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Get started with
Gmail

Gmail auf Computer

Man kann auf seine E-Mails
aus der App Gmail nicht nur
uiber ein Smartphone
zugreifen.

Die E-Mails kann man von
jedem Computer mit
Internetzugang abrufen.

Das ist so, weil der
gesamte E-Mail-Verkehr
uber die ,,Google Cloud”

abgewickelt wird.



Gmail auf Computer

Die Cloud ist ein Speicher-

bereich in einem Rechen-

zentrum mit Zugang zum
Internet.

Schreibt man eine E-Mail,
wird diese beim Senden
zum Postausgangsserver
geschickt.

Der Postausgangsserver
sorgt dafiir, dass die Mail
ordnungsgemaf versendet
wird.
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kd Posteingang 1 . o . . . . e o
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Yr Markiert
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B> Gesendet 00 orwarded messag ez s
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werden, wird sie im Ordner

A Weniger

+ ~Gesendet” gespeichert.

Chats

v

Geplant
Alle E-Mails

[ ] [ ]
Wenn man eine E-Mail

Papierkorb

bekommt, wird sieim
~Posteingangserver”

Neues Label erstellen

’ gespeichert.

+ & 03 06 R &

@0

Nutzungsbedingungen - Datenschutz - Letzte Kontoaktivitat vor 3 Minuten

Die E-Mails sind also nicht
auf einem Gerat
gespeichert, sondern in der
Cloud im Internet.



Auf E-Mails zugreifen

Man kann auf diese E-Mails
mit einem Smartphone,
einem Tablet oder auch mit
einem Computer zugreifen.

Wenn man ein mobiles
Gerat wie ein Smartphone
oder Tablet benutzt, dann

macht man das uber die
App Gmail.

Auf einem Computer macht
man es mit einem Browser,
also mit dem Programm, mit
dem man ins Internet geht.
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i b Gmail im Browsel
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Q mall.google.com‘

Man offnet seinen Browser,
hier der Browser , Firefox".

Und oben gibt man
~mail.google.com"” ein.

Dann tippt man auf den
kleinen Pfeil an der
Suchzeile, um die Suche

G nach der Seite zu starten.
Anmeldung st Es offnet sich die Anmelde-
seite von Google-Mail.

Nicht Ihr Computer? Dann kénnen Sie fiir die Anmeldung H H H
ein privates Fenster 6ffnen. Weitere Informationen zur a n I p p Ie - a I -
Verwendung des Gastmodus °
Adresse ein.
Dann auf ,Weiter”
o or .
=)

Konto erstellen
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> CEm—— . -t Der Posteingang

O 8 o2 https://mail.google.com/mail/u/0 %] g Q

= M Gmai S 2 0 ® 5 @ Hier ist man nun in seinem
- O E-Mail-Konto auf dem

Vi o- ¢
2 Google Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.musterfra... 14:01
r g Google Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in lhrem Konto testo.musterfr... 6. Dez. c o m P u te r.
©) Uwe Grin Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktualisiert - 5. Dez.
g
B> Uwe Griin Fwd: Anstehende Veranstaltungen in deiner Nachbarschaft - --------- 5. Dez. @
(] L] (]
D Uwe Griin Fwd: Kostenloses WordPress E-Book - ---------- Forwarded message ... 5. Dez. H I e r we rd e n d I e E- M a I I s
” &
L] L]
¥ angezeigt, die man
y

* bekommen hat.

Die fett geschriebenen
E-Mails auf hellem Hinter-
grund sind ungelesen.

Nutzungsbedingungen - Datenschutz - Letzte Kontoaktivitat vor 20 Stunden e s‘ h ri e b e n e n E- M a i I s a u f
0 GBvon 15 GB belegt [4 Programmrichtlinien Details

farbigem Hintergrund
wurden schon gelesen.

OIx)
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E] * Posteingang (2) - testo.musterfraut X PX Mauszeiger Klicken Zeiger - Koster X + : -~ 3 D a s M e n u

O 5 52 https://mail.google.com/n M kg Q

g 00 7 . .
M Gmail Q In E-Mails suchen St ® @& @ O Llnks Oben flndEt man
= T auch auf dem Computer
Posteingang 2 Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.musterfra... 14:01 d a s M e n ﬁ m it d e n o rd n e rn

Markiert Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in Ihrem Konto testo.musterfr... 6.Dez.

Zurickgestellt Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktualisiert - 5. Dez. Po ste i n a n al G e se n d et"
Gesendet Fwd: Anstehende Veranstaltungen in deiner Nachbarschaft - --------- 5. Dez. @ n g g y n ']

Entwirfe

Weriger Fwd: Kostenloses WordPress E-Book - ---------- Forwarded message ... 5. Dez : E n tWﬁ rfe" u n d s o we i te r
Wichtig n hd
Chats k
Tippt man auf die drei
Alle E-Mails + p p a a u e e
Spam °
waagerechten Striche

4 Kategorien ’

+@0=2o0RIsBY >V N

ey offnet sich das Hauptmenii.
' Eine andere Maglichkeit,

die Ordner zu wechseln, ist
die Symbolleiste links.

Nutzungsbedingungen - Datenschutz - Letzte Kontoaktivitat vor 1Stunde P I a tz i e rt m a n d e n
Programmrichtlinien Details
Mauszeiger auf der Leiste
e B L] L] L]
vergrof3ert sich die Leiste.

