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In diesem Kapitel
◼◼ Die Mail-App nutzen

◼◼ Kontakte speichern und verwalten

◼◼ Alle Termine im Griff

◼◼ Mit SkyDrive Daten in der »Wolke« 
sichernBei der täglichen Arbeit am Computer nimmt die Kommunikation viel 

Raum ein. Die häufigste Kommunikationsvariante ist ohne Zweifel die 
E-Mail. Firmen und inzwischen auch Behörden sind per Mail zu erreichen, 
und privat scheint es kaum noch Personen ohne E-Mail-Adresse zu geben. 
Mit der Zahl der Kontakte steigt auch die Notwendigkeit, deren Adressen 
und Kontaktdaten übersichtlich zu verwalten. Windows bietet hier gleich 
mehrere Möglichkeiten an: ein E-Mail-Programm zum Senden und Emp-
fangen von elektronischer Post, ein komfortables Adressbuch und einen 
umfangreichen Kalender zur Planung all Ihrer Termine.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie die Mail-App einrichten und effektiv 
nutzen. Sie lernen, wie Sie Dateien als Anlage versenden oder bei Bedarf 
eine Signatur unter jede Nachricht setzen können.

Die App Kontakte ist das Adressbuch unter Windows 8.1. Hier können 
Sie alle Kontakte sammeln, egal, ob geschäftlich oder privat, und sie um 
Informationen wie E-Mail-Adresse, Telefonnummer oder Postanschrift 
ergänzen.

Ebenfalls sehr interessant ist die Nachrichten-App. Hier können Sie meh-
rere Kommunikationskanäle bündeln. Fügen Sie z. B. Freunde aus dem 
Messenger oder aus anderen Diensten wie Facebook oder Twitter hinzu, 
und tauschen Sie mit diesen Personen Nachrichten in Echtzeit aus.
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Die Mail-App nutzen

Die Mail-App in der Übersicht

Die Mail-App   ist unter Windows 8.1 bereits vorinstalliert. Sie müs-
sen nur ein Mail-Konto einrichten, und schon kann es losgehen. 
Die App präsentiert sich recht spartanisch, ist dadurch aber sehr 
übersichtlich und bietet alle Grundfunktionen, die zum Empfangen 
und Versenden von E-Mails benötigt werden. Wie jede App ist auch 

die Mail-App dank großer Schaltflächen und weiter Abstände zwi-
schen den Menüpunkten für die Bedienung auf einem Touchscreen 
geeignet. Einen Nachteil hat die App allerdings: Das weitverbreitete 
Protokoll POP3   wird leider nicht unterstützt, daher benötigen Sie 
ein Mail-Konto mit IMAP-Protokoll  .

1 Ordnerleiste mit den Ordnern   Posteingang  , Favoriten, Gekenn-
zeichnet etc.

2 In der Mitte werden  die E-Mails im ausgewählten Ordner ange-
zeigt. Neue Mails stehen immer oben in der Liste. 

3 Im Lesebereich  wird der Inhalt der ausgewählten Nachricht 
angezeigt.

4 eine neue E-Mail schreiben  

5 Nach einem Klick auf diese Schaltfläche können Sie auf die 
ausgewählte Nachricht antworten.   

6 die ausgewählte E-Mail löschen   

7 App-Leiste mit weiteren Funktionen, z. B. Verschieben, 
 Aufräumen, Kennzeichnen etc.   
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  Möchten Sie eine neue Nachricht verfassen, klicken Sie auf die Plus-
Schaltfläche. Das Nachrichtenfenster wird daraufhin in der rechten 
Fensterhälfte geöffnet. Zunächst sind kaum Bedienelemente zu 
sehen. Führen Sie im Nachrichtenfenster einen Rechtsklick mit der 
Maus oder eine Wischbewegung vom unteren Bildschirmrand aus, 

um die App-Leiste einzublenden. Diese bietet Ihnen nun zahlreiche 
Möglichkeiten zur Textformatierung. Neben Schriftart und -größe 
können Sie die Textfarbe festlegen und sogar kleine Grafiken, soge-
nannte Emoticons   , hinzufügen. Kopierte Texte aus der Zwischenab-
lage können genauso hinzugefügt werden wie Dateien als Anlage.

8 Empfänger der Nachricht ein (von Hand eintragen oder über An 
aus Ihrer Kontaktliste auswählen)

9 Tragen Sie an dieser Stelle den Betreff der E-Mail ein. Der Hin-
weis Entwurf zeigt an, dass die Mail noch nicht fertiggestellt 
und noch nicht verschickt wurde.

J Hier ist reichlich Platz für Ihren Nachrichtentext, den Sie mit 
den Befehlen aus der App-Leiste formatieren können.

K die Nachricht versenden

L die Nachricht verwerfen

M die Nachricht als Entwurf speichern und später verschicken

N die E-Mail mit einem Dateianhang versehen

O Wenn Sie Text aus einer anderen Datei kopiert haben, können 
Sie ihn über diese Schaltfläche in Ihre E-Mail einfügen.

P Befehle für die Textformatierung

Q weitere Gestaltungsoptionen
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Die Mail-App einrichten

  Bevor es richtig losgehen kann, müssen Sie der App ein Mail-Konto 
hinzufügen  . Es muss sich dabei nicht um ein Outlook.com-Konto, 
also einen von Microsoft angebotenen Dienst, handeln; prinzipiell 
können Sie jedes Mail-Konto einbinden, das die Übertragungspro-
tokolle IMAP  oder EAS unterstützt.   

1. Starten Sie die App mit einem Klick auf die Kachel Mail.

2.   Öffnen Sie die App-Einstellungen mit den Tasten  + (I), und 
klicken Sie im Menü auf den Eintrag Konten 1. Dann klicken Sie 
auf den Link Konto hinzufügen.

