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Anwendungsaufgabe: Büro - Infomail 

Ein Mail mit Anhang verschicken 

 
Sie können noch einmal das interaktive Video ansehen, um die Aufgabe zu lösen: 
https://www.digidazu.at/start/buero/infomail/#interaktives_video 
 

Speicherorte am Computer: 
1. Hier sehen Sie die Speicherorte auf Kims Computer: 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Kim sucht Dateien, die sie per Mail als Anhang verschicken möchte. 
Wo befinden sich diese Dateien? Sehen Sie sich das Bild gut an und kreuzen Sie 
die richtige Antwort an! 
 
Fotos zum Betriebsausflug 2022 
 
Die Fotos sind… 
 
 a) auf diesem PC, 

im Ordner Bilder. 
 
 b) auf dem USB-Stick  

im USB-Laufwerk (D:), 
im Ordner Betriebsausflug 2022. 

 
 c) auf der Festplatte Acer (C:), 

 im Ordner Musik. 

https://www.digidazu.at/start/buero/infomail/#interaktives_video
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Folder für den Tag der offenen Tür 2022 
 
Der Folder ist… 
 
 a) auf diesem PC, 

auf dem Desktop. 
 

 b) auf diesem PC, 
im Ordner Dokumente, 
Veranstaltungen, 
externe Veranstaltungen. 

 
 c) auf diesem PC, 

im Ordner Dokumente, 
Veranstaltungen 
öffentliche Veranstaltungen, 
Tag der offenen Tür, 
2022. 

 

Öffnen: 
2. Öffnen Sie nun die Übungsdatei „uebungsdatei_infomail_mails schreiben.pdf“!  

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

• Schreiben Sie Sofias Mailadresse (sofia.odya@LIFT.at) in das Feld „An“. 
• Schreiben Sie einen passenden Betreff in das Feld „Betreff“ 
• Beginnen Sie das Mail mit einer kollegialen Anrede. 
• Schreiben Sie kurz, was Sie im Anhang schicken. 
• Beenden Sie das Mail mit einer passenden Grußformel und dem Namen. 
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4. Kim schreibt nun ein formelles Mail an Herrn Clemens Pöls, einem Klienten von 
Frau Nowak. Sie schickt ihm den Folder zum Tag der offenen Tür. 
 

• Schreiben Sie Herrn Pöls‘ Mailadresse (clemens.pöls@mail.at) in das Feld 
„An“. 

• Schreiben Sie einen passenden Betreff in das Feld „Betreff“ 
• Beginnen Sie das Mail mit einer höflichen Anrede. 
• Schreiben Sie einen kurzen Text und was Sie im Anhang schicken. 

Hier sind einige Satzteile, die Sie verwenden können. Bringen Sie sie in die 
richtige Ordnung: 

am 08. September 2022 lädt das LIFT Beratungs- und Informationszentrum  
Von 9:00 bis 16:00  
Genauere Informationen entnehmen Sie bitte 
und unser breites Beratungs- und Informationsangebot kennenlernen. 
Auf Ihr Kommen freut sich das Team von LIFT! 
können Sie unseren Standort  
dem Folder im Anhang. 
zum Tag der offenen Tür ein. 

• Beenden Sie das Mail mit einer passenden Grußformel und Vor- und 
Nachname. 

 
5. Speichern und schließen Sie die Datei!  
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Lösungen 
 

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

Folder für den Tag der offenen Tür 2022 
c) auf diesem PC, im Ordner Dokumente, Veranstaltungen, öffentliche 
     Veranstaltungen, Tag der offenen Tür, 2022. 

 
3. 
Informelles Mail an Sofia 
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4. 
Formelles Mail an Herrn Pöls 
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