OIx)
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* Posteingang (2) - testo.musterfraut X PX Mauszeiger Klicken Zeiger - Koster X + . ~ k™, D I e M e n u e I s t e

O B 52 https://mail.google.com/n % e Q

M Gmail Q_ In E-Mails suchen T

Hat sich die Symbolleiste
e B erweitert, sieht man noch

= @ & u @

4
I Posteingang 2 Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.musterfra... 14:01 °
Yr  Markiert Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in Ihrem Konto testo.musterfr... 6. Dez. n l c h t a I I e o rd n e r.
@®©  Zuriickgestellt Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktualisiert - 5. Dez.
B> Gesendet Fwd: Anstehende Veranstaltungen in deiner Nachbarschaft - --------- 5. Dez. @ P
™ Entwiirfa
. Fwd: Kostenloses WordPress E-Book - ---------- Forwarded message ... 5. Dez. M o c h te m a n a I l e o rd n e r
~  Weniger s
=)
7 Wiy k h [ ]
Chats sehen, tippt man aur den
B | ']
Eo Geplant P "
by = : Menupunkt ,,Mehr
® Spam n e
[  Papierkorb
» O Kategorien ] (1)
P— Dadurch wird das Menl
+  Neues Label erstellen

R erweitert.

Jetzt konnte man in andere
Ord hsel B. i
raner wecnsein, z.o. In
Alle E-Mails
Nutzungsbedingungen - Datenschutz - Letzte Kontoaktivitat vor 1Stunde " L4

Das soll hier jetzt nicht
gemacht werden.

[©Ix)
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- [ ]
- =\t Symbole der E-Mali

QO 8 & https mail.google.com/n g < Q

- M Gmail Q_ In E-Mails suchen = ® @& = @ wenn man den Mauszeiger
0- o S uber einer E-Mail platziert,

2
2 Google Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.musterfra... 14:01 h e t o h
r g Google Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in Ihrem Konto testo.musterfr... 6.Dez. e rsc el n I m rec e n
©) Uwe Griin Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktualisiert - 5. Dez. L] h ] [ ] I ]
B Uwe Griin Fwd: Anstehende Veranstaltungen in deiner Nachbarschaft - - £n @ B e re l c e l n e ze I e m It
0 O Y¥ UweGrin Fwd: Kostenloses WordPress E-Boolf} ---------- Forwarded.., B @ & ©
v 8
o s Symbolen.
+
L] L]
; Tippt man auf das linke
Symbol, wird die E-Mail i
mnoi, Wir ieé e-iviall In
y s
den Ordner ,Alle E-Mails”
n
verschoben.
Tippt man auf den Stern
- links neben dem Absender
® r

Nutzungsbedingungen - Datenschutz - Letzte Kontoaktivitat vor 1Stunde Wi rd d i e E- M a i I m a rki e rt

0 GBvon 15 GB belegt [4 Programmrichtlinien Details

und zusdétzlich im Ordner
~Markiert"” abgelegt.
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E] * Posteingang (2) - testo.musterfraut X

O 6 a2 https

= M Gmail
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Google
Google
Uwe Grin
Uwe Griin

O +% Uwe Griin

0GB von 15 GB belegt [4
Abo kiindigen
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Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.musterfra...

Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in lhrem Konto testo.musterfr...

Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktualisiert -
Fwd: Anstehende Veranstaltungen in deiner Nachbarschaft - ---------

Fwd: Kostenloses WordPress E-Boolf} ---------- Forwarded...

De ~

14:01
6. Dez.
5. Dez.

5. Dez.

IEE’:

Nutzungsbedingungen - Datenschutz - Letzte Kontoaktivitat vor 1Stunde

Programmrichtlinien

Details

()

®

Symbole der E-Mail

Das nachste Symbol in
der Zeile ist der Papierkorb.

Tippt man darauf, wird die
E-Mail in den Papierkorb
verschoben.

Tippt man auf den Brief-
umschlag, wird die E-Mail
als ungelesen markiert.

Mit der Uhr rechts kann man
O die E-Mail zuriickstellen.

Sie wird aus dem Postein-
gang entfernt und zu dem
eingesteliten Zeitpunkt
wieder zugestellt.



Symbole der E-Mail

0GO: - -

Wenn man auf die Mail
tippt, wird sie gedffnet.

Fwd: Kostenloses WordPress E-Book  Posteingang e B Oben in del’ Mail findet

Uwe Griin <uwe.gruen53@gmail.com> 05.12.2024, 10:54 (vor 3 Tagen) ;} @ “«

an mich v

Von: STRATO Kundeninformation <kundeninformation@news.strato.
Date: Mo., 25. Marz 2024, 15:04

---------- Forwarded message --------- ! E:

Q@

man wieder eine
Symbolleiste.

Subject: Kostenloses WordPress E-Book

To: <uwe.gruen53@gmail.com> +

O Der Pfeil nach links

bedeutet immer zuriick, in

- diesem Fall ,,Zuriick zum
Posteingang"”.

Von links nach rechts
©  folgen dann ,Archivieren”.

Gratis E-Book: WordPress
Handbuch

O .Spam melden”, das
e S trainiert den Spamfilter.

(%]
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* Fwd: Kostenloses WordPress E-Boo X —+

= M Gmail

<DVOoO%XEHE N

-

e

O 8 52 https://mail.google.com/mail/u/0 @ ﬁ Q | zuriickstellen =>

LS
Q_ In E-Mails suchen E7 ® @

O EI. 5von5 < De ~
,-@ ses WordPress E-Book  Posteingang x

Fwd: K
05.12.2024, 10:54 (vor 3 Tagen)

a2 O

* © «

Uwe Grin <uwe.gruen53@gmail.com>

an mich v

---------- Forwarded message ---------
Von: STRATO Kundeninformation <kundeninformation@news.strato.de>

Date: Mo., 25. Marz 2024, 15:04

Subject: Kostenloses WordPress E-Book
Zur Online-Version

To: <uwe.gruen53@gmail.com>

Gratis E-Book: WordPress
Handbuch

Jetzt entdecken =»

Hallo Uwe Grln,

siir fratian tine lhnan unear hrandnaiine WardBDeace B Danl vnrctallan 2 LAnnan dac lhnan

Symbole der E-Mail

Der Miulleimer verschiebt
O die E-Mail in den
~Papierkorb”.

Q@

Als ungelesen markieren.

+ Mit dem nachsten Symbol
O kann man die E-Mail in
einen anderen Ordner
verschieben.

Die ,,Drei Punkte” bedeuten
@) ~Mehr”,

@0

Dort offnet sich ein
Auswahimenii.



