E-Mails, Adressen und
Termine im Griff

Bei der taglichen Arbeit am Computer nimmt die Kommunikation viel
Raum ein. Die hdufigste Kommunikationsvariante ist ohne Zweifel die
E-Mail. Firmen und inzwischen auch Behdrden sind per Mail zu erreichen,
und privat scheint es kaum noch Personen ohne E-Mail-Adresse zu geben.
Mit der Zahl der Kontakte steigt auch die Notwendigkeit, deren Adressen
und Kontaktdaten ubersichtlich zu verwalten. Windows bietet hier gleich
mehrere Moglichkeiten an: ein E-Mail-Programm zum Senden und Emp-
fangen von elektronischer Post, ein komfortables Adressbuch und einen
umfangreichen Kalender zur Planung all Ihrer Termine.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die Mail-App einrichten und effektiv
nutzen. Sie lernen, wie Sie Dateien als Anlage versenden oder bei Bedarf
eine Signatur unter jede Nachricht setzen kénnen.

Die App Kontakte ist das Adressbuch unter Windows 10. Hier konnen
Sie alle Kontakte sammeln, egal ob geschaftlich oder privat, und sie um
Informationen wie E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Postanschrift
erganzen.

Der Schornsteinfeger hat sich angeklindigt, das Auto muss in die Werk-
statt, und wann war noch mal das Abendessen mit den Kollegen? Mit der
Kalender-App haben Sie lhren personlichen Terminkalender immer zur
Hand, und versaumte Termine gehéren damit der Vergangenheit an.

>>>

In diesem Kapitel

= Die Mail-App nutzen
= Kontakte speichern und verwalten

u Alle Termine im Griff mit der
Kalender-App

u Mit OneDrive Daten in der »Wolke«
sichern
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Die Mail-App nutzen

Die Mail-App in der Ubersicht

Die Mail-App ist unter Windows 10 bereits vorinstalliert. Sie mus-
sen nur ein Mail-Konto einrichten, und schon kann es losgehen.
Die App prasentiert sich recht spartanisch, ist dadurch aber sehr
ubersichtlich und bietet alle Grundfunktionen, die zum Empfangen
und Versenden von E-Mails benétigt werden. Wie jede App ist auch
die Mail-App dank groRer Schaltflachen und weiter Abstande zwi-

schen den Menlpunkten fir die Bedienung auf einem Touchscreen
geeignet. Wahrend noch unter Windows 8.1 keine POP3-Mail-
Konten verwendet werden konnten, hat Microsoft auf die Kritik
der Anwender reagiert und die Unterstltzung des weitverbreiteten
POP3-Protokolls wieder integriert.

Mochten Sie eine neue Nachricht verfassen, klicken Sie auf die
Schaltfliche Neue E-Mail @. Das Nachrichtenfenster wird darauf-
hin in der rechten Fensterhalfte ge6ffnet. Im Kopf der Nachricht
erreichen Sie Uber die Register Format und Einfiigen zahlreiche
Moglichkeiten zur Textformatierung und zum Hinzuftigen von Bil-
dern oder Dateianhangen. Neben Schriftart und -gréRe konnen Sie
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die Textfarbe festlegen sowie Absatze und Zeilenabstande definie-
ren. Wurden Bilder eingefligt, konnen Sie diese drehen oder auch
zuschneiden und deren Grof3e andern. Haben Sie den Nachrichten-
text eingegeben, ist es mit der Rechtschreibpriifung ein Leichtes,
Fehler schnell und einfach zu korrigieren.
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Posteingang — Jorg H.
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Hallo Paule,
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hier kommen ein paar Bilder von der Seiser Alm, auf der wir die 1. Woche tra
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Jérg H.
windowsbuch@live.de
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Seiser Alm Halbmarathon Di 23:59
Hallo Paule, hier kommen ein pi

Samstag, 25. Januar 2020

Windows Insider Program
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F K U ~ = i= ~ || Uberschriftl ~ % Rickgangig

Von: windowsbuch@LIVEDE =

An: das.buch@live.de; R CcundBec

Urlaubshilder aus Stdtirol
Hallo,

anbei ein paar Bilder aus dem Urlaub. @ @ @ |

Eine neue E-Mail schreiben

Eingerichtete Mail-Konten und Ordnerleiste mit dem Ordner
Posteingang. Uber Mehr sind weitere Ordner zu erreichen.

Schaltflachen zum Aufrufen des Kalenders, der Kontakte und
der Einstellungen

In der mittleren Spalte werden die E-Mails des gerade aus-
gewahlten Ordners angezeigt. Neue Mails stehen immer oben
in der Liste.

> Weiter
O suchen
[ speichern unter
B Drucken

Q_ zoom

)

Im Lesebereich wird der Inhalt der ausgewahlten Nachricht
angezeigt.

Alle Nachrichten durchsuchen

Die ausgewahlte Nachricht beantworten oder weiterleiten
Die ausgewahlte E-Mail 16schen

Hinter dieser Menuschaltflache finden Sie weitere Funktionen
wie Verschieben oder Drucken.

Die neuesten Preview-Funktion:
Archiv

Mehr Freitag, 13. Dezember 2019
Windows Insider Program
Der Slow Ring wird auf 20H1 13.12.2019
Die neuesten Preview-Funktic

Dienstag, 10. Dezember 2019

Rheinwerk Design
Unsere schénsten Biicher zu \ 10.12.2019
Geschenktipps, Bestseller, Ne!

Halen Sie sich die kostenlose

outlook-App auf ihr Telefon frsitegiiovenber oty

= o Windows Insider Program
= 8 3
L2 Microsoft Edge hat ein neues 15.11.2019

Geben Sie hier den Empfanger der Nachricht an (von Hand ein-
tragen oder den angezeigten Adressvorschlag tibernehmen).

Tragen Sie an dieser Stelle den Betreff der E-Mail ein.

Hier ist reichlich Platz fur Ihren Nachrichtentext, den Sie mit
den Befehlen aus der Mentleiste formatieren konnen.

Die Nachricht versenden

Die Nachricht verwerfen
Hier konnen Sie u. a. die Rechtschreibprifung starten.
Einen Zeichenbereich einfligen

Die E-Mail mit einem Dateianhang versehen oder ein Bild
einfugen

@ Hierfinden sich die Befehle fiir die Textformatierung.
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Die Mail-App einrichten

Bevor es richtig losgehen kann, mussen Sie der App ein Mail-Konto
hinzufuigen. Es muss sich dabei nicht um ein Outlook.com-Konto,
also einen von Microsoft angebotenen Dienst, handeln. Prinzipiell
kénnen Sie jedes Mail-Konto einbinden, das die Ubertragungspro-
tokolle POP3 oder IMAP unterstitzt.

1. Starten Sie die App mit einem Klick auf die Kachel Mail.

2. Offnen Sie die App-Einstellungen tiber das Zahnradsymbol unten
links, und klicken Sie dann im Menu auf den Eintrag Konten
verwalten @ und schlieRlich auf Konto hinzufiigen.

3. Einige Kontotypen stehen bereits zur Auswahl: die Microsoft-
Dienste Exchange und Office 365, aber auch Google, Yahoo und
iCloud. Klicken Sie auf den Anbieter Ihrer Wahl oder auf Anderes
Konto @, falls Inr Anbieter nicht dabei ist.

4. Tragen Sie nun Ihre E-Mail-Adresse, den gewlinschten Absender-
namen und das zugehorige Kennwort ein €. Windows kennt die
Serverdaten vieler Anbieter, Sie kdnnen also einfach auf Anmel-
den @ klicken.

Konnte die App keine Daten zum Konto finden, erhalten Sie
einen entsprechenden Hinweis. Wahlen Sie in diesem Fall den
Eintrag Erweitertes Setup @, und tragen Sie die benétigten
Informationen, z.B. den Posteingangs- und Postausgangsserver,
von Hand ein.

. Offnen Sie erneut die Kontoeinstellungen, indem Sie auf das
Zahnradsymbol klicken und aus dem sich 6ffnenden Menu den
Eintrag Konten verwalten auswahlen. In der Liste finden Sie nun
das neu hinzugefligte Mail-Konto. Klicken Sie auf den Eintrag,
um dessen Einstellungen zu erreichen.

Einstellungen
Konten verwalten
Personalisierung
Automatische Antworten
Posteingang mit Relevanz
Machrichtenliste

Lesebereich

Konto hinzufugen

Hinzufugen eines Kontos zu Mail, Kalender und Personen, um auf
Ihre E-Mails, Kalenderereignisse und Kontakte zuzugreifen.

ai Cutlook.com

Outlook.com, Live.com, Hotmail, MSN

EE Exchange

Exchange, Office 365

G cocs
b oo
B icloue

E Anderes Ke

POP, IMAP

LE mstores e

Konto hinzufugen

Anderes Konto
E-Mail-Adresse

| buch@paules-pc-forum.de

Ihre Nachrichten unter diesem Namen senden

| Jarg H.

Kennwort

Wir speichern diese Informationen, damit Sie sich nicht jedes Mal
anmelden massen.

+/ Anmelden X Abbrechen

_e

erfragen Sie dort bei Bedarf die
und Postausgangsserver.

I Das POP3-Protokoll wird unterstiitzt!

