effektiv-nu

for ett hallbart arbetsliv

Teknisk guide

Arbetslivet har férandrats. | och med den snabba digitala utvecklingen, hard global
konkurrensen och den hybrida arbetsmiljon stélls det idag stdrre krav pa tjanstemans
arbetsmetodik, sjalvledarskap och tekniska fardigheter. Effektiv Nu vill ge manniskor
forutsattningarna att véxa med de digitala- och fysiska férandringarna pa arbetsplatsen
for att kunna skapa framgangsrika samarbeten. Vi utbildar tjdnsteman i teknik och
digital kompetens samt att skapa kontroll i ett arbetsliv dér allt inte gar att kontrollera.

Med 6ver 16 000 utbildade vet vi att kunskapen leder till mindre stressade medarbetare
och en hdgre produktivitet vilket ger battre forutsattningar for foretag att bli
framgangsrika.

Intresserad av att veta mer?
& Kontaktuppgifter till oss personligen hittar du har och det gar dven bra att maila till
info@effektivnu.se

©1 Vill du ha fler tips rekommenderar vi dig att fdlja oss pé LinkedIn.

Gmail

M

| denna tekniska guide beskriver vi Gmails* smarta funktioner med enkla beskrivningar.

*Notera att Google ofta uppdaterar Gmail vilket kan innebéara att ikoner eller platsen for funktionen skiljer sig mot din
version.

*Notera att IT avdelningar har mdjlighet att forandra utseende och gdra begransningar for funktioner vilket kan
innebara att du inte har atkomst till alla beskrivna funktioner. Kontakta din IT avdelning for information om vilka
eventuella begrédnsningar ni har.
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1. Kortkommandon

Vissa kortkommandon fungerar endast om du har aktiverat dem. Obs! Alla tangentbord har inte

stod for kortkommandon.

1. Oppna Gmail pa datorn.
2. |det 6vre hogra hornet klickar du pa Instaliningar 2 > Visaalla installningar.
3. Rullanedtill avsnittet Kortkommandon.
4. VA&lj Kortkommandon pa.
5. Klicka pa Spara andringar Iangst ned pa sidan.
Mail
c Oppna nytt mail
r Svara pa mail
e Arkivera mail
z ,&ngra
? Oppna hjélpen for kortkommandon
Kalendern
c Skapa ett mote
t G till dagens datum i kalendern
g Ga till ett specifikt datum i kalendern

2. Skapa standardsvar for mail (mallar)

Anvand standardsvar i Gmail som mallar for mail du skickar ofta for att frigora tid. Om

foljande steg inte finns tillgangligt for dig kan du |asa punkt 4-6 for att aktivera mallar.

1. Stadidin mail och klicka pa Skriv for att 6ppna ett nytt meddelande.

4

2. Skapadin mailmall i det nya meddelandefdnstret. Skriv texten precis som du vill att
den ska se ut nar du skickar den till ndgon och Idgg dven till &mne och din signatur i
slutet (gorinte detta om signaturen &r centralstyrd).

3. Sparasedan ditt standardsvar genom att klicka pa de tre prickarna nere i hdgra
hornet av meddelandet. Valj Standardsvar, Spara utkastet som en mall och Spara

som ny mall.

Mall - nytt kundméte

Tips - Undrar du nagot

s e ey

Tips - ledighet Tips - ledighet
Inbjudan - Oppen utb Inbjudan - Oppen utb
Nytt mail Nytt mail
by Spara utkastet som en mall L +/ Helskérm som standard
B Radera mall » Mallar N ]
Etikett A B
\\
Oformaterad text \
\
Skriv ut \
\.
Kentrollera stavning \\
\
Feedback om Smartskrivning
[ ]
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V.

4. Saknas alternativet Spara som ny mall? Klicka pa i det dvre hogra hdornet och valj Visa
allainstallningar i menyn.

5. Staifliken Avancerat och ga till avsnittet Mallar.

B. Klicka pa Aktivera.

3. Veckonummer och helger i kalendern

Sta i din kalender och klicka pa L idet dvre hogra hornet. Valj Installningar i menyn.
Ga ner till avsnittet Vyalternativ och klicka i Visa helger och Visa veckonummer.

Om din kalender bdrjar med séndag som forsta dag i veckan kan du andra detta
genom att vélja mandag i rutan for dag som veckan bérjar med.

4. Skapa en ny kontakt

Du kan skapa kontakter sjalv eller Iata Google spara nya kontakter automatiskt.

Skapa en kontakt sjalv

1.
2.
3.

4,

Sta i dina kontakter och klicka pa Skapa kontakt i det dvre vanstra hornet.
Ange kontaktuppgifternairelevanta falt for personen.

Klicka pa Visa fler for att se fler alternativ till kontaktuppgifter du kan age for
personen.

Klicka pa Spara.

Spara kontakter automatiskt

1.

Sta i din mail och klicka pa £ i det Hvre hogra hornet. Valj Visa alla instéllningar i
menyn.

Stai fliken Allmant och ga till avsnittet Skapa kontakter for automatisk
komplettering och klicka i “N&r jag skickar ett meddelande till en ny person ska
personen 14ggas till i Ovriga kontakter s att automatisk komplettering kan
anvandas nésta gang for personen”.

Klicka pa Spara andringar langst ned pa sidan. Nu sparas dina kontakter
automatiskt.

G4 till dina kontakter och klicka pa Ovriga kontakter langst ner i menyn till vanster.
Har ser du alla kontakter som sparats automatiskt. Om du redigerar en kontakt
kommer den att flyttas frn Ovriga kontakter till din kontaktlista.
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