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Ausblick

» Wichtige Begriffe
» Genauer
= Wofir verwende ich eine E-Mail?

= Wofiir benotige ich eine E-Mail-
Adresse?

Wie erstelle ich eine E-Mail Adresse?
Wie kann ich meine E-Mails lesen?
Wie funktioniert das E-Mail Postfach?
Wie schreibt man eine Email?

Dokumente
= Arten, Verwendung, Funktion




Digitale Welt

e E-Mail

electronic mail = elektronischer Brief

e E-Mail-Adresse

(\AJ()}lrl)jéxcirfasnsee R

Bernd Schmidt
RingelstraBe 33
12345 Berlin

Briefkasten e E-Mail Postfach/Konto

| POSTKASTEN




Nofur verwende iIch eine E-Mall¢

um langere Anliegen zu besprechen
keine Maximallange

Meist in der Arbeitswelt und bei formlichen Schreiben
Senden von wichtigen Dokumenten und Vertragen

Konnen leicht abgespeichert und spater wiedergefunden werden
Bilder in Nachricht einfiigen + Dokumente, Videos... als Anhang verschicken

Wird innerhalb weniger Sekunden verschickt
Man hat von tiberall auf der Welt Zugriff
kostenlos



* Um E-Mails zu versenden und empfangen
* Sich im personlichen E-Mail Postfach anmelden

-> Passwort (=Schliissel) eingeben

» Um sich bei Internetdiensten, Apps oder Newslettern anzumelden

-> Benutzerkonto anlegen

Beispiel: notwendig um sich bei Facebook anzumelden fGCEbOOk



Aufbau eliner E-Mall-Adresse

» Benutzername: eigener oder erfundener Name
» @-Symbol

* Domain (E-Mail Sutfix): Mail-Server und Top-Level-Domain
o Mail-Server: Rolle des Postamtes, z.B. gmail
o Top-Level-Domain: zum Beispiel .com, .it, .de, .gov

Beispiel: Max.Mustermann01@gmail.com



Ner bietet mir eine E-Mall Adresse ane

» -> E-Mail Provider/Anbieter

» Gmail

» Hotmail M

* Yahoo

» Outlook @
» Alice g N\
» Gmx

» rolmail




Praktische Ubung

Eine neue E-Mail-Adresse erstellen




Nie/Wo kann ich meine E-Malls lesen@

» Im E-Mail Postfach

o PC:in Suchmaschine ,, gmail” oder ,,im Google Konto anmelden” eingeben. Dann

die E-Mail Adresse und das Passwort eingeben

Apple Mail

o Smartphone/Tablet: Apps 6ffnen/installieren




Nie funktioniert das E-Mall Postfach@

E M Gmail Q In E-Mails suchen
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Nie schrelbt man eine E-Malle

IV

— W/

Internetverbindung checken T
In sein E-Mail Postfach einsteigen .
Auf , Schreiben”/,,Neue Nachricht” klicken
Folgendes Feld erscheint:

- An: E-Mail Adresse der Person, die man
kontaktieren mochte

. CC: eine oder mehrere Personen mitlesen lassen

- BCC: eine (oder mehrere) Person(en) mitlesen
lassen aber ohne dass dies der Empfanger weifs

- Betreff: Schlagworter tiber Inhalt der Mail
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Mittelteil: Text (und Bilder) schreiben/einftigen

Unten:
CZW:+-0005-

- A: Schriftart, Textgrofse, Farbe... andern

D

- Brieftklammer: Dateien anhangen (=mitschicken)

- Papierkorb: E-Mail 10schen
- Senden: E-Mail abschicken -> kann nicht mehr verandert werden



Praktische Ubung

Eine E-Mail schreiben




Nelche Arten von Dokumenten gibt es

|
3ERPRUFEN ANSICHT ENTWURF LAYOUT Was méchten Sie tun? v IN WORD OFFNEN
[ ]
BT N AR = -
Dokument-Dateit doc bzw. .docx v woce| woce AQE AQ| AaBb A
b o o . X W A~ El=== =- i8] ~ Normal Kein Leera.. Tite Uperscrrift 1 Uberschvift 2 8B Ersetzen
hriftart Absatz Formatvorlagen Bearbeitung

-—> Word_Dokumente & =4 Planung Fiinf-Tage-Reise

T ag Reiseziel: [V/ohin geht es?]
Restaurants: [Was gibt es zum Friihstiick?]
Aktivitaten: [Sie haben Tickets fiir eine Show?]
1 Unterkunft: [Strandbungalow oder Sofa eines Freundes?]
Anreise: [Flugzeug, Zug oder GPS?]

Texte schreiben

'Mitteilungen, Vertrége, N Otizen Tag [Wenn Sie Platzhaltertext (wie diesen hier) ersetzen michten,

markieren Sie einfach eine Textzeile oder einen Absatz, und e ==

oo .o . beginnen Sie mit der Eingabe. SchlieBen Sie am besten keine ~ o
pTexte fur Pr a Sent atlonen 2 Leerzeichen rechts ader links der Zeichen in die Markierung W

ein.]

Bilder, Diagramme... einfiigen.