In den kostenlosen Tarifen der bekanntesten Mail-Anbieter
wie GMX oder Web.de wird das stark verbreitete POP3-Proto-
koll angeboten, sodass Sie diese Konten problemlos mit der
neuen Mail-App nutzen konnen. Sollten Sie einen anderen
Anbieter nutzen, dessen Zugangsdaten die App nicht kennt,

Daten flir den Posteingangs-

. Wenn Sie der App mehrere Konten hinzugefligt haben, emp-

fiehlt es sich, die Angabe im Feld Kontoname O zu indern, um
Verwechslungen zu vermeiden.

Unter dem Menlipunkt Synchronisierungseinstellungen fiir
Postfach dndern @ gibt es weitere Einstellungsmoglichkeiten.
Im Feld Neue E-Mail herunterladen © geben Sie an, in welchem
Intervall die Mail-App den Posteingang prifen und neue Nach-
richten herunterladen soll. Klicken Sie auf das Dropdown-Mend,
um die Einstellung z.B. auf Je nach Nutzung, Alle 15 Minuten
oder Taglich zu stellen.

. Im Abschnitt E-Mail herunterladen von @ geben Sie schlieR-

lich an, aus welchem Zeitraum Nachrichten heruntergeladen
werden sollen. StandardmaRig ladt die App beim Offnen die
neuen Mails der letzten zwei Wochen herunter. Um auch altere
Nachrichten herunterzuladen, klicken Sie auf den MenUpunkt
und wahlen einen anderen Zeitraum aus.

. Damit das Mail-Konto und das Mail-Programm immer auf dem

1

gleichen Stand sind, lassen Sie die Synchronisierungsoption
E-Mail eingeschaltet @.

. Haben Sie ein Mail-Konto hinzugefligt, dessen Serverdaten

Windows nicht bekannt waren, finden Sie ganz unten nochmals
die Moglichkeit, iiber Erweiterte Postfacheinstellungen @ alle
Kontodaten einzusehen und bei Bedarf zu andern.

Mail-App: Live-Kachel aktivieren

Aktivieren Sie die Live-Funktion der Mail-Kachel, indem Sie
einen Rechtsklick darauf ausfiihren und aus dem Kontext-
mentu die Option Live-Kachel aktivieren anklicken. Neu ein-
treffende Nachrichten werden lhnen dann in einer Vorschau
direkt auf der Kachel angezeigt.
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Kontoeinstellungen

—|—Pau|es—PC—F0rum

Paules-PC-Forum — Kontoeinstellungen
E buch@paules-pc-forum.de
Benutzername

buch@paules-pc-forum.de

Kennwort

Kontoname

Sy isi i fiir Postfach &ndern

Y
Optionen zum Synchrenisieren von Inhalten.

Konto léschen

Entfernt dieses Konto von lhrem Gerat.

Speichern

Kentoeinstellungen

—@D c&in

Paules-PC-Forum —
Synchronisierungseinstellungen

Neue E-Mail herunterladen

| Alle 15 Minuten

Immer vollstandige Nachricht und Internetbilder
herunterladen

E-Mail herunterladen von

| der letzten 7 Tage

Sendet Ihre Nachrichten unter diesem Namen.

| Jérg

Synchronisierungsoptionen

E-Mail

Erweiterte Postfachei

Informationen zum Posteingangs- und Postausgangsserver

Fertig Abbrechen
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Eine neue E-Mail schreiben

Nachdem das E-Mail-Konto hinzugefligt und ein-
gerichtet wurde, konnen Sie gleich loslegen und
eine E-Mail schreiben:

1. Um eine neue Nachricht zu erstellen, klicken Sie
auf die Schaltfliche Neue E-Mail @ oben links
auf dem Bildschirm.

2. Tippen Sie in das Feld An @ die E-Mail-Adresse
des Empfangers ein. Wenn Sie die Adresse einer
Person eingeben, die bereits in Ihrer Kontakt-
liste steht (siehe dazu den Abschnitt »Kontakte
speichern und verwalten« ab Seite 186), zeigt
das Mail-Programm dies in einem kleinen
Fenster an, und Sie kdnnen die Adresse bequem
Ubernehmen.

Maochten Sie eine Kopie der Nachricht an eine
andere Person schicken, klicken Sie auf den Link
Cc und Bcc @ rechts neben der Mail-Adresse.
Der Link wird daraufthin ausgeblendet, und
stattdessen werden die beiden Eingabefelder
Cc und Bcc angezeigt. Tippen Sie die E-Mail-
Adressen der zusatzlichen Empfanger in das
Feld Ccein.

. Klicken Sie auf Betreff @, um eine »Uberschrift«
fir Ihre Mail festzulegen. Den Nachrichtentext
geben Sie darunter ein.

Uber den Meniipunkt Optionen @ kénnen Sie
die Prioritat Ihrer Nachricht festlegen. Standard-
maRig wird die E-Mail mit der Prioritat Normal
verschickt, Sie konnen die Nachricht aber auch
mit der Wichtigkeit Hoch @ oder Niedrig @
kennzeichnen.

Posteingang ~Jorg H.

Suchen Format Einfugen Zeichnen Optionen

Neue E-Mail Relevant  Sonstige F K U v = i= v | Oberschrift1

o Gestern Yon: windowsbuch@LIVEDE
3 Konten
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[l Verwerfen B> Senden

|| 2
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X

T
info@paules-pc-forum.de An: buch10@outlookde;
Seiser Alm Halbmarathon Di 2359

Hallo Paule, hier kommen ein pi Bellreff

Jorg H.
windowsbuch@|ive.de

A [curlvd Bcc

Ordner Samstag, 25. Januar 2020 |

Windows Insider Program Gesendet von Mail fir Windows 10
Neue Windows-Gerte und -In 32501
Die neuesten Preview-Funktion:

Posteingang

Archiv

Mehr Freitag, 13. Dezember 2019
Windows Insider Program

Der Slow Ring wird auf 20H1 13122019
Die neuesten Preview-Funktic

Dienstag, 10. Dezember 2019
Outlook-Premiumfunktionen
erhalten Rheinwerk Design
Unsere schansten Blcher zu\ 10122019
Geschenktipps, Bestseller, Ne

o

Format Einfugen Zeichnen Optionen ﬁj[ Verwerfen B> Senden

\J, | Deutsch (Deutschland) a\b/‘ Rechtschreibung ~ | q Zoom | /O Suchen

- [m] >

1

5o

Ccund Bcc

Versenden Sie Kopien lhrer Mails Uber das Feld Cc an mehre-
re Empfanger, kdnnen diese im Kopf der Mail erkennen, an
wen jeweils eine Kopie geschickt wurde. Verwenden Sie das
Feld Becc, wenn Sie nicht mochten, dass die Empfanger sehen
konnen, wer alles eine Kopie der Nachricht erhalten hat (Blind-
kopie).

1

Die Mail-App verfligt Uber eine Rechtschreibkorrektur und zeigt
fehlerhafte Worter rot unterstrichen an. Klicken Sie ein so mar-
kiertes Wort mit der rechten Maustaste an, und wahlen Sie aus
dem sich 6ffnenden MenU einen Korrekturvorschlag@ aus.

Klicken Sie auf den Meniipunkt Format @ im Kopf der Nach-
richt, werden lhnen verschiedene Optionen zur Textgestaltung
angeboten. Sie kdnnen Schriftart und Textfarbe wahlen und den
Text fett, kursiv oder unterstrichen darstellen, hervorheben oder
sogar durchstreichen @.

Rechts davon finden Sie zwei Schaltflichen @, mit denen Sie
lhren Text als Aufzahlung formatieren konnen, und wiederum
rechts daneben stehen einige Formatvorlagen @, z.B. fur Uber-
schriften, Zitate, Titel, Untertitel und Verweise.

Mit den Tasten + [S] oder einem Klick auf die Schaltfla-
che Senden @ wird die E-Mail schlieRlich verschickt. Die Option
Verwerfen @ 6scht die Mail.

. Sie konnen Ihre E-Mail auch spater zu Ende schreiben. Dazu

mussen Sie sie nicht separat abspeichern. Die Mail bleibt mit
dem Zusatz Entwurf im Ordner Entwiirfe liegen und kann jeder-
zeit weiterbearbeitet werden, bis Sie sie abschicken.

Wo sind die gesendeten Mails?

