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GMAIL-TIPS

SMARTERE BRUK AV E-POST:

tips som gjor
Gmail enda bedre

Her far du et antall tips som er gull verdt nér du vil
vere mer effektiv og utnytte verdens mest populzere

e-posttjeneste best mulig.

£

Det er ingen grunn til & ngye seg med
feerre eller ddrligere funksjoner hvis du
leser og sender e-post i nettleseren i
stedet for & bruke et frittstdende e-post-

Journalist
Steffen Nielsen

program. Gmail er nemlig en fantas-
tisk tjeneste med en enkel brukerfla-
te, og den har mengder av gode funk-
sjoner rett under overflaten.

Det er likevel de faerreste som kjen-
ner og utnytter spesialfunksjonene,
selv om de kan veere til stor hjelp for
dem som bruker Gmail til daglig. Nett-

opp derfor har vi plukket ut ngyaktig
de spesialfunksjonene vi i redaksjo-
nen bruker aller mest, og som gene-
relt er populaere blant folk som bruker
gmail.com i jobbsammenheng.

Gmail finnes ogsa til mobilen. I den-
ne artikkelen har vi likevel konsen-
trert oss om funksjoner du har nytte
av i nettleseren — og det er heller ikke
pa smdtt vis. Visste du for eksempel
at du kan sende krypterte meldinger,
utsette sending av e-post og lagre
tekster som en mal du kan jobbe
videre med senere?

TIPS 1

Alle de beste
sharveiene

Visste du at det finnes meng-
der av nyttige tastatursnar-
veier i Gmail? Det finnes sagar
en snarvei til en oversikt over
alle snarveiene.

Hurtigtaster

Skriv og chat
Shift + Esc : Fokuser pa hovedvindu
Esc : Fokuser pd siste chat eller skriv
: G4 til neste chat eller skriv
- G4 til fomige chat efler skriv

Ctrl=+.

ctrl =+,
ctrl +oK: Send

ctrl + shift+ o : Legg fil kopimottakere

ctrl+ shift +b : Legg til moliakere pa blindkopilinjen
ctrl + shift+ £ : Fa tilgang til egendefinerte fra
ctrl + shift + d : Forkast utkaslel

ctrl + k : Seil inn link

ctrl + ; : Galil fomige feilstavede ord
ctrl+ ' : Gi til neste feilstavede ord
ctrl +m : Apne staveforsiag

Navigering innen sidefeltet i Google Chat
ctrl + o : Bla gjennom rom

1 Trykk pa Skift og + (plusstasten med sparsmaltegn), nar du
bruker Gmail. Da ser du en oversikt over alle snarveiene.
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Plasstyvene

Er du i ferd med & slippe opp for plass i innboksen,
kan det veere ngdvendig & finne og slette de storste
meldingene. Et filter i Gmail gjor det lett & sortere
e-post, slik at du bare ser de storste.

Vis sokealternativer

&, Sosialt

-versa - PDF Conversa now only $10 - PDF to DOC and
news that may interest you - News, tips, and best practices|
kerheten til Google-kontoen din - Vil du fremdeles bruke 30

prat om filene dine - Kom tilbake til Dropbox Kom tilbake til

sjonen din er ikke fullfert - Se konto inni

1 Klikk forst pa ikonet H til hayre
for sokefeltet helt gverst.

Emne

Inneholder ordene

Inneholder ikke

Storrelse B sterre enn
Dato mellom 1dag
Sak All e-post

[0 Har vedlegg

~ 20H MB

Opprett filter “

E-post | Trader ‘ Rom | | Fra = H
L=
[ Ashampoo News Innboks Tl
ke incomedia WebSite X5 Innboke (Y
e Ashampoo News Innboks +
- 4]
Ashampoo News Innboks Y
Ivan at Motion Innboke N|
Ashampoo News Iinboks 2

: 2 N& har du apnet sgke- og filterfunksjonen i Gmail.
Ved Storrelse B skriver du for eksempel 20 H.
Da vises alle meldinger pa 20 megabyte eller mer.

