Grundlagen von E-Mail Klasse 5-10

Was du in diesem Kurs lernst
® Wozu sind E-Mails gut?
® Was ist eine E-Mail Adresse
® Das Outlook Mail System der Comeniusschule aufrufen
® Ein Mail schreiben und senden
® Mails als Wichtig markieren oder eine Lesebestdtigung erhalten

® Anhédnge (Attachments) an Mails anhdngen

Wozu braucht man E-Mail

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

Praktisch jedes Gerdt, das man am Internet anschliefen kann, kann auch Mails senden und
empfangen.

Zum Absenden von Mails braucht bei den meisten Mail-Systemen nur irgendeinen Browser. Man
kann, wenn man méchte auch eine passende App verwenden. Davon gibt es unglaublich viele, z.B.
Windows Mail, Outlook, Thunderbird, GMail, Apple Mail , ICloud Mail und noch viele andere. Es
ist egal, was man hat, jeder kann das Gerdt und die Mail-App verwenden, die ihm am besten gefllt.

Sender und Empfanger miissen nicht dieselbe App verwenden, und sie miissen auch nicht dasselbe
Gerét haben. Ein iPhone kann also mit Android und Windows Mails austauschen, Apple kann mit
Google und Microsoft, Safari kann mit Edge und Chrome, jede beliebige Mischung funktioniert.

E-Mail Adresse

Jede E-Mail Adresse ist einzigartig auf der Welt, es kann keine zwei gleichen Adressen geben. Um
ein E-Mail an jemand anderen zu senden, muss man sich zuerst fiir sich selbst eine E-Mail Adresse
besorgen, damit man iiberhaupt senden kann.

Und man muss die E-Mail Adresse des Empfédngers kennen. Eine E-Mail Adresse hat immer ein
@ Zeichen drinnen, daran erkennt man sie.

Nutzung des E-Mails

Alle Schiiler der Comeniusschule erhalten, wenn sie in die 5. Klasse kommen, eine E-Mail Adresse
von der Schule. Mit dazu gehort auch ein Kennwort. Es verhindert, dass jemand Mails im Namen
eines anderen Schiilers sendet. Halte daher das Kennwort immer geheim.
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9a Stampfer Dos Santos, Celina

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

Die E-Mail Adressen der Comeniusschule dienen zum Lernen der Nutzung von E-Mail Diensten
und fiir das Senden von Nachrichten, die mit der Schule zusammenhé&ngen. Du kannst damit
Nachrichten an Lehrer und Mitschiiler senden.

Dabei gelten dieselben Regeln wie iiberall: das Senden von bdsen, also bedrohenden oder
beleidigenden Mails oder allgemein von Mails mit verbotenen Inhalten ist verboten und wird
bestraft.

Wenn du selbst ein solches Mail bekommst, wende dich an einen Lehrer oder an deine Eltern.

Outlook-Mail zum verwenden

Du erreichst den Outlook Mail-Dienst der Schule iiber die Internet-Adresse
outlook.office.com

Welchen Browser du dazu verwendest ist egal, die kannst Microsoft Edge nehmen, oder Firefox
oder Safari oder Chrome.

[im} & Google ®x 4+ - O X

— (O | 88 outlook.office.com 0o ‘E ﬁ

Uber Google ~ Store \ Gmail Bilder 33} .

Google

&) & KI-Modus

{=

Google Suche Auf gut Glick!

Vor der ersten Verwendung kann es sein, dass du noch einige Fenster mit Abfragen zu Datenschutz,
Werbung, Cookies und so weiter bekommst. AuBerdem musst du dich moéglicherweise nochmals
anmelden.

Du brauchst dafiir den Passwortzettel, den du am Beginn des Schuljahrs bekommen hast. Der
Benutzername ist deine E-Mail Adresse und das Kennwort ermdglicht dir sowohl den Zugang zum
Schulcomputer als auch zu deinem E-Mail Postfach.
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Ein erstes Mail schreiben

Klicke links oben auf den Button ,,Neue E-Mail“, und auf der rechten Seite 6ffnet sich ein neues E-
Mail.

