Windows Live Mail 2012, Outlook 2010

> Allgemeines
Windows Live Mail ist der Nachfolger von Outlook Express (Win 7 und Win 8)
=  Windows Live Mail installieren
» Kirzel in der E-Mail-Betreffzeile
= E-Mail weiterleiten
= Antworten auf eine gedffnete E-Mall
= Feld Bcc einblenden
= Menuband ein- und ausblenden
> Im Posteingang Ubersicht schaffen
» Einblenden zuséatzlicher Spalten und Zeilen
= Mehrere E-Mail-Konten
= Ordner in Outlook und Windows Live Mail anlegen
= Ablage in Windows Live Mail und Outlook organisieren

» Angriffe auf E-Mails verhindern



Windows Live Mail 2012 installieren

Programm Windows Essentials...

herunterladen und starten

%

I7 Windows Essentials 2012

=101 x|

Welche Programme mdchten Sie installieren? wisetup-all_de_16.4....

Thre vorhandenen Windows Essentials-Programme werden geschlossen und autormatisch auf die neueste Version
aktualisiert.

1. Fenster wird angezeigt

<» Windows Essentials vollstéindig installieren (empfohlen)
Windows Essentials umfasst Folgendes: Messenger, Fotogalerie, Mavie Maker, Mail, Writer, Family Safety, Microsoft . . .
SkyDrive und Outlook Connector Pack, 2 . SOI I n U r WI n d OWS L | Ve M a.l I

<» Waihlen Sie die Programme aus, die Sie installieren méchten. |nSta”|ert Werden dann KIle an
Wahlen Sie die Programme
aus, die Sie installieren

maochten

Neus Fenster

Durch Klicken auf eine Installationsoption nehmen Sie den Microsoft-Servicevertrag an und bestdtigen, dass Sie die H H
Bestimmungen zu Datenschutz und Cookies gelesen haben. Sie erhalten mit Microsoft Update Updates for diese Wlndows Essentlals LN
und andere Microsoft-Software. Von dieser Software werden maglicherweise auch automatisch Updates
heruntergeladen und installiert. Bei der Installation empfangen Sie moglicherweise Updates fur Windows,

wird angezeigt

Datenschutz und Cookies Microsoft-Servicevertrag Weitere Informationen

Funktionen und Tipps fur Microsoft
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Windows Live Mail 2012 installieren
o windows tssentais20i2 | SIEIX]

Wahlen Sie Programme aus, die Sie installieren mochten. Neues Fenster Windows

Alle gedffneten Windows Essentials-Programme werden automatisch geschlossen. Essentials iSt angezeigt
LB

3. Programm Windows

B Windows Live Fotogalerie und Movie

[
rp

a Microsoft SkyDrive

Maker
/. e & Fomiy sty Essentials... durch Anklicken
O Outook Connector Pack auswahlen und installieren
™ . Hakchen flr andere Programme
o Messenger [ '_; Mail
entfernen
| | 4. Neues Fenster fur den Start und
Zurick Installieren
die Ausflihrung der Installation
2 Windows Essentials 2012 | 0 . .
L x Windows Essentials...
Windows Essentials 2012 wird installiert | wird angezeigt
||
-j:fj- Details anzeigen Abbrechen I
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Kurzel in der E-Mail-Betreffzeile

Was bedeuten die Kurzel in der E-Mail-Betreffzeile?

In E-Mail-Nachrichten beginnen Betreffzeilen teilweise mit einem Kurzel z: B. mit
~WG:“ oder ,AW:“ gefolgt von dem eigentlichen Betrefftext.

Die Kurzel weisen darauf hin, ob
> die E-Mail weitergeleitet wurde oder
» auf eine E-Mail geantwortet wurde

Die meisten E-Mail-Programme wie Outlook, Windows Live Mail oder Mozilla Thunderbird
flgen diese Klrzel automatisch ein. Folgende Kirzel werden typischerweise verwendet fir:

» Weiterleitung

WG: eine vom Absender weitergeleitete E-Mall
FW: ,Forward“ = Weiterleitung
(oder Fwd:) englisches Kurzel fur ,WG:*
» Antwort
AW: Antwort auf eine E-Malil

RE: ,Return“ = Antwort auf eine E-Mail, englisches Kiirzel fur ,AW:*



E-Mail weilterleiten

Eine E-Mail-Nachricht weiterleiten

Eine empfangene Nachricht kann weitergeleitet werden. Der Empfanger erkennt dann
bereits am Betreff, dass er eine Nachricht erhélt, die ursprtinglich an jemand anderen
adressiert war und nun an ihn weitergeleitet wurde.

E-Mail (Outlook) weiterleiten:
1. Klick auf der Registerkarte Start auf Weiterleiten
= die ursprunglich erhaltene E-Mail wird mit allen Anlagen weitergeleitet

o [E] EX

| = 4 ¥ iiv |5 AmWochenende in Ihrer S7: Papst Franziskus / Krim-Krise / Sotschi 2014 / Kommunalwahlen - Nachricht (HTML)
Nachricht AN 7
Ignorieren x ] Y ..‘5 2 [ X-Ablage ml . ¥ Als ungelesen markieren a% 4 (D)
A ¢ ﬁi - . | L
‘ & AnVorgesetzte(n) |~ J J_ Kategorisieren = . - I‘&
&Junk_E_rﬂa” ~ Léschen | Antworten  Allen  |[Weiterleiten &, ~ . — | | Verschieben ER Ubersetzen Zoom
antworten 2 2] Team-E-Mail - - ¥ Machverfolgung = = lg -
Loschen Antworten uickSteps Verschieben Kategorien Bearbeiten Zoom

Von: Stddeutsche Zeitung Abonnentenbrief <noreply @mail. sueddeutsche. de > Gesendet: Fr07.03.2014 13:06
A Peter.Maiberger @mud. de
Cc
Betreff:  Am Wochenende in Ihrer 5Z: Papst Franziskus / Krim-Krise / Sotschi 2014 / Kommunalwahlen
Funktionen und Tipps fir Microsoft
24.03.2014 PP 5
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E-Mail welterleiten

- |: WG Am Wochenende in Ihrer 52 Kinder und Spielekonsolen / Privatfernsehen / Pressefreiheit - MNac... = [=] EZ

£
i

B:

Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen A @

10 | A A ggﬂ -&ivfig 0| [ﬂl Datei anflgen ¥ MNachverfolgung -

s | F & 1O iT iS 0 Element anfagen = | ¥ Wichtigkeit: hoch

|
LU

Einflgen ___ Adressbuch  Namen Zoom
- 7|2 = = | . Oberprafen | L& Signatur - § Wichtigkeit: niedrig
Zwischena... s Basistext Mamen EinschlieBen Kategorien
AR, |
_u
Cc..