Haben Sie eine E-Mail abgeschickt, wird sie im Ordner Ge-
sendete Elemente abgelegt. Sollte der Ordner bei Ihnen nicht
angezeigt werden, erreichen Sie ihn tber den Link Mehr in der
Ordnerleiste. Jeder Ordner kann der Ordnerleiste hinzugefiigt
oder aus ihr entfernt werden. Klicken Sie dazu den ausgewahl-
ten Ordner mit der rechten Maustaste an, und wahlen Sie aus
dem Kontextment den Befehl Zu Favoriten hinzufiigen oder
Aus Favoriten entfernen aus.
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Von: windowsbuch@LIVEDE

An: buch10@outlook Ae

< Rechtschreibung

Tourenbeschreibung
besprochen

Hallo Paule, bespriihen

hier nun wie besprohen| Bespriihen
+besprohen

Alle ignorieren

— X

Format Einfugen Zeichnen Optionen ]EI Verwerfen B> Senden

= =~ | Uberschriftl ~|| © Rockgangig

Von: windowsbucl SET |=_71|

Calibri (Textka v

An: buch10@outl 2 CcundBcc
Tourenbeschreibui

Hallo Paule,

b ¢

- X
Format Einfugen Zeichnen Optionen ]EI Verwerfen B Senden

F K U ~ ‘ ~ | Uberschrift1 v £ Ruckgangig

Absatz E‘

2 CcundBec

Von: windowsbuch@LIVEDE
An: buch10@outlook.de;
Tourenbeschreibung

Hallo Paule,
Zeilenabstand: | 1,0

é Abstand vor Absatz hinzufligen

Abstand nach Absatz hinzufiigen




Eine E-Mail lesen _ . Wichtige Nachrichten kdnnen Sie kennzeichnen, um sie spater

Biiroprogramme . . . . . . ..
Eine neus E-Mail st eingetroffen. Je nach Einstellung wird Ihnern — schneller wiederzufinden. Klicken Sie hierfiir in der gedffneten
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adio . . . Hallo, im Anhang findest Du weitere
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VfB Stuttgart 1893

1. Zum Offnen der App klicken Sie entweder in der Taskleiste auf . o . . . .. -
. bp . N ) . | o St Onefote Kalender und zusatzlich mit einem kleinen Fihnchen markiert @. Moch- e e e, o
das Mail-Symbol @ oder im Startmenii auf die Kachel Mail @. B specen e

Sie zeigt den Inhalt der aktuellsten Mail, wenn Sie den Live- : ; ten Sie diese l\/\aiI§ einsehen, missen Sie. nun aber nicht.den Sy &
' Gt kompletten Posteingang nach gekennzeichneten Nachrichten B \ Q o
Modus angeschaltet haben. o : Fubiher absuchen. Uber den Meniipunkt Alle @ und die Auswahl der —— -
2. Haben Sie mehrere Mail-Konten eingefuigt, konnen Sie mit = Option Gekennzeichnet konnen Sie sich alle E-Mails auflisten
einem Klick auf die Schaltfliche Konten € zwischen diesen A Zur Suche Text hier eingeben J ‘ lassen, die Sie irgendwann mal markiert haben.
wechseln. Die Ziffer hinter der Bezeichnung Posteingang @

zeigt die Anzahl der ungelesenen E-Mails an.

B verschieben
Access Mail

Alarm & Uhr

B D ®

bl

&

G

. Eine bereits gelesene Mail kdnnen Sie tiber den Befehl Als Posteingang — Jorg H.

ungelesen markieren @ oder mithilfe der Tastenkombination Suchen
3. Markieren Sie in der Nachrichtenliste die E-Mail, die Sie lesen e S o | + U] wieder als ungelesen darstellen.

mochten @. Bei noch ungelesenen Mails wird deren Betreff in + Neue E-Mail Relevant  Sonsige e || oo Bderwuscom tiriauth

© Antworten € Allen antvorten > Vieicereten I Archivieren [ Leschen

Neue E-Mail Relevant  Sonstige

bl hrift . d der Ei ird zusitzlich mi : st e 1| (@ TeeTe s e . Sollte die Schrift einer E-Mail zu klein oder auch zu grof8 dar- -
auer Schrift angezeigt, und der Eintrag wird zusatzlich mit R Konten e it s G U+ 1 . - . . Paules-PC-Forum.de - Jérg Hannl
. . ) . . . : e gestellt werden, kdnnen Sie tiber den Meniipunkt Zoom @ die Konten ccor | Ungelesen
einem blauen Streifen auf der linken Seite markiert. (In diesem i gt T— [ sz ’ ; . ) = g?‘”“e{]fﬁ"fgag auf der Seiser 4 - Ung
Beispiel ist die vierte Nachricht in der Liste noch ungelesen, die O ordner R g Darstellung verandern. Sie verkleinern den Text, indem Sie die JGrg H. e Gekennzeichnet

tp' t aktuell shit und di ) ind E + ’ | Ry P o e zur Auswahl angebotenen Faktoren 50 % oder 75% wahlen, oder B Paules-PC-Forum.de - Jorg Hahnl,  Erwihnungen
erste ist aktuell ausgewahlt, und die weiteren sind bereits gele- o e e e mensinpmes | C } ] : N .

. . o . & Sie konnen ihn mit 150 %, 200 % oder 400 % deutlich vergroRern. Neue Bilder aus dem Ulaub .,y o soreren

sen.) Die ausgewdahlte E-Mail wird im Lesebereich rechts ange- Ordner Hallo, im Anhang findest Du weits

. . I . Die StandardgroRe erreichen Sie wieder bei 100 %. Nach Namen sortieren
zeigt. Nutzen Sie gegebenenfalls die Bildlaufleiste am rechten TR VFB Stuttgart 1893

Rand, um nach unten zu scrollen und den Text langerer Mails ey v RE ! / X Deine Anmeldung fur den V1B News 003
. ) ) ) A . P ‘ sy Archiv Nur noch ein Schritt Zur Onlineversic
lesen zu konnen. Die Leiste wird allerdings erst angezeigt, wenn - :
. . . . . Sl Dienstag, 10. Dezember 2019 ” Y S % Mehr Paules-PC-Forum.de - Jérg Hahnle
Sie mit der Maus in den Lesebereich zeigen. y ) A Y e
" . - Hallo Paule, hier kommen ein paar

Unsere schonsten Buicher zu We 10122019

. Um die ausgewahlte E-Mail zu I6schen, klicken Sie rechts oben Eine E-Mail ausdrucken
auf Loschen @. Die Mail wird daraufhin in den Ordner Geldscht Samstag, 25. Januar 2020

i i o o . . Um eine E-Mail auszudrucken, klicken Sie entweder zunachst _ .
vers;hoben. Diesen Ordner erre@hen Sie, mdem. Sie Imks.aufden Eine E-Mail schnell beantworten wieder auf die Schaltfliche mit den drei Punkten und anschlie- mﬂ‘:‘m'(;';':x',:‘;‘g:d I
Menupunkt Mehr © und anschlieRend auf Papierkorb klicken.

Um auf eine E-Mail zu antworten, markieren Sie die Nachricht Rend auf Drucken @, oder Sie verwenden die Tastenkombi- Die neesten Preview Funktions +
und klicken dann in der Mentleiste auf die Schaltflache Ant- nation +(P]. In beiden Fallen 6ffnet sich daraufhin

worten @. Die Absender-Adresse wird dann automatisch als der Druckdialog, Gber den Sie z.B. festlegen konnen, wie viele

Empfanger-Adresse fir die neue E-Mail tbernommen, und Sie Kopien Sie erstellen mochten oder ob die komplette Nachricht

brauchen diese nicht extra einzugeben. oder nur einzelne Seiten ausgedruckt werden sollen.




Fotos und andere Dateien per E-Mail senden

Auch mit der Mail-App kénnen Sie Dateien als Anlage versenden,
z.B. ein Office-Dokument oder eine PDF-Datei. Versenden Sie keine
ausflihrbaren Dateien (mit den Endungen .exe, .bat oder.com)!
Diese Dateien werden aus Sicherheitsgriinden von den meisten
E-Mail-Anwendungen blockiert und erreichen damit nicht den
Empfanger.

1. Offnen Sie die Mail-App, und erstellen Sie eine neue E-Mail.
Dann wahlen Sie in der neuen Nachricht oben in der Menuleiste
die Option Einfiigen @.

. Da eine Datei verschickt werden soll, klicken Sie auf den Men(-
punkt Dateien ®, der mit einer Biuroklammer gekennzeichnet
ist.

. Navigieren Sie in dem Explorer-Fenster, das sich nun &ffnet,
zu dem Verzeichnis, das die gewiinschte(n) Datei(en) enthalt.
Mochten Sie mehrere Dateien versenden, halten Sie bei der Aus-
wahl die [Strg]-Taste gedriickt. Sind alle Dateien ausgewéhlt €,
schlieRen Sie den Vorgang uber die Schaltflache Offnen ab.

. Die Dateien werden der E-Mail als Anhang hinzugefligt und im
Kopf der Nachricht aufgelistet @. Klicken Sie auf Senden @, um
die fertige E-Mail abzuschicken.

Eine E-Mail-Signatur erstellen

Sie konnen Ihre Mails mit einer Signatur versehen, die automa-
tisch am Ende des Nachrichtentextes eingefuigt wird. Klicken
Sie hierfur in der ge6ffneten Mail-App auf das Zahnradsymbol
und anschliefend auf den MenUpunkt Signatur. Stellen Sie
den Schalter bei E-Mail-Signatur verwenden auf Ein, und ge-
ben Sie im darunterliegenden Textfeld Ihre Signatur ein (GruR-
formel, Name, Adresse 0.A.). Die Einbindung von Grafiken ist
leider nicht moglich.

