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Microsoft Outlook einrichten und damit arbeiten

Wer eine eigene Homepage besitzt, der kann sich auch eine eigene E-Mail-Adresse zulegen, die auf
dem Namen der Domain endet. Der Besitzer der Webseite www.peters-homepage.de kann sich also
eine E-Mail-Adressen zulegen, die auf der Endung "peters-homepage.de" enden. So kdnnte eine E-
Mail-Adresse beispielsweise Kontakt@peters-homepage.de oder Max.Mustermann@peters-
homepage.de heiBen. Bei dem Namen vor dem @ hat der Anwender freie Wahl. Um die E-Mails nun
bequem abzurufen, benétigt man lediglich die Angaben zum POP3- (Empfangen der E-Mails) und
SMTP-Server (Senden der E-Mails) und ein E-Mail-Programm wie Microsoft Outlook.

Aber nicht nur Besitzer einer eigenen Homepage, sondern auch Anwender, die eine E-Mail-Adresse
bei Anbietern wie GMX, Freenet oder Yahoo eingerichtet haben, profitieren von einem E-Mail-
Programm, denn bis man die Webseite des Anbieters aufgerufen, sich mit Benutzername und
Kennwort eingeloggt und sich schlieBlich an einigen Hinweisen vorbei zum Postfach durchgeklickt hat,
dauert es einige Minuten, bis man seine neu empfangenen E-Mails lesen kann. Mit einem E-Mail-
Programm klickt man einmal auf "Senden/Empfangen" und man bekommt die E-Mails bequem auf
seinen Rechner geladen.

Einrichten der E-Mail-Adresse

Eormulars Bevor man aber mit dem Empfangen und Senden seiner E-Mails
o loslegen kann, muss man aber noch sein E-Mail-Programm
Makro einrichten. Dazu sollte man sich bei seinem Anbieter iber den POP3-
Tools m Web... und den SMTP-Server erkundigen, denn ohne diese Angaben kann

: = man nicht auf den Mail-Server zugreifen. Hierbei handelt es lediglich
E-Mad-Konter. ., um eine Adresse, die man spater dem E-Mail-Programm mitteilt.

Ein Programm aus dem Office-Paket, mit dem sich die Verwaltung
Optionen... von E-Mails hervorragend bewéltigen l&sst, ist Outlook. Ich
beschreibe jetzt mal kurz, wie man dort einmalig die Daten fir die E-
Mail-Adresse eingibt. Nachdem man das Programm gestartet hat, klickt man zuerst auf , Extras-E-
Mail-Konten®.

Jetzt werden ein paar Einstellungen abgefragt, die man an den folgenden Abbildungen ablesen kann:

E-Mail
* Ein neues E-Mail-Konto hinzufigen

" Yorhandene E-Mail-Konten anzeigen oder bearbeiten

Verzeichnis
™ Ein newes Yerzeichnis oder Adressbuch hinzufigen

" Yorhandene Yerzeichnisse oder Adressbicher anzeigen oder bearbeiten

Schritt 1 - E-Mail-Konto hinzufiigen
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" Microsoft Exchange Server
Es wird eine Yerbindung zu einem Exchange Server hergestelt, um E-Mail zu
lesen, auf Gffentliche Ordrer zuzugreifen und Dokumente Freizugeben.

© popy
Es wird sine Yerbindung 2u sinem POP3-Mailserver hergastellt, um E-Mail 2u
dovwnloaden,

" map
Es wird eine Yerbindung zu einem IMAP-Server hergestelt, um E-Mai zu
downioaden und Postfachordner zu synchronisieren,

" HITP
Es wird eine Yerbindung zu einem HTTP-Mailserver wie Hotmail hergestell,
um E-Mail zu downdoaden und Postfachordner zu synchronisieren.

" Zusitzliche Servertypen
Es wird eine Yerbindung zu einem Malsarver siner anderen Arbeitsgrupps
oder eines Drittanbieters hergestellt.

Schritt 2 - POP3-Konto einrichten

Diese Angaben muss man immer machen, wenn man ein neues Konto anlegen méchte. Méchte man
weitere E-Mail-Konten einrichten, geht man also bei den anderen E-Mail-Adressen genau so vor. Die
Mdglichkeit gleich mehrere E-Mail-Konten einzurichten ist daher auch fir die User interessant, die
gleich mehrere E-Mail-Adressen bei verschiedenen Anbietern besitzen. So kann man mit einem Klick
gleich alle E-Mails von den unterschiedlichen Anbietern abrufen. Im nachsten Schritt werden dann
individuelle Daten eingegeben, die bei jeder E-Mail-Adresse unterschiedlich sind:

Internet-E-Mail-Einstellungen {POP3) w
Alle Einstelungen auf disser Seite sind ndtig, damet Thr Kanko richtig funktioniert,

Benutzerinformationen Serverinformationen

Thr Mame: e Schmick Posteingangsserver (POPZ):  |mad schreinerei-brecsler de

E-Mal-Adresse:  |webmaster@schreinerei-bn  Postausgangsserver (SMTP):  lochreinerei-bressler.de