Senden

Bec... /
Betreff: WG Am Wochenende in Ihrer 52: Kinder und Spielekonsalen / Privatfernsehen / Pressefreiheit

-

F

0 00

Von: Siddeutsche Zeitung Abonnentenbrief [mailto: noreply @mail.sueddeutsche.de]
Gesendet: Freitag, 27. Dezember 2013 14:37
An: Peter . Maiberger@mucdl.de

Betreff: Am Wochenende in Threr 5Z: Kinder und Spielekonsolen [ Privatfernsehen / Pressefreiheit

Eine E-Mail-Nachricht weiterleiten
2. Namen des Empfangers einfligen

3. vor dem Betreff wird als Hinweis auf die Weiterleitung der Nachricht der Zusatz ,WG:* bzw. ,FW:
“(oder Fwd:) hinzugeflugt

» der Empfanger erkennt beim Empfang der E-Mail, dass es sich hier um eine weitergeleitete
Nachricht handelt

4. bei Bedarf einen Text oberhalb der urspringlichen Nachricht eingegeben
5. Klick auf Schaltflache Senden

Funktionen und Tipps fur Microsoft
24.03.2014 Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010



Antworten auf eine getffnete E-Mail

Auf eine E-Mail-Nachricht antworten

Nachdem eine Nachricht empfangen wurde kann dem Absender direkt geantwortet werden.
Der Empfanger erkennt am Betreff, dass er auf seine gesendete Nachricht eine Antwort
erhalt.

| (= 4 ¥ i+ |5 AmWochenende in Threr SZ: Papst Franziskus / Krim-Krise / Sotschi 2014 / Kommunalwahlen - Nachricht (HTML) o [E] ER
Nachricht o @

Ignoriesen x i H ..,5 & 23 X-Ablage 9% o (Y Als ungelesen markieren a% 34 O

A $ - b - Ll L
; = AnVorgesetzte(n) |- | o5 Kategorisieren ~ i 2y~ \
%Junk_E_hﬂa” « Ldschen | Antworten | Allen  Weiterleiten i, - ) — | Verschieben o_’] - Ubersetzen Zoom
antworten & = Team-E-Mail = - ¥ Machverfolgung ~ - lg =
Laschen Antworten Quicksteps Verschieben Kategorien Bearbeiten Zoom

Wan: Siddeutsche Zeitung Abonnentenbrie
Anz Peter.Maiberger @mud. de

Cc

EBetreff: Am Wochenende in Ihrer 5Z: Papst Franziskus / Krim-

reply @mail. sueddeutsche. de = Gesendet: Fr07.03.2014 13:06

/ Sotschi 2014 / Kommunalwahlen

Antworten auf eine gedffnete E-Mail (Outlook):
1. Kilickin der Registerkarte Nachricht auf Antworten (Allen Antworten)
eine neue E-Mail wird automatisch erstellt

Funktionen und Tipps fur Microsoft
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Antworten auf eine getffnete E-Mail

"
_a,j' H |s 4AwW: Am Wochenende in Ihrer 5Z: Kinder und Spielekonsolen / Privatfernsehen / Pressefreiheit - Mach., —= [E &2
3 Machricht Einfdgen Optionen Text formatieren Uberprifen [ @'
= . Arial * |10 | A AT ggﬂ 3’5@] [l Dateianfagen ¥ Machverfolgung = _.
= = i= - | EEEE v W Element anfigen ~ | ¥ Wichtigkeit: hoch \
Einfagen == — | @ Adressbuch  Mamen i o Zoom
- = = = | & dberprifen | L&k Sionat § Wichtigkeit: niedrig
Zwischena... Basistext u MNamen Einschlieﬂy
An... Siddeutsche Feitung Abonnentenbrief <noreply @mail.sueddeutsche. de>

=1

Ce...

Senden
Bec... /
Betreff: AW: Am Wochenende in [hrer 5Z: Kinder und Spielekonsolen / Privatfernsehen / Pressefreiheit

et

s

0 00

Von: Siiddeutsche Zeitung Abonnentenbrief [mailto: noreply@mail.sueddeutsche.de]

Gesendet: Freitag, 27. Dezember 2013 14:37

An: Peter.Maiberger@mucl.de

Betreff: Am Wochenende in Ihrer 52: Kinder und Spielekonsolen [ Privatfernsehen [/ Pressefreiheit

Antworten auf eine gedffnete E-Mail (Outlook):
2. der Name des Absenders wird zum Empfanger
3. vor dem Betreff wird als Hinweis auf die Antwort der Zusatz ,AW:“ bzw. ,RE:“ hinzugefugt
» der Empfanger erkennt bereits beim Empfang der E-Mail, dass auf seine Nachricht geantwortet wird
4. der Antworttext wird oberhalb der urspriinglichen Nachricht eingegeben
= Anhé&nge aus der urspringlichen Nachricht werden der Antwort nicht beigefiigt

5. Klick auf Schaltflache Senden

Funktionen und Tipps fur Microsoft 8
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Antworten auf eine getffnete E-Mail oder weiterleiten der Mail mit
Windows Live Mail

A RS | Test01

_(a] x|
Nachricht :

|_@I

OX[@ @[ |&F B B oo & < 8= 43

D Text suchen
Junk-E Loschen | Antworten Allen Weiterleiten Jofortnachricht

Zum Kalender Verschieben Kopieren Markieren Uberwachen

. i furdck Weiter
-Mail ~ antworten - hinzufdgen nach i‘lﬂﬂii Codierung
Loschen Antworten Aktionen Mavigieren
Test 01
Ursula Maiberger (Ursula.Maiberger@t-online.de] Kontakt hinzufiigen 16.03.2014 16:06
An: Ursula.Maiberger@t-online.de
[—
16. 01. 2014
[~

