Anleitung: E-Mail verschicken mit Office365

Bei Office365 einloggen

1. Internet-Browser «Chrom» öffnen (A).
A








2. Das Browser-Fenster geht auf. Schreibe bei der Google-Suche oder in der Adress-Leiste «www.office.com» hinein (B). Drücke danach die Enter-Taste.

B
www.office.com









3. Es können zwei mögliche Fenster aufgehen, Variante 1 oder Variante 2. Welche Variante erscheint auf deinem PC? Lies bei deiner Variante weiter (siehe unten).

	Variante 1
	Variante 2
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by Fabienne Birrer 2019
Variante 1
4. Klicke auf «Anmelden» (C). 
C











Variante 2
5. Du kommst nun zu Variante 2 mit 2 Möglichkeiten (orange Spur oder pinke Spur). Folge deiner entsprechenden Spur.

Klicke auf deinen Namen (D) oder klicke auf «Anderes Konto verwenden» (E). 
D
E











	ORANGE SPUR
	PINKE SPUR
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	6. Kontrolliere zuerst, ob dein Name richtig ist (D1). Wenn er falsch ist, drücke beim Pfeil (D2). 
7. Gib dein Kennwort ein. Du findest es auf deinem blauen Passwort-Kärtchen beim PC-Symbol.
8. Drücke «Anmelden» (D3).
	6. Gib deine E-Mail-Adresse ein (E1). Du findest sie auf deinem blauen Passwort-Kärtchen. Drücke «Weiter» (E2).

	
	

	
	[image: ]hans.muster@musterhausen.ch
E3

7. Gib dein Kennwort ein. Du findest es auf deinem blauen Passwort-Kärtchen beim PC-Symbol.
8. Drücke «Anmelden» (E3).



 Achtung: 
Falls dieses Fenster unten am Bildschirm auftaucht, drücke auf «Nie».








E-Mail schreiben

9. Klicke auf das Mail-Programm. Es heisst «Outlook» (F). 
F







10. Drücke im Posteingang auf «+ Neu» (G). 
G









11. Auf der rechten Seite öffnet sich ein neues Fenster. Fülle die roten Felder aus.

An wen willst du die Mail schicken? Schreibe die E-Mail-Adresse des Empfängers hier hin. z.B. fabienne.birrer@schulen-hitzkirch.ch
Betreff: Wie soll deine Mail heissen? Schreibe einen Namen (Titel) auf, damit der Empfänger weiss, was das Thema deiner Mail ist (z.B. Bilder Pinguin).
Nachricht: Hier schreibst du deine Nachricht hin. Eine Mail ist ein Brief im Internet. Beachte dabei die Höflichkeitsregeln eines Briefes. Ein Datum braucht es nicht.

Beispiel:
Hallo Marc
Im Anhang sende ich dir die Bilder vom Pinguin zum Ausdrucken.

Vielen Dank und liebe Grüsse
Fabienne

Anhang: Wenn du etwas mit der Nachricht mitschicken möchtest, z.B. Bilder oder ein Dokument, dann klicke auf die «Büroklammer».


























Anhang mitschicken

12. Klicke auf die Büroklammer (H). Ein neues, kleines Fenster öffnet sich. Klicke auf den Ort, wo sich deine Bilder oder Dokumente sind, welche du mitschicken möchtest. Meistens werden sie auf dem «Computer» sein (I). 
H
I









13. Ein Fenster öffnet sich. Wähle auf der linken Seite den Ordner aus, in welchem sich das Bild oder das Dokument befindet (J). Wähle dann mit Doppelklick den richtigen Ordner im Fenster aus (K).
J
K














14. Ein neues Fenster öffnet sich. Klicke im Fenster auf dein Bild oder dein Dokument, welches du deiner Mail anhängen möchtest (L), damit es markiert ist, und klicke dann auf «öffnen» (M) oder mache einen Doppelklick auf dein Bild oder Dokument.
L
M












15. Dein Anhang ist nun angehängt. Du erkennst dies am Dokument über deiner Mail-Nachricht (N).
N















16. Wenn du alles Nötige ausgefüllt hast, kannst du auf «senden» klicken (O) und deine Mail abschicken. Fertig .

O
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