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TIPS TIL GMAIL

HURTIGERE 0G SMARTERE MAIL:

tips som ger
Gmail endnu bedre

Her far du en samling tricks, som er guld veerd, hvis
du vil vaere mere effektiv og {& det optimale ud af
verdens mest populezere mailtjeneste, Gmail.

Journalist
Steffen Nielsen

£

Selv om du leeser og sender mails i din
browser i stedet for i et mailprogram
pd pc'en, er der ingen grund til at g&
pd kompromis med funktionerne.

Gmail er en fantastisk tjeneste med
en enkel brugerflade, men med mas-
ser af gode funktioner gemt vaek lige
under overfladen. Det er dog de faer-
reste, der bruger specialfunktionerne,
selv om de reelt er til stor hjeelp for
dem, som bruger Gmail i det daglige.
Netop derfor har vi til denne artikel

ngje udvalgt de finesser, som vi pd&
redaktionen bruger mest flittigt og
som er kendetegnende for professio-
nel brug af Googles mailtjeneste p&
hjemmesiden gmail.com.

Gmail findes ogsa til mobilen. I den-
ne artikel har vi dog udelukkende fo-
kus pd de ting, du kan gennemigre i
browseren pd din pc—og det er heller
ikke smdating. Vidste du fx, at du kan
sende krypterede meddelelser, forsin-
ke afsendelsen af mails og gemme
dine tekster som en skabelon, du kan
arbejde videre pd senere?

Se alle de
bedste genveje

Vidste du, at Gmail rummer

et sandt arsenal af nyttige
tastaturgenveje? Der findes
et smart trick, der giver dig

et godt overblik over dem alle.

Tastaturgenveje

1 Tast Shift og + (plus-tasten som ogsa viser et spgrgsmaltegn),
nar du bruger Gmail. S& vises en oversigtstavle over alle genveje.
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Find de storste mails

Hvis du er ved at Igbe tor for plads i din indbakke,
kan det vaere ngdvendigt at finde de storste mails
og slette dem. Et filter i Gmail hjalper dig med at
sortere dine mails, sd kun de stgrste vises.
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1 Klik forst pa ikonet H til hajre
for sogefeltet alleroverst.

absolut ikke er interesseret i.
Her viser vi, hvordan du kan
“slukke” for en samtale, sa du
ikke far besked om nye svar.
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2 Du er nu fremme ved Gmails s@ge- og filter-funktion. Nu vises mails over 20 MB H.
Ud for Sterrelse B skriver du fx 20 H. P4 den Du kan markere en eller flere og
made tilveelges alle mails, som fylder 20 MB eller mere. slette dem via papirkurv-ikonet gverst.
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. . 1 z gl = Filtrér meddelelser som disse |
Vi har nok alle vaeret involveret | X > HeRgRefS g & prors
: : =) IgnorerEl
i mail-trade, hvor f4 mennesker R L
diskuterer detaller’ SR s e «*  Skift til avanceret vaerktajslinje b o

il

Marker den gnskede mailsamtale E. Klik pa
prikkerne H, og veelg Ignorer H. Konsekvensen er,

at alle fremtidige indlzeg i traden springer din indbakke

over og arkiveres direkte.
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TIPS TIL GMAIL

Send hemmelige
mails til en ven

Gmail gemmer pa en sakaldt Fortrolighedstilstand,
som kan sikre, at kun du og modtageren kan laese
indholdet i en bestemt mail. Modtageren skal nemlig
bekraefte sin identitet ved hjeelp af sin telefon.

© & SamsSerif » 7T~ B T U A~

Sla fartrolighadstiistand ti

1 Skriv en mail som normalt, og
tilfej modtager. Klik s& pa
heengelas-ikonet E nederst.

Fortrolighedstilstand

Modiagere kan ikke viderasenda, kopiare, udskrive ller downloade denne mail.
Ed flere oplysningear

ANGIV UDLBBSDATO

Udlgber om 1uge > | ons. 2 okt 2024

KREY ADGANGEKGDE
Alle adgangskoder generares af Google. (@

@ sms-adgangskode

Annuller

p) Du feres til Fortrolighedstilstand. Veerktojet serger
for at slette den fortrolige mail hos modtageren efter
en uge. Veelg Sms-adgangskode H fulgt af Gem H.

O Ingen sme-adgangskoda

Indholdet udlsber 2. okt. 2024,
ED Medtagers kan ikks videressnde, kepiere, udskrve 4li4

downlcade denne mail

© @ SansSeiif ~ T~ B I U A~

Klik nu pa Send B, preecis
som du normalt ger.

