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Agenda

* Hantera Inkorgen

* Hur bor jag hantera mina mail?
* Ska pPa, Skicka (inkl. Infoga resp. Bifoga), och
Vidarebefordra mail

e Etiketter (mappar)

e Kontakter

e Skapa ny kontakt
e Skapa grupper

* Installningar

e Konversation
* Signatur




Hur bor jag hantera mina mail?

Bestam dig for hur ett mail ska hanteras, och gor det direkt

« Oppna
* Lasa
e Tabort

* Spara/Arkivera
* Sparaien mapp (skapa ny vid behov)



Q soki e-post
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[J Primar @ Kampanjer @ Uppdateringar

[J Inkorgen
%  Stjammarkt jag, Eva 5 Utgifter som kommer - Spar original... 13:17
© Uppskjutet O +% Marcus,jag7 Offert pa malning Torners... 3
» Vikii . -

at Andreas, jag 8 Fraga om Plus-medlem - Tack for att...
> Skickat

JOHN, jag 24 Siaktforskning Irene’s obituary - | say... 17 aug. )

B Utkast
All e-post Goran, jag 2 Fraga om GMR och rekryteringsrulla ... 13 aug.

Kategorier
Aktier

Badrumsrenovering

ComHem




Skapa ny e-post Googles appar
Installningar

Sok i all e-post

n Gmail Q “%ékie-post @

O="C : i S @ 3

I- Skriv

Inkorgen

[J Primar @ Kampanjer @ Uppdateringar

Utgifter som kommer - Spar original...

Stjammarkt jag, Eva 5

Uppskjutet [0 Yy Marcus,jag7
Viktigt

= ©

Offert pa malning Torners...

Andreas, jag 8

Fraga om Plus-medlem - Tack for att...
Skickat

JOHN, jag 24 Slaktforskning Irene’s obituary - | say... 17 aug. N
Utkast

eV 06 %0

All e-post Goran, jag 2 Fraga om GMR och rekryteringsrulla ... 13 aug.

Kategorier
Aktier

Badrumsrenovering

ComHem

Etiketter (mappar)



Nar jag vill skapa ett nytt
meddelande trycker jag pa

knappen ”Skriv”. P Y
- skriv
'

Da skapas ett fonster som du ser
har till hoger.

e

- Nar du anvander Infoga en bild, sa
kommer bilden att visas for mottagaren
direkt i e-post meddelandet.

- Nar du anvander Bifoga, behover
mottagaren ladda ner bilden forst for att
kunna se den.

Nyit meddelande
Till

Amne

Halsningar/Regards
Stefan
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Bifoga en fil

Infoga en bild
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Etiketten(mappen) "All e-post” visar all e-post inkl. arkiverade.

Papperskorgen i Gmail

- All e-post som raderas hamnar i Gmails Papperskorg.

- All e-post i Papperskorgen raderas efter 30 dagar, och kan inte aterskapas.

- All e-post i Papperskorgen kan flyttas/aterskapas inom 30 dagar.

- Omduvill ta bort ett meddelande fran Inkorgen (eller fran etiketter/mappar) utan att de
hamnar i Papperskorgen, ska du anvanda “Arkivera”. Da hamnar de i mappen "All e-post”.



Du kan Svara och Vidarebefordra ett mail antingen genom att klicka pa
— knapparna langst ner i mailet, eller via rull-listen som du far fram genom att

klicka pa de tre prickarna upp till hoger.

Eva Hinnerich 13:17 (fér 4 timmar sedan) Yy  4a,

till mig =
%, Svara
Spar onginalkvittona

®» Vidarebefordra

Filtrera meddelanden som detta

Skickat fran min Samsung-enhet Skriv ut

Radera detta meddelande

———-- Onginalmeddelande

Fran: Stefan Ternvald <stefan ternvald@agr Blockera Eva Hinnerich

Till: Eva Hinnerich <eva.hinnerichi@hotmai
Rubrik: Re: Utgifter som kommer Rapportera om losenordsfiske
- Visa original

Oversatt meddelande
[Avklippt meddelande] Visa hela meddela

Ladda ned meddelandet

Markera som oldst harifran

> 4#m Svara B Vidarebefortwa

EE  —



Bland Googles appar
finner du bl.a. dina
Kontakter och din
Kalender.

YouTube Play Nyheter
Gmail Kontakter Drive

Kalender Oversitt Foton
Shopping



Nar du markerar ett e-postmeddelande, visas ett antal nya symboler

Markera
som
olast

Rapportera
Arkivera skrappost Flytta till Etiketter

Fraga om Plus-medlem Inkergen x

+ ! Andreas Hedberg
Hej! Om du ar prenumerant pa minst 12 nummer av papperstidningen PC for Alla, sa har du genom ett erbjuda

Nar du Arkiverar e-post finns dom alltid kvar i Etiketten “All e-post”.

Nar du Raderar e-post finns de i “Papperskorgen” i 30 dagar, om du inte raderar dom dessfoérinnan.




Klareoranden gallande Etiketter (mappar) i Gmail:

» Nar du skapar nya etiketter (mappar) under appen ”“Gmail”
sa ar syftet att spara dina e-post meddelanden i dessa

mappar i syfte att fa en ordnad struktur.
Se nasta bild hur du skapar dessa etiketter.

» Nar du skapar nya etiketter under appen ”Kontakter”
sa ar syftet att skapa en grupp dar du adderar de kontakter
du vill ska inga i denna grupp (etikett). Sedan anvander du
namnet pa gruppen nar du skickar e-post. Da kommer ditt
meddelande att skickas till alla i gruppen (det forutsatter

att din kontakt har en e-postadress inskriven)
Se bild langre fram hur du skapar dessa etiketter.



