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Avaa Gmail-sadhkoposti

oona.kuuloliitto@gmail.com

1. Paina ylhaalla oikealla olevaa

profiilikuvaa, joka yleensa koostuu o
etunimen tai kirjaimen ensimmaisestad o

oo c Hei Oona!
Kirjaimesta.

2.Paina “Yllapida Google-tiliasi”-painiketta.

P Yilapida Google-tiliasi |

+ Lisaa tili [= Kirjaudu ulos

Y 0 %/15 Gt kaytetty

Tietosuojakaytantd - Kayttoehdot




Ets

Valiotsikot Ioytyvat
vasemmalta puolelta.
Selaa alaspdin, niin
loydat oikean
valiotsikon.

Sen jalkeen paina tata
kuvaketta. Talloin
avautuu uusi nakyma.

Google Tili Q  Hae Google-tililta

Y

& Wallet ja tilaukset

[g] Henkilokohtaiset tiedot

@I Suojaus ja
sisaankirjautuminen

Google-salasana

090 Linkitetyt sovellukset

C® Data ja yksityisyys

9 Ihmiset ja jakaminen

4o Perhe

o -

¢ Tilin tallennustila

ttps://myactivity.google.com/devicecontacts?hl=fi8continue=https%3A%?2...

Ihmiset ja jakaminen

Yhteystiedot
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“Ihmiset ja jakaminen”-valiotsikko

Jarjestele Google-yhteystietosi, jotta voit olla yhteydessa muihin Gmailissa ja muissa Googlen

palveluissa

Yhteystiedot

+ muut automaattisen taydennyksen ehdotuksiksi tallennetut ko ;

Vuorovaikutustilanisis

“aalla

Yhteystiedot laitteiltasi

@ Pois paalta

Estetyt
Ei estettyja kayttajia

etut yhteystiedot
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Klikkaa “Tunnisteet”-valiotsikon
viereisestd +-merkista

= ; Yhteystiedot

<+ Yhteystiedon luominen

Muut yhteystiedot

: Nimi
2 Yhteystiedot

O Usein kaytetyt o @kuuloliitto fi @kuuloliitto.fi

N Muut yhteystiedot G)

YhteysW®gdot kuntoon
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Luo uusi tunniste

Anna tunnisteelle nimi. Se voi olla
esimerkiksi “Yhdistyksen

jasenkirjeet” tai “Yhdistyksen
jasenet”. o Luo tunniste

Uusi tunniste

Muut yhteystiedot

Nimi Sahkoposti

Yhdistyksen jasenkirjeet

Muista painaa “Tallenna”-
painiketta.

Peru Tallenna
Tunnisteen avulla voit luoda
erilaisia ryhmid, joiden kautta voit
lahettad sahkodposteja useille
henkildille tai tietyille ryhmille.




Lisad kontaktit tunnisteelle

Paina “Lisaa kontekteille
tunnisteet”-painiketta. Sen
kautta voit lisatd esimerkiksi
yhdistyksen tai hallituksen

jasenten sahkopostiosoitteita.

; Yhteystiedot

Yhteystiedon luominen

2 Yhteystiedot
L cin kaytetyt

3] Muut yhteystic®
Yhteystiedot kuntoon

24 Yhdists ja korjaa
¥, Tuo

!

[ Roskakori

Tunnisteet

B Yhdistyksenji= /il

®

+

Yhdistyksen jasenkirjeet (0
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Ei talla tunnisteella merkittyja kontakteja

[ Lisaa kontakteille tunnisteet
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Miten merkataan kontakteja?

Kuvallinen ohjeistus

Kontaktien merkitseminen tunnisteella

Frequently contacted 1.
Directory

Duplicates

1. Sirry yhteystietoluetteloosi. 2. Valitse merkittavat kontaktit. 3. Valitse tyokalupalkista
Hallinnoi tunnisteita -kuvake.
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Uusien yhteystietojen lis@édminen

Mikali sinulla on valmiina lista tai
taulukko, jossa on jasenten yhteystiedot,
valitse “Luo useita yhteystietoja”.

Tama on nopein tapa lisata
sdhkopostiosoitteet.

<+ Yhteystiedon luominen

Luo yhteystieto

Luo useita yhteystietoja

Jos haluat syottaa sahkoposteja Muutynteystieaot ()
yksitellen, suosittelen valitsemaan “Luo

yhteystieto”. Yhteystiedot kuntoon
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Lisad sahkopostiosoitteet

Kirjoita tai l1ita esimerkiksi jasenien
sahkopostiosoitteet tahan laatikkoon.

Useiden yhteystietojen luominen O Eitunnistetta

Lisaa nimia tai sahkdpostiosoitteita, tai molempia

Tail voit tuoda CSV- tai vCard-tiedoston
avulla.

Esimerkki: Anni Maki, anskim98@gmail.com, Elisa Puumala

<elisa.puumala@gmail.com>

CSV-tiedosto on yksinkertainen
. . . . Onko sinulla CSV- tai vCard-tiedosto? Valitse tama vaihtoehto: Tuo
taulukkomuotoinen tiedosto, jossa tiedot T

erotellaan pilkuilla tai puolipisteilla.
Esimerkiksi Excel-taulukko.

vCard-tiedosto on yksittdisen tai useamman
kontaktin kayntikorttitiedosto
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Valitse tunniste-ryhma

Valitse ”YhdiStyksen Useiden yhteystietojen luominen ' O Eitunnistetta | '‘uhelinnumero
jasenkirjeet” tunnisteeksi. -

NTin SahképOStiOSOitteet Lisaa tunnisteeseen
16ytyvat jatkossa yhdestd ([t S MEILL

e L es [ Yhdistyksen jasenkirjeet
ryhmasta. YESE J

Esimerkki: Anni Maki, anskim98@gmail.com, Elis

<elisa.puumala@gmail.com: + Luo tunniste

Onko sinulla CSV- tai vCard-tiedosto? Valitsetamavamtoento: o
yhteystietoja

ido Kuvakaappaust




Viimeistely

Kun olet lisannyt kaikkien
sdhkopostiosoitteita, muista klikata
“Luo”-painiketta.

Jatkossa ryhma 16ytyy nimella
esimerkiksi “Yhdistyksen jasenkirje”.

1
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Useiden yhteystietojen luominen \ D Yhdistyksen jasenkirj... \
| )]

ekuuolitofi X || @kulolittofi X |

@kuuloliitto.fi X | |
Esimerkmggni Maki, anskim98@gmail.com, Elisa Puumala
<elisa.puumala@gi.com>

Onko sinulla CSV- tai vCard-T™agsto? Valitse tama vaihtoehto: Tuo
yhteystietoja



Ryhman kayttaminen Gmailissa

1.Klikkaa “Uusi viesti”.

2.Kirjoita
vastaanottajaksi
ryhman nimi, esim.
“Yhdistyksen
jasenkirjeet”.

3.Gmail ehdottaa koko
ryhmad — valitse se.

Kaikki ryhman jdasenet

lisdtaan automaattisesti.

Yhdistyksen jas

Luonnos tallennettu

Vastaanottaja yH

@ = Yhdistyksen jasenkirjeet

Q¥ 3jasents
Hei!

Téassd on kesdkuun jasenkirje. :)

© @ SansSerif ~ fT~ B I U A ~

€D -co5 6
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Muista kayttaa piilokopio (bcc)-
kenttdd, jos haluat piilottaa
vastaanottajien osoitteet, jotta
he eivat nde toistensa
sdhkopostiosoitteita.

Kopio Piilokopio



Q,Kuuloliitto

Mahtavaa ja tsemppia! :)
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