Steffen Slumstrup Nielsen
til Steffen -

Bekrasft telefornumre

Der kresves et telefonnummer, s& modtagerne kan verifice
hjzelp af en sms-adgangskode

martinlorentsan@komputer.dk

= s1264798E

Send adgangskode 7

Annuller
(«1 Svar alle)( hal Svar)

Verificer din identitet

Du skal bekraafte din identitat, for du kan se o
adgangskoda, der kun kar brugas én gang, p4

Steffen Slumstrup Nielsen
il Steffen =

Angiv adgangskode
Adgangskoden blev sendt il ++ =« «2 98,

616688 H

Send adgangskode igen

~,

(@ svaralle ) ( « Svar )

Nu skal du skrive din vens
telefonnummer B og klikke

pa Send A. Mailen sendes. adgangskode K.

Nar din ven modtager mailen,
skal han klikke pa Send

Han far en sms med en kode,

som han skal indtaste H. Sa
klikker han Send B for at fa lov at
laese indholdet i mailen.
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Marker nemt
alle mails

Nar du vil markere alle mails,
vil Gmail typisk kun markere
de mails, der aktuelt vises i
indbakken - typisk de forste
50. Du kan dog let sorge for,
at markeringen geelder alle
mails i indbakken.

B
Alle F1 !
Promoveri
C sl nd
Ingen NORMAL, Ag
Leeste Re: Sagsni
Uleeste -
Billeder 2
Stjernemarkerede
. Billeder
Ikke stjernemarkerede
e e i1 Billeder
Marianne Winther 326:-13-3 7
Kent Damsgaard Kamp mod

& er markeret. Markér alle 29.022 samtaler i Primzere [E]

sa skulle sta for at lave selve teksdten, hvor meget vil det kas

T el landil S omakal .

1 Klik farst pa pilen E over
indbakken, og veelg Alle H.

2 Nu skal du vaere opmaerksom
pa det link B , der vises over
indbakken. Klik p& det for at markere
samtlige mails i indbakken.

Vedhaeft en
mail som en fil

Nogle gange vil man gerne
henvise til en tidligere mail, nar
man skriver en ny, og det bliver
let noget rod. Det letteste er

at vedhezefte den tidligere mail,
sa modtageren helt praecist
ved, hvad du henviser til.

B B8 O©

'™ Boomerang
(O Udszet

& Primasre
(4 Fejtil Huskeliste

Ijlﬁ D Amazon.

O Tilfej etiket
heijdenh: | ] Videresend som vedhaefiet fil
Amazon. | = (itrérmeddelelser som disse
%} |gnorer
Amazon.
. «* Skift til avanceret veerkigjsfinj
Journalis hepax

Marianne 326-13-3 - Tinglysning af servitut for

Your Amazon.de order of *In Black and Whi... {192 K) El

© & SansSerif = T~ B I U A~

Saet markering i feltet E ud for

den mail, du vil vedhaefte. Klik
pa prikkerne foroven, og veelg
Videresend som vedheeftet fil H.

AR - oo s 06 2 ¢t

En ny mail &bner med den

gamle mail vedhaeftet H. Skriv
mailen feerdig, og send den. S& kan
modtageren let lzese den gamle mail.

Send mailen
lidt senere

Nogle gange giver det mening
at sende en mail pa et andet
tidspunkt, end du skriver den.
Se her, hvordan du udsastter
afsendelsen af en mail i Gmail.

| @ L

Ic

TT
Ery Planleeg afsendelse E1

Planlzeg afsendelse %

Centraleuropaeisk sommertid

| morgen tidlig 27. sep., 08.00

| eftermiddag 26. sep., 13.00

Mandag morgen 30. sep., 08.00

2 Vvaelg dato og klokkeslzet E1

1 Nar en mail er skrevet, klikkker
du pa den lille pil & ved Send.
Veelg derpa Planlzeg afsendelse H.

Veelg et tidspunkt H, eller angiv

et andet via Veelg dato og
klokkeslzet B. S& afsendes mailen
pa det pagaeldende tidspunkt.
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TIPS TIL GMAIL

Gem en mail
som skabelon

Hvis du har skrevet en mail,
som du forventer at genbruge
helt eller delvist, kan du gemme
den som skabelon. Vi viser,
hvordan du ger, og hvordan du
finder skabelonen senere.

EriRaTE Keere Bjern,
EamliERiov 4 Vi har brug for t Skift til fuld skeerm som standard T ——
A 11 11 207472

Fadboldlt e o+ skaseion Skabeloner E '

Fradeng Etiket »

Junk Almindalin taket

Ntes [¥] Gem udkast som skabelon ] » — =TT

Samtaleh [l sSlet skabelon »

SMS ==
oo i v Gem som en ny skabelon E1 Tl —g—

SPAMfighter 1 R —————

T e O 6 T 6 7

stjeffen@gmail.com

1 Nar du har skrevet en mail, klikker du pa de tre
prikker H forneden. Veelg Skabeloner H,
Gem udkast som skabelon H og til sidst
Gem som en ny skabelon HA.

