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Integrationshaus

Anwendungsaufgabe: Buro - Infomail

Ein Mail mit Anhang verschicken

Sie kbnnen noch einmal das interaktive Video ansehen, um die Aufgabe zu 16sen:
https://www.digidazu.at/start/buero/infomail/#interaktives video

Speicherorte am Computer:

1. Hier sehen Sie die Speicherorte auf Kims Computer:

= ANv| = | DieserPC
m Computer Ansicht
« v 4 O DieserPC
# Schnellzugriff ~ Ordner (7)
@ OneDrive 3 3D-Objekte
~ [ Dieser PC
Dewnloads
J 3D-Objekte
& Bilder
[ Desktop ~ Geréte und Laufwerke (2)
[Z| Dokumente - Acer ()
& Downloads My 151 GE frei von 237 GB
b Music Netzwerkadressen (10}
B Videos
o Acer (C)

s USB-Laufwerk (D:)

Kim sucht Dateien, die sie per Mail als Anhang verschicken mochte.
Wo befinden sich diese Dateien?2 Sehen Sie sich das Bild gut an und kreuzen Sie

die richtige Antwort an!
Fotos zum Betriebsausflug 2022
Die Fotos sind...

[Ja) auf diesem PC,
im Ordner Bilder.

(b)) auf dem USB-Stick
im USB-Laufwerk (D:),

im Ordner Betriebsausflug 2022.

[Jc) auf der Festplatte Acer (C:),

im Ordner Musik.
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- X
(2]
) © Dieser PC durchsuchen
 Bilder Deskiop 4= Dekumente
| = =
) Musik m Videes
USB-Laufwerk (D:)
Ty 1,85 GB frei von 1,85 GB
'™ = | Betreibsausflug 2022 Verwalten - o
Start Freigeben Ansicht Bildtools
« A < USB-Laufwerk (D:) » Betreibsausflug 2022 v O " Betreibsausflug :
A
pic353-280622
s Schnellzugriff IPG-Datei
67,2 KB
@ Onelrive
pic354-280622
[ Dieser PC w IPG-Datei
67,1 KB
) 3D-Objekte
o = pic335-280622
=] Bilder IPG-Datei
I Deskiop W A8 A KB
|| Dokumente — pic356-280622
JPG-Datei
* Downloads 30,9 KB
b Musik pic357-280622
m Videos m JPG-Datei
200 KB
i Acer (C)
e Pic358-280622
= USB-Laufwerk (D:) ﬂ JPG-Datei
Betreibsausflug 2022 483 KB
private Dokurnente pic358-280622
—— JPG-Datei
Recherche v 53 6 KB
7Elemente 7 Elemente ausgewihlt (516 KE) =:
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Folder fir den Tag der offenen Tur 2022

. [ [} = 12002
Der Folder ist... o
€ =
[Ja) auf diesem PC, # Schnelzugi
auf dem Desktop. ® Onebrive
3 Dieser PC
J 3D-Objekte
. =] Bilder
[1b) auf diesem PC, ——

| Dokumente

im Ordner Dokumente,

Freigeben Ansicht

() Marne Typ
=] Einladung Tag der offenen Tar Microsoft Word-D...
Folder_LIFT_Tag der offenen Tar 22 Adobe Acrobat-D...
@] Prasentation Microsoft PowerP...

Benutzerdefinierte Office-Vorla

veranSfG”'Uﬂgen, Meine Datenquellen

Screencast-0-Matic

externe Veranstaltungen. Veranstaltungen

externe Veranstaltungen

interne Feiern und Veranstaltu

offentliche Veranstaltungen

I:l C) auf diesem PC, Sjahriges Jubilaum - Tag der

im Ordner Dokumente,

10jahriges Jubildum
Eraffnungsfeier - Tag der off

Veranstaltungen T“f;;' effenen'Tar
offentliche Veranstaltungen, 2019

Tag der offenen Tir, iﬁi:’

2022 * 3 Elemente Z(jZEZIemant ausgewahlt EF?::KEJ

Offnen:

Integrationshaus

~

2. Offnen Sie nun die Ubungsdatei ,,uebungsdatei_infomail_mails schreiben.pdf*!

Sie sehen zweimal das Fenster von Outlook. Die Dateien sind bereits im Anhang

angefigt. Hier kdnnen Sie nun die Mails schreiben.

