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E-Mail-Kommunikation  
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Absender Empfänger 
Esender 

Ausgangsserver 
SMTP 

Eingangsserver 
POP3 

Dienstanbieter 1 Dienstanbieter 2 

Telefon-
netz 

Telefon-
netz 

Internet 



 

 

 

Abwicklung von E-Mails 
 
 

Direkt über die Internetseite des Anbieters 
(Freemail-Dienste) 

Über das Programm OUTLOOK 
EXPRESS 

Anmeldung: 
über die Internet-Adresse 
(z.B. www.gmx.de) 
 
Vorteile: 

♦ Dateien werden nicht auf den Rechner 
heruntergeladen 

♦ Daher keine Vireninfektion möglich 
♦ Zugang von jedem Rechner, der einen 

Internetzugang besitzt 

Anmeldung: 
Aufruf von OUTLOOK EXPRESS 
 
 
Vorteile: 

♦ Einfache Verwaltung der E-Mails, auch 
mehrer Konten 

♦ Schneller Zugang zu den E-Mail-Konten 
♦ Schreiben von E-Mails auch im Offline-

Modus möglich 
♦ Einheitliche Benutzeroberfläche 
 

 
 



 

 

 

 

Aufbau einer E-Mail-Adresse 
 
 
 

dieter.mueller        @        gmx.de 
 
 
 
 
 
      Empfänger-Kennung                at-Symbol             Name des Servers 
              Name                                Klammeraffe        (Dienstanbieter) 
                                                        AltGr  +  Q 
 
 



 

 

 

Beantragung einer E-Mail-Adresse 
(Beispiel GMX) 
 
 

 
 
 

– www.gmx.de 
– Jetzt kostenlos Mitglied werden 
– GMX FreeMail 
– Jetzt anmelden 
 

POP3: pop.gmx.net 
SMTP: mail.gmx.net 
 

Adresse des SCC Alzenau: scc-alzenau@gmx.de 
 



 

 

 

 

E-Mail-Abwicklung über die 
Internetseite des Anbieters 
 
 

1. Internet-Seite des Dienstanbieters aufrufen 
2. E-Mail-Adresse und Passwort eingeben 
3. den Hinweisen des jeweiligen Dienstanbieters 

folgen 
 
 
Beispiel www.gmx.de: 
 
 

 



 

 

 

Einrichtung eines E-Mail-Kontos 
unter OUTLOOK EXPRESS 
 
 
1. Programm OUTLOOK EXPRESS über 

das Startmenü starten 
2. Menü "Extras" > Punkt "Konten" > 

Register "E-Mail" > Schaltfläche 
"Hinzufügen" > Punkt "E-Mail" > Name 
eingeben > Schaltfläche "Weiter" 

3. In die Maske bestehende E-Mail-Adresse 
eingeben > Schaltfläche "Weiter" 

4. In die Maske Posteingangsserver und 
Postausgangsserver eintragen gemäß 
Mitteilung des Dienstanbieters > 
Schaltfläche "Weiter" 

5. Kontoname (E-Mail-Adresse) und 
Kennwort in die Maske eintragen > 
Schaltfläche "Weiter" 

6. Schaltfläche "Fertig stellen" 
7. Maske "Internetkonten" > Schaltfläche 

"Schließen" 
 



 

 

 

Server erfordert Authentifizierung  
 
Bei manchen Dienstanbietern (z.B. GMX) ist 
eine Authentifizierung notwendig. 
 
1. Programm OUTLOOK EXPRESS starten 
2. Menü "Extras" > Punkt "Konten" > 

Register "E-Mail" 
3. Konto markieren > Schaltfläche 

"Eigenschaften" > Register "Server" 
4. Häkchen setzen bei "Server erfordert 

Authentifizierung" 
 

 
 



 

 

 

 

Die Arbeitsoberfläche von OUTLOOK EXPRESS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Titelleiste (X) 

Menüleiste (X) 

Symbolleiste (X) 

Ansichtsleiste 

Ordnerleiste (X) 

Statusleiste (X) 

Vorschau 

Kontakte 

Outlook-Leiste (X) Ordnerliste 



  

Anpassung der Benutzeroberfläche von 
OUTLOOK EXPRESS 
 
Folgende Einstellungen werden empfohlen: 
 
1. Menü "Extras" > Optionen > Register "Allgemein" > 

Punkt "Beim Start direkt zum Ordner 'Posteingang' 
wechseln" anhaken. 