1. die entsprechenden Funktionen sind wie in Outlook zu behandeln
2. die Funktionen sind hier im Beispiel gelb umrandet

Funktionen und Tipps fur Microsoft
24.03.2014 Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010 e



Einblenden Bcc (Blind Carbon Copy, Blindkopie)

Verhindern der Anzeige von Empfangernamen durch die Verwendung von Bcc (Outlook)

1. Feld Bcc wird beim Erstellen der Nachricht nicht angezeigt, es kann hinzugefiigt werden

2. Klick in einer neuen Nachricht auf der Registerkarte Optionen

3. Klick in der Gruppe Felder anzeigen auf Bcc

4. das Feld Bcc ist aktiviert und wird jetzt immer angezeigt, wenn eine Nachricht erstellt wird

A,

j

Cc...
Senden ¢

Betreff:

S S /e Wird in einer E-Mail-Nachricht der Name
jJ' = = eines Empfangers im Feld flr nicht

Machricht Einflgen Optionen Text formal

H — = sichtbare Empfanger Bcc... eingegeben,
. j == = erhalt dieser Empfanger eine Kopie der

 — __m}
‘ <= == = fA e . .
Designs =, Seftenfarbe Jj “Bee g TVON - TBErECHtgERg-Aaa ~° Nachricht ohne dass der Name fiir

Designs Felder anzeigen | Berechtigung andere Nachrichtenempfanger sichtbar

An.., |St

_=l|

Senden

Ce...

Bee... &

Betreff:

4.03.2014 Funktionen und Tipps fur Microsoft
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Einblenden und Ausblenden Bcc... (Blind Carbon Copy, Blindkopie)
Cc... (Carbon Copy, Kopie)

Windows Live Mail
Klick auf die Schaltflache Cc und Bcc anzeigen:
> die betreffenden Zeilen fur die Eingabe von Adressen werden angezeigt
Erneuter Klick auf Schaltflache Cc und Bcc anzeigen
> die betreffenden Zeilen werden nicht mehr angezeigt

T |/ WO B 553 weue ac =0
MNachricht Einflgen Optionen 7]
= — = — €l Link = -'g AB =
m Calibri 12 a2 =[i=||EE EE @ - = N :"lf,}l Bt 4 !
- %) Emoticon ~ 3
Einflgen B 7 U abe X A === Mur- Datei Fotoalbum Hinzufdgen MNamen Zustellung| Rechtschreibung .
= Text anfiigen @Andere T dberprafen - i
Zwischenablage Schriftart Absatz MNur-Text Einflgen Kontakte Bearbeiten
An..
H—
Senden Betreff Cc und Bce anzeigen
Funktionen und Tipps fur Microsoft
24.03.2014 PP 11
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Menuband minimieren bzw. erweitern

In den Office 2010-Programmen ist zur Nutzung der Funktionen ein Menldband mit
Registerkarten standardmafig eingeblendet. Das Meniiband kann aus- und wieder
eingeblendet werden. Dies wird minimieren bzw. erweitern genannt.

Es gibt mehrere Moglichkeiten, das Mentband zu minimieren:

1. mit einer Tastenkombination
Mit der Tastenkombination Strg und F1 kann die Anzeige des Meniibandes ausgeblendet
und wieder eingeblendet werden

2. mit einem Symbol (nicht in Windows Live Mail)
Ganz oben rechts im Programm-Fenster befindet sich unterhalb des X zum Schliel3en des
Fensters ein Dreieck . Mit Klick auf dieses Symbol wird das Menuband ein- bzw.
ausgeblendet

3. mit der rechten Maustaste (Kontextmen)
in die Symbolleiste fur den Schnellzugriff oder in das Menuband klicken

fir ein- und ausblenden im sich aufklappenden Kontextment den Eintrag Mentband
minimieren auswahlen

0| -_‘1 ,:‘;j |= Posteingan eter.Maiberger@mucl.de - Microsoft Outlook &D [=] &3
~ @

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins

=1 L Antworten A3y Ahlag ) . J Ungelesen/gelesen Kontakt suchen = =
: j A x 4 ANLY g (4" blage {5 Verschieben = —Tnd ? ] :l‘
. i =& Allen antworten & AnVorgesetzte(n) |- - Kategorisieren ~ G Adressbuch -
Meue MNeue = LOschen o ) B - ) ) _| | [ Regeln ~ Alle Crdner
E-Mail-Nachricht Elemente = | &~ g Weiterleiten = 254 Team-E-Mail il W Zur Nachverfolgung ~ | 7 senden/empfangen

MNeu Laschen Antworten Quicksteps Verschieben Kategarien Suchen Senden/Empfangen



Im Posteingang Ubersicht schaffen

Uberblick Gber den Posteingang behalten
» Einblenden von zusatzlichen Spalten
= Widescreen-Monitor (normalerweise gentigend Platz fur weitere Spalten)

= Laptop - kleinerer Bildschirm — weniger Spalten sind pro Zeile sichtbar
(eingeschrankter Bereich fur die Anzeige zusatzlicher Spalten)

— Outlook schaltet bei zu kleinem Bildschirm in die komprimierte Ansicht in
der nur wenige Spalten pro Zeile sichtbar sind

— pro Nachricht werden dafir 2 Zeilen angezeigt
= wichtige Informationen individuell hinzufigen wie Gelesen, Gesendet usw.

bessere Sortierung und farblich Kennzeichnung sind moglich

» Einblenden von zusatzlichen Zeilen

= flr die Anzeige des Inhalts von Spalten pro Nachricht



Im Posteingang Ubersicht schaffen

Einblenden zuséatzlicher Spalten und Zeilen (Outlook)

