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GMAIL-VINKKEJA

NOPEAMPI JA FIKSUMPI GMAIL:

vinkilla parempi
Gmail-kokemus

10

Tassd jutussa jaamme kullanarvoisia vinkkejd,
joiden avulla saat aivan kaiken irti maailman
suosituimmasta sadhképostipalvelusta Gmailista.

Toimittaja
Steffen Nielsen

£

Kaytitpd séhképostiasi selaimella tai
tietokoneesi s¢ihkdpostiohjelmalla, niin
ominaisuuksista ei tarvitse tinkig.
Gmail on loistava palvelu, jonka kéyt-

toliittymd on yksinkertainen, mutta pin-
nan alle on silti kédtketty paljon hieno-
ja ominaisuuksia. Harva kuitenkaan
kayttad naita erikoisominaisuuksia,
vaikka ne ovat todella hy6dyllisid eri-
toten niille, jotka kayttavdat Gmailia
pdivittdin. Siksi olemme valinneet tés-
s¢ artikkelissa esiteltGvéiksi ominai-

suudet, joita me toimituksessa kdy-
ttmme eniten. Ne ovat térkeimpic
Gmailin verkkoversion eli gmail.comin
kayttokokemuksessa ja tekevdt siita
kayttajalleen paremman.

Gmail on saatavilla my6s mobiili-
laitteille. Tassd artikkelissa keskitym-
me kuitenkin vain niihin asioihin, joi-
ta voit tehdd selaimessa tietokoneel-
lasi. Tiesitkd esimerkiksi, ettd voit 16-
hettéd salattuja viestejd, ajoittaa sdh-
kopostiviestin lghettdmisen ja tallen-
taa viestisi mallipohjana, jonka pariin
voit palata myéhemmin?

Kaikki parhaat
pikanappaimet

Gmailissa on tarjolla laaja
valikoima hyodyllisia pikanap-
paimia. Jaamme tassa katevan
vinkin, joka tarjoaa kattavan
yleiskuvan niista kaikista.

Pikandppadimet
Kirjoita ja keskustele
Vaihto * Esc : AKlivoi paaikkuna
Aktivoi edellinen keskustelu tai Kifjoita
. = Siimy seuraavaan keskusteluun tai kirjoita
, = Siimy edelliseen keskusteluun tai kifjoita

ctrl +Enter - Laheta

ctrl + Vaihtc Lisaa kopion vastaanottajat
Lisaa piilokopion vastaanoiiajat
-kentta

ctrl = Vaihto + d : Hylkaa luonnos
ctrl + k: Lisaa linkki

ctrl+;
Ctrl+"

: Siimy edelliseen kirfjoiusvirheeseen
: Siimy seuraavaan Kirjoitusvirheeseen
ctrl +m > Avaa oikoluvun korjausehdotukset

Google Chatin sivupalkissa siirtyminen
ctrl + o : Selaa tiloja

1 Kun kaytat Gmailia, paina Vaihto ja + (Shiftid ja plus-nappainta, jossa on
myds kysymysmerkki). Saat esiin pikandppainten yleiskatsausndkyman.
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Mikali tila postilaatikossasi alkaa kayda vahiin, voi olla
aika etsia suurimmat sahkopostiviestit ja poistaa ne.
Gmailin suodatin auttaa sinua lajittelemaan sahképosti-
viestit siten, etta vain kooltaan suurimmat nékyvat.