Mails mit Anhang schreiben:

3. Kim schreibt zuerst ein informelles Mail an ihre Kollegin Sofia. Sie schickt ihr die

Fotos vom Betriebsausflug am 28.06.2022.

e Schreiben Sie Sofias Mailadresse (sofia.odya@LIFT.at) in das Feld ,,An".

e Schreiben Sie einen passenden Betreff in das Feld ,,Betreff*

e Beginnen Sie das Mail mit einer kollegialen Anrede.

e Schreiben Sie kurz, was Sie im Anhang schicken.

e Beenden Sie das Mail mit einer passenden Gru3formel und dem Namen.

Verein Projekt Integrationshaus
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4. Kim schreibt nun ein formelles Mail an Herrn Clemens P3ls, einem Klienten von
Frau Nowak. Sie schickt ihm den Folder zum Tag der offenen Tur.

e Schreiben Sie Herrn Pols' Mailadresse (clemens.pdls@mail.at) in das Feld
LAN'.
e Schreiben Sie einen passenden Betreff in das Feld ,,Betreff*

e Beginnen Sie das Mail mit einer hoflichen Anrede.

e Schreiben Sie einen kurzen Text und was Sie im Anhang schicken.
Hier sind einige Satzteile, die Sie verwenden kénnen. Bringen Sie sie in die
richtige Ordnung:

\om 08. September 2022 1&dt das LIFT Beratungs- und Informo’rionszen’rrum\
Von 9:00 bis 16:00)

\Genauere Informationen enthehmen Sie bi’r’re\

\und unser breites Beratungs- und Informationsangebot kennenlernen.\

\Auf Ihr Kommen freut sich das Team von LIFT!\

kénnen Sie unseren Standort

\dem Folder im Anhong.\

\zum Tag der offenen TOr ein.|

e Beenden Sie das Mail mit einer passenden Gru3formel und Vor- und
Nachname.

5. Speichern und schlieBen Sie die Dateil

Gefordert aus Mitteln der Arbeiterkammer Wien.
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Lésungen

1. Fotos zum Betriebsausflug 2022
b) auf dem USB-Stick, im USB-Laufwerk (D:), im Ordner Betriebsausflug 2022.

Folder fur den Tag der offenen Tur 2022
c) auf diesem PC, im Ordner Dokumente, Veranstaltungen, 6ffentliche

Veranstaltungen, Tag der offenen Tir, 2022.

3.
Informelles Mail an Sofid

H %G+ ¢ < Unbenannt - Nachricht (HTML}

Datei Nachricht Einfagen Optionen Tet formatieren Uberprafen 2 Was mochten Sie tun?

A sofia.odya@LIFT.at
o ||
nal

=1

Senden

B,

Betrert Fotos Betriebsausflug

IEI pic353-260622.jog -
GTKE

pic358-280622.jog =
‘ Iﬂ 40K

E pic334-280622py . IEI pic395-280622.pg - IE pic356-280622.jpg - E pic357-230622, pg -
67k2 42 KB 3KE 201 KB

350-280622 jpg
'
5413

Angefugt

0|

Liebe Scfia,

im Anhang findest du die Fotos von unserem letzten Betriebsausflug.

LG

Kim

' zentrum
Parkallee 59
I Informations- 1234 Wien

Tel: 01 000 000
Beratungs- und
Email: officc@LIFT.at

Webseite: www LIFT at

Gefordert aus Mitteln der Arbeiterkammer Wien.
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4,
|Forme||es Mail an Herrn P6Is|

H © o3 Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfagen Optionen Text formatieren Uberprafen @ Was mochten Sie tun?

. A | clemens.pols@mail.at
=1
e |
Senden

Betreft Einladung zum Tag der offenen Tir - Folder mit Informationen
Angefigt _Frglid:;LlFTjag deroffenen Tirpdf

Sehr geehrter Herr Péls,

am 08. September 2022 |&dt das LIFT Beratungs- und Informationszentrum zum Tag der offenen Tiir ein.

Von 9:00 bis 16:00 kénnen Sie unseren Standort und unser breites Beratungs- und Informationsangebot kennenlernen.
Genauere Informationen entnehmen Sie bitte dem Folder im Anhang.

Auf Ihr kommen freut sich das Team von LIFT!

Mit freundlichen Grien

Kim Park

' zentrum

Parkallee 59
I Informations- 1234 Wien

Tel.: 01 000 000

Beratungs- und
Email: office@LIFT.at
Webseite: www.LIFT.at i

Gefordert aus Mitteln der Arbeiterkammer Wien.

Verein Projekt Integrationshaus
Fachbereich Bildung D | g|fonds A(

1020 Wien, Engerthstrale 163




	Check Box1: Off
	Check Box2: Off
	Check Box3: Off
	Check Box4: Off
	Check Box5: Off
	Check Box6: Off


