INFORMATIK - KLASSE 5/6 - Kommunikation in der vernetzten Welt - Stunde 3 Name Datum

E-Mails schreiben

I Leitfrage: Wie formuliert man eine E-Mail richtig?

// Der digitale Brief Funktion und Aufbau

1.1 Zerlege die E-Mail-Adresse max.mustermann®@beispielverlag.de.

1. Benutzername:

2. Zeichen:

3. Domain:

// Klar, freundlich und strukturiert Formulierung einer E-Mail - Material M1

2.1 M1 Ordne die Teile einer E-Mail zu. Trage die passende Nummer in das Kastchen ein.

1 Betreff A Sehr geehrte Frau Miiller,

2 Anrede B Mit freundlichen GriiBen
3 Hauptteil C Termin Besprechung Referat
4 D

Schlussformel Sind Sie nachste Woche verfiligbar?

DOod

// An, cc und bcc E-Mail versenden

3.1 Ergéanze die Liicken.

Bei sehen alle Empfanger, wer die E-Mail bekommt. Bei (Blindkopie) bleiben die Empfanger

geheim. Eine Datei verschickt man als

u // Die E-Mail-Werkstatt Material M1 - Aufgaben 3-5

4.1 M1 Aufgabe 3-4: Warum ist die E-Mail ,Hey, wir haben uns ewig nicht gesehen ...“ nicht fiir die Schulleitung
geeignet? Warum sollte der Benutzername kein lustiger Name sein?
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Heftaufschrieb: E-Mails schreiben aus der Prasentation iibernehmen

N Schreibe die Merksatze ab und schreibe eine kurze formelle E-Mail an deine Lehrkraft.
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