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. Was ist E-Mail?

1. Funktionsweise von E-Mails

Eine Hauptanwendung des Zugangs zum Internet ist die Moglichkeit, E-Mail (Electronic
Mail) in die ganze Welt zu senden und zu empfangen. Die elektronische Post im Internet ist
nichts anderes als das elektronische Gegenstiick zur Papierpost. Ein E-Mail-Programm er-
moglicht das Erstellen, das Adressieren und das Versenden von Nachrichten iiber die Netzlei-
tungen des Internet. Man kann diese elektronischen Briefe 6ffnen, lesen und danach ablegen,
spiter 6ffnen oder sogar ungelesen wegwerfen.

Ein augenscheinlicher Vorteil gegeniiber der Papierpost liegt in der Geschwindigkeit der Zu-
stellung. Beim Verschicken von E-Mails ist die Entfernung zum Empfinger nahezu unerheb-
lich, er kann sie kurz darauf entgegennehmen. Die anfallenden Kosten beschrinken sich auf
die Telefongebiihren bis zum Provider (meist Ortsgesprich). Es ist also unerheblich, ob man
jemandem im Landkreis oder in Japan eine Nachricht schickt. Die Kosten bleiben gleich. Man
kann zusitzlich Kosten sparen, wenn man mehrere Mails im Offline-Betrieb, d. h. nicht mit
dem Telefonnetz verbunden, schreibt, danach die Verbindung zum Provider herstellt und da-
bei meist mit einer Telefoneinheit alle Nachrichten sendet.

Gegeniiber dem Telefon weist die E-Mail einen weiteren Vorteil auf: Der Empfanger der Post
muss zum Ubermittlungszeitpunkt nicht direkt anwesend sein (Zeitverschiebung, Arbeitszeit).
Er kann die E-Mail zu einem fiir ihn geeigneten Zeitpunkt abrufen. Nachrichten werden im
Gegensatz zu einem FAX nicht sofort zum Empféanger geschickt, sondern zum Server des
Providers, bei dem der Empfinger ein ,,Adressfach® hat. Der Mail-Server hat die Funktion
eines Postamtes mit Abholfdchern fiir lagernde Sendungen. Wenn der Empféanger die Ver-
bindung zu seinem Provider iiber die Telefonleitung aufbaut, kann er mit seinem
E-Mail-Programm die zwischengelagerten Nachrichten abholen. Sie werden dabei auf seinen
Rechner iibertragen.

Das Internet-Mail-System setzt das Store- and Forward-Verfahren ein. Der Sender iibertragt
die E-Mail zu seinem zugehorigen Mail-Server (dieser steht meist beim Provider; entspricht
dem Mailserver in der E-Mail-Adresse des Senders). Bei diesem wird die Post zunéchst ge-
speichert und in bestimmten Zeitintervallen, oder wenn der nédchste Knotenrechner im Post-
weg sich vorher meldet, zum néchsten E-Mail-Knotenrechner iibertragen. Dies kann iiber ei-
nige Stationen laufen, bis die Nachricht am Ziel-Mailserver ankommt. Die Kette der durch-
laufenen Mail-Knoten ist teilweise auf dem vollstindigen E-Mail-Kopf fiir den Empfinger
ersichtlich. Nach der erfolgreichen Ubertragung 16scht jeder Zwischenknoten in der Postkette
die temporir gespeicherte Nachricht. Der Zielpostknoten (Ziel-Mailserver) speichert die
Nachricht so lange, bis sie vom Empfianger mit einem E-Mail-Programm abgeholt wird oder
bis ein vorgegebenes Zeitlimit iiberschritten wird (normalerweise 5 Tage oder bis zu einem
maximalen Umfang (in Byte) an empfangenen und ungelesenen E-Mails).

Die Mail-Protokolle im Internet setzen direkt auf TCP/IP auf. Zum Senden von E-Mail wird
SMTP (Simple Mail Transport Protocol) verwendet. Der Empfang und die Aufbewahrung der
Mail wird iiber POP3 (Post Office Protocol) geregelt. Diese Verfahren stellen die meisten
Provider zur Verfiigung.

Ein anderes Mailprotokoll ist UUCP (unix-to-unix copy protocol), bei dem alle Mails kom-
primiert und in einer Datei gebiindelt iibertragen werden. Zum Bearbeiten der Mail ist eine
Spezialsoftware erforderlich. Dieses Protokoll wird nur von einigen wenigen Providern an-
geboten.

