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Wir reden jetzt über E-Mail-Anhänge.

Dazu möchte ich euch zuerst eine Frage stellen:

Kann mir jemand von euch sagen, was ein E-Mail-Anhang 
ist?

Ich nehme die Wortmeldungen dran.

Wenn es keine Wortmeldungen mehr gibt, mache ich weiter.

Nächste Folie
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Aber wozu versendet man überhaupt Anhänge?

Ganz häufig zum Teilen von Dokumenten.

Zwei Beispiele:

Ich unterschreibe einen Handyvertrag.

Mein Anbieter schickt mir den Vertrag per E-Mail.
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Oder ich möchte die Einladung zu meinem Geburtstag 
per E-Mail verschicken.

Zum Beispiel ein schönes Bild oder eine Word-Datei.

Nächste Folie
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Wir schauen unsere Webmail-Oberfläche noch einmal an.

Im roten Bereich können wir Anhänge auswählen, die 
wir versenden wollen.

Dafür müssen wir auf „Durchsuchen“ klicken und eine 
Datei von unserem Computer auswählen.

Nächste Folie
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Dieses Auswahlfenster öffnet sich, wenn wir auf 
„durchsuchen“ klicken.

Hier müssen wir die Datei auf unserem Computer finden 
und auswählen.

Die Datei, die wir versenden wollen, ist hier rot markiert.

Wir klicken erst auf die Datei, und dann auf „Öffnen“ 
unten rechts.

Nächste Folie
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Haben wir eine Datei ausgewählt, erscheint der 
Dateiname hinter dem Feld „Durchsuchen“.

In diesem Beispiel ist das die Datei 
„IMG_4924.JPG“

Also eine Bilddatei mit einem Urlaubsfoto.

Wenn wir auf „Senden“ klicken wird diese E-Mail mit dieser 
Datei versendet.

Nächste Folie
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Aber wie viele Dateien können wir auf einmal senden?

Das kommt auf die Größe der Dateien an.

Die Größe aller Anhänge in einer E-Mail soll nicht größer 
als 10 Megabyte sein.

Man sagt auch 10 MB dazu.

Aber was heißt das genau?

Nächste Folie
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Hier sehen wir eine Liste der Größen von „Digitalen 

Speichereinheiten“.

Also der Größe von Dateien auf einem Computer.

Wir können sehen:

1 Kilobyte  oder KB sind ca. 1.000 Byte.
1 Megabyte oder MB sind ca. 1.000 Kilobyte.
1 Gigabyte oder GB sind ca. 1.000 Megabyte.

Viele Dateien auf einem Computer haben eine dieser drei 
Größen.
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Wir haben kein Problem Dateien im Bereich von Kilobyte 
als E-Mail-Anhang zu senden.

Dateien im Bereich von Megabyte sollten wir überprüfen –
sie sollten kleiner als 10 MB sein.

Wir können nicht Dateien im Bereich von Gigabyte als E-
Mail-Anhang senden.

Aber wie finde ich raus, wie groß eine Datei ist, die ich 
versenden möchte?

Nächste Folie
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Hier sehen wir verschiedene Dateien von einem Computer.

Sie sind nach Größe geordnet.

Die erste Datei ist das Textdokument „Einkaufszettel 
Sommerurlaub“.

Es ist 1 KB groß.

Wir können es also ohne Probleme per E-Mail versenden.
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Die zweite Datei ist ein Word-Dokument: „Protokoll 
Teamsitzung“.

Es ist 17 KB groß.

Auch diese Datei können wir per E-Mail versenden.

Die dritte Datei ist ein Elternbrief zum „Schulradeln“.

Sie ist 158 KB groß.
Wir können diese Datei per E-Mail senden.
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Die vierte Datei ist ein MP3 – also Musik: Das Lied 
„Funkloch“.

Es ist 6.898 KB groß.
Das sind ca. 7 MB.

Wir können es ohne Probleme per E-Mail senden.
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Die letzte Datei ist ein Video: „Maikes Geburtstag“

Es ist 133.911 KB groß.
Das sind ca. 134 MB.

Diese Datei ist zu groß für einen E-Mail-Anhang.

Nächste Folie
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Wenn wir uns die Dateien im Windows Explorer ansehen, 
können wir uns die Dateigröße auch direkt umrechnen 
lassen.

Wenn ich einmal auf die Datei klicke, sehe ich die Größe von 
133.911 KB als umgerechnet 133 MB unten links.

So könnt ihr noch schneller sehen, ob eine Datei die richtige 
Größe hat.

Aber was machen wir mit Dateien, die größer als 10 MB 
sind?
Nächste Folie
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Bei Dateien, die größer als 20 MB sind können wir einen 
Filehosting-Dienst benutzen.

Dabei laden wir unsere Datei bei einem Anbieter hoch. 
Dort liegt die Datei dann auf einem Server.

Dann senden wir den Download-Link an den Empfänger.

Es gibt viele Anbieter für das Versenden von großen 
Dateien.

Nächste Folie
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Hier seht ihr eine Übersicht dazu.

Alle diese Anbieter sind kostenlos.

So könnt ihr zum Beispiel auch lange oder große Videos 
mit Freunden teilen.

Ihr bekommt am Ende eine Übersicht mit diesen 
Anbietern.

Ihr müsst sie also jetzt nicht abschreiben.
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