Suurten viestien jaljilla

21|

et

1

&, Sosiaaliset verkostot

IYour setup isn't complete - View your account inside

PDF files - Secure-PDF now only $9.95 - Encrypt and sign yo
r news that may interest you - Mews, tips, and best practices|
ayn kayttdehtoihin - Teemme 18.10.2024 muutoksia Google P

k talk about your files - Come back to Dropbox. Come back tof

1 Napsauta hakukentan oikealla
puolella olevaa kuvaketta H.

Aihe

Sisaltaa sanat:

Eiole

Koko A suurempi kuin - 29 H Mt
Paiva aikavalilta 1paiva o}

Haku Kaikki viestit

[0 siséltas litteen

Luo suodatin m

Sahkuposh \ [

o- ¢
IO ¢ Ashampoo News Postilzatikka
Ashampoo News Postilaatikka
Incomedia WebSite X5 Postilaatikia

4]

Ashampoo News Postilsatikla
Ashampoo News Postilaatikka
I Incomedia WebSite X5 Postilaatikia

2 Olet nyt Gmailin haku- ja suodatustoiminnossa. Kirjoita kohdan
Koko H viereiseen kenttdan arvoksi vaikkapa 20 H. Nain kaik-
ki véahintdan 20 megatavun kokoiset séhkdpostiviestit haetaan.

Néet yli 20 megatavun viestit @.

Valitse poistettavat viestit ja
napsauta sitten roskakorikuvaketta.

B @ @ W @ =

Ashampoo News

Lopeta pitkat A
kes ku Stel ut Ikl Incomedia WebSite X5

. . Ashampoo News
Olet varmaankin ajautunut

mukaan viestiketjuihin, joissa Ashampoo News
muutamat keskustelevat yksi-

Incomedia WebSite X5

2]

Posti
Postil
Fosti
Posti
Postl

Post

©

Siirra mydhemmaksi

(% Lis&a Tasksiin

O Merkitse tunnisteella ’
& Lahets edelleen liitteena

Suodata tamankaltaiset viestit

§) Ohita viestiketju H

£ Vaihda tarkennettuun tuvdkalinalkkiin

tyiskohdista, jotka eivat muita
kiinnosta. Voit sulkea koko

Valitse haluamasi sédhkdpostikeskustelu H. Napsauta
kolmea pistettd H ja valitse Ohita viestiketju H. Ta-
keskustelun siten, ettet saail- man valinnan jalkeen kaikki viestiketjuun tulevat viestit ohit-
moitusta uusista vastauksista. tavat postilaatikkosi ja arkistoituvat saman tien.

Kuva: vedpku/Shutterstock.com

KOTIMIKRO 2

2025

WWW.KOTIMIKRO.FI

23



24

GMAIL-VINKKEJA

Laheta salattuja
sahkoposteja

Gmail voi tallentaa viestit luottamuksellisessa tilassa,
joka varmistaa, etta vain sina ja vastaanottaja voitte
lukea tietyn sdhkopostin sisdllon. Vastaanottajan on
vahvistettava henkilollisyytensa puhelimellaan.

Luottamuksellisuustila

Vastaanottajat eivat voi [3hettdd edelleen, kopioida, tulostaa tai ladata tata
sahkopostia. Lisatietoja

MAARITA VANHENEMISPAIVA

Vanhenee yhden vilkon kulutt.. = | to24. lokak, 2024

VAADI TUNNUSKOODI
Kaikki tunnuskoodit ovat Googlen luomia. ‘@)

O Ei tekstiviestikoodia @ Tekstiviestina saatu tunnuskoodi

Peru Tallenna 3

p) Sinut siirretdan Luottamuksellisuustilaan. Tyokalu
poistaa sen kaytdsta sdhkodpostin vastaanottajalta
viikon kuluttua. Valitse vain ensin Tekstiviestina saatu
tunnuskoodi H ja sitten kohta Tallenna H.

© @ SansSerif ~ 7T~ B I U A~

1 Kirjoita sahkdposti tavalliseen
tapaan ja liséda vastaanottaja.
Napsauta sitten alareunassa olevaa
riippulukkokuvaketta H.

Sisdlté vanhenee 24.10.2024
Vastaanottajat eivat voi [Bhettaa edelleen, kopioida,
tulostas tai ladata 1513 s5hkEpostia

SansSerif = T~

B I U A~

o @6 0 &2

Napsauta sitten tavalliseen ta-
paan painiketta Ldheta @.