2. Wesentliche Bestandteile einer E-Mail

Eine E-Mail wird mit einem speziellen E-Mail-Programm erstellt (Outlook, Outlook Ex-
press, Netscape Messenger, usw.). Heute sind in der Regel die E-Mail-Programme in den
Browsern integriert. Die Programme haben die Aufgabe, den Mail-Inhalt in einzelne Daten-
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pakete zu zerlegen, die iiber das Internet vom Mailserver des Providers zum Mailserver des
Empfingers iibertragen werden.
Jedes E-Mail-Dokument besteht aus mehreren Teilen. Das E-Mail-Programm sieht fiir diese
Teile feste Eingabefelder vor.
Empfingeradresse (,,An:*): E-Mail-Adresse des Empféangers
Mail-Adressen im Internet haben die Form: Nutzername @Mailserver
Beispiel: X.Huber@dillingen.baynet.de, PTest@aol.com, m.werner@t-online.de
Gesprochen wird diese Schreibweise: Empfangername at Mailserver
Beispiel: m Punkt werner at t-online Punkt de
Das @ wird als at englisch ausgesprochen. Das Symbol stammt aus einer ,,schlampigen®
Schreibweise von at (engl. bei).
Kopie an (,,Cc:*, carbon copy, Durchschlag): Ggf. die E-Mail-Adresse einer Person (oder
mehrerer), die eine Kopie der E-Mail erhalten soll; kann entfallen
blinde Kopie an (,,Bce:*, blind carbon copy): Auch diese Personen erhalten eine Kopie der
E-Mail (siehe ,,CC:*), ihre Adressen erscheinen aber nicht in der Empfingerliste; kann
entfallen
Absenderadresse (,,Von:“): Wird meist automatisch vom E-Mail-Programm eingefiigt
Absendedatum und -zeit (,,Erhalten:*): Wird automatisch angefiigt
Betreff-Angabe (,,Betreff:*): Jede E-Mail sollte eine kurze, treffende Angabe iiber den
Inhalt bekommen. So kann der Empfanger sehr schnell den Grund der Nachricht erkennen,
ohne diese vollstindig lesen zu miissen. Da der E-Mail-Transport im Internet iiber viele
Rechner mit unterschiedlichen Betriebssystemen lduft, sollte man im Feld Subject nur reine
ASCII-Zeichen, d. h. keine Umlaute verwenden.
Inhalt: Hier wird der eigentliche Textinhalt der E-Mail eingetragen.
Mail-Anhang (,,Dateianlage” = Attachment): Natiirlich kann man an eine elektronische
Post auch Anlagen oder ganze Dateien anheften. Uber einen Dialog im E-Mail-Programm
wihlt man die gewiinschte Datei in tiblicher Weise aus. Damit der Empféinger (der evtl. mit
einem anderen E-Mail-Programm arbeitet) diesen Anhang auch bekommt und ihn auf sei-
nem Datentriger ablegen kann, wurde dieses Verfahren normiert. In der MIME-Spezifika-
tion (Multipurpose Internet Mail Extensions) wurde festgelegt, wie Audiodaten, Bilddatei-
en, Textdokumente (im Originalformat), Videosequenzen usw. als Anhang iibermittelt
werden. Das Programm beim Sender und das E-Mail-Programm beim Empfinger miissen
hierzu den MIME-Standard erfiillen.

3. Gefahren und Risiken

Mangelnde Anonymitit oder Geheimhaltung

Solange E-Mails nicht verschliisselt versendet werden, sind sie an den verschiedenen Kno-
tenpunkten im Internet jederzeit einsehbar, d. h. sie sind im Grunde genommen wie Post-
karten fiir jeden lesbar. Deshalb sollten keine vertraulichen Daten versandt werden. Abhilfe
bieten hier Verschliisselungsprogramme wie ,,Pretty Good Privacy*.

Eine Sicherheitsliicke kann auch der verwendete Provider sein. Liegen E-Mails im Post-
fach bereit, konnen diese u. U. von Hackern ausgelesen werden, sofern der Provider nicht
entsprechende Zugangssperren einbaut. Fiir schulische Zwecke erscheinen deshalb Anbie-
ter von kostenlosen E-Mail-Diensten, wie GMX.de oder NET.de, fragwiirdig.

