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Logga in till Gmail (webblésare)
Du loggar in till Gmail (i valfri webblasare) t.ex. via lank pa skolans hemsida, med menyn Googles

appar i eller direkt pa adressen

https://mail.google.com/a/varmdogymnasium.se

Oversikt Gmail

Nar du férst loggar in visas innehadllet i din /nkorg. I mejllistan till héger listar varje rad respektive
mejls avsandare, drende och nir det ankom till inkorgen. Nya eller olasta mejl visas pa rader i
fetstil.

I webbsidans vansterkant visas en lista 6ver de olika Etiketter som &r Gmails sétt att gruppera
och sortera mejl. Etiketterna ser ut som och fungerar i grunden som mappar, t.ex. finns i regel
mottagna mejl under etiketten /nkorgen, och skickade mejl under etiketten Skickat.

Néagra férdefinierade etiketter ar Inkorgen, Skickat, Utkast och Uppskjutet. Nar du loggar in &r
Inkorgen markerad i listan till vanster, sd det ar alla mejl med denna etikett som visas i fénstrets
hégra del. Markerar du en annan etikett i listan visas innehallet i den istéllet (de flesta etiketter &r
dock tomma férsta gdngen du loggar in).

Om du klickar p& Mer ser du att det finns fler etiketter &n de som visas frdn bérjan, bl.a.
etiketterna A/l e-post, Skréippost och Papperskorgen. I Skrappost hamnar mejl som spamfiltret
klassar som spam men inte farliga, och i Papperskorgen laggs mejl du raderar.
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Amy Farrah Fowler Avstimning projektarbete - - Amy Farrah Fowler amyfr@varmdogymnsium.se All skriftlig kommunikation med Varmds kommu 118

] Inkorgen

Stjarnmarkt

Gmail-teamet Tips om hur du anvéinder den nya inkorgen - Hej Howard! Valkommen till inkorgen | Gmail Spara allt Tack vare det stora lagring 13 maj

) amyfr Inbjudan: Bokutlaning - man 2019-08-19 08:30 - 09:30 (CEST) (19NaA1) - Du har blivit inbjuden till foljande handelse. merinf. ) 11juni
2% Uppskjutet
Spaces Skickat Amy Farrah Fowler (. Klassinbjudan: Klingonska 5 - Hej Howard!Amy Farrah Fowler (amyfr@varmdogymnasium.se) har bjudit in dig till klassen Kling 14 maj
icka
o e Gmail-teamet Gmails bésta funktioner, var du &n &r - Hej Howard! Skaffa den officiella Gmail-appen De basta funktionerna i Gmail &r bara till 13 maj

Meet Mer

Etiketter +
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Lasa e-post

De mejl du far skickade till dig hamnar normalt i /nkorgen. I bilden ovanfér har eleven Howard
fatt fyra normala mejl samt en kalenderinbjudan.

Fér att 6ppna ett mejl klickar du ndgonstans pa mejlets rad.

Nér du héller muspekaren 6ver ett mejls rad visas i dess hégra del ndgra ikoner som kan
anvéndas for att padverka mejlet pa olika sétt. Fér att radera ett mejl (ligger 30 dagar i

papperskorgen) klickar du t.ex. pd knappen 7 hort ™ | {5r att markera raden som last klickar du

p& Markera som ldst
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B r Amy Farrah Fowler Avstamning projektarbete - — Amy Farrah Fowler amyfr@varmdogymnsium.se All skriftlig kemmunikation med varm

Om minst ett mejl markerats (i bockrutan till vénster p& respektive mejls rad) visas ocksé ett
verktygsfalt ovanfér mejllistan som inneh&ller motsvarande knappar plus lite till. Det gar ocksa
att hégerklicka pé ett mejl och valja olika funktioner.

Ungefar samma verktygsrad visas ocksé d& du 6ppnat och laser ett mejl.

Svara pa och vidarebefordra e-post
l 4 Svara \:I I:J ~ Vidarebefordra :. . . . Lo . . .
~ _ - For att svara pa det mejl som &r dppet, klicka pd ndgon av

—

knapparna som visas i slutet av mejlet.
Svara skapar ett svarsmejl adresserat bara till avsdndaren av det mejl du svarar pa.