3. Einige Mail-Anbieter stehen bereits zur Auswahl: die Microsoft-
Dienste Hotmail und Outlook, aber auch Google und Yahoo!. Kli-
cken Sie auf den Anbieter Ihrer Wahl oder auf Anderes Konto 2, 
falls Ihr Anbieter nicht dabei ist.

4. Geben Sie den Kontotyp des neuen Kontos an und klicken Sie 
auf Verbinden. Fragen Sie gegebenenfalls bei Ihrem E-Mail-
Anbieter nach, falls Sie das verwendete Übertragungsprotokoll 
(den Kontotyp) nicht kennen.

5. Tragen Sie nun Ihre E-Mail-Adresse und das zugehörige Kenn-
wort ein 3. Windows kennt die Serverdaten vieler Anbieter, Sie 
können also einfach auf Verbinden 4 klicken. Falls das nicht 
klappt, werden Sie zur manuellen Eingabe der Serverdaten 
aufgefordert.  

6. Tragen Sie in diesem Fall die benötigten Informationen ein, z. B. 
den Posteingangs- und Postausgangsserver, und schließen Sie 
Ihre Eingabe mit einem Klick auf Verbinden ab. Keine POP3-Unterstützung!

Leider unterstützt die Mail-App    keine POP3-Konten. Wenn Sie 
ein solches Konto verwenden, fragen Sie bei Ihrem Anbieter 
nach, ob Sie stattdessen das IMAP-Protokoll aktivieren können. 
Bei manchen Mail-Anbietern ist die IMAP-Unterstützung je-
doch nur bei einem kostenpflichtigen Premium-Tarif möglich.   
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7. Öffnen Sie erneut die Kontoeinstellungen  , indem Sie mit der 
Tastenkombination  + (I) die Charms-Leiste öffnen und darin 
auf Konten klicken. In der Liste finden Sie nun das neu hinzu-
gefügte Mail-Konto 5. Klicken Sie auf den Eintrag, um dessen 
Einstellungen zu erreichen.

8. Wenn Sie der App mehrere Konten hinzugefügt haben, können 
Sie die Angabe im Feld Kontoname 6 ändern, um Verwechslun-
gen zu vermeiden.

9. Im Feld Neue E-Mail herunterladen 7 geben Sie an, in welchem 
Intervall die Mail-App den Posteingang prüfen und neue Nach-
richten herunterladen soll. Standardmäßig lädt die App beim 
Öffnen die neuen Mails der letzten zwei Wochen herunter. Um 
nach längerer Abwesenheit auch Nachrichten herunterzuladen, 
die älter als zwei Wochen sind, klicken Sie auf den Pfeil am Feld 
E-Mail herunterladen 8 und wählen einen anderen Zeitraum 
aus.

10. Legen Sie schließlich fest, ob externe Bilder heruntergeladen 
werden sollen 9. Wenn Sie Ihr E-Mail-Konto häufig über eine 
getaktete Verbindung nutzen, können Sie durch die Deaktivie-
rung der Option den anfallenden Datenverkehr reduzieren.

11. Haben Sie ein Mail-Konto hinzugefügt, dessen  Serverdaten Win-
dows nicht bekannt waren, finden Sie ganz unten nochmals alle 
Kontodaten J, die Sie hier auch ändern können.

E-Mail-Benachrichtigungen

Aktivieren Sie die Option    E-Mail-Benachrichtigungen anzei -
gen K, öffnet sich bei jeder neu eingetroffenen Nachricht ein 
Hinweisfenster rechts oben auf Ihrem Windows-Bildschirm. 
Das Fenster schließt sich nach einigen Sekunden wieder. Mit 
einem Klick auf den Hinweis wird die Nachricht direkt ge-
öffnet.
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Eine neue E-Mail schreiben

  Nachdem das E-Mail-Konto hinzugefügt und ein-
gerichtet wurde, können Sie gleich loslegen und 
eine E-Mail schreiben.

1. Klicken Sie in der geöffneten Mail-App links 
auf den Ordner Posteingang, der durch einen 
Briefumschlag gekennzeichnet ist 1.

2. Um eine neue Nachricht zu erstellen, klicken 
Sie auf das Plus 2 oben rechts auf dem Bild-
schirm.

3. Tippen Sie in das Feld An 3 die E-Mail-Adres-
se des Empfängers ein. Wenn Sie die Adresse 
einer Person eingeben, die bereits in Ihrer 
Kontaktliste steht (siehe dazu den Abschnitt 
»Kontakte speichern und verwalten« auf Seite 
192), zeigt das Mail-Programm dies in einem 
kleinen Fenster an und Sie können die Adresse 
bequem übernehmen.

4. Möchten Sie eine Kopie der Nachricht an 
eine andere Person schicken, tippen Sie deren 
E-Mail-Adresse in das Feld Cc 4 ein.  

5. Über den Link Mehr (hier nicht mehr zu sehen) 
öffnen Sie ein weiteres Eingabefeld namens 
Bcc 5. In dieses Feld tragen Sie den Empfän-
ger einer sogenannten Blindkopie  ein.   

6.   Schließlich können Sie bei Priorität noch fest-
legen, wie wichtig die E-Mail ist: Hoch, Normal 
oder Niedrig 6.

7. Klicken Sie auf Betreff hinzufügen 7, um eine 
»Überschrift« für Ihre Mail festzulegen. Den 
Nachrichtentext geben Sie darunter ein.

