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How2: Meine eigene E-Mail-Adresse 

Liebe Schüler*innen,  

nicht nur für die Schule, auch im späteren Berufsleben werdet ihr eine eigene E-Mail-Adresse 

benötigen. Eine eigene, kostenlose und seriöse E-Mail-Adresse könnt ihr bei verschiedenen 

Anbietern erstellen. Drei sehr bekannte Anbieter hierfür sind: Gmail, GMX und Outlook.com. 

Wir zeigen euch am Beispiel von Gmail, wie ihr eine eigene E-Mail-Adresse erstellen könnt.  

 

1. Geht auf folgende Webseite: mail.google.com und klickt auf „Konto erstellen“ 

 

 

2. Tragt eure Daten in die Felder ein. Wählt einen seriösen Nutzernamen und ein 

sicheres Passwort aus. Klickt dann auf „Weiter“. 
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3. Ihr müsst nun eure Identität mit eurer Telefonnummer bestätigen. Tragt eure 

Handynummer in das Feld ein, damit ihr den Bestätigungscode erhalten könnt. Klickt 

dann auf „Weiter“. Gebt den Bestätigungscode in das Feld ein und klickt auf 

„Bestätigen“.  

 

 

4. Um euer Konto zu schützen, könnt ihr weitere Informationen angeben. Klickt dann 

auf „Weiter“. 

 

 

5. Ihr werdet nun gefragt, ob ihr eure Telefonnummer zu dem Konto hinzufügen wollt. 

Wenn ihr das nicht wollt, könnt ihr einfach auf „Überspringen“ klicken.  

 

6. Nun müsst ihr die Datenschutzerklärung und Nutzungsbedingungen aufmerksam 

lesen und akzeptieren, indem ihr auf die Kästchen klickt. Außerdem könnt ihr unter 

„Weitere Optionen“ Einstellungen für euer Konto vornehmen. Klickt dann auf „Konto 

erstellen“. 
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How2: E-Mail mit Dateianhang versenden  

Liebe Schüler*innen,  

um euren Lehrer*innen Dateien am Computer zu senden, könnt ihr eure E-Mail-Adresse benutzen 

und die Datei per E-Mail versenden. Wir zeigen euch am Beispiel von Gmail, wie das geht. 

1. Geht auf die Webseite, bei der ihr eure E-Mail-Adresse angelegt habt und loggt euch dort mit 

eurem Account ein. Für Gmail lautet die Webseite: mail.google.com. 

 

2. Klickt auf „Schreiben“, um eine neue E-Mail zu schreiben.  

 

 

3. Tragt bei „Empfänger“ die E-Mail-Adresse der Person ein, an die ihr die E-Mail versenden 

wollt. Tragt bei „Betreff“ kurz und prägnant ein, worum es in der E-Mail geht, zum Beispiel: 

„Abgabe Hausaufgabe 8a ITG Ayse“. 

 

4. Formuliert den Text eurer E-Mail. Eine seriöse E-Mail beginnt mit „Sehr geehrte Frau X“ bzw. 

„Sehr geehrter Herr Y“ und endet mit einer Grußformel, zum Beispiel: „Mit freundlichen 

Grüßen Name“. 

 

5. Klickt dann auf das Symbol mit der Büroklammer, um der E-Mail eine Datei hinzuzufügen. 

Wählt die Datei aus, die ihr hinzufügen wollt und klickt auf „Öffnen“. Die Datei wird dann 

hinzugefügt. In unserem Beispiel haben wir die Datei einmal als Word-Datei und einmal als 

PDF-Datei hinzugefügt. Klickt dann auf „Senden“ und eure E-Mail wird versendet.  

 


