Outlook

E-Mails sind elektronische Briefe, die Giber das Internet versandt werden. Sie erreichen innerhalb von Sekunden
den Empfanger.

Mit einem E-Mail kénnen beliebige Dateien als Anhang zw. Attachment mitgeschickt werden. E-Mailanbieter
kdnnen die maximale Grosse von Anhdngen festlegen und den Versand von bestimmten Dateiformaten
verhindern.

Unerwiinschte E-Mails werden als Spam oder Junk-Mail bezeichnet. Sie enthalten meist unseriose Inhalte: z.B.
Werbung fir gefalschte Produkte, Betrugsversuche oder gar Malware wie Viren und Trojaner.

Aufbau von E-Mail-Adressen
Jede E-Mail-Adresse enthalt das Zeichen @, das Benutzername und Domain trennt. Fiir E-Mail-Adressen gelten die
gleichen Regeln wie flir Webdressen: Sie diirfen beispielweise keine Leerzeichen und Umlaute enthalten.

Martin.miller@edu.stadt.sg.ch
Martin.miller@hotmail.com

benutzername@domain.top-level-domain

Standart-E-Mail-Ordner

Mithilfe von Ordnern kénnen E-Mails einfacher organisiert werden. Zusatzlich zum Ordner Posteingang
sind andere Standard-E-Mail-Ordner bereits vorhanden:

Posteingang: fir empfangene E-Mails 4 @gmx.at

Gesendete Elemente: fiir Kopien der gesendeten E-Mails Posteingang 28

Geloschte Elemente bzw. Papierkorb: Sl e

Bereits geloschte E-Mails konnen aus dem Papierkorb Geldschte Elemente
wiederhergestellt werden. Junk-E-Mail [3]

Entwiirfe: fiir E-Mails, die spater versendet werden sollen

Postausgang

Spam bzw. Junk: Unerwiinschte E-Mails werden hier zur Sichtung
aufbewabhrt.

E-Mails versenden

Eine E-Mail-Adresse erhalt man z. B. von einem Internetprovider oder einem Anbieter von kostenlosen E-
Mail-Adressen wie GMX, Google oder Microsoft.

Eva legt sich eine E-Mail-Adresse bei Google an. Wenn sie ihre Mails ansehen will, gibt sie im Browser die
URL gmail.com ein und gibt als Login die E-Mail-Adresse und das Passwort ein.

E-Mails kénnen Uber ein installiertes E-Mail-Programm (Outlook, Windows Mail, Thunderbird...) oder
Uber die Webseiten von E-Mailanbietern (Google Mail, Outlook.com, GMX, ...) versendet werden.

In vielen E-Mailprogrammen kann die Prioritdt (Wichtigkeit) fir zu versendende Mails von hoch bis niedrig


mailto:Martin.müller@edu.stadt.sg.ch
mailto:Martin.müller@hotmail.com

festgelegt werden. In der Praxis wird diese Moglichkeit kaum genditzt.

E-Mail-Signatur: In den meisten E-Mails stehen die Kontaktdaten des Freundliche Grisse

Absenders unter dem Nachrichtentext. Damit man nicht immer diese Martin Muller

Kontaktdaten eintippen muss, kann man sich eine E-Mail-Signatur erstellen, Stadt St.Gallen

die automatisch in jede neue E-Mail-Nachricht eingefuigt wird. Oberstufe West
Schonausirasse 52

Verteilerlisten: eine Verteilerliste ist eine Liste von E-Mail-Adressen. Die CH-2000 5t.Gallen

. . . . . Telefon +41 71 439 15 13
Verteilerliste ermoglicht einfach, Nachrichten an Gruppen von Personen zu i

verschicken.
Beispiel: Ein Klassenlehrer organisiert die E-Mail-Adressen der Eltern in einer

Verteilerliste. So kann er ganz einfach eine E-Mail an alle Eltern verschicken.

E-Mail-Adressfelder
Es gibt drei Arten von Adressfeldern: An, CC (Kopie) und BCC (Blindkopie)

In unserem Beispiel steht die E-Mail-Adresse von Johann im An-Feld, er ist also der Empfanger der E-Mail.
Achim bekommt eine Kopie (CC von Carbon Copy) der E-Mail. Beide wissen nicht, dass Maja die E-Mail als
versteckte Kopie (BCC von Blind Carbon Copy) bekommt.

