Google Gmail

1 Gmail yra nemokama el. pasto

paslauga, kurig teikia Google. Tai leidzia
vartotojams siysti ir gauti el. laiskus,
tvarkyti praneSimus ir tvarkyti kontaktus.
Yo,  Dmsss Do, Do ,»Gmail“ sitilo patogia sasaja, daug vietos
saugykloje ir integracija su jvairiomis
,Google*“ paslaugomis. Jis plafiai naudojamas asmeniniam ir profesiniam
bendravimui, teikiant tokias funkcijas kaip SiukS$liy filtravimas, paieSkos
galimybeés ir lengva prieiga tiek Ziniatinklio narSyklése, tiek mobiliuosiuose
jrenginiuose

Google Gmail

Priez pradedant darb . C -
riss praciediant darba 2 Norédami prisijungti prie ,,Google

* Prisijunkite prie savo Gmail paskyros.

* Eikite j www.gmail.com > Bislintson) .
« Jveskite savo Google paskyros el. pasto paSkerS .
adresg ir paspauskite - Kitas : : : b
seicong Sl * Atidarykite savo interneto narSykle.
paspauskite @ Kitas o1 e . .
* Jei neturite ,Google“ paskyros, galite =1 M Elklte 1 drlve-google-com-
sukurti nauja nemokamai -> Sukurti . v .« . ve s .
paskyra * VirSutintame deSiniajame  kampe

spustelekite ,,Prisijungti®.

» Jveskite ,,Google*“ paskyros el. pasto
adresg (savo vartotojo varda) ir susijusj slaptazodj.
* Spustelekite ,,Kitas*.
Bisite prisijunge prie ,,Google* disko paskyros ir galésite pasiekti saugomus
failus bei dokumentus.
Nor¢dami sukurti ,,Google* paskyra:
* Atidarykite savo interneto narSykle.
» Eikite j accounts.google.com.
* Spustelékite ,,Sukurti paskyra®.
* [veskite savo vardg ir pavarde, pasirinkite vartotojo varda (el. pasto adresg) ir
sukurkite slaptazodj. Patvirtinkite slaptazod;.
» Pateikite savo telefono numerj paskyros atkiirimo ir saugos tikslais.
» Uzpildykite skiltis ,,Gimtadienis® ir ,,Lytis*.
* Spustelékite ,,Kitas*.
* Perziturékite ir sutikite su ,,Google* paslaugy teikimo sglygomis ir privatumo
politika.
* Vykdykite ekrane pateikiamus nurodymus, kad pridétumeéte profilio nuotrauka
ir tinkintuméte paskyros nustatymus.
* Dabar jiisy ,,Google* disko paskyra sukurta ir paruoSta naudoti failams saugoti
ir bendrinti.



»,Gmail“ apZvalga:

* Kaina: Nemokamas naudojimas.

* El. pasto adresas: el. pasto adresu (pvz., jis-decide@gmail.com) turi bati
naudojamas Gmail domenas.

* Saugykla: 15 GB nemokama saugykla.

* Sauga: pagrindinés saugos funkcijos, $lamsto filtrai ir apsauga nuo
sukéiavimo.

+ Palaikymas: problemy sprendimas naudojant ,,Gmail“ pagalbos centra.

+ Palaikomi jrenginiai: galima naudoti staliniuose kompiuteriuose,
iSmaniuosiuose telefonuose ir plansetiniuose kompiuteriuose. Galima
pasiekti per bet kurig Ziniatinklio nar3ykle ir jvairias programas, skirtas
Android ir iOS jrenginiams.

