
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Lieber Philip, :

hiermit lade ich ?lich zu meiner Abschlussfeier ein.
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LIEBER PHILIP,|

Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck undidie Anzeige verwendet,

Texteffekte.. [ fox

o &

Abbrechen

o Markieren Sie wieder bei gedriickter linker Maustaste den Text, den Sie formatieren mochten.

e Klicken Sie im Meniiband des E-Mail-Fensters unter Nachricht in der Gruppe Text rechts unten
auf das kleine Symbol ™.

9 Das Dialogfenster Schriftart wird gedffnet. Wahlen Sie hier weitere Formatierungsoptionen wie

z. B. die Darstellung des Textes nur in GroBbuchstaben.
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G Wiinschen Sie pfiffige Texteffekte? Klicken Sie links unten im Dialogfenster Schriftart
auf die Schaltflache Texteffekte, richten Sie den gewlinschten Texteffekt ein, hier z. B.

die Farbverlaufslinie, und bestatigen Sie mit OK.

e Auch der horizontale Zeichenabstand ldsst sich einstellen. Hierzu wahlen Sie im Dialog-
fenster Schriftart die Registerkarte Erweitert. Bestimmen Sie den Zeichenstand bei
Abstand im Menl Von.

6 Die Anderungen werden im Feld Vorschau dargestellt. Wenn alles Ihren Wiinschen Ende
entspricht, bestétigen Sie abschlieBend mit OK.
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