E-Mail

Das lernen Sie in diesem Kapitel:
P Einfiihrung in die Gmail-App
» Arbeiten mit der Gmail-App



Mit einem Android-Smartphone oder Tablet-PC kénnen Sie bequem lhre
E-Mails abrufen, lesen und auch eigene Nachrichten verfassen und versenden.
Alles, was Sie dazu brauchen, ist ein Internetzugang entweder per Mobilfunk
oder Uber ein WLAN. Die benétigte E-Mail-App Gmail ist in Android immer
dabei. Wie Sie E-Mail-Konten einrichten, wie die App funktioniert und was es
sonst Uber den Austausch von E-Mails zu wissen gibt, erfahren Sie in diesem
Kapitel.

Einfilhrung in die Gmail-App

Zum Abrufen, Lesen, Bearbeiten und Beantworten von E-Mails steht in An-
droid die Gmail-App zur Verfiigung. Der folgende Abschnitt beschreibt, wie
Sie die App aufrufen und einrichten. AufSerdem erhalten Sie einen grundlegen-
den Uberblick tiber die Funktionen der App.

Grundlagen zur Gmail-App

Die Gmail-App wird tiber ein Symbol der Favoritenleiste oder iiber

E Alle Apps aufgerufen und ermoglicht Thnen den Zugriff auf ver-
schiedene (eingerichtete) Postfiacher bei unterschiedlichen E-Mail-
Anbietern.

Die App zeigt standardmiRig die Seite mit dem Postfach und den E-Mails:

» Inder linken Spalte (@) des Mail-Fensters finden Sie Symbole, um abhin-
gig vom Konto auf Kategorien (E-Mail-Konto, Allgemein, Soziale Netzwerke
etc.) zuzugreifen

» Ineiner zweiten Spalte (@) werden die im Postfach eingegangenen E-Mails
in einer Nachrichtenliste angezeigt.

» Tippen Sie den Eintrag einer Nachricht an (@), wird diese in der Nach-
richtenliste farbig markiert. Gleichzeitig wird der Inhalt der Nachricht im
rechten Teil des Bildschirms (@) angezeigt.
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» Das in der Nachrichtenliste sichtbare Symbol (@) ermoglicht Thnen, eine
neue Nachricht (E-Mail) zu verfassen. Im Kopfbereich der App finden Sie
eine Leiste mit Symbolen (@) zum Kennzeichnen, Loschen und Verwal-
ten von Nachrichten.

» Oberhalb der Nachrichtenliste befindet sich das Suchen-Feld (@). Tippen
Sie einen Ausdruck in das Feld ein, um im Postfach nach entsprechenden
Nachrichten zu suchen.

Uber das Burger-Menii (@) lisst sich die linke Spalte (€)) erweitern und wie-
der zu Symbolen reduzieren. Oder Sie ziehen die Spalte durch Wischen breiter.

HINWEIS: Unter Alle Apps finden Sie noch ein Symbol E-Mail. Google hat vor
einiger Zeit die Funktionen dieser App abgeschaltet und verweist nun auf die
Gmail-App. Von Drittherstellern gibt es weitere E-Mail-Apps (z. B. eine Outlook-
App von Microsoft). Diese werden aber aus Platzgriinden im Buch nicht behan-
delt.



E-Mail-Konten einrichten

Um in der Gmail-App auf bestehende E-Mail-
Konten zuzugreifen, sind diese einmalig in der App
einzurichten. Dabei werden die Zugangsdaten zum
jeweiligen E-Mail-Konto in die App eingetragen.
Das Google-Konto, das Sie fiir Android eingerichtet o SR —Q
haben, sollte bereits standardmiRig in der Mail- =

App vorhanden und eingerichtet sein. Um ein neues @  Hife & Feedback
E-Mail-Konto zur App hinzuzufiigen oder Optionen einzusehen, gehen Sie
folgendermaRen vor:

Allgemein

— Gesendet 1

T Rufen Sie die Gmail-App auf (siehe den vorherigen Abschnitt) und tippen
Sie auf das Symbol des Burger-Meniis (@).

2 Tippen Sie in der linken Spalte des Mentis auf den Befehl Einstellungen
(@)

Gegebenenfalls wischen Sie mit dem Finger im Ment,
um den Befehl anzeigen zu lassen. Die Seite Einstellun-
gen zeigt Thnen, welche E-Mail-Konten bereits einge-
richtet sind (hier gbtest@gmail.com). Durch Antippen | Aligemeine Einstellungen
der Befehle konnen Sie allgemeine Einstellungen sowie | cci@gmail.com

die Einstellungen fiir ein bereits existierendes E-Mail- | " i o
Konto anpassen oder ein Konto neu hinzufiigen.

Einstellungen

3 Tippen Sie in der linken Spalte des Mentis auf den Befehl Konto hinzufiigen (€)).

Jetzt erscheint eine Seite, in der Sie festlegen, welche Art des E-Mail-Zugangs
Sie einrichten mochten. Besitzen Sie ein Konto bei Google, tippen Sie auf den
Google-Eintrag. Andernfalls wihlen Sie einen der anderen genannten E-Mail-
Anbieter aus der Liste. Bei Bedarf lasst sich in der Liste per Finger nach oben
oder unten blittern. Die Postficher nicht in der Liste aufgefithrter Anbieter
lassen sich uber die Option Sonstige einbinden. Die Option Exchange und Of-
fice 365 durfte nur in Firmenumgebungen von Bedeutung sein und bleibt in
diesem Buch ausgespart.



