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Wie schreibe ich eine Rundmail an die Teilnehmerinnen und Teilnehmer
einer meiner Lehrveranstaltungen?

1. Melden Sie sich im CAS an (siehe gesonderte Anleitung). Sie erhalten auf der Startseite
einen Uberblick Gber lhre Lehrveranstaltungen. (Ein Klick auf die Uhr in der Ubersicht links
oben lasst die Zeiten und Raume erscheinen.)

2. Wahlen Sie durch einen Klick auf den Veranstaltungstitel die Lehrveranstaltung aus, an
deren Teilnehmer Sie eine E-Mail verschicken wollen.

3. Wahlen Sie die Registerkarte ,,Anmeldungen® aus. Sie erhalten eine Ubersicht tber die
Teilnehmer und Teilnehmerinnen.

4. Markieren Sie nun die Teilnehmer, die die Mail erhalten sollen.

Wollen Sie alle Teilnehmer markieren, setzen Sie durch Klicken einen Haken in das
Kastchen neben dem Wort ,Matrikelnummer, direkt unter dem grinen Plus.
Sie konnen aber auch einzelne Studierende auswahlen, indem Sie einen Haken nur bei den

entsprechenden Studierenden setzen.
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Platze insgesamt:  unbegrenzt
Freie PEitze: unhegrenat
Tellnehmer: 43

Warteliste: 0
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Bei Fragen und Problemen wenden Sie sich bitte an die IT-Abteilung der
HFM, Raum 1.43, it@hfm-nuernberg.de.
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5. AnschlieBend klicken Sie auf das Briefsymbol.

Anmeldeliste
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M  Matrikelnummer » v Name » + Status & v Anmerkungs
v Teilnehmer (Zugelassen)
v

Tailnakhmor { Tuinalaccan)

6. Es offnet sich ein neues Fenster. Hier konnen Sie einen Betreff und den Text der Mail
eingeben sowie zu verschickende Dokumente hochladen.

Klicken Sie abschlieBend auf ,Senden®.

Angemeldst als WS12113 Stariseite  Ralle w=chsein &b

E-Mail

~

Senden Abbrachen
E-Mail

Betreff: |

Text:

Dater: I Durchsuchen... | [+) °|

Ausgewidhite Kontakte

AdressdDa Name » Vorname & +

Bei Fragen und Problemen wenden Sie sich bitte an die IT-Abteilung der
HFM, Raum 1.43, it@hfm-nuernberg.de.





