E-Mail-
Knigge

Mailen will gelernt sein.
Mit den folgenden Tipps
vermeiden Sie den Tritt

ins Fettndpfchen.

o von Gaby Salvisberg

ersten Blick so einfach dazu: das Ver-

schicken von E-Mails. Und weil es im In-
ternet Standards gibt, die den Verkehr zwischen
verschiedenen Computern regeln, kann auch je-
der mit jedem problemlos kommunizieren.

Es ist unglaublich praktisch und auf den

Schon wars! Ganz so simpel ist es leider nicht
mit den Mails. Tatsache ist: Nicht alle benutzen
ein Windows-Betriebssystem. Und wegen der
zahlreichen Sicherheitsliicken, die in den vergan-
genen Jahren in den Microsoft-Produkten aufge-
taucht sind, verwendet auch so mancher Win-
dows-Benutzer kein Outlook oder Outlook
Express mehr, sondern ist auf ein anderes Mail-
programm umgestiegen.

Damit die Microsoft-Fans mit dem Rest der
Welt perfekt kommunizieren konnen, ist das Ein-
halten einiger minimaler Standards umso wich-
tiger. Dazu kommen noch weitere technische
Hiirden: Virenscanner, Spamfilter und einge-
schrinkte Mailgréssen konnen dafiir sorgen, dass
Thre Botschaft einen Empfianger nicht erreicht.
Wir zeigen Ihnen, wie Sie Kommunikations-
Blockaden vermeiden.

Bei der Mailerei gilt es aber nicht nur techni-
sche Hindernisse zu iiberwinden. Auch von
Inhalt oder Form her stésst so manches Stiick
elektronische Post nicht auf grosse Gegenliebe.
Angesichts der heutigen Mailflut ist es gerade im
Business-Bereich (und nicht nur dort) iiberaus
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wichtig, dem Empfinger einer E-Mail méglichst
keine Steine in den Weg zu legen; nur dann wird
Thre Nachricht wirklich gelesen. «Netiquette»
heisst ab Seite 58 das Zauberwort, mit dem Sie
elegant iiber jedes Fettnipfchen hiipfen.

Einstellungen

Die meisten Mailprogramme warten standard-
madssig mit «verniinftigen» (sprich: mit den gin-
gigen Standards kompatiblen) Einstellungen auf.
Bei Outlook und Outlook Express ist je nach Ver-
sion noch einiges an Konfigurations-Arbeit
notig, bis die beiden Mailprogramme aus dem
Hause Microsoft die Mails so verschicken, dass
wirklich alle damit zurechtkommen.

Schnoérkellos gliicklich: Um Mails zu verschi-
cken, stehen in Outlook und Outlook Express
drei verschiedene Formate zur Verfiigung. Das
eine ist HTML, also die Sprache, in der auch
Webseiten geschrieben sind. Mails im HTML-
Format lassen sich zwar bunt gestalten, haben
aber zwei wesentliche Nachteile: Erstens miissen
iiberfliissige Zeichen iibermittelt werden. Zwei-
tens sind HTML-Mails vielen Benutzern lingst
verleidet, seit sich etwa schidliche Script-Wiir-
mer in solchen Mails verbreiten und aufdring-
liche Spammer Scripts mit unerwiinschten Ne-
benwirkungen (Pop-ups, Andern der Internet-
startseite, Installation von Dialern usw.) in
solchen HTML-Mails platzieren. Aus diesem
Grund verzichten immer mehr Benutzer lieber
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generell aufs Anzeigen respektive Ausfithren von
HTML-Code in E-Mails, Screen 1.

Noch problematischer ist das Rich-Text-For-
mat. In einer so versandten Mail sind zwar kaum
Schidlinge zu erwarten, aber es passiert sehr oft,
dass der Empfinger die Mail gar nicht lesen kann:
Das Mailprogramm oder der Mailserver des
Empfingers macht aus dem exotischen Rich-Text-
Format eine Beilage, die sich nur mit komplizier-
ten Spezialprogrammen o6ffnen lisst. Outlook
2002 verschickt RTF-Mails automatisch mit einer
zusitzlichen Nur-Text-Variante, was die Mails
unnétig aufblist, Screen 2.