Einfiihrung in die Gmail-App
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4. Tippen Sie in der Liste der unterstiitzten Kontentypen auf den Eintrag des
gewiinschten Anbieters (@)).

Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein. —e
MANUELL EINRICHTEN —e

Meine E-
Mail-Adresse
hinzufligen

«—@ QO— >

121



5 Tragen Sie anschliefend die E-Mail-Adresse des E-Mail-Kontos sowie das
zugehorige Kennwort in den angezeigten Formularen ein.

Im ersten Formular wird die E-Mail-Adresse (@) abgefragt. Uber WEITER
(@) gelangen Sie dann zur Seite fiir die Kennworteingabe. Uber die Zuriick-
Schaltfliche (@) konnen Sie jederzeit einen Einrichtungsschritt zuriickgehen.

Im Idealfall klappt die Einrichtung des E-Mail-Kontos durch Eingabe der
E-Mail-Adresse und des zugehorigen Kennworts. Bei Gmail-Konten und bei
Microsoft Outlook.com ist dies der Fall.

Verwenden Sie aber ein E-Mail-Konto bei Anbietern wie Web.de, GMX etc.,
scheitern Sie bei der Einrichtung vermutlich an der Meldung, dass das Kenn-
wort falsch sei. Ich dachte erst an einem Tippfehler, habe dann aber herausge-
funden, wie man anhand der folgenden Schritte trotzdem zum Erfolg kommt:

1 Klappt das automatische Einrichten nicht, wihlen Sie in obigem Formular
nach Eingabe der E-Mail-Adresse den Eintrag MANUELL EINRICHTEN (@)).

u Um welchen Kontotyp handelt es sich?

Q  Privat (POP3)

QO  Privat (IMAP)

gbtest
@hotmail.com

O  Exchange




Einfiihrung in die Gmail-App

2 Tippen Sie auf der Seite Um welchen Kontotyp handelt es sich? den ge-
wunschten Eintrag an (meist Privat (IMAP) und bestitigen Sie anschliefRend
mit WEITER.

3 Tippen Sie im nichsten Formular Einstellungen des Eingangsservers das
zum E-Mail-Konto zugehorende Kennwort ein (@) und bestitigen Sie an-
schlieRend mit WEITER.

¥ Q135

Einstellungen
des Eingangsse
rvers

< WEITER >

4 Korrigieren Sie im niachsten Formular die Anmeldedaten des betreffenden
Eingangsservers () (siche hierzu auch den Hinweis auf Seite 126) und tippen
Sie danach auf WEITER.

123



124

Einfiihrung in die Gmail-App

Anmeldung erforderlich

N
Ll

Einstellungen

des Ausgangss
ervers

WEITER >

5 Korrigieren Sie im Formular Einstellungen des Ausgangsservers die Anmel-
dedaten des betreffenden Servers () und tippen Sie erneut auf WEITER.

Uber den Schiebeschalter Anmeldung erforderlich (@) lisst sich steuern, ob
der Ausgangsserver getrennte Anmeldedaten verwendet oder die Anmeldung
im Eingangsservers verwenden soll. Die Option ist in den meisten Fillen auf
Ein zu belassen. Uber das Symbol (®) lisst sich ein mit Piinktchen verstecktes

Kennwort anzeigen.

Synchronisierungshaufigheit:

Alle 15 Minuten
Bei neuer E-Mail benachrichtigen

E-Mails dieses Kontos synchronisieren

WEITER >

6 Passen Sic in der Seite Synchro-
nisierungshdufigkeit ggf. die Markie-
rung der Kontrollkistchen und den
Wert des Listenfelds an und tippen
Sie erneut auf WEITER.

Durch Antippen des Kontrollkast-
chens (Viereck mit blauer Fiillung)
kann die Option gesetzt oder abge-
wihlt werden. Uber das kleine Drei-

eck des Listenfelds lisst sich eine Liste 6ffnen, in der Sie das Zeitintervall fir

die Abrufe der Nachrichten bestimmen.



Einfiihrung in die Gmail-App

Sobald die Meldung kommt, dass das .
. . . . . ontoname (optional
Konto eingerichtet ist, tippen Sie SO gbtest@mail.com

lange auf WEITER, bis die Seite mit I
den Einstellungen wieder zu sehen ist. ~ Guntergom

Dort sollten dann alle eingerichteten ™"
Konten sichtbar sein.

Sie konnen dann tber die Zuriick-

Schaltfliche zur Anzeige der Gmail-

App mit den Postfachern zuriickkeh-

ren, mit dem Befehl Konto hinzufiigen ein weiteres Konto
anlegen oder tiber Allgemeine Einstellungen auf die Ein-
stellungsseite zugreifen (siehe den folgenden Abschnitt).

