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Voraussetzungen

Email-Account bei Anbieter (Provider) einrichten
2 T-Online, 1&1, WEB.DE, GMX ... T - -Online- -

Email-Programm auswahlen
2 Zugang uber Internet (Browser)

0 Zugang uber separtes Email-Programm
Windows Live Mail / Outlook
Thunderbird
T-Online V6
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Mein Postfach

" Posteingang
" (Gesendet

" Entwurfe

= Archiv

= Unbekannt
" Spam

= Papierkorb
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,Der Postweg"

tante.emma@gmx.de

E-Mail senden (=)

v WEB.DE

_ - ;
@ | I @
emencet @ @ S

Absender g Empfanger
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Arbeiten mit Mails // schreiben

= Email schreiben (verfassen)

YWon: |Rainer Moselewsk

- an: (B & %X

- Kopie (CC): | & VY <- Empfanger sieht die Adresse
> | Blindkopie (BCC): | & 22 <- Adresse nicht sichtbar

- Anbwort an: | S &4

Betreff: | Testnachricht

Dieses st eine Testnachricht.
kit freundlichen Grifien

Rainer Moselewski
* Email senden
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Arbeiten mit Mails // Antworten u. Weiterleiten

auf Email antworten L4 Antworten

2 mit/ohne ursprunglicher Mail

2 ohne Anlagen !!

2 Empfanger = Absender

2 Empfanger = Absender u. alle Adressaten £ Allen antworten

Email weiterleiten
2 neue Empfanger
2 mit Anlagen !

L;J Weiterleiten
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Arbeiten mit Mails // Anhange (1)

= Email mit Anhang verfassen

‘ Verfassen: (kein Betrelf)

Datei Bearbeiten @nsicht  Sofgen  Fornat Qptionen  Extras  Hilfe

[ senden | recisrr B sidgroe anden - (gl Seeichern < | ) Kontakte

Yon: |Rainer

[=] an: || & a4

Betreff: I
lNormaJer'I’ext 'I I(gemisrht} V| .|_ A K| A 48 A
Datei{en) anhdngen ﬂ_&[
Mit freundlichen Grifen Suchenin: | < () -~Temp- JE2 e s R
Rai Moselewski |7 _avast_ ) Image Composite Editor
N | _PegEx~1 ) JawsSystems
0 actemp 122 MapviewerTiles_Rainer
| lacrord3z_shix \ikiesliveupdateTemp
| jAdobe |IKiesTemporary
| BaseCamp Clang
) CDBurmeri®-updates (i Mapbox
) CProorammeCpera (MapInstall
|_)Downloads _)MapSource
| eporto \moz_mapi
| )Excelz.n (imsohtml
| Foxit Reader ()msohtmil
|_jGarmin Software Updates L ANAVIGONFresh_tmp
| hgsak-oc (Z)par-Rainer
| “)hsperfdata_Rainer \JRECYCLER
KN IS |
Datename: Offren
Dateiyp: |Alle Dateien | Abbrechen
2
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Arbeiten mit Mails // Anhange (2)

= Email mit Anhang erhalten -> speichern

Yiele Grille

Anhang speichern

Rainer Speichem in; Irﬂ AlG Digital-Treff

N 21X

B Qi E

Acer-Beschreibungen
BAT
@ CCM_Schutz gegen Totaliberwachung_Teil 1.pdf
@ CCM_Schutz gegen Totaliberwachung_Teil 2. pdf
@ﬁ CCM_Wenn der PC immer langsamer wird_20110319.pdf
@] CCM_Wenn der PCimmer langsamer wird_20110326_Teil 2.pdf
@ Clip_Awira-Logo.jpg
|) clip_cHIP-Loga.jpg
IL-!_-ﬂlZZIi|3_C|:|m|:|uI:n3r Bild-Loga.jpg
E‘i]clip_ct-Logo.jpg
| clip_D1GITAL-TREFF jpg
@ Clip_Explorer®P.png
@ Clip_&Gimp-Logo.png
@CIip_Laptap_l Jjpg
@ Clip_Laptop_2.jpa

A |

Drateinamme:

@CIip_LaptDp-.f\nschIU:
E!ﬂclip_LaptDp-Webcan
@ Clip_CpenOffice_Lat
@ Clip_PC Magazin.pnc
&) Clip_PCPravis 0111,
_'Lt_';| Clip_PCPraxis.jpg

