


1=

X Der Posteingang

= InE-Mails suchen @D . . .
Der E-Mail Eingangsordner wird schnell
Q‘ Testo Musterfrau 21. Nov. unﬁberSiChtliCho
;c;tci)n;ee;rtlol:lalij:r ist das gewunschte Fot... ﬁ’ ) e
e s - Il Manchmal hat man auch keine Zeit, sofort alle

E-Mails zu lesen und zu bearbeiten.

- In Gmail hat man verschieden Moaglichkeiten,
6. = um die E-Mails ganz einfach in verschiedene

& Testo Musterfrau hat tiber Gmail rea...

M Screenshot... M Screenshot... +2 o rd n e r e i n z u s o rt i e re n
L]
Google 27. Okt.

Sl Hier wird gezeigt, wie man Ordnung in sein
Postfach bringen kann.

Hierzu dffnet man die App Gmail.

Dort, auf dem ersten Bildschirm, dem
~Posteingang”, sieht man alle Mails die man
erhalten hat.

ﬁ; Testo Musterfrau 10. Nov.
-y & .
] E

Hallo, denk daran, dass du den Termin n... pA¢
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Bn E-Mails suchen

nga

® o0 ) Z ==
Die Menuleiste
I

(3J Links oben sieht man .

3 waagerechte Striche,

dahinter verbirgt sich ein o
Mendu.

Tippt man darauf, 6ffnet
sich eine Meniileiste. wenis

Gesendet
Als erstes sieht man oben
"AI Ige m e i n"o Postausgang

Das kommt darauf an, ob
man ein oder mehrere
Konten In der App Gmail
verwaltet.

In dieser App G-Mails B ol
werden 2 Konten verwaltet.

nge

|g Alle Posteingange

asto Musterfrau 21. Nov.
to mein Haus
'o Testo, hier ist das gewiinschte Fot... {?

M IMG_20241... +2

10. Nov.

5 duden Terminn... %

4. Nov.

ber Gmail rea... iﬁ?

Screenshot...  +2

27. Okt.

1ged testo.mus... Pk

Spam

Papierkorb
® Schreiben




Die Meniileiste

Deswegen steht hier an oberster Stelle
~Alle Posteingange”.

Hier weiter unten findet man , Alle Label”.

Alle Zeilen, die man hier sieht, sind Ordner, in
die man etwas einsortieren kann.

[[] AuRerdem gibt es weiter unten die Zeile
~Postausgang”.

In diesem Ordner befinden sich alle E-Mails, die
fertig, aber noch nicht gesendet sind.

Oder so lange der Sendevorgang lauft.

O Ist die versendete E-Mail ordnungsgeman
beim Empfanger angekommen, wird sie im
Ordner ,Gesendet"” gespeichert.

Gmail

|g Alle Posteingange

Posteingang




Die Meniileiste

D Unter dem ,,Postausgang” findet man den
Ordner , Entwiirfe”.

Darin werden die E-Mails gespeichert, wahrend
sie geschrieben werden und noch nicht
gesendet sind.

| D Als néachstes gibt es den Ordner
+Alle E-Mails".

Darin befinden sich alle empfangenen und
u gesendeten E-Mails.

oo Alle empfangenen E-Mails haben den
Zusatz ,Posteingang".

Der Ordner , Aligemein”, also der Posteingang,
solite immer maoglichst aufgeraumt sein.
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I Alle Posteingange

€

Testo Musterfrau 21. Nov.

Foto mein Haus
Hallo Testo, hier ist das gewiinschte Fot... w5

M IMG_20241... M IMG_20241...  +2

Testo Musterfrau 10. Nov.

E
Hallo, denk daran, dass du den Termin n... pA¢

Ich, Testo 2
Bild
& Testo Muste “rau hat Giber Gmail rea...

M Screen: M Screenshot...  +

Google
Security alert
Recovery phont

Posteingang aufraumen

Der Startbildschirm des E-Mail-Programms
sollte moglichst leer sein.

Das heif3t, dass man alle gelesenen E-Mails so
schnell wie moglich wegsortiert.

