1. Wie erstellt man einen neuen Account (Konto) in Mail?

Mail – Accounts oder
Systemeinstellungen - Accounts

2. Wie schreibt man eine neue E-Mail?
Symbolleiste – Neue E-Mail (Stiftsymbol) – der Briefumschlag ruft neue E-Mails ab!

3. Wie fügt man einer neuen E-Mail einen oder mehrere Empfänger hinzu?
[bookmark: _GoBack]
Das +Symbol im Adressfeld öffnet das Adressbuch. Oder
Bei Eingabe eines Buchstabens im Adressfeld werden Empfänger vorgeschlagen. Oder
Fenster -Adressbuch

4. Wie fügt man einer E-Mail einen Anhang (Bild, Dokument etc.) zu?

Gewünschte Datei einfach in das Feld der E-Mail ziehen. Oder
Büroklammer-Symbol klicken, Anhang im Finder auswählen. Oder
Klick auf das Bild-Symbol – Fotos aus iPhoto auswählen.

5. Wozu dient die Funktion „Übersicht“ und wo finde ich sie?

Mit dieser Funktion habe ich eine Vorschau auf Anhänge, ohne sie vorher öffnen zu müssen. Sie befindet sich in der empfangenen E-Mail auf der oberen Linie (erscheint erst bei Drüberfahren mit der Maus!) neben dem Büroklammer-Symbol.

6. Wie kann ich gesuchte E-Mails ganz schnell finden?

Suchfunktion! (Lupe oben rechts)
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Meine Vorlagen
Druckiayoutansicht
Kalender
Briefpapier
Abgestimmte Formul
Angebote
Etiketten
Verschiedenes
Lebenslaufe
Notizblock-Layor
Layoutansicht far
Broschiren
Flugblatter
Karten und Einladur
Kataloge
Meniis
Newsletter
Plakate
Poster
Programme.
Verschiedenes

An: Petra Cammarota
Ihre Auftragsbestétigung fir den 22.11.2014
éiv
Sehr geehrte Frau Cammarota, Alles sichern (31 k&)

vielen Dank fir Thren Buchungsauftrag. In Anlage Gbersenden wir Thre Auftragsbestatigunglil SRt LA A T T e Y A Tl clle

Unstimmigkeiten beheben zu kdnnen. Zur Veranstaltung sollte die Bestitigung mitgebracht
Bitte kontaktieren Sie die GstebetreuerIn nur im Notfall bzw. am Tag selbst - i _Ubersicht rch
unsere BiromitarbeiterTnnen.

Wir wiinschen vorab viel Vergniigen mit der Tour!

Mit freundiichen GriBen
Doris Gabriel

Wir sind fr Sie da:
Montag bis Donnerstag: 08:30 - 17:00 Uhr
Freitag: 08:30 - 16:00 Uhr

colonia prima
Stadtfuhrungen Koin
Leonhard-Tietz-StraBe 4, 50676 Koin
Telefon +49 221 3103385

hitp://wiww.colonia-prima.de
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