&) Clip_Senioren DIGIT:
@ Clip_gie haben Post,
@ Clip_Tastatur.jpg

@ Clip_Tastatur-Layoul
@ Clip_Touch-pad.png
| & Clip_wINDOWS 7-La
\_lj Clip_Windows_xp_lo
@ Clip_wP-Desktop.jpg
B Digit altreff 2011-01-

i
Speichern |

D ateityp:

I.-’-‘n.lle D ateien
(& 1 Anhang: Fax-2014-02-03_Absage 'Fischerhitte'.pdf 86,7 KE

Abbrechen |

7

=

E Speichern
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Mails verwalten (1)

Im Provider-Postfach

0 Kapazitat des gesamten Postfaches begrenzt (z.B. 1
GB)

Q2 Speicherdauer verwenden
0 nicht mehr bendtigte Mails P

Ordneriibersicht

PPPPPP Lorh 360,09 KB 2 1 wiach
LR}

I6schen T

Gesendet 7,16 KB 2 unbegrenzt
[
VO rte I I ] Entwiirfe 0B i} unbegrenzt
L .

Archives 0B i] unbegrenzt

2 von mehreren PCs o .
nutzbar e

Gesamt:
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Mails verwalten (2)

mit Email-Programm auf eigenem PC

0 Kapazitat ,unbegrenzt”

2 Themenordner verwenden

2 auch hier; nicht mehr benotigte Mails [0schen

Vortell:

2 Mails konnen Offline gelesen/bearbeitet werden

28. Febr. 2014 "Sie haben Post"

11



Mails verwalten (3)

Der Unterschied zwischen IMAP und POP3

Um den Unterschied zwischen POP3 und IMAP zu verstehen, muss man wissen dass die Email immer zuerst
auf dem Server der Provider landen und dort gespeichert werden. Jede Email bleibt dabei solange auf dem
Server des Providers gespeichert bis der Empfanger die Emails mit seinem E-Mail-Programm abholt.

Genau hier gibt es Unterschiede. Bei POP3 werden die E-Mail vom Server des Providers auf den PC des
Benutzers kopiert und sofort beim Provider geloscht. Eine einmal herunter geladene Email ist nur noch auf
diesem einen Rechner vorhanden. POP3 ist die bekannteste Art des Mail-Abrufs.

I MAP ist die modernere Art, die eigenen E-Mails zu verwalten.

Die E-Mails verbleiben auf dem Mail-Server des Providers und kdnnen dort gelesen, verschoben oder auch
geldscht werden.

Vorteil: Wer mehrere Rechner benutzt, etwa einen PC am Arbeitsplatz, PC zu Hause und ein Notebook,
kann auf diese Weise auf allen Rechner auf seine Emails zugreifen.

Jede Email ist auf jeden Rechner vorhanden, ohne irgendwelche Tricks.

Bei IMAP sind zum Beispiel auch alle verschickten E-Mails auf allen Rechnern sichtbar, weil die Mails auf
dem Server des Providers lagern.

Wenn Sie auf einen Arbeitsplatz eine Email I1dschen, so werden diese automatischen auf allen PC entfernt.
Sie mussen die Emails nicht auf jeden einzelnen Arbeitsplatz I6schen.

Es kénnen auch beliebig viele Ordner auf seinem IMAP Email Server anlegt werden. Sie kdnnen lhre
Emails dadurch nach lhren eigenen Vorstellungen einsortieren. Auch diese Sortierungen werden von allen
Arbeitsplatzen selbstandig ausgefihrt und sie mussen es nur auf einen beliebigen Arbeitsplatz einmal
sortieren.

Ein ganz grolRer Vorteil der IMAP Speicherung ist, wenn lhren Arbeitsplatz wegen einer Panne oder eines
Fehlers neu einrichten mussen, ist es nicht erforderliche lhre Emails zu sichern oder umzukopieren. Sofort
nach der Einrichtung steht Ihnen mit IMAP alles Ihre Emails wieder in vollem Umfang zur Verfigung.

Es hat auch einen Nachteil, die Emails bleiben beim Provider gespeichert und Sie bendtigen dafur ein
Postfach mit groRerem Speicher.
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erganzende Themen

Adressbuch (Kontakte)
Kalender

Mails verwalten durch Regeln

2 z.B. alle Telefonrechnungen der Telekom in den Ordner
, lelefonrechnungen® verschieben

Newsletter abbestellen

Behandlung von Spam-Nachrichten

2 Mails von unbekannten Absendern nicht 6ffnen!
2 keine Links oder Anhange offnen!

2 kritisch sein!
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