Jonas Svensson

=> mind -

Vahvista puhelinnumerot

Puhelinnumero tarvitaan, jotta vastaanottajat volvat todis|
tekstiviestikoodin avulla

Vahvista henkildllisyys

Sinun on vahvistettava henkilollisyytesi, jotta vol
Jonas Svensson
jonassvensson200@gmail.com

Kertakayttdinen tunnuskoodi lahetetaan numer|

Lahetd tunnuskoodi 7

4=~ +358|H

Peru Lahetd 6

( & vastas ) [
i S =

Jonas Svensson

- mind v

) Anna tunnuskoodi

Tunnuskoodi Idhetettiin numeroon == == == 60.

0340038

Laheta tunnuskoodi uudelleer|

4 Vastaa | (@ )

Nyt voit antaa vastaanottajan
puhelinnumeron H. Valitse sit-
ten Laheta @, niin viesti lahetetaan.

Kun vastaanottaja on saanut
sahkoépostiviestin, hdnen taytyy
valita Laheta tunnuskoodi H.

Vastaanottaja saa tekstiviestin,

jonka koodi H taytyy kirjoittaa.
Hanen on valittava Laheta H, jotta
sahkoépostiviestin voi avata ja lukea.
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Merkitse
sahkopostit

Gmail merkitsee vain ne sih-
képostit, jotka nakyvat juuri
nyt saapuneissa sdhkoposteis-
sa, eli 50 ensimmaista viestia.
Ohjeidemme avulla voit kui-
tenkin helposti merkita kaikki
saapuneissa olevat viestit.

O- <
Kaikki E1
R > Tarjouks|
Ei mitaan
Luetut (ei aihetta) -

Lukemattomat i
Security tooll

Tahdelliset
- e K5 #W5tips - Se|
Tahdettomat
T GooglePlay Paivityksia Gq
Dropbox Recommendg
Dirnnhoy Please rnn't

1 Napsauta ensin postilaatikon
ylédpuolella olevaa nuolta E
ja valitse Kaikki H.

ittu.  Valitse kaikki sivun Ensisijainen 182 keskustelua B

1s3lto avaamalla viesti.
bnd sign your PDF files with Secure-PDF Secure-PDF Is the perfd
kt practices for your success.

a Google Playn kayttdehtoihin, Muutosten avulla sinun en helpar|

me back to Dropbox, Keep vour work flowing View vour Dropbo:
2 Postilaatikon ylapuolella nékyy
nyt uusi linkki El. Voit merkita
kaikki saapuneet sédhkdpostit
napsauttamalla sité.

Liita sahkoposti
tiedostona

Joskus on fiksua viitata aiem-
paan viestiin, kun kirjoitat uut-
ta sahkoépostia. Helpoin tapa
on liittda edellinen sdhkdposti
liitteeksi, jotta vastaanottaja
tietaa tarkalleen, mihin viittaat.

- @8 ©
@ siirrd mydhemmaksi

Ed  Ensisijainen
) & Lisaa Tasksiin

Ijl Dropbex [ Merkitse tunnisteella
Dropbox B2 Lihets edelleen litteens
Dropbox T Suodata taméankaltaiset vig

! Ohita viestiketju
Microsoft-tilitiin

«* Vaihda tarkennettuun tyok
Google

Google Play Uusia Google Playi

Valitse liitettavan sahkdposti-

viestin edessé oleva ruutu H.
Napsauta ylla kolmea pistetta ja valit-
se Laheta edelleen liitteena H.

Recommended: Let’s talk about your files.eml (21 kt) E’

5 2

[

SansSerif ~ fT~ B I U A~

D : 2 -0 6

Uusi viesti avautuu, ja vanha

séhkoéposti on liitteend H. Kir-
joita viesti valmiiksi ja Iaheté se vas-
taanottajalle vanhan viestin kera.