  Cc und Bcc

Versenden Sie Kopien Ihrer Mails über das Feld Cc an mehrere 
Empfänger, können diese im Kopf der Mail erkennen, an wen 
jeweils eine Kopie geschickt wurde. Verwenden Sie das Feld 
Bcc, wenn Sie nicht möchten, dass die Empfänger sehen kön-
nen, wer alles eine Kopie der Nachricht erhalten hat.
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8. Die Mail-App verfügt über eine  Rechtschreibkorrektur und zeigt 
fehlerhafte Wörter rot unterstrichen an. Klicken Sie ein so mar-
kiertes Wort mit der rechten Maustaste an, und wählen Sie aus 
dem Menü einen Korrekturvorschlag 8 aus.

9. Wenn Sie die App-Leiste mit einem Rechtsklick öffnen, werden 
Ihnen verschiedene Optionen zur   Textgestaltung angeboten 9. 
Sie können Schriftart und Textfarbe wählen und den Text fett, 
kursiv oder unterstrichen darstellen. Markieren Sie einen Textab-
schnitt mit der Maus, und wählen Sie im Anschluss die Forma-
tierung aus.

10.   Mit einem Klick auf Emoticons J öffnet sich eine große 
Auswahl an Symbolen zur Gestaltung Ihrer Nachricht. Über 
die Schaltflächen oben K sind verschiedene Kategorien zu 
erreichen, z. B. Reisen, Natur oder Symbole. Klicken Sie auf eine 
Kategorie, werden Ihnen darunter die zugehörigen Grafiken 
angezeigt. Wählen Sie eine Grafik mit einem Klick aus, wird sie 
in die Nachricht eingefügt.

11. Mit den Tasten (Alt) + (S) oder einem Klick auf die Schaltfläche 
Senden (L im Bild auf Seite 186) wird die E-Mail schließlich 
verschickt.   

12. Sie können die E-Mail auch zu einem späteren Zeitpunkt zu 
Ende schreiben. Die Nachricht bleibt mit dem Zusatz Entwurf M 
im Posteingang liegen und kann jederzeit weiter bearbeitet 
werden, bis Sie sie abschicken.   

Wo ist der Postausgang?   

Haben Sie eine E-Mail abgeschickt, wird sie im Ordner Post-
ausgang abgelegt. Sie erreichen ihn, indem Sie zunächst auf 
den Punkt Ordner in der linken Menüleiste klicken und den 
Postausgang aus der zugehörigen Liste auswählen.
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Eine E-Mail lesen

  Eine neue E-Mail ist eingetroffen. Je nach Einstel-
lung wird Ihnen die Ankunft der E-Mail direkt in der 
Live-Kachel  Mail auf dem Startbildschirm oder als 
Hinweisfenster auf dem Desktop angezeigt (siehe 
dazu den Abschnitt »Die Mail-App einrichten« auf 
Seite 184).

1. Öffnen Sie die App über die Kachel Mail auf dem 
Startbildschirm 1. Sie zeigt den Inhalt der aktu-
ellsten Mail, wenn Sie den Live-Modus angeschal-
tet haben.

2. Unten links werden Ihnen alle Ihre eingerichteten 
Mail-Konten angezeigt. Die Ziffer hinter der Kon-
tobezeichnung zeigt die Anzahl der ungelesenen 
E-Mails an 2. Klicken Sie auf ein Konto, um dessen 
Posteingang zu öffnen.

3. Markieren Sie in der   Nachrichtenliste die E-Mail, 
die Sie lesen möchten 3. Noch ungelesene Mails 
werden in Fettschrift dargestellt. Die ausgewähl-
te E-Mail wird im Lesebereich  rechts angezeigt. 
Nutzen Sie gegebenenfalls die Bildlaufleiste am 
rechten Rand, um nach unten zu scrollen und den 
Text längerer Mails lesen zu können.

4.   Um die E-Mail zu löschen, klicken Sie rechts oben 
auf die Papierkorb-Schaltfläche 4. Die Mail wird 
daraufhin in den Ordner Gelöscht verschoben. 
Diesen Ordner erreichen Sie, indem Sie links auf 
die Schaltfläche Ordner 5 und anschließend auf 
Gelöscht klicken.

  Eine E-Mail schnell beantworten

Um auf eine E-Mail zu antworten, markieren Sie die Nachricht, 
klicken auf die Schaltfläche Antworten 6 und wählen aus 
dem Menü die Option Antworten aus. Die Absender-Adresse 
wird dann automatisch als Empfänger-Adresse für die neue 
E-Mail übernommen.
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E-Mails verwalten und 
neue Ordner  hinzufügen

  Neu eingetroffene E-Mails landen standardmäßig im 
Posteingang. Das kann schnell unübersichtlich wer-
den, wenn die Liste der Mails immer länger wird.

1. Um einen neuen Ordner zu erstellen, blenden Sie 
zunächst die App-Leiste ein (z. B. per Rechtsklick), 
wählen darin die Option Ordner verwalten 1 und 
klicken im Menü auf Ordner erstellen.

2. Vergeben Sie einen Namen für den neuen Ordner, 
z. B. Sportverein, und schließen Sie die Eingabe 
über die Schaltfläche OK ab.

3. Vom neu erstellten Ordner ist zunächst noch 
nichts zu sehen. Erst wenn Sie auf den Punkt Ord-
ner 2 in der linken Menüleiste klicken, werden alle 
Ordner aufgelistet, darunter auch der neu erstellte 
Ordner Sportverein.

4.   Zum Verschieben einer E-Mail markieren Sie sie, 
indem Sie in das kleine Kästchen 3 davor klicken.

5. Die App-Leiste wird eingeblendet. Klicken Sie darin 
auf Verschieben 4, und wählen Sie den Zielordner 
aus der zugehörigen Liste aus. Die Nachricht wird 
ohne weitere Rückfrage verschoben.

