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TIPS FOR GMAIL

SNABBARE OCH SMARTARE MEJL

tips som gor
Gmail annu

Har ar en samling knep som dr varda sin vikt i guld
om du vill bli effektivare och f& ut mesta méjliga av
vérldens mest populdra mejltjanst, Gmail.

Journalist
Steffen Nielsen

£

Aven om du lgser och skickar mejl i din
webbldsare istdllet {6r en mejlklient p&
datorn behéver du inte kompromissa
med funktionerna. Googles Gmail ér

en utmdrkt tjGnst som har ett enkelt
grénssnitt, men mdnga fantastiska
funktioner dolda strax under ytan. Det
ar emellertid valdigt {& som anvédnder
specialfunktionerna, trots att de dr till
stor hjélp fér dem som anvénder Gmail
dagligen. I den hdr artikeln har vi valt
ut de funktioner som vi pd redaktionen

attre

anvdnder mest och som kénnetecknar
den professionella anvéndningen av
Googles mejltjéinst p&d du hittar p&
adressen gmail.com.

Gmail finns ocksd tillgénlig som
en app fér mobila enheter. I den hér
artikeln fokuserar vi dock bara pé de
saker som du kan gora i webbldsaren
pd datorn — och det &r inga smdésaker
det handlar om. Visste du till exempel
att det gdr att skicka krypterade mejl,
schemaldgga ndr mejl ska skickas,
och spara dina texter som en mall {6r
att arbeta med dem senare?

Upptack alla
kortkommandon

Visste du att Gmail har en
uppsjo av anvandbara kort-
kommandon? Det finns ett
fiffigt knep som ger dig en bra
o6verblick éver dem allihop.

Kortkommandon

Skriv och chatta
skift * Esc : Fokus pa huvudfonster
sc : Fokus pa senaste chatt eller meddelande
ctrl + . : Forisatt till nasta chatt efier meddelande
Ctrl s,

ctrl + Retur : Skicka

ctrl + skift + c I Lagg fill motiagare for Kopia
ctrl+skift+b: Lagg till mottagare for Hemlig kopia
ctrl + skift + £ : Oppna anpassat Fran-fait

ctrl+ skift+d: Siang utkast

ctrl + k : Infoga en lank

Ctrl=+;
ctrl+ '

: G4 till foregdende felstavade ord
: Ga till nasta felstavade ord
ctrl + m : Oppna stavningsforslag

Navigera i sidofaltet i Google Chat
ctrl + o : Biaddra bland rum

: Alervand fill foregdende chatt eller meddelande

Tryck pa Skift och + (plus-tangenten som ocksa visar ett
fragetecken) for att fa en Gversikt 6ver alla kortkommandon.
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Visa sBkalternativ

2. Socialt

H -tt to-. t i I
I a s rs a mej en delande skickades | kanfidentiellt 1age. Oppna for att

o an ews that may interest you - News, tips, and best prg
Om du bérjar f& ont om utrymme i inkorgen kan » l SRR RS

du behoéva hitta de stérsta mejlen och ta bort le Plays villkor - Den 18 oktober 2024 gor vi nagra arn)
dem. Ett filter i Gmail hjélper dig att sortera dina 1 Klicka forst pé ikonen H till
meddelanden s att bara de stoérsta visas. héger om sokfaltet Iangst upp.
Amne E-post | Konversationer | Rum | | Frén
Innehaller orden O~ e
Har inte [ Olav Olsen Inkargen (inget
Storlek A storre &n - 2{1 H MB - jag (inget amne)
Datum inom 1dag - Ej Olav Olsen Inkargen (inged]
Sk > — . 4] Ashampoo News inkargen The b
Incomedia WebSite X5 Inkargen (& Or|
[0 Harbilaga
Ashampoo News Inkargen ++ Br
Skapa filter “ Ivan at Notion Inkargen Notiol
2 Har hittar du Gmails s6k- och filterfunktion. Vid Nu visas mejl som &r stérre an
Storlek B skriver du till exempel 20 H. Pa det 20 megabyte @A och du kan
sattet visas alla mejl som ar 20 megabyte eller storre. radera dem med papperskorgsikonen.

