
SfS - Café digital 10. Juni 2024
Rolf Gutzwiller + Werner Spinnler

E - Mail 1

Café digital



SfS - Café digital 10. Juni 2024
Rolf Gutzwiller + Werner Spinnler

E - Mail 4

E - Mail, Grundlagen

● Das E - Mail (CH: das E-Mail; Deutschland: die E - Mail) [Englisch für elektronische 

Post]. Zur Differenzierung heute auch als Mail-System bezeichnet

● System zur computerbasierten Verwaltung von briefähnlichen Nachrichten und 

deren Übertragung über Computernetzwerke, insbesondere über das Internet.

● Auch die auf diesem elektronischen Weg übertragenen Nachrichten selbst werden 

meist auch als E-Mails resp. als Mails bezeichnet.

● E-Mail ist an asynchrones Kommunikationsmedium (wie z.B. die Post), im Gegensatz 

zur synchronen Telefonie.

● Benötigt einen Rechner (Desktop, Laptop, Tablet, Smartphone etc.) und

entweder ein Mailprogramm resp. Mailclient resp. MUA (Mail User Agent) 

oder einen Web-Browser (Webmail).

● Benötigt ein Benutzerkonto resp. einen User Account bei einem Mail - Provider

Quelle: teilweise von Wikipedia
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E - Mail, Prinzip

Quelle: Wikipedia
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E - Mail, Aufbau

Jede E-Mail besteht aus einem

Header (Kopf) und einem Body (Körper)

Header (Kopfzeilen) gibt Auskunft über den Weg, 
den eine E-Mail genommen hat, und bietet 
Hinweise auf Absender, Empfänger, Datum der 
Erstellung, Format des Inhaltes und Stationen der 
Übermittlung.
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E - Mail Adresse

[local part] @ [domain]

sfs.liestal@bluewin.ch

Weltweit eindeutige Kennzeichnung von Absender und Empfänger

Nur Buchstaben, Ziffern 
und 
A-Za-z0-9.!#$%&'*+-/=?
^_`{|}~

Cap Insensitive!
(es gibt Ausnahmen)

at [ätt]
Affenschwanz, 
Affenohr, 
Affenschaukel, 
Klammeraffe

Domäne, Domain
(gemäss DNS-
Regeln)

[Hostname] . [tld]

tld = top level domain (z.B. .ch, .com, .li)
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E - Mail, smtp, imap, pop

Quelle: https://serversmtp.com
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E - Mail Einstellungen

1.Posteingangs-Server
Name: meist imap.xxx.[tld]
früher oft auch pop.xxx.[tld]
Port: oft 993 oder 143 
User Name: gemäss entsprechendem Mailaccount
Security Settings: gemäss Angaben des Mail-Providers

2.Postausgangs-Server
Name: meist smtp.xxx.[tld]
Port: oft 465 oder 587
User Name: gemäss entsprechendem Mailaccount
Security Settings: gemäss Angaben des Mail-Providers

3.Signatur
Kann meist individuell editiert werden

tld = top level domain (z.B. .ch, .com, .li)
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E - Mail Clients

Die Bedienung ist stark vom jeweiligen Mailclient abhängig, wichtige Punkte:
- Mail erstellen
- Mail senden
- Mail beantworten
- Mail weiterleiten

Die häufigsten Mailclients

1.Apple Mail

2.Gmail resp. Google Mail

3.MS Outlook

4.Yahoo! Mail

5.Thunderbird

6.etc. etc.

Daneben gibt es auch die Möglichkeit, das 
Mailsystem via einen Webbrowser zu 
verwenden: Webmail
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E - Mail Adressat - Typen

1.To
Direkter Adressat
sichtbar

2.CC
Carbon Copy (Kohlepapierdurchschlag)
sichtbar für alle
Nur wenn die Adressaten sich gegenseitig kennen!

3.BCC
Blind Carbon Copy
unsichtbar
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E - Mail Clients, Bedienung

Die Bedienung ist stark vom jeweiligen Mailclient abhängig, wichtige Punkte:

● Neue Nachricht / New Message 

● Senden / Send

● Antworten / Reply (nur an den Absender)

● Allen antworten / Reply All (auch an CC und BCC)

● Weiterleiten / Forward

● Archivieren / Archive

● Löschen / Delete
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Versenden grosser Dateien

1.via integrierten Cloudspeicher
Wenn Sie einen Cloudspeicher haben

2.via File-Transfer-Tool
z.B. https://www.swisstransfer.com/
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