Ajoita viestin
Iahetys

Joskus voi olla tarpeellista
lahettda sdhkoéposti eri aikaan
kuin se on kirjoitettu. Nain voit
ajoittaa sahkopostin lahettami-
sen Gmailissa.

v T~

B I U A
By Ajoita lahetys A

Am
. s X
Ajoita lahetys 5
Keski-Euroopan kesaaika
it

Huomisaamuna 18. lokak. ‘kio’ 8.00

Huomenna iltapaivalla 18. lokak. 'klo' 13.00

Maanantaiaamuna 21. lokak. ‘klo’ 8.00
ne i
[ valitse paivijaaika B

rmmmﬁ&mmwﬁwwyrmmmmo‘

1 Kun séhkdpostiviesti on Kirjoi-
tettu, napsauta Laheta-kohdan
vieressa olevaa pienta nuolta H.
Valitse Ajoita ldhetys H.

p) Valitse aika vaihtoehdoista H tai
aseta jokin muu aika kohdasta
Valitse paiva ja aika E. Sdhkdposti
lahetetaan tuolloin.
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GMAIL-VINKKEJA

Tallenna viesti
mallina

Jos aiot kayttaa kirjoittamasi
viestin my6hemmin uudelleen
kokonaan tai osittain, voit tal-
lentaa sen mallina. Naytdmme
seuraavaksi, miten se tehdaan
ja mista loydat mallin.

Dlips /ieastmusiang-cr4.nouon. siel [ovelsia-

* Luonnos (i 1ab6i28ed1c0343¢
- Oletuksena koko naytossa
Luonnokset Luonnic »  Ystavallisin tervei
Y i Mallit 1 »
ek | Tunniste »

Pelkka teksti -tila

o [ Tallenna luonnos maHinaﬂ 3
Tulosta
[ Poista malli b . T
. Tarkista oikeinkirjoitus
Tallenna uutena mallina n
Sovi tapaamisaika *
' e © & San 8 P
0.29 Gt/ 15 Gt kiytéssa [F # Lisaa allekirjoitus r
& .

' 06T &%

1 Kun olet kirjoittanut séhkdpostiviestin, napsauta
alareunassa olevaa kolmea pistettéd H. Valitse
Mallit B, Tallenna luonnos mallina H ja lopuksi
kohta Tallenna uutena mallina HA.

Kirjoita uuden mallin nimi

Liitteita koskeva pyyntd B

Peru Tallenna 6

¢ Tabf/Ged TcUi4 3¢

Oletuksena koko naytdssa

« Ystavallisin tervai

Luonne~

LISAE MALL Malliit B »
Luonnd -
Liitteits koskeva pyynta El Tunniste -
Lusnng Pelkka teksti -tila
[ Tallenna luonnos mallina b
LUonng Tulosta
M Poista malli ’

Tarkista oikeinkirjoitus

Sovi tapaamisaika e
' Eh S & San P

0,29 Gt / 15 Gt kaytassa [ #  Lisaa allekirjoitus b

Anna mallille nimi H ja valitse
sitten Tallenna 3.

3 Kun haluat kdyttaa mallia uudessa séhkdpos-
tissa, napsauta kolmea pistettad uudelleen H.
Valitse ensin Mallit H ja sitten mallin nimi E. Sitten
oletkin paassyt jo alkuun uuden viestipohjan kanssa.

Eroon
uutiskirjeista

Uutiskirjeiden alareunassa

on yleensa painike tilauksen
perumista varten. Sen nimi voi
olla Peru tilaus tai Unsubscribe,
mutta se ei ole helposti I6ydet-
tavissa. Gmail tekee onneksi
tilauksen perumisesta helppoa.

