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Anleitung fiir Schiilerinnen und Schiiler:

E-Mails in LOGINEO NRW

Videos:

E-Mail-Posteingang E-Mails verfassen E-Mails an mehrere
Empfangerinnen und Empfanger verfassen

Logineo NRW (Datenschutzerklarung)

Tipp: Das Flyout ist ver-
schieb- und aufklappbar.
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/
/
/

/

/

/
LOGINEO AT

Klicke auf die Kachel mit dem
Briefumschlag, um zu deinem

E-Mail-Postfach zu gelangen.

LOGI NEO o
LOGLNEO@ Q  Posteingang = C Kalender J Adressbuch J
LOGINEO NRW ist ein Projekt des Ministeriums fiir Schule und er;lsterlumgﬁ;r ' ]
Bildung des Landes Nordrhein-Westfalen. 3;‘1':;31: Nordrmain Westtalin ‘ www.logineo.nrw.de
()
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Eine E-Mail 6ffnen und lesen

Im Posteingang befinden sich deine empfangenen E-Mails. Angezeigt werden die Absenderin/der Absender,
der Betreff, das Absendedatum und die E-Mail-GréBe. Mit einem Klick auf die E-Mail 6ffnet sich die E-Mail
und du kannst sie lesen.

LOGI NEO

LOGI.NEO@400091 Q_ Posteingang = C

LOGIL.NEO :
@ : i Betreff Absendedatum
0.04% von 500 MB verwendet Absendenn/ - ——
: : Absender 10 Mars21
» [J Posteingang ‘3 - chstes Treffen Freitag 18.8 KiB
. . . . " ,  Toni Bente . . 10-Mar-21
Klld(e an dle E'Mall, um sie zu Offnen' L‘ Patenprogramm - Nachstes Treffen Freitag E-MaII-GrOBe f 21k8
z > Gesendet @ Nils Mogelpack 29-Jan-21
% — Englisch-Starterpack Lektiren 21KiB
N :
Zh | Papierkorb ®  Admin1 Standardkonto 07-Jan-21
S h  Dein WLAN-Passwort WICHTIG 17 Ki8
.I Spam

Admin1 Standardkonto 07-Jan-21
Anleitung WLAN-Zugriff 21KiB

Manchen E-Mails sind auch Anhdnge hinzugefiigt, die unterhalb des Textes angezeigt werden. Du kannst dir
die Anhange in einem neuen Fenster anzeigen lassen oder sie herunterladen und dann &ffnen.

Wt & &« =» § [ :
Patenprogramm - Nachstes Treffen Freitag -

Mittwoch,

Toni Bente roni.gente@ LOGI NEO Nils Mogelpack

Liebes Patenprogramm-Team,

unser nachstes Treffen findet spontan am Freitag um 14 Uhr im Kunstraum 3 statt.

Wir werden dann die Materialien fertigstellen. Die Liste habe ich dieser E-Mail angehangt.

Bitte schreibt mir kurz, ob der Termin passt.

Tipp: L I E-Mail-Anhange herunter

Viele Griie pp: Lade groBe a ange herunte
und l6sche danach die E-Mail, damit sie

Toni Bente dein Postfach nicht fiillen.

Patenprogramm Liste Material.docx

161 Kig B % Anhang herunterladen. J
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Auf deine empfangenen E-Mails kannst du nicht nur antworten. Du kannst sie auch mit einem Stern
markieren, mehreren Empfangern antworten, die E-Mail weiterleiten, sie dir in einem neuen Fenster
anzeigen lassen oder sie léschen. All diese Funktionen verbergen sich hinter den Symbolen oben rechts im
gelffneteten E-Mail-Fenster . Durch einen Klick auf das jeweilige Symbol kannst du die Funktion ausfiihren.

Allen Empfangerinnen und

Nur der Absenderin/dem E-Mail I6schen.

Empfangern antworten.

Absender antworten.

AR N o

a E-Mail in einem

Eine Markierung hebt

eine E-Mail hervor neuen Fenster
' E-Mails kdnnen mit allen Inhalten und An- &ffnen.

hangen weitergeleitet werden.

Auf eine E-Mail antworten
Hast du eine E-Mail erhalten, kannst du direkt auf diese antworten, indem du auf den entsprechenden Pfeil
(s.0.) klickst. Wahlist du den Doppelpfeil aus, schreibst du automatisch auch allen urspriinglichen Empfange-

rinnen und Empféngern eine Antwort. Sobald du einen der beiden Pfeile auswahlst, erscheint das Eingabe-
fenster.

LOGI NEO <LOGILMN
H: Die E-Mail-Adresse wird automatisch im Feld

BCC

»~An" bzw. ,,CC" eingefiigt.