Svara alla (finns bara om ursprungsmejlet hade flera mottagare) skapar ett svarsmejl till alla
som fick mejlet du svarar pé.

Vidarebefordra skapar ett nytt mejl dar hela det ursprungliga mejlet ar citerat.

g 4 ~ Amy Farrah Fowler

Hej Amy,
det later som en bra idé. Jag pratar med resten av teamet och s& aterkommer vi med forslag pé tid och plats

hivh,
I

Howard Wolowitz
howardwz@yarmdogymnasium.se
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Som standard lagger Gmail tidigare mejl i konversationen som citat sist i det nya mejlet, och
visar det minimerat som symbolen *** langst ner i svaret. Om du klickar pd symbolen s& visas
citatet och du kan redigera det. Om du vill radera hela citatet kan du trycka Pil ner-tangenten tills
symbolen markeras och sen trycka sé& raderas hela citattexten direkt.
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Skicka e-post
Z  Skriv

Skapa ett nytt mejl genom att klicka p& knappen Skriv (uppe till vénster om

etikettlistan). Ett nytt mejl dppnas i ett litet fonster.
Ange som vanligt ett &mne fér mejlet i faltet Amne.

For att ange mottagare (eller mottagargrupp) fyller

du i faltet Till pé ett av féljande sétt:

o Skrivin hela e-postadressen pé vanligt sétt,

t.ex. noreply@vgy.se och tryck [Enter]

o Skicka mejl till ndgon pa skolan genom att
skriva en del av personens namn, s& soker du i
katalogen bland skolans elever och personal.
Om det finns flera anvandare i systemet som
matchar det du skrivit in visas en lista dver
dem. V&lj ett av namnen genom att klicka pa

det.

Du kan lagga till flera mottagare efter varandra

med emellan.

Fér att skicka en mejlkopia till en eller flera personer

4
Utkast sparat - & X
Till © Leonard Hofstadter (leonardher@varmdogymnasium.se) X
raje Kopia Hemlig kopia
Dag Rajesh Koothrapali
rajeshki@varmdogymnasium.se
5 Hei

vagar inte anvénda era kalendrar, men Amy vill att vi ska satta upp ett projektméte. Hor av er
med tider som passar.
[Howard

Howard Wolowitz
howardwz@varmdogymnasium.se
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klickar du pa lanken Kopia eller Hemlig kopia till héger om adressfiltet och lagger till

kopiemottagarna p&d samma satt som ovan.

Komponera sedan mejlet som vanligt. Léngst ner i mejlfénstret finns knappar for t.ex. enklare

formatering av texten, infogande av bilder, lankar eller bilagor (se nésta avsnitt).

For att skicka mejlet klickar du pa knappen Skicka (som sédnder ivig mejlet och samtidigt stinger

mejlfénstret). Ett mejl som sénts ivdg kan du hitta under etiketten Skickat.

Om du av ndgon anledning &ngrar dig nar du skickar kan du under ndgra sekunder i

webblisarens nedre vianstra kant vilja att avbryta skickandet genom att klicka pa Angra. Antalet

sekunder f6r dngerratten kan dndras i instéllningarna fé6r Gmail, men nar denna tid har gatt ar

mejlet odterkalleligen ivagskickat.

Meddelandet har skickats. Angra  Visa meddelande
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Bifoga bilagor med e-post

Du kan givetvis bifoga filer som bilagor till dina mejl, t.ex. Worddokument eller bildfiler.

Nér du skriver mejlet klickar du pa knappen Bifoga filer ; verktygsféltet, lingst ner i

mejlfénstret. Valj sedan filen du vill bifoga med mejlet.
Upprepa flera gdnger fér att bifoga flera filer.

Bilagor visas langst ner i mejlet med filnamn och
filstorlek.

Om en fil ar {6r stor fér att bifoga kommer den
automatiskt att delas med Google Drive, se nedan.

Dela fil i Google Drive

Om dina filer &r sparade pd Google Drive kan du istéllet
dela och lanka till dem direkt pad Drive. Mottagaren far d&
i mejlet istéllet fér en bifogad bilaga en lank till filen pé
Google Drive som kan 6ppnas eller laddas ner.

Klicka p& Infoga filer med Drive 2 och valj att du vill
infoga filen som Drive-ldink.