Anmeldeinformationen Einstellungen testen

: Wir empfehien Thnen, das Konto nach dem Engeben
Esnursernanee: b tdabulle bl bl Sl
Kenrmsort: I auf die Schaltflache unten Kicken (Netzwerkyverbindung

erfordarkch),
M Kegrwiort speichem Kontosinstelungen testen, ..
™ anmeldung durch gesicherte
Kenmwortauthentifizierung (SPA) WBEMGII'W---I

<Zuick [ weter> | Abbrechen |

Kontoeinstellungen der E-Mail-Adresse

Benutzerinformationen

Ihr Name: Dieses Feld kann beliebig ausgefillt werden. Wenn jemand spater eine E-Mail bekommt,
so wird dort stehen: Email erhalten von Max Mustermann (Max.Mustermann@peters-homepage.de)
E-Mail-Adresse: Erklart sich von selbst. Hier muss man seine E-Mail-Adresse eingeben

Serverinformationen

Hier werden die nétigen Informationen des Anbieters angegeben.
Posteingangsserver: beispielsweise pop.gmx.net
Postausgangsserver: beispielsweise mail.gmx.net

Anmeldeinformationen

Diese Daten bekommt Ihr von Eurem Anbieter mitgeteilt. Bei E-Mail-Adressen wie GMX, Freenet oder
Yahoo ist dies in der Regel der Benutzername und das Passwort, mit dem man sich auch auf der
Webseite einloggt. Anwender, die die E-Mail-Adresse Uber die eigene Homepage-Adresse benutzen,
haben im Konfigurationsment der Homepage die Mdglichkeit, E-Mail-Adressen zu erstellen. Dort
muss man auch Benutzername und Passwort angeben. Diese Daten gibt man dann hier ein.
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Sind alle Daten eingegeben, so kann man nun auf , Kontoeinstellungen testen" die Konfiguration
testen. Ist der Test erfolgreich, so ist das Emailkonto eingerichtet

Arbeiten mit Microsoft Outlook

Das Arbeiten mit Microsoft Outlook ist eigentlich gar nicht

B s gy - ez Uutluse so schwer. Bevor wir aber
Retel  Eearbeiten pnsicht  Eavocken Exfras  Aklioren heginnen, E-Mails zu schreiben und zu empfangen,
SAbeu = @ 2 7| Daaonioten @ale somene NEhmen wir eine kleine Anderung an der

Benutzeroberflache vor. Klicke auf , Ansicht", so dass
Kontextmeni erscheint. Jetzt deaktiviert man ,,Outlook-

Crdorbste % Suchen nach: Leiste" und anschlieBend aktiviert man ,Ordnerliste®.
| = U outiock Meute « [Persteiche Ordner] |4 107 0ven Dann sollte die Oberflache von Outlook ungefahr so
o Aufgaben [ ') uwwen AUssehen, wie man es hier links sieht (vielleicht
= B ebay a marge UNterscheiden sich einige Punkte, wenn man eine andere

@? wﬂ g & eamsa Office-Version als Office XP hat):

(7 Geldschte Objekte (4)

03 Gesendete Objekte Hier sieht man jetzt die wichtigsten Ordner, wo sich alle

@ Joumal E-Mails befinden. Man braucht nur auf die Ordner

gm Posteingang, Postausgang, Gesendete und GelOschte E-

(B Motizon : Mails zu achten. Die anderen Ordner sind uninteressant,

Pt srsgang ~re= 20k da man damit Termine, Kontakte etc. verwalten kann.
Posteingang (O Lot 2% Damit man Uberhaupt E-Mails senden und verschicken

3 Sonstiges o hwet® Lcann, gibt es in der Mendileiste den Button ,Senden und

ey kein P Empfangen®.
Posteingang:
;Tmnrznz . Wenq man auf ,,Senden[Empfangen“ geklickt hat, kann
neepe/ fahop AN N diesem Ordner die empfangenen E-Mails sehen,
220 e als Fett hervorgehoben werden. Sobald man sie
gelesen hat, erscheinen diese wieder in der normalen
Schriftart.
Postausgang:

In diesem Ordner befinden sich die E-Mails, die man noch nicht verschickt hat. Sollten sich in diesem
Ordner noch E-Mails befinden, muss man einfach auf ,Senden/Empfangen™ klicken.

Gesendete Objekte:
In diesem Ordner kannst man alle gesendeten Emails, die man jemals versendet hat, nachschauen.

Geldschte Objekte:
Wenn man eine E-Mail |6scht, landen sie in diesem Ordner.

Das Verfassen einer E-Mail macht man, indem man einfach auf ,Neu" klickt und
Qﬂtei M anschlieBend in das Feld ,An" die E-Mail-Adresse des Empfangers und in das
. Feld ,Betreff* die Uberschrift der Email eintrégt. Dann kann man in das groBe

é weiBe Textfeld die E-Mail verfassen. Auch das Anhangen von Daten ist mit
Outlook kein Problem. Klicke einfach mit der rechten Maustaste auf die Datei,
die man an die E-Mail anhdngen mochte, und klicke auf ,Kopieren®. Dann klickst
d/ Du mit der rechten Maustaste in das Feld Deiner E-Mail und dann auf einflgen,

so dass unter der Betreff-Zeile Deine Datei erscheint. Wenn Du auf eine Email
antworten mdochtest, brauchst Du lediglich auf Antworten klicken.

Zuriick zur Startseite
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