 Keine Filterregeln möglich

Die Erstellung von Regeln für Ihre E-Mails wird 
von der Mail-App leider nicht unterstützt. Sie 
müssen Ihre Nachrichten also immer manuell in 
die gewünschten Ordner verschieben.
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Fotos und andere Dateien per E-Mail senden

     Auch mit der Mail-App  können S ie Dateien als Anlage versenden, 
z. B. ein Office-Dokument oder eine PDF-Datei. Versenden Sie keine 
ausführbaren Dateien (mit den Endungen .exe, .bat oder .com). 
Diese Dateien werden aus Sicherheitsgründen von den meisten 
E-Mail-Anwendungen blockiert und erreichen damit nicht den 
Empfänger.

1. Öffnen Sie die Mail-App, und erstellen Sie eine neue E-Mail. 
Dann klicken Sie in der neuen Nachricht rechts oben auf die 
Schaltfläche mit der Büroklammer 1.

2. Indem Sie auf Nach oben 2 klicken, können Sie durch die verfüg-
baren Verzeichnisse navigieren. Sind Sie beim richtigen Ordner 
angekommen, wählen Sie die zu versendende(n) Datei(en) per 
Mausklick aus 3.

3. Sind alle Dateien ausgewählt, schließen Sie den Vorgang über 
die Schaltfläche Anfügen 4 ab.

4. Die Dateien werden der E-Mail als Anhang hinzugefügt und im 
Kopf der Nachricht aufgelistet 5. Klicken Sie auf Senden (6 in 
Bild 1), um die fertige E-Mail abzuschicken.

Eine E-Mail-Signatur    erstellen

Sie können Ihre Mails mit einer Signatur versehen, die automa-
tisch am Ende des Nachrichtentextes eingefügt wird. Drücken 
Sie in der geöffneten Mail-App  + (I), und klicken Sie auf den 
Menüpunkt Konten. Wählen Sie Ihr Mail-Konto aus, stellen Sie 
den Schalter bei E-Mail-Signatur verwenden auf Ja, und geben 
Sie im darunterliegenden Textfeld Ihre Signatur ein (Gruß-
formel, Name, Adresse o. Ä.). Die Einbindung von Grafiken ist 
leider nicht möglich.
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Den Ordner »Posteingang« an den Startbildschirm heften

  Wenn Sie mehrere E-Mail -Konten eingerichtet haben, können Sie 
den Ordner Posteingang jedes Mail-Kontos einzeln an den Start-
bildschirm heften. So sehen Sie sofort, zu welchem Konto eine neue 
E-Mail gehört, und können mit nur einem Klick zum passenden 
Posteingang wechseln.

1. Starten Sie die Mail-App, und öffnen Sie das Konto, dessen Post-
eingang Sie an den Startbildschirm heften möchten. Klicken Sie 
links im ausgewählten Konto auf den Ordner Posteingang 1.

2. Öffnen Sie die App-Leiste mit einem Rechtsklick auf eine freie 
Stelle des Bildschirms. Klicken Sie hier zunächst auf die Schalt-
fläche Ordner verwalten 2 und wählen Sie An „Start“ anheften 
aus dem Menü.

3. Im kleinen Fenster, das sich dann öffnet, tragen Sie eine beliebi-
ge Bezeichnung für den Posteingang ein 3 und bestätigen sie 
mit einem Klick auf An „Start“ anheften 4.

4. Wechseln Sie zum Startbildschirm, z. B. mithilfe der -Taste, 
und scrollen Sie ganz nach rechts. Dort finden Sie nun die neu 
hinzugefügte Kachel Ihres Posteingangs 5. Ihre Position können 
Sie beliebig verändern.    Wenn Sie die Kachel mit der rechten 
Maustaste anklicken, können Sie sie außerdem verkleinern oder 
ihren Live-Modus deaktivieren. Dann werden neue Nachrichten 
nicht mehr direkt in der Kachel angezeigt.

  Anlagen öffnen

Erhalten Sie eine E-Mail mit Anlage, wird dies ebenfalls im 
Kopf der Nachricht angezeigt. Klicken Sie mit der rechten 
Maustaste auf das Dateisymbol, um die entsprechende Anlage 
zu öffnen oder zu speichern. Öffnen Sie jedoch niemals Anla-
gen von unbekannten Absendern, da diese Dateien Schadpro-
gramme enthalten können!

Weitere Ordner anheften

Sie können auf die beschriebene Weise nicht nur den Postein-
gang, sondern auch jeden anderen Ordner Ihres Mail-Kontos 
an den Startbildschirm heften. Die Ordner lassen sich auch 
jederzeit wieder davon lösen.
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Kontakte speichern und verwalten

Einen neuen Kontakt hinzufügen

Um Adressen  in die  Kontakte-App  einzutragen, müssen Sie 
sich mit einem Microsoft-Konto anmelden.

1. Klicken Sie auf die Kachel Kontakte. Um einen neuen Kon-
takt hinzuzufügen, öffnen Sie die App-Leiste mit einem 
Rechtsklick und wählen Neuer Kontakt 1.

2. Wenn Sie mehrere Microsoft-Konten haben, können Sie 
im Abschnitt Konto auswählen, welchem Konto der neue 
Kontakt zugeordnet werden soll 2.

3. Tragen Sie nun den Vornamen, den Nachnamen und 
gegebenenfalls auch die Firma ein 3. Um ein weiteres 
Namensfeld hinzuzufügen, klicken Sie auf Name 4 und 
wählen das Zusatzfeld aus, z. B. Spitzname.

4. Unter E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse des Kontakts 
ein. Sobald Sie auf die Bezeichnung Privat 5 klicken, 
öffnet sich ein Menü, und Sie können festlegen, ob es 
sich nicht um eine private, sondern um eine geschäftliche 
oder eine andere Mail-Adresse (Weitere) handelt.