»Gmail*“ apzvalga:
Kainos: Nemokamas naudojimas
,Gmail“ yra nemokama el. paSto paslauga, prieinama vartotojams visame
pasaulyje, sitilanti pagrindines komunikacijos funkcijas be jokiy prenumeratos
mokesciy.
Pastoadresas: ,,Gmail“ domeno reikalavimas
Naudotojai, naudodami S$ig nemokama el. pasto paslauga, turi sukurti el. pasto
adresus su ,,Gmail*“ domenu (pvz., jis-decide(@gmail.com).
Saugykla: 15 GB nemokama saugykla
,Gmail“ suteikia vartotojams didele 15 GB nemokamos saugyklos vietos,
leidZianc¢ig laikui bégant kaupti el. laiSkus ir priedus.
Saugumas: pagrindinés saugumo priemonés
,Gmail*“ apima pagrindines saugos funkcijas, jskaitant Slamsto filtrus ir apsauga
nuo suk¢iavimo, kad apsaugoty vartotojus nuo galimy grésmiy ir nepageidaujamy
el. laisky.
Palaikymas: problemy sprendimas per ,,Gmail* pagalbos centrg
Naudotojai gali pasiekti palaikymg ir trik¢iy Salinimg naudodami ,,Gmail*
pagalbos centrg — Saltinj, kuriame teikiama pagalba jvairiais el. pasto paslaugos
aspektais.
Palaikomi jrenginiai: pasiekiami jvairiose platformose
,,Gmail“ pasiekiama staliniuose kompiuteriuose, iSmaniuosiuose telefonuose ir
planSetiniuose kompiuteriuose, tod¢l ji skirta skirtingy jrenginiy naudotojams. Jj
galima pasiekti per bet kurig Ziniatinklio narSykle ir turi specialias programas,
skirtas tiek Android, tiek 10S jrenginiams, uZztikrinan¢ias lankstumg ir
patoguma.mail

Sasaja ir navigacija

4 Sasaja ir navigacija

hlml R —— s . ee . .. .
= D Gautieji: pagrindinis ekranas, kuriame matote
- . savo el. laiSky sgraSa. El. laiSkai dazZniausiai
e rodomi sgraSo formatu, nurodant siunt¢ja, temos

eilute ir el. laiSko turinio fragmenta.

RaSymo mygtukas: esantis gerai matomoje vietoje, ¢ia galite pradéti nauja el.
laiSka arba parengti atsakymo juodrast;.

PaieSkos juosta: sgsajos virSuje yra paieskos juosta, leidzianti ieSkoti konkreciy
el. laiSky naudojant raktinius Zodzius, iSsamig siuntéjo informacija, datas ar kitus
kriterijus.

Soniné juosta ir narSymas: kairéje puséje rasite Sonine juosta su aplankais, pvz.,
Gautieji, ISsiysta, Juodrasciai ir kt. Taip pat galite pasiekti kitas funkcijas, pvz.,



kategorijas, snausti skirtus el. laikus ir tinkinamas etiketes. Soninéje juostoje taip
pat yra nuorodos ] kitas ,,Google* paslaugas, pvz., ,,Google* kalendoriy,
,,Google* diska ir kontaktus.

Nustatymy meniu: pasiekiamas naudojant krumpliarac¢io piktograma. Jis leidzia
tinkinti jvairius nustatymus, susijusius su paskyra, sgsajos kalba, gautyjy
1Sdéstymu, temomis ir kitomis nuostatomis.

Profilio piktograma: esanti virSutiniame deSiniajame kampe, spusteléjus profilio
nuotraukg arba inicialg, galite pasiekti ,,Google* paskyros nustatymus, profilio
informacijg ir atsijungties parinktis.

