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Pirms darba saksanas

e Pierakstieties sava Gmail konta.

 Dodieties uz www.gmail.com —

1. levadiet sava Google konta e-pasta
adresi un nospiediet - Talak

2. levadiet sava Google konta paroli un
nospiediet = Talak

Ja jums nav Google konta, varat izveidot
jaunu bez maksas - lzveidot kontu

Google

Pierakstities

Parejiet uz pakalpojumu Gmai

E-pasta adrese vai talruna numurs

Vail aizmirsat e-pasta adresi?

Vai 2is nav josu dators? La

viesa rezimu.

pie

ra

katTtos privati, izmantojiet

Uzzindt vairdk par viesa refima izmantosanu

zveidot kontu


http://www.drive.google.com/

Gmail parskats:

* Cena: Bezmaksas lietosanai.

* E-pasta adrese: e-pasta adresé (pieméram, you-decide@gmail.com) ir
jaizmanto Gmail doméns.

e Kratuve: 15 GB bezmaksas kratuve.

* Drosiba: pamata drosibas lidzekl|i, surogatpasta filtri un aizsardziba pret
pikskerésanu.

e Atbalsts: probléemu risinasana, izmantojot Gmail palidzibas centru.

* Atbalstitas ierices: pieejamas galddatoros, viedtalrunos un plansetdatoros.

Var pieklut, izmantojot jebkuru timekla parlukprogrammu un dazadas
lietotnes, kas pieejamas Android un iOS iericem.



Saskarsne un navigacija

Izvélne un lestatijumi
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E-pasta atversana
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F-pasta zinojumu parsutisana e

1.Atveriet e-pasta zinojumu: noklikskiniet uz e-pasta _

zinojuma sava iesutné, kuru vélaties parsutit, lai to = Filtrét lidzigus zinojumus
atvertu. S Drukat
2.Parsutisanas poga: e-pasta loga augséja labaja sturtir @ lzdzést o zinojumu

poga "Papildu opcijas" (tris vertikali izlidzinati punkti).
Noklikskiniet uz ta. Nolaizamaja izvélné atlasiet "Parsutit". © zinot par

3.Parsutita e-pasta zinojuma sastadisana: tiks atverts jauns « Zinot par pikskerésanu
e-pasta logs ar sakotnéjo e-pastu, kas pievienots ka citats. m
Lauka "Kam" pievienojiet adresata e-pasta adresi. Ja
nepiecieSams, varat pievienot jebkadu papildu zinojumu. <> Radit criginalu

Zinot par nelikumigu saturu

4.Nosutiet parsutito e-pasta zinojumu: kad esat gatavs, BE Tulkot zinojumu
] v L] L[] " - - l' ] — -— —-—
n.okl_lkslglnlet uz pogas "sutit", lai parsutitu e-pasta 4 Lejupieladst attélu
zinojumul.
E:'j _Atzimet ka nelasitu
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E-pasta zinojumu formatésana .
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1. Treknraksts, slipraksts, pasvitrojums: izmantojiet Sis opcijas, lai izceltu
tekstu.

2. Fonta krasa: mainiet atlasita teksta krasu.

3. Teksta lidzinajums: lidziniet tekstu pa kreisi, pa labi, centra vai pamatojiet to.

4. Numureti saraksti vai saraksti ar aizzimem: izveidojiet sarakstus labakai
organizacijai.

5. Teksta lielums: mainiet atlasita teksta fonta lielumu.

6. Notirit formatéjumu: nonem visu atlasita teksta formatéjumu, atgriezot to
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E-pasta zinojumu formatésana (elementi)
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https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/06_GoogleGmail/06_Google_Gmail_vingrin%C4%81jums_02.pdf

lezimes

* lezimes izveide:
* Kreisaja sanjosla atrodiet sadalu «lezimes".
v e e . . - . Liadzu, ierakstiet jaunu iezimes nosaukumu:
* NoklikSkiniet uz "lzveidot jaunu lezimi" (+) un | |

+ Dbieskiriet tai nosaukumu. —— |
:_/ e Varat izveidot ligzdotas etiketes organizétakai
struktarai Atcelt

* . lezimju lietosana:
» Atlasiet e-pasta adresi(-es), kuru(s) vélaties
apzimet.
* Rikjosla noklikskiniet uz lezimes ikonas [
(izskatas ka atzime).
 |zvélieties iezimi (-es), kuru(-as) vélaties
lietot.

Jauna iezime X
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https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/06_GoogleGmail/06_Google_Gmail_vingrin%C4%81jums_01.pdf

Q_ Mekiét vestulés

* Meklesanas josla: atrodas Gmail

saskarsnes augsdala. lerakstiet
atslégvardus, sutitaja vardu,
tému vai jebkadu konkrétu
saturu, ko mekléjat.

