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E-Mail 
E-Mail-Adressen 

E-Mails organisieren 

E-Mails schreiben 

Spam- und Junkmails 
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Aufgabenstellung: Löse den Lückentext mit Hilfe des Videos! 

Das Wort E-Mail kommt vom englischen Begriff „elektronic mail“. Man kann die E-Mail oder das E-

Mail sagen, beide Artikel sind richtig. Ein E-Mail ist ein elektronischer __________, der in 

sekundenschnelle über das Internet versendet wird. Die erste E-Mail wurde 1971 in den ______ 

verschickt. Mit einem E-Mail können Dateien als Anhang bzw. ____________________ mitgeschickt 

werden. E-Mail-Anbieter können die maximale Größe an Anhängen festlegen und das Versenden 

von bestimmten Dateiformaten verhindern. 

Aufbau einer E-Mail-Adresse 

Eine E-Mail-Adresse besteht immer aus einem Benutzernamen, dem Domainnamen und einem 

sogenannten „top-level-domain“. Zwischen dem Benutzernamen und dem Domainnamen steht 

das At-Zeichen, das auch ______________________ genannt wird. Das findest du auf der 

Computertastatur meistens beim „q“. 

Über kostenlose Domains können gratis E-Mail-Adressen angelegt werden, die sich über 

____________ finanzieren. Manchmal bekommt man E-Mail-Adressen von seinem Provider, also 

seinen Internetanbieter zur Verfügung gestellt. Auch Firmen, Schulen und andere Organisationen 

haben oft eigene Domainnamen. 

Mailordner 

Mithilfe von ______________ können E-Mails einfacher organsiert werden. Im Posteingang landen 

empfangene E-Mails, im ______________________ Mails, die gerade verschickt werden oder auf eine 

intakte Internetverbindung warten, damit sie verschickt werden können. In den gesendeten 

Elementen findest du Kopien deiner gesendeten E-Mails. In den gelöschten Elementen oder im 

____________________ sind gelöschte Mails. Im Ordner Entwürfe sind E-Mails, die später versendet 

werden sollen oder noch nicht fertiggeschrieben sind. Im Spam- oder Junkordner landen E-Mails, 

die vom Programm ______________________ als Spam- oder Junkmails identifiziert werden. Allerdings 

kann dort auch einmal ein E-Mail landen, das kein Spam- oder Junkmail ist. 

E-Mails versenden 

E-Mails können über E-Mailprogramme wie ______________ oder Apple Mail oder Internetseiten der 

Anbieter versendet werden. Im Mailprogramm wird das Mailpasswort meistens gespeichert. Bei der 

Anmeldung über Webmail muss das Passwort eingegeben werden.  
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Bei jedem Mail kann die __________________ (die Wichtigkeit) des Mails angegeben werden. Über 

Verteilerlisten können Mails an mehrere Personen gleichzeitig geschickt werden.  

Ins Feld „an“ kommen die Adressen, an die das Mail verschickt werden soll. „CC“ steht für __________ 

und enthält Adressen von Personen, die eine Kopie des Mails erhalten sollen. Das Feld „BCC“ steht 

für ____________________. Auch die Adressen in diesem Feld erhalten das Mail, davon erfahren die 

anderen Empfänger aber nichts. 

Im Feld „Betreff“ wird in einigen Stichworten das Thema des E-Mails eingetragen, vergleichbar mit 

einer ______________________. 

Der Text einer E-Mail beginnt immer mit einer Anrede: 

✓ förmliche Mails: „Sehr geehrter Herr oder Frau“ und man nennt den Namen des Empfängers 

✓ wenn man nicht weiß, wer das Mail lesen wird:  „Sehr geehrte Damen und Herren“ 

✓ Mails an enge Kollegen und Freunde: „Hallo“ oder „Hi“.  

Am Ende eines Mails steht die Grußformel, bei förmlichen Mails schreibt man meistens „Mit 

________________________ Grüßen“, bei Freunden und Kollegen wird auch oft „liebe Grüße“ mit „LG“ 

abgekürzt.  

