E-Mails mit TSNmail senden
· Anhang senden
· Anhang empfangen und öffnen oder speichern
· Online-Übung
1) Mail mit Anhang senden
1. Schreibe eine kurze E-Mail an deinen Banknachbarn/deine Banknachbarin (Einteilung durch deine Lehrperson), in der du ihm/ihr mitteilst, wie es dir bei der letzten Word-Übung (Stundenplan) ergangen ist.
Beachte dabei Folgendes:
Anrede: Liebe/r Name des Schülers,

Lass nach der Anrede eine Zeile frei.

Schreibe deinen Text als vollständigen Satz und beachte die Rechtschreibung.

Lass nach dem Text eine Zeile frei.

Schreibe zum Schluss „Viele Grüße, dein Name“

2. Füge durch einen Klick auf das Symbol Büroklammer die auf deinem Rechner abgespeicherte Word-Datei „Stundenplan“ als Anhang hinzu. 
3. Du kannst weitere Dateien anhängen oder bereits eingefügte Dateien löschen. Bedenke bitte, dass du im Sinne der Netiquette (Etikette im Netz) nur kleine Dateien mitschickst.

4. Füge ein Emoticon hinzu, der dein momentanes Gefühl zum Ausdruck bringt.
5. Gib als Betreff Stundenplan ein.

6. Sende die E-Mail ab.



2) Anhang öffnen und speichern
1. Öffne die E-Mail mit dem Betreff Stundenplan.

2. Öffne den Anhang dieser Mail mit einem Doppelklick auf den Anhang.

3. Speichere den Anhang über das Kontextmenü der rechten Maus auf Ihrem
Desktop.

4. Schließe den Anhang.

3) E-Mail beantworten
1. Öffne das E-Mail „Stundenplan“, das du von einem Mitschüler/einer Mitschülerin bekommen hast.

2. Klicke oben auf „Antworten“. Die Adresse des Absenders erscheint automatisch unter „An:“

3. Es erscheint der Text als „Zitat von Name“.

4. Klicke vor das “Z“ des Wortes „Zitat“ und gib 2x „Enter“ ein.

5. Schreibe deinem Mitschüler/deiner Mitschülerin, dass du die Nachricht erhalten hast und bedanke dich dafür.
Vergiss dabei nicht auf die Höflichkeitsform – siehe 1) Mail mit Anhang senden.
6. Klicke zum Schluss auf „Senden“.
