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Einsteigerschulung Email November 2018

Ausbildungsziel:
Erstellen einer Email mit Bild- und Textinhalt, Datei und Internet-Link
mit dem Programm Mozilla Thunderbird

O. Grundlagen Mozilla Thunderbird
Emailprogramme bieten die Moglichkeit mit anderen Computernutzern Informationen in
Form von Texten, Bildern, Dateien oder Internet-Links auszutauschen.

Programmbeispiele fur die Erstellung von Emails:

Microsoft Mail (reines Email-Programm)
Microsoft Outlook (Email-Programm mit Terminkalender)
Mozilla Thunderbird (Email-Programm mit Terminkalender)

1. Zielergebnisse:
Erstellung und Versendung einer Email mit allen oben beschriebenen Informationsarten

2. Vorbereitung

Idealerweise sind die Anlagen, die man in die Email einbinden will, in einem gemeinsamen
Unterverzeichnis abgelegt. Dadurch erleichtert man sich das Einbinden der Anlagen, da
diese auf einmal in die Email eingebunden werden kénnen.

Sollen viele oder groRe Dateien versandt werden, dann mussen die Anlagen ggf
verkleinert bzw in Cloudspeicher im Internet ,ausgelagert” werden.

Naheres siehe Mozilla Thunderbird Hilfe (Funktionstaste F1 driucken) oder direkt
https://support.mozilla.org/de/kb/grosse-anhaenge-per-email-senden

Im Thunderbird-Fenster sollten alle Leisten und die Ordneransicht sichtbar sein.
(Auswahl uber Kontextmenu (rechte Maustaste) im blau-grauen Kopfbereich)
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(rechte Maustaste) und dann OFFNEN

Behandeln von Kompatibilitatsproblemen
An “Start” anheften

7-Zip

CRC SHA

An Taskleiste anheften
Acronis True Image

B Bitdefender

Vorgangerversionen wiederherstellen
Senden an

Ausschneiden
Kopieren

3 2
(%, Posteingang Verknlpfung erstellen
Datei Bearbeiten Ansicht Navigation Nachricht Termine ur Loschen

Umbenennen

& Abrufen |7 | I Verfassen ~ @B Chat & Adressbuch
| Eigenschaften

v
AlIEOwdnen | Eine neue Nachricht schreiben l *

V:““ J' 2 = de .k
i Posteingang
1, Gesendet

Die neue Email wird Uber das
Symbol Verfassen eroffnet.
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Die neue Email erscheint jetzt im eigenen Fenster. Man kann jetzt Empfanger-Emailadressen und
Betreff eingeben und dann den Inhalt der Email erstellen.

Ich empfehle den/die Empfinger erst zum Schluss einzugeben, da damit vermieden wird, daf}
eine unfertige Email durch unbeabsichtigtes Driicken von ,,Senden* vorzeitig abgeschickt
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wird. Ohne Empfingerangabe bleibt der Senden-Button und ist damit inaktiv:

Verfassen: Urlaubsgrisse aus Gunzenhausen

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Optionen Extras Hilfe

« Rechtschr. ' * [ Anhang ¥ @ S/MIME |~ & Speichern ~

Von: Jurgen Neumeier <juergen.neumeier@gunnet.de> juergen.neumeier@gunnet.de

— ]

Betreff: = Urlaubsgrisse aus k}unzenhausen

Absatz Variable Breite B A AA A = oo ¢

Der Betreff sollte eine sinnvolle Uberschrift darstellen, da damit die Email in der Ordneransicht
identifiziert wird. Keine Angabe oder allgemeine Worter wie ,,Bild*, Text* sollten nicht verwendet
werden, da der Empfanger den Inhalt der Email nicht zuordnen kann bzw. ggf als Werbung
(,,Spam*®) identifiziert und dieser geloscht wird.