5. Um eine zweite Mail-Adresse für diesen Kontakt zu 
hinterlegen, klicken Sie auf E-Mail 6 und wählen die 
gewünschte Kategorie (Geschäftlich oder Weitere) aus. 
Daraufhin erscheint ein neues leeres Feld, in das Sie die 
zweite Adresse eintragen können.
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Gesichtslose Profile 

Das Hinzufügen von Profilbildern  ist nicht möglich. 
Face book- oder Twitter-Kontakte werden mit Bild ange-
zeigt, wenn Sie die Kontakte-App mit diesen Plattfor-
men verbunden haben.
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6. Unter Telefon folgt die Eingabe einer Handy-Nummer. Auch hier 
können Sie die Kategorie mit einem Klick auf die Bezeichnung 
Mobiltelefonnummer ändern 7. Die Angabe ist optional. Zu-
sätzliche Telefon-, Mobil- oder Faxnummern fügen Sie über den 
Punkt Telefon 8 hinzu.

7. Die Eingabefelder für die Adresse sind standardmäßig erst nach 
einem Klick auf die Schaltfläche Adresse und der Auswahl einer 
Kategorie (Privat, Geschäftlich, Weitere Adresse) zu sehen 9. 
Auch hier können Sie nach der Eingabe der erforderlichen Infor-
mationen erneut auf Adresse J klicken, um zusätzliche Adress-
daten hinzuzufügen.

8. Am Ende steht der Abschnitt Weitere Informationen, wo Sie 
noch Angaben zur Position, zu Partnern, zur Webseite oder all-
gemeine Anmerkungen vornehmen können. Sind alle Angaben 
gemacht, klicken Sie zur Übernahme der Daten auf die Schaltflä-
che Speichern K in der App-Leiste.

9. Der neue Kontakt wird nun angezeigt. Nachträgliche Ände-
rungen sind natürlich jederzeit möglich. Öffnen Sie dazu den 
Kontakt, blenden Sie mit einem Rechtsklick die App-Leiste ein, 
und wählen Sie dann die Option  Bearbeiten aus.

Kontakte online über  Outlook.com nutzen

Wenn Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto bei Outlook.com an-
melden, stehen Ihnen alle Kontakte online zur Verfügung. Sie 
können dort Kontakte erstellen, bearbeiten und löschen und 
die Änderungen mit der Kontakte-App synchronisieren.  
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Einen Kontakt löschen

 Erfahrungsgemäß sammeln sich im Laufe der Zeit viele Kon-
takte an, darunter auch immer wieder Einträge zu Personen, 
zu denen man eigentlich gar keinen Kontakt mehr hat, oder 
Ansprechpartner bei Firmen, die inzwischen gewechselt 
haben. Nicht mehr benötigte Einträge können Sie natürlich 
auch wieder löschen.

1. Starten Sie die Kontakte-App, und klicken Sie auf den 
Eintrag, den Sie entfernen möchten 1.

2. Der ausgewählte Kontakt wird nun angezeigt. Öffnen Sie 
die App-Leiste mit einer Wischbewegung vom unteren 
Bildschirmrand oder durch einen Rechtsklick mit der 
Maus, und klicken Sie darin ganz rechts auf den Menü-
punkt Löschen 2.

3. Ein Hinweisfenster erscheint. Wenn Sie den Kontakt 
wirklich löschen wollen, klicken Sie noch einmal auf 
 Löschen 3. Der Eintrag wird sofort entfernt. Haben Sie 
sich anders entschieden und möchten den Kontakt 
behalten, klicken Sie einfach auf eine freie Stelle auf dem 
Bildschirm. Die App-Leiste schließt sich, und der Vorgang 
wird abge brochen.

Manche Kontakte lassen sich nicht löschen?

Möglicherweise sind Sie auf einen Kontakt gestoßen, 
der sich nicht löschen lässt, weil der Befehl Löschen in 
der App-Leiste fehlt. Das passiert, wenn der Kontakt aus 
einer Anwendung, z. B. Facebook, importiert wurde. Um 
den Kontakt zu entfernen, müssten Sie die zugehörige 
Anwendung starten und den Kontakt dort löschen. 
Wenn Sie anschließend zur Kontakte-App zurückkeh-
ren, ist der betreffende Kontakt auch dort nicht mehr 
aufgelistet.
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Eine E-Mail an einen Kontakt senden

 Wenn Sie eine E-Mail an einen Ihrer Kontakte senden möchten, 
können Sie dies direkt aus der Kontakte-App heraus tun. 

1. Öffnen Sie die Kontakte-App über die Kachel auf dem Startbild-
schirm. Wählen Sie den Kontakt aus, an den Sie eine Nachricht 
senden möchten.

2. Klicken Sie neben dem Profilbild bzw. dem Platzhalter auf die 
Schaltfläche E-Mail 1.

3. Der Bildschirm wird nun geteilt, und in der rechten  Fensterhälfte 
startet die Mail-App mit einem neuen Nachrichtenfenster. Die 
Adresse des ausgewählten Kontakts steht bereits im Feld An 2 
(bzw. ist hier der Name des Kontakts zu sehen, der mit der E-
Mail-Adresse verlinkt ist). Geben Sie darunter einen Betreff 3 
und den Text der Nachricht ein, und schicken Sie die Mail mit der 
Schaltfläche Senden 4 ab.