Ebenso miissen Sie dafiir Sorge tragen, dass die Zugangsdaten (E-Mail-Adresse, Postein-
gangsserver, Postausgangsserver, Kontoname und Kennwort) fiir Thren E-Mail-Account
nicht in falsche Hénde geraten. Jeder, der iiber diese verfiigt, kann lhren gesamten
E-Mail-Versand kontrollieren.

Gefahr durch Viren (in der Dateianlage)

Das Thema ,,Viren* ist in der digitalen Welt ein immer wiederkehrender Arger. Seit iiber
zwei Jahren legen ,bosartige” Massenviren, die sich iiber E-Mail verbreiten, weltweit
Computer lahm. Die Nachfolger des heimtiickischen Melissa-Virus von 1999 heiflen ,,I
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love you®, ,,FUN*, ,Joke* oder ,,Very Funny* und sind als Textdateien getarnt an E-Mails
angehingt. Ein Doppelklick auf diese Anhédnge und der Virus startet sein Unwesen. Der
eigentliche Trick der Verbreitung liegt in der zunehmenden Anwendung von E-Mails.
Viele Freunde, Bekannte und Arbeitskollegen haben heutzutage eine E-Mail-Adresse und
der Austausch von Daten steigt stindig.

Die gefiirchteten neuen Viren nutzen die Adressdatenbanken der E-Mail-Programme (ins-
besondere Outlook von MS) und verschicken sich unauffillig an diese gespeicherten
E-Mail-Adressen. Die Empfianger vermuten eine weitere E-Mail von einem Bekannten und
offnen den Dateianhang ohne Zweifel am Absender oder Inhalt! Der Virus kann sich wei-
terverbreiten und spéter seinen Schaden auf dem Rechner anrichten!

E-Mail-Viren konnen vermieden werden, wenn man keine angehingten Dateien unbe-
kannter oder unklarer bekannter E-Mails offnet. Also erst riickfragen, die E-Mails durch
ein Anti-Viren-Programm scannen lassen und im Zweifelsfalle die E-Mail ungelesen 16-
schen.

Als Anhiénge erscheinen Dateien mit den folgenden Endungen suspekt:

.ade, .adp, .bas, .bat, .chm, .cmd, .com, .cpl, .crt, .dll, .exe, .hlp, .hta, .inf, .ins, .isp, .js,
Jjse, .Ink, .mdb, .mde, .msc, .msi, .msp, .mst, .ocx, .pcd, .pif, .reg, .scr, .sct, .shs, .url, .vb,
.vbe, .vbs, .wsc, .wsf, .wsh

Dateien mit diesen Endungen schickt kein normaler Mensch, es sei denn, sie wurden direkt
so angefordert. Hinter diesen Dateinamen verbergen sich ausfiihrbare Programme, womit
jederzeit auch Viren und Wiirmer transportiert werden kénnen, auch wenn das Programm
auf den ersten Blick harmlos erscheint. Auch WORD- oder EXCEL-Dateien konnen u. U.
Makroviren enthalten und somit Schaden anrichten.

Abhilfe konnen Firewalls oder Antivirenprogramme, die auch den E-Mail-Verkehr iiber-
wachen, schaffen.

ll. Technische Voraussetzungen

1. Hardwarevoraussetzungen

Normaler PC (Windows 95/98/ME/2000/NT/XP)

Internet-Zugang (aus Datenschutzgriinden nicht T@School zusammen mit Schiiler-PC'S)
E-Mail-Postfach beim Provider

(E-Mail-Adresse, Posteingangsserver, Postausgangsserver, Kontoname und Kennwort)
oder

Schuleigene Internet-Domain mit einrichtbaren E-Mail-Adressen

2. Konfiguration eines E-Mail-Kontos unter Outlook Express 6.0

Wenn Sie im DFU-Netzwerk Ihren Internet-Zugang konfiguriert haben, kénne Sie in Threm
E-Mail-Programm ein ,,Konto* fiir Ihr E-Mail-Postfach einrichten. Unter Outlook besteht
auch die Moglichkeit, mehrere E-Mail-Konten einzurichten und diese gleichzeitig zu verwal-
ten. Das ist dann sinnvoll, wenn fiir die Schule mehrere E-Mail-Adressen vorhanden sind,
z. B. Buero@VS-Tittling.de, Bernhart@VS-Tittling.de, Hoffmann@ VS-Tittling.de. Ebenso
kann fiir jede Adresse konfiguriert werden, was mit der Post geschehen soll, nachdem sie auf
den eigenen Rechner iibertragen wurde: Sie kann auf dem E-Mail-Server belassen oder ge-
16scht werden.