Verfassen: Urlaubsgriisse aus Gunzenhausen

Im Beispiel mochte ich eine Urlaubs-Email versenden, die neben Text

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format

auch Bildinformationen und weitere Infos enthélt. el ,
Wihrend der Erstellung sollte nach jedem grofieren Schritt die Anhangen >
Email gespeichert werden! (Datei - Speichern) fpefcze"‘ ' SHOS ¢

Um die zusitzlichen Informationen (neben Text) einzufiigen, gibt es mehrere Mdglichkeiten
Im folgenden ,,A-D*:

A. Der ,,Anhang® (meist genutzte und sinnvollste Variante):

Hier liegt die Information der Email als unabhédngige Datei bei. Die Dateianlage kann einfach
abgelegt werden. Im Beispiel werden zwei
Fotos der Innenstadt als Anhang mit beigelegt:
Auswahl iiber Button ANHANG :

Im nachfolgenden Explorer-Fenster werden ein
oder mehrere Dateien ausgewahlt.

(Dateien in einem Bereich:

erste Datei iiber Maus wiahlen, SHIFT-Taste
driicken, letzte Datei iiber Maus wihlen.
Dateien ,,verstreut®:

erste Datei iiber Maus wihlen, STRG-Taste
driicken, weitere Datei iiber Maus wéhlen.
Abschluss tiber OK.

Die Dateianlagen werden jetzt eingefiigt. Durch Doppelklick konnen diese Dateien gedffnet (und
ggf verandert) werden. Mit der rechten Maustaste erscheint ein Kontextmenii! Dort kann die Anlage
wieder entfernt, gedruckt oder weitere Anlagen eingefiigt werden.

Verfassen: Urlaubsgrisse aus Gunzenhausen
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Optionen Extras Hilfe

Senden | « Rechtschr. ~ | [ Anhang * @ S/MIME |~ & Speichern |~

Von: Jurgen Neum% Datei-Anhang zu dieser Nachricht anfiigen }ﬂeume’ie/ @

o An:

Betreff:  Urlaubsgriisse aus Gunzenhausen

Absatz v Variable Breite v B-a- A A A AAG

—re
A= 2=
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Verfassen: Urlaubsgriisse aus Gunzenhausen — O X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Optionen Extras Hilfe

Senden | « Rechtschr. ¥ (@ Anhang |~ @ S/MIME |~ ¥ Speichern |~
Von: Jirgen Neumeier <juergen.neumeier@gunnet.de> juergen.neumeier@gunnet.de ¥ 2 Anhdnge
e An: Marktplatz_NordenJPG 2,9 MB

Marktplatz_Sueden.JPG 2,9 MB

Betreff:  Urlaubsgrisse aus Gunzenhausen

Absatz v Variable Breite v I -A A AAA ‘ Tt EE E-E O
Liebe Urlaubsgaste,
anbei 2 Impressionen aus Gunzenhausen. (siehe Anlagen)

mfg

B: ,,Markieren, Kopieren — Einfiigen* iiber Zwischenablage:

Bei dieser Wahl wird das Objekt (zB ein Bild) DIREKT in die Email an der Stelle des Cursors
eingefligt. Hochaufgeloste Bilder werden dabei sehr grof3 eingefiigt. Es besteht die Gefahr, dal3 die
Email durch die GroBe der Bilder uniibersichtlich und nicht mehr druckbar ist.

Das Bild kann beim Empfanger kopiert und abgelegt werden, der urspriingliche Dateiname ist aber
verloren. Grundsitzlich kann jedes kopierbare Objekt in dieser Form in eine Email eingefiigt
werden.

C: ,,Einfiigen“ iiber Meniipunkt:
Bei dieser Wahl wird das Objekt (z.B. ein Bild = Graphik) DIREKT in die Email an der Stelle des
Cursors eingefligt. Ansonsten funktioniert diese Option wie B.

Verfassen: Urlaubsgrusse aus Gunzenhausen

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Format Optionen Extras Hilfe

Senden ‘ « Rechtschr. Grafik... ¥ Speichern ¥
Tabelle...
Von: Jirc Link... Strg+K  ptde> juergen.neumeier@gunnet.de
v An: Benannter Anker...
Horizontale Linie
HTML...
Formel...
Schriftzeichen und Symbole...
Inhaltsverzeichnis... >

Neue Zeile unter Grafik(en) '|AAA

Betreff:  Url:

Absatz 2 Variab

i
N -
11
1%
+
Il
i

Liebe Urlaubsgaste,
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D. Der ,,Hyperlink*:

Der Hyperlink zeigt direkt auf eine Adresse im Internet. Der Empfénger erhélt durch einmaliges
Anklicken des Hyperlinks eine Verbindung zu der angegebenen Internetseite.

