u, | Vecums
./ nav skeérslis

Google Gmail £ Nordplus

1 Gmail ir bezmaksas e-pasta pakalpojums,

ko nodros§ina Google. Tas lauj lietotajiem sutit

Google Gmail R
un sanemt e-pastus, organiz€t zinojumus un
parvaldit kontaktpersonas. Gmail piedava
g T 18 g lietotajam draudzigu saskarni, plasu kratuves

vietu un integraciju ar dazadiem Google
pakalpojumiem. To plasi izmanto personigai un profesionalai sazinai, nodroSinot
tadas funkcijas ka surogatpasta filtrésana, mekléSanas iesp€jas un &rta piekluve gan
timekla parlikprogrammas, gan mobilajas ierices.

Pirms darba sakéanas 2 Lai pierakstitos sava Google konta,
© Pieratieiessava Gmail konta. A i veiciet talak noraditas darbibas.
* Dodieties gz www.gmail.com-> g . _ o
" e un nospedier > THRK - J Atveriet timek]a parlikprogrammu.
2. levadiet sava Google konta paroli un = ) . . .
respiediet > ) e o Dodieties uz drive.google.com.
4ajums nav Google onta!varatizvei ot g uq - . . .
Jaunu bez maksas - lveidotionty o NoklikSkiniet ~ uz  "Pierakstities"
augseja labaja sturi.
o Ievadiet sava Google konta e-pasta

adresi (lietotajvardu) un saistito paroli.
e Noklikskiniet uz "Talak".
Jus tiksiet pieteicies sava Google diska konta un varésit pieklut saglabatajiem failiem
un dokumentiem.
Lai izveidotu Google kontu, veiciet talak noraditas darbibas.
Atveriet timekla parlukprogrammu.
Dodieties uz accounts.google.com.
Noklikskiniet uz "Izveidot kontu".
Aizpildiet savu vardu un uzvardu, izvélieties lietotajvardu (savu e-pasta
adresi) un izveidojiet paroli. Apstipriniet paroli.
Noradiet savu talruna numuru konta atkopsanai un drosibai.
Aizpildiet sadalas "DzimSanas diena" un "Dzimums".
Noklikskiniet uz "Talak".
Parskatiet Google pakalpojumu sniegSanas noteikumus un konfidencialitates
politiku un piekritiet tiem.
o Izpildiet ekrana redzamos noradijumus, lai pievienotu profila att€lu un
pielagotu konta iestatijumus.
e Jusu Google diska konts tagad ir izveidots un gatavs lietoSanai failu
glabasanai un koplietoSanai.
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Gmail parskats: Gmail parSkatS:
+ Cena: Bezmaksas lietosanai. Cena: Bezmaksas lietoganai
+ E-pasta adrese: e-pasta adresé (pieméram, you-decide@gmail.com) ir . . .

jamanto Gail domens. Gmail ir bezmaksas e-pasta pakalpojums, kas
* Kratuve: 15 GB bezmaksas kratuve. . . . .. . _ . _ .
. giﬁilki:;:g:zw.ata drogibas lidzekli, surogatpasta filtri un aizsardziba pret pleeJ ams lletotaJ lem Vlsa pasaule’ pledaVaJ Ot
s e st oo s e, OUtISKAS - sazinas  funkcijas bez abon&Sanas

Var piek|at, izmantojot jebkuru timek|a parlikprogrammu un dazadas

lietotnes, kas pieejamas Android un iOS iericém. maksas .

E-pasta adrese: Gmail doména prasiba
Izmantojot So bezmaksas e-pasta pakalpojumu, lietotajiem ir jaizveido e-pasta
adreses ar Gmail doménu (piem&ram, you-decide@gmail.com).

Kratuve: 15 GB bezmaksas kratuve

Gmail nodroSina lietotajiem dasnu 15 GB bezmaksas kratuves vietu, laujot laika
gaita uzkrat e-pasta zinojumus un pielikumus.

Drosiba: pamata drosibas pasakumi

Pakalpojuma Gmail ir ieklautas pamata droSibas funkcijas, tostarp méstulu filtri un
aizsardziba pret pikSkeréSanu, lai aizsargatu lietotajus pret iesp&jamiem
apdraudejumiem un nevélamiem e-pasta zinojumiem.

Atbalsts: problemu risinasana, izmantojot Gmail palidzibas centru

Lietotaji var piekliit atbalstam un noverst problémas, izmantojot Gmail palidzibas
centru — resursu, kas nodroS$ina palidzibu saistiba ar dazadiem e-pasta pakalpojuma
aspektiem.