El. laisko atidarymas

5 El. paSto perziaros sritis: spustel¢jus el. laiSka
gautuosiuose, jis atidaromas perZiliros srityje
desinéje ir rodomas visas el. laisko turinys.
e Jrankiy juosta: perzitirint el. laiSka, jrankiy juostoje
siilomos parinktys atsakyti, atsakyti visiems,
persiysti, iStrinti, archyvuoti, pazymeéti kaip svarby arba taikyti etiketes. Jame taip
pat yra parinkciy perkelti el. laiskus j skirtingus aplankus, pridéti zvaigzdutes ir
kt.
* Atsakyti: spusteleje ,,Atsakyti® galésite atsakyti el. laiSko siuntéjui. Atidaromas
naujas el. pasSto langas su cituojama pirmine zinute.
* Atsakyti visiems: ,,Atsakyti visiems* naudojamas atsakyti visiems pradinio el.
laisko gavéjams. Tai apima visus el. pasto gijos dalyvius.
 Persiysti: spusteléje ,,Persiysti® galésite iSsiysti pasirinktg el. laiskg kitam
gavejui. Atidaromas naujas el. pasto langas su originaliu el. laiSku kaip priedu.
* IStrinti: ,,IStrinti* visam laikui paSalina pasirinktg el. laiSkg i$ gautyjy. IStrinti
el. laiSkai perkeliami i SiuksSliadéZg ir gali buti atkurti per tam tikrg laikotarpi.
* Archyvas: archyvuojant el. laiSkai pasalinami 1§ gautyjy neiStrinant jy visam
laikui. Suarchyvuotus laiskus rasite skiltyje ,,Visi laiSkai®.
* Taikyti etiketes: ,, Taikyti etiketes* leidzia suskirstyti el. laiSkus ] kategorijas,
kad biity geriau organizuota. Etiketés yra tinkinamos ir padeda riiSiuoti ir grupuoti
panasius el. laiSkus.
* Perkelti j skirtingus aplankus: ,,Gmail“ nenaudoja tradiciniy aplanky, bet
naudoja etiketes. Galite perkelti el. laiSkus j konkrecias etiketes, kad galétuméte
juos efektyviai tvarkyti ir suskirstyti j kategorijas.
* Pridéti ZvaigZzdutes: zvaigzduciy pridéjimas yra greitas biidas pazyméti el.
laiskus, kad buty démesingas arba suskirstytas j kategorijas. Gmail siiilo skirtingy
spalvy zvaigzdutes jvairiems prioritetams.
* Daugiau parinkc¢iy: mygtukas ,,Daugiau® suteikia papildomy veiksmy,
iskaitant parinktis, pvz., ,,Zyméti kaip neskaityta“, ,,Snausti* ir ,,Filtuoti*.
« ,,Gmail* parinktis ,,Zyméti kaip neskaityta* leidzia pakeisti skaityto el. laisko
biiseng atgal j neskaityta. Tai naudinga, kai norite dar kartg perzitiréti konkrecius
el. laiSkus arba suteikti jiems pirmenybe.
* Pranesti apie SlamsSta: jei el. laiSkas yra nepageidaujamas arba jtartinas, galite
naudoti ,,Pranesti apie Slamstg™, kad perkeltuméte jj ] SlamsSto aplankg ir




pasirinktg el. laiSka, naudingg spausdintinéms kopijoms ar dokumentams
laikyti.padékite ,,Gmail* patobulinti §lamsto filtrus.

* Spausdinti: Parinktis "Spausdinti" leidzia
spausdinti pazymétg informacija.

El. pasto persiuntimas o i

LAtidarykite el. laiskq

kurj norite persiysti, kad jj atidarytuméte.

6 LaiSky persiuntimas

1. Atidarykite el. laiSka: spustelékite el.
laiska, kur; norite  persiysti  savo
gautuosiuose, kad ji atidarytuméte.

2. Mygtukas Pirmyn: el. laiSko lango
virSuje, desinéje, yra mygtukas ,,Daugiau parink¢iy* (trys vertikaliai sulygiuoti
taskai). Spustelékite ji. ISskleidziamajame meniu pasirinkite ,,Persiysti®.

3. Sukurkite persiusta el. laiSka: atsidarys naujas el. pasto langas su originaliu
el. laisku, pridétu kaip citata. Lauke ,,Kam* pridékite gavéjo el. pasto adresg. Jei
reikia, galite pridéti bet kokj papildomg pranesima.

4. Siyskite persiusta el. laiSka: kai busite pasiruoSe, spustelékite mygtuka
,,Siysti“, kad persiystumeéte el. laiska.

|
4.Siysti persiysta el. laiska: kai bi
stelekite mygtukg ,,Siysti“,
laiska.

= M Gmail

Laisky karimas ir 7 v - N . .

siuntimas s LaiSky kurimas ir siuntimas

i:ﬁi?;iféifl"i”q"”’/ I. Spustelékite mygtuka ,,Sukurti*:

P e virSutiniame kairiajame ,,Gmail“ sgsajos

:‘.:iadtikrinkite,arnér I k t t tuk S kurt'“

e.sm‘:w..aigkq\ ampe . matysite my.g 'c} »OUKUTTL
;‘ ; . Spustelékite ji, kad pradétuméte kurti nauja
: - el. laiska.