B @ 0 @ &= H

Skjut u
Olav Olsen Irvkcn| PP

Avsta fran langa oo ook
konversationer | & ocwow o " e

Filtrera meddelanden som dessa

% Laggtill i Tasks

O

1|

Ashampoo News Itk igemel

. . . Q|
Vi har alla varit med om mejl- M Ignoreral
konversationer dér personer Incomedia WebSite X5 Inkoq etog

) . ” Byt till avancerat verktygsfalt
diskuterar saker vi absolut inte

%

. . Ashampoo News Inkorgen 4+ Brang=new £ Version 2 ++ Ashampoo Privacy
h_ar nagot mtr’c’ass“e av. H::r visar Markera den 6énskade mejlkonversationen H. Klicka
vi hur du k_an stanga av-en pa punkterna B och vilj Ignorera H. Detta innebar
konversation s att du inte far att alla framtida inlagg i trdden inte kommer att skickas till
meddelanden om nya svar. din inkorg utan arkiveras direkt. @
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Skicka hemliga
mejl till en van

I Gmail finns ett konfidentiellt IAge som kan se till
att bara du och mottagaren kan ldsa innehallet i
ett specifikt mejl. Mottagaren maste verifiera sin
identitet med hjalp av sin mobil.

Konfidentiellt lage

Mattagarna kan inte vidarebefordra, kopiera, skriva ut eller ladda ned det har e-
postmeddelandet. Las mer

ANGE UTGANGSDATUM ...

Léper ut om 1 vecka w | tors 24 okt. 2024

KRAY LOSENORD
Alla lésenord genereras av Google. (B

O Inget SMS-l6senord

@ Sms-losenord

p) Du kommer till konfidentiellt Iage. Verktyget kommer
att radera det konfidentiella mejlet hos mottagaren
efter en vecka. Valj Sms-losenord H foljt av Spara H.

Avbryt

© @ sSansSerif ~ T~ B I U A~

1 Skriv ett mejl som vanligt
och lagg till mottagaren.
Klicka sedan pa hanglasikonen
l&ngst ner.

Innehallet [6per ut den 24 okt. 2024,
Mottagarna kan inte vidarebefordra, kopiera, skriva Uit
eller ladda ned det har e-postmeddelandet.

S & sansSerif v T+ B I U A~

Klicka pa Skicka &
precis som vanligt.

Olav Olsen
till mig =

Bekrafta telefonnummer.

Telefonnummer krévs s att anvandarna kan verifiera sin idd b Verifiera din identitet
sms-lésenord

Du maste verifiera din identitet innan du kan vi
Olav Olsen

engangslosenord skickas till == == «+ 60,
olavolsen100@gmail.com

Skicka l6senord 7

H-ET | 5 |

Avbryt Skicka 6

(4 svera )

Olav Olsen
till mig =

Ange lésenord

Lasenordet har skickats till == <= == 60.

729662H

Skicka 9 Skicka l6senordet igen

g Tw o
[ & Svara | (D]

Nu ska du ange mottagarens
mobilnummer B och klicka pa
Skicka @. Nu skickas mejlet.

Nar mottagaren far
mejlet klickar personen
pa Skicka lIosenord H.

Personen far ett sms med ett

|6senord som ska anges H
och klicka pa Skicka H. Nu gér
det att Iasa innehallet i mejlet.
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Markera enkelt
alla mejl

Nar du vill markera alla mejl
kommer Gmail vanligtvis bara
att markera de mejl som for
narvarande visas i inkorgen,
vanligtvis de forsta 50. Du kan
dock enkelt fa valet att gilla
samtliga mejl i inkorgen.

B C
Ala A
©  Kampanijer,
Inga
Lasta (inget dmne)
Olasta

(inget amne)
Stjdrnmarkt

. ) (inget amne) -
Ej stjarnmarkta

[T Incomedia WebSite X5 #W5tips - Septd
Google Play Uppdateringar 4
Dropbox Det &r ett tags

rats. Markera alla 215 konversationer i Primar [El

isa innehéallet.

es far your success.