Atbalstitas ierices: pieejamas dazadas platformas

Pakalpojums Gmail ir pieejams galddatoros, viedtalrunos un planSetdatoros,
nodroS$inot lietotajiem dazadas ierices. Tam var piekliit, izmantojot jebkuru timekla
parlikprogrammu, un tam ir pieejamas ipasas lietotnes gan Android, gan 10S
1tericém, nodroSinot elastibu un &rtibas.

Saskarsne un navigacija 4 Saskarsne un navigacija
\ e Jesiitne: galvenais ekrans, kura ir redzami
srrmesomm o= ee sy e-pasta zinojumi. E-pasta  zinojumi
. parasti tiek paraditi saraksta formata, paradot
o ' sttitaju, t€mas rindinu un e-pasta satura

fragmentu.

RakstiSanas poga: atrodas redzama vieta,
kur varat sakt jaunu e-pasta zinojumu vai sagatavot atbildes melnrakstu.
Meklesanas josla: saskarsnes augSdala ir mekl€Sanas josla, kas lauj meklet
konkretus e-pasta zinojumus, izmantojot atslégvardus, siititaja informaciju, datumus
vai citus krit€rijus.

Sanjosla un navigacija: kreisaja puse atradisit sanjoslu ar tadam map&m ka lesiitne,
Nosiitits, Melnraksti un citam. Varat ari pieklut citam funkcijam, pieméram,
kategorijam, atlikuSajiem e-pasta zinojumiem un pielagojamam etiketeém. Sanjosla
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ir arT saisnes uz citiem Google pakalpojumiem, pieméram, €) Nordplus
Google kalendaru, Google disku un kontaktpersonam.

Iestatijumu izvelne: pieejama, izmantojot zobrata ikonu, ta lauj pielagot dazadus
iestatijumus, kas saistiti ar jlisu kontu, saskarsnes valodu, iestitnes izkartojumu,
motiviem un citam preferencém.

Profila ikona: noklikSkinot uz profila att€la vai iniciala, kas atrodas augseja labaja
stiir1, jus varat piekliit sava Google konta iestatfjumiem, profila informacijai un
1zrakstiSanas opcijam.

. 5 E-pasta skatiSanas riits: NoklikSkinot uz
E-pasta atvérsana

- e-pasta no iesiitnes, tas tiek atverts skatiSanas
rutt labaja pus€, paradot pilnu e-pasta
zinojuma saturu.

_ Rikjosla: skatot e-pasta zinojumu, rikjosla

' piedava opcijas atbildet, atbildét visiem,

s parsttit, dzEst, arhivet, atzimet ka svarigu vai

lietot etiketes. Tas ietver ari iesp€jas parvietot e-pastus uz dazadam mapem,

pievienot zvaigznes un daudz ko citu.

« Atbilde: Noklikskinot uz "Atbildet", jis varat atbildét e-pasta siititajam. Tas atver
jaunu e-pasta logu ar cit€tu sakotng€jo zinojumu.

« Atbildét visiem: " Atbildet visiem " tiek izmantots, lai atbildétu visiem sakotngja
e-pasta adresatiem. Tas ietver visus e-pasta pavediena dalibniekus.

« Parsutit: noklikSkinot uz "Parsutit", jls varat nositit izveleto e-pastu citam
adresatam. Tas atver jaunu e-pasta logu ar sakotngjo e-pastu ka pielikumu.

« Dzest: "Dzest" neatgriezeniski nonem atlasito e-pastu no iesiitnes. [zdz&€stie e-
pasta zinojumi tiek parvietoti uz miskasti, un tos var atgiit noteikta laika posma.

« Arhivs: arhivéSana nonem e-pasta zinojumus no iesiitnes, neizdzeSot tos
neatgriezeniski. Arhivetos e-pastus var atrast sadala "Visas vestules".

« Lietot kategorijas: ""Lietot kategorijas" lauj kategorizet e-pasta zinojumus, lai
nodros$inatu labaku organizaciju. Kategorijas ir pielagojamas un palidz kartot un
grupét lidzigus e-pasta zinojumus.

« Parvietoties uz dazadam mapeém: pakalpojuma Gmail netiek izmantotas
tradicionalas mapes, bet gan iezimes. Varat parvietot e-pasta zinojumus uz
konkrétam uzlimeém, lai tos efektivi organizetu un kategorizetu.

