
Skriva och skicka mejl 
med G-mail



1. Öppna webbläsaren
Klicka på 
webbläsaren för 
att komma ut på 
internet.



2. Gå till Google
Skriv på adressraden 
google.se



3. Klicka på Gmail
Klicka på Gmail i 
huvudmeny (uppe i 
det högra hörnet).



4. Välj eller skriv in ditt konto
Välj ditt konto om 
det finns i listan. 
Annars skriv in ditt 
användarnamn (e-
mejladress).



5. Skriv ditt lösenord

Skriv ditt lösenord.

Vill du se ditt 
lösenord, klicka på 
Visa lösenord

När du har skrivit in 
ditt lösenord, klicka på 
Nästa.



6. Startsida
Det här är startsidan 
för Gmail

I Inkorgen finns 
mejl som någon har 
skickat till dig.

I Skickat finns mejl 
som du har skickat 
till någon. 



7. Öppna ett mejl

Klicka på 
Inkorgen
Klicka på ett 
mejl för att 
öppna det.



8. Svara på ett mejl
• Läs mejlet.

• För att svara på ett 
mejl, klicka på Svara. 
Du kan klicka där 
uppe (ovanför 
meddelandet) eller 
där nere (nedanför 
meddelandet).



9. Svara på ett mejl, fortsättning

• Skriv ditt mejl.
• För att skicka 

klicka på Skicka. 



10. Skriva ett nytt mejl
För att skriva ett 
mejl klicka på Skriv



11. Större fönster
• När du klickar på 

Skriv kommer ett 
Nytt 
meddelande-
fönster upp.

• Klicka på pilen 
(Helskärm) för att 
göra fönstret 
större



12. Skriva och skicka mejl
• Mottagare: Skriv e-

mejladressen till 
den som du ska 
mejla till.

• Ämne: Skriv vad ditt 
mejl handlar om. 
T.ex. ”Jobbansökan” 
om du söker jobb. 
Skriv kort (1-4 ord).

• Textfält: Skriv ditt 
mejl (din text) här.

• Skicka: När du är 
klar, klicka på Skicka.
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