Am Beispiel des Programmes Outroox Exeress in der Verston 6.0 wird gezeigt, wie Sie Thr
E-Mail-Konto einrichten konnen.

Wihlen Sie den Meniipunkt ,,Extras — Kowten. . . . Driicken Sie den Schaltknopf ,,Hinzurt—
ceN P E-Marn...“.
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Internetkonten 2]

Alle E-Mail INews I Verzeichnisdienstl

Konta | Tvp | “Werbindung | Entfernen |

% Puretec E-tail [Standard) Alle verfiigbaren ;

BT Online E-Mail Alle verfiigbaren Eigenschaften |
A5 Standard |
Importieren... |
Ezportieren... |

Hetentalge.. I

Schlishen

Uber den Meniipunkt ,,Extras — KontEN. . . “ gelangen Sie
in dieses Auswahlfenster. Driicken Sie den Schaltknopf ,, HIn—

I

ZUFUGEN #» E-Marr. ..

Asszistent fur den Internetzugang x|

Intemnet-E-Mail-Adresse

Nutzung von E-Mail in der Schulverwaltung

Assistent fiir den Intemnetzugang

Name

‘wenn Sie eine Nachiicht senden, erscheint lhr Mame in der Machricht im Feld "on'.
Gehen Sie lhren Mamen so ein, wie er angezeigt werden sall

Angezeigter Name: (S chidlerplatz 51

Beizpiel: Jens Mander

& Erick I weiter > I Abbrechenl

Geben Sie einen aussagekriiftigen Namen an, der spd-
ter im Programm OUTLOOK angezeigt werden soll.
Klicken Sie auf ,, We1TER

Assistent fur den Internetzugang x|

Namen der E-Mail-Server

An Sie gerichtete E-Mail-M achrichten werden an lhre E-Mail&dresze gelzitet.

E-Mail-tdresse: S1Ew NS T nel]

Beizpiel: Jemand@microsaft.com

< Zurlick I Weiter » I Abbrechenl

Geben Sie hier lhre E-Mail-Adresse ein, z. B. bei
T-Online  Ihren Alias-Namen gefolgt von ,, (@T-
Online.de . Klicken Sie auf ,, WETTER

Assistent fur den Internetzugang

Internet-E-Mail-Anmeldung

Geben Sie den Kontonamen und das Kennwort ein. die Sie von lhrem
Internetdienstanbieter erhalten haben.

FKontoname: |

Fennwort: |
¥ Kennwort speichern
‘wenn lhr Internetdienstanbieter gesicherte Kenrwortauthentifizierung [SPA] fir den

Zugriff auf das E-Mail-Konto unterstiitzt, aklivieren Sie das Kontrollkastchen
“&nmeldung durch gesicherte Kennwortauthentifizierung [SP&)"

™ Anmeldung durch gesicherte Kennwortauthentifizienung (SPA)

< Zurlick I WEter s I Abblechenl

Hier geben Sie den Kontonamen (bei T-Online der
E-Mail-Aliasname) und das Kennwort ein (Ihr Zu-
gangskennwort bei T-Online). Klicken Sie auf’,, WeTTER “

Dler Pasteingangsserver ist in *| Server.

Fosteingangzserver (POP3, IMAP ader HTTF):

Ipop. puretec.de

Ein SMTP Server wird fiir den Postausgang verwendet.

Postausgangszerver [SMMTP]:

smitp.puretec.de

< Zuriick I wieiter > I Abbrechen

Fiir die meisten Konten wdhlen Sie POP3-Server.
Der Posteingangsserver von T-Online lautet
,,pop.btx.dtag.de “ der Postausgangsserver heift
,,mailto.btx.dtag.de “. Klicken Sie auf ,, We1TER

Wenn Sie Thr E-Mail-Konto eingerichtet haben,
konnen Sie mit Outlook E-Mails von Ihrem
Postfach abrufen, neue E-Mails erstellen und
dann an Ihren Postausgangs-Server senden.
Haben Sie mehrere Konten eingerichtet, wihlen
Sie das am héufigsten verwendete ,,Ars Stan—
DARD" Aus.