3 Na vises e-post pa over 20MB HA.
Du kan markere en eller flere og
slette dem via papirkurven gverst.

Kom deg ut av
lange trader

De fleste har vel veert involvert

i meldingstrader der noen fa
diskuterer detaljer som har null
interesse for flertallet. Her viser
vi hvordan du kan ”sla av” en
samtale, slik at du ikke far
varsler om nye innlegg.

BE- B O @ &

B Primzer

Ramiro from Rambox
ASCOMP Software

ih Jonas Svensson
ASCOMP Software GmbH

ASCOMP Software

3] i 2
® Utsett
S g - ) Halt
& Leggtil i Huskeliste
— abol od
Ramt D Sett p etikett S 1 know about produg
Inforl = Filtrer e-poster som disse isional registration -
vikie = lgnorer El konfiderisielt innhol
Your « Bytttil avansert verktaylinje Olsan, thank you fo
Your ASCOMP software registration - Hello Olav Olsen, thank you fo

n Marker traden H du ikke vil falge lenger. Klikk pa
prikkene H, og velg Ignorer H. Resultatet er at alle
fremtidige innlegg i traden hopper bukk over innboksen

og sendes rett til arkivet.

Foto: vedpku/Shutterstock.com
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GMAIL-TIPS

Send konfidensiell
e-post til en venn

Gmail inneholder en ’Modus for konfidensielt innhold”
som sikrer at bare du og mottakeren kan lese innhol-
det i en bestemt e-post. Mottakeren ma nemlig
bekrefte identiteten sin ved hjelp av mobilen.

© & SansSerif ~ 7T B I U A~

1 Skriv en e-post som normalt,
og legg til en mottaker. Klikk
pa hengeldsen E nederst.

Modus for konfidensielt innhold

Mottakerne far ikke muligheten til 3 videresende, kopiere, skrive ut eller laste ned
denne e-posten, Finn ut mer

ANGI UTL@OPSDATO

Utleper om én uke v | tor. 24.0kt. 2024

KREV ADGANGSKODE
Alle adgangskoder blir generert av Google. (®

@ Adgangskode via SMS

o

O Ingen SMS-adgangskode

Innholdet utleper 24. okt. 2024.
(O  Mottakere far ikke muiigheten til & videresende, kopie|

skrive ut eller laste ned denne e-posten.

9 & SsansSerif ~ 7T~ B I U A~

”Modus for konfidensielt innhold” apnes. Verktoyet

serger for a slette den fortrolige e-posten hos mot-
takeren etter en uke. Velg Adgangskode via SMS
fulgt av Lagre H.

@Aw@@mﬂ#a'

Klikk pa Send B, ngyaktig
som du pleier.

] | onas svensson

tilmeg v
Bekreft telefonnumre

Du ma oppgi et telefonnummer, slik at mottakere kan bekr
& bruke en adgangskode de far pa SMS

Jonas Svensson
jonassvensson200@gmail.com

=. «47H Send adgangskode 7
Avbryt p— -
( Ay

€ Svar /I .

@) Bekreft identiteten din

Du ma bekrefte identiteten din fer du kan se dei
adgangskode til engangsbruk sendes til =« =+«

Jonas Svensson

til meg =

Angi adgangskoden

Adgangskoden er sendt til == == <= 60.

379743H

m Send adgangskoden pa nytt

( & Svar -\‘ff;ﬂ'

Na oppgir du mobil-
nummeret B til mottakeren

og klikker pa Send A. Send adgangskode H.