2. Menü "Ansicht" > Layout 
Folgende Punkte anhaken: 
Ordnerleiste, Outlook-Leiste, Statusleiste, Symbolleiste 
Häkchen wegnehmen bei: 
Vorschaufenster: "Vorschaufenster anzeigen" 

3. Schaltfläche "Symbolleiste anpassen" anklicken 
Empfohlene Reihenfolge: 
Neue E-Mail - Antworten - Weiterleiten - Trennzeichen - 
Speichern unter - Löschen - Drucken - Trennzeichen - 
Senden/Empfangen - Trennzeichen 

4. Wird die Symbolschaltfläche "Neue E-Mail" angeklickt, 
dann erscheint ein neues Fenster "Neue Nachricht". Die 
zugehörige Symbolleiste kann wie folgt angepaßt werden: 
Menü "Ansicht" > Symbolleisten > Anpassen 
Empfohlene Reihenfolge: 
Empfänger - Senden - Trennzeichen - Ausschneiden - 
Kopieren - Einfügen (Zwischenablage) - Rückgängig - 
Trennzeichen - Einfügen (Anlage) - Trennzeichen 
 



 

 

 

Anpassung der Benutzeroberfläche von 
OUTLOOK EXPRESS (Fortsetzung) 
 
 
5.  Wenn man sich im Ordner "Posteingang" befindet, dann 

kann durch Doppelklick auf die entsprechende Nachricht 
diese geöffnet werden. Es wird ein neues Fenster geöffnet 
mit dem "Betreff" in der Titelleiste. Die zugehörige 
Symbolleiste kann wie folgt angepasst werden: 
Menü "Ansicht" > Symbolleiste > Anpassen 
Empfohlene Reihenfolge: 
Antworten - Allen antworten - Weiterleiten - Trennzeichen 
- Speichern unter - Löschen - Drucken - Trennzeichen - 
Zurück - Nächste - Trennzeichen 

 



 

 

 

 

Weitere Einstellungen 
 
 

Menü "Extras" > Befehl "Optionen" 
 

 



 

 

 

Wichtige Schaltflächen in der 
Symbolleiste (Posteingang - Outlook 
Express) 
 

 

Es wird das Fenster "Neue Nachricht" 
aufgerufen und es kann eine neue 
Nachricht verfaßt werden. 
 
Auf eine empfangene Nachricht kann 
eine Antwort an den Absender 
gesendet werden. 
 
Die empfangene Nachricht kann an 
einen weiteren Empfänger 
weitergeleitet werden. 
 
Die markierte Nachricht wird 
gelöscht. 
 
Die markierte Nachricht wird 
gedruckt. 
 
Es werden noch anstehende Sende- 
oder Empfangsvorgänge gestartet und 
angezeigt. Mit dem Pfeilsymbol kann 
eine Auswahl bei mehreren Konten 
getroffen werden. 

 



 

 

 

Wichtige Schaltflächen in der 
Symbolleiste (geöffnetes Dokument) 
 

 
Auf eine empfangene Nachricht kann 
eine Antwort an den Absender 
gesendet werden. 
 
Allen Empfängern, an die die 
Nachricht gesendet wurde, kann eine 
Nachricht gesendet werden. 
 
Die empfangene Nachricht kann an 
einen weiteren Empfänger 
weitergeleitet werden. 
 
Die gesamte Nachricht wird an einem 
anzugebenden Ort gespeichert als 
Dateityp *.eml. 
 
Die markierte Nachricht wird 
gelöscht. 
 
Die markierte Nachricht wird 
gedruckt. 
 

Es wird die 
vorhergehende/nächste 
Nachricht angezeigt. 

 



 

 

 

Wichtige Schaltflächen in der 
Symbolleiste (Neue Nachricht) 
 

Es wird das Adressbuch aufgerufen 
und es kann durch Doppelklick ein 
Empfänger ausgewählt werden. 
 
Die Nachricht wird in den Ordner 
"Postausgang" gebracht und bei 
Online-Betrieb gesendet. 
 
Der markierte Text wird entfernt und 
in die Zwischenablage gebracht. 
 
Der markierte Text wird kopiert und 
in die Zwischenablage gebracht. 
 
Der Text aus der Zwischenablage 
wird eingefügt. 
 
Die letzte Aktion wird rückgängig 
gemacht. 
 
Es kann eine Anlage (z. B.: Text, 
Bild, Grafik) der Nachricht 
angehängt werden. 