Stehen mehrere Rechner zum Auslesen des
Postfaches zur Verfiigung, sollten nur von einem
Rechner die E-Mails am Posteingangsserver
auch geloscht werden:

Extras — KonTeEN — E—Mairn — EIGENSCHAFTEN —
ErweiTerT — KopriE ALLER NACHRICHTEN AUF DEM
SERVER BELASSEN .
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lll. Erledigen der wichtigsten Kommunikationsaufgaben
am Beispiel des Programmes Outlook Express 6.0

1. Abfragen des E-Mail-Kontos

Wenn Sie das Programm Outlook starten, wird in der Regel sogleich eine Internetverbindung
aufgebaut und die eingerichteten E-Mail-Konten werden eingelesen. Dabei werden die auf
dem Posteingangsserver gespeicherten Nachrichten auf den eigenen PC iibertragen und im
Ordner ,,Posteingang* abgelegt. Die Nachrichten werden nach erfolgreicher Ubertragung (falls
nicht anders konfiguriert) am Posteingangsserver geloscht.

Wihrend der Arbeit mit dem Programm kann jederzeit iiber die Schaltflache ,,Senpen/Eve—
rancen', iber den Meniipunkt ,,Extras — Senpen uwp everancen’* oder mit dem Short-Cut ,,Strg-

M* das Postfach erneut abgefragt werden.

Wollen Sie die E-Mail-Adresse einer empfangenen E-Mail in Ihr Adressbuch iibernehmen,
wihlen Sie den Meniipunkt ,,Extras — ABsENDER zUM ADRESSBUCH HINZUFUGEN' .

Enthilt eine E-Mail Anlagen, so klicken Sie auf die Biiroklammer. Wihlen Sie entweder den
Punkt ,,Antace orenen’ oder ,,Antace seerceern’’. Es empfiehlt sich, die Anlagen in einem extra
Ordner abzuspeichern. So konnen sie zum Beispiel ein empfangenes WORD-Dokument wei-
ter bearbeiten. Sie benotigen jedoch das jeweilige Programm, um die Anlage anzeigen zu

konnen.

Wird der Ordner ,,Posterncanc’ zu voll und uniibersichtlich, 16schen Sie entweder die nicht
mehr bendtigten Mails oder verschieben Sie sie in neu angelegte Ordner. Wihlen Sie dazu den

(13

Meniipunkt ,,Dater — Neu — Orpner. . .

2. Verwalten des Adressbuches

Vom Programm Outlook wird ein Adressbuch verwaltet, in das nicht nur E-Mail-Adressen,
sondern auch Postanschriften, Telefonnummern usw. eingegeben werden konnen. Sie errei-
chen das Adressbuch entweder iiber Outlook oder im Startmenii unter ,,ProcravmMe — ZUBEHOR —

KOMMUNTKATION — ADRESSBUCH'

%8 Adressbuch - Hauptidentitat
Datei Bearbeiten  Ansicht  Ewxtraz 7

IS [=1 Y

Meu Eigenschaften  Lidschen Perzonen
suchen

Drucken Aklion

” Gemeinzame Kontakt Mamen eingeben oder auswahlen: I

=0 Kortakte vor Hauptid | Mame  ~

| E-Mail-tdresze | Fufnummer [ges... | -

Beutelshach G5,
Breitenberg W5,
Biichlberg 5,
Eging V'S
Fiirstenstein W5,
Fiirstenzell G5,
Fiirstenzell HS,
Fiirstenzell HYS
Haag*olkar GS,
Hartkirchen %5,

% ::;ﬁ;” . [EZ] Aicha vorr Wald GS/TH...
2 e =l tidenbach HS,
€] Lehier an der V5 [E=] &ldersbach G5,
EZ] Alkaten G5,
Bad Fiigzing G5,

Bad Griesbach 45,

G5 Aichat@t-online. de
hs-aidenbach@vilstal net
Grundschule-Aldersbach@t-onl..
WS _alkofen@gmy. net
schulebadfueszing@t-online. de
ve.bad griesbach@zurfeu. de
Grundschule-B eutelsbach@weh.
Schule-Breitenbergi@t-online. de
vsbuechlbergfEgms. de
sekretariat-wseging@t-online. .
ve-fuerstenstein@t-online. de
leitung{@grundschule-fuersten...
he-fuerstenzelliEweb. de
direktari@heimyvalk szchule. de
G5-HaagWolkarEt-online. de
Verwalk VS-Hartkirchend@t-onl..

