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Niveau 2

Von der Europaischen Union finanziert. Die geaulerten Ansichten und Meinungen entsprechen jedoch ausschliel3lich denen des Autors bzw. der Autoren und
spiegeln nicht zwingend die der Europaischen Union oder der Europaischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider. Weder die Europaische Union
noch die EACEA kdnnen daflr verantwortlich gemacht werden.

Kofinanziert von der
Europaischen Union



Details zur Lerneinheit |

WA 07: IKT-Kenntnisse

2.10 Nutzung von E-Mails fiir geschaftliche Zwecke

LE2.1 E-Mail-Nachrichten fiir geschaftliche Zwecke verfassen,
senden und empfangen sowie E-Mail-Nachrichten archivieren




/ Certification for
. Administration
ooooooo

Elektronische Post, im Alltag als E-Mail
bezeichnet, ist eine Methode zum
Austausch digitaler Nachrichten zwischen
einer versendenden sowie einer oder
mehreren empfangenden Personen.
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Moderne E-Mails werden Uiber das Internet oder ein
anderes Computernetz lbertragen.

Einige friihe E-Mail-Systeme setzten voraus, dass
sowohl der Verfasser als auch der Empfanger zur
gleichen Zeit online waren, genau wie beim Instant

Messaging.
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Heutige E-Mail-Systeme basieren auf einem
Store-and-Forward-Verfahren.

E-Mail-Server:
* akzeptieren E-Mails
* |eiten E-Mails weiter
» stellen E-Mails zu
* speichern E-Mails




E-Mail-Umgebung

Posteingang
Postausgang
Gesendete Elemente
Geloschte Elemente
Entwiirfe

Schaltflachen zum Versenden von E-Mails

Cc: Carbon Copy

Bcc: Blind Carbon Copy
Antworten

Alle antworten
Weiterleiten

= Windows Live™ Hotmail (7) Messenger (0) Office

Hotmail Mew Delete Junk Sweep » Markas~ Mo
Inbox
| ) | B4 Read your Yahoo! Plus, £
4 Folders Inbox
Junk (4)
Drafts (31) =1 Show: All Unread From contacts
Sent = eBay Fashion
Deleted =1 eBay
Mew folder o Argonauts &
a Quick views = eBay Fashion
Flagged =1 ModMyi Forums [
Photos =1 service@intl.paypal.com
Office d
ice docs B eBay
4 Messenger = eBay
i intl. .
o Signed in 1o =1 service@intl.paypal.com [
Messenger. To change I:I E'Bajl' Motors
wour status, dick your
name in the upper right [ @ Panicos Masouras [
COTmeer.
Keep me signed in | Sign ] @ Ionasleanncu [=
out of Messenger
=1 Leda Icannidou 3
.&1 invitation
= Melina Zinonos =

Search contacts
2 iterms remaining) Downloading data http://gfxd.hotmail.comy/mail/15.4.307%
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Schaltfldchen zum Versenden von E-Mails '

AN: fir die E-Mail-Adresse des Empfangers

* CC: In E-Mails bezeichnet die Abklirzung CC diejenigen, die eine Kopie einer Nachricht
erhalten sollen, die aber in erster Linie an eine andere Person gerichtet ist. Die Liste der
CC-Empfanger ist fur alle anderen Empfanger der Nachricht sichtbar.

* Fur versteckte Benachrichtigungen steht ein zusatzliches BCC-Feld (Blind Carbon Copy)
zur Verfigung. Die im BCC-Feld aufgefihrten Empfanger erhalten eine Kopie der
Nachricht, die jedoch bei keinem anderen Empfanger angezeigt wird (auch nicht bei
anderen BCC-Empfangern).

e Esgilt als gute Praxis, die anderen Teilnehmenden darauf hinzuweisen, dass ein neuer
Teilnehmender in die Liste der Empfanger aufgenommen wurde (z. B. indem man schreibt
"Ich habe Rudolf Grabner mit CC versehen").
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Schaltflachen zum Versenden von E-Mails ‘@ e o

Im Allgemeinen werden im Feld An die Hauptempfanger der
Nachricht angegeben, wahrend die Empfanger im Feld CC andere
Personen sind, die der Verfasser offentlich Gber die Nachricht
informieren mochte, und die Empfanger im Feld BCC diejenigen
sind, die heimlich Giber die Kommunikation informiert werden.



o Betreff

e Absender

e Signatur 4
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Es gibt einen Unterschied zwischen:

e E-Mail
e Web-Mail

Dementsprechend ist es notwendig, zwischen E-Mail-Clients und Webmail-
Clients zu unterscheiden.
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Microsoft Outlook

Microsoft Outlook

ist ein Personal Information Manager von Microsoft, der
sowohl als eigenstandige Anwendung als auch als Teil der