?
|

Format Einfligen Zeichnen Optionen

U Dateien [ Tabelle Bilder @ Link

Von: windowsbuch@LIVEDE
An: buch10@outlook.de;

Hohenprofile und Hittenverzeichnis
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Format Einfligen Zeichnen Optionen
U Dateien [FF Tabelle Bilder <@ Link

Von: windowsbuch@LIVEDE
An: buch10@outlook.de;
Hohenprofile und Huttenverzeichnis

Anlagen

53,79KB 52,86 KB

ﬂj Httenverzeichnis.xlsx X

1341 KB

Hi Paule,
hier kemmen nun die versprochenen Dateien. Viel SpalZ. @

Deine Paula
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Den Ordner »Posteingang« an den Startbildschirm heften

Wenn Sie mehrere E-Mail-Konten eingerichtet haben, konnen Sie
den Ordner Posteingang jedes Mail-Kontos einzeln an das Start-
menu heften. So sehen Sie sofort, zu welchem Konto eine neue
E-Mail gehort, und kdnnen mit nur einem Klick zum passenden
Posteingang wechseln.

1. Starten Sie die Mail-App, und 6ffnen Sie zunachst das Konto,
dessen Posteingang Sie an den Startbildschirm heften mochten.

2. Klicken Sie links im ausgewahlten Konto mit der rechten Maus-
taste auf den Ordner Posteingang, und wahlen Sie aus dem
Kontextmenii die Option Auf Startseite anheften @ aus. Es folgt
eine Rickfrage, ob Sie die Kachel anheften mdchten. Bestatigen
Sie dies mit Ja.

3. Wechseln Sie zum Startmend, z. B. mithilfe der @—Taste, und
scrollen Sie nach unten. Dort finden Sie nun die neu hinzugefug-
te Kachel Ihres Posteingangs @. Ihre Position kénnen Sie beliebig
verandern. Wenn Sie die Kachel mit der rechten Maustaste ankli-
cken, kdnnen Sie sie auBerdem iber den Befehl GréRe dndern ©
verkleinern oder vergréRern und iiber den Meniipunkt Mehr @
ihren Live-Modus deaktivieren. Dann werden neue Nachrichten
nicht mehr direkt in der Kachel angezeigt.

. Ebenfalls Uiber das Kontextmeni der Kachel kbnnen Sie den
Posteingang auch wieder aus dem Startmenu entfernen. Wahlen
Sie hierfur einfach den Eintrag Von "Start" 16sen 0.

Weitere Ordner anheften

Sie konnen auf die beschriebene Weise nicht nur den Postein-
gang, sondern auch jeden anderen Ordner Ihres Mail-Kontos
an den Startbildschirm heften. Die Ordner lassen sich auch
jederzeit wieder davon I6sen.

Posteingang — Jérg H.

1

Suchen
Neue E-Mail Relevant  Sonstige

n.de - Jorg Hahnle

Konten Aus Favoriten entfernen dem Urlaub
] findest Du weitere

Jc_)rg H. _ Alle als gelesen markieren
windowsbuch@live.de 3

Auf Startseite anheften g fiir den VIR News 0052

Ordner ritt Zur Onlineversit

Benachrichtigungen deaktivieren

. 20

Posteingang

Windows Insider Program

Neue Windows-Gerdte und -Innc Sa 25.01
Die neuesten Preview-Funktions-t

Archiv

Mehr

~E—
A

Access Rechner

| fg Von “Start” lgsen
GroBe andern
Jorg H.

Mehr

Anlagen 6ffnen

Erhalten Sie eine E-Mail mit Anlage, wird dies ebenfalls im
Kopf der Nachricht angezeigt. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Dateisymbol, um die entsprechende Anlage
zu 6ffnen oder zu speichern. Offnen Sie jedoch niemals Anla-
gen von unbekannten Absendern, da diese Dateien Schadpro-
gramme enthalten konnen!
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. Im Abschnitt E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse der Person
ein. Sobald Sie auf die Bezeichnung E-Mail (privat) © klicken,
offnet sich auch hier wieder ein Mend, und Sie kdnnen stattdes-
sen festlegen, dass es sich um eine geschaftliche oder eine an-
dere Mail-Adresse (Sonstige) handelt und nicht um eine private.

Kontakte speichern und verwalten

= E-Mail (privat) ~

| marie@paules—pc—forum.del

O—+ emai

Um Adressen in die Kontakte-App einzutragen, miissen Sie sich mit pa—

Einen neuen Kontakt hinzufiigen ?
!

einem Microsoft-Konto anmelden:

1.

Offnen Sie die App Kontakte. Um einen neuen Kontakt hinzuzu-
flgen, klicken Sie oben in der Mendtileiste der App auf die Plus-
Schaltfliche @.

. Mochten Sie Ihrem Kontakt ein Foto zuordnen, klicken Sie in den

Kreis @, woraufhin sich die Fotos-App 6ffnet und Sie ein passen-
des Bild auswahlen kénnen.

. Tragen Sie nun den Vor- und Nachnamen der Person ein €.

Sobald Sie auf das Bleistiftsymbol @ am Ende des Namenfeldes
klicken, werden weitere Eingabefelder eingeblendet, und Sie
konnen bei Bedarf Angaben wie einen zweiten Vornamen, einen
Spitznamen oder einen Titel hinzufugen.

. Unter Handy tragen Sie die Mobiltelefonnummer des Kontaktes

ein. Wenn Sie auf die Bezeichnung Handye klicken, offnet sich
ein weiteres Menl mit der Moglichkeit, die Bezeichnung in
Telefon (Privat), Telefon (Arbeit), Fax (Arbeit) etc. zu dndern.
Uber den letzten Menupunkt Telefon @ koénnen Sie dem For-
mular ein weiteres Datenfeld hinzufligen.

. Nutzen Sie die Bildlaufleiste am Rand der App, um zu den weite-

ren Eingabeoptionen zu gelangen.

Kontakte suchen

Die Suchfunktion reagiert bereits bei der Eingabe des ersten
Buchstabens. Es reicht mitunter also aus, wenn Sie lediglich
den Anfangsbuchstaben des gesuchten Kontaktes eintippen,
um sich dann alle hierzu passenden Eintrage auflisten zu
lassen.

Name

A
O
B

° Brigitte

J

0 -

Kontakt

Mobiltelefon
0123-08154711

Telefon (privat)
0123-456789

£/ Bearbeiten

R Anruf mit Ihr Smartphone & Anruf mit Skype

R Anruf mit Ihr Smartphone & Anruf mit Skype

Weitere Informationen >

Kontakte

Suchen

Name

A
@ Anja K.

° Brigitte

Neuer Kontakt Microsoft-Konto

Foto

hinzufligen

Mame

f Marie Musterfrau

J

_o Jorg

Handy

| 0123455789

+ Telefon

Um eine zweite Mail-Adresse fiir diesen Kontakt zu hinterlegen,
klicken Sie auf E-Mail @ und wihlen die gewiinschte Kategorie
(Geschéftlich oder Sonstige) aus. Daraufhin erscheint ein neues
leeres Feld, in das Sie die zweite Adresse eintragen konnen.

Die Eingabefelder fur die Adresse sind standardmaRig erst nach
einem Klick auf die Schaltflache Adresse und nach Auswahl
einer Kategorie (Privat, Geschéftlich, Weitere Adresse) zu sehen.
Auch hier kdnnen Sie nach der Eingabe der erforderlichen
Informationen erneut auf Adresse @ klicken, um zusatzliche
Adressdaten hinzuzufugen.

. Am Ende steht der Abschnitt Sonstiges, in dem Sie noch

1

Angaben zur Position, zu Partnern, zur Webseite machen oder
allgemeine Anmerkungen eintragen konnen. Sind alle Angaben
vollstandig, klicken Sie zum Ubernehmen der Daten auf die
Schaltflache Speichern.

. Der neue Kontakt wird nun angezeigt. Nachtragliche Anderun-

gen sind natlrlich jederzeit moglich. Wahlen Sie hierfir den
Kontakt aus, und klicken Sie dann rechts oben auf den Meni-
punkt Bearbeiten (.

Kontakte online liber Outlook.com nutzen

Wenn Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto bei Outlook.com an-
melden, stehen Ihnen alle Kontakte online zur Verfligung. Sie
konnen dort Kontakte erstellen, bearbeiten und l6schen und
die Anderungen mit der Kontakte-App synchronisieren.

Privatadresse ~/

| MusterstraBe 2ﬂ

| PLZ

| Ort

| Bundesland/Kanton

| Land/Regicn

0——-'— Adresse

Marie Musterfrau

Kontakt &’ Bearbeiten—

Mobiltelefon

0123456789Y @, Anruf mit Ihr Smartphone & Anruf mit Skype

E-Mail (privat)

marie@paules-pc-forum.de &1 E-Mail

Privatadresse

2912345 & Karte

Weitere Informationen

Termine




Erfahrungsgemall sammeln sich im Laufe der Zeit viele Kontakte
an, darunter auch immer wieder Eintrage, die nicht mehr gultig
sind. Solche nicht mehr benétigten Eintrage konnen Sie natirlich
auch wieder l6schen:

1. Offnen Sie im ersten Schritt das Startmen(, indem Sie auf die
Start-Schaltflache in der Taskleiste klicken, oder noch einfacher,
indem Sie die [s8)-Taste driicken. Starten Sie anschlieRend die
Kontakte-App iiber die dazugehéorige Programmbkachel @.