An | johann@example.com
Kopie (CC) achim@example.com

Blindkopie (BCC) = maja@example.om

Wozu dient das Adressfeld BCC?

Werden mehrere Empfanger einer E-Mail in das Adressfeld An eingetragen, kann jeder Empfanger die
Adressen aller anderen Empfanger lesen. Das kann man vermeiden, indem man die E-Mail im An-Feld an
sich selbst adressiert und alle anderen Empfanger in das Adressfeld BCC aufnimmt.

Unerwinschte und betriigerische Mails
E-Mails mit Anhang kdnnen Virentransportieren!

E-Mail-Anhange kénnen dazu verwendet werden, Computerviren auf den PCs der Empfanger zu
installieren. Tipp: Genau Uberlegen, ob man Anhdnge von unbekannten Absendern 6ffnet.

Spammails

* eurgjkpot@msn.cont’ An euromill@jkpot.com

bestitigen

Fast jede E-Mail-Adresse erhélt unerwiinschte
Werbemails (Spam-Mails) von unseriésen

Beispiel fiir eine E-Mail Signatur

EUROMILLION. MICROSOFT-GROSSJACKPOT-LOTTERIE PROMO

Anbietern. Auch Gewinnbenachrichtigungen, XxxxSPAN-NR.: ESP/ESM062269/09xxxx
Erbschaften von unbekannten Personen etc. sind

zu 100 % unserios! Auf keinen Fall sollte man auf Herzlichen Gliickwunsch, Thre E-mail-Adresse hat in zweite kategorie gey
EUROS,FUNFTZEHN CENTS.) Die summe ergibtsich einergewinn aussck

derartige Mails antworten. Am besten I6scht man TAUSEND,ACHT HUNDERT UND ACHTZEHN EUROS UND FUNFZEHN
dera rtige E-Mails sofort Euromillion/Microsoft Anregung elektronische post jahr award zieht,

Beispiel fiir E-Mail-Spam

Phishing (abgeleitet von password fishing)

Unter Phishing versteht man Versuche, Anwender per E-Mail zu verleiten, auf gefalschten Webseiten
Zugangsdaten z. B. flir das Online-Banking einzugeben.



von Bawag PS.K <info@venro.org=

Eetreff Umstellung

Der Zugang zu den Diensten kann aus technischen Griinden (Leistungsunterbrechung, Software-Fehler, Stérungen, Wartungen).
Nach Abschluss unserer Prifung benachrichtigen wir Sie innerhalb von 3 Geschaftstagen tiber das Ergebnis.
Verifizieren Seite

Kundemanagement.
Karl Hoffer.

Beispiel fiir Phishing E-Mail

Netiquette — Gute Praxis bei der Kommunikation

Netiquette ist ein Kunstwort aus Net und Etikette. Darunter versteht man gutes Benehmen in der
elektronischen Kommunikation. Ein Grundsatz ist: ,Vergiss niemals, dass auf der anderen Seite ein
Mensch sitzt!”

Einige Beispiele fiir Netiquette:
e keine Unhoflichkeiten und Beleidigungen in Diskussionen
e auf Freundlichkeit achten

e aussagekraftigen Betreff bei E-Mails verwenden

Siehe auch: http://de.wikipedia.org/wiki/Netiquette

Online Kalender

Mogliche Funktionen:
e Kalender konnen mit Lese- oder Schreib- und Leseberechtigung mit anderen Benutzern
geteilt werden. Zur besseren Ubersicht kénnen Kalender aus- und eingeblendet werden.

e Einladungen zu Veranstaltungen oder sonstigen Terminen werden vom Kalender per
E-Mail verschickt. Der Eingeladene bekommt die Anfrage und kann die Einladung annehmen oder
ablehnen und dem Einlader eine Nachricht senden.

e Der Kalender ist mit Suchbegriffen durchsuchbar.

e Kalender konnen mit mobilen Geraten synchronisiert werden. Damit hat der Nutzer Zugriff
auf den Kalender sowohl vom Computer als auch vom Handy und Tablet.