 Pievienot zvaigznes: ZvaigzniSu pievienoSana ir atrs veids, ka atzimet e-pasta
zinojumus, lai pievérstu uzmanibu vai kategorizétu. Gmail piedava dazadu krasu
zvaigznes dazadam prioritateém.

« Papildu opcijas: poga "Vel" nodroSina papildu darbibas, tostarp tadas opcijas ka
"Atziméet ka nelasttu", "Atlikt" un "Filtrét Sadus zinojumus".

« Zinot par surogatpastu: ja e-pasta zinojums ir nevélams vai aizdomigs, varat
1zmantot opciju "Zinot par surogatpastu”, lai to parvietotu uz mapi Méstules un
palidzetu pakalpojumam Gmail uzlabot surogatpasta filtrus.

uz citu
mapi

Zinot par surogatpastu IJ, Parvietot | 1 y o
N . e
v
John ot Taskade 2
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Drukat: Opcija "Drukat" lauj izdrukat izvéleto e-pastu, &) Nordplus
kas ir noderigs cieto kopiju vai dokumentu glabasanai.

Opcija "Atzimet ka nelasitu" pakalpojuma Gmail lauj mainit lasita e-pasta
zinojuma statusu atpakal uz nelasitu. Tas ir noderigi, ja v€laties parskatit vai
noteikt prioritati konkrétiem e-pasta zinojumiem.

E-pasta zinojumu parsatizana 6 E-pasta zinojumu parsiitiSana

o Sove esthm, Kuru velteS parsiRs Bi6 v Mer g 1. Atveriet e-pasta zinojumu:
tvertu. >

TR, " noklikSkiniet uz e-pasta zinojuma sava
NoklikSkiniet uz ta. Nol BIZEMEJEIZVE né atlasiet "Parsatit". T &o e . - - - . - - - . -
e Ty ey ieslitng, kuru velaties parsiitit, lai to atvertu.
Lauka "Kam" p\evlenoﬂetadresatae pasta adresi. Ja s - -

ANt it e gasasolums ko et g, B4 e 2. ParsutiSanas poga: e-pasta loga
noklikskiniet uz pogas "Sutit", lai parsatitu e-pasta s v Vo— — - —_— " . .o "
palum o s S, augseja labaja stiirt ir poga "Papildu opcijas

(tr1s vertikali izlidzinati punkti). NoklikSkiniet
uz ta. Nolaizamaja izvelné atlasiet "Parsutit".
Parsutita e-pasta zinojuma sastadiSana: tiks atvérts jauns e-pasta logs ar
sakotn€jo e-pastu, kas pievienots ka citats. Lauka "Kam" pievienojiet adresata e-
pasta adresi. Ja nepiecieSams, varat pievienot jebkadu papildu zinojumu.

. Nosiitiet parsiitito e-pasta zinojumu: kad esat gatavs, noklikSkiniet uz pogas
"Satit", lai parsiititu e-pasta zinojumu.

c-ossta zinojoms 7 E-pasta zinojumu sastadiSana un
sastadisana un siitiSana
imsdantadu/ 1. NoklikSkiniet uz pogas "lIzveidot":
%E?ft Gmail saskarsnes augs¢ja kreisaja sturl
3 Parbaudiet, aina redzesit pogu "lzveidot". NoklikSkiniet uz ta,
tnojoms e’““\ lai saktu rakstit jaunu e-pastu.

om W 2. Ievadiet adresatu(-us ): lauka "Kam"

ievadiet adresata(-u) e-pasta adresi. Varat ar1
pievienot adresatus lauka "Kopija" oglekla kopijai vai "Bece" akla oglekla kopijai.
Pievienot tému: temas lauka ievadiet 1su un aprakstoSu e-pasta zinojuma t€mas
rindinu.

. Uzrakstiet savu e-pastu: noklikSkiniet lielaja teksta apgabala zem t€mas
rindinas, lai saktu rakstit savu e-pastu. Varat formatet tekstu, pievienot saites,
ievietot att€lus un izmantot dazadas formateSanas opcijas rikjosla sastadiSanas
loga lejasdala.

. Failu pievienoSana: Lai pievienotu failus, rikjosla noklikskiniet uz saspraudes
ikonas. Varat pievienot dokumentus, att€lus vai citus failus no savas ierices vai
Google diska.

Parbaudiet, vai nav kludu: parskatiet savu e-pasta zinojumu, lai taja nebiitu
kludu, kas saistitas ar saturu, adresatu adres€m vai pielikumiem.