WEITER >

= E e ®

&« Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

test@borncity.de
gbtest@mail.com

Konto hinzufiigen

HINWEIS: Nitzliche Informationen zum Einrichten von Konten

Ist der Gmail-App der Anbieter lhres E-Mail-Kontos nicht bekannt, miissen Sie
ggf. die Anmeldedaten fiur das Postfach manuell festlegen. Dann werden der

Typ des E-Mail-Servers und die Serverdaten abgefragt.
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HINWEIS: E-Mails kénnen Gber die Protokolle IMAP oder POP3 abgeholt so-
wie Uber SMTP versandt werden. Kennt die Gmail-App den Anbieter, werden
die bendtigten Serveradressen korrekt in den Einrichtungsseiten angegeben.
Zwischenzeitlich unterstitzt die App auch deutsche E-Mail-Anbieter wie Web.
de oder GMX. Je nach E-Mail-Konto ermittelt die App Serveradressen aus der
eingetragenen E-Mail-Adresse fehlerhaft (also aus gb@web.de wird dann die
Serveradresse web.de). Fir Web.de musste beim Posteingangsserver bei POP3
die Adresse pop3.web.de und bei IMAP imap.web.de angegeben werden. Beim
Postausgangsserver ist statt web.de die Adresse smtp.web.de im betreffenden
Textfeld mit der Serveradresse einzugeben. Beim Anbieter GMX werden dage-
gen Adressen der Art pop.gmx.net (POP3-Posteingangsserver), imap.gmx.net
(IMAP-Server) und mail.gmx.net (Postausgangsserver) verwendet. Schauen Sie
ggf. auf den Webseiten der E-Mail-Anbieter nach. Dort sind die Serveradressen
in der Regel angegeben.

Konteneinstellungen einsehen und andern

Mochten Sie Konteneinstellungen einsehen oder andern, gehen Sie zu Ein-
stellungen (siehe vorherige Seiten) und tippen auf den Eintrag fiir das Konto
(@) Dann lassen sich der Kontenname oder die Synchronisationseinstellun-
gen in der Seite Einstellungen (@) dndern. Die angezeigten Fehler hangen dabei
von der Art des gewihlten E-Mail-Kontos ab. Hier einige Hinweise:

>

>

Tippen Sie auf das ggf. angezeigte Feld Kontoname oder Mein Name, um
im eingeblendeten Feld die beiden Werte anzupassen.

Im Feld Signatur tragen Sie bei Bedarf einen Text ein, der unterhalb jeder
verschickten E-Mail eingefiigt wird. Man kann dort z. B. seinen Namen,
einen GruR etc. ablegen. Ich fiige dort die Adresse meiner Webseiten ein.

Wihlen Sie das Feld Synchronisierungshdufigkeit (sofern angezeigt), 6ffnet
sich ein Pop-up-Fenster, in dem Sie tiber Optionsfelder festlegen, wie hiu-
fig die Mails vom Server abgeholt werden (Nie, 15 Minuten etc.).



Einfiihrung in die Gmail-App

» Uber die Option Anhdnge EEEAED
herunterladen steuern Sie, € Einstellungen
wie Gmail mit Anhingen in

Allgemeine Einstellungen

E-Mails umgehen soll. Mar- 3

gbtest@mail.com ——@)

e

kieren Sie das Kontrollkist-
chen, lidt Gmail die Nach-
richt samt Anhang vom

< Einstellungen Konten verwalten

E-Mail-Server herunter. Ich A des posteingangs - Hilfe & Feedback
personlich deaktiviere diese ~ Stendardposteingang

Option, um im Mobilfunk-  pgeingangskategorien

betrieb mein Datenkontin- Allgemein, Soziale Netzwerke, Werbung

gent zu schonen. Berechichimgen

» In der Kategorie Serverein-
stellungen konnen Sie auf
die Eintrige fuir eingehende
und ausgehende Nachrich-
ten tippen. Dann 6ffnet sich eine Seite, iiber die Sie die Zugangsdaten fiir
den betreffenden Server einsehen und dndern kénnen.

Uber die drei Piinktchen (@) in der rechten oberen Ecke der App 6ffnen Sie bei
Bedarf ein Menii (@), tiber das Sie auf den Befehl zur Kontenverwaltung (in
den Android-Einstellungsseiten) zugreifen konnen.

Sianatur |

E-Mail-Konto loschen

Das Loschen eines kompletten E-Mail-Kontos ist in Android etwas trickreich.
Generell ist das Loschen nur fiir in der Gmail-App festgelegte Zusatzkonten
moglich. Das Google-Hauptkonto bleibt dagegen immer erhalten. Um auf die
Funktionen zum Loschen eines zusitzlichen E-Mail-Kontos zuzugreifen, ha-
ben Sie zwei Moglichkeiten:

» Tippen Sie in der E-Mail-App unter Einstellungen in der rechten oberen
Ecke auf die drei Piinktchen (€)) und wihlen Sie im Menti (@) den Befehl
Konten verwalten (siehe vorherige Abbildung). Bestitigen Sie im Pop-up-
Fenster den Befehl WEITER.
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»  Gehen Sie Giber den Startbildschirm zu Alle Apps und wihlen Sie die App
Einstellungen.

Sobald die Android-Seite Einstellungen aus der obigen Abbildung sichtbar
wird, fiithren Sie folgende Schritte aus:

1 Rufen Sie auf der Seite Einstellungen den Befehl Konten (@) auf und wih-
len Sie auf der Folgeseite Konten den Eintrag Privat (IMAP) (@)).