4. Die Alternative ist diese: Starten Sie die Mail-App,   und klicken 
Sie rechts oben auf das Plus, um eine neue E-Mail zu verfassen. 
Anstatt die Empfänger-Adresse von Hand einzutragen, klicken 
Sie auf An. Daraufhin werden Ihre Kontakte angezeigt, und 
Sie können den Empfänger per Mausklick auswählen 5. Das 
Kontakte-Fenster schließt sich wieder, sobald Sie einen Eintrag 
ausgewählt haben.

 Kontakte an den Startbildschirm heften

Legen Sie häufig benötigte Kontakte auf dem Startbildschirm 
ab, um schneller darauf zugreifen zu können. Öffnen Sie dazu 
den Kontakt, und wählen Sie An Startmenü anheften aus der 
App-Leiste.
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Alle Termine im Griff

Einen neuen Termineintrag erstellen

  Ob Werkstatttermin oder Zahnarztbesu ch, mit der neu-
en Kalender-App werden Sie künftig keine Termine mehr 
vergessen. Tragen Sie berufliche und private Termine in den 
Kalender ein, und lassen Sie sich automatisch an anstehen-
de Termine erinnern.

1. Klicken Sie auf die Kachel Kalender auf dem Startbild-
schirm, um die App zu öffnen. Standardmäßig wird der 
Kalender in der Monatsansicht angezeigt. Navigieren 
Sie mithilfe der Pfeile 1 im Kopf der Seite zur richtigen 
Woche, und klicken Sie auf den passenden Tag.

2. Ein kleines Eingabefenster wird eingeblendet 2. Tragen 
Sie hier die Bezeichnung für Ihren Termin ein, und schlie-
ßen Sie die Eingabe mit (¢) ab.

3. Möchten Sie dem Termin weitere Details hinzufügen, 
klicken Sie den Eintrag im Kalender an. Das Eingabefens-
ter für den Kalendereintrag öffnet sich. In der rechten 
Fensterhälfte können Sie eine Beschreibung 3 eingeben 
und bei Bedarf den Titel ändern 4.

4. Auf der linken Seite legen Sie die Termindetails fest. Kli-
cken Sie jeweils in die Felder, um die Menüs zu öffnen und 
die passenden Werte auszuwählen. Soll z. B. eine Startzeit 
festgelegt werden, öffnen Sie das Menü Dauer 5 und 
wählen z. B. eine Dauer von 30 Minuten. Das Menü zur 
Eingabe einer Startzeit 6 ist nun aktiv und Sie können 
den Beginn des Termins angeben. Wenn Sie mögen, 
geben Sie zusätzlich den Ort 7 an, an dem der Termin 
stattfindet. Sind alle Angaben gemacht, übernehmen Sie 
den Termin in Ihren Kalender, indem Sie rechts oben auf 
die Schaltfläche Speichern 8 klicken.

Termine online verwalten 

 Neue Termine können Sie jederzeit auch auf Outlook.com  erstellen 
und verwalten. Melden Sie sich einfach unter http://www.outlook.
com mit Ihrem Microsoft-Konto an, und greifen Sie von jedem inter-
netfähigen PC auf Ihre Termine zu.
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5. Sie können Personen per E-Mail zu einem Termin einladen. 
Tragen Sie die E-Mail-Adressen der Personen einfach von Hand 
in das Feld Wer 9 ein. Die Schaltfläche Speichern rechts oben 
ändert ihr Aussehen und wird zu einer Senden-Schaltfläche. Be-
tätigen Sie sie, werden die Teilnehmer informiert und der Termin 
wird im Kalender gespeichert.

6. Weitere Details können Sie über den Link Mehr anzeigen J fest-
legen.   Bei wiederkehrenden Terminen geben Sie unter Häufig -
keit K das Intervall an.

7. Erinnerungen an anstehende Termine können Sie im Feld Erin-
nerung L definieren. Wählen Sie aus der Liste aus, wann die 
Erinnerung erfolgen soll. 15 Minuten vor Beginn oder vielleicht 
doch lieber schon am Vortag?

8. Legen Sie bei Bedarf noch einen Status fest M, z. B. wenn Sie 
während des Termins beschäftigt oder vielleicht gar nicht im 
Haus sind.

Die Synchronisation Ihrer Termine

Manchmal ist ein wenig Geduld erforderlich. Wenn Sie über 
Outlook.com neue Termine oder einen neuen Kalender erstellt 
haben, dauert es meist ein paar Minuten, bis die Daten syn-
chronisiert werden und Ihnen dann auch in der Kalender-App 
zur Verfügung stehen.
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Neue Kalender anlegen

Das Hinzufügen zusätzlicher Kalender ist nicht direkt in der 
App möglich. Um einen weiteren Kalender zu nutzen, loggen 
Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto bei Outlook.com ein. Dort 
können Sie einen neuen Kalender erstellen. Diese Kalender 
können dann über die App aufgerufen werden.   
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Einen Termin ändern oder löschen

  Details eines Termins können sich natürlich jeder-
zeit ändern, etwa weil sich die Uhrzeit geändert hat 
oder weil der Termin auf einen anderen Tag gelegt 
wurde. Das macht eine Aktualisierung des Kalenders 
erforderlich.

1. Öffnen Sie die App mit einem Klick auf die Kachel 
Kalender auf dem Startbildschirm. Dann wählen 
Sie den zu ändernden Termin aus und öffnen ihn 
per Mausklick.

2. Ändern Sie nun bei Bedarf auf der rechten Seite 
den Betreff 1 oder den beschreibenden Text 2 
des Termins. In der linken Spalte können Sie Än-
derungen am Datum, an der Startzeit, der Dauer 
sowie am Ort vornehmen 3.

3. Klicken Sie auf den Link Mehr anzeigen 4, um sich 
weitere Termindetails anzeigen zu lassen. Neh-
men Sie auch hier die gewünschten Änderungen 
vor (siehe dazu auch den Abschnitt »Einen neuen 
Termineintrag erstellen« auf Seite 196).