2. Nutzen Sie gegebenenfalls die Bildlaufleiste der Anwendung,
um zu jenem Kontakt zu gelangen, den Sie I6schen mochten.
Die Bildlaufleiste wird erst dann eingeblendet, wenn Sie mit der
Maus auf einen Eintrag zeigen.

3. Fihren Sie einen Rechtsklick auf den zu I6schenden Kontakt aus,
und wahlen Sie aus dem Kontextmenu die Option Loschen (2}

4. Ein Hinweisfenster erscheint. Wenn Sie den Kontakt wirklich
l6schen wollen, klicken Sie noch einmal auf Loschen €. Der
Eintrag wird sofort entfernt. Haben Sie sich anders entschieden
und mochten Sie den Kontakt behalten, dann klicken Sie auf die
Schaltfliche Abbrechen @.

1 Kontakte filtern

Direkt unterhalb des Suchfeldes befindet sich die Option
Angezeigt: Alle, die allerdings nur zu sehen ist, wenn Sie zum
ersten Eintrag in der Namensliste nach oben scrollen. Klicken
Sie auf diesen Menlipunkt, konnen Sie angeben, ob Kontakte
ohne Telefonnummer ausgeblendet werden sollen. Es werden
dann nur noch Kontakte angezeigt, denen Sie eine SMS senden
oder die Sie anrufen kdnnen. Uber die Suchfunktion sind alle
anderen Eintrage weiterhin zu finden.

10

> 1

Viéls am Schlern [ Kontakte

Fotos E
A
@ Anja K.
e Anton T.
-2 An Taskleiste anheften
B -3 An ,Start” anheften
&7 Bearbeiten
o Brigitte
il Léschen e
J Cf  In neuem Fenster &ffnen
0 -

Kontakt 16schen?

Anton T. wird aus der Kontakte-App und aus LIVE (Mail und Kalender) gel&scht.

T J,

Wenn Sie eine E-Mail an einen Ihrer Kontakte senden mochten,
konnen Sie dies direkt aus der Kontakte-App heraus tun:

1. Offnen Sie die App Uber die Kachel Kontakte im Startmen(.
Wahlen Sie den Kontakt aus der Liste aus, an den Sie eine Nach-
richt senden mochten.

2. Auf der rechten Seite der App werden die Daten des Kontaktes
angezeigt. Klicken Sie neben der eingetragenen Mail-Adresse auf
den Menupunkt E-Mail (1) Voraussetzung hierflr ist naturlich,
dass zu diesem Kontakt eine E-Mail-Adresse hinterlegt wurde.

3. Ihr Standard-Mail-Programm wird gestartet. Das kann die Mail-
App sein oder ein anderes Mail-Programm, z.B. Outlook. Die
Adresse des ausgewahlten Kontaktes wird automatisch in das
Empfangerfeld der Nachricht eingefligt. Geben Sie nun einen
Betreff und den Text lhrer Nachricht ein, und schicken Sie die
Mail mit der Schaltfliche Senden @ ab.

4. Die Alternative ist Folgendes: Starten Sie die Mail-App, und kli-
cken Sie links oben auf Neue E-Mail, um eine neue Nachricht zu
verfassen. Anstatt die Empfanger-Adresse von Hand einzutragen,
klicken Sie in das Feld An € und tippen nur den ersten Buch-
staben des Empfangernamens ein. Daraufhin werden lhre dazu
passenden Kontakte angezeigt, und Sie konnen den Empfanger
per Mausklick auswahlen @. Das Auswahlfenster schliet sich,
sobald Sie einen Eintrag ausgewahlt haben.

Kontaktinformationen teilen

Um die Informationen eines Kontaktes an eine andere Person
weiterzuleiten, 6ffnen Sie diesen Kontakt und klicken auf die
Mentischaltfliche Teilen @. Wihlen Sie aus dem Menii die
Option Kontakt teilen. AnschlieRend konnen Sie lhr Mail-Pro-
gramm auswahlen und die Informationen versenden.

Kontakte [m] *
Suchen o+ e W

Name
A Marie Musterfrau

@ Anja K.

° Anton T. Kontakt ¢’ Bearbeiten
B Mobiltelefon

0123456789Y &, Anruf mit Ihr Smartphone & Anruf mit Skype

o Brigitte
E-Mail (privat)

. = E-Mail =
J marie@paules-pc-forum.de

Privatadresse

o Jorg MusterstraBe 29 12345 Musterdorf Deutschland & Karte

Weitere Informationer

M
@ Marie Musterfrau

Termine
- X
Format Einfigen Zeichnen Optionen ]E Verwerfen B Senden ———
F K U = = %
Von: windowsbuch@LIVE.DE |:_17|
— An: ma 2 CcundBcc
Betrd Marion
et marion@paules-pe-forum.de
{-s . Marie Musterfrau
1@ marie@paules-pc-forum.de




Um schneller auf Ihre wichtigsten Kontakte zugreifen zu konnen,
bietet Windows die Mdglichkeit, sie direkt an die Taskleiste anzu-
heften. In welcher Reihenfolge sie hier angezeigt werden, konnen
Sie selbst festlegen.

1. Offnen Sie die Kontakte-App, und fiihren Sie einen Rechtsklick
aufden Eintrag aus, den Sie in der Taskleiste ablegen mochten.
Wahlen Sie aus dem Kontextmen die Option An Taskleiste
anheften @ aus.

. Bestdtigen Sie die nun folgende Riickfrage mit einem Klick auf
die Schaltflache Anheften.

. Sie kdnnen die Reihenfolge der abgelegten Kontakte verandern,
indem Sie einen Eintrag mit der linken Maustaste anklicken und

ihn bei weiterhin gedriickter Maustaste verschieben @. Sobald

Sie die Maustaste loslassen, wird der Eintrag an der neuen Posi-

tion abgelegt.

. Klicken Sie nun auf einen Eintrag, und wahlen Sie die App Kon-
takte zur Ansicht aus. Daraufthin werden Ihnen die wichtigsten
Kontaktdaten sowie anstehende Termine mit dieser Person

angezeigt ©.

Anzahl der Kontakte erh6hen

StandardmaRig werden nur drei Kontakte in der Taskleiste
angezeigt. Um die Anzahl zu erhohen, offnen Sie die Windows-
Einstellungen und wechseln in die Kategorie Personalisie-
rung > Taskleiste. Hier konnen Sie nun im Abschnitt Kontakte
angeben, wie viele Kontakte auf der Taskleiste angezeigt wer-
den sollen.

Kontakte

Suchen

Name

A

@ Anja K.

. Brigitte
An Taskleiste anheften

An Start” anheften

J
Bearbeiten
0 -

Léschen

7 In neuem Fenster &ffnen

M
@ Marie Musterfrau

Marie Musterfrau

Kontakt ¢’ Bearbeiten

Mobiltelefon

0123456789Y Qs Anruf mit Ihr Smartphone

E-Mail (privat)
marie@paules-pc-forum.de

Privatadresse

MusterstraBe 29 12345 Musterdorf &\ Karte
Deutschland

Weitere Informationen

Termine

Anstehende Termine mit diesem Kontakt werden hier
angezeigt.

Eine praktische Funktion der Kontakte-App ist die Moglichkeit,
Dokumente einfach per Drag & Drop zu versenden:

1.

Der gewtinschte Empfanger muss dazu als Kontakt an der
Taskleiste angeheftet sein. Verschieben Sie die Datei, die Sie ver-
senden wollen, mit gedriickter linker Maustaste auf den ausge-
wahlten Kontakt. In diesem Beispiel ist das Ziel der mittlere der
drei verfligbaren Kontakte.

. Sobald der Hinweis Teilen mit [Name] @ eingeblendet wird,

lassen Sie die Maustaste los.

. Nun offnet sich die Mail-App in einem kleinen Fenster. Die

E-Mail-Adresse des ausgewahlten Kontakts wurde bereits auto-
matisch als Empfanger eingetragen @ und der Dokumententitel
als Betreff vorgeschlagen €. Das Dokument ist der Nachricht als
Anlage angefiigt @.

. Geben Sie nun noch Ihren Nachrichtentext ein @. Mit einem

Klick auf die Schaltflache Senden @ wird die E-Mail schlieRlich
abgeschickt.

Begrenzte App-Auswahl

Selbst wenn Sie ein anderes Programm als Standard-Mail-An-
wendung eingerichtet haben, steht gegenwartig fiir diese Tei-
len-Funktion nur die Windows-eigene Mail-App zur Verfligung.
Weitere Auswahlmaglichkeiten werden aber sicher folgen.