Skapa ny etikett

Fraga om Plus-medlem nkorgen

Andreas Hedberg
Hej! Om du &r prenumerant pa minst 12 nummer z

Andreas Hedberg
Hej! Jag haller pa att kolla med vart utvecklingstes

Stefan Ternvald <stefan.ternvald@gmail.com=
till Andreas -

Tack for att du aterkom. Ser fram emot utgangen.

LR

Tilldela etikett:

10000000

Aktier

Badrumsrenoveri...

ComHem
DIS-PLAY

Excel

Férsakring

Golf
Golf/Ombera - au
Skapa ny

Hantera etiketter

A



Skapa ny etikett

Ny etikett

Ange ett nytt etikettnamn:

| |

[] Placera etikett under:

| 4]

Skriv in ett namn, och tryck pa Skapa



Skapa ny kontakt

Konto Sok Maps
YouTube Play Nyheter
Valj "Googles appar”, och sedan I ¥ l e@ ‘
Kontakter Gmail Kontakter Drive
4 |
& «
Kalender Oversatt Foton
Shopping

Mer




Skapa ny kontakt

e Kontakter

l— Skapa kontakt I:}

De

D o

Kontakter 140

Ofta kontaktade

Dubbletter

Etiketter

Alla 7

Namn

Sék

KONTAKTER (1

JOooooo

Ag
Ag
Ag
Ag
Ani

An

Skapa ny kontakt

Fomamn

Nar du klickar pa ”“Skapa kontakt” far du upp ett nytt
fonster som nedan. Dar fyller du i de uppgifter du
onskar for denna kontakt, och klickar sedan pa Spara.

L =

Visa fler

Avbryt



Skapa grupper

YouTube Play Nyheter

Valj “Googles appar”, och sedan

Kontakter M e® L

Gmail Kontakter Drive
Kalender Oversatt Foton
Shopping

Mer



Skapa grupper

= e Kontakter Q  sék
Namn
I— Skapa kontakt
KONTAKTER (
2  Kontakter 140 0 Ag
£  Ofta kontaktade D Ag Skapa etikett
|_D Dubbletter D Ag
I test
~ Etiketter
0 an
O Al 7
: 0 an
[ DIS-PLAY Redaktionsg...1 [J an Avbryt Spara
[ Family 2 O An
[  Golfvardar2013 3 [0 an
O Klass 6B 16 O an
[ Pilsner b D An
An
[ SNL Handledare 9 D
O An
O SNL Styrelse 7 0 1. Klicka pa ”Skapa etikett”
An .. .
+  Skapa etikett < 2. Skrivin ett namn i rutan
Jm O  an som kommer upp.

3. Klicka sedan pa Spara.
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e Kontakter

Skapa kontakt

Kontakter 140
Ofta kontaktade

Dubbletter

Etiketter
Alla 7

DIS-PLAY Redaktionsg...1

Family 2
Golfvardar2013 3
Klass 6B 16
Pilsner &
SNL Handledare 9
SMNL Styrelse 7
test »

Namn

Sok

KOMTAKTER (140)

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

o Lédgg till 1 kontakt pa

S k_apa = = 'Etl-kett

Agneta & Hardy
Agneta Cedergr
Agneta Christin
Agneta Sivert
Anders Axelsso
Anders Engmar
Anita Jadeborg
Anita Silvegard
Anna Karin Ake
Anne Rick
Anneli Widén
Anni Kardjev
Annika (klassks
Annika Svensk |

Arne Eltun

_ Audi Hjélp

| det har fallet har jag skapat
en ny grupp som heter “test”.
Nu tar jag tag i en kontakt
med vanster musknapp, och
drar den over till gruppen
"test”, och slapper den dar.
Gor likadant for alla de
kontakter som du vill ska inga i
gruppen. Klart.



Nyit meddelande I ¥

Nar du sedan ska Till test Kopia Hemlig kopia
skicka ett mail till il e
den nya gruppen’ = “Anita Silvegard" <anita silvegard@amail.com=, "Benga M

skriver du bara in

namnet sdsom Halsningar/Regards
bilden visar, och stefen

mailet gar ivag till

alla medlemmar i

gruppen.
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Installningar

-

& Primar ©  Kampanjer @ Uppdateringar
Inkorgen

Stjarnmarkt | Seniornet, jag 2 Hosten forberedelse - Bifogar ett utkast till "Gott o blandat®. Om det blir tid Gver kan vi ta fram tidigare presentation. Halsningar/Regards Stefan Den tis 6 sep. 2022 kl 15:13 skrev Seniornet <snl@l... 6sep. ’

Uppskjutet I3 Gottochblanda... ' | [ Méte omhoste...




Detta fonster visar de s.k. snabbinstallningarna.
Vill du se alla installningar klickar du pa ”Visa

alla installningar”.

Snabbinstalliningar X

Visa alla installningar

Du anvander den nya Gmail-vyn

Aterga till den ursprungliga vyn

APPAR | GMAIL

Chat och Meet .

Anpassa

DENSITET

(® Standardinstalining =)
O Normal

O Kompakt

TEMA Visa alla

INKORGSTYP

Standard

Anpassa

(O Viktigt forst



Installningar

Installningar

Allmant Etiketter Inkorgen Konton ochimport Filter och blockerade adresser Vidarebefordran och POP/IMAP Tillagg Chattoch Meet Avancerat Offline Teman

Ga igenom dessa installningar live:
 Allmant

* Inkorgen

e Filter och blockerade adresser
* Chatt och Meet

* Teman




Nu ar det slut!
Tack for visat intresse.