Von bunt und hiibsch gestalteten Mails haben
viele Empfinger also gar nichts. Verzichten Sie
doch ganz daraufl

Wihlen Sie fiir Thre Mails am besten das reine
Text-Format («Nur Text»). Um Outlook den Ver-
sand unkompatibler Mails auszutreiben, gehen
Sie zu EXTRAS/OPTIONEN/E-MAIL-FORMAT. Unter
«Verfassen im Nachrichtenformat» schnappen
Sie sich NUR-TEXT, Screen 3. Bei Outlook 2002
klicken Sie anschliessend noch auf die Schalt-
fliche INTERNETFORMAT... Unter den «Outlook
Rich-Text-Optionen» wiahlen Sie IN NUR-TEXT-
FORMAT KONVERTIEREN und bestitigen die beiden
Fenster mit OK. Ubrigens lassen sich auch an
«Nur-Text»-Mails Beilagen anhidngen.

Outlook Express lisst sich ebenfalls zur Ver-
nunft bringen: Gehen Sie zu EXTRAS/OPTIONEN/
SENDEN und wihlen Sie sowohl beim «Nachricht-
Senden-Format» als auch beim «News-Senden-
Format» die Option «Nur-Text».
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Betreff: |Hal|0

Rich-Text-Mail.
Griis Blau
Rot Violett
Gross

Klein
Unterstrichen und kursiv
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Betreff: |Halln

Rich-Text-Mail.
Grin Blau
Rot Yiolett

Gross
Klein
Unterstrichen und kursiv

Was beim Versand einer RTF-Mail so aussieht
(oben), erzeugt bei Microsoft-fremden Mail-
programmen uberfliissige Beilagen (rechts).
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Format fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen festlegen.

Yerfassen im Machrichtenformat: |N=.|r-Text

[ E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten
[ Rich-Text-Machrichken mit Microsoft Word lesen

=

Inkernationals Cptionen. .. |

Outlook Rich-Text-Optionen

n Mur-Text-Format konvertieren

Beim Senden von Outlook Rich-Text-Machrichten an
Internetempf anger folgendes Format verwenden:

Das «Nur-Text»-Format ist
das einzige, das wirklich
bei jedem Empfénger per-
fekt ankommt.

Codierungsoptionen

[V Codierung ausaehender Machrichten automatisch wahlen

Bevorzugte Codierung Flr ausgehende Machrichken:

Benutzen Sie
die Codierung
«Westeuropa
(1ISO)», damit
keine Umlaute
verloren ge-
hen.

|Westeuropa (1507

=

Landercodierung: Haben Sie auch schon eine
Mail bekommen, in der alle Umlaute (4, 0, ii)
durch seltsame Zeichen ersetzt wurden und so
der Text nur schwer entzifferbar war? Daran war
eine fehlerhafte Lindercodierung bzw. ein
falscher Zeichensatz schuld. In Englisch gibts
ausser den Satzzeichen und Ziffern nur die Buch-
staben A bis Z. In den meisten europiischen
Sprachen kommen jedoch noch weitere Zeichen
vor, wie etwa die bereits erwidhnten Umlaute oder
auch die Akzente (¢, , ¢ etc.).

Damit Ihre Umlaute und Sonderzeichen auch
als solche ankommen, verwenden Sie mindestens
den Zeichensatz «Westeuropa (ISO)», auch unter
der Bezeichnung ISO-8859-1 bekannt. Dieser ist
perfekt, bis auf das Euro-Zeichen. Auf dieses
koénnen Sie meist sowieso verzichten, indem Sie

Losung von Computer-Problemen auf http://www.pctip.ch/helpdesk/kummerkasten/

statt € einfach die international giiltige Abkiir-
zung «EUR» verwenden. Sind Sie zwingend auf
das €-Zeichen angewiesen, muss ein neuer Zei-
chensatz her, der ISO-8859-15 oder auch «Latin-
9» genannt wird. Mehr iiber den Euro-tauglichen
Zeichensatz erfahren Sie hier: http://www.oe-faq.
de/antwort5.htm#3.23.