Ol ?-‘“ | = Posteingang - Peter.Maiberger@mucl.de - Microsoft Outlook = [E] ER
0| 5
Datel | Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht (] ﬁ
.] ==1 i x ._%, Antworten E :/7_“ ,j v Kontakt suchen - [ 1
'hﬁﬂ — El
! o g&“"AIIEﬂ antwaorten ) ) (Gl Adressbuch 4
Meue Meue Laschen B, + | QuickSteps |Verschieben| Kategorien - Alle Ordner
E-Mail-Machricht Elemente ~ %' kg Weiterleiten h - - - C- senden/empfangen
Meu Laschen Antworten QuickSteps Suchen Senden/Empfangen
. 4
F \ @ , .
SRR BT A S Posteingang durchsuchen (5trg+E) 2 <
| -} Posteingan o
__{ c tw"rfg ] Ut [l vian Betreff Erhalt... | Gr... | Kategorien "
ntwiirfe
L':Z\l ,_-,5 Ursula ... JPw: T-Online mit Cu... 5a03.... 25 ...
=7 Gesendete Elemente G Eur ca05 . 91
» (3] Geldschte Elemente = FEHiE e : A8 e
- -Anordnen nach »

1. Klick mit der rechten Maustaste auf

Sn_rtierreif':lenfnlge umkehren SpaltenUberschriften

Feldauswahl

. . _.l. -|.'|.
W6

Kontextmeni wird angezeigt

. Diese Spalte entfernen Klick auf Ansichteneinstellungen...

. Fenster
Gruppiereld Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kompakt
L# Ansichtseinstellungen... 4—° wird angezeigt
24.03.2014 Funktionen und Tipps fur Microsoft v
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Im Posteingang Ubersicht schaffen

Fenster: Erweiterte Ansichtseinstellungen: Kompakt

Erweiterte Ansichtse EI
rEeschreibung
Spalten... | Wichtigkeit; Erinnerunag; Symbal; Kennzeichnunasstatus; Anl... a
Gruppieren. .. | l;eine Gruppierung
Sortieren. .. | Betreff (absteigend)
Filtern... | Aus
Weitere Einstellungen... | Schriftarten und weitere Tabellenansicht-Einstellungen
Bedingte Formatierung.. . | Benutzerdefinierte Schriftarten fiir Machrichten
Spalten formatieren... | Legen Sie das Anzeigeformat fir jedes Feld fest.
Aktuelle Ansicht zurdcksetzen | Ok | Abbrechen |

4. Klick auf Schaltflache Spalten... \e

» Fenster Spalten anzeigen wird getffnet

5. Erst nach Abschluss der Spaltenauswahl und / oder Festlegung der Anzahl Zeilen kann
anschlieRend mit Klick auf OK der Vorgang abgeschlossen werden

Funktionen und Tipps fur Microsoft

Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010 =

24.03.2014



Fenster Spalten anzeigen ist angezeigt

Spaiten anzeigen |

Im Posteingang Ubersicht schaffen

Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus IZ j

Verfiighbare Spalten auswahlen aus:

Haufig verwendete Felder j e

|H.§uﬁg verwendete Felder j
Haufig verwendete Felder N

Adressfelder
Datums- Uhrzeitfelder L
Alle Dokumentfelder

Alle E-Mail-Felder

Alle Bereitstellungsfelder

Verfigbare Spalten:

An .
Aufgabenbetreff —
Automatisch weitergeleitet

Hinzufiigen - ‘

Beginnt am <~ Entrernen |

Cc

Empfangername

Erhalten im Auftrag von

Erstellt

Fallig am I
Gelesen

Gesendet

IMAP-Status

Keine AutoArchivierung
Kennzeichnung LI

Meue Spalte... |

Eigenschatten | Lischen | N\

Diese Spalten in dieser Reihenfolge anzeigen:
Wichtigkeit =
Erinnerung

Symbal

Kennzeichnungsstatus

Anlage

Van

Betreff

Erhalten

Grafe

Kategorien

=

Mach oben | fach unten |

oK | Abbrechen |

6. Weitere Verfligbare Spalten flr die Anzeige im Posteingangskorb auswahlen,

markieren und mit Klick auf Hinzufligen Gbernehmen

7. Maximale Anzahl der Zeilen im komprimierten Modus einstellen

Spalten: Vorgabe von Haufig verwendete Felder

24.03.2014

Funktionen und Tipps fur Microsoft
Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010
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Im Posteingang Ubersicht schaffen

Posteingang - Peter.Maiberger@mucl.de - Microsoft Outlook

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

=—1 ! =1 . =l

[ L% L] x L.@Anhmnrten m & ; ‘-:3 v I% - —=|.

i .;_%AIIEH antworten ) ) o

MNeue Meue Loschen | . ) i“dv QuickSteps | Verschieben| Kategorien| Suchen Alle Ordner
E-Mail-Nachricht Elemente~ | &~ bgp Weiterleiten - ~ = o senden/empfangen
Meu Laschen Antworten QuickSteps Senden/Empfangen
£

4 Peter.Maiberger@mucl.de
L ] Posteingang
L7 Entwiirfe
= Gesendete Elemente
: (&) Geldschte Elemente

['g Junk-E-Mail

Posteingang durchsuchen [Strg=E)

Anordnen nach: Betreff

r':.?;, Ursula Maiberger
Fwe T-Online mit Outlook express

.;_-,} Ursula Maiberger

9. Einstellung: Zeilen im komprimierten Modus: 2

Maximale Anzahl der Zeilen im
komprimierten Modus

24.03.2014 Funktionen und Tipps fur Microsoft

Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010
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Im Posteingang Ubersicht schaffen

Einblenden von zusatzlichen Spalten und Zeilen (Windows Live Mail)

" Ee - = Postein:gang -Winduﬁs Live Mail ] : o ] 4|

Priua:t Ordner Ansicht Konten : : : : (7}
= ﬁui:—“——-D ....Z..D]...ﬂﬁalenderberei.cm..QReduzlerte}uferknE[pfungm...Zj
. . J: . 31t Sortierreinenfolge ~ . . [ﬂKompaktanslcht ﬂSpeicherordner . L
Meue Ansicht Schnellansichten Machrichten | Unterhalkungen g a Machrichtenliste| Lzsebereich = — - - g Kontofarbe
Ansicht . : filtern = - I MNgch "Datum” sortieren = ) ) 1 Schnellansichten |;] Statusleiste : -
Ansichten : : Anordnung %y Ansicht automatisch auswéhlen out ;
- = Zwei Zeilen anzeigen :
Schnellansichten : : Mzrz >
: : ¥ ¥ : Eine Zeile anzeigen :
Postkasten Ursula : t| 0] & ven | Betreff : : : | Daturn = ﬁ : 981 2
T = Hugerdube @e Qster Cascher*k_e unter-10.€ therlﬂ{, unt f30 1703 _20141212 : CSTATS B o

Spalten L x|
Markieren Sie die Spalten, die in dieser Ansicht angezeigt

werden sollen. Verwenden Sie "Mach oben” und "Mach unten™,
um die Reihenfolge der Spalten zu andem.

