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Symbole der Google Mail App

Durch Antippen des Symbols
auf dem Startbildschirm wird
die App gestartet

Google Mail App Bedienungselemente

Menü
Auswahlaktionen

Google Konto
Verwaltung

Suchleiste
Sucht in allen Mails nach dem Suchwort

Neue E-Mail
schreiben

Liste der eingegangenen
E-Mails
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Google Mail App Bedienungselemente

Menü
Auswahlaktionen

Google Konto
Verwaltung

Suchleiste
Sucht in allen Mails nach 
dem Suchwort

Liste der E-Mails
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Google Mail App Bedienungselemente

Button
Neu E-Mail schreiben

Liste der E-Mails
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Google Mail App
Menü

Durch Antippen des Menü-Buttons
wird das Auswahlmenü geöffnetWichtige Menüoptionen

Auswahlmenü
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Auswahl des Posteingangs

Auswahl der markierten E-Mails

Auswahl der gesendeten E-Mails

Wichtige Menüoptionen
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Auswahl des Posteingangs

Wichtige Menüoptionen

Auswahl der eingegangenen E-Mails,
die als Werbung identifiziert wurden

Auswahl der E-Mails, die gelöscht wurden

Auswahl der gespeicherten Kontakte

Konfiguration der Mail App

Auswahl des Kalenders



TechnikBotschafter Berthold Mozar © 2025

9

Durch Antippen des Menü-Buttons
wird das Auswahlmenü geöffnet

Auswahl des Posteingangs

Auswahl der markierten E-Mails

Auswahl der gesendeten E-Mails

Auswahl der eingegangenen E-Mails,
die als Werbung identifiziert wurden
Auswahl der E-Mails, die gelöscht wurden

Auswahl der gespeicherten Kontakte

Konfiguration der Mail App

Auswahl des Kalenders

Wichtige Menüoptionen
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Google Mail App
Meine E-Mail Adresse & Konto

Durch Antippen des Konto-Buttons
wird das Google-Konto  geöffnet

Hier finde ich meine E-Mail Adresse

Zum Anmelden an das Konto
benötigt man einen Benutzernamen und ein Passwort.
Das Google-Konto wird bei dem ersten Start des neuen
Smartphones eingerichtet:
Benutzername ist die Google E-Mail Adresse
Das Passwort wird vom Besitzer vergeben.

Mit dem Konto wird ein Cloud-Speicher für das Konto 
eingerichtet, wo auch die E-Mails gespeichert werden.

Für die meisten Senior(in)en wird das Einrichten des Smartphones
von den Kindern oder Enkeln vorgenommen, so dass das 
Passwort nicht bekannt ist.

Beim Start des Smartphones meldet sich dieses automatisch mit
den Benutzerdaten an. Dies geschieht im Hintergrund und ist nicht sichtbar

Wenn das Passwort nicht bekannt ist,
so kann man es im Google-Konto 
ändern.

Siehe nächste Seite …

Passwort nicht bekannt ?
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Google Mail App
Google Passwort ändern

Nach dem Öffnen des Google 
Konto den Button Google-Konto 
verwalten antippen

Um das Konto zu ver-
walten muss man nun 
sein Passwort eingeben 
und auf den Button 
Weiter tippen

Nun im Eingabefeld 
neues Passwort das neue 
Passwort eingeben und 
zur Sicherheit im 
Eingabefeld Neues 
Passwort bestätigen
nochmals eingeben

Hinweis:
Schreiben Sie sich das neue Passwort vor 
der Änderung auf und bewahren Sie es an 
einem sicheren Ort auf.

Das Passwort sollte mindestens 10 Zeichen 

lang sein und große und kleine Buchstaben 
und  Sonderzeichen (#-<>&%$§/=()
enthalten!
Beispiel:

3. Abschließend tippen Sie auf den Button Passwort 
ändern

1. Passwort hier eintragen

2. Passwort nochmals hier eintragen, um Tippfehler
auszuschließen

<Geheim#Code#12>
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Google Mail App
Mein Google Passwort vergessen

Nach dem Öffnen des Google 
Konto den Button Google-Konto 
verwalten antippen

Um das Passwort neu zu 
setzen auf den Button 
Passwort vergessen ? 
tippen

Folge den Anweisungen der Wiederherstellung des Kontos:

1. Besuchen Sie auch in diesem Fall die Google-Webseite, um das 
Google-Konto wiederherstellen zu können.

2. Geben Sie im Anmeldefeld eine E-Mail-Adresse oder 
Telefonnummer ein, die in Ihrem Google-Account hinterlegt ist. 
Drücken Sie den „Weiter“-Button unter dem Eingabefeld.