. Nosiitiet e-pasta zinojumu: Kad esat gatavs nositit e-pasta zinojumu,
noklikSkiniet uz pogas "Sutit" sastadiSanas loga apakseja kreisaja sturi.
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8. Apstiprinajuma zinojums: péc nositiSanas Gmail €) Nordplus
ekrana apaksgja kreisaja stiir1 parasti tiek paradits apstiprinajuma zinojums, kas
norada, ka e-pasta zinojums ir nosutits.

9. Nosiititais e-pasts: jlisu nosiititais e-pasta zinojums tiks paradits mapée
"Nosiitits", laujot jums to velak parskatit, ja nepiecieSams.

(Ef'patst)a sinojumu formateana S} . 8 E-pasta zinojumu formatéSana (fonts)

onts * 9

o ae YT.| 8 Iy | i| | = + Treknraksts, slipraksts, pasvitrojums:

5 1 2 7~ - atlasiet format&jamo tekstu. Noklikskiniet uz

LT I itroj izmantojiet $is opcijas, lai izceltu - - - . .
s RO e e "B" treknraksta, "I" slipraksta vai "U", lai
2.Fonta k[asAa:_r\:lalmetratlvagta teksta krasu: ) ) o ) b . .,
A Nt okt v okt r s, v G st s formatéSanas rikjosla formateSanas rikjosla
oggin:éizij:rirl‘s: mainiet atlasita teksta fonta lielumu. 15118 n " . b4
z:Lokti:Ttlfoll'matéjumu: nor:lemvi:ukattlasfﬂéteLst:aformatéjumu,atgrieiotto nOkllkSl,(lnatu uZ B b kas atrOda—S Veldosanas

uz nokluséjuma iestatijumiem.

loga apaksa.

« Teksta krasa: atlasiet tekstu, kura krasu velaties mainit. NoklikSkiniet uz ikonas
"A" ar krasainu joslu formateSanas rikjosla. Izvelieties krasu vai ievadiet
heksadecimalo kodu konkretai krasai.

« Lidzinajums: izmantojiet [idzinajuma ikonas, lai Iidzinatu tekstu pa kreisi,
centra, pa labi vai pamatotu to.

« Saraksti: lai izveidotu numurétu sarakstu vai sarakstu ar aizzimém, formatéSanas
rikjosla noklikSkiniet uz attiecigajam saraksta ikonam.

« Fonta lielums un fonta stils: iezimg&jiet tekstu. Izmantojiet nolaizamo izvélni
formateSanas rikjosla, lai izvelétos v€lamo fonta lielumu. Gmail format€Sanas
rikjosla piedava dazadus fontu stilus, pieméram, Arial, Verdana utt.

+ Teksta citeSana: atbildot uz e-pasta zinojumu, atlasiet tekstu, kuru vélaties citét.
Format@Sanas rikjosla noklikskiniet uz pedinas ikonas, lai format€tu to ka citatu.

« Atsaukt/atcelt atsaukSanu un veikt citas darbibas: atsaukt (izliektas bultinas
ikona), atcelt atsaukSanu (taisnas bultinas ikona): lauj atsaukt vai partaisit e-
pasta zinojuma veiktas izmainas.

« Papildu opcijas (tris punkti): papildu formateSanas opcijas, pieméram,
parsvitrojums, apaksraksts, augsraksts.

« Notirit formatejumu: nonem visu atlasita teksta format€jumu, atgriezot to uz
noklusgjuma iestatijumiem.

- i . 9 E-pasta zinojumu formatéSana
E-pasta zinojumu formatésana (elementi) ﬁ >

(elementi)
w J o ] Faila pielikums: izmantojiet saspraudes

S ikonu, lai failus pievienotu tiesi no ierices.
l_'v%l “ ko;;s;;;::alo Padomi pielikumiem:
= e Faila lieluma ierobeZojums:
pakalpojuma Gmail ir pielikumu lieluma
ierobezojums, kas parasti ir aptuveni 25 MB vienam e-pasta zinojumam. Ja
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pielikums parsniedz $o ierobezojumu, apsveriet iespgju &) Nordplus
izmantot Google disku, lai kopigotu lielakus failus.

o Atbalstitie failu tipi: pakalpojuma Gmail parasti tiek atbalstits plass
pielikumu failu tipu klasts, tostarp dokumenti, attéli, videoklipi un citi. Tomer
noteikti failu tipi var biit ierobeZoti droSibas apsveérumu del.