So stellen Sie den Zeichensatz ein: In Outlook
gehen Sie zu EXTRAS/OPTIONEN/E-MAIL-FORMAT
und Klicken auf die Schaltfliche INTERNATIONALE
OPTIONEN. Dort benétigen Sie als «bevorzugte
Codierung» das Format WESTEUROPA (ISO). Ver-
wenden Sie Outlook Express? Dann fiihrt Sie EXT-
RAS/OPTIONEN/SENDEN und die Schaltfliche IN-
TERNATIONALE EINSTELLUNGEN zum Ziel: Stellen
Sie auch hier die Standardcodierung auf WEST-
EUROPA (ISO), Screen 4. >
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Zeichencodierung: Alles, was Sie per Mail
verschicken (sogar Bilder), wird fiir den Trans-
portin Text tibersetzt, um am anderen Ende wie-
der in die urspriingliche Form gebracht zu wer-
den. Diese Ubersetzung nennt man Zeichen-
codierung. Leider gibt es auch hier Formate, die
nicht mit allen Mailprogrammen kompatibel
sind. Werfen Sie in Outlook Express einen Blick
ins Menti EXTRAS/OPTIONEN/SENDEN. Aktivieren
Sie in den «Einstellungen fiir Nur-Text» die
Option LI MIME und unter
«Textcodierung» die Einstel-
lung KEINE. Deaktivieren Sie

MIME

Das MIME-
Format ohne
Textcodierung
wird von den

meisten Mail- W achrichtenformat
programmen
verstanden. " MIME

" UlEncode

Einstellungen fur Nur-Text

Textcodierung rit I ¥

[T 8BitZeichen in Kopfzelen zulassen

allenfalls noch die Option
«8-Bit-Zeichen in Kopfzeilen
zulassen», Screen 5. Outlook
2002 macht doch immerhin
dies bereits standardméssig
richtig.

lhr Name: Eine Mail von je-
mandem mit Namen «sun-
rise» zu bekommen, irritiert
den Empfinger. Haben Sie

Multipurpose Internet Mail Exten-
sions, zu Deutsch: Mehrzweck-
Erweiterung fiir Internet-Post. Ver-
fahren, bei denen Umlaute und
Mailbeilagen in reinen ASCII-Text
umgewandelt werden, um sie via
Internet zu verschicken. Das MIME-
Format wird von vielen Mailclients
bereits automatisch erzeugt und
beim Empfang dementsprechend

\korrekt interpretiert. Y,

Abbrechen |

Automatischer Zeilenumbruch nach I-_‘"] _J: Zeichen beim Senden

W Einricken des Driginaltestes mit I:» - | beim Antworten oder Weiterleiten.

Thren Vor- und Nachnamen ein.
Hier sollten Sie iibrigens keine
Umlaute (4, 6, 1) verwenden,
sonst kann der Empfinger Thren
Namen womoglich wieder nicht
richtiglesen, Screen 6. Aus Miiller

womoglich vergessen, Thren korrekten Namen
einzutragen? Gehen Sie in Outlook Express zu
ExTRAS/KONTEN/EIGENSCHAFTEN/ALLGEMEIN. Tip-
pen Sie bei der «Benutzerinfo» unter «Name»

wird also hier folgerichtig «Mueller». In Outlook
finden Sie diese Einstellung ebenfalls unter
EXTRAS/KONTEN bzw. EXTRAS/E-MAIL-KONTEN/
ANDERN.

Keine Quittungen: Manche Mailprogramme
verfiigen iiber Hilfsmittel wie Lesebestitigung
oder Empfangsbestitigung. Solche Optionen
sind erstens sehr unzuverldssig und konnen
zweitens auch zu groben Missverstindnissen
fithren. Einige Benutzer empfinden das Einfor-
dern einer Empfangs- oder Lesequittung sogar
als unhoflich: Schliesslich ist es Privatsache, um
welche Zeit jemand seine Post liest. Setzen Sie
solches — wenn tiberhaupt — nur firmenintern
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Yor: [Gaby Salvisberg -
Datum: [28.04.2003, 15:25:13

wE

Betreff: [Anftage

Eon:lHansHISD-BBSS-T?B?Elg=?=rg Honeggerl BT

Siehe Beilage

Datum;: [28.01.2003, 10:04:08

Betreff: |I'ainge der screennamen

ich danke euch fur eure kooperation
gruss
hansjorg

:

Anfrage.doc

Solche Mails niitzen dem Emp-

Je nach verwendeter Software, werden Umlaute im

Namen falsch dargestellt.

ein und nur dann, wenn es fiir den Geschiftsab-
lauf erforderlich ist.

