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Sechs Unterrichtseinheiten könnten für die grundlegenden Lerninhalte reichen. 

Einige ausgewählte Ziele: 

Praktischer Teil: 

E-Mail erstellen und beantworten, Priorität, Anhang hinzufügen, weiterleiten, Anhang entfernen, Signatur erstellen, 

Kontakt eintragen, Kontakt ändern, Kontakt in Kontaktgruppe entfernen (wird manchmal noch Verteilerliste 

genannt, ist nicht mehr aktuell), Ordner anlegen, Termin anlegen und schicken, Besprechungsanfrage bzw. Termin 

annehmen, Besprechungsanfrage erstellen und versenden… 

Browser: Öffnen, Texte aus dem Browser in ein Worddokument kopieren, Bilder speichern, in ein Worddokument 

kopieren, Bilder suchen und kopieren, Wörterbuch Online (z. B. Duden), Google Translate, Formular ausfüllen und 

zurücksetzen  

Ziele Theoretischer Teil: 

Begriffe wie Blog, Microblog, Instant Messaging, SMS, MMS (auch wenn kaum mehr genützt), VoIP, Podcast, 

Lizenz, Copyright, Datenschutz, E-Government, Werbung, Banner, Favoriten/Lesezeichen, temporäre 

Internetdateien, Cookie, Spam, Abwesenheitsnotiz, Startseite, Webseite aktualisieren 

Siehe Quiz. 

1 UE - Einstieg: 
25 Minuten: Dieser E-Mail-Text-Client ist ideal, um ein grundlegendes Verständnis für die Funktionsweise von E-

Mails und E-Mailprogrammen zu erlangen. Hier erlernt man: Gelesen, ungelesen, E-Mail erstellen, weiterleiten, 

antworten, Datei als Anhang, Orderstruktur, Kontakte, Kontaktgruppe, Papierkorb, wiederherstellen, Kalender… 

25 Minuten: Einstieg in Outlook-Web oder App Outlook. 

 

2 bis 3 UE (Schwerpunkt entweder Outlook Web oder App Outlook, Browser eher Edge) 
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1 UE - Merkstoffe und Arbeitsblätter mit Quiz: 

 

Online Quiz, ideal für zuhause: 

 

1 UE - Vorbereitungsprüfung mit der App Outlook oder Outlook Web.  
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