1 Klicka forst pa pilen H 6ver
inkorgen och valj Alla H.

2 Var nu uppmaérksam pa
lanken El som visas éver
inkorgen. Klicka pa den for
att valja alla mejl i din inkorg.

Bifoga ett mejl
som en fil

Ibland vill man hanvisa till ett
tidigare mejl nér man skriver
ett nytt, och det kan latt bli
rorigt. Det enklaste sattet ar
att bifoga det tidigare mejlet
sa att mottagaren vet exakt
vad du refererar till.

Ei= O]
®© Skjutupp
Ed  Priméar |
& Lagg till i Tasks
é] Blagii > Markera som
Google Play & vidarebefordra som bilag
Micrasoft = Filtrera meddelanden son
¥) Ignorera
ASCOMP Softwal

= Byt till avancerat verktygs
Spotify for Podct & i ¥a

Spotify for Podcast. Confirm your email

Markera rutan H vid det mejl

du vill bifoga. Klicka pa de
tre punkterna ovanfor, och valj
Vidarebefordra som bilaga H.

Det ar ett tags sedan, Jonas. Titta vad som j... (31kB) B

H @ SansSerif ~+ T B I U A~ =

D 20608 2
Ett nytt mejl skapas med det
gamla mejlet bifogat H. Skriv
och skicka mejlet. Nu kan mottagaren
enkelt Idsa det gamla mejlet.

Skicka ett mejl
lite senare

Ibland ar det vettigt att skicka
ett mejl vid en annan tidpunkt
an nar du skriver det. Las om
hur du skjuter upp sandningen
av ett mejl i Gmail har.

Det ar ett tags sedan, Jonas. Titta vad som j... (

I U |

I
By Skicka med schemaldggning 2]

Skicka med schemalaggning

centraleuropeisk sommartid

| morgon bitti 18 okt. 08:00

| morgon eftermiddag 18 okt. 13:00

Mandag morgon 21 okt. 08:00

M vali datum och tid B

1 Nar ett mejl &r skrivet klickar
du pa den lilla pilen & vid
Skicka och véljer alternativet
Skicka med schemalaggning H.

2 Véljt tidspunkt H, eller valj ett
eget via Vélj datum och tid @.
Mejlet kommer dé att skickas
automatiskt vid den tidpunkten.
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Spara ett mejl
som en mall

Om du har skrivit ett mejl som
du planerar att ateranvanda
antingen helt eller delvis, kan
du spara det som en mall. Vi
visar bade hur du gor det och
hur du hittar mallen senare.

Etiketter +

[ Radera mall

L
- | o e
H

(in Harar lanken fill mit
dl htips:/ifaceted-glitte

Helskarm som standard

B [Imapl/Utkast = INFOGA MALL Mallar 1 »
B fotboll Etikett »
Nfnrmatarad tevt
B Google
g [ sparautkastetsomenmal Bl » ... fven e
B Klubb

Spara som ny mall ﬂ

L e s e -

Sans! - il
# Infoga signatur ’

CPrvsosorE T ©

1 Nar du har skrivit ett mejl klickar du pa de tre
punkterna E i nederkanten. Vélj Mallar H,
Spara utkastet som en mall H och slutligen

Spara som ny mall HA.

E Ange ett nytt mallnamn

Begdran om bilagor] A

=i sins|

o

ketter me

[Imapl/Utkast NFDGA MA

fotboll Begaran om bilagor El
Google
< [¥] Spara utkastet som en mall
Klubb
[ Raderamall

u
g | &
H

(i Hararlanken till mi
di hitps-/ifaceted-glitie

Helskarm som standard

Mallar H »
Etikett y

Oformaterad text

Skriv ut

Kontrollera stavning

Ange enmotestid @ »
Sans! 8 9 -

# Infoga signatur b

P rvsosTET ©

Ge mallen ett namn H,
och vélj Spara @.