Mailverschliisselung mit PGP: Damit nur
jene Person Ihre Mails lesen kann, fiir die sie auch
bestimmt ist, ist das Verschliisseln der Mails per
PGP eine sehr gute Idee (Pretty Good Privacy,
siehe «Sicher ist sicher», PCtip 2/2003, S. 40).
Sprechen Sie sich aber vorher mit dem Empfin-
ger zukiinftiger PGP-verschliisselter Mails ab

fanger nichts. Schreiben Sie den
Text direkt in die Mail - und
nichtin die Beilage.

und tauschen Sie auch Ihre 6ffentlichen Schliis-
sel untereinander aus. Klappt das Entschliisseln
nicht, bekommt der Empfinger nur Zeichensalat
zu sehen.

Umgang mit Beilagen

Vertrauen ist gut, Misstrauen noch besser — so-
lange es um E-Mails geht. Einer Mailbeilage soll-
te heute kein Benutzer mehr blindlings vertrauen.

“raxi

Gerade deshalb ist schon beim Versand abzu-
kldren, ob ein Dateianhang tiberhaupt notwen-
dig ist und in welcher Form dieser verschickt
werden soll.

Beilagen vermeiden: Wenn irgend moglich,
vermeiden Sie Beilagen ganz, besonders wenn
diese nur geschriebenen Text enthalten. Ist die
Datei im Web verfiigbar, setzen Sie doch besser
einen Web-Link, anstatt die Datei mitzuschicken.
Leider ist es auch in Mode gekommen, Briefe in
Word zu tippen, um sie dann als Datei per E-Mail
zu verschicken. Denken Sie daran: Die Empfin-
ger Threr elektronischen Post erhalten pro Tag
vielleicht dutzende von Mails. Deshalb sollten
Thre Mailpartner schon in der Vorschau der Mail
sehen konnen, worum es geht. Der Mailtext
gehort in die Mail selbst und nicht in die Beilage,
Screen7.

Beilagen klein halten: Sollte es unumging-
lich sein, Beilagen zu verschicken, halten Sie sie so
klein wie moglich. Ist die Datei grosser als etwa
hundert Kilobytes, sollten Sie sie unbedingt kom-
primieren. Dasselbe gilt, wenn Sie mehr als eine
Datei beilegen mochten. Das Komprimieren geht
mit installiertem WinZip (http://www.pctip.ch/
downloads/dl/14123.asp) sehr schnell: Offnen »
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» Sie den Ordner, in dem die zu mailenden
Dateien liegen. Driicken und halten Sie die Ctri-
Taste, klicken Sie eine Datei nach der anderen an,
lassen Sie die Ctrl-Taste los und wihlen Sie jetzt
iiber die rechte Maustaste im Kontextmenii den
Punkt HINZUFUGEN zZU DATEINAME.ZIP, Screen 8.
Schon wird mit den ausgewihlten Dateien ein
Zip-Archiv erstellt, das sich per Maus in die vor-
bereitete Mail ziehen lisst.

Keine ausfiihrbaren Dateien:Neuere Versio-
nen zahlreicher Mailprogramme verhindern
standardmissig das Offnen von Mailbeilagen, die
potenziell einen Virus enthalten konnten. Hier-
von sind sogar DOC-Dateien betroffen, das
Microsoft-eigene Word-Format! Auf den Versand
von Dateien mit Endung EXE, COM, BAT, SCR,
VBS, SHS oder LNK sollten Sie generell verzich-
ten. Kein verniinftiger Windows-Benutzer wiirde
eine solche Datei 6ffnen, ohne vorher nochmals
bei Thnen anzufragen, was sie enthilt. Muss es
also eine Datei der oben erwidhnten Gattung sein,
verpacken Sie diese unbedingt in eine ZIP-Datei
und beschreiben Sie im Mailtext mit ein paar per-
sonlichen Worten, was die Datei tut, Screen 9.

Netiquette

Das Wort «Netiquette» ist eine Wortschépfung
aus «Net» (engl. fiir Netz) und «Etiquette». Es
gibt auch bei E-Mails ein paar Punkte, die Sie
beim Verfassen beachten sollten. Genau wie ein
Brief ist auch eine E-Mail eine Art Visitenkarte,
die dem Empfinger einen Eindruck vom Wesen
des Absenders iibermittelt, und Sie mdchten
doch vom Empfinger ernst genommen werden.