Toni Bente <toni.bentef@n

Nils Mogelpack <nils.mogelpack@ [ <)

Klicke auf ,senden", wenn du deine

h;: .Patenprogramm - Néchstes Treffen Freitag Antwort abschicken méchtest.
B I U A v 2 = -
— Dass du antwortest, ist an

Schriftart ~ | Gralke ~ [ Quellcode der AkarZUI'Ig ,,Re“:
(,Reply", englisch fiir

Liebs Frau Bente ~Antwort") vor dem Be-

vielen Dank fir die Information_ Ich bin gerne dabei

treff zu erkennen.

Viele Gralle
Logi i

Gib in dieses Feld deinen Antworttext ein. Du

kannst hier z.B. auch die SchriftgroBe anpassen. ©
0
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Eine E-Mail schreiben und versenden

Wenn du auf eine E-Mail antworten mdchtest, machst du das (ber den Pfeil, der oben rechts (iber der geoff-
neten E-Mail erscheint (siehe oben).

Um eine neue E-Mail zu schreiben, klickst du auf den griinen Kreis mit dem Stiftsymbol, der im Posteingang
eingeblendet wird. Klicke auf eines der dariiber erscheinenden Symbole, um ein Eingabefenster zu 6ffnen.

LOGI NEO
LOGL.NEO@ Q, Posteingang = C

LOGI.NEO®@ 5 Keine Nachricht = Nach Empfang sortieren
0.04% won 500 MB verwendet
» [J] Posteingang
Entwiirfe
= o : &
E-Mail in einem neuen Fenster schreiben.
> Gesendet

Papierkorb

m
Eine neue E-Mail schreiben.
&I spam

Damit du die E-Mail abschicken kannst, missen das ,,An"-Feld, der Betreff und das Textfeld ausgefiillt sein.

LOGINEOQTY]
]

-l  LOGI NEO <LOGLNEO@ - % B x

cC

Gib hier die E-Mail-Adresse des Empfangers oder der Empfangerin ein. J -

peter Gib einen passenden Betreff ein. J Tipp: Passend ge-
wahlt ist ein Betreff,
B I U A~ = = E »» ¥ B E = E e =2z [ L
wenn er in wenigen
Schriftart v | Groke v | B Quelicode Stichworten den In-
o halt der E-Mail zu-
sammenfasst.
Den Text deiner E-Mail kannst du in diesem Feld einge- ) -
ben und auch anpassen, indem du z.B. Worte fett, Aur- 0]

siv oder unterstrichen schreibst.
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-

An CcC
] BCC
. \“Er
T(_.)_.n_' _Ei?.mﬁ (mm M\ In deinem Adressbuch sind alle E-Mail-Adressen
- R — . . -
Toni Bente <toni bente@ der Schule hinterlegt. Dir werden automatisch
loginee passende E-Mail-Adressen vorgeschlagen,
B nachdem du zwei Buchstaben eingegeben hast.
M
Schriftart v | Grolke v | [¢ Quellcode

Uber das Biiroklammersymbol kannst du deiner E-Mail Dateianhénge hinzu- f
fligen. Wenn du die Erlaubnis dazu hast, ist das Teilen von Dateien in der Bil-
dungscloud jedoch empfehlenswerter. . @J

—

Sind das ,,An"-Feld, der Betreff und das Textfeld ausgefiillt, kannst du die E-Mail senden, indem du auf das
Senden-Symbol klickst. Deine E-Mail wird nun gesendet.

E LOGI NEO <LOGLNEO@ .nrw.schule> X

an o« o

Toni Bente <toni.bente@ nrw.schule> €3 Nils Mogelpack =nils.mogelpack@ L E'Mall Senden. J BCC

Klassenprojekt

B I U A+ = == » Bl = = E = ==z B P S I
Schriftart v | Grake ~ | [o Quellcode
Liebe Frau Bente, lieber Herr Mogelpack,
findet unser Klassenprojekt 3 in der nachsten Woche wieder statt? . . 5 i Hinweis:
Tipp: Wie du mit deinem Speicherplatz
Viele Grilte g .
Logi Speicherplatz sinnvoll um-

gehst, erfahrst du im ver-
linkten Dokument. j— —_
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Alle E-Mails, die du als Antwort oder neue E-Mail versendet hast, findest du im Ordner ,Gesendet™ wieder.

LOGI NEO
LOGLNEO@ o

Q, Gesendet = C %t & &« » B @

LOGLNEO@ § Nachrichien) = Nach Empfangsortieren Re: Patenprogramm - Nachstes Treffen
0.04% von 500 MB verwendet Fre itag
Toni Bente 1110
» [J Posteingang Re: Patenprogramm - Nichstegl 2.3 Kig Mittwoch, Mai 12, | 11:10 CEST
LOGI NEO .
Q Entwiirfe LOGLNEO@ . Toni Bente
Wahle die E-Mail aus, um e
= P> Gesendet
g zu sehen, was du wann an Nils Mogelpack
(=)
W Papierkorb wen gesendet hast.
(=)
= Liebe Frau Bente,

Viele GriiRe
Logi

&1 spam ° vielen Dank fiir die Information. Ich bin gerne dabei.