2 sic gelangen dann zur Android-Einstellungenseite Privat (IMAP), auf der
Sie auf das E-Mail-Konto (@) tippen.

Jetzt sollte die Seite Synchronisierung |S8E
mit der E-Mail-Adresse (@) angezeigt Elnswelngen
werden.

Nutzer

9  Standort Konten
3 . .. B  Konten —o E Google
Tippen Sie in der rechten oberen Q o

Ecke auf die drei Piinktchen (@) und | @ Scnemézuriereetzen
wihlen Sie im eingeblendeten Menii | sysem

den Befehl Konto entfernen (@). ©  Datum & Uhrzel

{ ] privat (mar) —€)

o Konto hinzufiigen

[~ -] ¥ 0 19:29

< Privat (IMAP) Q
¥ 0 19:30

Konten
Synchronisierung Q

0 gb@web.de

Zuletzt synchronisiert;

gb@web.de
Privat (IMAP)

Synchronisierung abbrecheg

™M

E-Mail-Anbieter
Zuletzt synchronisiert: 20.02.2015 19:30

Konto entfernen

Kontoeinstellungen
Synchronisierungshaufigkeit, i

Hilfe & Feedback

Dieser Schritt ist in einem eingeblendeten Pop-up-Fenster Konto entfernen?
tiber KONTO ENTFERNEN zu bestitigen. Anschliefend wird das Konto aus
der Gmail-App ausgetragen.



HINWEIS: Kleine Wiederholung: In der linken oberen Ecke weisen die meis-
ten Apps einen nach links zeigenden Pfeil auf. Tippen Sie auf den Pfeil, um in
den Einstellungsseiten jeweils einen Schritt zurlickzugehen. Um zwischen den
Android-Einstellungen und der Gmail-App zu wechseln, verwenden Sie die
Startbildschirm-Schaltflache.

Gmail-Einstellungen anpassen

EEE e
Um die allgemeinen Ein- ST
stellungen der Gmail-App & Allgemeine Einstellungen
Allgemeine Einstellungen . .
Gmail-Standardaktion

einzusehen oder zu ver- -

; ; ) gbtest@grnail.w‘n Archivieren
andern, rufen Sie die Seite . o o
Einst@llung@n der App uber LJ’\::::;:::‘IJI\?:‘["W POP3- und Exchange-Konten in einer E
das Burger-Menii auf (sie- R—
he die vorhergehenden Ab- e
1 Bild des Absend
SChnltte) * NLbeneNsame:?: d:{ls;un\'ersallcrlsllsle anzeigen =
Tippen Sie im Fenster Ein- S oo Wi Nporon S
stellungen auf den Befehl o—F -
Allgemeine Einstellungen Nachrichten filr die Anzeige auf :'IPm Bildschirm verklelnern
. Anschliefend kénnen Automatisch weiter
@
. . . . Mach dem Léschen oder Archivieren Konversationsliste anzeigen

Sie tber die Seite Allge-

. . blinks in Gmail &ff
meine Einstellungen (@) i hostasm Sebort e
dle gezeigten Optlonen Aktionsbestitigungen
anpassen. Hierzu tippen Vor dem Léschen besttigen
Sie auf dle jeweiligen Vor dem Archivieren bestétigen

Kontrollkistchen, um die
blaue Markierung mit dem < o o |
Hikchen zu setzen oder zu

entfernen.



HINWEIS: Unterschiede zwischen Optionsfeldern und Kontrollkdastchen

Bei einem Kontrollkdstchen zeigt ein Hakchen, dass die Option aktiviert ist.
Bei einem Optionsfeld ist dagegen der Punkt farbig gefiillt. Bei Optionsfeldern
lasst sich immer nur eine Option aus einer Gruppe markieren, wahrend bei Kon-
trollkastchen beliebige Optionen der Gruppe markiert werden kénnen.

Arbeiten mit der Gmail-App

Sobald E-Mail-Konten in die Gmail-App eingetragen sind, kénnen Sie diese
nutzen, um E-Mails auszutauschen. In diesem Abschnitt erfahren Sie alles, was
zum Umgang mit E-Mails in der Gmail-App erforderlich ist.

E-Mails lesen und verwalten

Die Funktionen zum Lesen, Loschen oder Verschieben von eintreffenden
E-Mails sind sehr intuitiv und mit wenigen Worten erklart:

» Sind mehrere E-Mail-Konten eingerichtet,
tippen Sie zur Auswahl eines E-Mail-Kon-
tos auf das Burger-Menii (@), tippen auf
das Listensymbol (@) und wihlen dann das
gewlnschte Konto (@) aus. Dann werden
die dariiber iibermittelten Mails angezeigt.
Uber die Navigationstaste Zuriick wird das Gilnter Bom o—-
Burger-Menii wieder zu einer schmalen gt rneticom

Spalte reduziert. e gb@webde—@) &

» Zum Suchen nach E-Mails (siche hierzu
die Abbildung weiter unten) tippen Sie
auf das Suchsymbol (@) und geben den
gewiinschten Begriff im Suchfeld (@) ein.
Bereits einmal eingetippte Suchbegriffe wer-
den aufgelistet (@) und lassen sich durch

=+ Konto hinzufiigen

£  Konten verwalten




Antippen iibernehmen. Uber das Mikrofonsymbol (@) kénnen Sie die
Spracheingabe starten und die Suchbegriffe einsprechen. Uber das rechts
im Suchfeld bei Eingaben eingeblendete Symbol )X wird der eingetragene
Suchbegriff geloscht. Das Symbol in der linken oberen Ecke (@) blendet
die Suchleiste aus. Die Suchergebnisse werden automatisch in der Spalte
mit der Nachrichtenliste (@) gefiltert. Uber das Symbol () in der linken
Spalte lasst sich die Nachrichtenliste bei mehreren Postfichern ggf. nach
dem Postfach sortieren.