4. Haben Sie alle nötigen Anpassungen vorgenom-
men, klicken Sie auf Speichern 5, um den geän-
derten Termin in Ihren Kalender zu übernehmen. 
Wenn Sie weitere Personen zu dem Termin einge-
laden haben 6, heißt die Schaltfläche nicht Spei-
chern, sondern Einladung senden 7. Der Termin 
wird trotzdem auch in Ihrem Kalender gesichert.

5. Soll der Termin hingegen gelöscht werden, betäti-
gen Sie die Option Löschen 8 (Papierkorbsymbol) 
und bestätigen Sie die anschließende Abfrage 
erneut mit Löschen.

Informationen zum geänderten Termin

Die App bietet keine Möglichkeit, selbst auszuwählen, ob 
eingeladene Personen bei einer Änderung per E-Mail darüber 
informiert werden sollen. Das heißt, dass bereits eine einfache 
Änderung wie die Korrektur eines Tippfehlers mit einer Nach-
richt an die betreffenden Personen einhergeht.

7 8
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Die Ansicht des Kalenders ändern

 Beim Start der Kalender-App wird der Kalender für 
gewöhnlich in der Monatsansicht dargestellt. Alle 
Tage eines Monats werden auf dem Bildschirm 
angezeigt. Es stehen aber weitere Ansichten zur 
Verfügung: die Tages-, die Wochen- und die Arbeits-
wochenansicht.

1. Klicken Sie auf dem Startbildschirm auf die Kachel 
Kalender 1.

2. Blenden Sie mit einem Rechtsklick oder durch eine 
Wischbewegung vom unteren Bildschirmrand aus 
die App-Leiste ein.

3. Wählen Sie zwischen den Ansichten Tag, Arbeits-
woche, Woche und Monat 2. Nach einem Klick 
auf eine der Schaltflächen ändert sich die Ansicht 
des Kalenders entsprechend.

4. Sobald Sie den Mauszeiger bewegen, werden im 
Kopf der Seite links und rechts Pfeile zur Naviga-
tion eingeblendet. Über diese Pfeile können Sie im 
Kalender tages-, wochen- oder monatsweise vor- 
und zurückblättern.  

5. Über den Menüpunkt Was steht als Nächstes 
an 3 können Sie sich über die Termine der nächs-
ten Stunden oder Tage informieren.

 Benachrichtigungen  deaktivieren

Steht ein neuer Termin an, blendet Windows für einige Sekunden ein kleines 
Benachrichtigungsfenster ein. Möchten Sie dies abschalten, öffnen Sie 
zunächst die Kalender-App und anschließend die Charms-Leiste mit der Tas-
tenkombination  + (I). Wählen Sie nun den Menüpunkt Berechtigungen 
aus, und stellen Sie die Option Benachrichtigungen auf Aus.
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Mit SkyDrive Daten in der »Wolke« sichern

Die eigenen Windows-Einstellungen 
auf mehreren  Rechnern nutzen

Wenn Sie sich unterwegs an einem anderen Windows-8.1-Rechner 
mit dem gleichen Microsoft-Konto anmelden, das Sie an Ihrem 
heimischen Rechner nutzen, können Sie Ihre Internetfavoriten und 
die Einstellungen für Explorer, Maus, Design, Hintergründe etc. 
synchronisieren. Diese Einstellungen stehen Ihnen dann auch auf 
dem »Zweitrechner« zur Verfügung.

1. Ob und welche Einstellungen synchronisiert werden sollen, kön-
nen Sie individuell festlegen. Öffnen Sie die Charms-Leiste, und 
klicken Sie auf Einstellungen  PC-Einstellungen ändern 1.

2.   Wählen Sie auf der linken Seite die Kategorie SkyDrive und dann 
die Rubrik Synchronisierungseinstellungen 2 aus. Gleich mit der 
ersten Option auf der rechten Seite können Sie die Synchronisa-
tion komplett (de-)aktivieren 3. Wählen Sie Aus, wenn über-
haupt keine Synchronisation durchgeführt werden soll.

3. Möchten Sie z. B. Farben, Hintergründe und Designs des Start-
bildschirms und des Desktops auf mehreren Rechnern gleich ge-
stalten, aktivieren Sie die drei Kategorien Startseite, Darstellung 
und Desktoppersonalisierung 4. Werfen Sie auch einen Blick 
auf die übrigen Themen, und schalten Sie die Synchronisation je 
nach Bedarf ein oder aus.

Kosten im Auge behalten 

Wenn Sie einen volumenabhängigen Internettarif nutzen, kön-
nen Sie in der Kategorie Getaktete Verbindungen sowohl das 
Hoch- und Herunterladen von Daten als auch die Synchronisa-
tion über getaktete Verbindungen und beim Roaming (Nut-
zung eines fremden Netzwerks, v. a. im Ausland) deaktivieren, 
um Kosten zu sparen.
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Einen neuen Ordner auf SkyDrive erstellen

   Nutzen Sie SkyDrive  als zusätzlichen Speicherplatz für Ihre Daten 
und für den Austausch größerer Datenmengen. Mit wenigen Maus-
klicks legen Sie einen neuen Ordner auf SkyDrive an. 

1. Öffnen Sie Ihren Webbrowser, und geben Sie die Adresse https://
skydrive.live.com in das Adressfeld ein.

2. Klicken Sie in der Menüleiste auf Erstellen 1, und wählen Sie 
dann den Eintrag Ordner aus dem Menü.

3. Vergeben Sie einen Namen für den neuen Ordner, und schließen 
Sie den Vorgang mit der (¢)-Taste ab.

4. Wenn Sie sich vertippt haben oder die Bezeichnung nachträglich 
ändern möchten , klicken Sie den Ordner mit der rechten Maus-
taste an und wählen die Option Umbenennen aus. Sie können 
die Bezeichnung daraufhin beliebig ändern.