Eine E-Mail loschen

E-Mails lassen sich Iéschen, indem sie in den Papierkorb verschoben werden.

LOGI NEO O

LOGLNEO@

Ww &« » § &

LOGLNEO@ - 1 Nachricht{en) = Nach Empfang sortieren Eng“SCh = AngEbOt Austausch
0.18% von 800 MB verwendet

» [ Posteingang (]} S — Wahle die E-Mail aus, die geldscht

Englisch - Angebot Austausch 23 Kil

= werden soll. Halte die linke Maus-

Entwurfe
taste gedriickt und ziehe (drag)

> Gesendet das Symbol in den Papierkorb.

Wirf die E-Mail (drop) dort ab, in-

» W Papierkorb
\ dem du die Maustaste loslasst.
.I Spam /

Tipp: Geloschte E-Mails befinden

sich noch 30 Tage im Papierkorb,

[ Locineol

bevor sie endgliltig geléscht werden.
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Profi-Tipp:

E-Mails an mehrere Empfangerinnen oder Empfanger versenden
Eine E-Mail kannst du auch an mehrere Empfangerinnen oder Empfanger verschicken. Dazu hast du ver-

schiedene Mdglichkeiten.

SIS Bl LOGI NEO <LOGLNEO@ 5

Trage alle E-Mail-Adressen der Empfangerinnen/Empfanger
Toni Bente <Toni.Bente@ hintereinander in das ,,An"-Feld ein, die du direkt mit deiner
E-Mail anschreibst.

Nutze das ,,CC**-Feld, um zusatzliche Empfangerinnen/Emp-
Anna Bose <anna.boese@ fanger in Kenntnis zu setzen, aber nicht direkt anzuschreiben.

Ins ,BCC***-Feld tragst du Empfangerinnen/Empfanger ein,

Alex Hamburg <Alex.Hamburg@ die auBer dir niemand sieht.
CC steht fiir ,Carbon Copy", was so viel BCC steht fiir ,Blind Carbon Copy" ist eine unsicht-
bedeutet wie eine Art Kopie. Empfange- bare Kopie. Empfingerinnen/Empfinger, die ,in BCC
rinnen/Empfanger, die ,in CC gesetzt" gesetzt" sind, erhalten ebenfalls eine Kopie der E-Mail.
sind, erhalten also eine Art abgepaus- Andere Empfingerinnen/Empfanger der E-Mail sehen
ten Durchschlag der E-Mail. allerdings nicht, wer die E-Mail in ,BCC" erhalten hat.
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Profi-Tipp:

Unterordner erstellen und E-Mails einsortieren
Damit es im Posteingang Ubersichtlich bleibt, kannst du Unterordner erstellen und deine E-Mails per Drag &

Drop in die unterschiedlichen Unterordner sortieren.

LOGI NEO
LOGLNEO® Klicke auf das Drei-Punkte-Menii,

um deine Ordner zu bearbeiten. L ’ .
£OGLREQ@ Wichtige Hinweise zum Passwort

—
0.05% von 500 MB verwendet

‘Admin2 Standardkonto 14:31
‘Wichtige Hinweise zum Passwort 495 KiB -

B Bio-AG Ordner als gelesen markieren /

Bl Englisch Neuer Unterordner...

] - ; Wahle ,Neuer Unterordner" aus,

um einen neuen Ordner zu erstellen.

Liebe Schiilerinnen und Schiiler,

bitte beachtet bei der Wahl euer Passworter die angefiigten Hinwese.
BB Technisches

L Looneol

Komprimieren -
Meldet euch gerne bei Riickfragen.

Entwiirfe .
= Exportieren Mit freundlichen GriiRen

Euer Admin

Gesendet
> Suchen

PDF | Hinweise_Passwor...

» @ Papierkorb
aoke [ ¥

.l Spam

LOGI NEO
LOGLNEO@ Q, Posteingang = C % « » @ 7

LACLNEOG o dNachichten) = NachEmpfangsortieren  Wichtige Hinweise zum Passwort

0.05% von 500 MB verwendet Mittwoch
Admin2 Standardkonto 14:31 A
~ [J Posteingang Wichtige Hinweise zum Passwort 495 KiB ® Admin2 Standardkonto
¢ admin2@ LOGI NEO

B Bio-AG

Liebe Schiilerinnen und Schiiler,
@ Englisch

LOGINEOQNY

BB Technisches

Wahle die E-Mail aus. Halte die linke Maustaste ge-
&4 entuife \ driickt und ziehe (drag) das Symbol in den Unter-

—> GRik! ordner, in den die E-Mail sortiert werden soll.
» W Papierkorb Wirf die E-Mail liber diesem Unterordner ab (drop),
§ span indem du die Maustaste loslasst. j
Herausgeber: Medienberatung NRW 0 e
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