€ InNachrichten suchen _e o_ 4
D dfi _e
- | Subscribe to comments on Most.- 77 confirm
Qo netzclub —0 12 .
B S faaban ot S GFl Blog SR OGS
Onllba Abmmn Ehdall alabb sl T T, an mich ]3 14a ]6
3
1
q
GFl Blo —‘I' - 2
a 0o) e mm,‘;wnmmmsﬂm 114971 [Subscribe] Comments on GFI Blog - please
ribe ymments on Most confirm
4
= (W] netzclub 1192
Mt Schnesbeben jeden S GFI Blog——P) ®i W
2123 Solite diese E-Mail nicht einwand an mich
11:49 Details ansehen
Facebook 10:49
e T —o Bilder anzeigen
Wit Lmeaty SISETTE=T0 T BRIy A=
T S STt wEes T . == —
ST N =TS RENEES, . gt — 2
digitalkamera.de Fototip,
L digitalkalnm de Fomtlpp e

Zum Lesen einer E-Mail tippen Sie diese in der linken Spalte () an. Der
Inhalt der E-Mail wird im rechten Teil des Bildschirms ({®) angezeigt und
kann dann gelesen werden. Blittern (scrollen) Sie durch Wischen mit dem
Finger durch einen langeren E-Mail-Text.



» Eine in der linken Spalte (@) angewihlte E-Mail l6schen Sie durch An-
tippen des Léschen-Symbols (). Oder Sie wischen in der Nachrichtenlis-
te die Nachricht einfach mit dem Finger nach rechts aus der Spalte heraus.
Die E-Mail wird ohne Nachfrage in den Papierkorb verschoben, ldsst sich
aber sofort iiber ein eingeblendetes Pop-up RUCKGANGIG zuriickholen.
Zudem konnen Sie tiber die nachfolgend beschriebene Ordnerstruktur
geloschte Nachrichten aus dem Papierkorb zurtickholen.

» Durch Antippen des Briefumschlags (@) lisst sich eine Nachricht in
der Nachrichtenliste (€)) wahlweise mit Fettschrift oder Normalschrift
kennzeichnen. Das Symbol des Briefumschlags wechselt dann, je nach
Kennzeichnung der Nachricht, zwischen geschlossen und geoffnet (Nach-
richt gelesen). Tippen Sie in der Nachricht auf das Sternsymbol (@), um
diese als Favorit zu kennzeichnen.

Die drei Piinktchen () 6ffnen ein Menii, tiber das Sie den Befehl zum Dru-
cken der Nachricht abrufen kénnen. Das setzt aber spezielle Drucker voraus
und wird hier nicht weiter behandelt.

HINWEIS: Benachrichtigung bei Mails

Treffen E-Mails ein, zeigt Android eine Benachrichtigung auf dem Sperrbild-
schirm an.

Ziehen Sie das Kastchen nach rechts tber .

den Bildschirmrand, um die Benachrichti- W 5 X O 9
gung zu léschen. Ist dagegen der Andro-
id-Startbildschirm sichtbar, werden neu

Montag, 23. Februar

eingetroffene E-Mails per Gmail-Symbol % oo Mot doten

links oben in der Statusleiste angezeigt. gborn-web 5
q q q . USB-Debugging

Ziehen Sie das Symbol einfach per Finger Zum Deaktivieren von USB-Debugging berihr.

aus dem Statusbereich nach unten. Dann
werden die neuen Nachrichten im Benachrichtigungsbereich eingeblendet.
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" 5 neue Nachrichten

15:00
- Microsoft Community Beitrag als Antwort markiert....
Microsoft Community Thread has a reply: Weather...
Microsoft Community Beitrag als Antwort markiert:...

Microsoft Community Beitrag als Antwort markiert:...
— Microsoft Community Beitrag als Antwort markiert:...

gborn-web, 5

Benachrichtigungssymbol im Statusbereich

E-Mails verschieben

Sie konnen E-Mails in verschiedene Ordner des E-Mail-Kontos verschieben

Benachrichtigungen

oder geloschte Nachrichten aus dem Papierkorb zurtickholen.

1 Um Nachrichten zu verschieben, tippen Sie im Nach-
richtenkopf auf das Symbol Ordner ().

Dann wird die hier gezeigte Ord-
nerdarstellung (@) des E-Mail-
Kontos als Pop-up eingeblendet.
Welche Ordner aufgefithrt werden,
hingt vom Anbieter des E-Mail-
Kontos ab.