 

 

 

Wesentliche Arbeitsgänge in 
OUTLOOK EXPRESS 
 
 
 
� E-Mails empfangen und anzeigen 

� E-Mails senden 

� E-Mails mit Anlagen senden 

� E-Mails beantworten 

� E-Mails weiterleiten 

� E-Mails an mehrere Empfänger senden 

� E-Mails offline verfassen 

� E-Mails speichern 

� Faxe empfangen 

� Adressbuch anlegen 



 

 

 

E-Mail senden  
 

1. Das E-Mail-Programm "Outlook Express" zum Lesen und Schreiben von E-Mails 
öffnen (z.B. mit Doppelklick auf das "E-Mail"-Symbol auf dem Desktop) ⇒ Es wird 
die Benutzeroberfläche des Programms "Outlook Express" mit dem Ordner 
"Posteingang" wie folgt angezeigt: 
 

 
 

2. Symbol "Neue E-Mail" einmal anklicken ⇒ Das folgende Fenster "Neue Nachricht" 
erscheint: 
 

 
 

3. E-Mail-Adresse im Formularfeld "An:" nach dem "Cursor setzen" über die Tastatur 
eingeben (Die E-Mail-Adresse muß genau stimmen, das at-Symbol @ (Klammeraffe) 
erreicht man mit der Tastenkombination  AltGr  +  Q ). 
 

oder 

4. "Adressbuch"-Symbol vor dem Formularfeld "An:" einmal anklicken, durch 
Doppelklick eine Adresse auswählen und mit der Schaltfläche "OK" übernehmen. 
 

5. Das Formularfeld "Betreff:" ausfüllen (ist ein höflicher Hinweis für den Empfänger). 
 

6. In das "Nachrichtenfenster" die Nachricht wie mit einem Textverarbeitungsprogramm 
(z.B. WORD) schreiben. 
 

7. Evtl. eine oder mehrere Anlagen mit dem Symbol "Einfügen" (Büroklammer) anhängen 
 

8. Symbol "Senden" einfach anklicken ⇒> Die Nachricht wird in den Ordner 
"Postausgang" gebracht und bei Online-Betrieb direkt gesendet (entspechende 
Einstellung bei Optionen). 
 

9. Zur Kontrolle kann im Ordner "Gesendete Objekte" nachgesehen werden. 
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E-Mail speichern 
 
 

1. Nachricht in OUTLOOK EXPRESS öffnen 
2. Menü "Datei" > Speichern unter ... 
3. Name, Ort und Typ (E-Mail (*.eml)) eingeben 
4. Schaltfläche "Speichern" 
5. Die komplette Nachricht, auch mit Anhängen, 

wird gespeichert. 
 
 
 

 



 

 

 

Adressbuch 
 
Aufruf: 
 
Im Programm OUTLOOK EXPRESS: 
Menü "Extras" > Adressbuch … 
oder 
in Win XP: 
"Start"-Schaltfläche > Menüpunkt "Alle 
Programme" > Zubehör > Adressbuch 
 
 

 

Ordner und Gruppen 



 

 

 

Übung: E-Mail schreiben 
 
Schreibe an Dich selbst eine E-Mail und versende sie. 
 
 
Aufgabe 1:  Öffne das E-Mail-Programm "Outlook Express" 
 
� Klicke auf dem Desktop mit der linken Maustaste doppelt auf das 

E-Mail-Symbol . 
 

 
 
 
oder 
 

� Klicke einmal in der Startleiste auf  und dann im Startmenü 

auf "E-Mail  Outlook Express" . 
 

 



 

 

 

Aufgabe 2:  Öffne das Fenster "Neue E-Mail"  

� Klicke in der Symbolleiste auf das Symbol "Neue E-Mail" . 
 

 
 
 
 
 
 
Aufgabe 3:  Gebe die E-Mail-Adresse und den Betreff ein 
 
� Gebe Deine E-Mail-Adresse und einen Betreff ein, indem der Cursor 

zunächst in das entsprechende Formularfeld gesetzt wird. 
 

 
 
 
 



 

 

 

Aufgabe 4:  Gebe als Nachricht einen beliebigen Text ein 
 
� Klicke in das Fenster für die Texteingabe und schreibe einen beliebigen 

Text. 
 

 
 

 
 
 
 
 
Aufgabe 5: Versende die Nachricht 

� Klicke in der Symbolleiste auf das Symbol "Senden" . 
 

 



 

 

 

Aufgabe 6:   Akualisiere das angezeigte Fenster "Posteingang 
 

� Klicke in der Symbolleiste auf das Symbol "Senden/E..." . 
 

 
 
 
 
 
Aufgabe 7:  Öffne die neue Nachricht im Ordner "Posteingang" 
 
� Klicke doppelt auf die neue (fett angezeigte) Nachricht. 

 

 
 
 
 
 
 

Kurzschreibweise 
 

"Start"-Schaltfläche > Menüpunkt " E-Mail" > Symbol "Neue E-Mail" > 
Adresse, Betreff und Text eingeben > Symbol "Senden" ⇒ Nachricht 
wird versendet > Ordner "Posteingang" > Symbol "Senden/E ..." ⇒ 
Ordner "Posteingang" wird aktualisiert, Nachricht kann geöffnet werden. 