Symbole der E-Mail

Die ndchste Anzeige
bedeutet, dies ist die fiinfte
von fiinf E-Mails im
Postfach.

O Mit den Pfeilen navigiert
man zwischen ,,Neueren”
E-Mails.

O Uund ,Alteren” E-Mails.

O Ganz rechts findet man
noch ein Symbol, mit
Handbuch dessen Hilfe man zwischen
pr verschiedenen
Eingabemaoglichkeiten
wechseln kann.

8 0 @ & @

Fwd: Kostenloses WordPress E-Book  Pesteingang x

Uwe Griin <uwe.gruen53@gmail.com> 05.12.2024, 10:54 (vor 3 Tagen)

an mich v

---------- Forwarded message ---------

Von: STRATO Kundeninformation <kundeninformation@news.strato.de>
Date: Mo., 25. Marz 2024, 15:04

Subject: Kostenloses WordPress E-Book

To: <uwe.gruen53@gmail.com> k

Zur Online-Version

Gratis E-Book: WordPress

OIx)




Die Eingabetools

&
Q_ In E-Mails suchen N O ° f d I (I :
O m B &= S5von5 < D ) P p
L] oo (] [ ]
o o O Pfeil, offnet sich ein
. i '
Fwd: Kostenloses WordPress E-Book  Pesteingang x Deutsch -
Uwe Griin <uwe.gruen53@gmail.com> 05.12.2024, 1 Deutschsprachige Schweiz Au swa h I m e n u [ ]
an mich v 2 Deutsch @
---------- T Im—— E= US International :
Von: STRATO Kundeninformation <kundeninformation@news.strato.de> E= English

An dem Haken vor dem
Subject: Kostenloses WordPress E-Book B3 English Dvorak

To: <uwe.gruen53@gmail.com>

R - ,.De" erkennt man, dass die
—— deutsche Tastaturbelegung
| eingeschaltet ist.

a O Wiirde man auf das Feld
Handbuch ~ENn English” tippen, wiirde
e die Tastatur des Computers
auf die englische Tastatur-
belegung umgestelit.

R R R . o T Py P T VRl TS

Gratis E-Book: WordPress

@6




Die Eingabetools

" B (20 3] (24 90 (116 2| 584 |ON |03 |18 ’

(o (I8 | RATYAN Y B G s S S RS S e S S S e S -

o _ O Alle Felder mit einem
pili Tastatursymbol 6ffnen eine
209

&

a |lbsqllhdel (i g bl i bk (S PO (L& | #

< |l y (Xl G| ¥ D || ol mil;

Sy Bildschirmtastatur mit dem
2 Deutsch
. bezeichneten Layout.
nglish
nglish Dvorak
En Engli
o " X Tippt man auf das Feld
Einstellungen fiir Eingabetools "DeutSCh"' affnet SiCh die

Bildschirmtastatur mit dem
deutschen Tastaturlayout.

s Alle Felder mit einem
®
Stiftsymbol 6ffnen ein Feld
mation@news.strato.| a Deutse n

fur handschriftliche
Eingabe.
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Die Betreffzeile

= M Grmai Q in s suchen = 0@ # @ In der ndachsten Zeile

P «- 2o == SRR findet man links den

- : y Ei {]] :

e Fwd: Kostenloses WordPress E Bookl Posteingan @ & " Betref der E-Ma l I.

® Uwe Grun <uwe.gruen53@gmail.com> 05.12.2024, 10:54 (vor 3 Tagen) w @ “ :

B an mich v @ ° [ 1) o

D

. R . [] Die néchste Anzeige
Von: STRATO K?ndeninforrvation <kundeninformation@news.strato.de> P ° °

+ e zeigt an, dass sich die

To: <uwe.gruen53@gmail.com> +

E-Mail im Ordner
~Posteingang" befindet.

- Mit dem , X" daneben kann
a O man die E-Mail aus dem
~Posteingang” entfernen.

Handbuch
Sie befindet sich aber
o [ ]
immer noch im Ordner
~Alle E-Mails”.

Gratis E-Book: WordPress




Die Betreffzeile

O Als nidchstes kann man
die E-Mail ausdrucken.

O 6 52 https://mail.google.com/m M ks Q_ 1 dvorak layout =
= M Gmail Q_ In E-Mails suchen
€ O m B B8

Fwd: Kostenloses WordPress E-Book  Pesteingang x @

V4

=

5 bol ht
® Uwe Griin <uwe.gruen53@gmail.com> 05.12.2024, 10:54 (vor 9 Tagen) Pxg @ “ : O D a s sym o ga n z re c s
B e @ Y3 ° og © °

0 offnet die E-Mail in einem

U. G 3 +9 ;
; Q,. R neuen Fenster.
B E-Mail senden = +

O In der dritten Zeile sieht

Feamece man links das Profilbild des

e Absenders, bzw. dessen
Platzhalter.

i Tippt man darauf, bekommt
X man mehr Informationen.

Jetzt entdecken =»
Neben dem Bild sieht
man den Absender
[ ]

Detaillierte Ansicht anzeigen [

Gratis E-Book: WordPress
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- e O o
* Fwd: Kostenloses WordPress E-Boo X { M 2 D I e ve r s a n e t a I s

O 6 52 https://mail.google.com/m @ ks Q_ 1 dvorak layout =

= M Gmail QU I E-Mails siichen = 0 ® 3 @ Unterhalb des
. B O €18 § 3 sons < > - @ Absenders sieht man den

V4

% Fwd: Kostenloses WordPress E-Book  Posteingang x e B E m pfa nge r d e r E_ M a i I .

© Lhwa Criin -ywe.gruen53@gmail.com> 05.12.2024,10:54 (vor9Tagen) vy @ € :

B an micig+] (O] .

: DurchT fd

- o S urcn fippen aur aen
lfndeninformation <kundeninformation@news.strato.de> ° P

- kleinen Pfeil neben dem

Subject: Kostenloses WordPress E-Book

‘Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

<~ W  Empfinger 6ffnen sich die
e Versanddetails.