2 Tippen Sie auf einen Eintrag
und dann auf OK (@), um die
Nachricht in den Ordner zu ver-
schieben.

| Verschieben nach

B Junk-E-Mail

B Notes E

B8 Phishing

B Postausgang

B Unbekannt

B Web.de ?
I ABBRECHEN  OK




HINWEIS: Der Ordner Papierkorb enthalt geléschte Nachrichten, und in den
Ordnern wie Junk-E-Mail oder Phishing werden unerwiinschte Nachrichten aus
den Kategorien Werbemill und Phishing abgelegt. Unter Gesendet finden Sie
Kopien Ihrer verschickten E-Mails. In Postausgang liegen mdglicherweise Nach-
richten, die noch nicht verschickt werden konnten, weil beispielsweise aktuell
keine Internetverbindung besteht.

Haben Sie irrtumlich eine Nachricht durch Verschieben in den Papierkorb
geloscht oder mochten Sie diese in einen anderen Ordner verschieben? Dann
gehen Sie folgendermaflen vor:

1 Tippen Sie in der linken oberen Ecke auf das Symbol des Burger-Meniis
(@), wischen Sie in der eingeblendeten Spalte (@) durch die Ordnerliste Alle
Labels und wihlen Sie Papierkorb.

3 W 0 14:53

4
Papierkorb [ ] [+ I

3 %01329
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Arbeiten mit der Gmail-App

2 Tippen Sie in der mittleren Spalte mit der Nachrichtenliste (@) alle zu
verschiebenden Nachrichten an. Diese werden mit einem Punkt und einem
Hikchen gekennzeichnet.

3 Tippen Sie in der rechten oberen Ecke der App auf die

Verschieben nach

drei Piinktchen (@) und wihlen Sie im eingeblendeten
Menii den Befehl Verschieben nach. | Markieren

A Tippen Sie im eingeblende-
ten Pop-up-Fenster Verschieben

Verschieben nach

. B Junk-E-Mail
nach auf den Zielordner und dole
bestitigen Sie dies iiber OK. B Notes
Jetzt werden die markierten B Phishing
Nachrichten aus dem Papierkorb

. .. . I8 Postausgang
in den gewihlten Zielordner ver-

schoben. Diese Schritte kénnen B Unbekannt
Sie natiirlich auch verwenden, e i

um Inhalte beliebiger Ordner in

andere Ordner zu verschieben. ABBRECHEN  OK
Beachten Sie, dass das Verschie-
ben von Nachrichten nur innerhalb eines E-Mail-Kontos moglich ist.

E-Mail-Anlagen einsehen und speichern

Einer E-Mail lassen sich Anlagen in Form von Dateien (Fotos, Videos, Musik
etc.) mitgeben. Erhalten Sie eine E-Mail mit einem solchen Anhang, konnen
Sie dies am stilisierten Symbol einer Biiroklammer (@) erkennen.

»  Markieren Sie die Nachricht in der linken Spalte der Gmail-App, um diese
rechts am Bildschirm anzuzeigen.

> Bei darstellbaren Elementen wie Fotos erscheinen diese direkt in der
Nachricht. Andernfalls befindet sich am Ende der Nachricht ein Platzhal-
ter (@) mit dem Anhang.
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» Tippen Sie auf das Download-Symbol (€)), wird der Anhang in den Ord-
ner Downloads gespeichert.

» Uber das Symbol (@) wird der Anhang auf das Google-Drive-Online-
Laufwerk gespeichert.

Wischen Sie in der Statusleiste nach unten und tippen Sie auf die Kachel der
heruntergeladenen Datei. Dann 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster zur Auswahl
der App, mit der sich die Datei 6ffnen lasst.

HINWEIS: Gespeicherte Anhdnge kénnen Sie auch Gber einen Datei-Manager
durch Antippen in einer passenden App 6ffnen.Bei Fotos in Mails reicht es, diese
per Finger anzutippen. Dann 6ffnet sich das Bild in der Foto-App.

E-Mails beantworten und weiterleiten

Haben Sie eine Nachricht empfangen, die Sie an Dritte weiterleiten wollen?
Oder mochten Sie auf eine Nachricht antworten? Dann sollten Sie die folgen-
den Schritte kennen:



1 Wihlen Sie die betreffende Nachricht (@) in der Nachrichtenliste des
Posteingangs an.

2 Tippen Sie in der Nachricht auf das Symbol fiir Antworten (@), fiir Weiter-
leiten (@) oder auf die drei Piinktchen (@) und wihlen Sie den Meniibefehl
Allen antworten (@).
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3 Erginzen Sie im eingeblendeten Fenster der Nachricht die Betreffzeile,
den Nachrichtentext, beim Weiterleiten zusitzlich die Empfiangeradresse und
versenden Sie die Nachricht.

Hinweise zu Schritt 3 finden Sie im folgenden Abschnitt zum Erstellen einer
neuen E-Mail. Welche dieser Antwortoptionen Sie wihlen, hingt davon ab,
was Sie damit bezwecken:

» Antworten: Offnet ein neues Formular der Gmail-App zum Beantworten
der Nachricht, in dem bereits die Empfingeradresse und der Betreff ein-



getragen sind. Der Vorspann »Re:« (steht fiir »Reply«, also »Antwort«) im
Betreff kennzeichnet die Nachricht als Antwort. Weiterhin wurde der Text
der empfangenen Nachricht bereits als Zitat in die Antwort iibernommen.