Iv¥| Priortat 1= M ach cben |

Anlage

Markierung Nach unten |

Von il Einblenden |

Betreff —_

Diatum Ausblenden |
Kont

E r:n'-'.r-rlz hd Zunjdisetzenl

Die ausgewahlte Spalte soll I 22 Pixel breit sein.
/

—
oK ‘ Apbrechen |

1. Klick mit der rechten Maustaste auf
Spaltentberschriften

2. Fenster Spalten wird angezeigt
3. Die bendtigten Spalten sind in der Liste

——° mit einem Hakchen zu aktivieren

4. Diese Option kann nur bei Einstellung
Eine Zeile anzeigen ausgefiihrt werden

5. Kilick auf OK

Funktionen und Tipps fur Microsoft 18
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Im Posteingang Ubersicht schaffen

E rﬁ 'f -ﬁ < | Gesamter Posteingang - Windows Live Mail . . N |E||£|

Privat Crdner Ansicht Konten . 5 . 5 5 5
T : E| veitern/Reduz | rer - - “E Ka!enderbererch| gReduzler‘ce ‘«‘erknupfungen : ‘//
¥ [ . .
—-I E] Kompaktansicht EISpmcherordner . .

ﬂ.‘i‘ Sertlerremenfolge -

Meue Ansicht Schnellansichten Machrichten Unterha]tungen Na;hrlchtenllste LeseberE|ch Kéntofarbe
Ansicht - filtern ~ .INach Datum” sortleren ~ . - . - |E] Schnerransrshten| |Q Statusleiste .
Ansichten - Anordnung ; ’ °°°‘\'§ Ansicht autﬂmatlsch auswahlen but - -
B . | Zwei Zeilen-anzeigen -
Schnellansichten ; Y : . . . : : .4 Marz »
- - . ’ ~ Eine Zeile anzeigen \ . . . .
Prctkasten |rsila Mach "datum (Unterhaltunaen)” sortieren - : : : : Absteigend e

Einstellung: Zwei Zeilen anzeigen

6. Klickin der Gruppe Layout auf die Option Nachrichtenliste
und im Ment Zwei Zeilen anzeigen auswahlen

Funktionen und Tipps fur Microsoft
2SS Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010 =




Mehrere E-Malil-Konten

Im Outlook 2010 wird beim Einrichten mehrerer Konten flir jedes Konto ein eigener
Personlicher Ordner mit eigenem Posteingang angelegt.

In fritheren Versionen von Outlook werden von verschiedenen E-Mail-Konten die Nachrichten
in einem gemeinsamen Posteingang gespeichert.

Mit Hilfe einer zusatzlichen Spalte, z. B. fiur die Speicherung von Kontonamen, kdnnen diese
unterschiedlichen Konten im gemeinsamen Posteingang individuell kenntlich gemacht und
zusammengefuhrt werden (Sortierung).

Posteingang - Peter.Maiberger@mucl.de - Microsoft Outlook

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins

L';ﬂ Speichern unter

Kontoinformationen
Qg Anlagen speichern

Microsoft Mail -
Informationen = PoP/sMTP
) gp Konte hinzufiigen
Offnen
Drucken _ Kontoeinstellungen
_ 'H:LH Einstellungen fir dieses Konto dndern und
Hilfe —_ zusdtzliche Yerbindungen kenfigurieren,
Kontoeinstellungen
:] Optionen "

@ Eeenden



Ablage in Windows Live Mail und Outlook organisieren

Ordnung im Posteingang?

» Die Nachrichten im Posteingang stehen nur nach Datum sortiert, wenn dieser nicht
regelmafig aufgerdumt wird

> Esist zeitaufwendig, hier wieder Ordnung zu schaffen
> Viele Informationen sollten jedoch gespeichert werden
= es konnen dafiir Ordner zusatzlich angelegt werden

= mit der Funktion Verschieben kénnen die Dokumente in den betreffenden Ordner
abgelegt werden (Register Privat, Gruppe Aktionen, Option Verschieben)

Damit bleibt der Posteingang Ubersichtlich

Weitere mdgliche Vorgehensweise:

> E-Mails in den neuen Ordner verschieben:

= Klick mit der linken Maustaste (LMT) auf die zu verschiebende E-Mail und die Taste
gedrtickt halten

=  Mit dem Mauszeiger die E-Mail auf den ausgewahlten Ordner verschieben
= Steht der Mauszeiger Uber dem Ordner, die Maustaste los lassen

Die E-Mail wird aus dem Posteingang in den ausgewahlten Ordner verschoben



Ordner in Windows Live Mail anlegen

Vorgehensweise:

Eigene Ordner, die wie die Dateiordner im Windows-Explorer aufgebaut sind, hinzuftigen:

Suchen... : : f

v Zur Kompaktansicht hinzufigen - ]
. Farbefestlegen ... .. ... .. ... . ... . .k

Eigenschaften . :
Ordnemame:

Wahlen Sie den Ordner aus, in dem der neue Ordner erstellt
werden soll:

e

ok |

Abbrechen |

Postkasten Ursula
Posteingang
Peter ha
Entwiirfe
Gesendete Objekte
Junk-E-Mail

\

Vorgehensweise:

In der Ordnerstruktur mit der rechten Maustaste
z. B. auf den Ordner Posteingang klicken

1.

Im angezeigten Kontextmenii
Klick auf den Befehl Neuer Ordner...