3 Nar du vill anvédnda mallen for ett nytt mejl klickar
du pa de tre punkterna igen H. Valj Mallar B
och sedan pa mallens namn El. Nu har du redan
kommit en bra bit pa védg med det nya mejlet.

Sa slipper du
nyhetsbrev

Nyhetsbrev ska ha en knapp fér
att avregistrera sig langst ner.
Knappen brukar heta nagot i
stil med Unsubscribe eller
Avsluta, men kan vara svar att
hitta. Gmail har en funktion for
att avsluta prenumerationer.

Olav Olsen (inget amne)

Olav Olsen (inget amne) - D

Incomedia WebSite X5 #W5tips - Septe

Incomedia WebSite ...

Dre . info@incomedia.eu

Goy
.| Oppnadetalieradvy &
Mic
ASCOMP Software Security toolbox

Spotify for Podeast. Your podcast del

B @

btember news that may interest you i«

Avsluta prenumeration ﬂ

® weos

X5 <info@incomedia.eu>

1 Oppna férst ett mejl som
du vill avregistrera genom
att dubbelklicka pa det H .

Langst upp klickar du pa

Avsluta prenumeration H.
Detta ar endast mojligt om mejlet
innehaller en avregistreringslank.
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Angra att du skickade

Oops! Rakade du skicka ivag ett mejl innan det var klart?
D& kan du ofta trycka pa Angra-knappen. Du kan till och
med stélla in hur lange du kan angra dig.

oni- @ @z @
Snabbinstallningar X | Eny

Visa alla instéllningar E
Appar | Gmail

@

Chat och Meet .
Anpassa 3
Tathet
(®) _Standardinstéllning = e

n Klicka pa kugghjulet H,
och dérefter pa lanken

Visa alla instéllningar H.

Telefonnummer:
Storsta sidstorlek:

Angra skicka: El

Standardinstallning for svar:
Las mer

Muspekaratgéarder

Skicka och arkivera

Aktivera inmatningsverktyg - Anvand olika verktyg for textinmatning

@ Hoger till vanster-redigering inaktiverad
) Hoger till vinster-redigering aktiverad

Standardlandskod: | Danmark v

Visa \50 ~ | konversationer per sida

Tidsperiod under vilken sindningen kan avbrytas: sekunder

(1 Swara
() Svaraalla

@ Aktivera muspekaratgarder - F4 snabb &tkomst till att kontroller for g
() Inaktivera muspekaratgérder

() Visa knappen Skicka och arkivera i svar

Meddelandet har skickats

g Under fliken Allmént kan du vid Angra skicka: H stilla in
hur lang tidsperiod B du kan angra en férsandelse efter att
du har skickat mejlet. Klicka pa Spara @ndringar |l&angst ner.

Nar du har skickat ett mejl kan
du angra dig med Angra H. |
vart fall i upp till 20 sekunder.

Las mer

Avsluta prenumeration f

Vill du sluta f& meddelanden frin den har e-postlistan
(MTg5NTgzMyQyMDOWM]YILTA= <MTg5NTgzMyOyMDOwWM|Y1LTA=.list-
id.3.sib.incomedia.eu=)? Avsluta prenumerationen pa Gmail genom att skicka ett
e-postmeddelande frin ditt e-postkonto till unsubscribe@3.sib.incomedia.eu.

)

Avbryt Avsluta prenumeration 3

New look, new energy

3 Bekrafta med Avsluta prenumeration H.
Observera att vissa nyhetsbrev kommer att
skicka dig till en webbplats for att bekréafta att du

vill avregistrera dig.

[ =mm )
4 snabba
genvagar

i Gmail

Har visar vi kommandon som &r bra
om du anvander Gmail ofta.

Ctrl + K : Infoga en lank

Ctrl + Enter : Skicka mejlet

Ctrl + Skift + ¢ : L&gg till Cc

Ctrl + Shift + b: Lagg till Bcc
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