O 8 52 https://mail.google.com/m M ks Q_ 1 dvorak layout =

= M Gmail Q In E—Mailssuck

In der Zeilenmitte findet

2 « © § o i 5von5 < De B
:i Fwd: Kostenloses WordPress E-Book  Festeingang x @ B ma n Ve rsa nddatu m' 'zeit
- A mrmvstese % © o 1| § g und Versender.

[3 __________ Uwe Griin <uwe.gruen53@gmail.com> .

. = ] Hier kann man eventuell

Subject:
To: <uw:

mail.com
; sehen, ob mit der E-Mail
gmail.com
o Standardverschlisselung (TLS) L] (] )
Weitere Informationen etwas nicht in Or nung Ist.
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O @ B m= 5von5 < De v
Fwd: Kostenloses WordPress E-Book  Posteingang x e B
Uwe Griin <uwe.gruen53@gmail.com> 05.12.2024, 10:54 (vor 13 Tagen) “
an mich =

Q Suchen
---------- Forwarded message ---------

Von: STRATO Kundeninformation <kundeninformation@news.stratc

. o . =
Date: Mo., 25. Marz 2024, 15:04 OO WP F PO i M
Subject: Kostenloses WordPress E-Book -

To: <uwe.gruen53@gmail.com> ZULETZT VERWENDET

Gratis E-Book: WordPress
Handbuch

Jetzt entdecken =»

Hallo Uwe Griin,

e Eoion no b oo poos beondoo oo WMlacdBeoce B Baale uocotallon s Lilonon doo thoon

Weitere Symbole
Es folgt das Versanddatum.

w Tippt man auf das Stern-
Symbol in der Zeile, wird der
Stern vollfléachig farbig und
die E-Mail wird zusatzlich im
Ordner ,,Markiert” abgelegt.

Das Emoji-Symbol bedeutet,
ein Emoji als Reaktion auf
die E-Mail zu senden.

@

Tippt man auf das Symbol,
offnet sich ein Auswahl-
fenster, in dem man sich

ein Emoji aussucht.



<DVoe*xa N

+

Eine Reaktion senden

Jetzt kann man sich unter
hunderten von Emojis eins
als Reaktion aussuchen.

- Man kann ein Emoji suchen,
: indem man einen Text in
das Suchfeld eingibt.

Oder man scrolit mit dem
Balken nach unten.

Die Emojis sind zu Gruppen

fi/ p | (] zusammengefasst.

Handbuch 5 Hier kann man eine
Vorauswahl treffen.

Zum Beispiel Personen,
| Nahrung oder Aktivitaten.

O] W E @ H De ~ )

Fwd: Kostenloses WordPress E-Book

Uwe Griin <uwe.gruen53@gmail.com> Do., 5. Dez., 10:54 (vor 13 Tagen)

an mich v

Q Suchen

---------- Forwarded message ------—-
Von: STRATO Kundeninformation <kundeninformation@news.stratc
Date: Mo., 25. Marz 2024, 15:04
Subject: Kostenloses WordPress E-Book
To: <uwe.gruen53@gmail.com>

Gratis E-Book: WordPress
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Eine Reaktion senden

¢ @ Tippt man auf ein Emoji,
, =  wird es als Reaktion an den
: Fwd: Kostenloses WordPress E-Book & & Absender geSChith.

Q

< O] W & @ H De ~

Uwe Griin <uwe.gruen53@gmail.com> Do. 5.Dez, 10:54 (vor13Tagen) v ® €

Q@

an mich v

---------- Forwarded message ---------

M [ [ f ei
ey an tlppt alsSO aur ein
Von: STRATO Kundeninformation <kundeninformation@news.stratc . . ~ ° e e
" Date Mo. 25. Marz 2024, 1504 OO PTRO®POUM grinsendqes Gesic miiey.

Subject: Kostenloses WordPress E-Book

To: <uwe.gruen53@gmail.com> ZULETZT VERWENDET i

5@ Dass das Smiley versandt

e e wurde, erkennt man, wenn

| 10 (aa >< ¢ &

-~ e L= L= o e 7

an @ 5 ;D A 6 -0

geoesage man nach unten scrolit.
Qe VOO0 E

E N Am unteren Ende der E-Mail
Gratis E-Book: WordPress (1 findet man die Reaktion.

e e Du hast mit :grinsendes-
. Auch im Postfach findet
man die Reaktion in der
« Antworten ~ Weiterleiten (@) H H
-vViali-Zelie.

@

1)@



Antworten

= ® (O Das néchste Symbol in
c B o E B o vt <> v dieser Zeile ist der

V4

g Fwd: Kostenloses WordPress E-Book  Posteingang x e B ge kr6 pfte Pfei I n a c h I i n ks.

Png Uwe Griin <uwe.gruen53@gmail.com> 05.12.2024,10:554 ¢ @ :

® an mich v @ . .o

- - BT . Tippt man darauf, 6ffnet

D Von: .STRATO Klfndeninforrrllation <kundeninformation@news.strato.de> P

V sich am unteren Ende der
To: <uwe.gruen53@gmail.com> + ° P

. E-Mail ein Antwortfeld.

S Dort kann man sofort seine
e Antwort schreiben und
diese versenden.

@

o IR ’ Tippt man auf das ,,A”,

offnet sich eine Zeile, mit

deren Symbolen man den
Text formatieren kann.

9 & SansSerif ~ 7T+ B I U A~

[
11
1
Jinl
[ml
¢
%
[ <]



essemeeeae Forwarded messane —-eaaeaeo

© & SansSerif v 1T~

LatT: VIVL £ IVIAIE CUST; T

B I U A~

X

1
1]
1
Jial
Jiml
¢

Senden H 0]

|

A

1

A

Signatur einfligen

A

Nur-Text-Modus

Am Do., 5. Dez. 2024 um 10:54 Uhr schrieb Uwe Griin <uwe.gruen Drucken

--------- Forwarded message --------—

formation <kundeninformation@news.s
Ery Sendenplanen | 15:04

ADVee@O@dE G2 7

%) Termin fiir eine Besprechung vereinbaren »

i

Entwurf verwerfen (Strg+Umschalt+D)

Weitere Funktionen

Auf der unteren Zeile des
Antwortfeldes findet man
die ,Weiteren Funktionen”.

