Ubungen mit dem E-Mail Testclient Online Grundlagen

Fiir die Priifung ist Outlook (App oder Web) aktuell Standard. Diese Ubung 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 unverschliisselt (ibertragen. Darauf weist http
(nicht https) hin. Problem: Der Browser fligt automatisch ein s zu‘http dazu, die Webseite wird
nicht geladen!

Losung 1: das s aus der URL l6schen.

Losung 2: Kopiere den Link
http://www.online-testing.cc/Support/Mailclient/webmail/index.html
direkt in die URL-Zeile.

Veranderungen im Postfach werden nicht dauerhaft gespeichert.

Tipps, falls die Webseite nicht vollstandig geladen wird:

= Driicke die Taste F5 oder klicke auf C 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.

Ungelesene Mails werden fett dargestellt und mit

Ubersicht Gber vorhandene Ordner einem geschlossenen Briefkuvert . dargestellt.

@ITS R2 Web Access

£ Mails abrufen Meue Nachricht -] Einstellungen  Aktionen: ¥ &) Hilfe

E-MAIL | KONTAKTE AUFGABEN KALENDER

Ordner Posteingang: 10 Nachrichten (3 upgelesen)
=1 Posteingang Absender Betreff Datum
I'".'_l Entwurfe Florian Hammers (flo.hammers@online.de) £ Infomaterial 2010-05-14
=) Gesendet Reisebiiro Fernweh
\ = (sus.landsmann@fernweh.de) =] Hotelreservierung ZHO-0b-14
=] Papierkorb
|| Gregor Meier (meier-gregor@web.xy) (=4 Kostenloser Download 2010-05-14
Leeren Umbenennen
i Neuer Ordner ] pz@xpert-online.de (=4 Prifungstermin 2010-05-14
omas Trester (ttrester@feenet.de) assenfa -05-
] Th Trester (trester@feenct de) 5 K fahrt 2010-05-14
Laura Ehrenwirth . "
D (ehrenwirth@postfach.xpert) =] Kursmaterial zum Thema Firefox 2010-05-14
| |:| Joachim Treskaut (freskaut@postfach.xpert) (=4 Ulrikes Abreise 2010-05-14
Adolf Grumpy
(e e e GWrkaOn Do) -3 Workshop fiir Schiler und Eltemn 2010-05-14
] Frauke Fermat (teembeutei@shop.xpert) = Anfrage 2010-05-14
service@spring2life.xpert | Zugangsdaten 2010-05-14

Suche =

ITS R2 Web Access

Checkboxen zum Auswahlen Der Betreff soll kurz und aussagekraftig sein und
von Nachrichten idealerweise eine Kurzfassung des Inhaltes der
Nachricht sein.

1 www.easy4me.info



Ubungen mit dem E-Mail Testclient Online Grundlagen

Verfassen einer neuen Nachricht:
1. Klicke auf die Schaltflaiche Neue Nachricht.

@ITS R2 Web Access

I Mails abmfenl Neue Nachricht |- ] Einstellungen Aktionen: * @ Hilfe

N

2. Gib die E-Mail-Adresse des (der) Empfanger ein.
e Gib den Text in Betreff ein.
e Verfasse deinen Nachrichtentext

e Wenn erforderlich, sende eine gespeicherte Datei als Dateianhang mit:
e Stelle, falls erforderlich, die Prioritat! ein.

— | Felder zum Eingeben der Empfangeradressen: Dateianhang:

= AN: Empfanger Dateien, die du als Dateianhang ;

= CC (Carbon Copy): nur zur Info, keine Antwort mitsendest, miissen gespeichert
erforderlich! sein: z. B. auf der Festplatte, auf

= BCC (Blind Carbon Copy): der Empfanger ist fir alle USB-Stick, Digitalkamera...

anderen Empfanger nicht sichtbar.

Nachricht bearbeiten 0 |

o/ Senden (@) Abbrechen of Als Entwurf speichern

Birgit Dreireich [=] ?:ateianhang | Durchsuchen... | Ubungen E-Mail.docx
[*] g:ateianhang | Durchsuchen... | Keine Datei ausgewéhit.
Prifungszentrale Xpert [w g:ateianhang | Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit.
Betreff: Bitte tiben! ' Prioritat Hoch v ||« Rechtschreibiiberpriifung .
Die Ubungen befinden sich Tma Anhang. Saa
Bitte (ibt besonders das Erstelten von E-Mails! Hoch

Mit freundlichen GriiRen
Max Mustermann

/

/ N X

Niedrig

Text der Nachricht Betreffzeile: Prioritat:
Um was geht es in der Nachricht? Wie wichtig ist die Nachricht?

! Die Kennzeichnung der Prioritdt von E-Mails wird in der Praxis eher selten verwendet.
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Ubungen mit dem E-Mail Testclient

Online Grundlagen

Antworten / Weiterleiten von E-Mails

Klicke auf die Nachricht, mit der du arbeiten willst.