Spam- und Junkmails 

E-Mails können dazu verwendet werden, __________________________ auf dem PC des Empfängers 

zu installieren. Überlege deshalb immer genau, ob du ______________ von unbekannten Absendern 

öffnest. Fast jede E-Mail-Adresse enthält unerwünschte Werbemails von unseriösen Anbietern. Auch 

Gewinnbenachrichtungen oder Erbschaften von unbekannten Personen sind fast zu 100 % 

________________. Unter Phishing versteht man Versuche, Anwender per E-Mail zu verleiten, auf 

gefälschten Webseiten Zugangsdaten für das __________________________ einzugeben. Ziel der 

Betrüger ist es, so auf dein Bankkonto zuzugreifen. 

 

Lösungen: Anhänge | Attachment | automatisch | Blindkopie | Brief | Computerviren |  freundlichen 

Klammeraffe | Kopie | Onlinebanking | Ordnern | Outlook | Papierkorb |  Postausgang | Priorität  

Überschrift | unseriös | USA | Werbung 

 

Aufgabenstellung:  

Beschrifte die E-Mail-Adresse (Klammeraffe, Domain, Top-Level-Domain, Benutzername)! 

 

 max.mustermann    @ meineschule . de  
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Fragen zum Thema E-Mail 

Aufgabenstellung: Beantworte die Fragen mit Hilfe des Textes!  

1. Das Wort E-Mail kommt vom englischen Begriff "... mail" 

(S) electronic (H) endless (U) electric 

2. Ein E-Mail ist ein elektronischer ... 

(X) Paketdienst (G) Anruf (C)  Brief 

3. Ein anderes Wort für Anhang ist ... 

(H) Attachment (T) Anrede (S) Adresse 

4. Unerwünschte Mails sind Spammails oder ... 

(C) Funmails (A) Junkmails (F) Errormails 

5. Vor dem @ einer E-Mail-Adresse steht der ... 

(F) Domainname (U) Benutzername (G) Vorname 

6. Direkt nach dem @ einer E-Mail steht der ... 

(F) Domainname (B) Benutzername (L) Vorname 

7. Das Symbol @ wird ... -Zeichen genannt. 

(W) IN (E) AT (D) OF 

8. Das Symbol @ wird auch ... genannt. 

(N) Klammeraffe (T) Punktdrache (R) Strichelefant 

9. Wie finanzieren sich kostenlose E-Mail-Adressen meistens? 

(V) Steuern (A) Spenden (S) Werbung 

10. In welchem Ordner kommen E-Mails an? 

(A) Postausgang (T) Posteingang (B) Entwürfe 

11. Wo landen gelöschte E-Mails? 

(N) Mülleimer (E) Papierkorb (B) Mülltonne 

12. Wie heißt das Mailprogramm von Microsoft? 

(R) Outlook (C) Inlook (W) Atlook 

13. Die Priorität gibt die ... eines Mails an. 

(V) Uhrzeit (B) Farbe (S) Wichtigkeit 

14. CC steht für ... 

(A) Absender (C) Kopie (Y) Blindkopie 

15. BCC steht für ... 

(H) Blindkopie (B) Kopie (Z) Absender 

16. Der Text einer E-Mail beginnt mit der ... 

(F) Überschrift (V) E-Mail-Adresse (E) Anrede 

17. In welches Feld schreibt man das Thema eines Mails? 

(I) Betreff (P) Anrede (R) CC 

18. Anhänge von unbekannten Absendern können ... enthalten. 

(S) Bakterien (B) Viren (M) Parasiten 

19. Wie heißt der Versuch, Anwender per E-Mail zu verleiten, auf gefälschten Webseiten 

Zugangsdaten für das Onlinebanking einzugeben? 

(E) Phishing (R) Angling (W) Catching 

 

Lösungswort: ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ 
 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 
  