Man kann von hier aus
die Antwort versenden.

O Oder den Versand planen.

[] Hier kann man den
Entwurf verwerfen.

O Wenn man eine Signatur
gespeichert hat, kann man
sie in die Antwort einfiigen.

Weitere Funktionen sind...
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Das Antwortfeld

= M| Gmail Q_ In E-Mails suchen
y ¢ @O E 2o SR A - In dem Antwortfeld
[ ]
. sieht man nur den selbst
w
: e verfassten Antworttext.
B s
[ X ]
| o . (] Maéchte man sehen,
> g we Griin (gmail.com) =
[ ] [ ] [ ] [ ]
%‘3 55 wie die E-Mail aussieht,
+ iterleiten ° ° e
oo et wenn sie beim Empfanger
oo Forerantversn Jitomaton e oo - ankommt, muss man auf

Subject: Kostenloses WordPress E-Book

Sl X dieses kleine Feld tippen.

Links oben im
__ J Antwortfeld kann man die
@ - e ® die Antwortart @ndern.

o D Rechts oben kann man
die Antwort in einem neuen
’ Fenster offnen.

(%}

]
ADee@BdE &G 27 : W

Senjen -
¥
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* Fwd: Kostenloses WordPress E-Boo X

O 6 =2 https:

M Gmail

B Q

mail.google.com/mail/u/0

Q_ In E-Mails suchen

« @ 0 m B o

g Fwd: Kostenloses WordPress E-Book  Posteingang x

Pxd Uwe Griin <uwe.gruen53@gmail.com>

® an mich v

B Forwarded message --------

D. Von: STRATO Kundeninformation <kundeninformation@news.strato.de>
Date: Mo., 25. Marz 2024, 15:04

v Subject: Kostenloses WordPress E-Book
To: <uwe.gruen53@gmail.com>

&

Zur Online-Version

Gratis E-Book: WordPress
Handbuch

Jetzt entdecken =»

Hallo Uwe Griin,

1von 5 > De ~ E
2 B
05122024,1054 v @ €
@
€< Antworten
~ Weiterleiten °
]
= Solche Nachrichten filtern
Drucken
+

Nachricht I6schen

Spam melden

Phishing melden

=
o]
@ "Uwe Griin" blockieren
O
o
R

lllegale Inhalte melden

Original anzeigen
Bg Nachricht (ibersetzen
&

Nachricht herunterladen

&% Als ungelesen markieren

Drei Punkte Meni

Ein Symbol im oberen
Bereich der Email gibt es
noch zu erklaren.

Deshalb scrollt man die
E-Mail wieder nach oben.

Dann schlieRt man das
neue Fenster.

O Tippt man auf die drei
Punkte, offnet sich ein
Auswahimenu.

Dort kann man z.B. Spam,
(] Phishing und illegale
Inhalte melden.
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* Posteingang - testo.musterfrau@g: X

M Gmail

2 8-~ © W
Uwe, Ich, Entwurf 3
= Google
w
Google
)
B Uwe Griin
° . -

D i ¥r Uwe Griin

v «
3

= -
(4
0}
&
©
“
3]
O
N

0 GBvon 15 GB belegt [
Abo kindigen

@

O 6 52 https://mail.google.com/mail/u/0

Extras Hilfe

-+

B Q

Q_ In E-Mails suchen

B @

Fwd: Kostenloses WordPress E-Book - Hallg

Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung

Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in IRtem Konto 1
Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automati

Euids Anntahandatiacanatgltungen in deiner Nachbarsct

Antworten
Allen antworten
Weiterleiten

Als Anhang weiterleiten

Archivieren

Léschen

Als ungelesen markieren
Zurickstellen

Zu Tasks hinzufligen

Verschieben in »
Label &ndern in »
Ignorieren

1- Datenschutz

E-Mails von Uwe Griin suchen
htlinien

In neuem Fenster 6ffnen

U

esto, vielen Nanle fiir dia |

1-5von 5

®

R oM =

Z 0O ®

0

@

De ~ E
1A Naz
Archivieren

Loschen

Entwirfe verwerfen

Als ungelesen markieren
Zurlckstellen

Zu Tasks hinzufiigen

Verschieben in ’
Label andern in ’
Ignorieren

E-Mails von Uwe Griin suchen

In neuem Fenster 6ffnen

tunden
Details

Bearbeitungsmeni

Mit dem Pfeil links oben
wechselt man zuriick in
den Posteingang.

Platziert man den Maus-
zeiger iiber den E-Mail-
Entwurf und driickt die

rechte Maustaste, erscheint
ein Bearbeitungsmendl.

Macht man das gleiche mit
einer E-Mail, erscheint ein
anderes passendes
Bearbeitungsmendl.

Zum Vergleich hier
nebeneinander gestellt.
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Nachrichten, die langer als 30 Tage im Papierkorb waren, werden automatisch geloscht. Papierkorb jetzt leeren

3 [i] Uwe, Ich, Entwurf 3

v  Entwiirfe verwerfen

i Y Uwe, Ich, Entwurf 3

&

Fwd: Kostenloses WordPress E-Book - P ="~ ™ *~

&

B

»

S = - p—

B In Posteingang verschieben
Endagiiltig I6schen
Entwirfe verwerfen

Als ungelesen markieren

Zuriickstellen

ROoOM=a =

Zu Tasks hinzufligen

Verschieben in ’

o9

Label andern in ’

N) Ignorieren

E-Mails von Uwe Griin suchen

0

In neuem Fenster 6ffnen

¥

1-1von1

Posteingang Fwd: Kostenloses WordPrace F-Rank - Halla Tae m Tt =Y

a

Archivieren

Loschen

Entwiirfe verwerfen

Als ungelesen markieren
Zurlckstellen

Zu Tasks hinzufligen

Verschieben in »
Label andern in »

Ignorieren

E-Mails von Uwe Grin suchen

In neuem Fenster 6ffnen

De ~

®

Das Kontextmenu

Ein Meni, das beim Klicken

mit der rechten Maustaste

angezeigt wird, nennt man
auch Kontextmeni.