‘Wandervorschlage -
Schlern.doc

™ Teilen mit Marie Musterfrau

3 @ B <

®
Teilen mit Marie Musterfrau
Mail
]ﬂl Verwerfen B Senden

Uberschrift 1  ~ | © Rickgangig

An: marie@paules-pc-forum.de; 82 CcundBecc
‘Wandervorschlage - Schlern.doc
Anlagen

Wandervorschlage -...
3285KB

Hallo Marie,

Gesendet von Mail fur Windows 10

Kontakte aus der Taskleiste entfernen

Sie konnen die Kontakte und auch das App-Symbol aus der
Taskleiste entfernen. Fiihren Sie hierflr einen Rechtsklick auf
die Taskleiste aus, und wahlen Sie den Befehl| Kontakte auf der
Taskleiste anzeigen aus dem Kontextment. Damit deaktivie-
ren Sie die Option, und die Kontakte werden ausgeblendet.
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5. In den Detaileinstellungen konnen Sie Personen per E-Mail zu
einem Termin einladen. Tragen Sie die E-Mail-Adressen der
Personen einfach von Hand in das Feld Personen @ ein. Die mit
den ersten Buchstaben Uibereinstimmenden Eintrage aus der 15 Minuten
Kontakte-App werden zur Ubernahme vorgeschlagen, was Sie
mit einem einfachen Mausklick tun konnen. Die Schaltflache Personen
Speichern links oben andert daraufhin ihr Aussehen und wird
zu einer Senden-Schaltfliche (. Betitigen Sie diese, werden = ME',,{
die Teilnehmer informiert, und der Termin wird im Kalender @ Marie Musterfrau
gespeichert. v

Alle Termine im Griff mit der Kalender-App

Einen neuen Termineintrag erstellen (1)
{2} Wiederholen E|

Ob Werkstatttermin oder Elternabend, mit der neuen Kalender-
App werden Sie kiinftig keine Termine mehr vergessen. Tragen Sie
berufliche und private Termine in den Kalender ein, und lassen Sie
sich automatisch an anstehende Termine erinnern.

*

- O
Suchen ,O |/]\ \l/l Jull 2020 Heute

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag  Freitag Samstag Sonntag

06.07 07 08 09 10 1 12
1. Klicken Sie auf die Kachel Kalender im Startmen(, um die App zu

offnen. StandardmaRig wird der Kalender in der Monatsansicht
angezeigt. Links neben dem aktuellen Monatsnamen befinden
sich zwei Pfeile @. Navigieren Sie mithilfe dieser Pfeile zum ge-
wuinschten Monat, und klicken Sie auf den passenden Tag.

marie@paules-pc-forum.de

. Legen Sie bei Bedarf iiber das Dropdown-Menii Anzeigen als @ m?i:r?gpaules—pc—fomm N

noch einen Status fest, z. B. ob Sie wahrend des Termins beschaf- —

Kalener tigt oder vielleicht gar nicht im Haus sind.
Suchen L ™ Juli 2020 [Hheute | [HTace

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag

. Ein kleines Eingabefenster wird eingeblendet. Tragen Sie hier die
Bezeichnung flr Ihren Termin ein (2}

+ Neues Ereignis

. Erinnerungen an anstehende Termine konnen Sie im Feld Er-
innerung@deﬁnieren.Wéhlen Sie aus der Liste aus, wann die (P ? ?
Erinnerung erfolgen soll. 15 Minuten vor Beginn oder vielleicht
doch lieber schon am Vortag?

Juli 2020

. Im darunterliegenden Feld kdnnen Sie eine Startzeit und das Mo B Mi Do Fr S

Ende Ihres Termins eintragen. Entfernen Sie dazu zunachst das © 00 < e 1130 .

6 7 8 9 10 1M 12 |_|_|
|

Hakchen vor dem Eintrag Ganztégig €, um die Eingabefelder zu 5w s e W ow W Parkplotz

Start

pmmP> Senden [il] Loschen | @} Onlinebesprechung Anzeigenals: Gebucht Erinnerung: 15 Minu

I
“v Lauftreff 1 Ganztagig

iten O Wiederholen | (&

Details Wiederholen Personen

. Uber die Schaltfliche Wiederholen @ geben Sie schlieBlich an, & Lauftreff St 200

aktivieren. Sobald Sie mit der Maus auf eine Uhrzeit zeigen, wird Wiederholen: - N . . . . . ) .
ob es sich um einen einmaligen oder einen wiederkehrenden Wochentc Y Someenaen Name
Parkplatz, Schmellbachtal
Ich

ein Dropdown-Menii sichtbar, Gber das Sie nun die gewiinschten Framenung. T Ninuenvermer - . o . . . .
p 8 Termin handelt. Bei sich wiederholenden Terminen bietet die Ale (2~ Wocheto am:

Zeiten einstellen kdnnen @. Weiere Decis , R i i = w00 | [0 10 conti o
App die Moglichkeit an, ein Intervall zu definieren und den Ter- wo o Brigite

O Alle 2 Wochen am Samstag, guiltig ab 11.07.2020 bis 01.11.2020 von brigitte@paules-pc-forum.de

09:00 bis 11:30.

min z.B. Taglich, Wochentlich oder auch am x. Tag jeden Monats RoVs s Mearie Musterfrau

| marie@paules-pc-forum.de

festzulegen. fnde: 1 Noveroer 220

[ Kalender hinzuftigen

. Wenn Sie mogen, geben Sie zusatzlich den Ort ©® an, an dem
der Termin stattfindet. Sollten Sie mehrere Kalender verwalten, =
konnen Sie schlieBlich Ihren Termin tber das Dropdown-Meni 6 é
oben @ einem Ihrer Kalender zuordnen. Uber Weitere Details
@ erreichen Sie weitere Eingabeméglichkeiten, oder Sie klicken
auf Speichern ©, falls Sie keine weiteren Daten zu lhrem Termin ++
eintragen mochten.

1

Neue Kalender anlegen Die Synchronisation Ihrer Termine

Termine online verwalten

Das Hinzufligen zusatzlicher Kalender ist nicht direkt in der Manchmal ist ein wenig Geduld erforderlich. Wenn Sie Uber

Neue Termine konnen Sie jederzeit auch auf Outlook.com
erstellen und verwalten. Melden Sie sich einfach unter
www.outlook.com mit Ihrem Microsoft-Konto an, und greifen
Sie von jedem internetfahigen PC aus auf Ihre Termine zu.

App moglich. Um einen weiteren Kalender zu nutzen, loggen
Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto bei Outlook.com ein. Dort
konnen Sie einen neuen Kalender erstellen. Diese Kalender
konnen dann tiber die App aufgerufen werden.

Outlook.com neue Termine oder einen neuen Kalender erstellt
haben, dauert es meist ein paar Minuten, bis die Daten syn-
chronisiert werden und lhnen dann auch in der Kalender-App
zur Verflgung stehen.




Einen Termin andern oder 16schen Mittwoch Donnerstag ~ Freitag Samstag Sonntag Die Ansicht des Kalenders andern

Die Details eines Termins kdnnen sich natirlich jederzeit dndern, 30 01.10 02 03 04 Beim Start der Kalender-App wird der Kalender fiir gewohnlich in
etwa weil sich die Uhrzeit geandert hat oder weil der Termin auf der Monatsansicht dargestellt. Alle Tage eines Monats werden auf
einen anderen Tag gelegt wurde. Das macht eine Aktualisierung @& Kaminfeger kommt! dem Bildschirm angezeigt. Es stehen aber weitere Ansichten zur

des Kalenders erforderlich: 07 07.10.2020, 8 - 830 Verfligung: die Tages-, die Wochen- und die Arbeitswochenansicht.
06 8 Kaminfegern  JOrg H.

1. Offnen Sie die App mit einem Klick auf die Kachel Kalender. 1. Klicken Sie im Startmeni auf die Kachel Kalender @.

Wahlen Sie den.zu éndernden Termin au.s, in.der.n Si? mlt der 14 2. Im Kopf der Anwendung stehen die verschiedenen Optionen zur
Maus auf den Elntr?g z.e|gen o und.schlleféllch im sich 6ffnen- Auswahl. Wahlen Sie zwischen den Ansichten Heute, Tagesan-
den Fenster auf Ereignis anzeigen klicken. sicht, Woche, Monat @. Uber die Meniischaltfliche € kénnen

. Alle Details des Termins werden nun angezeigt. Andern Sie bei Sie zusatzlich auch eine Jahresansicht auswahlen. Nach einem
Bedarf den Betreff @ oder den beschreibenden Text € des ? 5] Klick auf eine der Schaltflachen andert sich die Ansicht des
Termins. Findet der Termin an einem anderen Datum statt, oder sart format | Uberpufen = Kalenders entsprechend. Wenn Sie auf den Mentpunkt Tagesan-
haben sich die Startzeit, das Terminende bzw. die Dauer ge- _E]_Speichem il tomhen | @ onincbesprechung | cebuche 15 hinaten Slala sicht klicken, kdnnen Sie zusatzlich zwischen einer Darstellung ?

OneNote

Publisher

x

- . - | -
indert @? von 2 bis 6 Tagen wahlen @. I T T 1
Details Personen 0 /]\ \l/ August 2020 Heute = Tagesansicht Woche Monat o o om—

. Falls Sie den angezeigten Status (z. B. Beschaftigt), die Erinnerung —
an den Termin oder seine Haufigkeit andern mochten, klicken @~ Kaminfeger kommt!
Sie hierfiir in der Mendileiste auf den jeweiligen Meniipunkt @. Sortieren nach  Urspriingliche Reihenfov Pfeile konnen Sie im Kalender tages-, wochen- oder monats- D Ee

Oort 3 Tage
) . . . D leh weise vor- und zurtickblattern.
. Haben Sie alle notigen Anpassungen vorgenommen, klicken Sie { S uindowsbucheliveds 4700

. Links neben der Bezeichnung des aktuellen Monats sind zwei Y — Donnerstag reitag ]
Pfeile @ zur bequemen Navigation eingeblendet. Uber diese 05 06 o7 08 09

2 Tage

Samstag Sonntag

| Personen einladen 2

auf Speichern @, um den geinderten Termin in Ihren Kalender e m e . Ungeachtet der von Ihnen ausgewahlten Kalenderansicht zeigt 2 4 5 Tage
zu libernehmen. Wenn Sie Personen zu dem Termin eingeladen die App links in der Seitenleiste den aktuellen Monat nochmals 5 age |
haben, heil’t die Schaltflache nicht Speichern, sondern Senden. 2ugeng20m i Frelralen! in einer Ubersicht an. Das aktuelle Datum ist dabei hervorgeho-
Der Termin wird auch in diesem Fall in lhrem Kalender gesichert. ben. Wahlen Sie in dieser Ubersicht ein spezielles Datum aus,

wird, je nach gewahlter Ansicht, in der rechten Fensterhalfte der

entsprechende Tag bzw. die dazugehorige Woche angezeigt.

