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E-Mail-Korrespondenz mit den Behörden		5
[bookmark: _Toc1733831][bookmark: _Toc22205159]WS1 Erstellen einer E-Mail-Adresse
Einzelarbeit

[bookmark: _Toc1733832]Kurze Beschreibung
Die Einrichtung einer E-Mail-Adresse ist je nachdem, welcher Anbieter ausgewählt wird etwas anders durchzuführen. Die Auswahl des Benutzernamens und des Passwortes sollte zuvor wohl durchdacht werden. Im weiteren ist es wichtig die erlaubte Speichergröße der Mailbox und die erlaubte Größe der Anlagen zu überprüfen.

[bookmark: _Toc1733833]Bilder
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[bookmark: _Toc1733834]Aufgaben
1. Untersuchen Sie die folgenden Anbieter nach der zur Verfügung gestellten Speicherkapazitäten.
www.web.de, www.gmx.de and www.yahoo.de

2. Wie sollte ein sicheres Passwort sein?


	
1. Web.de	1 GB
Gmx.de	1 GB
yahoo.de	1000 GB

2. mindestens 12 Zeichen
- kombiniert aus Zahlen, Symbolen, Groß- und Kleinbuchstaben
- keine allgemeinen Begriffe aus dem Duden
- keine Namen bzw. Geburtsdaten aus der Familie






[bookmark: _Toc1733835][bookmark: _Toc22205160]WS2 Regeln der E-Mail-Kommunikation (Netiquette)
Einzelarbeit

[bookmark: _Toc1733836]Kurze Beschreibung
In E-Mail-Schreiben sollten ebenfalls einige Regeln beachtet werden wie in normalen Briefen. 
Eine Netiquette legt Regeln für das soziale Verhalten in bestimmten Kreisen fest. Übertragen auf das Internet beschreibt die Netiquette Regeln für ein gesellschaftliches Untereinander in Foren, Kommentarsektionen etc.


[bookmark: _Toc1733837]Aufgabe
Geben Sie die Regeln an, die in sozialen Kommunikationsnetzen beachtet werden sollten.

	
· Text kurzhalten
· gesetzliche Regelungen beachten
· „Du“ oder „Sie“?
· höflich und tolerant sein
· kein übermäßiger Gebrauch der Shift-Taste oder von Satzzeichen wie Ausrufezeichen
· keine verbalen Attacken.
· Rechtschreibung beachten!
· Satzzeichen verwenden!
· Keinen Spam und keine Romane.









[bookmark: _Toc1733838][bookmark: _Toc22205161]WS3 Senden und Empfangen von E-Mail
Einzelarbeit

[bookmark: _Toc1733839]Kurze Beschreibung
Um E-Mail senden und empfangen zu können, sollten Sie sich zunächst bei Ihrem Provider in Ihr E-Mail-Account einloggen. Hier finden Sie ein Beispiel mit gmx.de.
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[bookmark: _Toc1733841]Aufgaben
Schreiben Sie Nachrichten an Ihre Mitschüler. 
Beantworten Sie die empfangenen Mails.
Geben Sie eine kurze Beschreibung in die unten vorgesehene Box, wie Sie dabei vorgehen!

	
Browser www.gmx.de oder andere aufrufen und in den E-Mail-Account ein einloggen mit Benutzernamen und Passwort.

E-Mail schreiben anklicken.

In dem geöffneten Nachrichtenfenster Empfänger, Betreff und Nachricht eingeben und mit einem Klick auf Senden abschicken.









[bookmark: _Toc1733842][bookmark: _Toc22205162]WS4 Anlagen versenden und empfangen
[bookmark: _Toc528161925]Gruppenarbeit

[bookmark: _Toc1733843]Kurze Beschreibung
In diesem Kapitel geht es um das Versenden und Empfangen von E-Mail mit Anlagen. Dabei können Sie als Anlage verschiedene Dateiformate verschicken. 
Um Dateien einer E-Mail anzuhängen klicken Sie auf die Schaltfläche mit der Büroklammer (in der Abbildung mit einem Pfeil kenntlich gemacht) und wählen Sie die gewünschte Datei aus.


[bookmark: _Toc1733844]Bild
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[bookmark: _Toc1733845]Aufgaben
Senden Sie an Ihren Nachbarn eine E-Mail mit einem Word-Dokument in der Anlage.
Senden Sie an Ihren Nachbarn eine E-Mail ein Bild als Anlage.
Öffnen Sie die Anlagen der von Ihnen empfangenen E-Mail.
Geben Sie eine kurze Beschreibung in die unten vorgesehene Box, worauf Sie bei den Anlagen achten müssen!



Auf das Symbol [image: ] klicken. Sie haben die Wahl zwischen Anhang von Festplatte hinzufügen bzw. Anhang aus Mediacenter hinzufügen. Wählen Sie aus dem anschließend geöffnetem Dialogfenster die gewünschte Datei aus. 






[bookmark: _Toc1733846][bookmark: _Toc22205163]WS5 E-Mail Korrespondenz mit Behörden
Einzelarbeit

[bookmark: _Toc1733847]Kurze Beschreibung
Gesetzliche Grundlage für die elektronische Kommunikation ist § 3a Hessisches Verwaltungsverfahrensgesetz (HVwVfG) in Verbindung mit § 2 Abs. 1 E-Government-Gesetz (EGovG). Danach ist die Übermittlung elektronischer Dokumente zulässig, soweit der Empfänger einen Zugang eröffnet hat. Die Verpflichtung zur Eröffnung des Zugangs ergibt sich aus dem E-Government-Gesetz.
Informieren Sie sich unter: http://www.stadt-kassel.de/kontakt/Kommunikation/


[bookmark: _Toc1733848]Aufgaben
Geben Sie eine kurze Übersicht zu der elektronischen Kommunikation mit der Stadt Kassel.
Welche Regeln müssen Sie einhalten?


	
E-Mail Adressen der Stadt Kassel enden auf @kassel.de und @schulen.kassel.de.

Die Stadt Kassel nimmt Dateien nur in folgenden Formaten entgegen.
· Portable Document Format (.pdf)
· Office- und Textformate (.docx, .xlsx, .pptx, .ods, .odt, .csv)
· Bild-Formate (.jpg, .jpeg, .gif, .tif, .tiff, .bmp, .png)
· Komprimiertes Format (.zip, unverschlüsselt, darf nur zulässige Dateiformate erhalten)

Elektronisch übermittelte Nachrichten werden nur bis zu einer Größe von 50 MB angenommen. Änderungen jederzeit vorbehalten.
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