Das Meni ist immer
unterschiedlich und steht
immer im Zusammenhang

(dem Kontext ) zu dem
angeklickten Objekt.

O Die obere Abbildung zeigt

das Kontextmeni einer E-
Mail im Ordner ,,Papierkorb”.

Die untere Abbildung zeigt
es im Ordner ,.Entwurf”.
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Mg o ®
* Posteingang - testo.musterfrau@g: X v ¥ E [ M a I s c re I e n

O 8 & htips mail.google.com/mail/u/0 N % Q
'Y ° °
© Mochte man eine E-Mail
] ] (]
= B schreiben, findet man links
Einstellungen fiir die Bestatigung von Kaufen bei Google Play geandert - 2412.24 Oben einen Button' be-

Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.musterfrau... 07.12.24

G zeichnet mit einem ,, Stift".

g Zuriickgestelt Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in lhrem Konto testo.musterfra... 06.12.24
B )
- Platziert man den Maus-
v o e

% . zeiger Uber dem Button,
Labels + ) ) ) (1)

erweitert sich die Menu-
Neue Nachricht -2 X ° ° °

o zeile und die Beschriftung
n an H
| ~Schreiben” erscheint.

] oo ]
Tippt man darauf, offnet sich
R eine Eingabemaske.

Darin kann man sofort
anfangen, eine E-Mail zu
m Aleo@B®EAR : W SChreibeno

M Gmail Q_ In E-Mails suchen

chreiben

Gesendet Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktualisiert - 05.12.24

Entwirfe

@
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* Posteingang - testo.musterfrau@g: X + 3 I e E I n ga e m a s e

O 8 &2 https mail.google.com/mail/u/0 N Q

Mi Gmail Q_ In E-Mails suchen

| Oben gibt man den
oo i - Empféanger der E-Mail ein.

Google Play Einstellungen fiir die Bestatigung von Kaufen bei Google Play geandert - 24.12.24
Google Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.musterfrau... 07.12.24
@ (]
Google Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in Ihrem Konto testo.musterfra... 06.12.24 D a ru n te r gl t m a n e n
Uwe Griin Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktualisiert - 05.12.24 °
e

,Betreff” ein.

In der untersten Zeile
findet man noch

Testo Musterfrau (testo.musterfrau...

L]
Bearbeitungssymbole.

* (OJ rTippt man auf das , A"
Treera e wird eine Zeile mit
Formatierungsmaoglich-
6 e samsen < M- B I U A- - keiten eingeblendet.

m o0 ABEG : W
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Formatierungszeile

° o (]
—| PP ———— Hier kann man die letzte
u angig machen (Strg+. 4 L 1] e e
Leeocaa: § | ~Aktion riickgingig
3 i
machen”.
(V]

MLAMLILEL A0 B Hier kann man die letzte
Send ' A 0 o6 E & oW
— O ., Aktion wiederholen”.

A

Hier kann man die
’ Schriftart aussuchen.

o Hier kann man die
> SchriftgroBe festlegen.

© @ SansSerif ~ T+ B I U A~ ~

SchriftgroBe (Strg+Umschalt+-, Strg+Umschalt++)

AVoo@®AEG: T

Senden v

N Hier kann man die Schrift
P p——r— 2-)- Fett, Kursiv oder
L1co6Dh: @ Unterstrichen darstellen.
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Testo Musterfrau (testo.musterfrau...
Wichtige Nachricht

Hallo Testo,

Q_ In E-Mails suchen 3= @ 3
1-5von 5 De v

Wichtige Nachricht - Hallo Testo, ich muss dich dringend treffen. ... 3. Jan.
Einstellungen fir die Bestatigung von Kaufen bei Google Play ge... 2412.24
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.muste... 07.12.24
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in lhrem Konto testo.mus... 06.12.24
Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktua... 05.12.24

Wichtige Nachricht = 13X

ich muss dich Il treffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf mich bitte

af!

Nutzungsb

: I

© @ SansSerif v 7T+ B I U A

Gl

Text markieren

Mochte man einem Text
eine Formatierung
zuweisen, muss man ihn
erst markieren.

Man bewegt den Cursor in
das Textfeld.

Dabei wird der Cursor im
Textfeld zur Einfliigemarke.

Man platziert die Einflige-
marke an den Anfang des
zu markierenden Wortes.

Dann bewegt man die
Marke mit gedriickter linker
Maustaste bis zum Ende.
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Wichtige Nachricht - Hallo Testo, ich muss dich dringend treffen. ...
Einstellungen fir die Bestatigung von Kaufen bei Google Play ge...

Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.muste...
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in lhrem Konto testo.mus...

Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktua...

Wichtige Nachricht
Testo Musterfrau (testo.musterfrau...
Wichtige Nachricht

Hallo Testo,

@ &

De ~

3. Jan.
241224
07.12.24
06.12.24

05.12.24

ich muss dich dringend treffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf mich bitte

Nut b
u zungsPr ,,,

© @ SansSerif ~ 7T+ B I U

€

Text markieren

So kann man Bereiche
markieren.

Mochte man nur ein Wort

markieren, platziert man

die Einfiigemarke auf dem
Wort.

Mit einem Doppelklick mit
der linken Maustaste wird
das Wort markiert.

