
  

Merkblatt 101 

Umgang mit Mail-Programmen = elektronische Post 
Tipps und Trick 
Hilfe Unterstützung  
Grundlage sind die Merkblätter : 7a/b, 8, 9a/b, 16, 27a/b/c, 28, 48, 49, 53, 54, 58a/b, 63 
   
welche Mail Programme gibt es? 
Microsoft Outlook, Win Life Mail, Freemail,  
Privat DE Mail, Webmail, Vodafone,  FreeMail,  
Google Mail, Smart Mail, Yahoo, T-Online, Msn, 
Windows Live Hotmail, Freenet, GMX, GGS, Netscape, directBox, Fireball. 
  
Ich habe im deutschsprachigen Raum über 100 Anbieter gezählt 
  
Lesenswert: http://de.wikipedia.org/wiki/E-Mail 

http://de.wikipedia.org/wiki/E-Mail
http://de.wikipedia.org/wiki/E-Mail
http://de.wikipedia.org/wiki/E-Mail


Mail - Programme im Netz, 
eine einfache Darstellung 





1. Anja schreibt auf ihrem Laptop in ihrem E-Mail-Programm eine E-
Mail an Bertram. 

2. Das E-Mail-Programm auf Anjas Laptop sendet die Nachricht über 
das häusliche W-LAN und über Anjas Internetdienstanbieter an 
den Mailserver von Anjas E-Mail-Provider „ArKom“. 

3. Der Mailserver von „ArKom“ schickt die E-Mail über das Internet 
(und u.U. viele weitere Server) an den Mailserver von Bertrams E-
Mail-Provider „HeissBrief“. 

4. Der Mailserver von „HeissBrief“ speichert die eingehende E-Mail 
von Anja in Bertrams E-Mail-Postfach. 

5. Das E-Mail-Programm auf Bertrams Smartphone ruft regelmäßig 
über UMTS und Bertrams Telekommunikationsanbieter das E-Mail-
Postfach bei „HeissBrief“ ab. Sobald es die E-Mail von Anja dort 
findet, lädt es sie herunter auf Bertrams Smartphone oder PC. 

6. Sobald Bertram die neue E-Mail im Posteingang seines E-Mail-
Programms entdeckt, öffnet und liest er sie. 



In dieser Präsentation zeigen wir zwei Mail-
Programme von Microsoft  
 
Office Outlook und Windows Life-Mail 
 

Outlook ist der elektronische Briefkasten in 
der Businesswelt. Diese Software wird 
einzeln oder im Office Paket angeboten und 
kostet Geld. 

 
Windows Life-Mail ist ein Gratisprogramm, ebenfalls 
von Microsoft. Es ist das Nachfolgeprodukt von 
Outlook Express. 



Mail auf dem Server belassen  
 
Wo und wie sind die Einstellungen im Outlook 
vorzunehmen? 

1. Datei 
2. Kontoeinstellung 
3. Gewünschte Kontaktadresse öffnen 
4. Ändern 
5. Weitere Einstellungen 
6. Erweitert 

Bei Übermittlung: Häcklein ergänzen und eventuell Zeit 
festlegen 

• Mit OK betätigen 
 



Vollständigkeitshalber betrachten wir das Mail 
in Win 8.1. 





Nachfolgend wird gezeigt,  
dass die bisherigen 

Merkblätter immer noch 
aktuell sind. 

 
Mail auf dem Server belassen 

 



Die Masken sind nicht 
überall gleich. 

Deshalb kann die Suche 
verwirren und macht alles 

nicht einfacher. 

















Wie kann  ein E-Mail gespeichert werden? 

Diesen Anhang möchte 
ich speichern 









Den Standard-Ordner 
festlegen. 

 
Wo sollen die 

angekommenen E-Mail 
abgelegt werden? 





Ordner auswählen OK 



Abgespeicherte Daten oder 
Daten aus anderen 

Programmen  
(Datensicherungen) 

übernehmen. 
 









