Outlook 2003: Erste Bedienungsschritte

E-Mail Ansicht:
Ansicht, Anordnen nach, DatunbehaltenAnsicht, Anordnen nach, In Gruppen Anzeigen
deaktivieren.

Vorausschau fur E-Mails festlegen miAnsicht, Lesebereich, Unten
Symbolleiste: Ansicht, Symbolleiste, Standamktivieren.

Word 2003: In Extras, Optionen, E-Mail-Formatunter Nachrichtenformadord 2003 /
HTML aus Sicherheitsgriinden abwahlen.

Personliche Ordner — Outlook Heuteabwahlen:
Zur Abwahl aufOutlook Heuteanpassen. klicken. i
Beim Start direkt zu Outlook Heute wechsalieaktivieren und auAnderungen speichern
klicken.

Vorbereitung fur E-Mail senden: UnterExtras, Optionen, E-Mail-Setuei bestehender
Verbindung nichsofort senden. Unter Senden/Empfangen automatisbbemittiung
abwahlen.

UnterExtras, E-Mail-KontenoderExtras, Optionen, E-Mail-Setup, E-Mail-Konten..neues
E-Mail-Konto hinzufiigen oder anzeigen/bearbeiteamd und E-Mail-Adresse notieren.

Signatur eingeben/bearbeitenUnterExtras, Optionen, E-Mail-Format, Signaturen..., Neu
Signatur hinzufiigen / od&earbeiten..bzw. Entfernen anklicken.
UnterExtras, Optionen, E-Mail-Format, Signatur fir neud&lachrichten:
<keine>/(eingegebener Name der Signatur) auswahlen

E-Mail erstellen: Nach Anklicken eines E-Mail-Ordners (Outlook HelEatwirfe, Geléschte
Objekte, Gesendete Objekte, Postausgang, Postghngater der MenuleistBatei Neu
anklicken fur das Erstellen einer neuen E-Mail.

Im E-Mail-Fenster E-Mail-Adresse unt@n... eingeben.

UnterBetreff ,Test Signatur” eingeben. Text im Arbeitsfenstegelren.
UnterEinflgen Signatur Signatur auswahlen und einfligen.
NachSende ist die E-Mail im Ordner Postausgang.

E-Mail Senden/Empfangen:Im Outlook-Meni Senden/Empfangen anklicken. Didé&l wird
im Ordner Postausgang geldscht und im Ordner @ese®bjekte gespeichert. Im
Posteingang sind die empfangenen E-Mails sichtbar.

Adressfelder: Im E-Mail-Fenster unter Ansicht ,Von-Feld“ und ¢B-Feld“ an-/abwahlen und
Auswirkung beobachten.

An... = direkter Empfanger der E-Mail
Cc... = entspricht Durchschlag als Kopie (Carbon copy)
Bcc... = bedeutet Blindkopie; die hier eingetragenen Aslea sind bei allen Empfangern

nicht sichtbar (Blind carbon copy).
Mehrere Adressen kdnnen - durch ein Semikolon getreeingegeben werden.

Dateianlagen:Beim Schreiben einer E-Mail im E-Mail-Fensteran&infligen, Dateieine Datei
hinzufiigen und versenden. Der Empfanger siehtdiclempfangene Datei an bzw. speichert
sie untemDatei, Anlagen speichern..Unter dem MenipunKdatei, speichern unter.kann die
E-Mail in verschiedenen Formaten ohne Dateianhasgechert werden.

Prioritaten: Uber Schaltflach©ptionen, Nachrichtenoptionen, Wichtigketider die
Schaltflachéd die gewlnschte Wichtigkeit (Prioritat) vorgebendlasem Fenster kdnnen die
Funktionen Die Ubermittlung dieser Nachricht bestéatigeri oder ,Das Lesen dieser
Nachricht bestatiger aktiviert werden.