Betreff: Wihlen Sie eine sachliche, treffende
und nicht allzu lange Betreffzeile. Ein Betreff wie
«Wichtig» oder «Frage» sagt nichts aus. Titel wie
«Unbedingt lesen!» klingen nach Spam (unver-
langten Werbemails) und werden deshalb von
vielen Empfingern ungelesen geldscht.

Bitte nicht SCHREIEN: Die dauernde Ver-
wendung von Grossbuchstaben wird in E-Mails
als «Schreien» bezeichnet und gilt als enorm un-

& 200307EMailKnigge

Datei Bearbeiten Ansicht FEavoriten
21 ‘D Suchen < Ordner

Adresse |_‘l ENArikel200307EMailknigge

Exiras 7

Bveraut | 3 L5 X 0

Eilw

Offnen

Offnen mit IfanView
ACDSee Bildbearbeitung
Mit ACDSee Drucken

edit

COffnen mit »
Antiviral Toolkit Pro

t3) Zu ZIP-Archiv hinzufiigen
13 Hinzufiigen zu 200307EMailknigge.zip
) Zum vor h‘, ndenen Archiv hinzufiigen
3 Zip und E-Mail 200307EMailKnigge zip
) Zip und E-Mail Plus.,

) Konfigurieren
|

Senden an 4
PGP 4

Ausschneiden
Kopieren

»

¥ F-Prot Updater - Nachricht (Nur-Text)
Datei Bearheiten
Aktionen 7

©o Antworten T Allen antworten 48 Weiterlaiten £

9

Ansicht  Einfigen Format PGP Extras

X & -w- 7
) Diese Nachricht hat unnitige Zeilenumbriiche, Klicken Sie hier, um diese zu entfernen,
Cutlook hat den Zugriff auf die folgenden potenziell unsicheren Anlagen blockiert:

Yon: Gaby Salvisherg | SDERITSE | Gesendet: Fr 10.05,2002 16:23
An: Ll

cc:

Betreff:  F-Prot Updater

Hoi Du! -
Mit dem F-Prot-Updater kannst Du Dein F-Prot for DOS
vollig easy

automat isch aktualisieren.
mwehr von wegen
"kompliziert™ :-)

Also jetzt kein Gemotze

Gruessli
Gaby

-

Das Zippen
mehrerer
Dateien ist
ganz leicht.

Blockierte
EXE-Datei:
Zippen Sie
solche Da-
teien, damit
sie wirklich
ankommen.
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Mehrteilige K .
Antworten | Betet[Re Matenal und Lielechaet von 4558 i | .] Ansicht | Einfigen Format PGP m
lassen sich — e L _

auch zwischen | [Hallo Frau Sorglos Al Yotheriges 5
zitierte Absit- N
ze schreiben. MNachstes » .

Besten Dank fur Ihr Interesse an unseren Produkten
habe in Ihrem Dezember-Katalog den Pullover mit Artikel-Numrmer

ler Katalog nicht mehr der neueste Ist, wollte ich Sie

rjetzt nochin Tarm-:«r.._:u'n,.'n (Gro

Wir haben das Produkt noch in dieser Grosse und Farbe vorratig

> Zudem interessiert mich auch das Material. Leider stand im Katalog nur
> Baurnwolle/Polyester. Uberwiegt der Baurnwoll-Anteil?
MNer Staff hactabit #11ie BN 21ie Banrosnlle nind Palvactar LI

sse M) zu haben ist —

hoflich. Das Gegenteil davon wird von einigen
Mailempfingern auch nicht gern gesehen: Eine
permanente Kleinschreibung, wie sie von man-
chen Benutzern zelebriert wird, verschlechtert
die Lesbarkeit. In der deutschen Sprache schreibt
man Substantive, Satzanfinge und Eigennamen
immer noch gross; das sind sich die meisten aus
der Schule, aus Zeitungen und Biichern ge-
wohnt.

Satzzeichen:Das tibermissige Verwenden von

Fragezeichen (z.B. «Und jetzt????») wirkt unpro-
fessionell und geradezu kindisch.

