Gmail — lar dig mer

» Skapa etiketter (mappar dar du kan spara dina e-post meddelanden)
» Skillnad pa etiketter i apparna Gmail/Kontakter

« Angra ett meddelande

e Skapa ny kontakt

e Skapa grupp, och lagg till kontakter i gruppen

* Importera kontakter

* Hantera dubbletter i appen Kontakter

Kontakter

e Skapa filter

» Lagg till flera konton i Gmail-appen (t.ex. Hotmail, Outlook, Yahoo, etc.)



Skapa ny etikett
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Ange ett nytt etikettnamn:

[ Placera etikett under:




Klargoranden 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.



Angra ett meddelande

Om du angrar dig néar 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 test dngra - o

Stefan Ternvald {gmail.com)

1. Oppna Gmail z péa datorn.

. . . . R . A test &ngra
2. | det 6vre hogra hérnet klickar du pa Instéllningar £¢ > Visa alla instéllningar.

3. valj 5, 10, 20 eller 30 sekunder bredvid Angraskicka.
4. Klicka pa Spara andringar langst ned.

Halsningar/Regards
Stefan

Meddelandet har skickats  Angra  Visa meddelande X
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Skapa ny kontakt

Kontakter Drive

B @

Oversatt Foton




Skapa ny kontakt

= 5 Kontakter

+ Skapa kontakt

D  Kontaktas ofta

Ovriga kontakter

Skapa ny kontakt

Efternamn

Féretag Befatining

E-post

BEmm ~ Telefon

Anmarkningar

Visa fler




Skapa grupper
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Skapa grupper

= e Kontakter Q  sok

Namn

K+ Skapa kontakt )

KONTAKTER (

2 Kontakter 140

Ofta kontaktade Skapa etikett

Dubbletter

test

Etiketter

Alla 7

DIS-PLAY Redaktionsg...1

Family 2

Golfvardar2013 3

Klass 6B

Pilsner

SNL Handledare

SNL Styrelse
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O o

m

e Kontakter Q  sék

Namn
Skapa kontakt

KONTAKTER (140)

Kontakter 140 D Agneta & Hardy
Ofta kontaktade [C]  Agneta cedergr
N O Agneta christin | det har fallet har jag skapat

O agnets siver en ny grupp som heter “test”.
Etiketter Nu tar jag tag i en kontakt
[(]  Anders Axelsso .
med vanster musknapp, och

Als ’ [(]  Anders Engmar
’ drar den over till gruppen
DIS-PLAY Redaktionsg...1 ; 0 o0
L] Anita Jadeborg ”test”, och sldpper den dar.
ramiy ? O Anita sivegard Gor likadant for alla de
Golfvirdar2013 3 [J  AnnaKarin Ake kontakter som du vill ska inga i
Klass 6B 16 [(]  AnneRick gruppen. Klart.
Pilsner . Anneli Widén
Anni Kard)
SNL Handledare ? D At Rareey
[(]  Annika (klassks
SMNL Styrelse 7
[[]  Annika Svensk |
test »
o Ldgg till 1 kontakt pa Arne Eltun

Sk_apa = = etikﬂlt
_ Audi Hjélp
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Nyit meddelande — & X

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
namnet sésom Hélsningar/Regards
Stefan

bilden visar, och
mailet gar ivag till
alla medlemmar i
gruppen.
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Importera kontakter fran ett annat e-post program

1. Exportera dina kontakter fran ditt andra e-post program. Anvand formatet CSV.
2. Valj Importera i appen Kontakter, och valj den CSV-fil som du nyss exporterat.
3. Klart!

Hantera dubbletter

Du kan valja att Gmail letar upp dina dubbletter, eller att du sjalv letar upp dom.

1. Starta appen Kontakter, och vilj i vanster meny ”SlIa samman och atgarda”.

2. Om du sjalv valjer att leta upp dubbletter, sa markerar du i vansterkanter de som
du hittar och sedan valjer symbolen Xt ”sla samman” uppe till hoger.



Skapa filter

Nar ett meddelande matchar sékvillkoren exakt:

3.

Skapa ett nytt filter  Importera filter

Hoppa dver Inkorgen (Arkivera det)

Markera som last

Snabbihstéllnihgar X

Stjarnmarke

Visa alla instéllningar

Anvand etiketten: Valj etikett... -

Vidarebefordra  Lagg till en adress for vidarebefordran
Radera det

Skicka aldrig till Skrdppost

Markera alltid som viktig

Markera aldrig som viktig

Kategorisera som: Vil kategori..  ~

O0OO0ODO0ODO0ODODODODODODO » &

Tilldmpa &ven filter p& 5 matchande konversationer.

Las mer Skapa filter

®

Installningar

Allmant Etiketter Inkorgen Konton ochimport Filter och blockerade adresser Vidarebeford

Féljande filter anviénds pa all inkommande e-post:




Skapa en sighatur i dina e-postmeddelanden

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

Vialj kugghjulet uppe till hoger

Snabbinstallningar

Valj sedan

Visa alla installningar

..tills du ser detta ;o"*"

(infogad i slutet av alla utgdende meddelandan)
Las mer

Julen23 Z W

Min signatur

{ Skapa ny

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



Lagga till eller ta bort ett konto

Du kan lagga till bade Gmail-adresser och andra adresser i Gmail-appen fér Android.

Ldqggq till konto

1.0ppna Gmail-appen ™ pd en telefon eller surfplatta med Android.
2.Tryck pa profilbilden uppe till hoger.

3.Tryck pa Ldgag till ytterligare ett konto.

4.Vilj vilken typ av konto du vill Idgga till.
 Tex. Google, Outlook, Hotmail, Yahoo och Live.

e Om du inte hittar din e-posttjinst vdljer du Ovrigt.
5.Ldgag till kontot genom att folja anvisningarna pa skdrmen.




Lagga till eller ta bort ett konto

Du kan lagga till bade Gmail-adresser och andra adresser i Gmail-appen for Android.

Ta bort ett konto

1.0ppna Gmail-appen m pa en telefon eller surfplatta med Android.
2.Tryck pa profilbilden uppe till hoger.

3.Tryck pa Hantera konton pa den har enheten.

4. Tryck pa e-postkontot som du vill ta bort.

5.Tryck pa Ta bort konto.




Visa meddelanden fran alla konton i Gmail-appen

1. Oppna Gmail-appen M pa en telefon eller surfplatta med Android.
2. Tryck pa menyn = uppe till véanster.
3. Tryck pa Alla inkorgar.



Lagga till ett konto i din iPhone

Ga till Installningar > Mail och tryck sedan pa Konton.

Tryck pa Lagg till konto och valj sedan din e-postleverantor.

Ange din e-postadress och ditt |6senord.

Om du ser Nasta trycker du pa Nasta och vantar pa att Mail verifierar ditt konto.
Om du ser Spara trycker du pa Spara.
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