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Labels en Filters aanmaken

In Gmail noemt met de berichtregels >> filters.

Maar om je post dus te sorteren dien je eerst labels (mappen) aan te maken, ik
ga proberen om hierna de werkwijze op te schrijven:

Open je Gmail en klik op >> Instellingen, zie hierna:

Dan krijg je onderstaand scherm:

In bovenstaand scherm kies je nu het tabblad >> Labels, en nu kan je al een
map aanmaken, zie hierna:

In bovenstaand scherm zie je nu dat je in het dialoogvenster de map een naam
kan geven, vervolgens klik je op >> Maken.

Als je mappen aangemaakt zijn zie je aan de linkerkant van je scherm
onderstaande:
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Alle aangemaakte mappen.

Nu moeten we uiteraard hier nog de filters voor aanmaken, klik hiervoor op >>
Postvak in en kies >> Filters, zie hierna:

Dan krijg je onderstaand scherm:

In bovenstaand scherm vul je nu een aantal gegevens in en klik je op >>
Volgende, dan krijg je onderstaand scherm:
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werk verder af, zie hierna:

In bovenstaand scherm klik je nu op >> Filter maken.

Zo doe je dit voor alle aangemaakte mappen.

Hou er wel rekening mee dat de filters nog niet 100% werken, maar dit kan je
oplossen:

Bijvoorbeeld je hebt een bericht in je Postvak In, je vinkt dit aan en dan klik je
op >> Meer Acties en je selecteer de map waar je het berichtje wilt bewaren ,
zie hierna:

Nadien klik je op >> Archiveren, zie hierna:

Als je hierop gekilikt heb zal je zien dat het bericht verplaatst is naar de
gekozen map, zie hierna:
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Zit het berichtje per toeval in de verkeerde map, klik je in deze map op >> Meer
acties en je selecteert de juiste map, nadien klik je op >> Label
verwijderen "Computer ...." en het berichtje verhuist naar de goede map.

Hierna een link waar je alles kan lezen over “Hoe maak en gebruik ik labels”

http://mail.google.com/support/bin/topic.py?topic=1548

En hierna een link waar je inlichtingen vindt over het gebruik van de “Filter”

http://mail.google.com/support/bin/topic.py?topic=1539

Moesten bovenstaande linken opengaan in de Engelse taal, kan je bovenaan
rechts kiezen om dit te wijzigen in het Nederlands, zie hierna:

Succes,

Groetjes
Monique

http://mail.google.com/support/bin/topic.py?topic=1548
http://mail.google.com/support/bin/topic.py?topic=1539