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

Weiterleiten:
Die Nachricht wird an andere

Antworten: Personen weiter versandt.
Nachricht zurilick an den Absender schicken. o
N ./ b
@ITS R2 Web Access
% Mails abrufen Neue Nachricht -] Eindtellungen @ Hilfe &

E-MAIL | KONTAKTE | AUFGABEN @ KALENDER

Ordner \ / /

Suche o lE ke e = e e i 15 )%

Betreff Vion: Florian Hammers (flo.hammers@online.de) Kontakte hinzufigen
Absender An: Kandidat (kandidat@xpert-online_de)

Zurick zur (bersicht

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

Nachricht an den Absender

Originalnachricht als Zitat

An: Adolf Grumpy (menschundr | *|

CC: Bl

BCC: 1=
\Be!ref‘f: AW:Workshop fiir Schil

Lieber Kollege,

Nachricht bearbeiten

o Senden Q Abbrechen of Als Entwurf speichem

vielen Dank fir deine E-Mail!

Ich interessiere mich sehr fir die Veranstaltung und wer
Mit freundlichen Griien

Max Mustermann

N

2010-05-14, Adolf Grumpy (menschundmedien@worksh
Workshop fur Schiiler und Eltern Menschundmedien-Ins:
Kollegen, wir laden Sie herzlich ein, an unserem Werksty
Eltern” mit den Themen "Internet” und "Computer- und V|
sorgsamen Umgang mit diesen Medien zu bekommen.

renzt, die Teilnahme wird schriftlich bestétigt. Die Tei
leider nicht erstattet werden. Haben Sie noch Fragen? D)
menschundmedien@workshop.xpert Beste Griilte |hr Ad
www.menschundmedien.xpert

Wie sollen die E-Mails sortiert werden?

@ITS R2 Web Access

I Mails abrufen |-| Neue Nachricht | :] Einstellungen | @ Hilfe

Mails sortieren nach Betreff -

Originalnachricht beim Antworten zitieren

:dOK | ' @ Abbrechen |

AT

In den Einstellungen kann festgelegt
werden, ob die Originalnachricht in
der Antwort angezeigt (=zitiert)
werden soll.
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Ubungen mit dem E-Mail Testclient

Online Grundlagen

Neue Ordner erstellen

AUFGABEN

Posteingang:

KALENDER

10 Nachrichten (3 ungelesen)

Betreff

EAll || KOMNAKTE
= Klicke auf Neuer Ordner Ordner o
*  Gib einen Namen fiir den Ordner ein. =) Posteingang :

Neuen Ordner erstellen

NLeeren Umbenennen
+ Neuer Ordner

.I Absender

Infomater

ia

Ordner erstellen

R&Sebiir
(Bus.laph

"uf |
4w Meuer Ordner

Ordnername eingeben U (ehre

ierung

Laura

@ Abbrechen rial zum TH

i A oTe e i S

r Schiiler L

Eine Nachricht suchen

= Klicke auf Suche
=  Gib einen Suchbegriff ein und klicke auf Suche.

E-MAIL | KONTAKTE = AUFGABEM | KALEWDER
Ordner Posteingang: 10 Nachrichten (3 ungeles
=1 Posteingang Absender Betr,
Entwirfe |:| Flerian Hammers (flo.hammers@online.de) =3 Infom)
=
=] Gesendet Reisebiiro Fernweh
E D (sus.landsmann@fernweh.de) B Hote
Pa
pierkor |:| Gregor Meier (meier-gregor@web xy) (=3 Kostd
Leeran Umbenennen
7 Neuer Ordner ] pz@xpert-online.de §=y Priifu
D Thomas Trester (tirester@feenet de) (=) Klass
|
Laura Ehrenwirth
D 0 (ehrenwirth@postfach.xpert) B Kurs
D Joachim Treskaut (jtreskaut@postfach xpert) (=4 Ulrike|
Adolf Grumpy .
] i . e §=4 Work
H ) i) Anf
/ Nachrichten suchen proert) R Anirg
] Zuga|
Suche
4

T

Ordner
Suche

Betreff |
Absender |Laura

Nachrichti

¢ SI.ICFE

Eine Nachricht als gelesen/ungelesen markieren

= Aktiviere die Checkbox & vor der E-Mail.

= Klicke auf Aktionen und dann auf —! Als ungelesen markieren

Eine Nachricht kennzeichnen

by

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 &¥@Kennzeichnung +

Mit ¥ Kennzeichnung - kannst du die Kennzeichnung wieder entfernen.

Eine Nachricht [6schen
= Aktiviere die Checkbox &4 vor der E-Mail.
= Lésche die E-Mail mit Aktionen > X Léschen
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