11 nyttige Gmail-tips

Gmail er det mest anvendte mailprogram, og det er der
god grund til: Gmail er webbaseret og man kan have adgang til sin mail pa bade
mobil, tablet og computer - og der er altid backup.

Med nedenstaende tips kan du fa endnu stgrre glaede af Gmail.

1. Samtalevisning til /fra

Visningsteethed

Konfigurer indbakke

Indstillinger @j

Administrer dette domeene

Temaer
Hent tilfajelser

Send feedback

Hjeelp

[
Indstillinger.

Folk, der begynder at bruge Gmail, er ofte irriterede over Gmails samtalevisning. Er
man vant til, at mails vises enkeltvis fremfor i samtaler, kan man sla funktionen fra.

Det ggr man under Indstillinger, som gemmer sig under tandhjulet i hgjre hjgrne -
se billedet.

Under Indstillinger > Generelt kan man sla funktionen fra (eller til).

Funktionen findes ogsa pa mobil/tablet.
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2. Indholdsrude

| Outlook har man en oversigt over mails i venstre side og et preview i hgjre side.
Det kan man ogsa fa i Gmail.

Man findes funktionen Indholdsrude under Indstillinger > Avanceret. Nar den er
valgt, kan man veelge et vindue med meddelelser til venstre og indhold til hgjre.
Man ogsa fa vinduerne vandret: Meddelelser og oven og indhold for neden.
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Sla inddelt rudetilstand til/fra
AR s Y e e T =T = ra Nar funktionen er slaet til, kan man andre

indstillingen gverst til hgjre - se billedet.

3. Send senere

=y Planleg afsendelse

ERTicc

sende den senere.

Med Gmail kan du skrive en mail nu og automatisk

Nar du har skrevet mailen, og skal til at klikke Send, skal du i stedet klikke pa pilen
og veelge Planlaeg afsendelse.

Inden afsendelsen ligger mailen under etiketten Planlagt.

Funktionen findes ogsa pa mobil/tablet.

4. Fortrolige mails med Tystystilstand
r- B J UA- =~ i

Aktivér eller deaktiver tystystilstand

comg
@nsker du ekstra sikkerhed, nar du afsender en mail,

© Teknikalt.dk


https://teknikalt.dk/wp-content/uploads/2019/10/indholdsrude.jpg
https://teknikalt.dk/wp-content/uploads/2019/10/gmail-send-senere.jpg
https://teknikalt.dk/wp-content/uploads/2019/10/gmail-tystys.jpg

11 nyttige Gmail-tips

kan du bruge Tystystilstand.
Du finder funktionen, som vist pa billedet til hgjre.
Der er to indstillinger, du kan bruge:

« Du kan lade mailen slette sig selv, hvis den ikke er dbnet indenfor et bestemt
tidspunkt, og mailen er ogsa sikret pa andre mader - se billedet nedenfor.

e Oveni det kan du beskytte mailen med en SMS-kode, som modtageren skal
bruge for at kunne abne den. Du oplyser naturligvis selv, hvilket nummer
koden skal sendes til.

Tystystilstand

Modtagere kan ikke videresende, kopiere, udskrive eller downloade
denne mail. Din arbejdsgiver eller skole kan muligvis stadig se denne
meddelelse. Fa flere oplysninger

ANGIV UDL@BSDATO

Udlgber om 1 uge = spn. 27. okt. 2019

KRAYV ADGANGSKODE

Alle adgangskoder genereres af Google. (?)

@ Ingen sms-adgangskode (O Sms-adgangskode

Funktionen findes ogsa pa mobil/tablet.

5. Fortryd afsendelse

Det kan ske, at man lige vil rette et eller andet, nar man har klikket Send. | Gmail er
der mulighed at fortryde afsendelsen i op til 30 sekunder.

Du kan sezette en periode pa mellem 5 og 30 sekunder under Indstillinger > Generelt
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> Fortryd send.

6. Udseet

Nogle gange er der mails i indbakken, som du ikke behgver / skal / kan svare pa
med det samme. Tidligere har jeg stjernemarkeret den slags mails og arkiveret
dem. Pa den made kan jeg nemt finde dem igen under etiketten Stjernemarkeret.

Det kan imidlertid ske, at jeg glemmer at kigge i Stjernemarkeret, og her kommer
Udseet ind.

Med Udsaet bliver mailen midlertidigt fijernet fra indbakken. Fx kan man fa skjult i en
uge, ogderefter dukker den op igen.

