Grundlagen von E-Mail Klasse 5-10

Wozu braucht man E-Mail

E-Mail kommt aus dem Englischen und steht fiir ,,Electronic Mail“, also ,,Elektronische Post“. Es
ist die moderne Alternative zum Post-Brief.

Man kann mit E-Mails Nachrichten-Texte versenden und an diese Nachrichten beliebige Dateien
(Englisch: ,,Attachments“ — Deutsch ,,Anhdnge*) anfiigen. Das ist wie wenn man einem Brief noch
ein Foto oder ein paar Kinokarten beilegen wiirde.

Zum Absenden von Mails braucht man eine geeignete App. Davon gibt es unglaublich viele, z.B.
Windows Mail, Outlook, Thunderbird, GMail, iCould Mail und noch viele andere mehr. Sender und
Empféanger miissen nicht die selbe App verwenden. Es ist egal, jeder kann die Mail-App verwenden,
die ihm am besten gefillt.

Mail zum ersten Mal einrichten (Outlook)

Wenn man Mail zum ersten Mal verwenden mochte, muss man es erst ,,einrichten®, das heilt, ein
paar Angaben machen. DU hast dazu am Beginn des Schuljahrs einen Zettel mit deinen E-Mail
Angaben bekommen.

9a Stampfer Dos Santos, Celina

Benutzername: celina.stampferdossantos@comeniusschulen-toeging.de
Passwort:

Starte nur die Mail-App, die du verwenden mdchtest. Jede schaut ein wenig anders aus, aber es
werden immer die gleichen Daten abgefragt.

An der Comeniusschule verwenden wir Outlook 2016, es ist auf allen PCs bereits installiert. Starte
es. Wenn es das erste Mal auf einem bestimmten PC ist, werden deine E-Mail Daten abgefragt.

Du hast alle notwendigen Angaben zusammen? Zettel bereit? Gut, dann los, wir starten die
Einrichtung.

Zwei kleine verwirrende Fallen gibt es speziell bei Microsoft: es gibt da verschiedene Mail-Dienste.
Wir brauchen ,,Office 365, Exchange®. Wir verwenden also Outlook, um uns mit einem

,Office 365, Exchange® Mail-System zu verbinden. Der Dienst ,,Outlook.com®, den es auch noch
gibt, ist fiir etwas anderes gut, den kannst du fiir Mailkonten der Comeniusschule nicht verwenden.

Nach ein bisschen Begriiungs-Blabla (,, Willkommen® und ,,Wollen Sie eine E-Mail Adresse
einrichten®) erscheint ein Auswahlfenster dhnlich wie dieses:
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Konto hinzufiigen X

Vorgeschlagen

E arminlinder@arminlinder.de

Anderes Konto

Qutlook.com
Qutlook.com, Live.com, Hotmail, MSN

Office 365
Office 365, Exchange

Google N
Yahoo!

iCloud

Anderes Konto
POP, IMAP

0 0 K @ | @&

ﬁ Erweitertes Setup

Denk daran, um in der Comeniusschule Mail einzurichten brauchst du ,,Office 365, Exchange*

Je nach Version von Windows, Office und Outlook kann das folgende Fenster eventuell leicht
anders aussehen, aber es will immer die selben drei Angaben von dir:
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Konto hinzufigen X
Office 365
Fuir einige Konten sind zusétzliche Schritte zum Anmelden
erforderlich.
Mehr erfahren
E-Mail-Adresse
armin.linder@comeniusschulen-toeging.de
Kennwort
............I o
Wir speichern diese Informationen, damit Sie sich nichig
anmelden missen.
Wenn Sie ein geschaftliches Exchange-Konto hinz€fiden, kann lhr
Netzwerkadministrator lhre Inhalte und Einstellungen remote von
lhrem Gerét I5schen.
" Anmelden > Abbrechen
* Der Klartextname wird oft, aber nicht immer, von dir verlangt. Dein Name, z.B. ,,Armin

Linder“. Du kannst ihn schreiben wie du méchtest, also ,,Linder, Armin“ ginge genauso.

* Deine E-Mail Adresse, z.B. arminlinder@coolmail.de. Hier musst du exakt richtig
schreiben. Lediglich Klein- und Gro8buchstaben sind egal, ,,Arminl.inder@coolmail.de*
ginge also auch und viele wiirden sagen, dass man ihn so besser lesen kann. Wenn deine E-

Mail Adresse Sonderzeichen, z.B. ,,Armin-Linder“ oder ,,Armin_Linder“ oder

,2Armin.Linder” enthdlt, musst du sie mit angeben. Das ,,Klammeraffe“ Zeichen ,,@“ findest

du auf der PC Tastatur unter der Tastenkombination Alt-gr + Q.

* Das Passwort. Hier muss alles stimmen, also auch Klein- und Grofbuchstaben miissen

genau so eingegeben werden wie du sie bekommen hast.