% T Udkast (Intet emne)
" S
+ Angiv et nyt skabelonnavn figg
Anmodning om bilag B
* i
|

] Annuller @

I '.E)m.!-u--u!l.u-n
|-
| i
| keresiom,

Skift til fuld skaerm som standard

Skabeloner H »

Anmodning om bilag El Etiket b

Almindelig tekst
[¥] Gem udkast som skabelon ’

Udskriv

Slet skabelon g i .
Kontrollér stavning

S 2 s
[?) Opret et medetidspunkt ®

CB: 060

L)
4
Il

aP
N
i-

Giv skabelonen et navn B,
og veelg Gem .

3 Nar du vil bruge skabelonen til en ny mail, klikker du
igen pa de tre prikker H. Veelg Skabeloner H og
derefter skabelonens navn H. Sa er du allerede godt i
gang med den nye mail.

Slip let af med
nyhedsbreve

Nyhedsbreve har typisk en
knap til afmelding nederst.
Knappen hedder gerne noget
med Unsubscribe eller Afmeld,
men ofte kan den vaere svaer

at finde. Gmail har en funktion,
der klarer afmeldingen i en fart.

Abn detaljeretvisning &

Jysk Rejsebureau Et skrigt i3

Annonce

[ Temu 535,28 .’

MyTrendyPhone.dk e Hej efte
Ashampoo News 2 Your Ashan ] £3] #""\ Boomerang ﬁ
| [0 ¥ D RoyelBalletand Op. E Oty 2 i
nonths to go D Indsakie
Ce ® Royal Ballet and Op|
Fil . no-response@email.ron Opera «io-respense@emailrohorg e Afmeld B

Over mailen klikker du nu blot

pa Afmeld H. Dette er kun
muligt, hvis mailen indeholder et
link til afmelding.

1 Abn forst en mail som
du vil afmelde ved at
dobbeltklikke pa den H .
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Fortryd afsendelsen

Hov! Kom du til at sende en mail afsted, for den var klar?
Sa kan du ofte n& at ramme Fortryd-knappen. Og faktisk
kan du ogsa indstille, hvor lzenge du kan fortryde.

®

e
b

()

Kwvikmanu X B

Se alle indstillinger El

Apps i Grail

@
Chat og Meet .
Tilpas x
Teethed
M S4andard - S5

Klik p& tandhjulet H,
og klik dernaest pa
Se alle indstillinger H.

@® Understettelse af redigering i tekstretningen "k

ok (O Understettelse af redigering i tekstretningen "t
Telsfonnumre: Standardlandekode: | Danmark
Maksimal sidestarrelse:  vis samizler pr. side
+

Fortryd send: El Frist for annullering af afsendelse: sekundeu

Standardadfeerd for svar: ) Svar
F& flara oplysningar O Swvar alle

st

@ Aktivér markarhandlinger - F& hurtig adgang til a
markerean,

O Deaktiver markerhandlinger

Markarhandlinger:

Junk ! Stavekontrol:

Motes

Samtalzhistorik Autokorrektur:

SPAMTighter f Skriveassistent:

(skriveforslag vises, mens do s

B

B

B

B cSus
B

B steffen@gmail.com
B

stjeffen1234@g... 7000
Personlig tilpasning af sl

B Archive 28 (Skrivenssistent er tilpasset di
B Foreningsmails 2

Samtzlevisning:
B Kladder (indstiller, m mails med samm
B Papirkury

Pimindelser:

Beskeden blew sendt Fortryd  Vis meddelelse
5

Pa fanen Generelt kan du ud for Fortryd

send: H angive et tidsrum H, i hvilket du kan
fortryde afsendelsen af dine mails, efter at du har
sendt dem afsted. Klik p4 Gem aendringer nederst.

Nar du har sendt en mail, kan
du fortryde med Fortryd H. |
vores tilfaelde i op til tyve sekunder.

Afmeld

Wil du stoppe med at modtage meddelelser fra Roval Ballet and Opera {no-

resporse@amail.rob.org.uk)? FA flere oplystinger f'Tﬁ_ﬁ-QﬁfﬁE
he Royal B

Afmeld 3

Annuller

Bekraeft med Afmeld E. Bemeerk, at
nogle nyhedsbreve derefter vil sende dig til
en hjemmeside for at bekreefte afmeldingen igen.

| _ExstRa
4 hurtige

genveje til
Gmail

Her viser vi genveje, som er ekstra
nyttige, hvis du bruger Gmail ofte.

Ctrl + K: Indseet et link
Ctrl + Enter : Send mailen
Ctrl + Shift + c: Tilfgj Cc-modtager

Ctrl + Shift + b: Tilfgj Bcc-modtager
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