Fenster Ordner erstellen wird angezeigt

Im Textfeld Ordnername: den Namen

z. B. Peter des neuen Ordners eintragen
Festlegen wo der Ordner eingefligt werden
soll:

z.B. im Posteingang mit Namen Ursula
Im grof3en Listenfeld den entsprechenden
Ordner markieren

Klick auf die Schaltflache OK
Der neue Ordner wird in der Ordnerliste
eingeordnet



Ordner in Outlook anlegen

Posteingang - Pejfr.Maiberger@mucl.de 2
Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
£ /s ]] | = T
— - = —kI_P:' ; G
Meuer Meuer Aktionen| alles als gelesen Regeln jetzt In Favoriten ; 3.
Ordner Suchordner - markieren anwenden anzeigen Ordnereigenschyfften
Meu
 lieuen Ordner erstellen
4 Peter.Maiberger@mucl.de
L ] Posteingang Mame:
L2l Entwirfe |
=9 Gesendete Elemente 4.
» (] Geléschte Elemente Ordner enthalt Elemente des Typs:
L g Junk-E-Mail IE-I"-"IaiI und Bereitstellung j
i3] Postausgang
LS heer Ordner =oll angelegt werden unter:
L& Suchordner —
T3 X-Ablage = ”{:I:ff Peter.Maiberger @mud.de = 5
L] Posteingang
Li7| Entwiirfe
[=7 Gesendete Elemente
{a] Gelgschte Elemente
&l Aufgaben
& Journal =
L@ Junk-E-Mail
| Kalender 6
5= Kontakte
o | Mntizen j j
| 8 9 L] 3 (A -
Elemente: 3 | oK I Abbrechen | IZ:-EZI
Funktionen und Tipps fur Microsoft
24.03.2014 PP

Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010

Klick auf Registerkarte Ordner

Klick auf Befehl Neuer Ordner
in Gruppe Neu

Fenster
Neuen Ordner erstellen
wird angezeigt

Im Textfeld Name den
gewlinschten Namen des
Ordners eingeben

Der neue Ordner muss einer
der vorhandenen Kategorien
zugeordnet werden (Auswahl
in der Dropdownliste z. B.
E-Mail und Bereitstellung)

Mit Klick auf OK
Der neue Ordner wird in der
Ordnerliste eingeordnet

23



Ablage in Windows Live Mail organisieren

Ordner umbenennen:

Offnen. .
$u|:hen...

Meuer Ordner. ...
Limbenennen... - : :
Loscnen : o Crl+5hift+Dr

fur Kompaktansicht hinzufligen -

Farbefestlegen- - oY
Eigensd‘uaften : :
x|
Qrdnemame: QK ‘
Pet
= Abbrechen

Beispiel 1

>

YV V V V VY

Klick mit rechter Maustaste auf den Ordner,
der umbenannt werden soll

Kontextmeni wird angezeigt

Klick auf Umbenennen...

Fenster Ordner umbenennen... wird angezeigt
Im Textfeld Ordnername: neuen Namen eingeben
Mit OK wird neuer Namen Ubernommen

Beispiel 2

>

YV V V V

Mit Klick den Ordnernamen (LMT) markieren

Klick auf F2-Taste

Fenster Ordner umbenennen... wird angezeigt
Im Textfeld Ordnername: neuen Namen eingeben
Mit OK wird neuer Namen Gbernommen



[El speichern un

Angriffe auf E-Mails verhindern (Outlook)

Posteingang - Peter.Maiberger@mucl.de - Microsoft Cutlook — [B] EF
Senden/Empfangen Crdner Ansicht 0
r

ontoinformationen

Informationen

POP/SMTP

Offnen
Drucken

Hilfe

i1 Optionen

@ Eeenden

24.03.2014

5R Konto hinzufiigen

Kontoeinstellungen

Einstellungen far
dieses Konto dndern
und zusatzliche
Verbindungen
kenfigurieren,

3
Kontoeinstellungen

-

| Postfach
_j aufriumen =
' Verwalten der GroBe
Tools zum Thres Postfachs durch

ufraumen ~ Leeren des Crdners

"Geldschte Elemente”
und Archivierung.

Funktionen und Tipps fur Microsoft
Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010

Automatische Downloads bei
Outlook 2010 vermeiden

Sichere Einstellungen
konfigurieren:

1. Klick auf Registerkarte
Datei

2. Kilick auf Eintrag
Optionen in der
Backstage-Ansicht

Fenster
Outlook-Optionen
wird angezeigt
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Angriffe auf E-Mails verhindern

Allgemein

E-Mail

Kalender

Kontakte

Aufgaben

Motizen und Journal
Durchsuchen
Mobiltelefon
Sprache

Erweitert

Menidband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins

Sicherheitscenter

@ Sorgen Sie fur die Sicherheit Threr Dokumente und des Computers.

Datenschutz

Microsoft nimmt den Datenschutz ernst. Weitere Informationen, wie Microsoft

Outlook far den Datenschutz sorgt, finden Sie in den Datenschutzbestimmungen.
Datenschutzbestimmungen fir Microsoft Qutlook anzeigen
Datenschutzbestimmungen fir Office.com

Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit

Sicherheit & mehr
In Office.com finden 5ie weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit,

Microsoft Trustworthy Computing

Microsoft Outlook-Sicherheitscenter

Das Sicherheitscenter enthalt
Einstellungen far Sicherheit und
Datenschutz, um far die Sicherheit
des Computers zu sorgen. Es wird
davon abgeraten, diese Einstellungen
zu andern,

Einstellungen far das Sicherheitscenter...

OK Abbrechen |

24.03.2014

Funktionen und Tipps fur Microsoft
Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010

Z

3. Fenster
Outlook-Optionen
Ist angezeigt

4. Klick auf
Sicherheitscenter

5. Kilick auf
Einstellungen fur das
Sicherheitscenter...

Fenster
Sicherheitscenter
wird angezeigt

6. Klick auf Schaltflache
OK

(= Abschluss des
\organgs)
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2|

Vertrauenswirdide Herausgeber
DEP-Einstellungen
Datenschutzoptione

E-Mail-Sicherheit

Anlagenbehandlung

Automatischer Download

7

N

®

Sie kinnen festlegen, ob Cutlook beim Gffnen einer
HTML-Machricht Bilder automatisch herunterlddt und
anzeigt.