Hazelbach GS. Sekretariat. G5.Hazelbach@web. .
Hauzenberg HS. infol@hsha, de =
[ ER TR e n [ I | . 1
4| T NED | _’.l_l
|43 Dbjekte 4
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Wihlen Sie in Outlook die Schaltfldache ,,Apressen® oder den Meniipunkt ,,Extras — Abpress—

13
BUCH

Geben Sie neue ,,Kontaxte™ ein, so werden diese im Ordner ,,Kontakte von HaupTIDENTITAT
abgelegt. Zur besseren Ubersicht ist es unter Umstidnden sinnvoll mehrere Ordner anzulegen,

z. B. einen fiir Lehrer, einen anderen fiir Schulen, usw..

Versenden sie hadufig Texte an immer die gleiche Gruppe von Empfingern, so empfiehlt es
sich, diese Empfinger in einer Gruppe zusammenzufassen. Sie konnen dann im Adressfeld
der E-Mail den Gruppennamen als Empfinger eintragen, dann wird die E-Mail an alle Grup-

penmitglieder versandt.

Legen Sie auf diese Weise z. B. eine Gruppe fiir Ihre Nachbarschulen an. Wahlen Sie im
Adressbuch ,,Dater — Neue Grueee' und geben Sie einen neuen Gruppennamen an.

Machbarschulen Eigenzchaften x|

Gruppe | Gruppeninfa I

% Geben Sie einen Mamen fur die Gruppe ein. Auch nachdem die Gruppe erstellt worden
ist, kdnnen Sie der Gruppe Mitglieder hinzufiigen.

Gruppenhame: INachbarschulen

Sie konnen jemanden aus dem Adressbuch auswahlen, dem Adressbuch und der Gruppe einen
heuen Kontakt hinzufligen oder den neuen Kaontakt nur der Gruppe hinzufiigen.

Gruppenmitglieder:

Meuer Kontakt |
Entternen |
Eigenschatien |

Hame: I

E-Mail: I HirEuiger |

0k | Abbrechen |

Klicken Sie die Schaltfliche ,Mrrerreper avswinren® und fiigen Sie aus der linken Liste mit

dem Button ,,Avswinren —>“ neue Mitglieder ihrer Gruppe hinzu.

Gruppenmitglieder auswahlen EdE3

Hamen eingeben oder auswahlen:

I Suchen... |
IKonlakte von Hauptidentitat j Mitglieder:
Mame ~ | E-ea] Elswhien | Fiirstenstein ¥/5,
Bolkova, Hana hbolt
Breitenberg V'S, Schu
Z=| Brumimer, Kot Furt
Biichlberg W5, wsbu
Eging 5, sekre
Fiirstenstein VS, we-ful
irstenzell GS, leitur
Lrstenzell HS, hz-fu
Flirstenzell WS, dire:
Haagwolkar G5, G5+
4 I I 3
Meuer Kontakt | Eigenzchaften | 1| | _pl

0k | abbrechen |

Es lasst sich viel Arbeit ersparen, wenn man von Anfang an sein Adressbuch pflegt. Die An-
zahl der zu verwaltenden E-Mail-Adressen wird sich in den néchsten Jahren sicher deutlich

erhohen.
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3. Verfassen von E-Mails

Aus Kostengriinden ist es sinnvoll, die E-Mails offline zu schreiben. Beenden Sie vorher die
DfU-Verbindung oder verhindern Sie beim Programmstart den Aufbau einer Verbin-
dung (,,AserecHEN").

Héaufig wird es vorkommen, auf erhaltene E-Mails zu antworten. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf diese Mail.

¥8 PC - Outlook Express von T-Online _ &% .
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Egtraz Machicht 7 :F
b . @ 2] 42 = s =5 . & G |
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Sie konnen entweder ...

« dem ABSENDER ANTWORTEN

. ALLEN ANTWORTEN

« die Nachricht an eine neue Adresse weITERLEITEN
4 Oder ALS ANLAGE WEITERLEITEN.

