Arbeitsblatt Senden und Empfangen einer E-Mail mit Outlook
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Senden einer E-Mail

Jede E-Mail besteht aus drei Teilen:

1. der E-Mailadresse

2. der Betreffzeile und der

3. Nachricht

Im Feld „Cc“ kannst du weitere Empfänger benennen, die die Nachricht auch erhalten sollen. Wählst du „Bcc“, so erhalten die hier eingetragenen Empfänger die Mail ebenfalls, sie werden aber nicht angezeigt. Dies spart Übertragungszeit und macht außerdem die Mailadressen nicht unnötig bekannt.

Um eine E-Mail zu senden, musst du zuerst das Mailprogramm starten. Wähle „Neu“, es öffnet sich das E-Mail-Formular.

Um die Teile zu ergänzen, musst du jeweils mit dem Cursor in das betreffende Feld klicken:

· Gib die E-Mailadresse an

· Gib einen Betreff an

· Gib die Nachricht an

Hast du alles angegeben, so klicke auf „Senden“, deine Nachricht wird jetzt in den Postausgang verschoben. Der Versand erfolgt erst dann, wenn du online bist.
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Tipp:

Du musst nicht online sein, um eine E-Mail zu schreiben. Starte das Mailprogramm und öffne das Menü „Datei“ und wähle „Offline arbeiten“ aus.

Empfangen einer E-Mail

E-Mails an dich bewahrt der Provider in der sogenannten Mailbox auf. Du kannst deine Nachrichten erst empfangen, wenn du online eine Verbindung zu dieser Mailbox hergestellt hast.

Öffne das Mail-Programm und klicke auf Senden/Empfangen [image: image7.png]& Microsoft Dutlook

Nachrcht it "uumal. de.uu.net" senden.

Versand der Nachrcht 1 van 1

e




[image: image5.jpg]



Es erscheint ein Dialogfenster, in dem dich das Programm darüber informiert, ob Nachrichten versandt oder empfangen werden.

Neue E-Mails werden im Posteingang abgelegt. Um sie zu lesen, musst du die Datei doppelt anklicken.

Anhänge versenden und empfangen

Du kannst über E-Mail nicht nur Nachrichten im Textfeld verschicken, sondern auch alles, was man auf einem Computer speichern kann. Diesen Zusatz nennt man „Anhang“.

Eine Datei anhängen

Klicke im geöffneten E-Mail-Formular auf „Einfügen“ in der Menüleiste oder auf das Büroklammersymbol [image: image2.png]


 darunter. Es erscheint ein Anlagen-Fenster. Wähle den Pfad aus, in dem sich die Datei befindet.

Klicke die Datei an und wähle anschließend „Einfügen“. Die angehängte Datei erscheint unter dem Doppelstrich im E-Mail-Formular.
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	Tipp:

Bevor du einen Anhang verschickst, solltest du sichergehen, dass die zu übertragende Datenmenge nicht größer als 1 MB ist, da dann der Empfänger unter Umständen viele Minuten bis Stunden benötigt, um deine Nachricht herunterzuladen. Verwende gegebenenfalls ein Packprogramm, um eine Datei zu komprimieren. Wie groß die Datei ist, erfährst du, indem du auf die Datei klickst und im Kontext-Menü „Eigenschaften“ auswählst.


Wenn du eine E-Mail mit einem Anhang bekommst, siehst du das Büroklammer-Symbol neben der Nachricht. Um ihn zu öffnen, klicke es doppelt an.

Vorsicht: Ein E-Mail-Anhang kann einen Virus enthalten. Ein Computervirus ist ein Programm, welches das Computersystem absichtlich beschädigt. Öffne daher nur Anhänge, wenn du den Absender kennst und du dir sicher bist, dass der Anhang virenfrei ist. Zur Sicherheit solltest du ein Virenerkennungsprogramm, genannt „Virenscanner“, benutzen.
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Aufgabe:

a) Schicke eine E-Mail an eine Person in deiner Klasse. Setze in die Betreffzeile dein Lieblingstier, schreib in das Nachrichtenfeld einen kurzen Brief über dein Lieblingstier. 

b) Versende deine E-Mail.

c) Beantworte die Mails, die in deinem Postkasten sind (über das Menü „Antworten“). Hänge diesmal auch ein Bild deines Lieblingstieres an.
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