PC-Kurs ASB Bramfeld

Outlook2002: Erste Bedienungsschritte

Outlookleiste/Ordnerliste: Unter Ansicht Qutlookleiste/Ordnerliste ein-/ausschalten. Bei
eingeschalteter Outlookleiste und Ordnerliste die Symbole in der Outlookleiste
(Outlookverkniipfungen) anklicken und den Gleichlauf mit der Ordnerliste erkennen.

Unter Outlook Heute anpassen zu den Nachrichtenordnern ,,Posteingang, Postausgang* die
Ordner Gesendete Objekte und Entwiirfe hinzufiigen. Anderungen speichern.
Entweder Outlookleiste oder Outlookliste verwenden.

Vorbereitung fiir E-Mail senden: Unter Extras, Optionen, Mail-Setup bei bestehender
Verbindung nicht sofort senden. Unter Senden/Empfangen automatische Ubermittlung abwihlen.
Unter Extras, E-Mail-Konten oder Extras, Optionen, Mail-Setup, E-Mail-Konten ncues E-
Mail-Konto hinzufiigen oder anzeigen/bearbeiten. Name und E-Mail-Adresse notieren.

Signatur eingeben: Unter Extras, Optionen, E-Mail-Format, Signaturen... Signatur hinzufiigen.
Signatur flir neue Nachrichten: <keine>/(eingegebener Name der Signatur)

E-Mail erstellen: Nach Anklicken eines E-Mail-Ordners (Outlook Heute, Entwiirfe, Geloschte
Objekte, Gesendete Objekte, Postausgang, Posteingang) unter der Meniileiste Datei Neu
anklicken fiir das Erstellen einer neuen E-Mail.

Im E-Mail-Fenster E-Mail-Adresse unter An... eingeben.

Unter Betreff ,, Test Signatur® eingeben. Text im Arbeitsfenster eingeben.
Unter Einfiigen Signatur Signatur auswéhlen und einfiigen.

Nach Senden ist die E-Mail im Ordner Postausgang.

E-Mail Senden/Empfangen: Im Outlook-Menii Senden/Empfangen anklicken. Die E-Mail wird
im Ordner Postausgang geloscht und im Ordner Gesendete Objekte gespeichert. Im Posteingang
sind die empfangenen E-Mails sichtbar.

Adressfelder: Im E-Mail-Fenster unter Ansicht ,,Von-Feld“ und ,,Bcc-Feld* an-/abwihlen und
Auswirkung beobachten.

An... = direkter Empfanger der E-Mail

Cc... =entspricht Durchschlag als Kopie (Carbon copy)

Bcc... = bedeutet Blindkopie; die hier eingetragenen Adressen sind bei allen Empféngern nicht
sichtbar (Blind carbon copy).

Mehrere Adressen konnen - durch ein Semikolon getrennt - eingegeben werden.

Dateianlagen: Beim Schreiben einer E-Mail im E-Mail-Fenster unter Einfiigen, Datei eine Datei
hinzufiigen und versenden. Der Empféanger sieht sich die empfangene Datei an bzw. speichert sie
speichert die unter Datei, Anlagen speichern.... Unter dem Meniipunkt Datei, speichern unter...
kann die E-Mail in verschiedenen Formaten ohne Dateianhang gespeichert werden.

Priorititen: Uber Schaltfliche Optionen, Nachrichtenoptionen, Wichtigkeit oder die
Schaltfliache ! die gewiinschte Wichtigkeit (Prioritét) vorgeben. In diesem Fenster kdnnen die
Funktionen ,,Die Ubermittlung dieser Nachricht bestitigen oder ,,Das Lesen dieser Nachricht
bestdtigen* aktiviert werden.

Erinnerungstermin: Unter Aktionen, Zur Nachverfolgung... kann fiir die E-Mail ein
Erinnerungstermin eingegeben werden.
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Neuen Kontakt erstellen:
- In der Ordnerliste Kontakte markieren. In der Meniileiste unter Datei NVeu anklicken- oder
- in einer gedffneten E-Mail auf eine Adresse zeigen. Rechte Maustaste klicken, Zu den
Kontakten hinzufiigen auswihlen.
- Unter Allgemein/Details die erforderlichen Daten eingeben.
- Mit Speichern und Schlieffen den Kontakt in der Ordnerliste Kontakte speichern.