Im neuen E-Mail fiigst du folgende Informationen ein:

T @& E-Mail-ArminLinder—Outlook X =+ = [} b
<~ O &) https://outlook.office.com/mail/ ® B o {S T:‘E \f
Outlook
| (= = Startseite Ansicht  Hilfe
- [ Neue E-Mail I % schnell - . Copilot |~
- = ¢ somt e
o Relevant Sonst L =1 n @ v W
= ~  Heute An b
c Comeniusschulen Téging a. Infwia Sch...
- Elternbrief: kurzfristiger Unterric..\ 07:18 Cc
Folgenden Elternbrief erhalten Sie zurkg...
=l Betreff hinzufugen Der Entwurf wurde um 13:26 gespeichert.
~  Gestern
iii c Comeniusschulen Téging a. Inn via Sch... / eingeben, um Dateien und mehr einzufiigen
Elternbrief: Unterrichtsausfall i...  Se, 15:21
@ Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Ke...
v Letzte Woche
o Mario Brutschin 2 0
hallo Fr, 13:24
hallo Herr Linder ich wiinsche ihnen ein s...
[ oIP (2).webp
Shayen Golbek 7
EC Hausaufgabe Fr, 09:25
Hallo Herr Linder Das ist ein Bild von mei...
»AN“ Die E-Mail Adresse des Empfangers. Du kannst auch mehrere E-Mail Empfanger
angeben.
,CC* Die E-Mail Adresse eines Empféangers, der eine Kopie des E-Mails zur Information
bekommen soll. ,,Cc“ wird normalerweise nicht ausgefiillt.
,Betreffe Eine kurze Uberschrift (maximal 4 Wérter reichen meistens)

Darunter kommt dann der Nachrichtentext. Er sollte drei Teile beinhalten:

Eine kurze Anrede Sehr geehrter Herr ..., Lieber Onkel, Hallo Peter, Hallo Frau ...

Nachrichtentext Das, was du schreiben moéchtest. Gib dem anderen alle Informationen die
er braucht und sag ihm was du mochtest, was er tun soll.

Eine kurze Grullformel Liebe Griille, Mit freundlichen Griiflen, ...
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Grundlagen von E-Mail

Hier siehst du ein komplettes Beispiel:

) @ E-Mail-ArminLinder— Outlook % - - [m] X

< G 6] https://outlook.office.com/mail/ ® B

Q Suchen

0 = Startseite  Ansicht Hilfe Nachricht Einfiigen Text formatieren  Zeichnen  Optionen
- v @~ ptos ~ ~ U S =1v v P v @ [ oo » opilot |~
D mr B A 12 B 7 U S = fp 7 @ o B @ Copilot
ki
o Relevant Sonstige gL =1 ' @ - W
~  Heute L X .
- An arminlinder@arminlinder.de Empfanger Bec
c Comeniusschulen Téging a. Inn via Sch...
. Elternbrief: kurzfristiger Unterric... 0718 Cc
Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Ke...
=l Vergessener USB-Stick im Informatikraum  Betreff, Uberschrift  Der Entwurf wurde um 15:23 gespeichert
~  Gestern
o = Comeniusschulen Téging a. Inn via Sch... Hallo Herr Linder, Anrede
Elternbrief: Unterrichtsausfall i... So, 15:21
@ Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Ke... ich habe meinen USB Stick im Computerraum vergessen. Ich saB in der zweiten Reihe am
Fenster. Wiirden Sie den Stick bitte nehmen und bis zur nédchsten Informatikstunde
~  Letzte Woche aufbewahren?
MB Mario Brutschin 7 Vielen Dank GruBformel
hallo Fr,13:24
hallo Herr Linder ich wiinsche ihnen ein s... Stefan Mérbisch, 7bM  Unterschrift
[ cP (2).webp
;. Shayen Golbek &
Hausaufgabe Fr, 09:25
Hallo Herr Linder Das ist ein Bild von mei...
l Zulesendes Element auswid... g Vergessener USB-.. X

Adressen aus dem Adressbuch holen

Das Eingeben einer kompletten E-Mail Adresse, z.B. arminlinder@arminlinder.de, kann ziemlich
lang dauern, und man macht leicht Fehler. Es gibt eine Liste aller E-Mail Adressen der
Comeniusschule, sie heilit ,,Adressbuch® und ist tiber die ,,An“ Schaltfldche aufrufbar. Du kannst
auch einfach einen Teil eines Namens eingeben und das Adressbuch schlégt dir passende
Empféanger vor.
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) @& E-Mail-ArminLlinder—Outlook X - O X