® Per E-Mail, SMS oder Pop-Up kann man sich an Termine erinnern lassen

Outlook: E-Mail in Termin, Kontakt oder Aufgabe umwandeln

Bestimmte Handgriffe wiederholen sich, wenn Du mit Outlook Deinen Kalender und Dein Adressbuch verwaltest.
Typisch ist zum Beispiel, dass Du eine E-Mail bekommst, die Du zu einem Termin oder einer Aufgabe umwandeln
willst. Vielleicht willst Du den Absender auch direkt als Kontakt speichern. Mit diesem Tipp fiir die Desktop-Version
von Outlook sparst Du dabei in Zukunft viel Zeit.

Ich setze hier voraus, dass Du Outlook bereits fiir Deine digitale Kommunikation nutzt. Die Software sollte auf
Deinem PC installiert und mit Deinen Benutzerkonten eingerichtet sein.


https://de.wikipedia.org/wiki/Netiquette

Neuer Termin / Neuer Kontakt: Herkommlicher Weg in Outlook

So machen’s die meisten: Um einen neuen Termin oder Kontakt zu erstellen, wechseln sie in Outlook zum Kalender
oder zum Adressbuch. Dort erstellen sie das neue Element jeweils tiber die Funktion oben im Meni und fiillen die
Felder dann héndisch aus.

Datei Start Sanden/Empfangen Crdner Ansicht Hilfe Acrobat

E ﬁq =) Mg I n ,C' Suchen

Mewer — MNeug | patei  Termin  Terminplanungs-Assistent  Einfigen  Zeichnen  Textformatieren  Uberpriifen  Hilfe
Termin Besprechud —
;o &
]ﬂ[ Wi @ Qp Elcebucht |~ fu -Q. [} A
g ;
i Léschen Teams- Besprechungsnotizen | Tellnehmer WS SeneMyP | Kategonan | Dikteren Vorlagen
L >~ ) 15 Minuten = "
Besprechung ainladen ANZERGEN e ~
MO DM
Atianan Teams-Besprech.. Besprechungsnotizen Teilnizhinier Opticnen Sprache Mpine Vorla_. A
" 3G 2T 28
w3 4 § =
— .
w10 1 12 (= tel Meuer Termin in Outlook
w17 18 18 Speichem
BRI B Beginn i 2 062021 [ e - Ganzthgig & zeitzonen
3 1 schliefen
Emde M 02 06 2021 D 1130 - ¥ In Serle wrwandeln &
Jur|
MO D M
- Ort Musterschule in Musterdorf
1 2
T B 89
2 14 18 qg | Motizen filr den newen Termin in Outlook ...
= 21 22 23
w28 29 30
57
w || Meine Kale{
- Kalender
Feierage in
Gaburistage
Geburtstage
1440 Lehrerkonfersns Treflen der Medien-AG
i O = ST Aula Medien-AG
Schulalltag -

Elernente: 3 .|:|. Erinrerungen: 3 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange m-ﬁlm‘ weeinstallungen n EH I + Ok %



Uberpriife Deine Kenntnisse!

AN

AN N N NN Y N U N N NN

<<

Ich kann eine E-Mail senden / beantworten / weiterleiten.

Ich kann eine Kopie (CC) bzw. eine versteckte (BCC) versenden.
Ich kann die Prioritat einer E-Mail einstellen (hoch bzw. niedrig).
Ich kann eine E-Mail kennzeichnen.

Ich kann ein Mail als ungelesen markieren.

Ich kann einen Anhang (Attachment) mit einer E-Mail mitsenden.
Ich kann einen Mailanhang speichern.

Ich kann eine Verteilerliste anlegen und E-Mail-Adressen hinzuflgen.
Ich kann Ordner im E-Mailprogramm anlegen.

Ich kann Mails nach Datum sortieren

Ich kann einer Nachricht eine Kennzeichnung hinzufligen

Ich kann eine Nachricht mit einem bestimmten Text suchen.

Ich kann im Kalender einen Termin eintragen und eine Einladung fir diesen
Termin an eine E- Mail-Adresse versenden.

Ich kann eine Einladung annehmen

Ich kann den Papierkorb leeren

Verwende fiir die E-Mailiibungen z.B. diese Webseite: http.//www.online-
testing.cc/Support/Mailclient/webmail/index.htm|
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