Jonas Svensson (ei alhetts
i
ASCOMP Software Security 1 m E @
‘O <% Incomedia WebSite xSKl #W5tips

bs - September news that may inter

Goog

. Incomedia Weh h WebSite X5 <info@incomedia s> Peru tilaus E1
Drop . info@incomedia.eyl
Drop
Avaa yksityiskchtainen nékyma
Drop

Microsoft-tilitiimi Microsoft

Napsauta sahkopostin ylapuo-

lella kohtaa Peru tilaus H.
Tama on mahdollista vain, jos sahko-
postiviestissa on peruutuslinkki.

1 Avaa ensin kaksoisnapsautta-
malla sdhkdpostiviesti H, jonka
tilauksen haluat peruuttaa.
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| VINKKI 10 |
Peruuta lahetys

Lahetitké vahingossa sdhképostin ennen kuin se oli val-
mis? Silloin voit painaa Peruuta-painiketta. Voit itse asias-
sa asettaa jopa aikaikkunan lahetysten perumiselle.

@ Aktivinen v (3) EEF 3
Pika-asetukset X E
Nayts kaikki asetukset Fl
Gmailin sovellukset
@
Chat ja Meet .
Muokkaa .
-
Tiheys
(® Oletus = i

n Napsauta hammaspyéraé i
ja valitse sitten kohta Nayta
kaikki asetukset H.

@ Oikealta vasemmalle muokkauksen tuki pois kéytosta
() Oikealta vasemmalle muokkauksen tuki paalla

Puhelinnumerot: Oletusmaakoodi: | Tanska v

Naytd |50 v |keskustelua sivua kohti

Lahetyksen peruutuksen kesto: ekuntia

) Vastaa
() Vastaa kaikille

Sivun koke enintdan:

Kumoa l&hettaminen: E]

Oletusarvoinen vastaustoiminto:
Lisatietoja

Hiiren osoitustoiminnot @ Ota hiiri kohteen p&alla -toiminnot kayttdéon - Arkistoi, poista,
() Poista hiiren esoitustoiminnot kdytosta

Lahettdminen ja arkistointi:
Lisatietoja

() Nayta Lahettaminen ja arkistointi -painike vastauksessa
@ Piilota Lahettdminen ja arkistointi -painike vastauksessa

Google
Microsg
Spotify
Spotify
Income
Dropbo!

ASCOM

Viesti lahetetty

Etsi Yleiset-vililehdeltd kohta Kumoa ldahettdminen H.

Aseta siella aikaikkuna B sille, miten kauan viestin lahet-
téamisen jélkeen voit vield perua l&dhettamisen. Valitse alareunas-
ta sitten kohta Tallenna muutokset.

Kun olet Iahettéanyt sédhkdposti-

viestin, voit peruuttaa sen valit-
semalla Kumoa H. Esimerkissdmme
aikaa on kaksikymmenté sekuntia.

Peru tilaus ‘/?

Etko enaa halua viesteja postituslistalta (MTgSNTgzMyOyMDGwM)|c5LTA=
<MTgSENTgzMyOyMDQWM]cSLTA= list-id 2 sib.incomedia.eus)? Gmail peruu
tilauksen puclestasi lahettamalla sahkopostia tilitas osoitteeseen

unsubscribe@2.sib.incomedia.eu.Lisatietoja

NEW IUUR, [IEW SHCIYY

3 Vahvista peruutus napsauttamalla uudelleen
kohtaa Peru tilaus H. Huomaa, etta jotkin uu-
tiskirjeet lahettavat sinut tdman jalkeen verkkosivus-

tolle, jossa voit vahvistaa tilauksen peruuttamisen.

[ =5 )

4 nopeaa
Gmailin
oikotieta

Alla esittelemme Gmailin hyodylli-
simpid pikandppainyhdistelmia.
Ctrl + K: Lisaa linkki

Ctrl + Enter : Léheta viesti

Ctrl + Vaihto + C: Lisaa CC-
vastaanottaja

Ctrl + Vaihto + B: Lisda BCC-
vastaanottaja
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