< G 6] https://outlook.office.com/mail/

Outlook Q Suchen

Q = Startseite  Ansicht Hilfe Nachricht Einfiigen Text formatieren  Zeichnen  Optionen
= 7 ~ &~ » & Copilot v|
o Relevant Sonstige gL =1 @ - W
~  Heute -
03 A lind Bec
Comeniusschulen Téging a. Inn via Sch... ]
C . - ) § Armin Linder
o Elternbrief: kurzfristiger Unterric...  07:18 e AL i rei ot
Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Ke... e |
n Betdeff hir AL Armin Linder Extern Der Entwurf wurde um 15:23 gespeichert.
~  Gestern 1 arminlinder@arminlinder.de
i‘l c Comeniusschulen Téging a. Inn via Sch... D Linda Dirksen
Elternbrief: Unterrichtsausfall i... So, 15:21 linda.dirksen @comeniusschulen.onmicro...
@ Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Ke...
&2 Weitere Ergebnisse anzeigen
~  Letzte Woche
Mario Brutschin g
s 2
hallo Fr,13:24

hallo Herr Linder ich wiinsche ihnen ein s...

[ ciP (2).webp
o Shayen Golbek P2
Hausaufgabe Fr, 09:25

Hallo Herr Linder Das ist ein Bild von mei...

I ~ Zu lesendes Element auswi... ’ (Kein Betreff) >

Klicke einfach auf einen der angezeigten Namen, und er wird automatisch in die ,,An“ Zeile
eingefiigt.

Mail senden

Wenn du das Mail fertig geschrieben hast, driickst du auf den ,,Senden® Button, und das Mail wird
losgeschickt.

im} R E-Mail - Armin Linder — OQutlook X + — m} X
& (O ) httpsy//outlook.office.com/mail/ ® B vy O 5 ‘f 9
Outlook
(= —  Startseite  Ansicht Hilfe Nachricht Einfiigen  Text formatieren  Zeichnen  Optionen
= Dy @ B | Aptos vi12 v B T US Zlv o &v 2. B . | copiiot v |
o Relevant Sonstige o ¢ =1 @ -~ W
o -
5 LT An ® Armin Linder Bec
c Comeniusschulen Téging a. Inn via Sch...
<« Elternbrief: kurzfristiger Unterric... 0718 Cc
Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Ke...
=l Vergessene Jacke im Informatikraum Der Entwurf wurde um 15:33 gespeichert.
~  Gestern
P8 . Comeniusschulen Téging a. Inn via Sch... Hallo Herr Linder,
Elternbrief: Unterrichtsausfall i... So, 15:21
Y Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Ke... ich habe meinen USB Stick im Computerraum vergessen. Ich saB in der zweiten Reihe am
Fenster. Wirden Sie den Stick bitte nehmen und bis zur nachsten Informatikstunde
== [JSEPRY TR . AnFlhmnbrang

Beachte, dass man gesendete Mails normalerweise nicht mehr zuriickholen kann. Auch wenn es dir
spater leid tut, was du geschrieben hast, kannst du das Mail nicht mehr stoppen.
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,Hohe Prioritat“

Manchmal méchtest du ein Mail als besonders wichtig kennzeichnen, damit es der Empfanger so
schnell als méglich anschaut. Setze dazu vor dem Senden die Option ,,Hohe Prioritét*.

Die Schaltflache dafiir ist in vielen Symbolleisten enthalten, z.B. in ,,Nachricht* und ,,Optionen®.

T @& E-Mail- Amin Linder- Qutlook X+ = (m] x

& (O | ) hitpsi//outlook.office.com/mail/ ® B 9 03 = g 9

Q SUChem

| 9 —  Startseite  Ansicht  Hilfe  Nachricht  Einfligen Text formatieren  Zeichnen  Optionen
— & T8 B & Serien-E-Mail starten C] Bce anzeigen Cc anzeigen E] Absender anzeigen D Antwort anzeigen| 7 N - . iy Copilot ~
[
o Relevant Sonstige O [ = = MachDatum ‘ @~ W
~  Heut .
o eute An | ® Armin Linder x Bec
¢ Comeniusschulen Téging a. Inn via Schulmanager ...
L Elternbrief: kurzfristiger Unterrichtsausfall i... 0718 Cc
Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Kenntnisnahm...
=l Vergessener USE St\cmkraum Der Entwurf wurde um 15:33 gespeichert.
~  Gestern
i‘. - Comeniusschulen Téging a. Inn via Schulmanager ... Hallo Herpdinder,
Elternbrief: Unterrichtsausfall im Fach Wi...  So,13:21
& Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Kenntnisnahm... ichffiabe meinen USB Stick im Computerraum vergessen. Ich saB in der zweiten Reihe am
enster. Wiirden Sie den Stick bitte nehmen und bis zur néchsten Informatikstunde
~  Letzte Woche aufbewahren?
Mg Mario Brutschin n Vielen Dank
hallo Fr,13:24
hallo Herr Linder ich wiinsche ihnen ein schénes woc... Stefan Morbisch, 7bM
[ olP (2)webp
=5 Shayen Golbek 2
Hausaufgabe Fr, 09:25
Hallo Herr Linder Das ist ein Bild von meiner Hausauf...
! N Zu lesendes Element auswa... & Vergessenelacke.. X