* Meklesanas operatori:
izmantojiet konkrétus
mekléSanas vienumus vai
operatorus, lai sasaurinatu
rezultatus.

* Pleméram, izmantojiet

* no: lai meklétu e-pasta
zinojumus no konkréta sutitaja
(pieméram, no
john@example.com).

« Temats: lai meklétu e-pasta
zinojumus ar konkrétu tematu
(pieméram, tému: sapulce).

* péc: un pirms: lai meklétu e-
pasta zinojumus noteikta
datumu diapazona.
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|zversta meklesana i 0 e

 Meklésanas josla
noklikskiniet uz nolaizamas

bultinas: opcijas ietver

MNo:

sutitaju, adresatu, temu,
atslégvardus, datumu
diapazonu un daudz ko citu.
 Vairaku kriteriju
izmantosana: apvienojiet
meklésanas kritérijus,

Kam

Temats:

letver vardus:

Meietver:

Lielums lielaks neka - ME -

ierakstot tiesi meklesanas Laika posms: 1 diena - 5
JOSIé Vai |Zma ntOJOt Meklet Visas véstules .
izverstas meklesanas O ir pielikums

lodzinu. =
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/vaigznes, etiketes un svariguma markieri:

* Zvaigznes:
* Noklikskiniet uz e-pasta zinojuma, lai to atlasitu. O John at Taskade

* Rikjosla noklikskiniet uz zvaigznites ikonas, lai  starred [N
plevienotu val nonemtu zvaigznes.

* Kategorijas:
* Gmail automatiski kategorizé e-pasta zinojumus tadas
sadalas ka Sakumskola, Socialie tikli, Reklamas utt. 1|

D

Label as:

* Varat vilkt e-pasta zinojumus starp kategorijam, lai tos
parklasificétu. O] Reklamas

* Svariguma markieri: O Social
* Gmail pieskir svariguma markierus e-pasta
zinojumiem, pamatojoties uz jusu mijiedarbibu.
* Varat manuali atzimét e-pasta zinojumu ka svarigu vai E% Mark as unread

nesvarigu.
C 2> Mark as important

s Add star



Kontaktpersonu un kontaktpersonu grupu
parvaldiba

» Doties uz Google kontaktpersonam: [ Oakivs v Q@ &
* Atveriet Gmail un augséja labaja sturi
noklikskiniet uz ikonas "Google Apps"
(parasti kvadratu rezgis).

* Nolaizamaja izvélné atlasiet "Kontakti".

31
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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.

* Saglabajiet kontaktpersonu.

[*]

= \ards

Uzvards

Uznemums

lenemamais amats

E-pasts

Pievienot e-pasta
adresi

_+_

& ‘=- H Talrunis

Pievienot talruna
numuru

_+_




Kontaktpersonu grupu izveide:

* Grupas izveide:
* Kreisaja sanjosla noklikskiniet uz «lezimes"

vai "Jauna lezime", lai izveidotu jaunu grupu.

e Pieskiriet grupai nosaukumu (piemeéram,
"Darba kontaktpersonas”, "Gimene" utt.).

* Kontaktpersonu pievienoSana 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).

lezimes

B Darbs
Kontaktpersonas @
B ~ Atlasiti1
Kontaktpersonas
Edvarts P.. edvarts.pavulens@aiz... H

o B8 :




Sutit e-pastu kontaktpersonu grupai

( New Message

To Dar

ISubG

Darbs

1 member
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https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/06_GoogleGmail/06_Google_Gmail_vingrin%C4%81jums_03.pdf

Gmail | funkcijas un prieksrocibas

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

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

3.Efektiva meklésana: Gmail meklésanas funkcionalitate ir stabila, ,IauH'pt i
lietotajiem viegli atrast konkrétus e-pasta zinojumus, izmantojot atslégvardus,
sutitaja 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 meéstulu filtreésana, pikskeresanas noteiksana, divfaktoru autentifikacija un
Sifrésana, lai aizsargatu lietotaju kontus un datus.



Gmail Il funkcijas un prieksrocibas

6. Bezsaistes piekluve: izmantojot Gmail bezsaistes funkciju, lietotaji
var piek|lut saviem e-pasta zinojumiem pat bez interneta savienojuma,
laujot viniem lasit, atbildét un rakstit e-pastus bezsaisteé.

7. Mobila piekluve: Gmail mobila lietotne ir pieejama gan Android, gan
iOS iericém, nodrosinot értu piek|uvi e-pastiem viedtalrunos un
plansetdatoros.

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