2. Iveskite gavéja (-us): laukelyje ,,Kam* jveskite gavéjo (-y) el. pasto adresa.
Taip pat galite prideti gavéjus lauke ,,Cc*, jei norite kopijuoti kopija, arba ,,.Bcc®,
jei norite naudoti nematomaja kopija.

3. Pridéti tema: temos lauke jveskite trumpg ir aprasomg el. laiSko temos eilute.
4. ParasyKkite savo el. laiSka: spustelékite dideléje teksto srityje po temos eilute,
kad pradétuméte rasyti el. 1aiSka. Galite formatuoti tekstg, pridéti nuorodas, jterpti
vaizdus ir naudoti jvairias formatavimo parinktis naudodami jrankiy juosta
kirimo lango apacioje.

5. Faily pridéjimas: Norédami pridéti failus, spustelékite sagvarzélés piktograma
jrankiy juostoje. Galite pridéti dokumentus, vaizdus ar kitus failus i§ savo
jrenginio arba ,,Google* disko.

6. Patikrinkite, ar néra klaidy: perziurékite el. pasSta, ar néra turinio, gavéjy
adresy ar priedy klaidy.

7. Siysti el. laiSka: kai biisite pasirenge siysti el. laiska, spustelékite mygtuka
,»S1ysti apatiniame kairiajame ktrimo lango kampe.

8. Patvirtinimo praneSimas: iSsiuntus ,,Gmail* apatiniame kairiajame ekrano
kampe paprastai rodomas patvirtinimo praneSimas, nurodantis, kad el. laiSkas
buvo i$siystas.

9. ISsiystas el. laiSkas: Jusy iSsiystas el. laiSkas bus rodomas aplanke ,,I$siystas®,
todél prireikus galésite jj perzituréti véliau.



Laisky formatavimas (3riftas) 6

oo - n[srul: _, 8 LaiSky formatavimas (Sriftas)

SR =" o Pusjuodis, kursyvas, pabrauktas: pasirinkite

"~ teksta, kurj norite formatuoti. Kiirimo lango apacioje

esancioje formatavimo jrankiy juostoje spustelékite

,B%, jel norite paryskinti, ,,I, jei norite pabraukti

kursyvu, arba ,,U*, jei norite pabraukti.

» Teksto spalva: pasirinkite teksta, kurio spalva norite pakeisti. Formatavimo

jrankiy juostoje spusteleékite piktogramag ,,A“ su spalvota juosta. Pasirinkite

spalva arba jveskite konkrecios spalvos SeSioliktainj koda.

* Lygiavimas: naudokite lygiavimo piktogramas, kad lygiuotuméte tekstg kair¢je,

centre, deSin¢je arba lygiuotumeéte ji.

 Sarasai: norédami sukurti sgrasg su numeriais arba zenkleliais, formatavimo

jrankiy juostoje spustelékite atitinkamas saraso piktogramas.

« Srifto dydis ir $rifto stilius: paryskinkite teksta. Norédami pasirinkti norima

Srifto dydj, naudokite formatavimo jrankiy juostos iSskleidziamgjj meniu.

,,Gmail“ formatavimo jrankiy juostoje sitlo jvairius Srifty stilius, pvz., ,,Arial®,

,,vVerdana“ ir kt.

* Teksto citavimas: atsakydami ] el. laiSkg pasirinkite teksta, kurj norite cituoti.

Spustelékite kabutés piktogramg formatavimo jrankiy juostoje, kad

formatuotumeéte jg kaip citata.

* Anuliuoti / perdaryti ir daugiau: anuliuoti (kreivos rodyklés piktograma),

perdaryti (tiesios rodyklés piktograma): leidzia anuliuoti arba pakartotinai

atlikti el. pasSto pakeitimus.

* Daugiau parinkdciuy (trys taskai): papildomos formatavimo parinktys, pvz.,

perbraukimas, apatinis indeksas, virSutinis indeksas.

* Clear Formatting: paSalina visg formatavima 1§ pasirinkto teksto ir graZina
numatytuosius nustatymus.

eeeee

Laisky formatavimas (elementai) E,}

- 9 eLaiSky formatavimas (elementai)
N ] Failo priedas: naudokite sgvarzélés piktograma,

AV 601
| [k, kad pridétumeéte failus tiesiai i§ savo jrenginio.
Patarimai dél priedy:

* Failo dydzio apribojimas: ,,Gmail“ riboja
priedy dydj, kuris paprastai yra apie 25 MB vienam el. laiskui. Jei priedas
virSija §j limitg, apsvarstykite galimybg¢ naudoti ,,Google* diska didesniems
failams bendrinti.