Flames vermeiden: Die Versuchung, husch,
husch eine geharnischte E-Mail zu schicken,
wenn man sich tiber etwas besonders argert, ist
leider sehr gross. Was der Empfinger von Ihnen
zu lesen bekidme, wire ein so genannter «Flame»
—also eine flammendbose und woméglich belei-
digende Mail, die Sie spiter bereuen konnten.
Oft tun Sie besser daran, mit Ihrer Antwort ein
paar Stunden oder bis zum nichsten Tag zu war-
ten, bis Sie sich etwas beruhigt haben.

Anrede und Gruss: Auch eine Mail braucht
eine Anrede und eine Grussformel. Es braucht
nicht zwingend ein formliches «Sehr geehrte Da-

men und Herren» zu sein. Ein schlichtes «Griie-
zi» oder «Hoi» am Anfang, und am Schluss ein
«Gruss» oder «Viele Griisse» tut es auch.

Sparsam mit Smileys: Da E-Mails oft kurz
und biindig daherkommen, sind so genannte
«Smileys» ein geeignetes Mittel, um eine ironi-
sche oder zweideutige Aussage als solche zu
kennzeichnen. Ein Zwinker-Smiley ;-) will dem
Empfinger sagen: «Ich meine es nicht bos.» Das
Standard-Smiley :-) driickt ganz einfach Freude
oder gute Laune aus. Geht etwas schief oder tut
Thnen etwas Leid, springt das traurige Smiley :-(
in die Liicke. Doch pflastern Sie die Mail nicht zu
stark mit Smileys voll, denn die tragen nicht be-
sonders zur Lesbarkeit der Mail bei.

Zitieren: Wenn Sie eine Mail beantworten, steht
der urspriingliche Mailtext meist schon als «Zi-
tat» drin. Ubernehmen Sie dieses Zitat ganz, so-
fern es sich um eine kurze Mail handelt. Zitate
von lingeren Mails kiirzen Sie soweit zusammen,
dass der Empfanger noch nachvollziehen kann,
worum es geht. Bei komplizierten Sachverhalten
ist es sogar von Vorteil, wenn Sie das Zitat durch
Leerzeilen unterbrechen und Ihre Antwort direkt
Punkt fiir Punkt dazwischenschreiben, Screen 10.
So ergibt sich im Lesefluss eine «Frage-Antwort»-
Abfolge.

[ET] Kopfzeilen emveitarn/raduzieran

| "on'Feld '
| "Bec’-Feld 1
: e | Oﬁﬁ%neh._

Symbolleisten 2 .

Fehlt das «Bcc»-Feld, blenden Sie es iiber
ANSICHT ein.

Vorsicht bei Rundmails: Eine E-Mail lasst
sich bequem an dutzende von Adressen gleich-
zeitig schicken. Doch tiberlegen Sie genau, wel-
che Threr Bekannten oder Geschiftspartner der
Inhalt Threr Mail wirklich etwas angeht. Einen
Lieferanten interessiert es z.B. nicht, wenn Sie
eine private Webseite gebastelt haben. Falls Sie
doch eine Rundmail an viele Personen ver-
schicken, dann setzen Sie die Adressen der Emp-
fanger nicht ins Feld «An» oder «CC». Das wiir-
de bewirken, dass jeder Empfinger auch sofort
alle funfzig oder hundert E-Mail-Adressen der
anderen Personen zu Gesicht bekommt. Verwen-
den Sie stattdessen das Feld «Bce» (Blind Carbon
Copy, Blindkopie) und schreiben Sie ins «An»-
Feld Thre eigene Adresse. Fehlt in Outlook das
«Bcer-Feld? Gehen Sie zum Menii ANSICHT und
blenden Sie es ein, Screen 11.

Und nicht zuletzt sind da noch die zahlreichen
Kettenmails, die sich als grosses Fettnipfchen
entpuppen: Da wird vor tiblen Computerviren
oder angeblichen neuen Verkehrsradars gewarnt;
oft gehts auch um Gratis-Handys, die es angeb-
lich zu gewinnen, oder kranke Kinder, die es
durchs Weiterleiten der Mails zu retten gibt. Sol-
che Geschichten gehoren allesamt ins Reich der
Mirchen und sind den Klick auf die Weiterlei-
tungs-Schaltfliche nicht wert. °
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