VIRTER

Att anvanda regler a.k.a. filter i Gmail

| Gmail anvander man “filter” istallet for regler. Hir kommer nagra exempel pa hur du kan

anvanda filter for att skapa varldsherravalde i din inbox.

I alla exempel borjar du sa har:

Klicka pa sokfaltet hogst upp i Gmail och sedan ikonen till hoger i filtet for att 6ppna de
avancerade sokalternativen.

1. Du vill att alla mejl fran din chef ska fa en tydlig rod etikett som heter
”"CHEFEN”, da gor du sa har:

e | faltet Fran anger du din chefs e-postadress.

e Klicka pa Skapa Filter langst ner i rutan.

e Markera rutan Anvand etiketten och sedan vilj etikett.

Valj Ny etikett

Ange CHEFEN i rutan for nytt etikettnamn och klicka skapa.

Passa pa att klicka i ”Skicka aldrig till skrappost” for extra trygghet att
inte din chefs mejl gar vilse.

Klicka i "Tillampa aven filter pa x matchande meddelanden”. Detta
innebar att redan existerande mejl fran din chef far etiketten.

Klicka pa Skapa filter.

e Nar etiketten ar skapad dyker den upp pa vanstersidan. (Kan krava uppdatering av
webladsaren.)

Hall muspekaren over etikettnamnet och klicka pa de tre punkterna till
hoger.

Valj den etikettfarg hogst upp som du vill ha, i det har exemplet rod.

e Nasta gang din chef mejlar kommer hens mejl automatiskt ha en rod etikett med
texten "CHEFEN".



2. Duvill att alla mejl fran en viss avsdndare ska laggas under en viss etikett

utan att mellanlanda i din inkorg, tex alla nyhetsbrev som du vill kunna ldsa vid
tillfalle men inte nédvandigtvis direkt nar de kommer.
o | faltet Fran anger du den e-postadress som mejlen kommer ifran.

e Eller 6ppna ett av mejlen och klicka pa de tre punkterna hogst upp och

vdlj filtrera meddelanden som dessa.
e Klicka pa Skapa Filter langst ner i rutan.
e Valj "hoppa 6ver inkorgen”.
e Vilj Ny etikett

e Ange den etikett du vill ha, i det har exemplet NYHETSBREYV, i rutan for
nytt etikettnamn och klicka skapa.

e Klicka i “Tillampa aven filter pa x matchande meddelanden”. Detta
innebar att redan existerande mejl fran den har adressen far etiketten
och forsvinner ur din inbox.

e Klicka pa Skapa filter.

e Nar etiketten ar skapad dyker den upp pa vanstersidan. (Kan krava uppdatering av
webladsaren.)

e  Om du vill att etiketten ska ha en annan farg:

e Hall muspekaren over etikettnamnet och klicka pa de tre punkterna
till hoger.

e Vilj den etikettfarg hogst upp som du vill ha.

e Nasta gang du far ett mejl fran den aktuella adressen, landar de inte i

inboxen utan dyker upp som ett nytt mejl under etiketten pa véanster
sida.



3. Du vill att en viss typ av mejl ska pinga dig om action, t.ex. om en person
avbojer ett moéte. Extra bra ndr man har méten med manga deltagare.
e | faltet innehaller orden skriver du "avb6jd” (declined om du har engelsk version).
e Klicka pa Skapa Filter langst ner i rutan.
e Klicka i anvand etikett
o Vilj Ny etikett
e Ange den etikett du vill ha, i det har exemplet AVBOID i rutan for nytt
etikettnamn och klicka skapa.
e Klicka i ”Tillampa aven filter pa x matchande meddelanden”. Detta
innebar att redan existerande mejl med texten "avbojd” far etiketten.
o Klicka pa Skapa filter.
e Nar etiketten ar skapad dyker den upp pa vanstersidan. (Kan kréva uppdatering av
webldsaren.)
e Hall muspekaren 6ver etikettnamnet och klicka pa de tre punkterna till
hoger.
e Valj den etikettfarg hogst upp som du vill ha, i det har exemplet
rekommenderar jag en farg som syns val.
e Nasta gang ndgon avbojer ett mdte kommer hens mejl automatiskt ha en fargglad
etikett med texten “AVBOJD”.

Det finns manga andra varianter av filter, sa prova dig fram! Och tveka inte att hora av dig om
du har fragor.
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