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Pirms darba saksanas

Google
* Logige sisse oma Gmaili kontole. Pierakstities

Parejiet uz pakalpojumu Gmail

* Minge aadressile www.gmail.com -
1. Sisestage oma Google'i konto e-posti
aadress ja vajutage - Edasi
2. Sisestage oma Google'i konto parool
ja vajutage nuppu = Edasi
Kui teil pole Google'i kontot, saate luua uue
tasuta - Loo konto

E-pasta adrese vai talruna numurs



Gmaili Ulevaade :

* Hind : tasuta kasutada. E-posti aadress : meiliaadress (nt you-
decide@gmail.com) peab kasutama Gmaili domeeni. Salvestusruum :
15 GB tasuta salvestusruumi. Turvalisus : pohilised turvafunktsioonid,
rampspostifiltrid ja andmepuulgivastane voitlus. Tugi : probleemide
lahendamine Gmaili abikeskusega. Toetatud seadmed : saadaval
lauaarvutites, nutitelefonides ja tahvelarvutites. Juurdepaas mis tahes
veebibrauseri ja erinevate Androidi ja iOS-i seadmetele saadaolevate
rakenduste kaudu .
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Meili avamine

M Gmail Q, Search mail
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Meili edastamine A

1.Meili avamine : klopsake postkastis sellel meilil,

mille soovite selle avamiseks edasi saata. Edasi = Fitretlidzigus zinojumus
nupp : meiliakna paremas ulanurgas on nupp
"Tapsemad suvandid" (kolm vertikaalselt
joondatud punkti). Klopsake sellel. Valige
rippmenuust " Edasta ". Koostage oma
edasisaadetud meil : avaneb uus meiliaken,
kuhu on pakkumisena lisatud algne meil. Lisage | o
véljale Saaja saaja meiliaadress. Vajadusel saate ' Znotpar nelikumigu satury
lisada taiendavaid teateid. Edastatud meili <> Radit originalu
saatmine : kui olete valmis, klopsake meili
edasisaatmiseks nuppu "

Drukat
lzdzést So zinojumu

Zinot par

@ @ & @

Zinot par pikskerésanu

i

Tulkot zinojumu
L. Lejupieladét attélu

e = o - o
_ B Atzimét ka nelasitu



Meilide koostamine

Ja saatmine

Cc
1.Sisesta ad ressaat(im/:cc

2.Lisa Teema

3.Kirjutage oma e-lei-r.i.\_>

4.Failide manust
5.Kontrollige vigu

6.Saada e-kiri

M Gmail

New Message
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Meilide vormindamine (font)
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1.Paks, kaldkiri, allajoonitud: kasutage neid valikuid teksti

rohutamiseks.
2.Fondi varv: muutke valitud teksti varvi.

i

3.Teksti joondamine: teksti joondamine vasakule, paremale,

keskele vbi joondus.
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4. Nummerdatud voi tappidega loendid: looge loendeid paremaks

korraldamiseks.

5.Teksti suurus: muutke valitud teksti fondi suurust.
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Snoozed

Sildid:
Drafts
* Siltide loomine: e
e Vasakult kulgribal leidke jaotis "Sildid".
e Klopsake "Loo uus silt" (+) ja andke sellele

7, nimi. ® Reklamas
~ * Korraparasema struktuuri jaoks saate luua ;

DV ©

Labels

. D
pesastatud silte.
I . } Label as:
* Siltide rakendamine: |
» Valige e-posti aadress(id), millele soovite sildi |
lisada. :> ¢ Reklamas
* Kldpsake tooriistaribal sildiikooni (naeb valja Social
nagu S”t). Updates

» Valige silt(id), mida soovite rakendada.

Forums

O 000 0O

Promotions



Otsin |

M Gmail Q, Search mail 3t

» Otsinguriba: Asub Gmaili liidese Ulaosas. Sisestage
marksonad, saatja nimi, teema vOi mis tahes konkreetne otsitav
Sisu.

» Otsi operaatoreid: Kasutage tulemuste kitsendamiseks
konkreetseid otsingutermineid vOiI operaatoreid.

Naited:
« alates: john@example.com (Otsige e-kirju konkreetselt saatjalt)
» teema: koosolek (otsige kindla teemaga e-kirju)
« omab: manus (otsige e-kirju koos manustega)
* enne: 2023/01/01 (Otsi enne teatud kuupaeva saadetud e-kirju)



Tapsem otsing

* Klopsake otsinguribal
rippmeniiu noolt: Valikud
holmavad saatjat,
adressaati, teemat,
marksonu,
kuupaevavahemikku ja
palju muud.