(Die Verbindung zum Internet muf3 dabei natiirlich vorhanden sein.)

Verfassen: Urlaubsgriisse aus Gunzenhausen

Idealerweise erd der Llnk glelCh Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Optionen Extras Hilfe

direkt aus der Kopfzeile der semn ViRt I 8 A % R SINE [ ke =
betreffenden Homepage im Browser Von: Jargen Neumeier <juergenneumeier@gunnetde> juergen.neumeier

(Internet Explorer, Edge , Chrome, =

Firefox)

MARKIERT, Beteff:  Urlaubsgrsse aus Gunzenhausen

KOPIERT (STRG-C) Mbsatz | Variable Breite VB A-AAAAA[EIZEE[EE-
und hier mit Liebe Urlaubsgiste,

EINFUGEN (STRG_V) anbei 2 Impressionen aus Gunzenhausen. (siehe Anlagen).

eingefligt.

Fiir weitere Infos konnt Ihr auch auf die Homepage von Gunzenhausen gehen:
www.gunzenhausen.de

mfg
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Zum Schluss werden die Empfanger eingefugt (beliebig viele...).

Bei erstmaliger Verwendung eines Empfangers wird dieser in ROT dargestellt.

Dies passiert auch, wenn eine bereits benutzte Empfangeradresse falsch geschrieben
wurde.

Verfassen: Urlaubsgrisse aus Gunzenhausen
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Optionen Extras Hilfe

Lt Senden | + Rechtschr. ¥ @J Anhang ¥ @& S/MIME ~ ¥ Speichern ~
Hier z.B: 2,/ oder ein Leerzeichen

vor dem ,@°". { - .

. . v 9 ! t.de
HInWGIS: An: juerrgen.neumeier@gunne g
Eine Emailadresse enthalt -7 An: | Jirgen Neumeier <juergen.neumeier [@gunnet.de>
NIE Leerzeichen !!!!

Von: Juggen Neumeier <juergen.neumeier@gunnet.de> juergen.neu

Betreff:  Urlaubsgriisse aus Gunzenhausen

Jetzt ist die Email fertig und kann versandt werden. Nach der Versendung steht eine Kopie
der Datei im Ordner GESENDET. Fur Archivzwecke kann diese Email in einen
personlichen Ordner verschoben werden.

Hinweis: Leider werden die Email-Varianten ,Email mit Anlage® bzw. ,Email mit Link zu
Internet-Adresse” gerne auch von Internet-Kriminellen genutzt, um Schad-Software auf
den Rechner zu schmuggeln.

Dabei wird dem Empfanger eine Email von einer scheinbar harmlosen Person (ggf sogar
aus dem Bekanntenkreis) oder von Banken, Behorden, Versandhandlern, etc zugesandt.
Darin enthalten ist ein scheinbar harmloser Link auf die Homepage einer Firma.

Offnet man die Datei oder klick den Link an, dann wird ein Schadprogramm installiert.

Emails mit Dateien/Links zu Internet-Adressen sollten daher sorgfaltig gepruft werden, ob
- der Empfanger bekannt ist UND eine derartige Info angekindigt hat / erwartet wird
(personlich, Telefon, andere Email)

- der Empfanger in der Anzeige mit der echten Adresse (Maus Uber Adresse halten)
Ubereinstimmt

- der Link in der Anzeige mit dem echten Link (Maus Uber Adresse halten)
Ubereinstimmt

Wenn man sich nicht sicher ist, kann man beim Absender auch nachfragen, ob er eine
Email versandt hat.

Emails von unbekannten Personen oder mit dubiosen Betreffzeilen ggf in englischer
Sprache (,| love You", ,Lotteriegewinn®, ,Erbe®) sollten SOFORT geloscht werden.
Hier geht Sicherheit vor Neugier!

Beispiel einer unsicheren Email. e T s 5
. T- Online- Telekom - Updates 2017.14.6

Der Link T-ONLINE.DE

ist gefalscht. —

- SOfort lOSChen' W"f'e“t!p w ndochiclayo.com/ | Conto- und Wiirde-Update sicherer machen werden. Siehe unten unser neues Update. Klicken Sie hier,

Kiicken oder tippen Sie, um dem Link zu folgen.
T-ONLINE.DE

Kundendienst
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