Erinnerungstermin: UnterAktionen, Zur Nachverfolgung..kann fir die E-Mail ein
Erinnerungstermin eingegeben werden.
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Neuen Kontakt erstellen:
- Im Navigationsbereich (links) auf die Schaltfladtentakteklicken. markieren. In der
Menduleiste unteDatei Neu anklicken- oder
- in einer getffneten E-Mail auf eine Adresse zeidgechte Maustaste klickedyu den
Kontakten hinzufiigenauswahlen.
- Unter Allgemein/Details die erforderlichen Datenggben.
- Mit Speichern und Schlie3eden Kontakt in der Ordnerliste Kontakte speichern.

Verteilerliste (Kontakte):
- Auf SchaltflacheKontakteklicken. In der Meniileiste unt&atei neberNeu den Pfeil
anklicken fur Pull-down -Mena; Verteilerliste armdien.
Unter Name den Namen der neuen Verteilerliste diege
UnterMitglieder auswahlenwahlen wir die Mitglieder unserer Liste aus.
Mit Speichern und Schliel3edie Verteilerliste in der Ordnerlistéontakte speichern.

E-Mail an Kontakt:
- Kontakte durch klicken auf Schaltflackentakteanzeigen. Auf gewlnschten Kontakt
zeigen, rechte Maustaste Klicken uddue Nachricht an Kontakauswahlen. Oder
- nach AnklickerNeue E-Mail Nachrichtdie AdresszieléAn..., Cc.., Bcc.anklicken. In
dem folgenden Fenster kdnnen aus den Kontaktefxdiesssen fur diddresszieléAn...,
Cc.., Bcc..ausgewahlt werden.

Beifligen vorVisitenkarten (vVCARD) sind eine Unsitte, da dies Format nichh alen E-Mail-
Programmen gleich interpretiert wird.

Visitenkarten (VCARD) erstellen Fir eigene Visitenkarte Kontakt erstellen. Koni@ftnen,
Datei, An vVCARD exportieren.,.Dateiname eingebe8peichern

Visitenkarte verschickern Gewtlnschten (auch eigenen) Kontakt anklicken.

Meni Aktionen, Als vCARD weiterleiteffnet neue E-Mail mit vVCARD als Anlage.

Die Visitenkarte kann auch der Signatur zugefliges.

In einer neuen E-Mail kann die vCard Ul@nfigen, Element, Kontakte.zugeflgt werden.
Empfangene vCards kénnen nach dem Offnen den eigématakten zugefiigt werden.

Viren und E-Mails

HTML-E-Mails (HypelTextMarkupL anguage) sind wie eine WEB-Seite beschrieben. Sie
kénnen schadliche Programmroutinen enthalten (bigevLinks, JavaScript, VBS).

Beim Lesen kénnen diese Programmroutinen z. BSggemeinstellungen verandern oder
verbreiten sich an per E-Mail an andere Anwendaeml Adresse aus den Kontakten verwendet
wird. Deshalb das E-Mail-Format Nur-Text verwenden.

Dateianhange wie *.VBS, *.exe, *.bat, *.com u.skénnen Viren enthalten. Nach dem Anklicken
dieser Anhange kénnen Systemeinstellungen gesafaerahdert werden, Tastenbedienungen
gesammelt und diese Informationen verschickt werden

Hoax steht im Englischen fur "schlechter Scher#atschmeldung. Z.B. sollen bestimmte
Maflinahmen zur ,Rettung“ des PC's und Weiterleiam@ndere E-Mail-Empfanger durchgefuhrt
werden.Eine umfassende Auflistung aktueller ,E-Mail-Entdiniden Sie auf der Hoax Liste der
TU-Berlin: [http://www.tu-berlin.de/www/software/laxlist.shtml].

Phishing ist das Abfragen sensibler Daten Uber gefaldeR#ails. Phishing ist ein Kunstwort,
gebildet aus Password und Fishing. Die Empfangedevein der Regel aufgefordert, personliche
Daten mit einer E-Mail, auf der Webseite einer @blighen) Bank, eines Providers oder Online-
Shops neu einzugeben. Bei Phishing-Attacken gegakli&inden sind das in der Regel die
Kontonummer, die PIN und eine TAN. Gelingt den Aegifgrn diese Tauschung, haben sie Zugriff
auf das Konto und konnen mit der TAN eine Transakdurchfiihren. Im schlimmsten Fall kann
das Konto so bis an die Grenze des Dispokreditiigdprt werden.
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