Tag [Zum Ersetzen eines Platzhalterfotos durch ein eigenes Foto
léschen Sie es, und klicken Sie dann im Meniiband auf der
3 Registerkarte "Einfiigen" auf "Bild".]

*Beispiel: Reiseplanung

Tag Reiseziel:

Restaurants:
Aktivitaten:
Unterkunft:

Anreise:




Dokument-Dateitypen .xls und .xIsx

-> Excel-Dokumente

Tabellen

Kalkulationen (mathematische Operationen)
Datenverwaltung

Strukturierung und Visualisierung von Daten

Diagramme

*Beispiel: Haushaltsbuch

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Automatisieren Hilfe

P ﬁj & Calibri ‘i A A= EE]'??v ab |Standard
5 : M~
Bitgen ¢ | F K UV[E Qv A- ESEEZE B | @ % w|H
Rickgingig Zwischenablage N Schriftart [ Ausrichtung [ Zahl
N19 vii|X Vv &
A | B | C | D | E | E | G
1 |Haushaltsbuch 2023
2
3 Januar
4
5 Emmnahmen Datum Betrag _Datum Betrag
6  Gehalt/Pension Miete
7 Nebenjobs Nebenkosten
8 Sonstiges Strom
9 Telefon/Internet
10 Summe :I Gas
11 Lebensmittel
12 Auto
13 Freizeit
14
15 Summe I
16
17
18
19 |Februar

20

”



Dokument-Dateityp .pdf
> PDF = Portable Document Format

tiir Druck von Dokumenten auf Papier
Behalt urspriinglich vorgesehenes Layout bei

wenn man sicherstellen will, dass das Dokument
Sereitstellung nicht mehr verandert werden kann

»Beispiel: Vertrage

STIFTUNG
@KRANKENMOBI LIEN

Bahnstragse 20 1 9494 Schaan | Telefon 4423 791 48 65
info®krankenmobilien.i | www krankenmobslen.li

Mietvertrag

Kundenname:

Adresse:

Mietgegenstand: Aﬁikﬂ'!—Nt.

Mietkosten pro Woche: CHF

Ausgabedatum: ___ Lieferung: © abgeholt zugestellt
Riicknahmedatum: _ _ Riickgabe: © abgegeben © abgeholt
Riickgabe in ordentlichem Zustand ja nein
Reinigung durch Vermieter notwendig  © ja nein
Verkaufi: - - CHF

~ CHF

a. Die Krankenmuobilien kinnen nach telefonischer Absprache im Krankenmobilien-Magazin an
der Bahnstrasse 20 in Schaan abgeholt rewp, abgegeben werden. Die Hin- und Ricklieferung
ausserhalb der Gemeinden Schaan, Vadur und Planken wird vermechnet.

b. Der Vermicter gibt die Krankenmobilien in einwandireiem und sauberern Zustand ab,

o Der Vermicter gewihrlentet die einwandiree Benbtzung des Mictgegenstandes wihirend
der Mictdaver.

d. Fir Beschidigungen, die tbor dic normale Abnitrung hinausgehen sowie fiir den Verhust des
Krankenmobilien, ist der Mieter haftbar.

e. Krankenmobilien sind in sauberern Zustand urisckrugeben, Notwendige Reinigungskosten
pehen ru Lasten des Micters, Matratzen, Bettauflagen, Sitrpolsier ofc. werden vom Vermieter
iachgerecht gereinigt. Diese Kosten werden dem Mieter in Rechnung gestell.

Uniterschrift Mieter/-in ~ Unterschrift Vermicter



Andere

e Bilder: .jpeg .jpg .png .git gh
* Videos: .mp4

* Audio: .mp3
* .pptx Power-Point Prasentationen
e .zip fiir Ordner von Dokumenten (komprimiert)



Nie erstellt man ein Dokumente

. Ist Word (Microsoft Produkte) auf dem Computer (vor)installiert?

1\&

Word-Programm 6ffnen: Start/Alle Programme -> Word unter , W* suchen
(Doppelklick zum Offnen). Spater: auf Taskleiste fixieren zum schnelleren
Finden

3. Leeres Dokument erscheint (weifse Seite)
t.  Dokument speichern

o oben links: Datei -> Speichern unter

o der Datei einen beliebigen Namen geben und aussuchen, wo auf dem Computer das
Dokument gespeichert werden soll (Desktop, in verschiedenen Ordnern...)

o alle weiteren Male: nur mehr aus , speichern” klicken (wichtig: regelmafsig!)



(P 3 |
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Gewunschtes schreiben 0y strete
Start: Text bearbeiten: Textart, Grofse, Farbe... D e

= Offnen

Einfiigen: Symbole, Tabellen, ...

Layout: Seitenrander, Ausrichtung,... .
Bei Bedarf drucken: Datei -> Drucken Specher e

10. Speichern vor dem SchliefSen Orucen

Freigeben

‘ Automatisches Speichern @ E Dokument2 - Word £ Suchen

tei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

%
D

Transformieren

SchlieBen
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danke fur lhre Aufmerksamkeit

Noch Fragen?