* Palaikomi faily tipai: ,,Gmail* paprastai palaiko daugybe priedy faily tipy,
iskaitant dokumentus, vaizdus, vaizdo jraSus ir kt. Taciau tam tikri faily tipai
gali buti apriboti saugumo sumetimais.

* ,,Google“ disko integravimas: jei norite didesniy faily arba siunciate kelis
priedus, galite jkelti failus 1 ,,Google* diskg ir bendrinti juos kaip nuorodas el.
Noré¢dami pridéti failus 1§ Disko arba jterpti Disko nuorodas, kiirimo lange
spustelékite Disko piktograma.




 Hipersaitai: pazymékite teksta, kurj norite susieti. Jrankiy juostoje
spustelékite nuorodos piktogramg (grandinés nuoroda). Jveskite URL, j kurj
norite susieti, ir spustelékite ,,Gerai‘.

+ Jaustukuy rinkiklis: spustelékite veiduko piktogramg formatavimo jrankiy
juostoje, kad pasiektuméte jaustuky rinkiklj. Tai leidzia jterpti jaustukus j el.
laisko tekstg arba temos eilute.

* [terpti failus iS ,,Google“ disko: spustelekite ,,Google* disko piktogramg ir
pasirodys i$okantis langas. Cia galite nar$yti po ,,Google** disko aplankus, kad
pasirinktumeéte failg (-us), kurj (-iuos) norite prideéti.

* Vaizdai: perkelkite Zymeklj ten, kur norite jterpti vaizda. [rankiy juostoje
spustelekite vaizdo piktogramg. Jkelkite vaizdg i§ savo jrenginio arba pasirinkite
j118 ,,Google* disko.

* Jjungti konfidencialy rezima: el. laiSky sudarymo lango apacioje rasite
spynos piktogramg su laikrodziu. Spustelékite jj, kad jjungtuméte konfidencialy
rezima.

* Nustatyti galiojimo pabaigos data: galite pasirinkti el. laiSko galiojimo
pabaigos data, po kurios gavéjas negalés jo pasiekti. Parinktys apima diena,
savaite, ménesj arba pasirinkting datg.

* Papildomos saugos priemonés: taip pat galite nustatyti prieigos koda (SMS
koda), kurj gavéjas turi jvesti norédamas atidaryti el. laiska. Pasirinktinai galite
iSjungti gaveéjo galimybe persiysti, kopijuoti, atsisiysti arba spausdinti el. laiska,
pazymédami atitinkamas parinktis.

Parasai:

* Pasirinktiniai parasai: kurkite suasmenintus parasus, kuriuose biity jiisy
vardas, pareigos, kontaktiné informacija ir nuorodos j jiisy svetaing arba
socialinés Ziniasklaidos profilius.

* RaiSkiojo teksto paraSai: suformatuokite paraSus naudodami skirtingus
Sriftus, spalvas ir stilius, kad atrodyty profesionaliai.

1 0 Etiketés

Etikeciy kuirimas:
* Kairéje Soningje juostoje raskite skiltj ,,Etiketés®.
* Spustelékite ,,Sukurti naujg etikete* (+) ir suteikite

Etiketés:
-E

jai pavadinima.

* Galite sukurti jdétas etiketes, kad strukttra buty labiau organizuota.
Etikeciy taikymas:

* Pasirinkite el. laiska, kurj (-iuos) norite pazymeéti.

* [rankiy juostoje spustelékite etiketés piktograma (atrodo kaip Zzyma).
* Pasirinkite etikete (-es), kurig (-es) norite pritaikyti.abels

Paieska

1 1 »Gmail®“ paieSka: greitai raskite tai, ko jums
reikia

* Naudokite paieSkos juostg: raskite paieskos
juosta Gmail sgsajos virSuje.




* Jveskite paieskos uzklausg tiesiai | paieSkos juosta. Galite ieSkoti raktiniy
zodziy, siuntéjy vardy, temos eiluciy ar bet kokios kitos svarbios informacijos.