» Allen antworten: Wihlen Sie diesen Befehl, um allen auf dem Verteiler
stechenden Empfiangern eine Antwort zukommen zu lassen. Die Gmail-
App tibernimmt die Empfingerliste in die Antwort-Mail — alles andere
bleibt wie beim Beantworten.

»  Weiterleiten: Dieser Meniibefehl iibernimmt die empfangene Nachricht,
um diese an einen oder mehrere Empfianger zu schicken. Der Betreffzeile
wird ein »Fw:« (steht fiir »Forward«, also »Weiterleiten«) vorangestellt.
Bei einer Weiterleitung miissen Sie die Empfingeradresse im Feld An
selbst angeben.

Im neuen Formular konnen Sie anschlieRend den Antworttext zur Nachricht
hinzufiigen und danach versenden. Dies funktioniert wie beim Erstellen einer
neuen Nachricht (siche den folgenden Abschnitt).

HINWEIS: Netiquette fiir E-Mails

Pendelt eine Nachricht mehrfach zwischen Personen, wird beim Beantworten
oder Weiterleiten der zitierte Teil der vorhergehenden Nachrichten immer lan-
ger. Léschen Sie die nicht mehr relevanten Teile der vorherigen Nachricht vor
dem Versenden (z. B. hinter den Text tippen und dann die [ «—— ]-Taste an der
Bildschirmtastatur driicken). Fassen Sie sich in der Antwort kurz und schicken
Sie niemandem ungefragt eine Anlage zu.

E-Mails verfassen und senden

Das Erstellen einer neuen E-Mail ist mittels der Gmail-App mit wenigen
Schritten moglich:

T Wihlen Sie das in der Gmail-App am unteren Rand gezeigte Symbol (@),
um die neue E-Mail anzulegen.
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2 AnschlieRend tragen Sie im angezeigten Formular Schreiben die
Empfingeradresse(n) im Feld An (@) und ggf. im Feld Cc sowie Bce ein. Diese
Zusatzfelder lassen sich tiber das Symbol (€)) einblenden.

Die Felder Cc (Kopie) sowie Bec (Blindkopie) dienen quasi als Verteiler fiir
»Durchschlige« an weitere Empfinger zur Kenntnisnahme. Bei einer Blind-
kopie erfihrt der jeweilige Empfinger der E-Mail nicht, an welche anderen
Adressaten die E-Mail ebenfalls verschickt wurde. Bereits beim Eintippen wer-
den Thnen moglicherweise Vorschlage passender E-Mail-Adressen angeboten.
Diese lassen sich durch Antippen tibernehmen.

3 Sind mehrere E-Mail-Konten eingerichtet, wihlen Sie bei Bedarf tiber das
Symbol der Zeile Von (@) das Absender-E-Mail-Konto aus.



ACHTUNG: Eingegebene E-Mail-Adressen erfordern eine giiltige Schreib-
weise und werden in der Form Name@anbieter.xxx geschrieben. Name steht flr
den E-Mail-Namen des Empfangers. Dann kommt das als AT oder Klammeraffe
bezeichnete Zeichen @, gefolgt von einer Art »Ortsangabe« mit der Adresse des
E-Mail-Servers, auf dem das Postfach des Empfangers zu finden ist.

4 Tragen Sie im Textfeld Betreff (@) einen aussagekriftigen Nachrichten-
titel und im darunter befindlichen Feld den eigentlichen Nachrichtentext ein.

5 Bestitigen Sie das Ganze, indem Sie auf Senden (@) tippen.

Die Nachricht wird tiber die bestehende Internetverbindung zum Postaus-
gangsfach des E-Mail-Anbieters tibertragen und von dort dem Empfinger
zugestellt.

HINWEIS: Uber die drei Piinktchen (@) 6ffnen Sie ein Men, Giber dessen
Befehle Sie eine neue Nachricht als Entwurf speichern oder |6schen kdnnen.
Zudem finden Sie im Menii einen Befehl zum Zugriff auf die Einstellungen. Uber
die Schaltflache Zuriick (@) in der linken oberen Ecke geht es zur Hauptseite der
Gmail-App zuriick. In diesem Fall wird die Nachricht automatisch als Entwurf
gespeichert.

Fotos, Videos, Dateien an Nachrichten anfiigen

Einer E-Mail kénnen Sie Fotos, Videos oder andere Dateien anhingen. Diese
werden mit der Nachricht tibertragen und konnen vom Empfinger bei Bedarf
separat gespeichert werden (siche den Abschnitt »E-Mail-Anlagen einsehen
und speichern« weiter vorne in diesem Kapitel).

T Erstellen Sie, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, die neue Nachricht
(oder die Antwort auf eine Nachricht).



2 Tippen Sie auf das Symbol der Briefklammer (@) und im angezeigten
Ment auf Datei anhdngen (@). Mit Aus Drive einfiigen lisst sich eine Datei aus
dem Onlinespeicher Google Drive als Anhang verwenden.

3 Wihlen Sie nun den Ordner zum Einfiigen der Anlagen. Uber den Eintrag
fiir den Speicherort (@) lisst sich zwischen der Kamera und einem Ordner
(z.B. Bilder) umschalten. Das Burger-Menu (@) erméglicht die Auswahl des
Speicherordners (@).