Das Sperren von Bildern in E-Mail-Machrichten kann
den Datenschutz verbessern. Bilder in HTKL-E-Mail
kannen erfordern, dass die Bilder von CQutlook von
einem Server heruntergeladen werden. Durch diese
Kommunikation mit einem externen Server kann der
Absender feststellen, dass Ihre E-Mail-Adresse gualtig
ist. Auf diese Weise konnen Sie Ziel weiterer
Junk-E-Mails werden.

v EBilder in HTML-Machrichten oder
R535-Elementen nicht automatisch
herunterladen

r Downloads in E-Mail-Machrichten von
Absendern oder an Empfanger, die in
den Listen sicherer Absender und
sicherer Empfanger des
Junk-E-Mail-Filters definiert sind,
zulassen

[T Downloads von Websites in folgender
Sicherheitszone zulassen:
Vertrauenswirdige Zone

[T Downloads in R55-Elementen zulassen
[T Downloads in
SharePoint-Diskussionsrunden zulassen

v Warnhinweis anzeigen, bevor Inhalt
beim Bearbeiten, Weiterleiten oder
Eeantworten von Machrichten
heruntergeladen wird

Y

=l

OK I Abbrechen |

p)

24.03.2014

Funktionen und Tipps fur Microsoft
Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010

7.

10.

11.

Angriffe auf E-Mails verhindern (Outlook)

Fenster Sicherheitscenter
ist angezeigt

Eintrag Automatischer
Download markieren

Datenschutz verbessern
durch Aktivieren der Funktion
Bilder in HTML-
Nachrichten .......

(Hakchen setzen)

die folgenden 4 Optionen
zulassen

Eintrag Warnhinweis
anzeigen, ..... aktivieren
(Hakchen setzen)

Klick auf Schaltflache OK

27



Angriffe auf E-Mails verhindern (Outlook 2010)

& F i = Bis zu 500 € sparen! Jetzt Business Class buchen - Machricht (HTML)

Machricht

. : (23 y-Abl 3, ARV tat L i
| ﬂIgnGneren x 1 "lw-] —|$ iﬁesprechung I | dge - E n l:.IlngSE E[ﬂ] F &REQEIH - D_I
- - 1 Team-E-Mail & Erledigt | o ¢
il = LOsEh Antwort All Weiterleiten & : - - W hieb = : -
%Junk-E-Mall ascnen ATWarten antw::gen eiterieiten B Weitere i Antworten und ... “7 Neu erstellen = E”cv'e En |:] Aktionen v

Laschen Antworten Cluicksteps - Verschieben

8 Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhdhen, hat Cutlook den automatischen Download von Bildern in dieser Machricht verhindert.

| Var: Lufthansa <newsletter @h.lufthansa.com >

Bilder anzeigen (Warnhinweis):

12. Klick im Kopfbereich der E-Mail auf die Zeile Klicken Sie hier, um Bilder
herunterzuladen

13. im angezeigten Kontextment Klick auf Bilder herunterladen

Eildierﬂerunterladén /
Einstellungen fir den automatischen Download dndern...
Absender zur Liste sicherer Absender hinzufdgen

Die Domidne @lh.Jufthansa.com zur Liste sicherer Absender hinzufdgen

Ansicht im Browser

Funktionen und Tipps fur Microsoft

24.03.2014 Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010 28



Angriffe auf E-Mails verhindern (Outlook 2010)

Bild wird angezeigt:

/ /Ty
@ Lufthansa Folowus B1 B4 &

/

Hier Iiegen‘Sie richtig:
die Lufthansa Business,Class

) Singapur

»1.999¢

-> 1 Jetzt buchen

Economy Class ab
Munchen

ek%ng | | ab 1 . 999€

Prag ab 99¢

London ab129¢
Rio de Janeiro ab 2499€

Moskau ab 199¢
Sehr geehrter Herr Maiberger,

Funktionen und Tipps fur Microsoft
24.03.2014 Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010
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Angriffe auf E-Mails verhindern (Windows Live Mail)

E Automatische Downloads verhindern und

N '\‘ — : Sichere Einstellungen konfigurieren:
“Heu ....... ".":.\‘E'Mall..

P B Schnellansichten - Windows Live Mail

B " @ g'““"'é“""““‘ 1. Klick auf Meniischaltflache
e - . I ———

2. Klick in der Liste auf Eintrag Optionen

5- ......... SR < R 3. Liste wird durch weitere Optionen
erganzt

L& E:Mail exportieren
»J . :

T : 4. Klick auf Sicherheitsoptionen
{5 Gotionen <+ 10

= Neues Fenster wird angezeigt

4.03.2014 Funktionen und Tipps fur Microsoft

Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010 =



E-Mail-Angriffe verhindern (Windows Live Mail)

. Optionen I Sichere Absender | Blockierte Absender i
Intemational I Phishing Sicherheit ‘ Sicherheitscenter
Virenschutz —~——

Wahlen Sie die zu verwendende Sicherheitszone aus:
™ Intemetzone (zweckmaliger, aber weniger sicher)
¥ Zone fiir eingeschrankte Sites (sicherer)

¥ Wamen, wenn andere Anwendungen versuchen, E-Mails zu senden

5

¥ Speichem oder Offnen von Anlagen, die maglicherweise einen Virs
enthalten konrten, nicht zulassen
Bilder hrrmmtodzdon

¥ Bilder und andere exteme Inhatte in HTML-E-Mails blockieren <=

¥ Bilder und exteme Inhalte anzeigen, die von E-Mail-Adressen aus
der Liste sicherer Absender stammen

Sichere E-Mail
Digitale |Ds (auch Zerifikate genannt) sind
speziele Dokumente, die es emoglichen,

B e ldertt bei deldranischen
Transaktionen nachzuweisen.

Sie bendtigen eine digitale 10, um
Machrichten digital signieren oder
verschlisselte Machrichten empfangen zu
konnen.