Microsoft Office Suite erhaltlich ist. EJ
e

< a
Microsoft’ Ly u

Office



Menus —— File

St“"dﬂfd_i_ﬁjﬂew - @ ﬁ X L-:;‘.Eeply .:ﬁﬂeplytn All p_-ﬁFm_uard hj Send/Receive
toolbar

Outlook-Umgebung

Il"-_3 Inbox - Microsoft Qutlook

Edit View Go

Tools Adions Help

Search
Mail « |3 Inbox |SearchInbox B ot
Mail Folders o BV 8 From c box
2| All Mail Items -
- %ﬁ' (= Date: Today Tnhox
41 Mailbox - John Doe .
S,
]Fi':tld“__ %) Deleted Items (1] ij Jofin Boe |
le Drafts [47] & ﬁ John Doe
fj Inbox (747) =y John Doe
| el lunk F-mail
e New Time Proposed
Navigaton | e Doe, Jane Reading
pane —— = e
a| Calendar

The meeting was updated after thsent this response

Dae, Jane Elizabeth

tentpted and propose
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E-Mail aus Outlook senden - Umgebung /é =1§ S

Personnel

Text Editing: Fonts, Size Include for
Boldface, talics, TE:r:t attachmenis
lustification, Indentation etc

-El'_’,j Llnhl:lprﬂ Messa
= Mascape Fosm Fanmat Text
o = ][l ﬁﬁ.ﬂ

=  Addess Check

Spell Checker
and Grammar

Bock Mames
Hasic Text P arre=s
Addressee Options such as the High 'i]
Buttons and Importance Symbaol
Fields




v Quiz

Den Quiz-Button betatigen, um das Quiz zu bearbeiten.

E-Mail-Quiz
Was ist eine E-Mail?
e By b

Ein Werkzeug, das nur fir Marketingzwecke verwendet wird

Eine Methode zum Austausch digitaler Nachrichten zwischen Benutzern

Eine Form des Instant Messaging, bei der beide Benutzer online sein missen

Eine Art der Kommunikation Uber soziale Medien



v Quiz

Den Quiz-Button betatigen, um das Quiz zu bearbeiten.

Eine Email versenden

- R
Sie mussen eine E-Mail auf der Grundlage der in der angehangten Datei enthaltenen Informationen schreiben und
versenden.

Betreten Sie Moodle und den Aufgabenbereich "Einsendeaufgabe 2.10: Eine Email versenden”.

Laden Sie den Anhang herunter: E-EUPA_LO_2.10 M_002 Att

Offnen Sie eine E-Mail-Client-Software (z. B. Outlook) oder verwenden Sie das E-Mail-Konto des Webbrowsers.
. Schreiben Sie eine einfache E-Mail mit dem Inhalt, den Sie im Anhang finden, und beachten Sie dabei die
Formatierung des Textes.

5. Erstellen Sie einen Ausdruck der E-Mail in Form einer PDF-Datei.

6.  Laden Sie die Datei in der Moodle-Aufgabe hoch.

Bwon oo

7. Option: Sie konnen die E-Mail an sich selbst senden, um das Ergebnis zu Uberprifen.
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Sicherheit |

Heutzutage ist die Sicherheit bei der Nutzung von E-Mails bei ~
der Arbeit wichtig. Daher gibt Ihnen die Cybersicherheit
folgende Empfehlungen an die Hand, die fiir eine sichere
Verwaltung von E-Mails unerlasslich sind:

* Senden und Empfangen von Mails vom einem lokalen Host
e Aktivieren von guten Antivirus- und Antispam-Diensten

* Verwendung eines sicheren Passworts, das regelmalig
geandert wird

e Vorsicht bei Phishing-E-Mails
 Keine unbekannten Anhange 6ffnen
* Keine Links in Spam-E-Mails anklicken
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Kernaussagen der Lerneinheit ‘e=ceupc.

* Elektronische Post, Ublicherweise als E-Mail
bezeichnet, ist eine Methode zum Austausch
digitaler Nachrichten zwischen einem Absender und

einem oder mehreren Empfangern.

 Jede E-Mail sollte enthalten:
e Betreff
* Signatur




Gut gemacht!

Lerneinheit 2.10
ist abgeschlossen

KOfinanZiert von der Von der Européischen Union finanziert. Die geauBerten Ansichten und Meinungen entsprechen

jedoch ausschlieBlich denen des Autors bzw. der Autoren und spiegeln nicht zwingend die der / e_ eup ® Caertification for
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Européischen Union Europaischen Union oder der Europdischen Exekutivagentur fir Bildung und Kultur (EACEA) wider.
Weder die Europaische Union noch die EACEA kénnen dafir verantwortlich gemacht werden.
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