Windows Live Mail 2012: Adressen eingeben

Windows Live Mail kann mehrere E-Mail-Adressen in einer Verteilerliste (genannt Kategorie)
zusammenfassen. Die Verteilerliste erstellen Sie nach Klicken auf Kontakt — Kategorie.
Die Anleitung beschreibt fir Windows Live Mail 2012 das Senden an mehrere Empfénger.
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E-Mail-Adressen hinzufligen

Sie haben mehrere Moglichkeiten, um die Empfangeradressen einzugeben.

Sie haben noch keine Kontakte gespeichert:
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Betreff

o Kilicken Sie in den leeren Bereich der Adresszeile.
e Geben Sie die E-Mail-Adresse ein
e Wenn Sie Sie eine weitere E-Mail-Adresse eingeben wollen:
o Geben Sie ; ein (Semikolon).
Windows Live Mail fugt zusétzlich ein Leerzeichen ein
o Geben Sie die néchste E-Mail-Adresse ein
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Windows Live Mail 2012: Adressen eingeben

Sie haben Kontakte gespeichert:

Sie haben auch hier zwei Moéglichkeiten.

1. Empféangeradresse in die Adresszeile eingeben.
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l mien-meinzweitbester@freund.de

« Kilicken Sie in den leeren Bereich der Adresszeile.
o Geben Sie zusammenhangenden Text aus einer Adresse ein.
Windows Live Mail zeigt unter der Eingabe passende Adressen an.
« Kilicken Sie auf die gewiinschte Adresse.
o Wenn Sie eine weitere E-Mail-Adresse eingeben wollen:
o Geben Sie ; ein (Semikolon).
Windows Live Mail fugt zusatzlich ein Leerzeichen ein
o Geben Sie die ndchste E-Mail-Adresse ein

2. Empfangeradresse aus den Kontakten auswahlen
o Kilicken Sie auf An ->, Cc -> oder Bcc ->.

|| Klicken Sie auf einen Kontakt, um ihn auszuwahien ol e

Wahlen Sie die Kontakte aus, an die eine E-Mail gesendet werden soll.
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/FUrjeden Kontakt steht in einer Zeile links der Anzeigename und rechts\
die E-Mail-Adresse.
Die Kontakte sind alphabetisch nach den Anzeigenamen sortiert.
Wenn die Kontakte nicht in das Anzeigefeld passen, erscheint das

Bildlauffeld.
Die nicht sichtbaren Adressen lassen Sie sich so anzeigen: [_oc | [apbrecten )
« Drehen Sie das Scrollrad der Maus.
\ o Ziehen Sie das Bildlauffeld mit gedriickter linker Maustaste. /
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« Nach einem Doppelklick in eine Kontaktzeile erscheint die Adresse (Anzeigename) in der
Zeile An ->, Cc -> oder Bcc ->.
o Sie konnen weitere Adressen mit einem Doppelklick hinzufligen.

Adressen mit Einfachklick einfligen
o Kiicken Sie auf eine Kontaktzeile. Die Adresse ist markiert.
o Jetzt klicken Sie auf An ->, Cc -> oder Bcc ->.
Fir weitere Adressen wiederholen dies.

Adresse in der Zeile An ->, Cc -> oder Bcc ->. l6schen

o Kiicken Sie auf die zu 16schende Adresse. Die Adresse ist markiert.
o Driicken Sie die Taste Entf.

Zum Ubernehmen der Adressen klicken Sie auf OK.

Mail vervollstandigen

o Kilicken Sie in die Betreffzeile und geben den Betreff ein.
o Kiicken Sie in den Textbereich und geben Ihren Text ein.
o Den Abschluss bildet Ihre Signatur oder Sie geben den Gruf3 jedes Mal ein.
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Bcc..  Diese-Adresse-sieht@kein-Empfanger.de Windows Live Mail

speichert die Mail im
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Hallo, guten Tag, Nach dem Senden wird
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geldscht.
Ein netter Abschluss stort nicht.
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mfg &

Windows_Live_Mail-Adressen_eingeben.docx Seite3von 4
R.K von PcKurs@Alice.de 22.02.2013


http://4.bp.blogspot.com/-fUgB2HSqdjw/UPfdr-zdOYI/AAAAAAAAEjQ/R5--NlgbWnE/s1600/WLM2012-004.jpg

Windows Live Mail 2012: Adressen eingeben

Mit "Kategorie" BERE cosete
E-Mail an mehrere Empfiinger senden oz | €37 x N
Kontakt Kategorie Elemente = Léschen  E-Mail S
Liste Kategorie erstellen o
e Zum Erstellen der Verteilerliste klicken Sie auf Kont kategorie
Kontakte und auf Kategorie. Al Neye Kategorie hinzufdgen.
Geburtstagsliste (3) [
Verteilerliste (4) v
& E-Mail
4] Kalender
] Kontakte
Feeds

:’ Newsgroups
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o Im Fenster Neue Kategorie erstellen blinkt die (L} Neve Kategorie erstellen o8 &
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Geben Sie einen Kategorienamen eirnc

Geben Sie den Kategorienamen ein it i

(Name der Verteilerliste mit Wahlen Sie die Kontakte aus, die Sie der Kategorie
4 hinzufOgen méschten:

den Empfangeradressen) . A

« Klicken Sie auf die Kontakte, die Sie in die Liste Exbla Nontaie [OFNne
einfligen mochten. HARIG gt (Ofraual

o Die ausgewdhlten Empfangeradressen werden im
unteren Feld angezeigt.

e Zum Loschen einer ausgewdhlten (markierten)
Adresse — , -
- klicken Sie wiederholt auf die markierte Adresse LN preibester om0
oder
- klicken Sie im unteren Anzeigefeld auf die zu
I6schende Adresse und driicken die Taste Entf.

« Zur Ubername der Eingaben klicken Sie auf
Speichern. Lise Meier; Mein Freund: Mein zweitbester Freund;

kontakt@liste.de (Offiine
Lise Meier (Ofiline
Maxd Muster (Offline
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Abbrechen

, . . Kategorie erstellen
Kategorie (Verteilerliste) anwenden gone ers

Die Verteilerliste wird wie eine E-Mailadresse in Ihre Kontakte eingetragen.

Sie geben die Kategorie wie eine normale E-Mailadresse in die Adresszeile der neuen E-Mail ein.
Sie kénnen zusétzlich zu der Kategorie auch einzelne Adressen hinzufiigen.

Sie sehen als Absender im Adressfeld den Namen der Kategorie.

Die Empfanger sehen statt dem Kategorienamen jede einzelne Empfangeradresse.
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