Wollen Sie eine neue E-Mail erstellen, wihlen Sie ,,Nzue E-Marr oder offnen Sie Thr
Adressbuch, markieren Sie eine Adresse oder Gruppe aus und gehen Sie {iber die Meniipunkte
,,ExtrRas — AxTION — E—MAIL SENDEN'.

Auf diese Weise offnet sich das Bearbeitungsfenster, mit dem Sie die neue E-Mail erstellen
konnen.

Haben Sie noch keinen Adressaten gewdhlt, geben Sie in das Feld ,,An‘ die Adresse direkt ein
oder klicken Sie auf das Adressbuchsymbol, um eine E-Mail-Adresse im Adressbuch zu su-
chen.

Beachten Sie auch das Feld ,,Cc:* (Carbon copy = Durchschlag), in das Sie weitere
E-Mail-Adressen eintragen konnen, an die eine Kopie des Textes geschickt werden soll. Kli-
cken Sie auf dieses Symbol, konnen Sie aus dem Adressbuch weitere Adressen den Feldern
»An:, [ Ce:“und ,,Bcce:* hinzufiigen.

Geben Sie in die Betreffzeile einen kurzen Vermerk an, den der Empféanger sofort im E-Mail-
Header lesen kann.



Fortbildung EDV 03/2002 (© R. Bernhart 2002) Nutzung von E-Mail in der Schulverwaltung

.‘§ Meue Machricht H=lE
J Datei  Bearbeiten  Anszicht  Einfigen Format Estras Machricht # m
-l AE »
32 o EF) 7ol 2 B, - 0
Senden GuEzchnedl, RopEEn Efnfiigen Hickaatag Priifen Rechtzchre... Einfiigen
Yan; I Reinhard@Bermbart-Online.de  [Puretec) j
Ar | Titting Y5
[GE Cc: |
Betreff: |
[aial E i B[RS ERE RO = =

=
| Y.

Bearbeitungsfenster zum Erstellen von E- Mails

Im Eingabefenster konnen Sie den Text erstellen. Nur die grundlegenden Formatierungsmog-
lichkeiten einer Textverarbeitung stehen Ihnen zur Verfiigung. Sie konnen jedoch Grafiken in
den Text einfiigen, die Schriftart und Schriftgrofle einstellen, den Zeilenabstand, die Ausrich-
tung und den Einzug dndern.

Reichen Thnen diese Gestaltungsmoglichkeiten nicht aus, empfiehlt es sich, eine WORD-Da-
tei als Anlage mitzuschicken und als E-Mail-Text nur einen kurzen Hinweis auf den Inhalt der
Beifligung zu versenden. Klicken Sie auf das Biiroklammer-Symbol und wihlen Sie eine Da-
tei aus, die versendet werden soll. Im Kopf der E-Mail erscheint eine neue Zeile mit der Be-
zeichnung ,,Anlage*. Hier konnen Anlagen auch wieder aus der E-Mail geloscht werden. Es
bietet sich die Moglichkeit, beliebig viele Anlagen hinzuzufiigen. Bedenken Sie jedoch, dass
sich die Upload- und Download-Zeit drastisch erhoht.

Miissen Sie nur eine E-Mail schreiben, konnen Sie die erstellte Mail direkt versenden (,,Sen—
pen‘‘), anderenfalls speichern Sie die E-Mail zunéchst ab (,,Dater — Seirer senpen®).

4. Umgang mit Anlagen

Jede Datei in digitaler Form kann als Anlage (=Attachment) mit E-Mails mitgeschickt wer-
den: Grafiken, Fotos, EXCEL-Tabellen, WORD-Texte, Prisentationen, usw.

Klicken Sie auf das Biiroklammer-Symbol um erhaltene oder zu versendende Anlagen zu
verwalten. Am giinstigsten legen Sie einen Ordner auf der Festplatte an, in dem Sie die Anla-
gen speichern.

Anlagen sind jedoch auch mit der gebotenen Umsicht und Vorsicht zu behandeln. Sie sind
immerhin auch die Ubertriger von Computerviren. Erst beim Offnen einer Anlage kann sich
der Virus verbreiten. Loschen Sie deshalb eher Anlagen, bei denen Sie sich iiber die Herkunft
und den Zweck nicht ganz sicher sind.
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