e Google diska integracija: liclakiem failiem vai siitot vairakus pielikumus,
varat augSupieladét failus Google diska un kopigot tos ka saites sava e-pasta.
Rakstisanas loga noklikskiniet uz diska ikonas, lai pievienotu failus no diska vai
ievietotu diska saites.

o Hipersaites: ieziméjiet tekstu, kuram vélaties izveidot hipersaiti. Rikjosla
noklikskiniet uz saites ikonas (k&des posms). levadiet vietradi URL, uz kuru vélaties
izveidot saiti, un noklikskiniet uz Labi.

o Emociju Atlasitajs: formateSanas rikjosla noklikSkiniet uz smaidina ikonas,
lai piekliitu emocijzimju atlasitajam. Tas lauj ievietot emocijzimes e-pasta teksta vai
témas rindina.

o Ievietojiet failus no Google diska: noklikskiniet uz ikonas Google disks, un
paradisies uznirstoais logs. Seit varat parvietoties pa Google diska mapem, lai
atlasttu failu(s), kuru(s) v€laties pievienot.

o Atteli: novietojiet kursoru vieta, kur vélaties ievietot att€lu. Rikjosla
noklik$kiniet uz att€la ikonas. AugSupieladg€jiet att€lu no savas ierices vai atlasiet to
no Google diska.

o Iespéjot konfidencialo reZimu: e-pasta kompozicijas loga apakSdala atradisit
sledzenes ikonu ar pulksteni. Noklikskiniet uz ta, lai iesp€jotu konfidencialo reZimu.
o Iestatiet deriguma terminu: varat izvéleties e-pasta zinojuma deriguma

terminu, péc kura adresats nevares tam piekliit. Opcijas ietver dienu, nedelu, ménesi
vai pielagotu datumu.

o Papildu drosSibas pasakumi: varat ari iestatit ieejas kodu (iszinas ieejas
kodu), kas adresatam jaievada, lai atvertu e-pasta zinojumu. P&c izv€les varat
atspejot adresata iespeju parsitit, kopet, lejupieladet vai izdrukat e-pasta zinojumu,
parbaudot attiecigas opcijas.

Parakstus:

o Pielagoti paraksti: izveidojiet personaliz€tus parakstus, kas ietver jusu
vardu, amatu, kontaktinformaciju un saites uz jiisu vietni vai socialo mediju
profiliem.

o Bagatinata teksta paraksti: formatgjiet parakstus, izmantojot dazadus
fontus, krasas un stilus, lai ieglitu profesionalu izskatu.
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lezimes [ =i 10 Iezimes
i e TezZimju izveide:
[ R e — e |+ Kreisaja sanjosla  atrodiet  sadalu
e |© - NoklikSkiniet uz "Izveidot jaunu iezimi"
feet (+) un pieskiriet tai nosaukumu.

«  Varat izveidot ligzdotas 1ZImes
organizetakai struktirai.
+ lezimes lietoSana:
« Atlasiet e-pasta adresi(-es), kuru(s) velaties apzimeét.
« Rikjosla noklikskiniet uz etiketes ikonas (izskatas ka atzime).
« Izvelieties etiketi(-es), kuru(-as) v€laties lietot.

11 Gmail meklesana: atri atrodiet

100 - - 3 . v
* Mekl&3anas josla: atrodas Gmail + Pieméram, izmantojiet nepleClesamO
saskarsnes augsdala. lerakstiet « no: lai meklétu e-pasta .. v . .
légvardus, satitaja vard inoj konkréta sutitaj e .
fema vai sebkadu konkréty emeram o et o o Izmantojiet mekl€Sanas joslu: atrodiet
saturu, ko meklgjat. if_ohn?.era_mplz_cfm). N kl_ v . 1 -1 k vd 1—
 Meklasanas operatori T o Koo tormatu mekiesanas josiu Gmail saskarsnes augsdaaila.
izmantojiet konkrétus (pieméram, tému: sapulce). . v . . v
mekl&Sanas vienumus vai * péc: un pirms: lai meklétu e- [
operatorus, lai sasaurinatu pasta zinojumus noteikta IerakStlet meklesanas Valca_]umu tleSI
rezultatus. datumu diapazona.

mekleSanas josla. Varat meklet atslegvardus,

sttitaja vardus, teémas rindinas vai jebkuru citu
atbilstoSu informaciju.