Die einfachste Methode ist das Archivieren der
E-Mails.

Archivieren bedeutet das Verschieben der
E-Mails in den Ordner , Alle E-Mails".

Im Ordner ,Aligemein”, dem , Posteingang”,
tippt man auf die zu archivierende E-Mail.

Die E-Mail offnet sich.



Bild Label hinzufiigen

Testo Musterfrau @ “
an testo.musterfrau

Datum 2/, OKt. 2024, 1119

&

rdverschliissel
sdetails anc

Wiederherste
wurde ge

0 & ~ Antworten

Archivieren

Die E-Mail offnet sich.

Oben sieht man
4 Symbole.

O Das erste Symbol
bedeutet , Archivieren”.

Tippt man darauf, wird die
E-Mail in den Ordner ,Alle
E-Mails” verschoben.

Das kann man
kontrollieren, indem man
den Ordner offnet.

O Oben findet man die
archivierte E-Mail.

Alle E-Mails ~ Von ~ An ~ Anhang ~

Alle E-Mails =

Ich
Foto mein Haus
Hallo Testo, hier ist das gewtiinschte Fot... W

M IMG_20241... M IMG_20241...  +2

Ich
Foto mein Haus
Hallo Testo, hier ist das gewlinschte Fot... X

M IMG_20241... M IMG_20241...  +2

Ich 10. Nov.
Erinnerung
Hallo,denk daran, dass du den Termin no... Pk

Google 2. Nov.
Sicherheitswarnung
Neue Anmeldung auf Android testo.must... pAg

Ich 28. Okt.

Re: Testmail

Das ist die Antwort. Uwe '?
/ Schreiben
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Archivieren
Eine andere Art die E-Mail zu archivieren.

Man tippt auf die E-Mail und schiebt sie nach
rechts oder links.

@ Google
Sicherheitswarnung
Neue Anmeldung auf Android testo.

Diese Funktion kann man einstellen.

28. Okt.

~ “wort. Uwe Griin <webmast... if?

Wie das geht, wird noch in einem anderen Teil
dieser Reihe gezeigt.

27. Okt.

Wenn man nach links oder rechts schiebt, sieht
man das Symbol mit dem Pfeil nach unten.

Das bedeutet archivieren oder speichern.

Man zieht an der E-Mail und sie verschwindet
vom Bildschirm.



E-Mails archivieren

Man kann aber auch gleich mehrere E-Mails
archivieren.

Dazu tippt man auf das Profilbild oder den
Buchstaben des Absenders.

Dadurch wird das Profilbild zu einem Hakchen.

() undman findet oben wieder das Symbol
fiir archivieren.

Jetzt konnte man auf weitere Profilbilder von
Emails klicken.

Bei jedem weiteren Klicken auf das Profilbild
wird dieses zum Hakchen.

Wenn alle zu archivierenden E-Mails angeklickt
sind, tippt man auf das Symbol ,,Archivieren”.




Alle E-Mails ~ Von ~ An ~ Anhang ~

004 B il B @) 69+

E-Mails markieren

Auch diese E-Mails
werden in den Ordner
,Alle E-Mails"” verschoben.

Ich 21. Nov.
Foto mein Haus
Hallo Testo, hier ist das gew... Posteingang W

M IMG_20241... M IMG_20241...  +2

rechten Seite auch immer
o masas o« | di@ Kontur eines Sterns.

Tippt man auf den Stern,
& Testo Musterfrau hat iib... Posteingang ¢ ° °e °

wird der Stern vollflachig
farbig.

h Und die E-Mail wird
L B zusatzlich im Ordner
i ~Markiert” gespeichert.

Man kann die E-Mail jetzt
archivieren.

M Screenshot... M Screenshot...  +2

Google 2. Nov.
Sicherheitswarnung
Neue Anmeldung auf Android testo.must... pAg

Testo Musterfrau 27. Okt.

O Alle E-Mails haben auf der

16:48 B ¥ &5 -
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Posteingang

&3 Ich
¥ Foto mein Haus

Hallo Testo, hier ist das gewlinschte Fot..