Digitale 1Ds... |

Digitale 10 anfordem... |

[ Ale ausgehenden Nachrichten und Anlagen verschidsseln
[~ Alle ausgehenden Machrichten digital signieren

QK Abbrechen

[l bermehmen

24.03.2014

Funktionen und Tipps fur Microsoft
Windows Live Mail 2012 und Outlook 2010

5. Fenster Sicherheitsoptionen ist

angezeigt

6. Klick auf Register Sicherheit
7. Option

Bilder und andere externe
Inhalte in HTML-E-Mails
blockieren aktivieren
(Hakchen setzen)

8. Darunter aufgeflihrte Option

Bilder und externe Inhalte...
deaktivieren (Hakchen entfernen)

9. Mit Klick OK bestatigen

Fenster Sicherheitsoptionen
wird geschlossen

Bilder in der E-Mail anzeigen
lassen:

wie vorher in Outlook beschrieben
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Angriffe auf E-Mails verhindern (Thunderbird)

Downloads in Thunderbird Malil

Ein Download z. B. von Bildern und externen Informationen ist nur bei zugelassenen
Anwendern mdglich. Fur alle anderen Bilder und Informationen kdnnen die standardmaligen
Einstellungen wie folgt geandert werden:

> Klick auf Menlschaltflache

Klick auf Einstellungen

Klick im sich 6ffneten Fenster auf Erweitert
Klick auf Konfiguration bearbeiten

YV V V V

Sicherheitsrickfrage bestatigen mit:

Klick auf Ich werde vorsichtig sein, versprochen!

Im Fenster nach unten scrollen zum Eintrag:
Mailnews.message display.disable remote image

> Die Einstellung des Eintrags ist standardmafig auf true gesetzt
(der Eintrag wird mit Doppelklick geandert)



Angriffe auf E-Mails verhindern (Thunderbird)

Vorgehensweise: Bilder in der E-Mail 6ffnen

> bei gedffneter Mail Klick oben rechts im Mailfenster auf die Schaltflache Externe
Inhalte anzeigen. Folgender Hinweis wird dann vor Download des Inhalts angezeigt:

r@ B e—— .“. = - - =
> Mit Entfernen des Hakchen
wird die Meldung
Hier endet méglicherweise die Gewdahrleistung! . .
h S - Diese Meldung beim

Anderungen der Standardwerte dieser erweiterten Einstellungen kdnnen gefahrlich fir
|| Stabilitat, Sicherheit und Geschwindigkeit dieser Anwendung sein. Sie sollten nur fortfahren, 0g .

wenn Sie genau wissen, was Sie tun, nac h Sten M a.l anzel g en
| /| Diese Meldung beim nichsten Mal anzeigen . .

—— deaktiviert
Ich werde vorsichtig sein, versprochen!
|
\.E - —
Funktionen und Tipps flr Microsoft 33

24.03.2014 : : .
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Checkliste fur sichere E-Mail-Kommunikation

Schadprogramme geraten haufig per E-Mail auf den Rechner und werden durch den
Empfanger oder eine Sicherheitsliicke im E-Mail-Client gestartet.

» Ein aktuelles E-Mail-Programm benutzen wie Windows Live Mail, Outlook 2010 oder
Thunderbird®

Werden alle E-Mails auf gefahrliche Anhange vom E-Mail-Provider geprift?
Falls nein:

» Sicherstellen das ein Antiviren-Programms alle ein- und ausgehende E-Mails auf
Schadprogramme pruft

» Den E-Mail-Anbieter wechseln
Spam-Mails?
» Wenn viele Spam-Mails im Posteingang eingehen, sollten die E-Mail-Adresse oder auch
der E-Mail-Anbieter gewechselt werden
» Spam-Mails sind eine potenzielle Gefahrenquelle

» E-Mail-Adressen konnen verkauft werden z. B. fir Werbeaktionen oder an Adressen-
Broker. Hier besteht die grol3e Gefahr, dass E-Mails mit gefahrlichen Inhalten gesendet
werden

» Downloads z. B. fir Gewinnspiele und ahnliche Internet-Angebote nur mit
Wegwerfadressen oder einer Zweitadresse nutzen

» Wegwerfadresse erhalt man zum Beispiel bei http://www.trash-mail.com/


http://newsletter.computerwissen.de/red.php?r=16357164441923&lid=316443&ln=50
http://newsletter.computerwissen.de/red.php?r=16357164441923&lid=316443&ln=50
http://newsletter.computerwissen.de/red.php?r=16357164441923&lid=316443&ln=50
http://newsletter.computerwissen.de/red.php?r=16357164441923&lid=316443&ln=50

Checkliste fur sichere E-Mail-Kommunikation

E-Mails im Textformat oder als HTML empfangen?

» E-Mails im HTML-Format kdnnen besser gestaltet werden, kdnnen jedoch von
Angreifern leichter infiziert und auf Phishing-Seiten umgeleitet werden.
Das Textformat bietet daher mehr Sicherheit

» E-Mails von unbekannten Absendern nicht 6ffnen
E-Mails nur von vertrauenswurdigen Absendern 6ffnen. E-Mails nicht bekannter
Absender sollten ungedéffnet sofort geldscht werden.
Diese Vorgehensweise schutzt vor Schadprogrammen und Phishing

» E-Mail-Anhange von unbekannten Absendern nicht 6ffnen
Diese Anhange sind geféahrlich, da sie ausftihrbare Programme enthalten kbnnen.
Gefahrliche Dateien sind dabei oft durch eine falsche Dateiendung getarnt.
Daher ist es ratsam, keinen Anhang von unbekannten Absendern zu 6ffnen

» Links in E-Mails
» |n E-Mails nur Links anklicken von bekannten Absender der E-Mail
= \orsicht bei:
Links zu Geldinstituten z. B. zum angeblichen Entsperren von Konten

Job-Angebote und Ideen zum Geldverdienen
Hier handelt es sich haufig um Betrug:

illegale Geldwéasche, Beschaffung von Adressmaterial ohne Gegenleistung



Ziele des Vortrags waren:

Information zu Funktionen sowie Tipps flr

» Microsoft Office 2010-Anwendungen (04. 02. und 17. 02. 2014)

» Microsoftprodukte

Windows Live Mail 2012
Outlook 2010 (Teil 1, 01. 04. und 28. 04. 2014)

Danke fiir Thre AufmerksamReit!
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