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I  det  här  häftet  visas  hur  de  grundläggande  funktionerna  i  e-posttjänsten  Gmail 
fungerar. Gmail kostar ingenting att använda och du kommer lätt åt din e-post från 
vilken internetansluten dator som helst, var du än befinner dig.

Logga in i Gmail
Börja med att skriva in webbadressen gmail.com i din webbläsares adressfält. Tryck 
sedan på tangenten Enter.

Du kommer  till  Gmails  inloggningssida.  Om du redan har  skapat  ett  e-postkonto 
behöver du bara skriva in ditt  användarnamn och ditt  lösenord och därefter klicka 
på den blå knappen nedan för att logga in. 

(Behöver du registrera en ny e-postadress klickar du i stället på den röda knappen 
Skapa ett konto och följer instruktionerna.)
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Logga in i Gmail

I det här exemplet är den 
aktuella e-postadressen: 
selma.lagerlof58@gmail.com

Användarnamnet är då: 
selma.lagerlof58, det vill säga 
första delen av e-post-
adressen.

Lösenordet som skrivs in 
framträder av säkerhetsskäl 
alltid i form av punkter.

mailto:selma.lagerlof58@gmail.com


Nu har brevlådan öppnats. Här tar vi en titt på de viktigaste funktionerna: 

3

Orientera dig i Gmail

Överst i vänsterkanten 
visas de funktioner du 
behöver använda dig av 
när du skickar och tar 
emot e-post. 

Vi befinner oss i Inkorgen. Här 
samlas  all mottagen e-post. 
Olästa mejl är markerade med 
fet  stil. Klicka på det mejl du 
vill öppna och läsa i sin helhet. 

Klicka på rubriken Skickade mail 
för att se alla meddelanden som 
du har skickat vid olika tillfällen.

Meddelanden som du börjat skriva men inte avslutat kan du spara 
som utkast. Du kan när som helst öppna ett sparat utkast och 
lägga till mer text. Sedan är det bara att skicka brevet som vanligt. 

Den funktion som är aktiv för 
tillfället (i det här fallet Inkorgen) 
visas med röd textfärg. 

Klicka på Skriv  för att skapa ett 
nytt meddelande (se nästa sida).
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Skriv ett nytt meddelande

Klicka på knappen Skriv för att skapa ett nytt meddelande.

dkfjdk

Skriv 
gärna   
något i 
ämnes-
raden

I den stora vita rutan skriver du ditt meddelande. Tryck på tangenten Enter för att 
börja på en ny rad. Trycker du på Enter två gånger blir det lite luft mellan raderna.

Fyll sedan i mottagarens e-postadress. 
Var noga med att skriva exakt rätt. Gör 
aldrig mellanslag i e-postadresser.  

När har skrivit färdigt ditt meddelande 
och kontrollerat att du angett rätt e-
postadress klickar du på Skicka.

Du får nu en bekräftelse på att ditt 
meddelande sänts till mottagaren.
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Öppna och svara på ett mottaget meddelande

Se till att du befinner dig i Inkorgen. Om du gör det är 
rubriken Inkorgen i vänsterkanten markerad med röd färg. 

Här samlas dina mottagna meddelanden (oöppnad post 
är markerad med fet stil). Klicka på det e-postmeddelande 
du vill öppna 

När du öppnat ett mottaget med-
delande kan du läsa det i sin helhet. 

Här klickar du för att besvara meddelandet.
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Öppna och svara på ett mottaget meddelande (fortsättning)

En ny ruta öppnas. Här har Gmail förberett ett svar genom att fylla i vissa uppgifter.

Mottagarens e-postadress 
har skrivits i automatiskt. 

I ämnesraden ser du att det här är ett svar 
(Re är förkortning för Reply som betyder svar) 
på meddelandet med rubriken ”Kondis?”  

Längst upp i den här vita 
rutan skriver du ditt svar. 

Längst ner i rutan ser du det ursprungliga meddelandet.

När du vill sända ditt meddelande klickar du på Skicka. Om du vill spara 
ditt meddelande för att redigera och sända det vid ett senare tillfälle klickar 
du på Spara nu. Vill du avbryta det du håller på med klickar du på Släng.  
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