Gmail — lar dig mer

Skapa etiketter (mappar dar du kan spara dina e-post meddelanden)
« Angra ett meddelande

» Skillnad pa etiketter i apparna Gmail/Kontakter

e Skapa ny kontakt

e Skapa grupp, och lagg till kontakter i gruppen

* Skapa filter



Skapa ny etikett
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Ny etikett

Ange ett nytt etikettnamn:

[ Placera etikett under:

[




Angra ett meddelande

Om du angrar dig nér du skickar ett e-postmeddelande har du en kort stund pa dig att avbryta.

Du kan aterta ett meddelande direkt efter att du skickade det:

1. Texten Meddelandet har skickats visas langst ned till vanster tillsammans med alternativen
Angra eller Visa meddelandet.

2. Klicka pa Angra.

Valj en tidsperiod for aterkallande av meddelanden

1. Oppna Gmail @ pé datorn.

2. | det 6vre hogra hornet klickar du pa Installningar £ > Visa alla instéllningar.
3. Valj 5, 10, 20 eller 30 sekunder bredvid Angraskicka.
4. Klicka pa Spara @ndringar langst ned.

Meddelandet har skickats  Angra  Visa meddelande X

test dngra
Stefan Ternvald {gmail.com)

test angra

Halsningar/Regards
Stefan
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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 tidigare 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 kontakt
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Skapa ny kontakt
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Skapa ny kontakt

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.
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Skapa grupper

Valj “Googles appar”, och sedan

Kontakter M e@ L

Gmail Kontakter Drive
Kalender Oversiatt Foton
Shopping



Skapa grupper
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Namn
I— Skapa kontakt

KOMTAKTER (
= Kontakter 140 O Ag
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|_[—| Dubbletter D Ag
0O Ag test
~ Etiketter D
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An .. .
N ~ O 2. Skrivin ett namn i rutan
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3. Klicka sedan pa Spara.
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Skapa kontakt
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DIS-PLAY Redaktionsg...1

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

Namn

Sok

KOMTAKTER (140)

00080 000000000

¥ Liggtill 1 kontakt pa

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 ingd i
gruppen. Klart.
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Nyit meddelande S B ¥,

Nar du sedan ska Till test Kopia Hemlig kopia
skicka ett mail till Aml o test
den nya gruppen’ = “Anita Silvegard" <anita silvegard@amail.com=, "Benga M
skriver du bara in
namhnet sésom Hélsningar/Regards
Stefan

bilden visar, och
mailet gar ivag till
alla medlemmar i
gruppen.
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Skapa filter

Nar ett meddelande matchar sékvillkoren exakt:

Hoppa dver Inkorgen (Arkivera det)

Markera som last

Snabbinstallningar Skapa ett nytt filter  Importera filter

Stjarnmarke
Visa alla installningar
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Anvand etiketten: Valj etikett... v

Vidarebefordra  Lagg till en adress for vidarebefordran

Radera det

Skicka aldrig till Skrappost
Markera alltid som viktig
Markera aldrig som viktig

Kategorisera som: Vil kategori..  ~
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Tillampa aven filter pa 5 matchande konversationer.

2 .
Las mer Skapa filter

r

Installningar

Allmant Etiketter Inkorgen Konton ochimport Filter och blockerade adresser Vidarebefordr

Foljande filter anvénds pa all inkommande e-post:



Skapa en signatur i dina e-postmeddelanden

t.ex. "Halsningar Stefan” i slutet av ditt mail.

Vialj kugghjulet uppe till hoger

Snabbinstallningar

Valj sedan

Visa alla installningar

. Signatur:
. 'tl I IS d user d etta (infogad i slutet av alla utgdende meddelanden) Julen23 7 W
Las mer
Min signatur
+ Skapany

Valj ”Skapa ny”
och fyll i ett namn som du valjer sjalv.
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