Kennen, konnen, beherrschen — lernen was gebraucht wird

E-Mails individualisieren
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Eine E-Mail mit Anlagen versehen

Dateien als Anlage
Abbildung 1 - Eine Datei anfiigen
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Erstellen Sie die E-Mail wie in Kapitel 2 beschrieben.

DATEI EINFUGEN .

Wechseln Sie im Dialogfenster DATEI EINFUGEN zum Speicherort der Datei, markieren Sie diese und

bestitigen Sie mit OFFNEN.
Die Datei wird in der Kopfzeile in das Eingabefeld ANGEFUGT eingetragen.

€
@€ Aktivieren Sie im Formular NACHRICHT, Register NACHRICHT, Gruppe EINFUGEN die Schaltfliche
&€
€

Einschrénkungen

@€ Bestimmte Dateitypen (z.B. ausfiihrbare Dateien) werden von einigen E-Mai-Programmen aus

Sicherheitsgriinden blockiert.

@€ Viele E-Mail-Provider lassen nur eine bestimmte GréRe fiir E-Mail-Anlagen zu.
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Bilder in E-Mails einfligen
&€ Bilder kdnnen auch in den E-Mai-Text eingefiigt und bearbeitet

€

werden.

Setzen Sie den Cursor im
Textbereich an die Stelle im Text, an
der das Bild eingefligt werden soll.
Aktivieren Sie im Register

EINFUGEN ®), Gruppe

ILLUSTRATIONEN @ die Schaltfliche
BiLoer ®.

StandardmaRig wird der Ordner
BILDER |hres PC gedffnet.

Bei Bedarf wechseln Sie in den
Ordner in dem sich das gewlinschte
Bild befindet.

Markieren Sie das Bild im
AnzeigesereicH ® und bestitigen Sie
mit EINFOGEN ®.
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Abbildung 2 - Bilder in E-Mails einfiigen
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