Ende: 7. Oktober 2020 1| 0830 v

. Soll der Termin hingegen geldscht werden, klicken Sie auf die
Schaltflache Léschen @. Bestatigen Sie die anschlielende n
Abfrage erneut mit Loschen. (Aus dem Meniipunkt Loschen wird ] . Die Monatsansicht in der Seitenleiste kdnnen Sie bei Bedarf auch I

Abbrechen, falls Personen per E-Mail zum Termin eingeladen 1 . . . deaktivieren. Klicken Sie hierfur auf die drei horizontal darge-
wurden.) Informationen zum geénderten Termin stellten Linien oben links im Programmfenster. Die Leiste wird Steht ein neuer Termin an, blendet Windows fiir einige Se-

Die App bietet keine Méglichkeit, selbst auszuwahlen, ob daraufhin »zugeklappt«. Ein erneuter Klick auf die Schaltfliche kunden ein kleines Benachrichtigungsfenster ein. Mochten Sie
eingeladene Personen bei einer Anderung per E-Mail dariiber offnet sie wieder. dies abschalten, 6ffnen Sie zunachst die Einstellungen mit der
informiert werden sollen. Das heift, dass bereits eine einfache Tastenkombination (2] + [1]. Offnen Sie die Kategorie System >
Anderung wie die Korrektur eines Tippfehlers mit einer Nach- Benachrichtigungen und Aktionen, und stellen Sie hier den
richt an die betreffenden Personen einhergeht. Schalter fiir die Benachrichtigungen des Kalenders auf Aus.

Benachrichtigungen deaktivieren
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Mit OneDrive Daten in der »Wolke« sichern

Synchronisierung mit mehreren Geraten

Wenn Sie sich unterwegs an einem anderen Windows-10-Rechner
mit dem gleichen Microsoft-Konto anmelden, das Sie an lhrem
heimischen Rechner nutzen, kdnnen Sie Ihre Internetfavoriten,
Kennworter, das Design, die Hintergriinde, Sprach- und weitere
Windows-Einstellungen synchronisieren. Diese Einstellungen ste-
hen Ilhnen dann auch auf dem »Zweitrechner« zur Verfiigung.

1. Ob und welche Einstellungen synchronisiert werden sollen,
konnen Sie individuell festlegen. Klicken Sie im Startment auf
Einstellungen, und wechseln Sie dann zur Kategorie Konten @.

. Wahlen Sie auf der linken Seite den Menupunkt Einstellungen
synchronisieren @. Gleich mit der ersten Option auf der rechten

Seite kénnen Sie die Synchronisation komplett (de-)aktivieren €.

Wahlen Sie Aus, wenn Uberhaupt keine Synchronisation durch-
gefuihrt werden soll.

. Mdchten Sie z.B. Farben, Hintergriinde und das Design des
Desktops auf mehreren Rechnern gleich gestalten, aktivieren Sie
die Option Design @. Ihre Passworter werden durch Aktivierung
der Option Kennworter @ Gbernommen. Werfen Sie auch einen
Blick auf die Uibrigen Themen, und schalten Sie die Synchronisa-
tion nach Bedarf ein oder aus.

4+

Voraussetzungen fiir die Synchronisierung

Damit die Synchronisierung auf anderen Windows-10-Gerdten
reibungslos klappt, mussen Sie sich auf diesen Geraten nicht
nur mit dem gleichen Microsoft-Konto anmelden, sondern
auch darauf achten, dass auf diesen Geraten die Synchronisa-
tion ebenfalls eingeschaltet ist.

Personalisierung
Hintergrund, Sperrbildschirm,
Farben

Kenten
lhre Konten, E-Mail-Adresse,
Synchrenisieren, Arbeit, Familie

Apps
Deinstallieren, Standardwerte,
opticnale Funktionen

Zeit und Sprache

Spracherkennung, Region,
Datum

Einstellungen

fnl Startseite

Einstellung suchen

Konten

= lhre Infos

E-Mail- & Kaonten

Anmeldeoptionen

E=  Auf Arbeits- oder Schulkonto zugreifen

Familie und andere Benutzer

Einstellungen synchronisieren

— ]

Einstellungen synchrenisieren

Synchronisieren Sie die Windows-Einstellungen mithilfe
von windewsbuch@LIVE.DE mit anderen Geraten,

Wie funktioniert die Synchronisierung?

Synchronisierungseinstellungen

-? Ein

Einzelne Synchronisierungseinstellungen

Design

q Ein

Kennworter

Q Ein

Spracheinstellungen
@D «n
Weitere Windows-Einstellungen

@ &

Einen neuen Ordner auf OneDrive anlegen

Nutzen Sie OneDrive als zusatzlichen Speicherplatz fir Ihre Daten
und fur den Austausch groBerer Datenmengen. Mit wenigen Maus-
klicks legen Sie einen neuen Ordner auf OneDrive an:

1. Offnen Sie Ihren Webbrowser, und geben Sie die Adresse https://
onedrive.live.com in das Adressfeld ein.

2. Klicken Sie in der Mentleiste auf Neu @, und wihlen Sie dann
den Eintrag Ordner aus dem Menu.

3. Vergeben Sie einen Namen flir den neuen Ordner, und schliefen
Sie den Vorgang mit der [+ ]-Taste ab.

4. Wenn Sie sich vertippt haben oder die Bezeichnung nachtraglich
andern mochten, klicken Sie den Ordner mit der rechten Maus-
taste an und wahlen die Option Umbenennen aus. Sie konnen
die Bezeichnung daraufhin beliebig andern.

5. Um einen Ordner zu verschieben, klicken Sie ihn mit der rechten
Maustaste an und wahlen den Befehl Verschieben nach. Ein
kleines Fenster offnet sich auf der rechten Seite. Wahlen Sie hier
das Ziel aus @, und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche
Verschieben €. Der Ordner wird in den Zielordner verschoben.

Cloud Computing

Beim Cloud Computing werden dem Nutzer Anwendungen,
Speicherplatz und Rechnerleistungen tber ein Rechenzent-
rum zur Verfuigung gestellt. Ein Beispiel daftir ist OneDrive.
Sowohl die Anwendung, die Sie liber den Browser aufrufen, als
auch von Ihnen hochgeladene Daten (Dokumente, Bilder etc.)
werden zentral auf einem entfernten Rechner bzw. Server und
nicht auf Ihrem lokalen PC gespeichert und ausgefiihrt, sodass
Sie von mehreren Geraten aus darauf zugreifen und die Daten
leicht auch flir andere freigeben kénnen.
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> 4 Blumen
> [ Desktop
> [ Dokumente
> D& Dolomiten

" Langkofel & Plattkofel

Alternativen zu OneDrive

Inzwischen gibt es zahlreiche kostenlose Online-Speicher-
dienste, z.B. die Telekom Cloud, die Sie unter http://cloud.
telekom-dienste.de erreichen. Google Drive finden Sie unter
https://drive.google.com und das Angebot von Dropbox unter
der Adresse www.dropbox.com. Alle Dienste bieten ahnliche
Speicherkapazitaten.
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Dateien auf OneDrive hochladen

Um Daten auszulagern oder sie mit anderen Personen zu teilen,
mussen Sie sie zunachst auf OneDrive hochladen:

1. Starten Sie die Webanwendung von OneDrive, indem Sie die
Adresse https://onedrive.live.com in das Adressfeld lhres
Browsers eingeben.

. Wahlen Sie mit einem Mausklick den Ordner aus, in den Sie
Dateien hochladen mochten.

. Klicken Sie in der blauen Meniileiste auf Hochladen @, und
wahlen Sie dann aus, ob Sie einzelne Dateien oder einen Ordner
hochladen mochten.

. Nun 6ffnet sich ein Dialogfenster. Wahlen Sie darin per Maus-
klick die Datei(en) oder Ordner aus, die Sie hochladen maochten,
und bestatigen Sie lhre Auswahl mit Offnen @. Das Hochladen
kann je nach Datenmenge ein paar Minuten Zeit in Anspruch
nehmen.

. Uber die Option Sortieren € auf der rechten Seite kdnnen Sie
die Sortierung der Dateien anpassen. Uber die ersten beiden
Schaltflachen daneben @ indern Sie die Darstellung von der
Symbol- zur Detailansicht, bzw. kénnen Sie hier eine Seiten-
leiste mit weiteren Details zum ausgewahlten Element ein- und
ausblenden.

