Merkzettel - E-Mail auf dem Smartphone
1. E-Mail-App offnen

« Offnen Sie Ihr Smartphone.

+ Suchen Sie auf dem Bildschirm nach der E-Mail-App.

« Tippen Sie einmal auf das Symbol der App.

« Nun sehen Sie den Posteingang. Dort werden neue E-Mails angezeigt.

« Die neuesten E-Mails stehen meist oben in der Liste.

2. Eine E-Mail lesen
« Im Posteingang sehen Sie eine Liste mit Nachrichten.
« Zu jeder E-Mail sehen Sie meist:
« den Absender
- den Betreff (das Thema der Nachricht)
- das Datum oder die Uhrzeit
 Tippen Sie auf eine E-Mail, um sie zu offnen.
+ Jetzt konnen Sie den gesamten Text der Nachricht lesen.

« Wenn Sie fertig sind, gehen Sie mit dem Zuriick-Pfeil wieder zur Liste der E-Mails.

3. Eine neue E-Mail schreiben

+ Tippen Sie in der E-Mail-App auf ,,Neue E-Mail“, ,Verfassen“ oder auf ein Plus-
Zeichen.

« Nun offnet sich ein neues Nachrichtenfenster. Fillen Sie die Felder aus:

An:

« Geben Sie hier die E-Mail-Adresse der Person ein, die die Nachricht erhalten soll.

Betreff:

+ Schreiben Sie hier ein kurzes Thema der Nachricht. Beispiel: ,GriiRe aus dem
Urlaub®

Nachricht:
« Tippen Sie in das groRe Textfeld.

« Schreiben Sie Ihre Nachricht.
Wenn alles fertig ist:

« Tippen Sie auf Senden.

« Die E-Mail wird nun verschickt.



4. Auf eine E-Mail antworten

« Offnen Sie die E-Mail, auf die Sie antworten mochten.
« Tippen Sie auf ,Antworten”.

« Ein neues Nachrichtenfeld offnet sich.

Die E-Mail-Adresse des Absenders ist bereits eingetragen.

Schreiben Sie lhre Antwort in das Textfeld.

 Tippen Sie anschlieRend auf Senden.

5. Foto oder Datei an eine E-Mail anhangen

« Offnen Sie eine neue E-Mail oder antworten Sie auf eine Nachricht.
+ Tippen Sie auf das Symbol zum Anhangen von Dateien (meist eine Biiroklammer).

Wahlen Sie aus:

 Foto aufnehmen
+ Foto aus der Galerie auswahlen
« Datei auswahlen
 Das Foto oder die Datei wird nun zur E-Mail hinzugefiigt.

« Danach konnen Sie die E-Mail wie gewohnt senden.

6. Wichtige Bereiche in der E-Mail-App

Posteingang

« Hier sehen Sie alle neuen und gelesenen E-Mails.
Gesendet

+ In diesem Ordner finden Sie alle E-Mails, die Sie bereits verschickt haben.
Papierkorb

 Geloschte E-Mails werden hier gespeichert.

 Sie konnen sie dort noch einmal 6ffnen oder endglltig loschen.

7. Praktische Hinweise

 Fir das Senden und Empfangen von E-Mails benotigt das Smartphone eine
Internetverbindung (WLAN oder mobile Daten).

« E-Mails konnen Text, Fotos und Dateien enthalten.

« Wenn eine neue E-Mail ankommt, zeigt das Smartphone meist eine
Benachrichtigung an.

 Alte oder unwichtige E-Mails konnen geloscht werden, damit der Posteingang
ubersichtlich bleibt.