Oben steht oft dein Klartext-Name. Die Form ,,Familienname, Vorname®, also , Linder, Armin® ist
eher bei Firmen gebrduchlich, Privatleute und Schiiler verwenden wohl eher die Form ,,Vorname
Nachname®, also z.B. ,,Armin Linder“. Es ist egal, welche Form du wéhlst, und du kannst die

Klasse mit angeben oder nicht, auch das ist egal.
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Der ,,Benutzername® ist deine E-Mail Adresse, und das ,,Passwort“ nennt man auch ,,Kennwort®,
diese beiden Informationen findest du auf dem Zettel.

Und das wars schon. Driicke ,,Anmelden oder ,,Weiter und deine Eingaben werden gepriift. Wenn
alles passt, geht es automatisch weiter, wenn nicht, kommst du zuriick zum Eingabefenster und
kannst es nochmal versuchen. Du findest den Fehler nicht auf Anhieb? Beachte, dass du das
verborgene Kennwort mit einem Klick auf das graue Auge-Symbol sichtbar machen kannst.

Wenn alles gut gegangen ist, erscheint danach das Outlook-Fenster, in dem du deine Mails lesen
und schreiben kannst.

Das Outlook-Fenster

o < = £ suchen @ Jat — O X
| = Datei  Start Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe Testen Sie das neue Outlook 'i.__:'
B nNeweEmail ~ | [iI] ~ & BB~ @ -« ¢ € — D inTeamstelen = [ Ungelesen/Gelesen HE~ [0~ [~ - .
= N
<
Rq ~Favoriten Relevant Sonstige v T
I Posteingang 38'

Y Gesendete Elemente

(1]

Entwiirfe

oo
Geloschte Elemente

~armin.linder@comeniuss...

-

Posteingang 38

Entwiirfe (1) (2)

Gesendete Elemente

Geloschte Elemente

Archiv

Drafts

Junk-E-Mail

Postausgang

RSS-Feeds

fresh Comeniusschulen To... 1] & Y
Elemente: 532 Ungelesen: 38 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand,  Verbunden mit Microsoft Exchange [imi] -t 100%

(D) In diesem Bereich siehst du alle Mails, die du empfangen hast. Ungelesene Mails werden
mit einer starkeren Farbe markiert als gelesene. Beim ersten Verwenden von Outlook ist er
natiirlich noch leer, aber das dndern wir sofort.

(2) Wenn du im Bereich (1) auf ein bestimmtes Mail klickst, wird es im Bereich (2) dargestellt,
und du kannst es lesen.

Links in der Ordnerliste siehst du noch mehr Ordner. Alles was du empfangst, landet im Ordner
,Posteingang®. Eine Kopie von allem, was du an andere sendest, landet im Ordner ,,Gesendete
Elemente“.

Ein neues Mail schreiben

Um jemandem ein Mail zu schreiben, brauchst du erst einmal seine E-Mail Adresse. Dann wahlst
du links oben ,,Neue E-Mail“.
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o7} 0 = Mein allererstes Mail - Nachricht (HT... £ suchen — ] X
Datei  Machricht Einfligen  Zeichnen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe
g~ |_Aptosrrextkarv: |_12 v: F K U £« A« - - i~ <@ - .
/ Diese E-Mail wahrend |hrer Arbeitszeit senden: Mi, Sept. 25 um %00 AM  Senden planen | Verwerfen
> | An [zminlinder@arminiinderde | (1)
(4) Senden | Cc |
(2)

A
Hallo Herr Linder,
das ist mein allererstes Mail.
Herzliche GriiBe (3)
Armin Linder

v

(1
)

3)
(4)

Gib die E-Mail Adresse des Empfédngers ein

Gib einen ,,Betreff* ein. Das ist eine Uberschrift, die dem Empfianger ungefihr sagen soll,
was in der Mail steht. Er kann dann entscheiden, ob er es sofort lesen will, oder spater.

Gib den Text ein, den du an den Empfanger senden mochtest.

Driicke auf ,,Senden*

Das Mail wird jetzt an den Empfanger verschickt. Fiir den Fall, dass du dich beim Empfanger
verschrieben hast, kommt es nach einigen Minuten als ,,unzustellbar“ zuriick.
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Anhange hinzufiigen

Wenn du jemandem zusétzlich auch noch Dateien schicken méchtest, hdngst du diese als

,2Anhdnge® (Englisch: ,,Attachment®) an dein Mail an.

E 19 O ¥  Meine Hausaufgabe - Machricht (HT... £ suchen

Datei  Machricht Einfiigen  Zeichnen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

|_ﬁ‘|] - <5 |Aptos (Textkdr ~

|12 .|

F K U 2 - A -

1l

/ Diese E-Mail wahrend Ihrer Arbeitszeit senden: Mi, Sept. 23 um 8:00 AM Senden planen | Verwerfen

E:__;. | An | Armin Linder <arminlinder@arminlinder.de>:

Senden | Ce |

Betreff Meine Hausaufgabe

Rocketship Onesb3 - 2
\J 2 MB

Halo ferr Linaer,

einen Tipp. Kdnnen sie mir bitte helfen und mir sagen, was falsch ist?

