Lathund Google mail (i webblasare)

For att komma till din Google mail skriver du gmail.com i webblasaren. For att logga in
skriver du ditt login, t.ex. el771117@ljusdal.se och sedan ditt |dsenord.

Huvudmenyn (utseendet kan variera)

Inkorgen
Stjammarkt
Skickat
Utkast
Inlamningar
Motes
Mer -
SKRIV trycker du pa for att skapa ett nytt mail
Trycker du pa Stjarnmarkt ser du alla mail som du har stjarnmarkt (stjarnor gor sa att mail
blir lattare att hitta).
Skickat visar alla mail som du har skickat till andra personer.

Med Utkast kan du behalla ett meddelande som du inte vill skicka annu. Alla utkast visas
héar.

Skriva ett nytt mail
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Nar du trycker pa _skapas ett nytt utkast. Klicka pa Till for att ange e-
postadressen till personen som meddelandet ska skickas till. Under @mne skriver du vad
mailet handlar om (Ange alltid ett relevant amne!).

< Anvands for att vélja typsnitt, textstorlek, farg pa texten osv.


http://gmail.com/
mailto:el771117@ljusdal.se

U Klickar du pa for att bifoga en fil i mailet, tex ett dokument.

> Anvands for att infoga filer fran din Drive.
[ Klickar du pa om du vill infoga en bild i mailet.
2 Anvander du om du vill infoga en lank i mailet.

Nar du har skrivit klart ditt mail klickar du pa den bla knappen Skicka. Vill du fortsatta skriva

mailet senare klickar du pa uppe i hogra hornet, meddelandet sparas da under etiketten
utkast i huvudmenyn (det raderas inte). Vill du slanga mailet klickar du p& ®

Lasa, svara och vidarebefordra
For att Iasa ett mail klickar du pa det i din inkorg (bilden nedan visar ett mail i min inkorg).
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Nar du 6ppnat mailet och kan lasa innehallet finner du féljande ruta langst ner. Dar kan du
kan valja om du vill svara pa mailet eller om du vill vidarebefordra det till en ny mottagare.

Nar du klickar pa svara sa dyker samma ruta upp som nar du skapade ett nytt utkast, men
du behover inte fylla i nAgon mottagare eftersom det redan finns ifyllt. Véljer du
vidarebefordra maste du fylla i till vem mailet ska skickas vidare.

Skapa och infoga en signatur
En signatur ar din kontaktinformation som automatiskt infogas langst ned i alla meddelanden
som du skickar.

1. Klicka pa kugghjulsikonen ni det 6vre hogra hdrnet och valj sidan Installningar.

2. Bladdra en bit nertill avsnittet Signatur och skriv din nya signatur i rutan. Du kan formatera
text med hjalp av knapparna direkt ovanfor textrutan.

Signatur: ~ Ingen signatur

{infogad i sletet av alla utgdende @
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Med vanlig halsning, Thomas

Thomas Evensson

Systemfarvaltare/| T-samordnare
Ljusdals kemmun
Utbildningsforvaltningen

Moma Jarnvdgsgatan 21, 827 80 Ljusdal
0851-181 80, 0703-28 88 71

themas. evensson@ljusdsl.se

[7] Infoga denna signatur fire citerad text i svar och ta bort raden "-" som firegar den_

3. Klicka pa Spara andringar langst ned pa sidan.

4. Nar du skapar ett nytt mail hamnar din signatur automatiskt langst ner i mailet.



Organisera dina mail med hjalp av stjarnor, etiketter och filter

Stjarnor

Stjarnorfunktionen ar ett av flera satt i Gmail att kategorisera och komma at meddelanden.
Stjarnor anvands tex for att markera vissa mail som extra viktiga eller for att du ska komma
ihdg att svara pa ett mail vid ett senare tillfalle. Alla mail som du véljer att stjarnmarka
hamnar till vanster pa sidan under etiketten Stjarnmarkt i huvudmenyn.

Hur man stjarnmarker ett mail

1. I inkorgen klickar du pa (stjiarnan) som finns bredvid namnet pa avsandaren. Nar
stjarnan blir gul betyder det att mailet ar stjarnmarkerat (se bild nedan).
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2. Ett annat alternativ att stjarnmarka dina mail att 6ppna mailet for att lasa det och sedan
klicka pa stjarnan som finns hogst upp till hoger i rutan (bredvid tidsstampeln).

3. For att ta bort stjarnmarkningen klickar du bara pa den gulmarkerade stjarnan sa att den
blir vit.

4. Alla dina stjarnméarkta mail hamnar under etiketten Stjarnmarkt i huvudmenyn till vanster
pa sidan.

Etiketter
Gmail har inga mappatr, istallet anvander man etiketter for att organisera sina mail. Du kan
flytta e-post till och fran etiketter, skapa egna etiketter och valja nar du vill att de ska visas i
inkorgen.

