
Skriva och skicka mejl 
med Gmail på Android



1. Öppna Gmail appen

• Klicka på Gmail appen på 
din mobil.

• Har du inte Gmail-appen 
behöver du hämta den via 
Playbutik.



2. Inkorg och öppna ett mejl

• I Inkorgen ser du e-
mejl som personer 
har skickat till dig.

• Klicka på ett mejl för 
att öppna det.



3. Svara på ett mejl

• Läs mejlet.

• Klicka på pilen (Svara) 
där uppe, ovanför 
meddelandet, eller 
på Svara där nere, 
nedanför meddelandet, 
för att svara. ​



4. Svara på ett mejl, fortsättning
• Skriv ditt svar.

• Klicka på den blåa pilen 
(Skicka) i huvudmenyn 
för att Skicka.



5. Skriva ett nytt e-mejl

• För att skriva ett nytt 
mejl, klicka på Skriv.



6. Skriva adress och ämne
• Till: Skriv e-

mejladress till den 
som du ska skicka 
mejl till. 

• Ämne: Skriv vad ditt 
mejl handlar om, 
t.ex. 
”Sjukanmälan" Skriv 
kort (ca 1-4 ord).



7. Skriva och skicka mejl

• Textfält: Skriv ditt
mejl (din text) här.
Exempel på
sjukanmälan finns på
nästa sida.

• Klicka på den blåa 
pilen (Skicka) i 
huvudmenyn för att 
Skicka.



8. Sjukanmälan exempel

Här finns exempel 
på ett mejl du kan 
skriva när du är 
sjuk.

Exempel 1:

Till: monica.eriksson@uppsala.com

Ämne: Sjuk

Hej!

Jag är ____(förnamn och efternamn)_____.

Jag är sjuk och kommer inte till skolan/jobbet idag.

Jag har ont i (magen/halsen/huvudet/ryggen....)

Halsningar

______(förnamn och efternamn)______
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