e Nospiediet tastatiiras taustinu "Enter" vai noklikSkiniet uz palielinama stikla
ikonas, lai saktu meklésanu.

e Gmail radis mekléSanas rezultatus, pamatojoties uz jisu vaicajumu. Tiks
uzskaititi atbilstoSie e-pasta zinojumi, kas atbilst jisu mekl€Sanai.

e Javelaties precizeét mekleSanu, noklikskiniet uz mekleéSanas joslas, lai pieklutu
izverstas meklesanas opcijam. Seit varat noradit tadus kriterijus ka saititajs,
sanémejs, teéma, datums un citus.

e Varat izmantot atslégvardus un operatorus, lai preciz€tu mekl€Sanu.
Pieméram:

o Izmantojiet no: lai mekl€tu e-pasta zinojumus no konkréta sutitaja
(pieméram, no: john@example.com).

o Izmantojiet t€mu: lai mekletu e-pasta zinojumus ar konkretu t€mu
(pieméram, t€mu: sapulce).

o Izmantojiet peéc un pirms: lai mekle€tu e-pasta zinojumus noteikta
datumu diapazona.
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1 2 Izversta
erss e ETTN]]  mekleSana.
* Meklésanas josla
noklik3kiniet uz nolaizamas
bultinas: opcijas ietver . - . . - - - oo —
et ot Pieklustiet izverstas mekléSanas opcijam:
diapazonu un daudz ko citu. - _ — v .
el péc  sakotngja mekléSanas  vaicajuma
it e o - ievadiSanas varat tie§i pieklat izverstas
izvérstas meklésanas —_ P . v . P
o == mekléSanas opcijam, noklikSkinot uz mazajam
pelekajam bultinam mekleSanas joslas labaja

gala. Tadgjadi tiek atverta nolaizama izv€lne ar dazadiem mekléSanas laukiem.
Noradiet mekleSanas Kritérijus:
Nolaizamaja izv€Iné€ varat noradit dazadus krit€rijus, pieméram:

« No, Kam, Tema: izmantojiet Sos laukus, lai meklétu e-pasta
zinojumus no konkretiem sutitdjiem konkrétiem adresatiem vai ar
konkrétam temam.

« Ir vardi: Meklgjiet e-pastus, kuros ir konkréti vardi vai frazes.

« Datums: noradiet mekléSanas datumu diapazonu.

- Papildu opcijas: papildu kriteériji, piemeram, pielikumi, izmeri un
etiketes, ir pieejami sadala "MekleSanas opcijas".

Kombinget kriterijus: varat apvienot vairakus kriterijus, aizpildot attiecigos laukus.
Nospiediet taustinu Enter vai noklikSkiniet uz pogas Meklet , lai saktu izversto
meklesanu.

. , i N 1 3 Zvaigznites, iezimes un svariguma
Zvalgznes, etlketes un svariguma marklerl: . . . . . .
— markieri pakalpojuma Gmail ir riki, kas
« Noklikskiniet uz e-pasta zinojuma, lai to atlasitu. N —_— g, . — — . ¢ - .
- e v 2o o, = 1zstradati, lai palidz€tu jums organizet, noteikt
* Kategorijas: - . - LR
e s T prioritates un kategoriz€t savus e-pasta
* Varat vil vlretrup‘asta zinojumus starp kategorijam, lai tos . . . _ . .
. ngk —— e zinojumus. Luk, ka jis varat izmantot katru no
AR i e tiem:
Zvaigznes:

Merkis: zvaigznes ir vizuali indikatori, kas palidz atzimé&t un atri identificét svarigus

e-pasta zinojumus vai tos, kuriem japievers uzmaniba.

Ka lietot:

« Noklikskiniet uz zvaigznites ikonas blakus e-pasta zinojumam, lai pievienotu vai
nonemtu zvaigzniti.

« JUs varat izmantot dazadu krasu zvaigznes dazadiem svariguma limeniem.

Kategorijas:

Merkis: iezimes 1r ka mapes, kas lauj kategorizét un organizet e-pasta zinojumus

jums saprotama veida.

Ka lietot:

« Atlasiet e-pasta zinojumu, noklikskiniet uz uzlimes ikonas un izvelieties vai
izveidojiet etiketi.
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« E-pasta zinojumi ar etiketém ir viegli pieejami, €) Nordplus

izmantojot kreiso sanjoslu.
Svariguma marKkieri:

Merkis: Gmail svariguma markieri izmanto algoritmus, lai automatiski identificetu
svarigus e-pasta zinojumus un noteiktu to prioritates, pamatojoties uz jlsu

mijiedarbibu.
Ka lietot.