Modchte man einen ganzen
Satz markieren, klickt man
dreimal schnell mit der
linken Maustaste.
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Wichtige Nachricht - Hallo Testo, ich muss dich dringend treffen. ... 3. Jan.
Einstellungen fir die Bestatigung von Kaufen bei Google Play ge... 24.12.24
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.muste... 07.12.24
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in lhrem Konto testo.mus... 06.12.24
Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktua... 05.12.24
Wichtige Nachricht -2 X

Nutzungsb
Pr

Testo Musterfrau (testo.musterfrau...
Wichtige Nachricht

Hallo Testo,
iTmuss dicl‘- reffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf mich bitte,
arf!

Hintergrundfarbe Schriftfarbe

EEN 7
HN EFEEE BN BYeEE

®

Textfarbe andern

In markierten Bereichen
kann man die Schrift- und die
Hintergrundfarbe dandern.

Dazu tippt man auf das
+A" in der
Formatierungszeile.

Man tippt auf die
Hintergrundfarbe , Rot".

Danach tippt man noch
einmal auf das ,,A".

Man tippt auf die
Schriftfarbe weifR3.

Das Wort ,, dringend” ist
immer noch markiert.
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Wichtige Nachricht - Hallo Testo, ich muss dich dringend treffen. ...
Einstellungen fiir die Bestatigung von Kaufen bei Google Play gea...
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.muste...
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in Ihrem Konto testo.must...

Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktua...

Wichtige Nachricht
Testo Musterfrau (testo.musterfrau...
Wichtige Nachricht

Hallo Testo,

U

De ~

15:12

241224

0712.24

06.12.24

05.12.24

ich muss dich dringend treffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf mich

bitte an!

Nutzungsb
Pr

© @ Sans Serif

@O

Weitere Formatierungen

Um die Formatierung sehen
zu konnen, muss man mit
der linken Maustaste auf
eine freie Flache klicken.

Mit einem Doppelklick wird
das Wort fiir weitere
Formatierungen markiert.

Jetzt kann man den Text
~Fett” formatieren.

(] panach formatiert man
den Text noch ,,Kursiv”.

Und dann noch
Sunterstrichen”.
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Wichtige Nachricht - Hallo Testo, ich muss dich dringend treffen. ... 3. Jan.
Einstellungen fir die Bestatigung von Kaufen bei Google Play ge... 2412.24
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.muste... 07.12.24
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in lhrem Konto testo.mus... 06.12.24
Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktua... 05.12.24

Wichtige Nachricht = 13X

Testo Musterfrau (testo.musterfrau...

Wichtige Nachricht

Hallo Testo,

ich muss dich dringend treffen. Wenn b

e

"

Nutzungsb
Pr

© @ SansSerif -

@

Weitere Formatierungen

O Am Ende der Formatie-
rungsleiste findet man
einen Pfeil nach unten.

Tippt man darauf, wird die
Leiste erweitert.

Mit Hilfe des obersten
Symbols kann man alle
Formatierungen aus einem
markierten Text entfernen.

) Die Anfiihrungszeichen
stellen Text als Zitat da.
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Wichtige Nachricht - Hallo Testo, ich muss dich dringend treffen. ... 3. Jan.
Einstellungen fur die Bestatigung von Kaufen bei Google Play ge... 2412.24
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.muste... 07.12.24
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in lhrem Konto testo.mus... 06.12.24
Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktua... 05.12.24

Wichtige Nachricht = 13X

Testo Musterfrau (testo.musterfrau...

Wichtige Nachricht

Hallo Testo,

ich muss dich dringend treffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf m \)1’:

an! =N
"

Nutzungsb
Pr

Einzug vergroRern

Einzug verkleinern

Liste mit Aufzahlungszeichen

(1
4

© @ SansSerif v 7T+ B I U A~

4

@

Weitere Formatierungen

In der Mitte der Leiste
gibt es zwei Symbole mit
einem kleinen Pfeil.

Mit dem Oberen kann man
einen Textabsatz
einziehen oder einen
Einzug vergrof3ern.

Mit dem Unteren
kann man einen Einzug
verkleinern oder entfernen.

Mit dem darunter kann
 man ein Liste mit

Aufzahlungszeichen
« erstellen.
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Wichtige Nachricht =%
Testo Musterfrau (testo.musterfrau...
Wichtige Nachricht

Hallo Testo,
ich muss dich dringend treffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf mich bitte
an!

Linksbiindig
Rechtsbiindig

© @ SansSerif v 7T+ B I U A~
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Wichtige Nachricht = 13X
Testo Musterfrau (testo.musterfrau...
Wichtige Nachricht

Hallo Testo,
ich muss dich dringend treffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf m \)1’:

I

2 ¢

Liste mit Aufzahlungszeichen
Nummerierte Liste

© @ SansSerif v~ 7T+ B I U A~ +

MA@@@@@&; 7

Weitere Formatierungen

Mit dem Symbol darunter
1. kann man eine Liste

2. aus nummerierten

3. Absatzen erstellen.

Das unterste Symbol in
diesem Meni hat wieder
einen Pfeil nach unten.

Tippt man darauf, wird die
Menileiste geschlossen und
ein Menii fiir die Textaus-
richtung 6ffnet sich.

Damit kann man den Text
Linksbiindig, Zentriert oder
Rechtsbhiindig ausrichten.



® [ X ] ®
x Die untere Menuzeile

Mitteleuropaische Normalzeit

Zum SchlieRen der
Morgen Nachmittag 9. Jan., 13:00
S < [ ] ) Y
| Formatlerungszelle tippt
erfrau...
[ )
9 Datum und Unrzeit auswahien man in der unteren
o0 [ )
Menuzeile auf das . A"
o nmT= -
ich muss dich dringend treffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf mich bitte ®
an!
[ ]
Tippt man auf den Sende-
0 GBvon 15 GB belegt [ Pr
Button, kann man von hier
utton, ka an vo ie

aus die Antwort versenden.
e O oOder den Versand planen.

N,

2 serdenprn °1 . Tippt man auf den Pfeil
€o- oo © neben dem Sendebutton
.
€ ::-coos: 1 und dann auf die Schalt-
~1 ] flache ,Senden planen”,

% © ¢ Sans Serif T B I U A-~
M cocma: 8| offnet sich das Planen-Menii.