Das Mail wird dann beim Empfénger mit einen roten Ausrufungszeichen markiert, damit er sofort
sieht, dass es wichtig ist.

,Lesebestatigung*“
Manchmal ist es wichtig, dass du erfdahrst, wann der Empfénger dein Mail gelesen hat.

Du kannst die Option ,,Lesebestdtigung anfordern“ aktivieren. Dann bekommst du ein Mail zurtick,
sobald der Empféanger dein Mail gelesen hat.
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i}

@@ E-Mail - Armin Linder — Outlook X+

& (O & hitpsi/foutlook.office.com/mail/

¢ >+ & € ¢ o @8 D

]

5G

o { =

Relevant Sonstige

Heute

Comeniusschulen Téging a. Inn via Schulmanager ...
Elternbrief: kurzfristiger Unterrichtsausfall i... 07:18
Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Kenntnisnahm...

Gestern

Comeniusschulen Téging a. Inn via Schulmanager ...
Elternbrief: Unterrichtsausfall im Fach Wi... So, 15:21
Folgenden Elternbrief erhalten Sie zur Kenntnisnahm...

Letzte Woche

Mario Brutschin 72 0

hallo Fr,13:24

hallo Herr Linder ich wiinsche ihnen ein schdnes woc...
[} olP 2)webp

Shayen Golbek 2

Hausaufgabe Fr, 09:25

Hallo Herr Linder Das ist ein Bild von meiner Hausauf...

+ e ([N

An @ Armin Linder

Outlook Q Suchen
= Startseite  Ansicht Hilfe  Nachricht  Einfiigen Text formatieren ~ Zeichnen
£~ % Es & Serien-E-Mail starten D Bce anzeigen Cc anzeigen D Absender anzeigen [:] Antweort anzeigen Y

[

Tags

O

Cc

Drucken

Vergessener USB Stick Informatikraum

@

Hallo Herr Linder,

ich habe meinen USB Stick im Computerraum verges)

Fenster. Wirden Sie den Stick bitte nehmen und bis
aufbewahren?

Vielen Dank

Stefan Morbisch, 7bM

Zu lesendes Element auswa... & Vergessene Jacke ...

Tracking

o ) Copilot v|

Verschlissgin >

Entwurf drjcken

Zus‘tellungq%estétigumg anfordern

'
i

Lesebestatigung anfordern

Reaktionen nicht zulassen

Aktionen

T

@ & k& @

x

Zu Nur-Text wechseln

Entwurf speichern

Herunterladen >
Optionen fir das automatische Formatieren

Weitere Optionen

So schaut es aus, wenn du ein Mail bekommst, bei dem eine Lesebestdtigung gefordert wurde:

AL
® An: ® Armin Linder

Armin Linder

© «a &« ~ @

Mo, 20.10.2025 16:10

© Der Absender dieser Nachricht hat eine Lesebestitigung angefordert

Empfangsbestatigung senden

Hallo Herr Linder,

Vielen Dank

Stefan Marbisch, 7bM

<~ Antworten ~ Weiterleiten

Du klickst auf ,,Empfangsbestitigung senden®.

ich habe meinen USB Stick im Computerraum vergessen. Ich saB in der zweiten Reihe am
Fenster. Wirden Sie den Stick bitte nehmen und bis zur nachsten Informatikstunde
aufbewahren?

Und das ist dann die Lesebestédtigung, die an den Absender der urspriinglichen Mail gesendet wird:
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Armin Linder D) ~ | &
® An: ® Armin Linder Mo, 20.10.2025 16:17
lhre Nachricht

An: Armin Linder

Betreff: Vergessener USE Stick Informatikraum

Gesendet: Montag, 20. Oktober 2025 16:10:15 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome,
Stockholm, Vienna

wurde am Montag, 20. Oktober 2025 16:17:40 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome,
Stockholm, Vienna gelesen.