« Gmail automatiski atzimeé daZus e-pasta zinojumus ka svarigus.
« Varat manuali atzim€t vai nonemt atzimi e-pasta zinojumiem ka svarigiem,
izmantojot pogu "Atzimét ka svarigus".

Kontaktpersonu un kontaktpersonu grupu
parvaldiba

* Doties uz Google kontaktpersonam: |+
* Atveriet Gmail un augséja labaja stari
noklikskiniet uz ikonas "Google Apps"
(parasti kvadratu rezgis).
* Nolaizamaja izvéIné atlasiet "Kontakti".

14 Google kontaktpersonas ir timekla

kontaktu parvaldibas riks, ko mnodroSina
Google. Tas lauj lietotajiem glabat un
organiz€t savas kontaktpersonas centralizéta
atraSanas  vieta,  atvieglojot  piekluvi
kontaktinformacijai un tas parvaldibu dazados
Google pakalpojumos.

Dodieties uz Google kontaktpersonam:
« Atveriet Gmail un augs¢ja labaja stiirm noklikSkiniet uz ikonas "Google
Apps" (parasti kvadratu rezgis).
« Nolaizamaja izv€lng atlasiet "Kontakti".

Kontaktpersonu un
kontaktpersonu grupu parvaldiba

Kontaktpersonas pievienosana:
Manuala kontaktpersonu pievienosana :
« Noklikskiniet uz "lzveidot kontaktu" vai
"+" pogu.
« Aizpildiet kontaktpersonas informaciju,
tostarp vardu, e-pastu, talruna numuru,
adresi utt. ) fos
 Saglabajiet kontaktpersonu.

| 15 Kontaktpersonas pievienoSana:

NoklikSkiniet uz "Izveidot": Kreisaja puse
noklikSkiniet uz pogas "Izveidot" vai uz pogas
"+"  lai pievienotu jaunu kontaktu.

Ievadiet kontaktinformaciju: noradiet
kontaktinformaciju, tostarp personas vardu, e-
pasta adresi, talrupa numuru un jebkadu

papildinformaciju, ko vélaties ieklaut.

Pievienojiet papildu laukus: noklikSkiniet uz "Pievienot", lai ieklautu papildu
laukus, pieméram, adreses, dzimSanas dienas un pielagotas piezimes.

Profila attela pievienoSana (neobligati): noklikSkiniet uz kameras ikonas, lai
kontaktpersonai pievienotu profila att€lu.

Saglabajiet kontaktpersonu:

Kad esat ievadijis informaciju, noklikSkiniet uz

"Saglabat", lai saglabatu jauno kontaktpersonu.
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Kontaktpersonu grupu izveide:

Atlasiet Kontaktpersonas: kreisaja pusé
atlasiet kontaktpersonas, kuras vélaties ieklaut
grupa.

Noklik8kiniet uz '"lezime" vai
iezime"', lai izveidotu jaunu grupu.
Izveidojiet jaunu Iezimi. Ja iepriekS neesat
1zveidojis iezimi, noklikskiniet uz "Izveidot iezimi" un pieskiriet lezimei nosaukumu
(pieméram, "Darba kontaktpersonas" vai "Gimene").

Saglabajiet etiketi: noklikskiniet uz "Saglabat", lai izveidotu uzlimi.

Kontaktpersonu grupu izveide:

* Grupas izveide:
* Kreisaja sanjosla noklikskiniet uz «lezimes"
vai "Jauna lezime", lai izveidotu jaunu grupu. "
« Piegkiriet grupai nosaukumu (pieméram,
"Darba kontaktpersonas”, "Gimene" utt.).
+ Kontaktpersonu pievieno$ana grupam:
« Noklikskiniet uz kontaktpersonas vai
vairakam kontaktpersonam, kuras vélaties
pievienot grupai.
* Noklikskiniet uz «lezimes" vai "Grupas" un = —_—
atlasiet vajadzigo(-as) grupu(-as), kurai(-am)
pievienot kontaktpersonu(-as).

"Jauna

SUtit e-pastu kontaktpersonu grupai @

Noow Mapss
| New ge

o

jisu veids.

17 Nosiutiet e-pastu kontaktpersonu
grupai.

+ Gmail noklikSkiniet uz pogas "Rakstit", lai
saktu jaunu e-pastu.

