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Für die Prüfung ist Outlook (App oder Web) aktuell Standard. Diese Übung eignet sich sehr gut als Einstieg! 

Du findest den Link zum Bitmedia E-Mail Testclient auf www.easy4me.info (Online Grundlagen)  

oder direkt hier http://www.online-testing.cc/Support/Mailclient/webmail/index.html 

Achtung:  Die Webseite des Testclients wird noch unverschlüsselt übertragen. Darauf weist http 

(nicht https) hin. Problem: Der Browser fügt automatisch ein s zu http dazu, die Webseite wird 

nicht geladen!  

Lösung 1: das s aus der URL löschen. 

Lösung 2: Kopiere den Link  

http://www.online-testing.cc/Support/Mailclient/webmail/index.html  

direkt in die URL-Zeile. 

Veränderungen im Postfach werden nicht dauerhaft gespeichert. 

Tipps, falls die Webseite nicht vollständig geladen wird: 

 Drücke die Taste F5 oder klicke auf  um die Webseite neu zu laden. 

 Teste den Mailclient mit einem alternativen Webbrowser wie Firefox, Chrome oder Edge.  

 Manche Antivirenprogramme verhindern je nach Konfiguration den Aufruf der Seite –  

Stichwort Webschutz bzw. Schutz vor Bedrohungen aus dem Netz.  

 

  Übersicht über vorhandene Ordner
Ungelesene Mails werden fett dargestellt und mit 

einem geschlossenen Briefkuvert  dargestellt. 

Der Betreff soll kurz und aussagekräftig sein und 
idealerweise eine Kurzfassung des Inhaltes der 
Nachricht sein.

Checkboxen zum Auswählen 
von Nachrichten 
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Verfassen einer neuen Nachricht: 
1. Klicke auf die Schaltfläche Neue Nachricht. 

  
 

2. Gib die E-Mail-Adresse des (der) Empfänger ein.  

 Gib den Text in Betreff ein. 

 Verfasse deinen Nachrichtentext 

 Wenn erforderlich, sende eine gespeicherte Datei als Dateianhang mit. 

 Stelle, falls erforderlich, die Priorität1 ein. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
1 Die Kennzeichnung der Priorität von E-Mails wird in der Praxis eher selten verwendet. 

Dateianhang: 
Dateien, die du als Dateianhang 
mitsendest, müssen gespeichert 
sein: z. B. auf der Festplatte, auf 
USB-Stick, Digitalkamera… 

Felder zum Eingeben der Empfängeradressen: 
 AN: Empfänger 
 CC (Carbon Copy): nur zur Info, keine Antwort 

erforderlich! 
 BCC (Blind Carbon Copy): der Empfänger ist für alle 

anderen Empfänger nicht sichtbar. 

Text der Nachricht Priorität:  
Wie wichtig ist die Nachricht? 

Betreffzeile: 
Um was geht es in der Nachricht? 
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Antworten / Weiterleiten von E-Mails 

Klicke auf die Nachricht, mit der du arbeiten willst. 

 
Der Nachrichtentext wird an dieser Stelle eingegeben.  
Meist wird die Originalnachricht als Zitat in der Antwort 
mitgeschickt, damit der 
Empfänger nachlesen kann, 
worum es gegangen ist.  
 
 
 
 
  

Allen Antworten: 
Die Nachricht wird an ALLE Personen, die 
diese E-Mail erhalten haben, versandt. 

Antworten: 
 Nachricht zurück an den Absender schicken.

Weiterleiten: 
Die Nachricht wird an andere 
Personen weiter versandt. 

Nachricht an den Absender

Originalnachricht als Zitat

In den Einstellungen kann festgelegt 
werden, ob die Originalnachricht in 
der Antwort angezeigt (=zitiert) 
werden soll.

Wie sollen die E-Mails sortiert werden? 
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Neue Ordner erstellen 
 Klicke auf Neuer Ordner 

 Gib einen Namen für den Ordner ein. 

 
 

 

 

 

 

 

Eine Nachricht suchen 
 Klicke auf Suche 

 Gib einen Suchbegriff ein und klicke auf Suche.  

 
 

Eine Nachricht als gelesen/ungelesen markieren 
 Aktiviere die Checkbox  vor der E-Mail. 

 Klicke auf Aktionen und dann auf  

Eine Nachricht kennzeichnen 
Mit einer Kennzeichnung markiert man Nachrichten, damit sie optisch leichter zu finden sind. 
 Aktiviere die Checkbox  vor der E-Mail. 

 Klicke auf Aktionen und dann auf   

Mit  kannst du die Kennzeichnung wieder entfernen. 

Eine Nachricht löschen 
 Aktiviere die Checkbox  vor der E-Mail. 

 Lösche die E-Mail mit Aktionen >  

Nachrichten suchen 

Neuen Ordner erstellen 

Ordnername eingeben
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