< Schreiben

Datei anhéngen

Von gb@gmail.com v

Aus Drive einfligen
An | v

Offnen von

i) ¥ 0 16:24
Google Drive
s @gmail.co...

Interner Speicher

©
[
= 21,57 GB frei von 264...
.. ]
L
@

Bilder _e

Videos

Audio
¥ Downloads

E Interner Speicher
21,57 GB verfiigbar

4 Wihlen Sie im eingeblendeten Fenster das gewiinschte Foto (@) oder die
Datei aus.



Im Auswahlfenster werden Sie schrittweise gefihrt, um die anzuhingende
Datei auszuwihlen und als E-Mail-Anlage zu tibernehmen.

5 Tippen Sie zum Abschluss im Fenster der neuen Nachricht auf Senden (@),
um die Nachricht abzuschlief$en.

Das angehingte Foto, Video oder die Datei wird mit der E-Mail zum Server
ibertragen. Versand und Empfang dauern bei sehr groRen Anhéngen teilweise
relativ lange. Vergewissern Sie sich daher vorher, ob der Empfanger dies auch
wiinscht.

HINWEIS: Manche E-Mail-Anbieter weisen zu groRe E-Mail-Anhange zuriick.
Die L6sung besteht darin, diese Dateien auf Onlinelaufwerke wie Google Drive,
OneDrive, Dropbox etc. hochzuladen und den Empfangern den Link zum Zugriff
auf die Fotos oder Videos per E-Mail zuzusenden. Dies bedingt aber, dass Sie ein
Konto samt Onlinespeicher bei einem dieser Anbieter haben. Google Drive ist
automatisch tGiber Gmail erreichbar. Wahlen Sie in der App Offnen von einfach
Google Drive statt eines lokalen Bilderordners und dann die anzuhdangende
Datei auf Google Drive.So wird nur ein Link zu dieser Datei per E-Mail versandt.

ACHTUNG: E-Mail-Sicherheitstipps

Geben Sie keine E-Mail-Adressen bei Gewinnspielen oder auf Webseiten ein,
wenn Sie den Zweck und die Verwendung nicht kennen (es droht Werbemidill).
Antworten Sie niemals auf Spammails und I6schen Sie E-Mails von unbekann-
ten Absendern, die ggf. noch einen Anhang angefligt haben, ungeéffnet. Die
Gefahr, sich Schadsoftware bzw.-Apps einzufangen, ist einfach zu hoch.

Vorgebliche Nachrichten lhrer Bank oder anderer Dienstleister wie z. B. Online-
shops mit dem Hinweis, das Konto durch Eingabe Ihrer Anmeldedaten tber-
prifen zu wollen, ignorieren Sie. Bei solchen unaufgefordert zugegangenen
Mails handelt es sich ausnahmslos um Phishing-Versuche. Betrliger versuchen
auf diese Weise, Ihre Zugangsdaten fiir Bank- oder E-Mail-Konten etc. herauszu-
finden. Gelingt dies, ilbernehmen die Betriiger Ihre Onlineidentitat und treiben
ggf.in Ihrem Namen Missbrauch.



HINWEIS: Virenschutz unter Android sinnvoll?

An dieser Stelle vielleicht noch einige Anmerkungen zur Frage »Wird unter
Android ein Virenschutz gebraucht?«. Wer sich im Internet umschaut, kann auf
einigen Seiten (speziell bei Anbietern von Sicherheitssoftware) den Eindruck
gewinnen, dass eine Virenschutz-App unbedingt erforderlich ist. Und man liest
auch immer von »riesigen Bedrohungen durch Android-Malwarex.

Google sagt ganz klar, dass ein Virenschutz nicht erforderlich ist. Warum?
Android besitzt ein integriertes Sicherheitskonzept, das verhindert, dass eine
App Schadfunktionen in eine andere App speichern kann. Alle Apps, die aus
dem Google Play Store installiert wurden, scannt Google auf Schadfunktionen.
Falls wirklich mal eine App mit Schadfunktionen durchrutscht, kann Google die-
se aus dem Google Play Store entfernen und auch auf allen Android-Geraten,
die eine Internetverbindung haben, fernléschen. Belassen Sie in den Android-
Einstellungen unter der Kategorie Sicherheit die Option Unbekannter Herkunft
ausgeschaltet, kdnnen nur Apps aus dem Google Play Store installiert werden.

Wer aber keine Apps in Form von .apk-Dateien aus dem Internet herunterladt
und per Doppeltippen installiert (bei abgeschalteter Option Unbekannter Her-
kunft wird die Installation sowieso blockiert), braucht keine Antiviren-App. Und
Funktionen wie Diebstahlschutz fur Gerate, Firewall etc. sind in Android enthal-
ten (z. B. die Funktion »Find my device« unter https://www.google.com/android/
find kann ein gestohlenes Handy sperren oder ein verlorenes Gerat orten).

In diesem Kapitel habe ich Thnen eine Einfithrung in das Arbeiten mit der
Gmail-App gegeben. Mit diesem Wissen konnen Sie Thre E-Mails auf dem
Android-Gerit abrufen und beantworten. Im nichsten Kapitel lernen Sie, wie
Sie Notizen, Kontakte, Termine und Erinnerungen mit den jeweiligen Android-
Apps verwalten.



