
	Huskeseddel til Gmail – oprette en konto
	

	Fase
	Kommentarer
	Illustration

	Oprette en konto
	For at oprette en mailkonto hos Google, skal man klikke på ’Gmail’. Derefter ’Opret konto’.
Det er en god idé at være nøjagtig med oplysningerne, evt skrive dem ned undervejs – men tag ikke for lang tid om at udfylde, så sker der sikkert det der skete i undervisningen.
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	Oplysninger der skal udfyldes 
	For at Google kan oprette kontoen, skal der gives nogle oplysninger.
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	Servicevilkår 
	Servicevilkårene er den service du kan forvente af denne mailkonto, og de retningslinjer Google forventer du følger i din brug af mailkontoen.
Som udgangspunkt står der ikke noget farligt i vilkårerne, men I er velkomne til at læse det igennem.
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	Accepter og opret
	Når du klikker på denne knap, accepterer du vilkårene og opretter mailkontoen med de oplysninger du har givet.
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	Kontoen er oprettet
	Når denne tekst står på skærmen, er det lykkes dig at oprette en konto!

Du kan nu klikke dig videre ind på din mailkonto.
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	Huskeseddel til Gmail – skrive en mail
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	Navigation
	Du kan se hvor i mailen er du er, ved at kigge efter tekst markeret med blåt.
’Indbakke’ er der hvor dine indkomne mails er.
’Sendte e-mails’ er dem du har sendt.

’Kladder’ er de mails du er ved at skrive på, men som du ikke er færdige med at skrive, og dermed ikke har sendt endnu.
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	Skrive en mail
	For at skrive en mail, klikker du på knappen ’Skriv e-mail’.

· Til – skriv enten skrive mail-adressen i feltet, eller klik på ’Til’. Hvis du gør det sidste, så henter du mailadresser fra din adressebog.

· Emne – en slags overskrift så modtageren ved hvad din mail handler om.

· Tekst-feltet – her skriver du din mail. Knapperne over feltet kan du bruge til at redigere i din tekst med, næsten ligesom i et tekstbehandlingsprogram.
· Send-knappen – du klikker på denne for at sende mailen.

· Gem nu-knappen – bruger du til at gemme mailen som kladde.

· Slet-knappen – hvis du fortryder din mail og ikke vil gemme den, så klikker du på denne for at slette mailen.
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	Vedhæfte en fil
	Klik på teksten eller klipsen for at vedhæfte en fil. Det kan være et billede eller et dokument.

Der kommer et pop-up-vindue hvor du vælger den fil du vil vedhæfte ved at klikke på ’Åbn’ for at vedhæfte.
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	Huskeseddel til Gmail - kontaktpersoner
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	Kontakt-personer
	Kontaktpersoner = adressebogen, hvori du gemmer de personer du kender og deres mail-adresser.

For at se dine kontaktpersoner, skal ’Kontaktpersoner’ være markeret/lyseblå + ’Mine kontaktpersoner’ skal være markeret/blå.

Kontaktpersonerne kan være inddelt i grupper.

Grupper er en nem måde at sende til mange personer på én gang. 
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	Ny kontaktperson
	For at tilføje en kontaktperson klikker du på ’Ny kontaktperson’.

Oplysninger du kan give

· Navn – det er nok en god idé, så du ved hvem personen er.

· E-mail – så du kan skrive til personen.

Men du kan desuden skrive mange andre oplysninger.
Knappen ’Grupper’ giver dig mulighed for at tilføje personen til en eller flere grupper.
	[image: image13.png]E-mail . I
«Tilbage til Mine kontaktpers
Kontaktpersoner

Opgaver
| Ny kontakiperson | m

Mine kontaktpersoner Tilfoj et billede
Venner

Familie

Kolleger E-mail

AR et ariandta bantal






Evt brug for hjælp derhjemme?

Prøv Ældresagen Gentoftes kursus om Gmail

http://www.aeldre-edb-gentofte.dk/?IT-kurser 
Prøv Lær mere om ITs lær-selv sider, hvor der er gode videoer.

http://borger.itst.dk/laer-om-it/elering-videoklip-du-kan-lere-af/e-mail 
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