* Norédami pradéti paieska, paspauskite klaviatiiros klavisg ,,Enter” arba
spustelékite didinamojo stiklo piktograma.

+ ,,Gmail“ rodys paieskos rezultatus pagal jusy uzklausg. Bus pateikti atitinkami
el. pasto adresai, atitinkantys jiisy paieSka.

« Jei norite patikslinti paieska, spustelékite paieskos juosta, kad pasiektuméte
isplestines paieskos parinktis. Cia galite nurodyti tokius kriterijus kaip siuntéjas,
gavejas, tema, data ir kt.

* Galite naudoti raktinius Zodzius ir operatorius, kad paieska biity konkretesné.
Pavyzdziui:

o Naudokite nuo: norédami ieSkoti el. laiSky 1§ konkretaus siuntéjo (pvz., is:
john@example.com).

o Naudokite tema: norédami ieSkoti el. laiSky konkrecia tema (pvz., tema:
susitikimas).

o Naudokite po ir pries: norédami ieskoti el. laiSky tam tikroje dieny sekoje.

ISpléstiné jesk: e W . . . o w

SIEsHIne paieska 1 2 ISpléstiné paieska.

e

iéskleidiiamgjo meniy

:}kllzgdﬁ:ty*;gq Pasiekite iSpléstines paieSkos parinktis:
Ry smipssinas e — - . jvede pradine paieSkos uzklausg, galite
;ujunkllg paigéﬁos kri}erijus o . . . P . .« ooy . . o o v

oy aroa nautodam | = = licsiogiai pasiekti iSpléstinés paieskos
iSpléstinés paieskos laukelj.

parinktis spustelédami maZas pilkas
rodykles deSingje paieskos juostos puséje.
Taip atidaromas iSskleidZziamasis meniu su jvairiais paieskos laukais.

Nurodykite paieSkos kriterijus:
I$skleidziamajame meniu galite nurodyti jvairius kriterijus, pavyzdziui:

* Nuo, Kam, Tema: naudokite Siuos laukus norédami ieskoti el. laisky i$
konkreciy siuntéjy konkretiems gavéjams arba konkre¢iomis temomis.

* Yra zodziai: ieskokite el. laiSky su konkreciais Zodziais ar frazémis.
* Data per: nurodykite paieSkos dieny seka.

* Daugiau parink¢éiu: papildomi kriterijai, pvz., priedai, dydis ir etiketés,
pateikiami skiltyje ,,Paieskos parinktys®.

Sujungti kriterijus: galite sujungti kelis kriterijus uzpildydami atitinkamus
laukus.

Paspauskite Enter arba spustelekite mygtuka Ieskoti, kad pradétumete iSpléstine
paieska.



Zvaigidés, etiketés | bas Zymekliai: Y L . e
Valgaces, siieles raamhis ymexal 13 Zvaigzdutés, etiketés ir svarbos

« Zvaigide:

« Spustelékite el. laitka, kad jj pasirinktuméte.

*+ Spustelikite Ivaigidutés pikeograma jrankiy juostole, kad
arba

+ Etiketé:
+ Gmall automatidkai suskirsto el. ligkus  skyrius pvz,
t.

zymekliai sistemoje ,,Gmail* yra jrankiai,
skirti padéti tvarkyti, nustatyti prioritetus
e s e T ir suskirstyti el. laiSkus j kategorijas. Stai

+ ,Gmail" el. lai¥kams priskiria svarbos ZymeKlius, atsizvelgdama j o
fasy saveika.

kaip galite naudoti kiekvieng 18 jy:
ZvaigZdutés:

Paskirtis: Zvaigzdés yra vaizdiniai

indikatoriai, padedantys pazyméti ir greitai atpaZinti svarbius el. laiSkus arba tuos,

kuriems reikia démesio.

Kaip naudoti:

» Spustelekite zvaigzdutés piktogramg Salia el. laiSko, kad pridétuméte arba

pasalintuméte zvaigzdute.

* Galite naudoti skirtingy spalvy zvaigzdes jvairiems svarbos lygiams.

Etiketés:

Tikslas: etiketés yra tarsi aplankai, leidziantys suskirstyti el. laiSkus j kategorijas

ir tvarkyti jums suprantamu buidu.

