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Kursa apraksts.

Google Gmail.
MaciSanas meérkis.
Macibu meérkis ir iegiit zinaSanas un prasmes pamata vai videja limeni, lai efektivi
izmantotu Google Gmail ka e-pasta pakalpojumu sazinai, organiz€Sanai un produktivitatei.

Meérka grupa.

Sis kurss ir paredz&ts personam, kuras vélas uzzinat, ka izmantot Google Gmail ka savu
e-pasta pakalpojumu. Ja jus interes€ uzlabot savas e-pasta parvaldibas un komunikacijas
prasmes, Sis kurss ir piemé&rots jums. Meérka grupa ietilpst pensionari, vecaka gadagajuma
cilveki, cilveki ar invaliditati un cilveki, kuri ir iesacgji tehnologiju joma.

PriekSnoteikumi.

Lai pilniba izmantotu So kursu, dalibniekiem vajadze€tu biit datorprasmju
pamatprasmeém, tostarp timekla parlikprogrammu parzinaSanai un piekluvei datoram vai
iericei ar interneta pieslégumu. Iepriekseja pieredze ar Google Gmail nav nepiecieSama.

Jusu ieguvumi no §T kursa apguves.

o legiistiet visaptveroSu izpratni par Google Gmail funkcijam un funkcijam.

e Uzziniet, ka efektivi parvaldit un organiz€t e-pasta zinojumus un pielikumus.

e Izprotiet, ka izmantot etiketes, filtrus un mekléSanas funkcijas efektivai e-pasta
organizacijai.

o Atklajiet paneémienus, ka atbildét un parsutit e-pastus.

e Uzziniet par Gmail produktivitates funkcijam, piemé€ram, e-pasta zinojumu
planosanu, atlikSanu un viedajam atbildem.

e Uzlabojiet vinu e-pasta sazinas prasmes un produktivitati, izmantojot Google
Gmail.

Studiju kursa organizeSana.

Apmacibas forma — paSmaciba un tieSsaistes konsultacijas. TieSsaistes konsultaciju
skaits — 1. Paredzamais tieSsaistes konsultaciju ilgums — 1 akadémiskas stundas.

Studiju kursa tematiskais plans.

1. Tevads pakalpojuma Google Gmail.
o Gmail funkciju un priekSrocibu parskats.
o Izpratne par Gmail saskarni un navigaciju.
2. E-pasta zinojumu sastadiSana un siitiSana.
« Jaunu e-pasta zinojumu izveide ar format€Sanas opcijam.
o Pielikumu pievienoSana un failu augSupielades parvaldiba.
3. lesttnes parvaldiba un e-pasta zinojumu organizeéSana.
o E-pasta zinojumu kartoSana, izmantojot etiketes un mapes.
o Zvaigznu, kategoriju un svariguma markieru izmantosana.
4. E-pasta mekléSana un detalizeta filtréSana.
« Efektivas mekleSanas metodes konkrétu e-pasta zinojumu atrasanai.
o Izverstas mekleSanas operatoru un filtru izmantoSana.



« Pielikumu, datumu un adresatu mekléSanas opciju izmantoSana.
5. Atbildésana un e-pasta zinojumu parsiitiSana.
« Atbildesana uz e-pasta zinojumiem un atbildes opciju izmantoSana.
o E-pasta zinojumu parsiitiSana un pielikumu ieklausana.
« E-pasta pavedienu un sarunas skata izmantoSana.
6. Kontaktpersonu un kontaktpersonu grupu parvaldiba.
« Gmail kontaktpersonu izveide un parvaldiba.
« Kontaktpersonu organizé$ana grupas un adresatu sarakstos.
« Kontaktpersonu sinhronizés$ana ar citam lietojumprogrammam.