5.  Um einen Ordner zu verschieben, klicken Sie ihn mit der rechten 
Maustaste an und wählen den Befehl Verschieben nach. Ein 
kleines Fenster öffnet sich. Wählen Sie hier das Ziel aus 2, und 
klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Verschieben 3. Der 
Ordner wird in den Zielordner verschoben.

Cloud-Computing 

Beim Cloud-Computing werden dem Nutzer Anwendungen, 
Speicherplatz  und Rechnerleistungen über ein Rechenzen-
trum zur Verfügung gestellt. Ein Beispiel dafür ist SkyDrive . 
Sowohl die Anwendung, die Sie über den Browser aufrufen, als 
auch von Ihnen hochgeladene Daten (Dokumente, Bilder etc.) 
werden zentral auf einem entfernten Rechner bzw. Server und 
nicht auf Ihrem lokalen PC gespeichert und ausgeführt, sodass 
Sie von mehreren Geräten aus darauf zugreifen und die Daten 
leicht auch für andere freigeben können.
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Die SkyDrive-App

Einen neuen Ordner erstellen und Daten hochladen können 
Sie auch über die SkyDrive-App . Die Handhabung der hier 
beschriebenen Webanwendung ist jedoch komfortabler, und 
hier stehen Ihnen deutlich mehr Möglichkeiten zur Verfügung. 
In der App können Sie z. B. keine Freigaben erteilen.
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Dateien auf SkyDrive hochladen

   Um Daten auszulagern oder sie mit anderen Personen zu teilen, 
müssen sie zunächst auf SkyDrive hochgeladen werden.

1. Starten Sie die Webanwendung von SkyDrive  durch die Einga-
be der Adresse https://skydrive.live.com in das Adressfeld Ihres 
Browsers.

2. Wählen Sie mit einem Mausklick den Ordner aus, in den Sie 
Dateien hochladen möchten.

3. Klicken Sie in der blauen Menüleiste auf Hochladen 1.

4. Es öffnet sich ein Dialogfenster. Wählen Sie darin per Mausklick 
die Datei(en) aus, die Sie hochladen möchten, und bestätigen 
Sie Ihre Auswahl mit Öffnen 2. Die Daten werden nun in den 
ausgewählten Ordner hochgeladen. Der Vorgang kann je nach 
der Datenmenge ein paar Minuten Zeit in Anspruch nehmen.

5. Über die Option Sortieren nach 3 auf der rechten Seite können 
Sie die Sortierung der Dateien anpassen. Über die ersten beiden 
Schaltflächen daneben 4 ändern Sie die Darstellung von der 
Symbol- zur Detailansicht.

SkyDrive direkt im Explorer nutzen 

Wenn Sie sich unter Windows 8.1 mit einem Microsoft-Konto 
anmelden, wird SkyDrive automatisch in den Explorer inte-
griert. Sie können den Dienst dann wie eine externe Festplatte 
nutzen: Ordner anlegen und Dateien kopieren, verschieben 
und natürlich auch wieder löschen. Das macht die Nutzung 
des Dienstes sehr komfortabel. Möchten Sie allerdings Ordner 
oder Dateien für andere Personen freigeben, müssen Sie doch 
wieder die Webanwendung starten (siehe den Abschnitt »Ord-
ner freigeben und mit anderen Personen teilen« auf Seite 203).
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Ordner freigeben und mit anderen Personen teilen

Ob es die Fotos der winterlichen Lappland-Reise oder eher ge-
schäftliche Dokumente sind, über SkyDrive  können Sie Ihre Dateien 
schnell und einfach mit anderen Personen teilen.

1. Öffnen Sie Ihren Browser, und geben Sie die Adresse https://
skydrive.live.com ein.

2. Klicken Sie mit rechts auf den SkyDrive-Ordner, den Sie teilen 
möchten, und wählen Sie Teilen 1.

3. Es gibt mehrere Möglichkeiten zum Teilen. Voreingestellt ist 
E-Mail senden 2. Tragen Sie die Mail-Adressen der Personen 
ein 3, denen Sie die Berechtigung zum Aufruf des Ordners ge-
ben wollen, und verfassen Sie optional eine begleitende Nach-
richt 4. Mit Teilen 5 werden die Freigaben erteilt.

4. Bei Link abrufen 6 können Sie verschiedene Zugriffsmöglich-
keiten vorgeben. Sie verschicken dann einen entsprechenden 
Link zu Ihrem Ordner. Sollen Personen, die diesen Link von Ihnen 
erhalten, die Dateien nur ansehen können, klicken Sie unter Nur 
anzeigen 7 auf Erstellen. Möchten Sie auch die Bearbeitung 
der Dateien zulassen, wählen Sie Anzeigen und bearbeiten 8. 
Sobald Sie auf Erstellen geklickt haben, wird der Link generiert. 
Kopieren Sie ihn in eine E-Mail und versenden Sie ihn an die 
betreffende(n) Person(en).

5. Das Teilen auf Facebook, Twitter und Co. 9 ist nur möglich, 
wenn Sie dort über ein aktives Benutzerkonto verfügen (siehe 
auch den Abschnitt »Informationen mit Freunden teilen« auf 
Seite 96).
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Wer hat Zugriff?  

Wenn Sie einen Ordner mit rechts anklicken, sehen Sie unter 
Eigenschaften, welche Personen Zugriff darauf haben. Die 
Zugriffsrechte können Sie jederzeit ändern.
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