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E-Mails schreiben 

 

 

1. Verfasse eine E-Mail mit einer Einladung zu eurem Schulfest! 

2. Nimm das Arbeitsblatt und schreibe bei "An:" die E-Mail-Adresse des 

Empfängers! Eine E-Mail-Adresse besteht meist  

 aus einem Namen,  

 dann einem @ (gesprochen "ät", auch Klammeraffe genannt und bedeutet "bei"),  

 einer Domäne (Firmenname),  

 einem Punkt und einem Länderkürzel (.at steht für Österreich, .de steht für 

Deutschland). 

z.B.: susi.schlau@xyz.at 

3. Gib bei "Kopie:" die E-Mail-Adresse deiner Schule an! 

4. Schreibe bei "Betreff:" den Grund deines E-Mails (z.B. Einladung)! 

5. Formuliere im leeren Feld deine Einladung! Vergiss dabei nicht die Anrede und 

den abschließenden Gruß! 

 

Wenn du deinen Eltern, einer Freundin oder einem Freund schreibst, verwende  

bei der Anrede: Liebe..., Lieber..., oder Hallo..., 

beim Gruß zum Schluss: Liebe Grüße, Bussi, Ciao, Bis bald,... 

Wenn du einem Erwachsenen schreibst, den du nicht gut kennst, verwende 

bei der Anrede: Sehr geehrter Herr..., Sehr geehrte Frau..., Sehr geehrte Damen und Herren, 

Lieber Herr..., 

beim Gruß zum Schluss: Mit freundlichen Grüßen, Hochachtungsvoll, Herzliche Grüße,... 

  


