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Wir erhalten eine Email mit Anhang. An Emails können Dateien verschiedenster 

Formate und Fotos angehängt werden. 

Übliche Formate sind: 

 

- bei Dateien: doc, pdf, xls, ppt 

- bei Fotos: jpg, pps, bmp 

 

Die Formatbezeichnung steht im Dateinamen immer hinter dem Punkt bzw. 

rechts neben dem Punkt. 

Z.B.: bilder.jpg oder gertrud.doc 

 

Nun zurück zum Email – Posteingang. Im Emaileingang sehen wir eine Email mit 

Anhang. 

Im unteren Fenster, ganz am Ende des Emailfensters, steht zwei Anhänge. 

 

 
 

2. Wir klicken auf den linken Pfeil, 1. Anhänge können hier 

um alle Anhänge sichtbar zu abgespeichert oder 

machen. In diesem Fall 2. geöffnet werden, in dem 

wir den rechten Pfeil 

anklicken. 

 

 

Wir beginnen mit der Pos. 1.: 

 

Wenn wir den rechten Pfeil anklicken, können wir die Anhänge komplett – egal ob 

es 2 oder 3 Anhänge sind – abspeichern oder direkt öffnen. 
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Wenn wir die Anhänge abspeichern, müssen wir uns vergewissern, dass wir die 

Datei im richtigen Ordner abspeichern. Ist das nicht der Fall, müssen wir den 

Ordner erst aufrufen. 

 

 

 

 

 

Hier werden wir nun die Pos. 2 bearbeiten: 

 

 
 

Um die erste Datei zu öffnen, klicken wir 2x darauf. 

 

Vorab noch ein paar Informationen: 

Aus den Dateinamen erhalten wir einige Informationen über die Datei selbst. 

Der Dateiname lautet: DSC00237.JPG – dies ist ein automatisch erstellter 

Name. Hier wurde der Dateiname durch die Kamera festgelegt, mit dem dieses 

Foto aufgenommen wurde. 

Hinter dem Dateinamen DSC00237.jpg steht das Format. Hier steht JPG und 

kennzeichnet immer ein Bildformat. Aus dieser Kennzeichnung erkennen wir 

immer, ob es sich um ein Foto oder um einen Text handelt. Es gibt auch noch 

andere Möglichkeiten. Hier konzentrieren wir uns auf das Foto. 

Es gibt noch eine weitere Information: so können wir erkennen, wie groß die 

Datei ist. Weiter hinter dem Dateinamen steht in dünner, grauer Schrift 862 

KB. Das kennzeichnet die Größe. KB ist eine kleine Größe und benötigt wenig 

Platz, um dieses Bild weiter speichern zu können. Speichermöglichkeiten gibt es 

auf der Festplatte (in jedem PC bzw. Laptop vorhanden), auf einer CD bzw. DVD 

oder auch einem Stick. 
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Diese Bilder können auf mehreren Wegen geöffnet, verarbeitet und letztendlich 

gespeichert werden. 

 

Hier führe ich einen relativ einfachen Weg auf und ich werde auch nur diesen 

Weg beschreiben. 

 

 
 

Nun öffnet sich ein weiteres Fenster. Hier wird uns noch einmal der Dateiname 

angezeigt. 

Anschließend können wir bestimmen, was weiter mit der Datei geschehen soll. 

 

1. Öffnen mit 

 Wir können nun festlegen, mit welchem Programm die Datei geöffnet 

werden soll. Hier ist bereits das Programm  Microsoft Office Picture 

Manager eingestellt worden. Dies können wir lassen, denn hiermit 

können wir auch Fotos standardmäßig bearbeiten bzw. auch betrachten. 

2. Speichern unter 

 Falls wir diese Position angeklickt haben, wird die Datei direkt in ein 

von uns vorher bestimmtes Verzeichnis abgelegt. Wir können uns die 

Datei von dort zur weiteren Bearbeitung holen. 

3. Für Dateien dieses Typs immer diese Aktion durchführen. 

 Zusätzlich zu den beiden ersten Positionen können wir noch diese 

Funktion anklicken und ein Häkchen in das Kästchen setzen. 
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 Diese Funktion bedeutet, dass alle Dateien mit dem Format jpg gleich 

bearbeitet bzw. gespeichert werden. Wenn wir nun noch weitere Bilder 

aus Emailanhängen öffnen, wird direkt entweder in dem aufgeführten 

Programm geöffnet oder an dem Ort gespeichert, den wir vorgegeben 

haben. 

Wir haben nun alles gekennzeichnet und klicken jetzt auf OK und somit wird 

das Bild nun geöffnet. 

 

 
 

Nun sehen wir das Bild und können es weiter bearbeiten oder auch einfach 

nur abspeichern. 

 

Wir speichern das Bild, indem wir mit der Maus in der oberen Menüleiste die 

Position Datei berühren und anklicken. 

Es öffnet sich ein weiteres Menü und wir suchen nun die Aktion, die wir zum 

Speichern benötigen. 

In diesem Falle ist „Speichern unter“ das, was wir benötigen. Wenn wir 

„Speichern unter“ auswählen, können wir bestimmen, in welches Verzeichnis 

die Datei abgespeichert werden soll. 
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Nachdem wir „Speichern unter“ angeklickt haben, öffnet sich uns ein 

weiteres Fenster. 

 

In den Grundeinstellungen hatten wir bereits festgelegt, dass sich immer das 

Verzeichnis „Gertrud“ öffnet. Hier werden auch die meisten Dateien 

gespeichert. 

 

Verzeichnis heißt „Gertrud“. Hier klicken wir nun den Ordner „Eigene Bilder“ 

an. 
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Nun öffnet sich das nächste Fenster. Hier sind bereits Ordner (gelber 

Kasten davor) und auch Dateien zu sehen, die wir bereits dort abgelegt 

hatten. 

 

 

 
 

Nun kommen wir zum letzten Schritt. 

 

Den automatisch erstellten Dateinamen können wir nun umbenennen, indem 

wir in das Feld klicken. Wenn es noch blau markiert ist, können wir einfach 

schreiben und den neuen Namen eintragen. 

Falls die Markierung bereits weg ist (also weiß bleibt), müssen wir den alten 

Namen mit der ENTF-Taste löschen und anschließend den neuen Namen 

schreiben oder hinter Namen anklicken, so dass der Name blau hinterlegt 

wird. Nun können wir einfach den neuen Namen eintragen. Immer daran 

denken, der Cursor bzw. die Maus muss in dem Eingabefeld (Dateiname:) dort 

blinken. Dadurch ist erkennbar, dass die Maus bzw. Cursor dort steht. 

 

Nachdem wir der Datei den richtigen Namen gegeben haben, klicken wir auf 

„Speichern“ und wird dann in dem Verzeichnis abgelegt. 

 

 