Mitme kriteeriumi
kasutamine: Kombineerige
otsingukriteeriumid,
tippides otse otsinguribale
vOi kasutades tapsemat
otsingukasti.
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Q, Search mail

From

To

Subject

Includes the words

Doesn't have

Size greater than
Date within 1day
Search All Mail

[] Hasattachment [] Don'tinclude chats

MB



Tahed, sildid ja tahtsuse markerid:

* Tahed:
» E-kirja valimiseks klopsake sellel. O John at Taskade
 Tarnide lisamiseks voi eemaldamiseks klopsake siaed TRV
tooriistaribal tarni ikoonil. ThhE e
- Sildid: -
 Gmail liigitab meilid automaatselt jaotistesse, Rl
nagu Esmane, Sotsiaalne, Pakkumised jne. 1|
« Saate e-kirju kategooriate vahel lohistada, et neid
umber klassifitseerida. O] Reklamas
« Tahtsuse markerid: O socia
« Gmail maarab teie suhtluse pohjal meilidele
tahtsuse markerid. :
 Saate kasitsi markida meili oluliseks voi e —

ebaoluliseks.
C 2> Mark as important

Yr Add star



Kontaktide ja kontaktiruhmade haldamine

« Avage Google'i kontaktid:

« Avage Gmail ja kldpsake paremas
ulanurgas ikooni "Google Apps"
(tavaliselt ruudustik).

 Valige rippmenuust "Kontaktid".

We
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Gmail

Contacts

Meet

Drive

Calendar



Kontaktide ja kontaktiruhmade haldamine

- \ards
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Kontakti lisamine: Uzvards
Kontaktide kasitsi lisamine:
» Klopsake nuppu "Loo kontakt" voi

B | Uznémums v

lenemamais amats

nuppu "+".

- Sisestage kontakti andmed, i
sealhulgas nimi, e-posti aadress, e
telefoninumber, aadress jne. ¢ [=-][ Taiunis

« Salvestage kontakt. Plevisnottarups
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lezimes e

Kontaktruhmade loomine;

@ Darbs 1

* Grupi loomine:

« Uue grupi loomiseks kldpsake vasakpoolsel kulgribal valikul "Sildid" voi
"Loo silt".

* Nimetage rihma (nt "Tookontaktid", "Perekond" jne).

- Kontaktide lisamine gruppidesse:
« Avage kontakt voi mitu kontakti, mille soovite rihma lisada.

« Klopsake "Silt" voi "Grupid" ja valige soovitud rihm(id), kuhu
kontakt(id) lisac Kontaktpersonas ()
B - Atlasiti1 D B

Parvaldit iezimes

Kontaktpersonas

Edvarts P.. edvarts.pavulens@aiz.. l W



Saada kontaktirGhmale e-kiri 5’

( New Message - & X

To Dar GG Bee

l Sub G Darbs
1 member



Gmail | funktsioonid ja eelised

1.Kasutaj§\sﬁbralik liides: Gmailil on intuitiivne ja hdlpsasti kasutatav liides, mis
muudab kasutajate e-kirjade navigeerimise ja haldamise lihtsaks.

2.Piisavalt salvestusruumi: see pakub ohtralt tasuta salvestusruumi (15 GB), mis
voimaldab salvestada suure hulga e-kirju ja manuseid ilma, et ruum otsa saaks.

3.Voimas otsing: Gmaili otsingufunktsioonid on tugevad, vbimaldades kasutajatel
holpsalt leida konkreetseid e-kirju, kasutades marksonu, saatja teavet voi muid

kriteeriume.

4.Sildid ja filtrid: kasutajad saavad oma e-kirju t6husalt korraldada, rakendades
silte ja seadistades filtreid, mis kategoriseerivad automaatselt sissetulevad meilid,
muutes sonumite tahtsuse jarjekorda seadmise ja haldamise lihtsamaks.

5.Turvafunktsioonid: Gmail rakendab kasutajate kontode ja andmete kaitsmiseks
tugevaid turvameetmeid, sealhulgas rampsposti filtreerimist, andmepuugi
tuvastamist, kahefaktorilist autentimist ja kriptimist.



Gmail Il funktsioonid ja eelised

6. Vorguuhenduseta juurdepaas: Gmaili vorguuhenduseta
funktsiooni kaudu paasevad kasutajad oma meilidele juurde isegi
IIma Interneti-Uhenduseta, vOimaldades neil vorguuhenduseta e-
Kirju lugeda, neile vastata ja koostada.

7. Mobiilne juurdepaas: Gmaili mobiilirakendus on saadaval nii
Androidi kui iOS-i seadmetele, pakkudes mugavat juurdepaasu
e-kirjadele nutitelefonides ja tahvelarvutites.

8. Kohandamise valikud: kasutajad saavad kohandada oma
postkasti erinevate teemade ja satetega vastavalt oma
eelistustele ja optimeerida oma meilihalduskogemust.