E-Mail drucken  
 











Wer nicht weiter kommt,  
braucht Hilfe. 

 
Ein Druck auf die Taste!  

Hilfe!  





Unter Optionen  stehen dem 
User viele nützliche 

Einstellungen zur Verfügung.  
 

Einige betrachten wir nun 
genauer an! 





Diese Angaben werden in der Regel 
automatisch definiert. 



Damit in einem neuen Mail 
 

Grüsse, Absender, Telefon, 
und weitere Angaben nicht 
eingetippt werden müssen. 

 

Siehe Signatur! 



Signaturen erstellen 







Kontakte: 
 

Parameter in der Kontaktliste 
festlegen! 

 







Einstellungen vornehmen, 
wenn Outlook und das 

Telefon miteinander 
abgeglichen werden. 

 
Geschäftswelt! 

 





Einstellungen der Sprachen 
vornehmen. 

 
Standardsprache 

 





Einstellung der Masken. 
 

Symbolleiste den eigenen 
Wünschen anpassen. 

 











Kontakte: 
erstellen 
suchen 

bearbeiten 
ändern 

speichern 
 







Neuer Kontakt 
erstellen 

 









Kontaktegruppe 
bearbeiten 

 







Kalender nutzen und 
Bearbeiten 

 
Wird in der Geschäftswelt 

vermehrt angewendet. 
 



Hier kann die 
gewünschte Form 
und Darstellung 
verändert werden 



Aufgabenelemente 
 festlegen 

 
 







Live Mail 
Warum die Adressen bei cc und Bcc einfügen? 





Das Adressfeld Bcc 
dient dazu, dass der 
Empfänger andere 
Adressen nicht 
erkennen kann. Es 
wird unterdrückt an 
wen das Mail  noch 
zugestellt worden ist! 
Datenschutz! 







Datei als Beilage einfügen 
 

Foto oder Dokument 
mitsenden 

 







Datei einfügen 
 

Foto oder Dokument 
mitsenden und den 

Hintergrund gestalten. 
 







Hier kann der 
gewünschte 
Text formatiert 
werden. 



Speichern 
 



Datei wählen:  
Speichern oder 
Speichern unter Datei 
bezeichnen und am 
gewünschten Ort 
speichern. 





Kontakte erstellen 
 Neuer Kontakt erstellen und alle Daten selber eintragen 
 

Kontakt importieren 
 Kontakte importieren aus anderen Programmen:  

 Für Windows Live Mail können nur Daten aus dem Outlook 
 Express, Win Mail und WinLive Mail eingelesen werden. 

 

Kontakte übernehmen aus eingegangenen Mails 
 Wird eine Adresse aus einem eingegangenen Mail (E- Mail 
 Adresse) angeklickt, ausgeleuchteter Zustand, anschliessend 
 wird die rechte Maustaste gedrückt kann die Adresse zu den 
 Kontakten abgelegt werden. 



Kontakte erstellen 



Kontakt wählen und 
gewünschte Felder 

ausfüllen 



Kontakt importieren 
 



Kontakte übernehmen aus eingegangenen Mails 

Adresse vom 
eingegangenen Mail 
zu den eigen 
Kontakten 
hinzufügen 



Kontakte übernehmen aus eingegangenen Mails 

Wenn gewünscht, können zusätzliche Felder ausgefüllt werden 
und anschliessend  = Speichern. 



Kontakte in Gruppen zusammenfassen = Kategorie 





Signatur erstellen 
 

Einstellungen in Menü 
vornehmen. 

 















«Ich habe Gott sei Dank Leute, die für mich das Internet 
bedienen.» 
 
wenn ich keis @ hätt' 
wär' das gar nid nätt 
denn, do mach ich jede Wett', 
ohne @ ist's Net nid nätt.  
    
Und Jesus von Nazareth het vor über 2000 Johre emol 
gseit:  
Suchet und ihr werdet finden, klopfet an (drücke die 
Taste) und es wird euch aufgetan! 
 
 Damals gab es noch kein Internet. 

St.J. März 2015 


