
Gmail – lär dig mer

• Skapa etiketter (mappar där du kan spara dina e-post meddelanden)

• Ångra ett meddelande

• Skillnad på etiketter i apparna Gmail/Kontakter

• Skapa ny kontakt

• Skapa grupp, och lägg till kontakter i gruppen

• Skapa filter



Skapa ny etikett





Klargöranden gällande Etiketter (mappar) i Gmail:

➢ När du skapar nya etiketter (mappar) under appen ”Gmail” 
så är syftet att spara dina e-post meddelanden i dessa 
mappar i syfte att få en ordnad struktur.
Se tidigare bild hur du skapar dessa etiketter.

➢ När du skapar nya etiketter under appen ”Kontakter” 
så är syftet att skapa en grupp där du adderar de kontakter 
du vill ska ingå i denna grupp (etikett). Sedan använder du 
namnet på gruppen när du skickar e-post. Då kommer ditt 
meddelande att skickas till alla i gruppen (det förutsätter 
att din kontakt har en e-postadress inskriven)
Se bild längre fram hur du skapar dessa etiketter.



Skapa ny kontakt

Välj ”Googles appar”, och sedan 
Kontakter



Skapa ny kontakt

När du klickar på ”Skapa kontakt” får du upp ett nytt 
fönster som nedan. Där fyller du i de uppgifter du 
önskar för denna kontakt, och klickar sedan på Spara.



Skapa grupper

Välj ”Googles appar”, och sedan 
Kontakter



Skapa grupper

1. Klicka på ”Skapa etikett”
2. Skriv in ett namn i rutan 

som kommer upp.
3. Klicka sedan på Spara.



I det här fallet har jag skapat 
en ny grupp som heter ”test”.
Nu tar jag tag i en kontakt 
med vänster musknapp, och 
drar den över till gruppen 
”test”, och släpper den där. 
Gör likadant för alla de 
kontakter som du vill ska ingå i 
gruppen. Klart.



När du sedan ska 
skicka ett mail till 
den nya gruppen, 
skriver du bara in 
namnet såsom 
bilden visar, och 
mailet går iväg till 
alla medlemmar i 
gruppen.



Skapa filter

2.

1.

3.

4.



Skapa en signatur i dina e-postmeddelanden

t.ex. ”Hälsningar Stefan” i slutet av ditt mail.

Välj kugghjulet uppe till höger

Välj  sedan   

…tills du ser detta

Välj ”Skapa ny”
och fyll i ett namn som du väljer själv.
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