Skapa en etikett
Sa har skapar du en etikett som du kan lagga till i ett meddelande:

1. Till vanster pa sidan klickar du pa Mer langst ned i huvudmenyn.
2. Klicka pa Skapa ny etikett.
3. Skriv namnet pa den nya etiketten och klicka pa Skapa.

Du kan aven skapa en ny etikett for ett meddelande i inkorgen genom att markera rutan
bredvid meddelandet, klicka pa knappen Etikett ovanfor meddelandelistan och sedan klicka
pa Skapa ny.



Anvand etiketten

Du kan lagga till en etikett for meddelanden pa flera sétt:

1. Nar du visar inkorgen markerar du kryssrutan bredvid meddelandena, klickar pa knappen

Etiketter ‘och klickar pa onskad etikett. (Eller sa markerar du kryssrutorna bredvid flera
etiketter och klickar pa Tillampa.)

2. Nar du visar ett meddelande klickar du pa knappen Etiketter nar du vill lagga till en etikett
for meddelandet. Du kan aven klicka och dra en etikett fran vanster sida och slappa den pa
meddelandet.

3. Nar du skriver ett nytt meddelande klickar du pa ~ Fler alternativ i det nedre hogra
hornet av skrivfaltet. Klicka sedan pa Etikett och valj en av dina etiketter.

Filter

Med Gmails filter kan du hantera flédet av inkommande meddelanden. Med hjélp av filter kan
du automatiskt marka, arkivera, ta bort, stiagrnmarka eller vidarebefordra din e-post. Nedan
visas endast ett exempel pa hur man kan filtrera sina inkommande mail.

Att filtrera sina inkommande mail sa att de automatiskt hamnar under en viss etikett i
huvudmenyn ar anvandbart om man tex vill att alla mail fran elever i samma klass
automatiskt ska samlas pa ett stalle i inkorgen.

Oppna Gmail.

Markera meddelandet fran en viss avsandare i meddelandelistan som du vill

filtrera.

3. Klicka pa knappen Mer i listan hogst upp och sedan pa Filtrera sddana har
meddelanden.

4. Klicka pa skapa filter med den har sékningen langst ner till hoger i rutan.

5. Bocka i Anvand etiketten och valj vilken etikett alla mail fran den valda personen
ska filtreras till.

6. Till héger om knappen Skapa filter langst ner till vanster finns en ruta dar du kan

bocka i om du vill att filtret ska anvandas pa alla mail fran avsandaren som redan

finns i din inkorg.

Tryck pa Skapa filter.

8. Nu kommer alla inkommande mail fran avsandaren att hamna direkt under den

valda etiketten i huvudmenyn till héger.
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https://mail.google.com/

Labs

Under Instéllningar/Labs hittar du tillagg du kan anvanda for att far Gmail att fungera battre.
Vi rekommenderar att du lagger till atminstone dessa tre Labs:

Allmant Etiketter Inkorgen Konton Filter och blockerade adresser Vidarebefordran och POP/IMAP Chatt Labs Offline Teman

Spara andringar Avbryt

Aktiverade Labs

- o Chatt till hoger @ Aktivera
VMM n] @V Emily C =) Avaktivera
,:,:::: sl Flytta chattrutan till héger sida av Inkorgen
20 pen ® Jamas i
# Marpdeh]
— = Forhandsgranskningsfonster @ Aktivera
—— av Peter B och Michael K ® Avaktivera
= ===—_—_'.- Oppnar ett farhandsgranskningsfanster dar du kan lasa

e-post precis bredvid din lista éver konversationer, sa
att du kan lasa e-post snabbare och far mer
sammanhang.

Standardsvar @ Aktivera

Refer to documentation Svjchachs (0 Avaktivera

Status report template E-post for den late. Spara och skicka dina vanligaste

FAQ meddelanden med en knapp bredvid skriva-formularet.
Du kan aven automatiskt skicka e-post med hjalp av
filter.

Kom ih&g att spara.

Konversationslage

En del vill ha sin mail i trddar — konversationslage, andra vill det inte. Under Installningar
hittar du denna instéllning:

Konversationsfonstret: 7 Konversationsfonstret pa
{anger om e-post med =amma Smns @ Konversationsfinstret av
grupperss)

Glom inte att spara.

For mer information om hur du kan anvanda Google Mail besotk:

https://support.google.com/mail/?hl=sv#topic=3394144

Eller kontakta IKT-pedagogen pa din skola.
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