[(] ¥ = service@paypal.dk Receipt.. [ W & %
O ¢ - Udseet il...
= Senere i dag spn. 18.00
= | morgen man. 08.00
________ Naeste uge tir. 08.00
Naeste weekend l@r. 08.00

(%) Velg dato og klokkesleet

Udsatte mails kan altid findes under etiketten Udsat.

Funktionen findes ogsa pa mobil/tablet.

[] ¥r o service@paypal.dk Receipt .. B = 0
O = . '&' " Arkivering

Mange har en indbakken med 100-vis af mails, som man egentlig ikke har brug for.
Hvis man ikke vil slette dem, kan man arkivere dem. Arkiverede mails ligger
derefter under etiketten Alle mails, og de kan altid findes via sggefunktionen.
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7. Filtre og blokerede adresser

Under Indstillinger > Filtre og blokerede adresser, kan man opseaette regler for,
hvordan indkommende mails behandles. Man kan fx automatisk videresende mails,
slette mails eller arkivere mails.

Fx kan der veere en kundeklub, som du skal modtage mails fra for at beholde dit
rabatkort. Her kan en lgsning vaere at bruge et filter til at slette alle mails fra den
pagaeldende klub.

Mulighederne er neermest uendelige - se blot mulighederne under Opret filter:

Q Seg i mails

Fra

Til I
Emne

Indeholder ordene

Indeholder ikke

Storrelse storre end - MB v

[0 Indeholder vedhzeftede filer [] Inkluder ikke chatsamtaler

Funktionen kan ikke indstilles pa mobil/tablet, men indstillinger foretaget pa
computeren pavirker ogsa mobil/tablet.

AR [

8. Slet store filer

Hvis du skal skaffe plads i din mailboks, kan det vaere en god ide at slette store
vedheeftninger. Mange af dem har du formentlig allerede downloadet, og andre har
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du maske ikke brug for.

Her kan du bruge
Gmails sagning. Klik pa den lille trekant i sggefeltet, for at fa vist
sggemulighederne.

Nu far du en boks op, der svarer ngje til boksen, der vises ovenfor under Filtre.

Sa kan du fx fa vist alle filer, der er starre en 10 MB - ogsa slette dem, du ikke vil
beholde dem.

Sggningen kan naturligvis 0ogsa bruges til at sgge pa alt muligt andet - fx at finde
(og slette) gamle nyhedsmails fra DR eller H&M.

De avancerede sggemuligheder er ogsa tilgaenglige pa mobile enheder, men her
skal man bruge Googles sggesyntax. Et eksempel: For at finde alle mails, der er
storre end 5 MB skriver man: size:5m .

9. Check andre konti

Man kan ogsa bruge Gmail til at checke mails fra andre konti.

Har du fx en Yousee-mail, kan du fa hentet mails fra den ind i Gmail. Du kan leese
om hvordan du ger hos Google.

Hvis dine mails stadig ligger hos din gamle mailudbyder, kan du endda fa hentet
alle dine gamle mails over i Gmail.

IMAP og POP3

Mailsystemer er enten baseret pa IMAP eller POP3. Med IMAP ligger alle mails pa
serveren (hvis du ikke har slettet dem), og du kan tilga dine mails fra flere enheder.
Sletter du en mail pa en enhed, vil den ogsa vaere slettet pa den anden.

POP3 kan vaere sat op til, at alle meddelelserne bliver liggende pa serveren, eller
man kan seette POP3 op til, at meddelelserne downloades og slettes pa serveren.
Ligger dine mails pa serveren, kan de hentes over i Gmail.

| Outlook var det tidligere meget almindeligt at bruge POP3 og slette de hentede
meddelelser. | dette tilfeelde kan Gmail ikke hente dem, idet de kun ligger lokalt pa
computeren.
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Vi slutter med et tip til mobilen:

10. Slet og arkiver
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nemt pa mobilen

P4 mobilen kan man indstille det sadan, at man kan stryge (swipe) meddelelser til

henholdsvis hgjre og venstre fo
det Strygehandlinger.

r at slette dem og/eller arkivere dem. | Gmail kaldes

Nedenfor kan du se, hvordan det ser ud og hvordan du indstiller det under

Indstillinger > Generelle indstill

inger > Strygehandlinger:

=] - — - - - i
= | 3 &  Generelie indstilinger &  Strygehandlinger
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. 2
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it kan bie o 13
welly ! l_ Ga automatisk frem

11. Aben mail-links i Google Chrome

Bruger man Gmail, kan det veaere nyttigt at mail-links dbnes i Google Chrome, nar
man bruger Google Chrome. Det kan nemt klares ved hjaelp af Chrome-udvidelsen

Mailto: for Gmail™.
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