Verteilerliste (Kontakte):
- In der Ordnerliste Kontakte markieren. In der Mentileiste unter Datei neben Neu den Pfeil
anklicken fiir Pull-down -Menii; Verteilerliste anklicken.
- Unter Name den Namen der neuen Verteilerliste eingeben.
- Unter Mitglieder auswdiihlen wihlen wir die Mitglieder unserer Liste aus.
- Mit Speichern und Schliefien die Verteilerliste in der Ordnerliste Kontakte speichern.

E-Mail an Kontakt:
- Kontakte liber Adresskarten, Telefonliste, .. anzeigen. Auf gewiinschten Kontakt zeigen,
rechte Maustaste Klicken und Neue Nachricht an Kontakt auswihlen. Oder
— nach Anklicken Neue E-Mail Nachricht die Adressziele An..., Cc.., Bec.. anklicken. In
dem folgenden Fenster konnen aus den Kontakten die Adressen fiir die Adressziele An...,
Cc.., Bcc... ausgewéhlt werden.

Visitenkarten (VCARD) erstellen: Fiir eigene Visitenkarte Kontakt erstellen. Kontakt 6ffnen,
Datei, An vCARD exportieren... , Dateiname eingeben, Speichern.
Visitenkarte verschicken: Gewiinschten (auch eigenen) Kontakt anklicken.
Menii Aktionen, Als vCARD weiterleiten 6ffnet neue E-Mail mit vVCARD als Anlage.
Die Visitenkarte kann auch der Signatur zugefiigt werden.
In einer neuen E-Mail kann die vCard tiber Einfiigen, Element, Kontakte... zugefiigt werden.
Empfangene vCards kénnen nach dem Offnen den eigenen Kontakten zugefiigt werden.

Viren und E-Mails

HTML-E-Mails (HyperText Markup Language) sind wie eine WEB-Seite beschrieben. Sie konnen
schédliche Programmroutinen enthalten (bdswillige Links, JavaScript, VBS).

Beim Lesen konnen diese Programmroutinen z. B. die Systemeinstellungen verdndern oder
verbreiten sich an per E-Mail an andere Anwender, deren Adresse aus den Kontakten verwendet
wird.

Dateianhidnge wie *.VBS, *.exe, *.bat, *.com u.s.w. konnen Viren enthalten. Nach dem Anklicken
dieser Anhidnge konnen Systemeinstellungen gesammelt/verdndert werden, Tastenbedienungen
gesammelt werden und diese Informationen verschickt werden.

Hoax steht im Englischen fiir "schlechter Scherz" = Falschmeldung. Z.B. sollen bestimmte
MaBnahmen zur ,,Rettung® des PC's und Weiterleitung an andere E-Mail-Empfanger durchgefiihrt
werden. Eine umfassende Auflistung aktueller ,,E-Mail-Enten* finden Sie auf der Hoax Liste der
TU-Berlin: [http://www.tu-berlin.de/www/software/hoaxlist.shtml].

Phishing ist das Abfragen sensibler Daten iiber gefédlschte E-Mails. Phishing ist ein Kunstwort,
gebildet aus Password und Fishing. Die Empfianger werden in der Regel aufgefordert, personliche
Daten mit einer E-Mail, auf der Webseite einer (angeblichen) Bank, eines Providers oder Online-
Shops neu einzugeben. Bei Phishing-Attacken gegen Bankkunden sind das in der Regel die
Kontonummer, die PIN und eine TAN. Gelingt den Angreifern diese Tauschung, haben sie Zugriff
auf das Konto und kénnen mit der TAN eine Transaktion durchfiihren. Im schlimmsten Fall kann
das Konto so bis an die Grenze des Dispokredits gepliindert werden.
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