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I.  Konzept : Parametrisierung einer elektronischen Postsoftware

Ziele
Seine elektronische Postsoftware parametrisieren kénnen

Vorraussetzung
Modul ,,Funktionalitat des Internet-Netzes*

Konzepte :

- Postserver : Konten pop, smtp, imap
- Identifikation

- Identitét, Rickanschrift

1.1 Postserver : Konten pop, smtp, im

Das Protokoll der elektronischen Nachrichtenibermittlung ist SMTP (Sending Mail
Transfert Protocol). Es lasst die Beforderung von elektronischen Mitteilungen tGber das
Netz zu. Diese Mitteilungen werden Uber den Server der Nachrichtentbermittlung
gespeichert. Man unterscheidet die Server POP, die die eingehenden Mitteilungen
speichern, und die Server SMTP, bei denen die Mitteilungen durchlaufen, die man
verschickt.

Um Zugang zu Ihren Mails tber den Server POP zu haben oder um den Server SMTP
zu benutzen, wenn sie Mitteilungen verschicken, mussen sie ein Konto auf diesen
Servern nutzen. FUr den Zugang zu Ihrem Konto brauchen Sie eine Identifizierung und
ein Passwort. Ihre Identifizierung steht generell vor dem @ in Ihrer Mailanschrift.

1.2 Parametrisierung der elektronischen Postsoftware

Folglich muss die Parametrisierung in Ihrer elektronischen Postsoftware folgende
Angaben enthalten :

- Den Namen des Servers POP der eingehenden Post ;

- Den Namen des Servers SMTP der ausgehenden Post ;

- Die Identitat und das Passwort Ihres Kontos.

1.2.1 lhre Identitat

Sie missen auch tber Ihre ,,Identitat* Auskunft geben. Es handelt sich um den Namen,
der auf dem Absender erscheint, wenn Sie ein Mail verschicken.

1.2.2 Ruckanschrift

Ebenso muss das Feld der Riickanschrift ausgefullt werden, wo die Anschrift angegeben

wird, wenn Ihr Korrespondent die Funktion ,,zurtick an* seiner Software fur die
Beantwortung eines IThrer Mails benutzen will.



Il.  Konzept : Die Funktionalitaten der elektronischen Post

Ziele
Die Funktionalitaten der elektronischen Post kennen und anwenden konnen.

Vorraussetzung

- Modul ,,Betrieb des Internet*

- Modul ,,Die elektronische Post* Kapitel ,,Parametrisierung der elektronischen
Postsoftware*

Konzepte :
- Redaktion einer Mitteilung ;
- Dossiers, Filter und Etiketten.

2.1 Redaktion einer Mitteilung

Wenn man eine Mitteilung verfasst, fullt man das Feld ,,Objekt* deutlich aus, denn
dank diesem Objekt kann die Natur ihrer Mitteilung vom Empfanger derselben
identifiziert werden.

Man fullt auch das Feld ,,An* (Empfanger) und eventuell CC (Kopie) und BCC
(versteckte Kopie, die Empféanger sehen auf der Kopie nicht die anderen Empféanger)
aus.

Man muss sich dessen bewusst sein, dass im Korper der Mitteilung die Linien nicht zu
lang sein durfen. Man beschrankt sich hauptsachlich auf ein spezifiziertes Subjekt pro
Mitteilung. Am Fuss der Mitteilung kann man eine Unterschrift eingeben.

2.1.1 Eine Mitteilung beantworten

Wenn Sie die Funktion ,,antworten lhrer elektronischen Postsoftware benutzen ,
erscheint die Mitteilung der Person, der sie in dem Mail antworten, jeder Linie geht das
Zeichen > voraus. Sie missen nun die Linien, auf die Sie antworten mdchten,
beibehalten (und diejenige 16schen, die unnitz ist) und unter jeder betreffenden Linie
antworten.

2.1.2 Eine Mitteilung weiter vermitteln
Dagegen andern Sie niemals eine Mitteilung, die Sie weiter vermitteln (aus Respekt vor
die Person, die die Originalmitteilung verfasst hat). Sie konnen einfach am Anfang der
Nachricht den Inhalt und den Autor der Mitteilung, die Sie weiter vermitteln, angeben.
2.1.3 Prioritat, Empfangsbescheinigung

Sie kdnnen auch, ohne zu Ubertreiben, eine Prioritat (eilig, sehr eilig) in Ihren
Mitteilungen angeben oder eine Empfangsbescheinigung anfordern.



2.2 Dossiers Filter und Etiketten

Ihre elektronische Postsoftware gestattet Ihnen zusatzlich, Dossiers zu kreieren, in
denen Sie die Mitteilungen archivieren kénnen, die Sie erhalten. Auch kénnen Sie Filter
kreieren, mit denen lhre elektronische Postsoftware die Mitteilungen, die Sie erhalten
(und die Sie verschicken), direkt in die Dossier zum Beispiel nach ihrem Objekt oder
nach ihrem Absender einordnet.