Kaip naudoti:

 Pasirinkite el. laiSka, spustelékite etiketés piktogramg ir pasirinkite arba

sukurkite etiketg.

* El. laiskai su etiketémis lengvai pasiekiami per kaire Sonine¢ juostg.

Svarbumo zymekliai:

Tikslas: ,,Gmail* svarbos zymekliai naudoja algoritmus, kad automatiskai

atpazinty svarbius el. laiSkus ir suskirstyty jy prioritetus pagal jiisy saveika.

Kaip naudoti:

* Gmail automatiskai pazymi kai kuriuos el. laiSkus kaip svarbius.

* Galite neautomatiSkai pazymeti el. laiSkus kaip svarbius arba panaikinti jy

7yméjima naudodami mygtuka ,,Zyméti kaip svarbius.

Kontakty ir kontakty grupiy tvarkymas 1 4 ,,Google“ kontaktai yra internetinis
it alhssen = o¢sje  kontakty valdymo jrankis, kurj teikia
spuseledte plogramy  Google. Mmoo H ,,Google®. Tai leidzia vartotojams saugoti
Tl ik sl O ir tvarkyti savo kontaktus centralizuotoje

vietoje, todél galima lengvai pasiekti ir
tvarkyti kontakting informacijg jvairiose
,,Google* paslaugose.

Eikite i ,,Google“ kontaktus:

* Atidarykite ,,Gmail“ ir virSuje desSinéje spustelékite piktograma ,,Google Apps*
(dazniausiai kvadraty tinklelis).

* I§skleidziamajame meniu pasirinkite ,,Kontaktai®.



Kontakty ir kontakty grupiy tvarkymas 1 5 . .
S Pridedamas kontaktas:

Pridedamas kontaktas:

Rankiniu bidu pridét kontaktus: . Spustelékite ,,Sukurti“: kairéje pus¢je
ff/llj_Ste'ékite »Sukurti kontakta“ arba mygtuka e — Spusteleklte mygtukq ”Sukurti“ arba

Jveskite kontakto duomenis, jskaitant varda, -

el. pasto adresg, telefono numerj, adresg ir + P mygtukq ”+“’ kad prldetumete nau.]q
:(;éaugokite kontakta. ———— kontakta.
- Iveskite  kontakting informacija:
veskite kontakting informacija, jskaitant
asmens varda, el. paSto adresg, telefono numerj ir bet kokia papildoma
informacija, kurig norite jtraukti.
Pridéti papildomy lauku: spustelekite ,,Prideéti, kad jtrauktumeéte papildomus
laukus, pvz., adresus, gimtadienius ir pasirinktines pastabas.
Pridékite profilio nuotrauka (pasirenkama): spustelékite fotoaparato
piktograma, kad pridétuméte kontakto profilio nuotrauka.
ISsaugokite kontakta: jvede informacija spustelékite ,ISsaugoti®, kad
iSsaugotuméte naujg kontaktg.

Kontakty grupiy kirimas 1 6 Kontakty grupiy kiirimas:
i o, sl Pasirinkite kontaktus: kairéje puséj e
L pasirinkite adresatus, kuriuos norite
. Z;:[udsets?:::‘eakf:l((e:;arbaGrup ' nkvlenorimla(raslérsup::i:es),priekurmsnor\le itraukti i grup¢.
Spustelékite ,,Etiketé“ arba ,, Tvarkyti
. . « Ly . ey - . .
err——— etiketes“: virSuje spustelékite ,,Etiketé

arba ,, Tvarkyti etiketes®.
Naujos etiketés kiirimas: jei anks¢iau nesukiiréte etiketés, spustelékite ,,Sukurti
etikete* ir suteikite etiketei pavadinimg (pvz., ,,Darbo kontaktai* arba ,,Seima“).
ISsaugokite etikete: spustelekite ,,ISsaugoti®, kad sukurtuméte etikete.

Siysti el. laiskag kontakty grupei E/

( New Message -2 X

To Dar Cc Bee

I Sub Darbs
1 member

1 7 Siusti el. laiSka kontakty grupei.

* Spustelékite mygtuka ,,Sukurti®, kad pradétuméte nauja el. laiska.

