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WA 07: IKT-Kenntnisse

2.10 Nutzung von E-Mails für geschäftliche Zwecke

LE2.1 E-Mail-Nachrichten für geschäftliche Zwecke verfassen, 
senden und empfangen sowie E-Mail-Nachrichten archivieren

Details zur Lerneinheit



Elektronische Post, im Alltag als E-Mail 
bezeichnet, ist eine Methode zum 
Austausch digitaler Nachrichten zwischen
einer versendenden sowie einer oder
mehreren empfangenden Personen.

E-Mail



Moderne E-Mails werden über das Internet oder ein 
anderes Computernetz übertragen.

Einige frühe E-Mail-Systeme setzten voraus, dass 
sowohl der Verfasser als auch der Empfänger zur 
gleichen Zeit online waren, genau wie beim Instant 
Messaging.

E-Mail



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

E-Mail-Server:

• akzeptieren E-Mails

• leiten E-Mails weiter

• stellen E-Mails zu

• speichern E-Mails

E-Mail



• Posteingang

• Postausgang

• Gesendete Elemente

• Gelöschte Elemente

• Entwürfe

E-Mail-Umgebung

Schaltflächen zum Versenden von E-Mails
• Cc: Carbon Copy
• Bcc:  Blind Carbon Copy 
• Antworten 
• Alle antworten 
• Weiterleiten 



• AN: für die E-Mail-Adresse des Empfängers

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

• Für versteckte Benachrichtigungen steht ein zusätzliches BCC-Feld (Blind Carbon Copy) 
zur Verfügung. Die im BCC-Feld aufgeführten Empfänger erhalten eine Kopie der 
Nachricht, die jedoch bei keinem anderen Empfänger angezeigt wird (auch nicht bei 
anderen BCC-Empfängern). 

• Es gilt als gute Praxis, die anderen Teilnehmenden darauf hinzuweisen, dass ein neuer 
Teilnehmender in die Liste der Empfänger aufgenommen wurde (z. B. indem man schreibt 
"Ich habe Rudolf Grabner mit CC versehen").

Schaltflächen zum Versenden von E-Mails 



Im Allgemeinen werden im Feld An die Hauptempfänger der 
Nachricht angegeben, während die Empfänger im Feld CC andere 
Personen sind, die der Verfasser öffentlich über die Nachricht 
informieren möchte, und die Empfänger im Feld BCC diejenigen 
sind, die heimlich über die Kommunikation informiert werden.

Schaltflächen zum Versenden von E-Mails 



Wichtige Informationen, die n einer E-Mail enthalten sein sollten

• Betreff

• Absender

• Signatur



Es gibt einen Unterschied zwischen:

• E-Mail

• Web-Mail

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

Web-Mail



Verschiedene Arten von E-Mail-Clients



Microsoft Outlook 

ist ein Personal Information Manager von Microsoft, der 
sowohl als eigenständige Anwendung als auch als Teil der 
Microsoft Office Suite erhältlich ist. 

Microsoft Outlook



Outlook-Umgebung



E-Mail aus Outlook senden - Umgebung



Quiz

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



Quiz

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



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 für eine sichere 
Verwaltung von E-Mails unerlässlich sind:

• Senden und Empfangen von Mails vom einem lokalen Host
• Aktivieren von guten Antivirus- und Antispam-Diensten
• Verwendung eines sicheren Passworts, das regelmäßig

geändert wird
• Vorsicht bei Phishing-E-Mails
• Keine unbekannten Anhänge öffnen
• Keine Links in Spam-E-Mails anklicken

Sicherheit



• Elektronische Post, üblicherweise als E-Mail 
bezeichnet, ist eine Methode zum Austausch 
digitaler Nachrichten zwischen einem Absender und 
einem oder mehreren Empfängern. 

• Jede E-Mail sollte enthalten:

• Betreff

• Signatur

Kernaussagen der Lerneinheit



Gut gemacht!
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