I11.  Konzept : Netikette

Ziele
Die in der ,,Netikette* genannten Empfehlungen fur das Verhalten und fir das, was
man in Bezug auf die elektronische Nachrichteniibermittlung vermeiden sollte.

Vorraussetzungen
Kapitel ,,Funktionalitaten der elektronischen Post*

Konzepte :

- Hoflichkeitsregeln ;

- Berticksichtigung der technischen Eigenschaften des Internet-Netzes : Uber das
Internet-Netz Daten tbertragen, Anschlusskosten, Festplattenbereich

- Mengenverwaltung, Effizienz

3.1 Hoflichkeitsregeln

Man muss die Hoflichkeitsregeln im Internet sehr beachten, da die
Kommunikationspartner sich nicht sehen und im asynchronen Austausch miteinander
kommunizieren, und daher die Nachrichten des beiderseitigen Kontextes gelesen
werden. Eine Gruppe von Nuancen, von nicht verbalen Nachrichten, die die mindliche
Kommunikation bereichern und das Verstandnis fordern. Diese Nuancen sind im
Austausch per Mail nicht zu bemerken, was erklart, dass zum Beispiel eine
humoristische Formulierung vom Empfénger eines Mails falsch aufgefasst werden kann.

3.1.1 Personenachtung

Gewisse Regeln unterstreichen den guten Geschmack. Man darf niemals eine
personliche Nachricht an einen anderen Empfanger als den Originalempfanger
Ubermitteln. Das gleiche gilt, wenn Sie sich an eine spezielle Person in Ihrer Nachricht
wenden, sollte generell keine Kopie dieser Nachricht an andere als an die interessierte
Person adressiert werden.

3.2 Berucksichtigung der technischen Eigenschaften des Internet-Netzes
Man versucht generell, eine Uberlastung des Internet-Netzes (die Internet —

»Leitungen®) und der Festplatten (der PC’s oder der Server) zu vermeiden. Deshalb
verfasst man seine Mails im Textformat ohne eine HTML-Form mit einzuschliessen (die



die Ubermittlung der Nachrichten tiber das Netz und den E-mail-Server sehr
erschwert). Wenn man eine Anlage beifiigt, ist zu vermeiden, dass diese Anlage 200 Ko
nicht Uberschreitet (man kann in diesem Fall sein Archiv komprimieren). Wenn man
eine Nachricht an eine lange Liste von Empfangern verschickt (besonders wenn man sie
auf eine Verteiler- oder Diskussionsliste geschrieben hat), fligt meine keine Anlage bei.
Die Uberlastung des Netzes steht tatsachlich in direktem Zusammenhang mit der
Empfangerzahl Ihres Mails.Wenn andererseit nur 50% der Empfanger an Ihrer Anlage
interessiert sind, haben 50 % sie umsonst heruntergeladen. Sie haben daher Zeit und
Geld verloren (Verbindungszeiten)! In diesem Fall ist es vorzuziehen, in das Mail einen
Link einzugeben, mit dem man ein Archiv herunterladen kann.

3.2.1 Gewicht eines Mails mit Anlage

Wenn Sie ein Mail mit Anlage verschicken, ist das endgiltige Gewicht der Nachricht
praktisch eineinhalb Mal grosser als die Anlage (das Gewicht des Kérpers der Nachricht
ist irrelevant). Diese Erhohung ist die Folge des Anfuigens von natzlichen Informationen
an die Ubermittlung der Nachricht tiber das Netz.

3.3 Mengenverwaltung, Effizienz

Auf einer Diskussionsliste antwortet man nicht auf eine Nachricht tGiber die Liste, wenn
die Antwort eine gréssere Anzahl betrifft. Am besten ist der Autor der einzige
Empfanger der gesamten Antworten, von denen er in der Folge eine Synthese erstellt
und auf die Diskussionsliste setzt (das gilt fir eine Gruppe von kurzen und spezifierten
Antworten). Dieser Punkt der auf die Diskussionslisten angewandten Netikette
beantwortet die Sorge wegen einer Minderung der Zahl der verschickten Nachrichten.
Die Anwendung von Etiketten (in das Objekt einer Nachricht in Klammern eingesetzter
Code) lasst zusammen mit der Schaffung von Filtern und Dossiers auf dem Niveau der
elektronischen Postsoftware eine Optimierung der Verwaltung der Mails zu, da sie bei
ihrem Eingang automatisch archiviert werden.

3.3.1 Etiketten und Newsgroups

Die Etiketten sind auf den 6ffentlichen Diskussionslisten sehr nttzlich (newsgroups), wo
die Zahl der verschickten Nachrichten sehr gross ist. Die Regeln werden fur jede Liste
definiert und die Moderatoren Uberwachen ihre korrekte Anwendung. Die Personen, die
die Liste der verschickten Nachrichten durchsehen, gehen somit direkt auf die
Nachrichten, die sie interessieren.