« Lauka "Kam" ievadiet kontaktpersonas
grupai  izveidoto lezZimes nosaukumu.
Pakalpojuma Gmail iezime tiks ieteikta ka

« Noklikskiniet uz ieteiktas etiketes, lai adresatu sarakstam pievienotu

0
:—/ visu kontaktu grupu.

« Aizpildiet e-pasta zinojumu, pievienojot t€mu, rakstot zinojumu un, ja
nepiecieSams, pievienojot failus.
NoklikSkiniet uz "Sutit", lai nosutitu e-pastu visai kontaktu grupai.

Gmail | funkcijas un prieksrocibas

1.Li aj igs interfeiss: pakal n Gmail ir intuitivs un érti lietojams
interfeiss, kas lietotajiem atvieglo navigaciju un e-pasta zinojumu parvaldibu.

2.Plasa kratuve: Tas nodro3ina dasnu daudzumu brivas vietas kratuvé (15 GB), kas
|auj saglabat lielu skaitu e-pasta zinojumu un pielikumu, neiztéréjot vietu.

3.Efektiva meklésana: Gmail meklé3anas funkcionalitate ir stabila, ]auf’pt _
lietotajiem viegli atrast konkrétus e-pasta zinojumus, izmantojot atslégvardus,
satitaja informaciju vai citus kritérijus.

4.Kategorijas un filtri: lietotaji var efektivi organizét savus e-pasta zinojumus,
lietojot etiketes un iestatot filtrus, kas automatiski kategorizé ienakosos e-pasta
zinojumus, atvieglojot zinojumu prioritasu noteiksanu un parvaldibu.

5.Drosibas funkcijas: pakalpojuma Gmail tiek ieviesti stingri drosibas pasakumi,
tostarp méstulu filtrésana, pikSkerésanas noteiksana, divfaktoru autentifikacija un
sifrésana, lai aizsargatu lietotaju kontus un datus.

Gmail Il funkcijas un prieksrocibas

6. Bezsaistes piek]uve: izmantojot Gmail bezsaistes funkciju, lietotaji
var piek|at saviem e-pasta zinojumiem pat bez interneta savienojuma,
laujot viniem lasit, atbildét un rakstit epastus bezsaisté.

7. Mobila piekJuve: Gmail mobila lietotne ir pieejama gan Android, gan
iOS iericém, nodrosinot értu piek|uvi epastiem viedtalrunos un
plansetdatoros.

8. Pielago3anas opcijas: lietotaji var pielagot savu iesttni ar dazadam
témam un iestatijumiem, lai tie atbilstu vinu vélmém un optimizétu e
pasta parvaldibas pieredzi.

18. w 19.

+ Lietotajam draudzigs interfeiss:
pakalpojumam Gmail ir intuitivs un e&rti
lietojams interfeiss, kas lietotajiem atvieglo
navigaciju un e-pasta zinojumu parvaldibu.

« Plasa kratuve: Tas nodroSina dasnu
daudzumu brivas vietas kratuvé (15 GB), kas
lauj saglabat lielu skaitu e-pasta zinojumu un
pielikumu, neiztérgjot vietu.

« Efektiva mekleSana: Gmail mekl&Sanas
funkcionalitate ir stabila, laujot lietotajiem
viegli atrast konkrétus e-pasta zinojumus,
izmantojot atslégvardus, sititaja informaciju
vai citus krit€rijus.
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Kategorijas un filtri: lictotaji var efektivi organizét €) Nordplus
savus e-pasta zinojumus, lietojot etiketes un iestatot filtrus, kas automatiski
kategorizé ienakoSos e-pasta zinojumus, atvieglojot zinojumu prioritaSu
noteikSanu un parvaldibu.

Drosibas funkcijas: pakalpojuma Gmail tiek ieviesti stingri dros§ibas pasakumi,
tostarp méstulu filtréSana, pikskerésanas noteikSana, divfaktoru autentifikacija un
Sifré€Sana, lai aizsargatu lietotaju kontus un datus.

Mobila piekluve: Gmail mobila lietotne ir pieejama gan Android, gan 1OS
iericem, nodroSinot &rtu piekluvi e-pasta zinojumiem viedtalrunos un
plansetdatoros.

PielagoSanas opcijas: lietotaji var pielagot savu iesiitni ar dazadiem dizainiem
un iestatijumiem, lai tie atbilstu vinu vélme&m un optimizetu e-pasta parvaldibas
pieredzi.