2=

d
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wichtige Nachricnt - Hallo 1€s10, ICh muss dich aringend trerren. ...
Einstellungen fir die Bestatigung von Kaufen bei Google Play gea...
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.muste...
Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in lhrem Konto testo.must...

Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktua...

Wichtige Nachricht
Testo Musterfrau (testo.musterfrau...

Wichtige Nachricht

Vollbildansicht als Standard festlegen

Label »
Nutzungsb
Pr Nur-Text-Modus
Drucken

Signaturen verwalten

v/ Keine Signatur

I

(% Termin fir eine Besprechung vereinbaren »

#* Signatur einfiigen »

A0V o006 E 6

[ sencen

8. Jan.

241224

07.12.24

06.12.24

05.12.24

- S

@O

Die untere Menuzeile

O Hier kann man den
Entwurf verwerfen. Das
heif3t, er wird damit in den
Papierkorb verschoben.

Die drei Punkte daneben
bedeuten ein Menii mit
~Weiteren Funktionen”.

Tippt man darauf, 6ffnet
sich das Menii.

Wenn man eine Signatur

gespeichert hat, konnte

man sie hier in die E-Mail
einfiigen.
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e [J +% Entwurf Wichtige Nachricht 3. Jan.
Q) [7] % Uwe, Ich, Entwurf 3 Posteingang Fwd: Kostenloses WordPress E-Book - Hallo Testo, vi... 21.12.24
B
..
11} e n
v Modus "Vertraulich
Die Empfanger konnen diese E-Mail nicht weiterleiten, kopieren, drucken oder
SF herunterladen. Weitere Informationen
ABLAUFDATUM FESTLEGEN
Lauft in 1 Woche ab v | Do., 16. Jan. 2025
SICHERHEITSCODE ERFORDERLICH - X
Alle Sicherheitscodes werden von Google generiert. ()
Kein SMS-Sicherheitscode SMS-Sicherheitscode
Kein SMS-Sicherheitscode - Wenn der Empféanger nicht Gmail verwendet, erhélt er per E-Mail einen Sicherheitscode.
SMS-Sicherheitscode - Die Empfanger erhalten per SMS einen Sicherheitscode.
Nutzungsb
0GB von 15 GB belegt [4 Pr
Abo kindigen

Naiia Narhricht

Qmps //support.google.com/mail/answer/7674059?hl=de

© & SansSerif ~ v
Modus ,Vertraulich” aktivieren/deaktivieren
CW:: oot o

. Modus , Vertraulich”

Das ndchste Symbol ist
ein Vorhangeschloss mit
* einer kleinen Uhr darauf.

Tippt man darauf, 6ffnet sich
der Modus ,,Vertraulich”.

C] Das bedeutet, dass diese
E-Mail besonderen Ein-
schrankungen unterliegt.

Man stellt ein, wie lange
der Empféanger Zugriff hat.

(O Die E-Mail kann nur mit
einem Sicherheitscode
geoffnet werden.

>

<



r— Einfligen und anhédngen

ich muss dich dringend treffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf mich bitte

@0

o8 ontsca s B ; Mit dem Fotosymbol
kann man Fotos aus der App
o ~Google Foto"” einfligen.

J O Damit figt man Dateien
° aus der Google-Cloud ein.

4 Mit dem ,,Smiley” kann
o man ein Emoji einfiigen.

O Dieses Symbol fligt einen
o Link in einen Text ein.

(] Mit der ,Biiroklammer"
@ kann man ein Foto oder

€ :0 o0z s andere Dateien anhédngen.



Google Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung auf Windows testo.muste... 07.12.24 e
=viali versendaen
@

@ % B0

Google Sicherheitswarnung - Neue Anmeldung in Ihrem Konto testo.must... 06.12.24
B Uwe Grin Fwd: [Hi-Senior-digital] Einige Plugins wurden automatisch aktua... 05.12.24 °
= - ° ® ° ®
0 So ist die E-Mail fertig.
v
+ i ] @
Bei dem Wort [///J (1L
(]
wurde Hintergrund- und
o [X]
. Schriftfarbe geandert.

Testo Musterfrau (testo.musterfrau...

Der Text wurde ,,fett” und
~kursiv” formatiert.

ich muss dich ETflr[idtreffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf mich
bitte an.

@O

Viele GriBe 4 &
Nutzungsb

3 n 15 GB belegt |/ P KIlet man auf "senden"
B vo ab beleg

Abo kiindigen

wird die E-Mail versandt.

I
ej 1, Solange der Sendevorgang
CW::-cenar noch nicht abgeschlossen
ist, kann man die E-Mail
e ’ noch zuriickholen.




VQatei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras H

covoezro N

-4

* Wichtige Nachricht - testo.musterf: X

O 8 & ntips mail.google.com/mail/u/0
M Gmail Q_ in:sent
« O m & B

@

Wichtige Nachricht

Testo Musterfrau <testo.musterfrau@gmail.com>
an Testo v

Hallo Testo,

ich muss dich Elfik i ktreffen. Wenn du morgen Zeit hast, ruf mic
Viele GriuBe & &

< Antworten ~ Weiterleiten ®@

oA

testo.musterfrau@gmail.com

Hallo Testo!

Google-Konto verwalten

Konto

hinzufiigen [> Abmelden

¢ 0% von 15 GB belegt

Datenschutzerklarung < Nutzungsbedingungen

@O

Aus Gmail abmelden

Ist die E-Mail versendet,
wird sie im Ordner
~Gesendet” gespeichert.

Wenn man seine E-Mails
bearbeitet hat, sollte man
sich immer aus seinem
E-Mailaccount abmelden.

O Dazu klickt man oben
auf das Profilbild.

Dann tippt man auf
~Abmelden”.

Und damit hat man sich
abgemeldet.



E- Mails;lesen und!chrem;e \
fa\%an sem S ariﬂ{dn /‘I%ICht dabeihat.
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