~~ Weiterleiten

Anhange hinzufiigen

Wenn du jemandem zusétzlich auch noch Dateien (Bilder, Powerpoints, PDFs, ...) schicken
mochtest, hdangst du diese als ,,Anhdnge“ (Englisch: ,,Attachment®) an dein Mail an.

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.

Driicke in der Symbolleiste ,,Nachricht“ auf die Biiroklammer.

1 1m} @@ E-Mail— Armin Linder - Outlook X + — O X
| & G & https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADUyMzRINZRLTUSMWUtNGRhNCTiYmQxLWIINWEYThh... ® ® B ¢ {3 {E { 9
Outlook
| —
[ —  Startseite  Ansicht  Hilfe Einfigen  Text formatieren  Zeichnen  Optionen
| — v O~ B | Aptos v 12 v B I U S v e el pvleay By - ',icc,pnotu|
]
| o Relevant Sonstige @ { = Tl @ - W
- > O Armin Linder : A Linder %
| w- Vergessener USB Stick Inform...  16:17 An ® Armin Linder Bec
Ihre Machricht An: Armin Linder Betr... |
o Cc
s AL Armin Linder
- Vergessener USE Stick Inform...  16:09 Meine Hausaufgabe Der Entwurf wurde um 16:21 gespeichert.
| Hallo Herr Linder, ich habe meinen ...
| 8 Sehr geehrter Herr Linder,

c Comeniusschulen Téging a. Inn via ...

Zeige auf die Datei, die du versenden mochtest. Normalerweise musst du dazu deinen PC
durchsuchen.
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Q. Suchen
[ = Startseite  Ansicht  Hilfe Einfigen  Text formatieren  Zeichnen  Optionen |
g 70§ s v 2 v BIUSZI [0 o oo v [ecopiot |
. _ | [ Diesen Computer durchsuchen | |

o Relevant Sonstige O { = Tl l @~ W

—_—_— @ OneDrive

Armin Linder i
s > & i !
- U Vergessener USB Stick Inform...  16:17 ¢ Hochladen und teilen Bec

lhre Nachricht An: Armin Linder Betr... G2 Link
v

s AL Armin Linder Vorgeschlagene Dateien

a Vergessener USB Stick Inform... 16:09 M hello.docx Der Entwurf wurde um 16:21 gespeichert.

Hallo Herr Linder, ich habe meinen ... - @ .

Geoffnet vor 3 Tagen

lth - - e - . S - -~

Hier wihle ich ein Bild aus dem Ordner ,,Bilder” meines Computers. Wenn du Bilder aus dem
Internet holst, findest du sie oft im Ordner ,,Downloads“. Andere Dateien (Powerpoints, PDFs, ...)

findest du oft unter ,,Dokumente*.

@ Offnen

< r A ) ~ »| Dokumente » Bilder > Hundebilder

Organisieren Neuer Ordner
_ Senderlisten
~ Songs und Song
~ TrueCrypt
= VPN

W Desktop »
4 Downloads

X

4 Hundebilder durchsuchen =l

o~ o @

TSCO03TIy

-| Dokumente
- Programmieru #
@ Musik »
i Videos »
_ Outlook

~ lam from Austria

DSC_0036.JPG

~ Mail
~ Any Dream Will D

B 521 FE von Armin
_ Interner Speiche
- Dieser PC
% SYSDRIVE (C:)

DSC_0057.JPG

DSC_0058.PG

DSC_0059.0PG

Dateiname: | DSC_0053.JPG

v| Alle Dateien (*.%) v

Vom Handy hochladen Abbrechen

Waihle die Datei, und klicke ,,Offnen®.

So wird die angehédngte Datei dann angezeigt:
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E=D

An ® Armin Linder x Bcc
Cc
Mein Hund "Dina" Der Entwurf wurde um 16:39 gespeichert

Sehr geehrter Herr Linder,

ich sende Ihnen ein Bild von Dina. Leider ist sie im Herbst 2025 gestorben. Konnen Sie das Bild bitte
nachbearbeiten, damit es schoner aussieht?

Vielen Dank,

Peter Maier, 7bM

Der Empféanger kann auf die Datei klicken, sie bei sich bearbeiten, und dann als neue Datei
zuriickschicken.
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