+

+ Zum Austausch groRBer Dateien geeignet

Bei den meisten E-Mail-Anbietern lassen sich Dateien nur bis
zu einer GroRe von etwa 5 MB als Anhang versenden. Nutzen
Sie zum Austausch sehr grol3er Dateien einfach OneDrive. Die
maximale GroRe fur einzelne Dateien betragt 10 GB. Laden
Sie Ihre Datei(en) dort hoch, und senden Sie dem Empfanger
lediglich einen Freigabe-Link (siehe den Abschnitt »Ordner
freigeben und mit Dritten teilen« auf Seite 199).

OneDrive
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Ordner freigeben und mit Dritten teilen

Ob es die Fotos Ihrer winterlichen Lappland-Reise oder eher ge-
schaftliche Dokumente sind, Uber OneDrive konnen Sie lhre Datei-
en schnell und einfach mit anderen Personen teilen:

1. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den OneDrive-
Ordner, den Sie teilen mochten, und wahlen Sie den Menlpunkt
Teilen @.

2. Legen Sie nun fest, welche Rechte die Personen erhalten sollen,
mit denen Sie den Ordner teilen. Voreingestellt ist: Jeder mit
dem Link kann bearbeiten. Klicken Sie auf diese Voreinstellung
®, wenn Sie die Bearbeitung nicht zulassen mochten, und
auch, wenn Sie stattdessen bestimmte Personen autorisieren
mochten.

3. Wenn Sie das Hakchen vor der Option Bearbeitung zulassen ©
entfernen, kdnnen Sie festlegen, dass die Personen nur zum An-
zeigen der Dateien berechtigt sind, diese aber nicht bearbeiten
diirfen. Die Optionen Ablaufdatum festlegen @ und Kennwort
festlegen @ stehen nur in der kostenpflichtigen Premium-Ver-
sion zur Verfligung. Sind alle Voreinstellungen getroffen, klicken
Sie auf Ubernehmen @.

. Uber den MenUpunkt Link kopieren © konnen Sie einen fir Ihre
Ordner generierten Link in die Zwischenablage kopieren. Diesen
kénnen Sie anschlieRend (z.B. per E-Mail) allen Personen zukom-
men lassen, die Zugriff auf Ihre Daten erhalten sollen.

. Alternativ tragen Sie die Adresse(n) der betreffende(n) Person(en)
ein. In das Textfeld @ geben Sie optional eine begleitende
Nachricht ein. Sind alle Empfanger eingetragen, schlieBen Sie
den Vorgang mit einem Klick auf Senden @ ab. Alle Empfanger
erhalten nun eine E-Mail, die einen Link zu Ihrem freigegebenen
Ordner enthalt.
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1 Wer hat Zugriff?

Wenn Sie einen Ordner
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taste anklicken, sehen
Sie unter Details, wel-
che Personen Zugriff auf
ihn haben.
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OneDrive direkt im Explorer nutzen 5. Mochten Sie nun eine Datei oder einen Ordner fir eine weitere @ 3 = OneDrive

Person freigeben, gibt es mehrere Méglichkeiten. Die einfachste X o oo anine

Wenn Sie sich unter Windows 10 mit einem Microsoft-Konto | =1 . o i o . o = — .
. ] 4 Verschiehen nach + 3 Léschen ~
anmelden, wird OneDrive automatisch in den Explorer integriert. St Fremeben  Ansiht | Bidools -~ @ Variante ist diese: Klicken Sie die freizugebende Datei mit der ol Bl 2 [Bwewanar | X il

. . . An Schnellzugriff Einfii _ EEEGET) ® oo | E haften  Auswahl
o . . s = % ) @ - & rechten Maustaste an, und wahlen Sie aus dem Kontextmend, "t (CPeten ENfOEn gy | [ kopterennach ~ | = umb Ordner R T
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Ordner anlegen und Dateien kopieren, verschieben und natdirlich anherten o] ’ Ordner . - <4 @ Onebiive vlo Onerive” durchsuchen
. . . . Zwischenablage Qrganisieren Meu Offnen
auch wieder |6schen. Das macht die Nutzung des Dienstes sehr

komfortabel.
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Alpeniiberquerung ¢ - . . . . . s
) Bilder . ’? »Ordner freigeben und mit Dritten teilen« auf Seite 199. | Desktop Dokumente Speicherpltz freigeben
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”

1. Offnen Sie den Explorer durch einen Klick auf das Ordnersymbol
in der Taskleiste oder mithilfe der Tastenkombination (28] + [E].

@ Microsoft OneDrive

Ordner auswahlen
Wahlen Sie aus, was in lhrem Ordner "OneDnive" verfligbar sein soll. Diese
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3. Um einen neuen Ordner zu erstellen, klicken Sie zunachst auf . 8 nup Datei-Explorer ausgeblendet

wahlen anzugeben, welche Ordner sowohl in der Datenwolke © Alle Dateien verfughar machen

den Eintrag OneDrive @ und wéhlen dann aus dem Meniiband e = | OneDrive als auch auf Threm PC mit den gleichen Inhalten zur Verfiigung Ocler diese Orclner anzeigen:

die Option Neuer Ordner @. Geben Sie den Namen fiir den neu- S .
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. . Musik 04,12.2018 2151
neuen Ordner mit der rechten Maustaste an und wahlen aus ©—* oncdrive —_— 01 000 25
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v 4 @ 5 OneDrive » P! OneDrive” durchsuchen 5> M| | Langkofel & Flattkofel (9,3 MB)
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Mame Status Anderungsdatum

Speicherort auf Threm PC: C:iUsersiwindo\Onelrive
Ausgewshlt: 2,2 66

|
1 Aktuell stehen Ihnen 5 GB kostenloser Speicherplatz auf One- OneDrive gibt es auch als App fiir Ihr Smartphone. Sie haben
Drive zur Verfiuigung. Der Wert wurde von Microsoft allerdings damit auch tber Ihr mobiles Gerat jederzeit Zugriff auf lhre
Bevor Sie vertrauliche Daten auf OneDrive speichern, sollten auch schon mal reduziert und wieder erhoht. Bestandskunden Daten und konnen diese bequem mit anderen Personen teilen.
Sie diese verschlisseln oder z. B. mit der kostenlosen Software erhielten aber die Moglichkeit, die Kapazitat beizubehalten, Geben Sie als Suchbegriff im Apple bzw. Google Play Store

7-Zip als kennwortgeschitztes ZIP-Archiv speichern. die ihnen bei der Erstanmeldung zugeteilt wurde. einfach den Suchbegriff »Microsoft OneDrive« ein.

Vertrauliche Daten auf OneDrive?




Freigegebene Ordner in OneDrive libernehmen

Erhalten Sie einen Freigabe-Link zu einem Ordner, kdnnen Sie
diesen Uber den Browser aufrufen und, die Berechtigung vorausge-
setzt, die in ihm enthaltenen Dateien bearbeiten. Mochten Sie hau-
figer auf den freigegebenen Ordner zugreifen, kdnnen Sie ihn in Ihr
eigenes OneDrive Ubernehmen. Das Verzeichnis kann dann direkt
im Datei-Explorer angezeigt und tber ihn aufgerufen werden.

1.

w

Offnen Sie den Freigabe-Link, den Sie z.B. per E-Mail von jeman-
dem erhalten haben, in Ihrem Browser.

. OneDrive wird im Browser aufgerufen, und der Ordner wird

mitsamt den enthaltenen Dateien angezeigt. In diesem Beispiel
tragt der Ordner den Namen Lauftreff. Klicken Sie nun oben in
der Mentleiste auf die Schaltfliche mit den drei Punkten @,
und wahlen Sie die Option Zu meinem OneDrive hinzufiigen aus
dem Mendi.

Es folgt ein kurzer Hinweis, in dem Sie aufgefordert werden, das
Konto zu bestatigen, das Sie fir den Zugriff verwenden mochten.
Klicken Sie hierflir zunachst auf Weiter und im folgenden Dialog
auf Ordner hinzufiigen @. Einen Moment spater wird der Ord-
ner online in lhrem OneDrive unter Dateien angezeigt.

. Offnen Sie nun den Datei-Explorer, z.B. mit (28] + (E]. Auch hier

ist jetzt der Ordner Lauftreff € im Verzeichnis OneDrive aufge-
flhrt und kann wie ein herkdmmlicher lokaler Ordner genutzt
werden. Auf alle Dateien, die Sie in diesem Ordner speichern,
konnen nun alle anderen Personen, die vom Besitzer des Ordners
berechtigt wurden, zugreifen, um sie zu bearbeiten.

Ordner wieder aus OneDrive entfernen

Um einen Ordner aus OneDrive zu |6schen, 6ffnen Sie zu-
nachst OneDrive in lhrem Browser, wahlen dann den betref-
fenden Ordner aus und klicken oben in der Menlleiste auf
Von meinem OneDrive entfernen.
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zu lhrem OneDrive

Wenn Sie diesen Ordner zu lhrem OneDrive
hinzufugen, kénnen Sie ihn auf Ihran
Computern mit Inren anderen OneDrive-
Dateien synchronisieren.Weitere Informationen
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