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Grundlagen 1/3

• Definition im Duden: elektronischer Daten- und 
Nachrichtenaustausch über Computer.

• Mail kommt aus dem Englischen und wird mit Post übersetzt, E
steht für Electronic, übersetzt: elektronisch. E-Mail steht daher 
im Deutschen für Elektronische Post oder Elektronischer Brief.

• Die erste E-Mail wurde 1971 verschickt.

• Um den Empfänger zu adressieren definierte der Entwickler den 
Benutzernamen und den Computernamen, getrennt mit dem 
Sonderzeichen @, das willkürlich gewählt worden ist.

• @ gesprochen: at-Zeichen
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Grundlagen 2/3

• Heutige E-Mail Adressen bestehen aus dem lokalen Teil vor dem 
@-Zeichen und dem Domänenteil nach dem @-Zeichen.

• Bei der Vergabe einer E-Mail Adresse kann der Antragsteller den 
lokalen Teil selbst wählen, der Domänenteil wird vom Anbieter 
des E-Mail Kontos vorgegeben.

• Wer z.B. eine E-Mail Adresse bei Google beantragt, nutzt die 
Domäne gmail.com.

• Viele Firmen legen den Standard für den lokalen Teil mit 
[Vorname].[Nachname] fest, z.B. uli.herzog@firma.de.
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Grundlagen 3/3

• Inzwischen gibt es Milliarden von E-Mail Adressen und die 
Wunschadresse ist oft nicht mehr verfügbar.

• Erlaubt sind Buchstaben, Ziffern und einige ausgewählte 
Sonderzeichen wie Punkt, Unterstrich oder Ausrufezeichen.

• Ist bei Google (z.B. uli.herzog@gmail.com) nicht mehr 
verfügbar, können Alternativen probiert werden:
• uliherzog@

• uli_herzog@

• uli.herzog.13@

• E-Mail Adressen unterscheiden nicht in Groß- und Kleinbuch-
staben. Bevorzugt ist die Angabe in Kleinbuchstaben
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uli.herzog@gmail.com
trainpeak@web.de

@gmail.com

Server

@t-online.de

Server

@web.de

Server

Kopie an: uli.herzog@t-online.de



19.11.2024 Digitales Sofa Johannesberg – Uli Herzog

Protokolle

• Zur Übertragen von E-Mails im Internet werden standardisierte 
Protokolle benötigt, damit ein weltweiter Nachrichtenaustausch 
möglich ist. Die drei wichtigsten Protokolle:
• POP3 - Post Office Protocol Version 3

• IMAP - Internet Message Access Protocol

• SMTP - Simple Mail Transfer Protocol (für den E-Mail Versand)

• Beim Zugriff auf das eigene Postfach über einen Browser
(Stichwort: Webmailer) bekommt man von den Protokollen 
nichts mit.

• Wird der Zugriff auf das Postfach über eine App eingerichtet,
benötigt man die Angaben zu POP3 bzw. IMAP und SMTP
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POP3 - Post Office Protocol Version 3

• Es werden ausschließlich E-Mails auf dem Ordner des 
Posteingangs vom Server heruntergeladen.

• Der Benutzer kann entscheiden, ob die E-Mail nach dem 
Herunterladen auf dem Server bleiben soll oder nicht.

• Greift man mit mehreren Endgeräten (z.B. Computer und 
Smartphone) auf das eigene Postfach zu, sind – abhängig von 
der vorherigen Einstellung – die E-Mails nicht mehr sichtbar 
oder müssen nochmals heruntergeladen werden. Auch ist nicht 
zu erkennen, welche E-Mail bereits gelesen, beantwortet oder 
gelöscht worden ist.
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IMAP - Internet Message Access Protocol

• Der komplette Inhalt des Postfaches wird mit dem Mail-
Programm (App) synchronisiert. Neben Posteingang auch 
Gesendete Objekte, Papierkorb und weitere.

• Der Zugriff mit mehreren Endgeräten (Smartphone, Computer)
ist problemlos möglich. Wird z.B. eine E-Mail auf dem 
Smartphone beantwortet, landet die gesendete E-Mail im 
Ordner Gesendete Objekte. Erfolgt zu einem späteren Zeitpunkt
der Zugriff auf dem Computer auf das Postfach, ist die E-Mail 
auch da zu sehen.

• POP3 oder IMAP? Klare Empfehlung: IMAP
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Woher bekomme ich eine E-Mail Adresse?

• Internet Anbieter (Telekom, Vodafone, …) bieten fast immer 
zusammen mit dem Internet Anschluss auch eine kostenfreie E-
Mail Adresse an.