Nar mottakeren far e-posten,
ma vedkommende klikke pa

Han eller hun far en sms med

en kode vedkommende mé
oppgi B, og klikker pa Send H for
afalov til & pne e-posten.
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Markering av
all e-post

Nar du vil markere all e-post,
vil Gmail i utgangspunktet bare
markere meldingene som vises
i innboksen - som regel de for-
ste 50. Det er likevel lett & sor-
ge for at markeringen gjelder
all e-post i innboksen.

o® o

Ale E

>  Reklame
Ingen
Leste (ikke noe emne)
Uleste

PDF to DOC ang
Stjernemerket

i X5 #W5tips - Septd

Uten stjerne
i Google Bidra til & forbe:
Dropbox Anbefalt: La osg
Dropbex Ikke ignorer: Kol

er markert. Marker alle 256 samtalene i Primzer [El

Apne den for & se innhaldet.
hnd vice versa - it can be that simple! Have you received a PQ
hractices for your success.

bruke 30 28 96 42 som telefonnummer for gjenoppretting? ol

tial ol Lol PEFRE [0 SR] -

1 Klikk farst pa pilen H over
innboksen, og velg Alle H.

2 Na ma du veere oppmerksom
pa koblingen El som vises over
innboksen. Klikk p& den for & markere
all e-post i innboksen.

Legg ved e-post
som en fil

Noen ganger onsker man a
henvise til en tidligere e-post
ndr man skriver en ny, og det
blir lett noe rot. Det letteste

er a legge ved den tidligere
e-posten, slik at mottakeren
ser noyaktig hva du henviser til.

B- 8 O
® Utsett
B Primeer
& Legg til i Huskeliste
Googl
d] ange > Sett pa etikett
Dropbox @Evideresend som vedlegg.
Dropbosx = Filtrer e-poster som disse
§) Ignorer
Google
3 ; o
Dr «* Byt til avansert verkteylin]

Niklas Skovbeo Jespe. Fwd: ost - ——-—

Sett hake i feltet H ved

e-posten du vil legge ved.
Klikk pa prikkene over, og velg
Videresend som vedlegg H.

Bidra til & forbedre sikkerheten til Google-k... (14 kB) ﬂ

S ¢ SansSerif ~ 7T~ B I U A~

m&ca@@[;}ﬁs?e'

En ny e-post dpnes med den

gamle e-posten vedlagt H.
Skriv ferdig, og send. Da ser mot-
takeren ogsé den gamle e-posten.

Send e-posten
senere

Noen ganger gir det mening a
sende en e-post pa et senere
tidspunkt enn da du skriver
den. Her viser vi hvordan du
utsetter sending i Gmail.

e B & U

By Planlegg sending Bl

® @ 6 B 6§

mnm&m&mmmwm
som . sje
Planlegg sending X =
ledm sentraleuropeisk sommertid tenn
e | morgen tidlig 18. okt., 08:00 o

| ettermiddag 17. okt., 13:00

Ir bru Mandag morgen 21. okt,, D8:00 sdat]

I3 Velgdatoogtid A ;

;’l@x}buinun Y DD = LRy Mumw'fﬂfvilrl

1 Nar en e-post er skrevet, klikker
du pa pilen | ved Send. Velg
deretter Planlegg sending H.

2 Velg et tidspunkt H, eller oppgi
et annet via Velg dato og tid E.
Da sendes e-posten pa det angitte
tidspunktet.
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B Fotball Her er lenken til enskelisten min:
https:/ipast-raclette-ba . 8a83b007722252
B Google Fullskjerm som standard
Mad vannlin hilean
B Klubb
TIPs 8 Maler 1 »
Etikett ]

Ren taket-mndie
B Lagre utkastet som mal El »

Lagre en e-post
som mal o

Slett mal

(L1}
1
4

© & SansSe Lagre som ny mal 1

[ R T B -

’”“A@c—a@@@&,;e @

Nar du har skrevet en e-post, klikker
du pa de tre prikkene HI nederst. Velg
Maler H, Lagre utkastet som mal E og
til slutt Lagre som ny mal H.

=3 |

Hvis du har skrevet en e-post
du forventer & bruke igjen,
enten helt eller delvis, kan du |
lagre den som mal. Her viser vi
hvordan det gjores, og hvordan
du finner igjen malen senere.