Dags fir projektmite

Leonard Hofstadter (leonardher@varmdogymnasium.se) 1 till
Dags for projektmite

Hej,

végar inte anvanda era kalendrar, men Amy vill att vi ska séatta upp ett projektmaote. Hor av er
med tider som passar.

/Howard

Drive-lank
m Redovisningsschema.docx

Howard Wolowita
howardwz@varmdegymnasium.se

Mejlbilaga
Redovisningsschema.docx (12 kB) x
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Naér du trycker p& Skicka upplyser systemet om att dtkomstbehérigheterna fér din fil pa Drive

maste dndras fér att delningen ska fungera. Det finns har tva satt att dela filen:

Dela med * personer

att Visa, Kommentera eller Redigera filen
(och da bara nér de ar inloggade med sina

Googlekonton).

Aktivera ldnkdelning

kan utan inloggningskrav Visa filen (t.ex.
ndgon som fatt mejlet vidarebefordrat till

sig).

Vem som helst som far tillgéng till lanken

Endast mejlets adressater ges behorighet

Nagra behdver fa atkomst till filen

L leonardher@varmdogymnasium.se

R rajeshki@varmdogymnasium se

(® Delamed 2 personer. Visa

0] Aktivera linkdelning

Alla p Viirmdd gymnasium som har lénken kan visa

D Ge inte dtkomst AVBRYT SKICKA

Valj hur du vill &ndra filens behérigheter och bekréfta till sist genom att klicka pa Skicka. Mejlet

skickas nu till mottagarna.

Férdelar med Drive-lankar jamfért med mejlbilagor:

e Enfil som delas fr&n Drive féljer inte med mejlet och gér darfor att mejlstorleken halls

nere (maxstorlek fér bilagor i Gmail &r 25 MB). Drive-lankar passar darfér bra om du ska

dela med dig av t.ex. utrymmeskravande ljud- eller videofiler.

e Enfil som ligger i Drive kan &ndras efter det att lanken skickats i mejl. Om du &ndrar filen

i Drive kommer alla du delade lanken med att komma 4t den uppdaterade versionen av

den delade filen med samma lank (det har fungerar i och fér sig bast med filer som

skapats i Google Dokument, Kalkyl eller Presentation).
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Ta emot bilagor med e-post
Nar du tar emot ett mejl med bifogade bilagor visas dessa langst ner i mejlet (som en miniatyr av
bilagans inneh&ll om Gmail kénner igen filtypen).
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Instaliningsdirektiv inkorgzn

‘Amy Farrah Fowler
ill mig -

Hej Howard
kan du fixa kopiatom enligt bifogat dokument?

JiAmy

@ Kopiatorinstilining... '

4 Svara ®» Vidarebefordra

Om muspekaren f6rs éver miniatyrbilden &ndrar den utseende till ett falt med nedanstdende
utseende. Beroende pa vilken typ av fil bilagan &r sa kan valen vara lite olika. Bilderna i exemplet
visar en bifogad Wordfil.

e m Kopiatorinstallningar.doc
e e X

—

m Kopiatorinstéllning... ' n E '

e Om duklickar ndgonstans i faltets ljusgrd omrade (férutom pa de tre mérkgra knapparna
i nederkanten) 6ppnas bilagan i webblasaren s& att du kan férhandsgranska och t.ex.
skriva ut den.

e Om du klickar p& knappen Ladda ner n sparas bilagan ner till din dator. Vilken mapp
den sparas i beror pé din dators instéllningar, men oftast betyder det mappen Hdmrade
filer eller motsvarande fér din enhets operativsystem.

e Om du hégerklickar ndgonstans pa bilagan och valjer Spara ldnk som far du vélja sjalv i
vilken mapp pa din dator du vill spara den.

e Om duklickar p& Spara pd Drive ﬂ sparas bilagan pé din Google Drive, och du kan i
ett andra steg valja i vilken mapp pa Drive du vill placera bilagan.

e Om duklickar pd Redigera med Google Dokument sparas en kopia av mejlbilagan
pé din Google Drive, och 6ppnas sedan i Google Dokument i webblésaren sa att du direkt
kan redigera din kopia av filen.

Léas mer om Gmail
For att 1asa mer om Gmail rekommenderas Googles onlinehjilp p& webbadressen

https://support.google.com/mail#topic=7065107
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