• Kostenlose Anbieter von E-Mail Adressen:
• GMX und web.de

• 1 Gbyte Speicherplatz
• E-Mail Dateianhang max. 20 Mbyte
• Server stehen in Deutschland
• Deutsche Datenschutzrichtlinien

• Google Gmail
• 15 Gbyte Speicherplatz
• E-Mail Dateianhang max. 25 Mbyte
• Server des Dienstes stehen außerhalb der EU
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Anbieter E-Mail Adressen

• Auch Microsoft, Yahoo und andere Anbieter stellen kostenfreie 
E-Mail Accounts zur Verfügung.

• Beim Zugriff über Browser (Webmailer) wird allerdings 
Werbung angezeigt.

• Kostenpflichtige E-Mail Adressen (ab 1 Euro/Monat) bieten 
mehr Leistung:
• Mehr Speicherplatz

• Keine Werbung

• Hohes Datenschutzniveau

• Besserer Spam Schutz

• Aktuelle Verschlüsselungstechnologien
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Eigene Domäne für E-Mail Adresse?

• Angenommen Sie heißen Peter Zumdal (ein von mir erfundener 
Testuser, den ich seit Jahren nutze). Wäre es da nicht toll eine E-
Mail Adresse peter@zumdal.de zu besitzen?

• Für diesen Zweck gibt es mehrere Anbieter, die eine eigene 
Domäne (hier: zumdal.de) bereitstellen.

• Beispiel: goneo.de
• Paket E-Mail Start für 0,49 Euro / Monat

• 25 E-Mail Konten (also neben peter@zumdal.de auch mia@zumdal.de, 
paul@zumdal.de, usw.)

• 15 GB Mailspeicher
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Wie greife ich auf meine E-Mails zu?

• Viele Anwender nutzen dafür den Browser auf dem Computer oder 
Smartphone. Neben der häufig überladenen Seite (zu viele 
Menüpunkte, Werbung, …) muss man sich bei jedem Zugriff auf das 
Postfach anmelden. Lästig, wenn man regelmäßig E-Mail lesen und 
schreiben möchte. Außerdem wird immer das Internet benötigt.

• App auf dem Computer
• Microsoft Outlook – der bekannteste Vertreter
• Mozilla Thunderbird – die kostenlose, sehr leistungsfähige Variante
• The Bat!, Mailbird, …

• App auf dem Smartphone
• iPhone Mail App
• Gmail App
• Web.de, Microsoft Outlook, GMX, T-Online, …
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Praxis – neue E-Mail Adresse bei GMX

• gmx.de im Browser aufrufen

• Werbetracking akzeptieren!
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gmx.de Adresse einrichten

• FreeMail auswählen
• Damit bekommt man automatisch das GMX Magazin (für mich Spam)

• Wunsch E-Mail Adresse eintragen und prüfen

• Persönliche Daten eingeben (inkl. Geburtsdatum!)
• Fake Angaben möglich

• Passwort festlegen

• Mobilfunknummer hinterlegen (zur Verifizierung mit SMS)
• Damit wird ein möglicher Missbrauch reduziert

• Angaben bestätigen
• Nach Eingabe des 6-stelligen SMS Codes wird das Postfach eingerichtet 

und kann sofort genutzt werden
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Neue E-Mail Adresse nutzen

• Mit dem WebMailer im Browser
• Beliebigen Browser starten

• gmx.de aufrufen

• E-Mail Adresse und Passwort eingeben

• E-Mails lesen, schreiben, beantworten, …

• Zugriff mit Mozilla Thunderbird
• Vorher im Browser IMAP freischalten!

• Posteingang – Zahnrad - POP3/IMAP Abruf

• Zugriff mit Smartphone
• Exemplarisch mit Gmail

• Zweites Beispiel: Microsoft Outlook
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E-Mail Knigge (1/3)

• Kurz halten: so viel wie nötig, so wenig wie möglich.

• E-Mail in mehrere Abschnitte unterteilen. Mehr als drei sollten 
es möglichst nicht sein.

• Einen klaren Betreff wählen. Der Empfänger sollte sofort 
erkennen, um was es in der E-Mail geht.

• Vermeiden Sie eine E-Mail mit hoher Priorität / Wichtigkeit zu 
verschicken

• Bei Antworten auf E-Mails, die an mehrere Adressaten geschickt 
worden ist, prüfen, ob die Antwort wirklich an alle gehen soll.

• Klare Sprache, kurze Sätze, Abkürzungen vermeiden
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E-Mail Knigge (2/3)

• Freundlich bleiben.

• Höfliche Anrede.

• Höfliche Verabschiedung.

• Keine Versalien und mehrfache Ausrufezeichen (du musst das 
SOFORT erledigen!!!!).

• Auf Ironie verzichten, da diese in Schriftform häufig nicht zu 
erkennen ist.

• Direkte Kritik vermeiden.

• Emoticons vermeiden. Privat ganz nett, wenn es nicht 
übertrieben wird. In der geschäftlichen Kommunikation geht 
das gar nicht.
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E-Mail Knigge (3/3)

• Links / Verweise sparsam einsetzen.