- o Tifips./ipast-racletie-ba = Jac 000/ (2]
[ ¢ Utkast (ikke ne Fullskjerm som standard
— = = Mad vannlin hilean
SETT INN MAL Maler A »
Skriv inn et nytt malnavn — _

Anmodning om vedlegg El

i Ren tekst-modus
Anmodning om vedlegd B "

Lagre utkastet som mal [

Skriv ut

[ Slett mal » . :
Avbryt 26| . Sjekk stavemate
© & SansSe | —

[ Finn aktuelle motetider @

" COP rvE O TR 7R

Nar du vil bruke malen til en ny e-post, klikker du igjen pa de
tre prikkene H. Velg Maler H og deretter navnet pa malen H.
Dermed er du allerede godt i gang med den nye e-posten.

Gi malen et navn B, 3
og velg Lagre @.

Jonas Svensson (ikke noe emne) - E m

ASCOMP Software PDF to DOC and
eptember news that may interest you |

‘0 %% Incomedia WebSite X5 #W5tips - Septen]

RaSK avmelding Goaogle e X5 <info@incomediaeus  Meld deg av Bl

fra nyhetSbrev Dropbo: : !;:E;?:;?::U\;’:?Sﬂe @ \A
Dropba:

Nyhetsbrev har som regel en Googe  MPre detaliertvisning 1

knapp eller kObIlng nederst Dropbox Lenge siden sist,

med teksten Unsubscribe eller
Meld deg av, men den kan veere

Niklas Skovbo Jespe. Fwd: ost - -————-

vanskelig & finne. Gmail har en
funksjon som melder deg av
raskt og enkelt.

1 Apne forst et nyhetsbrev
du ikke lenger vil motta
ved & dobbeltklikke pa det .

Over e-posten klikker du na pa

Meld deg av H. Dette er bare
mulig hvis e-posten inneholder en
kobling til & melde seg av.
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entv- @ (@M
Hurtiginnstillinger X  En)
Se alle innstillinger E1
Apper | Gmail @
TIPs 10 Chat og Meet .
Tilpass .
-
m Tetthet
Angre sending e
Klikk pa tannhjulet &
. og deretter pa Se alle
Kom du i skade for & sende en e-post for den var klar? Ofte innstillinger .
kan situasjonen reddes med et klikk pa angreknappen. Du
kan ogsa velge hvor lang tid du har pa & ombestemme deg.
@ Stette for skriving fra heyre til venstre er av SRR
() Stette for skriving fra heyre til venstre er pa Cathrine Ad
Telefonnumre: Standard landskode: | Norge Microsoft
Maksimal sidesterrelse: Vis[50 v |samtaler per side Google Pla
ASCOMP S
Angre sending: H Periode for sendingsavbrytelse:| 20 ﬁsekunder
HH Niklas Skovi
Standard svarinnstilling: () Svar Bt
Finn ut mer () Svar alle ——
|TVX
Pekeraktiverte handlinger: @ Sl pa pekeraktiverte handlinger - F4 rask tilgang )
) Sla av pekeraktiverte handlinger Meldingen er sendt

Pa fanen Generelt kan du ved Angre sending: H
oppgi en periode B der det er mulig & angre sen-

ding av e-post, etter at du har klikket p& Send. Klikk pa
Lagre endringer nederst.

Nar du har sendt en e-po

st,

kan du angre med et klikk

pa Angre H. | vart tilfelle i opp
tyve sekunder.

til

Meld deg av

Vil du slutte & motta e-poster fra denne e-postlisten
(MTg5NTgzMyOyMDQWM[YxLTA= <MTgSNTgzMyOyMDQwWM|YxLTA= list-
id.1.sib.incomedia.eu>)7 Gmail melder deg av ved 4 sende en e-post fra e-
postkontoen din til unsubscribe@!.sib.incomedia.eu. Finn ut mer

Avbryt Meld degav 3

New look, new energy

3

Bekreft med Meld deg av H. Veer klar over

at noen nyhetsbrev dermed vil &pne en

nettside der du ma bekrefte avmeldingen.

==

4 raske
snarveier til
Gmail

Ctrl + K: Sett inn en kobling

Ctrl + Enter : Send e-posten

Her viser vi snarveier som er ekstra
nyttige hvis du bruker Gmail mye.

Ctrl + Skift + c: Legg til Cc-mottaker

Ctrl + Skift + b: Legg til Bcc-mottaker
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