M IMG_20241... M IMG_20241...

Ich
Erinnerung
Hallo, denk daran, dass du den Termin

T Testo, Ich 2
Bild
& Testo Mus t Gber G

™ Screens 1 Screens



Markierung entfernen

O Zum Archivieren muss
man die E-Mails markieren.

Foto mein Haus l

Hallo Testo, hier ist das gewiinschte Fot... W
’- O Dann tippt man auf das
Symbol zum archivieren.

Alle auswahlen

M IMG_20241... M IMG_20241... +2

Ich 10. Nov.
Erinnerung
Hallo, denk daran, dass du den Termin n... *

Testo, Ich 2 4. Nov.
Bild
& Testo Musterfrau hat iiber Gmail rea... W

Jetzt wechselt man in den
Ordner , Markiert” und
findet dort seine E-Mails mit
dem Stern.

M Screenshot... M Screenshot... +2

Tippt man auf den Stern,
wird die Markierung
entfernt und die E-Mail wird
aus dem Ordner ,,Markiert"”
entfernt.

/ Schreiben

= In E-Mails suchen

Markiert ~ Von ~

Markiert

a Ich 21. Nov.
Foto mein Haus

Hallo Testo, hier ist das gewtiinschte Fot... *

M IMG_20241...

@ Ich
¥ Erinnerung

Hallo, denk daran, dass du den Termin

M IMG_20241...

Testo, Ich 2
Bild
& Testo Mus

T

t Gber G

M Screens| ] Screens
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(RN Ordner ,Wichtig"

&

Erinnerung reroes Im Menii gibt es auch noch
den Ordner ,Wichtig".

Testo Musterfrau 10. Nov. @

“

W an Testo, Uwe ~

Um eine E-Mail in den

in noch nicht eingetragen ordn er "wichtigu zu

verschieben, muss man die
Mail erst einmal offnen.

In der oberen Meniizeile
findet man rechts drei
Punkte.

Tippt man darauf, offnet
sich ein Auswahimenii.

Dort tippt man auf ,Als
wichtig markieren”.

14:35 T L3

&

Verschieben nach

Erinnerung Posteing:  Zuriickstellen

. Labels &ndern
@ Testo Musterfr:
“r

an Testo, Uwe v = Als wichtig markieren
Ignorie
Druck
Spam
lllegal
Zu

Hilfe

& ~ Allen ¢
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(SRR  Ordner ,Wichtig"”

B T &

Erinnerung (EESREY O Mit dem Pfeil oben links
Testo Musterfrau 10. N kommt man zurﬁCk zum
X an Testo, Uwe - ® E s aa
- ~Posteingang".

Man offnet das Menii.

Dann offnet man den
Ordner ,Wichtig".

Dort findet man die als
~Wichtig” markierte E-Mail.

Mochte man die E-Mail aus
dem Ordner ,Wichtig"
entfernen, muss man die
E-Mail wieder offnen.

1437 0 RE

= In E-Mails suchen

Wichtig ~ Von ~ An -

Wichtig

£ Ich
¥ Erinnerung

Hallo, denk daran, dass du d... Pos




15:49 M £3 083 R il B @53«

< B T &

Erinnerung resteingang

i Testo Musterfrau 10. Nov.

n ®
) S A
N an Testo, ! e ~

Hallo,
denk daran, dass ¢ in noch ri

hast. l
Viele Grile

Ordner ,Wichtig"

O In der gedffneten E-Mail
muss man wieder auf die
drei Punkte tippen.

Dann tippt man in dem
Auswahimeni auf ,Als nicht
wichtig markieren”.

Und damit wurde die E-Mail
aus dem Ordner ,Wichtig"”
entfernt.

15:49 0 &3

é

Zurlickstellen

Erinnerung Pes Labels andern

- Als nicht wichtin markieren
@ Testo Mus.
an Testo, Uw Ignorieren

Hallo, Drucken

denk daran, dass du den
hast.
Viele GruRRe

Spam me

lllegals
Zu Task

Hilfe

0 & ~ Aller )

2
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