* Lauke ,,Kam* jveskite etiketés pavadinimg, kurj sukiiréte kontakty grupei.
,Gmail“ pasiiilys etikete kaip jlisy tipa.

* Spustelekite sitilomg etikete, kad jtrauktuméte visg kontakty grupe 1 gavejy
sarasg.

» Uzbaikite el. laiSkga pridédami temg, paraSydami praneSimg ir, jei reikia,
prisegdami failus.

* Spustelékite ,,Siysti, kad iSsiystumeéte el. laiskg visai kontakty grupei.
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1.Patogi vartotojo sasaja: ,Gmail” turi intuityvia ir lengvai naudojama sasaja, todél
Vartotojams paprasta naréyti ir tvarkyti el.

2.Didelé saugykla: suteikia daug laisvos vietos saugyklo]e (15 GB), todél galite
issaugoti daugybe el. laisky ir priedy nepritrakdami vietos.

3.Galinga paieska: ,Gmail” paieskos funk kima, todél ! 1 19 G '1“ 11 1 19 1
Ie?\g?/g?rz:nekoﬁkrecm?elpl:‘fs’iugsn:und;?aan‘t{rraaf;r?ldgaodtgui :ﬂ;&tféal g2l Patogl Sasa‘l a .« 99 mal turl lntultYqu lr
informacija ar k!tus kriterijus. . . .

4.Etike fil d li efek arky {ETHY kyd: A
o S e e s lengvai  naudojamg  s3gsaja, todél
el. \alskus kad butq lengviau nustatvn ir tvarkyn pranesimus.

funk 1 jdi ki I 1 & T 4 M

e PG VAo e e i naudOtOJal ns papraSta narsytl 1r tvarkytl

apsaugoty vartotojy paskyras ir duomenis.

el. laiSkus.

‘Didelé saugykla: suteikia daug laisvos
vietos saugykloje (15 GB), tod¢l galite iSsaugoti daugybe el. laisky ir priedy
nepritrikdami vietos.

Galinga paieska: ,,Gmail* paieSkos funkcija yra patikima, todel vartotojai gali

lengvai rasti konkrecCius el. laiSkus naudojant raktinius zodzius, siuntéjo

informacijg ar kitus kriterijus.

‘Etiketés ir filtrai: naudotojai gali efektyviai tvarkyti savo el. laiskus

pritaikydami etiketes ir nustatydami filtrus, kurie automatiSkai skirsto |

kategorijas gaunamus el. laiSkus, kad buty lengviau nustatyti ir tvarkyti

pranesimus.

* Saugos funkcijos: ,,Gmail* jdiegia stiprias saugos priemones, jskaitant Slamsto

filtravima, sukCiavimo aptikima, dviejy veiksniy autentifikavimag ir Sifravima,

kad apsaugoty naudotojy paskyras ir duomenis.

* Mobilioji prieiga: ,,Gmail“ programa mobiliesiems yra prieinama tiek

,Android®“, tiek ,,iOS* jrenginiams, suteikianti patogig prieiga prie el. laiSky

iSmaniuosiuose telefonuose ir plansetiniuose kompiuteriuose.

« « Tinkinimo parinktys: vartotojai gali tinkinti savo gautuosius naudodami
jvairias temas ir nustatymus, kad atitikty jy pageidavimus ir optimizuoty el.
pasto valdymo patirtj.

,Gmail“ funkcijos ir privalumai I

6. Prieiga neprisijungus: naudodami ,,Gmail“ neprisijungus funkcija,
vartotojai gali pasiekti savo el. laiSkus net neturédami interneto rysio,
todél jie gali skaityti, atsakyti ir rasyti el. laiSkus neprisijunge.

7. Mobilioji prieiga: ,,Gmail“ mobilioji programélé prieinama tiek
»Android“, tiek ,,iOS“ jrenginiams, suteikianti patogig prieigg prie el.
laiSky iSmaniuosiuose telefonuose ir plansetiniuose kompiuteriuose.

|ll

8. Tinkinimo parinktys: vartotojai gaii tinkinti savo gautuosius
naudodami jvairias temas ir nustatymus, kad atitikty jy pageidavimus ir
optimizuoti el. pasto valdymo patirt;.



