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Unterrichtseinheit: Was mir wichtig ist – Mon objet précieux

Arbeitsblatt: E-Mails schreiben und Dateien anhängen
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Alle E-Mail-Programme besitzen ähnliche Funktionen zum Empfangen und Versenden von E-Mails und zu deren Ablage in entsprechend benannten Ordnern. Hier wird exemplarisch Microsoft Outlook Express als E-Mail-Programm gewählt.


Über den Menübefehl „Neue E-Mail“ wird die Eingabemaske aufgerufen. Als Anhang lassen sich außerdem verschiedene Dateiarten (Audiodateien, kleine Filme, Textdateien...) verschicken, sofern sich die Dateigröße im Rahmen hält. Ganze Ordner lassen sich nur als gezippte Datei verschicken. Für die grafische Ausgestaltung der E-Mail hält das Programm unter dem Menüpunkt „Format“ einige Funktionen bereit. So ist es beispielsweise möglich, ein eigenes Briefpapier mit eigenen Bildern zu erstellen.









Aufgabe: Gestalte dein eigenes Briefpapier. Die Menübefehle hierzu sind:

„Format/Briefpapier/Briefpapier auswählen/Erstellen“. Es öffnet sich dann ein Briefpapier-Assistent. Eigene Bilder können über „Durchsuchen“ ausgewählt werden. Des Weiteren werden Schriftgröße und Ränder festgelegt. Zuletzt muss noch ein Dateiname für das Briefpapier angegeben werden.

Tipp: Manchmal ist es auch interessant zu sehen, wie man es nicht machen sollte. Die „Goldenen Regeln“ für schlechte E-Mails sind unter www.kasper-online.de/gold-mail zu finden.

E-Mail-Adressen


Extras/Adressbuch





Dateiablage des Mail-Programms





Konfiguration des Programms:


Extras/Optionen





Einfügen/Anlage oder Bild





Format/Hintergrund oder Briefpapier





Hier kann der Text der E-Mail eingefügt werden.
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