Herzlichen GruB,

im Anhang sende ich lhnen eine Scratch-Datei mit meiner Hausaufgabe. Es funktioniert nicht ganz, ich brauche

Erstelle wie im vorherigen Abschnitt gezeigt ein Mail mit Empféanger, Betreff und einem kurzen
Text der dem Empféanger sagt, was er mit dem Anhang machen soll. Du kannst natiirlich auch mehr

als einen Anhang hinzufiigen.

@) Driicke auf die Biiroklammer. Zeige auf die Datei, die du versenden mochtest.

Normalerweise musst du dazu deinen PC durchsuchen.
2) So wird eine angehdngte Datei angezeigt.

Wenn du fertig bist, driicke wieder den ,,Senden* Button.
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Anhange o6ffnen
Und wie schaut das jetzt beim Empfanger aus?
@ Suchen.. O+ & Q e
@ Datei  Bearbeiten Ansicht Mavigation Machricht Termine und Aufgaben Extras Hilfe
o @ + Neue Nachricht == Posteingang 1.247 Nachrichten
v B2 _arminlinder@armiglinder.... b & 0 9 @ Betreff Beteiligte Datum
[ & Posteingang @ | i = ' 4 Meine Hausaufgabe Armin Linder 2396'
() =] Entwirfe <+ Mein allererstes Mail Armin Linder 22:54
> qf Gesen| Fwel: [LG 107750403 - Ref.: 5.1.1] Zugangsdaten zur eSession der Akademie fur Lehrerforth.., Sabine Wichmann 14:05
> E Archiv——— (&) Deine Bestellung #13152 bei Pfingstrosengarten Miely wurde verschickt (1/1) Paconia Miely <shop@paeo... 11:25
& Junk—l Eie endetl é Neue Nachricht im Schulmanager Comeniusschulen Téging a. I...  11:00
Vers - iuss aqi 0:
> Tl Papierkorb ) Verschobene Kla,,enarbewt. CnmEn{u,,chu\&n Tn_gllng a.ln.. 10:52
e @ e Verschobene Klassenarbeit Comeniusschulen Téging a. I...  10:52
—E sl L Ihre Sbarkasse Altttina-Mihidorf informiert: Neue Nachrichten in Ihrem Elektronis...  Elektronisches Postfach lhre... 07:31

Der Empféanger verwendet ein anderes Mail-Programm (Thunderbird), aber das macht nichts. Es
erscheint trotzdem in seinem Posteingang.

Wenn er es anklickt, kann er deinen Text sehen, und den Anhang auf seinem eigenen PC
abspeichern.

4

@ CIRL, + K Q, Google Keep = - | et
f
. Posteingang - arminlinder@arminlind [E] Meine Hausaufgabe X
< & Antworten || & Weiterleiten | 7] Archivieren|| 3 Junk || T Léschen || Mehr v
'
Von Armin Linder &
= An arminlinder-‘.a:ﬂinIinder@arminlinder.dr-_-::- 1 23:06

Betreff | Meine Hausaufgabe

Hallo Herr Linder,
im Anhang sende ich lhnen eine Scratch-Datei mit meiner Hausaufgabe. Es funktioniert
nicht ganz, ich brauche einen Tipp. K&nnen sie mir bitte helfen und mir sagen, was falsch

ist?

Herzlichen Gruli,

Werner Sinnlos, 8c

£

I«

> (Il 1 Anhang: Rocketship Onessb3 2,1 MB & Speichern |

(t=1) [2d] Tagesplan

Der Empféanger kann nun den Anhang auf seinen PC speichern und ihn danach mit Scratch 6ffnen,
um herauszufinden, was nicht funktioniert.

Sei extrem vorsichtig mit Anhédngen, die dir von Unbekannten geschickt werden. Sie kénnen unter
Umstédnden schéddlich fiir deinen PC sein. Moderne Mail-Programme sind sehr gut darin, solche
Schéadlinge zu erkennen und aus deinem Posteingang zu 16schen. Dennoch kann man nie sicher
sein, dass wirklich alle Schadlinge erkannt werden. Sei also misstrauisch und frage bei auffilligen
Anhéngen lieber jemanden, der sich gut mit Mail auskennt.

© 2024 Comeniusschulen Téging CC-BY-SA Seite: 7 /7


https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/de/deed.de

	Wozu braucht man E-Mail
	Mail zum ersten Mal einrichten (Outlook)
	Das Outlook-Fenster
	Ein neues Mail schreiben
	Anhänge hinzufügen
	Anhänge öffnen