• Dateianhänge (Bilder, PDF Dateien, …) nur mitschicken, wenn 
unbedingt erforderlich. Wird im Text auf den Anhang 
verwiesen, sicherstellen, dass er auch wirklich angehängt wird.

Wichtig:
Bilder von aktuellen Smartphones belegen viel Speicherplatz. 
Der Versand von einigen Bildern kann schon dazu führen, dass 
die E-Mail nicht verschickt werden kann oder der Empfänger sie 
nicht erhält.
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E-Mail erstellen
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Neue E-Mail mit Outlook
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uli.herzog@gmail.com

E-Mail Adresse(n) 
eingeben oder aus dem 
Adressbuch auswählen

Kopie der E-Mail an 
weitere Empfänger 

im Feld Cc

Aussagekräftigen 
Betreff eingeben

Im Bodytext die 
eigentliche 

Nachricht eingeben

Text formatieren

Datei (Bild, 
PDF, …) 

hinzufügen
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Vor dem Senden der E-Mail

• Auf folgende Punkte sollte man vor dem Senden achten:
• Anrede

• Tonfall

• Grammatik

• Interpunktion

• Rechtschreibung

• Grußformel

• Signatur
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Negativ Beispiel einer E-Mail

• hallo peter, ich freue mich schon auf unser treffen am 
kommenden samstag. wie besprochen treffen wir uns um 18 
uhr in der kneipe. es gibt viel neues zu berichten denke auch 
daran deine packliste für unsere geplante bergtour
mitzubringen damit wir die details noch abstimmen können. 
ürigens wird morgen mein neuer auto zugelassen. noch kann 
ich mir gar nicht vorstellen kein benzin mer zu tanken sondern 
immer an die ladestation zu fahren da lohnt sich vieleicht doch  
eine solaranlage auf dem dach. gruss michael
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Gut strukturierte E-Mail

• Hallo Peter,

ich freue mich schon auf unser Treffen am kommenden Samstag. Wie 
besprochen treffen wir uns um 18 Uhr in der Kneipe. Es gibt viel 
Neues zu berichten.

Denke auch daran deine Packliste für unsere geplante Bergtour 
mitzubringen, damit wir die Details noch abstimmen können.

Übrigens wird morgen mein neues Auto zugelassen. Noch kann ich 
mir gar nicht vorstellen kein Benzin mehr zu tanken, sondern immer 
an die Ladestation zu fahren. Da lohnt sich vielleicht doch eine 
Solaranlage auf dem Dach.

Gruß
Michael
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Fehlermeldungen

• Gelegentlich erhält man E-Mails, die gerne ignoriert werden, da 
diese üblicherweise in englischer Sprache verfasst sind und der 
Inhalt nicht sofort verstanden wird.

• Trotzdem sollte man einen Blick darauf werfen, da in den
meisten Fällen etwas schief gelaufen ist:
• Empfänger nicht erreichbar

• Das Postfach des Empfängers ist voll

• Die maximale Größe einer E-Mail wurde überschritten (wird häufig schon 
beim Versenden abgefangen). Übliche Größenordnung: 20 MByte
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Postfach voll
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Empfänger E-Mail Adresse nicht vorhanden
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Danke für Ihre
Aufmerksamkeit

Fragen?
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Nächster Termin
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Dienstag, 17. Dezember 2024 um 18 Uhr
Veranstaltungsort: MGH Johannesberg

Thema:

Apps

Präsentationen zu finden unter:

https://repair-cafe-johannesberg.de/digitalessofa


	Folie 1
	Folie 2
	Folie 3: Grundlagen 1/3
	Folie 4: Grundlagen 2/3
	Folie 5: Grundlagen 3/3
	Folie 6
	Folie 7: Protokolle
	Folie 8: POP3 - Post Office Protocol Version 3
	Folie 9: IMAP - Internet Message Access Protocol
	Folie 10: Woher bekomme ich eine E-Mail Adresse?
	Folie 11: Anbieter E-Mail Adressen
	Folie 12: Eigene Domäne für E-Mail Adresse?
	Folie 13: Wie greife ich auf meine E-Mails zu?
	Folie 14: Praxis – neue E-Mail Adresse bei GMX
	Folie 15: gmx.de Adresse einrichten
	Folie 16: Neue E-Mail Adresse nutzen
	Folie 17: E-Mail Knigge (1/3)
	Folie 18: E-Mail Knigge (2/3)
	Folie 19: E-Mail Knigge (3/3)
	Folie 20: E-Mail erstellen
	Folie 21: Neue E-Mail mit Outlook
	Folie 22: Vor dem Senden der E-Mail
	Folie 23: Negativ Beispiel einer E-Mail
	Folie 24: Gut strukturierte E-Mail
	Folie 25: Fehlermeldungen
	Folie 26: Postfach voll
	Folie 27: Empfänger E-Mail Adresse nicht vorhanden
	Folie 28
	Folie 29: Nächster Termin