3. Es erscheint „Andere Option wählen“. Wählen Sie aus den 
verschiedenen Optionen die Funktion „Bestätigungscode abrufen“ 
aus. Klicken Sie auf „Senden“.

4. Schon wenige Sekunden später erhalten Sie eine E-Mail oder SMS 
von Google mit dem Bestätigungscode.

5. Geben Sie nun diesen Code in das Feld auf der Webseite ein und 
klicken Sie auf „Weiter“. Ihr Google-Konto ist jetzt wieder aktiv.

6. Im Anschluss fordert Google Sie aus Sicherheitsgründen auf, ein 
neues Passwort zu vergeben. Gehen Sie zu „Passwort ändern“ und 
passen Sie nach Bedarf auch die Google-Sicherheitseinstellungen 
an.
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Google Mail App
E-Mail lesen & bearbeiten

Um eine E-Mail zu lesen tippen 
auf die gewünschte E-Mail in 
der Liste der E-Mails

Nun kann man die E-Mail
lesen und durch Ziehen mit 
dem Finger den Text hoch 
oder herunterschieben

Wichtige Bedienelemente

Betreff-Zeile
der E-Mail

Postfach
Ordner

E-Mail 
löschen

E-Mail als 
ungelesen 

setzen

Menü für 
weitere 

Optionen

E-Mail 
markieren

Zurück zur
E-Mail Liste

dem 
Absender 
mit einem 

Smiley 
antworten

dem 
Absender 

mit einer E-
Mail 

antworten

Menü
weitere

Aktionen
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Google Mail App
E-Mail schreiben

Um eine E-Mail zu schreiben 
tippe auf den Button Schreiben

Nun kann die E-Mail 
geschrieben werden. Als 
Absender wird auto-
matisch die eigene E-Mail 
Adresse eingetragen

1. E-Mail Adresse
des Empfängers eintragen

2. Betreff eingeben

3. Nachricht schreiben

Option Datei oder Bild anhängen

E-Mail senden

Menü: weitere OptionenAbbrechen

Durch Antippen des Menüeintrags
Aus Kontakten hinzufügen wird das 
Adressbuch geöffnet, in dem Sie ein
Kontakt als Empfänger auswählen 
können.

Somit brauchen Sie nicht die lange 
E-Mail Adresse einzutippen!

E-Mail Adresse

Max.Musterman@gmail.de

Name meines Postfachs

Name des Postamtes

Land des Postamtes
Von mir selbst vergeben

Von meinem Internetanbieter vergeben

Sitz des Internetanbieters
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Google Mail App
E-Mail diktieren

tippe auf das Nachrichten
Textfeld

Die Tastatur erscheint. 
Suche auf der Tastatur die 
Mikrofontaste

Die Spracheingabe beginnt.
Spreche nun deinen Text.
Zum Anhalten tippe auf 
den Mikrofon Button

Zum Fortfahren tippe 
erneut auf den Mikrofon 
Button

Der gesprochene Text wird
In das Nachrichtenfeld 
eingetragen

Video zum Diktat
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Google Mail App
E-Mail Adresse eines Absenders in das Adressbuch aufnehmen

Öffnen Sie die E-Mail des
Absenders durch Antippen

Tippen Sie auf das Sinnbild 
links vom Absendersund 
anschließend auf den 
Button 

1.

2.

Das Adressbuch mit dem neuen 
Kontakt öffnet sich
und die E-Mail des ausgewählten 
Absenders wird automatisch 
übernommen

1. Ändern Sie hier ggf. den Namen des Absenders

2. Ändern Sie hier ggf. die Organisation des Absenders

3. Tragen Sie hier ggf. die Telefonnummer des Absenders ein

4. Speichern Sie den neuen Eintrag in das AdressbuchAbbrechen


