GHID Gmail

Daca aveti un cont (adresa) mail la Google de ekengm.xulescu@gmaisau
loN.xuLescu@googlemaileste de preferat sa-l accesati cu un browsergaar) internet.

Remarca. Pentradresa este indiferent daca folositi majuscule sau mintesathiar si amestecate.
In schimb, pentryarola este imperativ sa respectati caractere pe caratielat la declararea parolei.

Eu am incercat cunternet Explorer, cuMozilla Firefox si cuOpera.
Desigur se paote trece si prin Open Express sapraljram de mail, dar atunci nu mai aveti acces la
numeroasele functiuni Gmail care va usureaza viata.

Toate se pot localiza in limba preferata. lat@mesde capturi de ecran. Pe banda albastra ceequzate
remarca logo-ul si numele browserului respectipdf@, Internet Explorer, Firefox)

Le-am lasat in diferite limbi ca sa vedeti ca pezeiementelor este aceeasi.

In primul rand, va trebui sa deschideti motorukdatare Googléittp://www.google.com (In loc de
com, veti avedr (Franta)be (Belgia),de (Germania)it (Italia), etc.

In acest moment, in partea de sus apar o serialdari:
Web Images Videos Maps Actualités Livres Gmail plusV

Desigur, sutWeb puteti cauta o informatie cu motorul de cautare@e, citi ultimele stiri sub
Actualités sau stabili un itinerariu sudaps. Ceea ce ne intereseaza &3teail. Deci click pe el.

Imaginea urmatoare provine de la deschiderea Gaogteowserul Opera
Pe imagini am marcat cu sageti si cu text punatepertante
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Evident, dupa cum se vede in imaginea urmatoal@sifa Internet Explorer, se va obtine acelasiducr

In ceea ce ma priveste, eu prefer ca navigatometgbrowser) Mozilla Firefox. Este mult mai siguir
mai robust decat Internet Explorer. In plus, i esegiasa o serie de plug-in foarte utile, dar restceste
obiectul ghidului de fata.
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Deci, dupa ce am dat click pe Gmail, mi se descpat®ul respectiv cu toate functiunile si posiatlle
sale. (L-am pus in italieneste)
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Calendar este agenda zilnica in care va puteti nateurile importante.
Documenti Sint o serie de programe (on line) care au functnaloge suitelor Office.
Reader Un sistem care iti introduce in flux lucrurile caeeintereseaza (cu abonament)

altro (more plus) ¥

Sus n dreapta puteti vedea, cu aldine, adresd are se afla conectat actualmente, un ghidape
va sfatuiesc sa nu-l ignorati, precum si rubriRarametri, ( Setari, Einstellungen Impostationi, etc.)




In acesta rubrica va puteti alege setarile dokliese par destul de clar expuse, deci nu le vaiael
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Lingua di visualizzazione di Gmail
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Dupa ce ati ales parametrii care va convin, nuisgeconfirmati alegerile, in josul paginii.

Revenind acum la panoul Gmail cu mesajele.

O functie importanta in gmail este posibilitatecadesocia mesajelor una sau mai multe etichetes(gab
Libellés). Acest mod de clasare este mult maiwsdpkéat bagarea lor in dosare (director).

Se poate face o comparatie cu aranjarea unor ebsecizicem "ustensile de bucatarie". In sistemul
traditional, acestea se vor gasi aranjate in méensertare sau despartituri: "tacamuri (cutiteguiri;
furculite); "razatoare"; "polonice”, "satar", e€and am nevoie de ceva, trebuie sa deschid derfmae
rand si s& ma uit.

In sistemul numit "banca de date" obiectele poantasau mai multe etichete: "lingura”; "metal”;
"argint”, si nu ma intereseaza unde si cum sintjata. Am un robot, caruia 1i spun ce vreau. Caadit
necesara este ca obiectele respective sa poatteteti

Nu, nu este necesar ca de fiecare data, la fiecasaj, sa ii atasez o eticheta. Asta se poateatdoenat
In zona deParametri, ( Setari, Einstellungen Impostationi,) unde se poate crea filtrul necesar.
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o Créer un filtre IMasguer les options de fitrage

Sélection des critéres de recherche Indiquez les critéres & utiliser pour définir 'action 4 effectuer lors de la réception d'un
message. L'option "Tester le filtre" vous permet de voir les messages qui seront filtrés si vous appliguez ces critéres. Les

recherches ne porteront pas sur les messages figurant dans les dossiers Spam ou ille.
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Ca urmare, toate pps-urile se due direct in arhiva. M3 uit cand am tunp.
Numirul celor nedeschise apare scris cu caractere grase.

Messagerie Paramétres

Contacts Général Libellés Comptes et importation Filtres Transfert et POP/AMAP  Chat

Liste de taches Extraits du Webh Labhos Boite de réception Prioritaire Hors connexion Thémes Buzz

Mouveau message Les filtres suivants seront appliqués 4 tous les messages que vous recevrez:

Boite de receptl{nn ) Correspondances: .pps has:attachment madifier  supprimer
Messages envoyes Actiun:pﬁ'asser la boite de réception, Appliquer le libellé "FPS" [MOCMer  suppnmer
Brauillons

Correspondances: .wimv has:attachment

Action: Passer la bofte de réception, Appliquer le libellé "wrv" madifier  supprimer

Tous les messages
Corbeille
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Mesajele necitite apar scrise cu caractere grase.

Dupa cum se poate vedea in imaginea urmatoarerngisimi permite sa gerez o buna parte din
administratia casei: Taxe, Comenzi , Facturi, Inigoz

Evident, daca va este teama ca se intrerupe carexia internet, mesageria Google se poate st@ea Si
calculator .

Gmail Agenda Documents Photos Beader YWeb plus
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paulciomac A diffrent face of Romania - Ohjet ™ Fwe FTR fimage

Envoyé Camelia Fw: 33 cladiri ciudate® - On Tue, 2/1/1 \mpis sla_am
Maka . Incubateur Bl

X loana FW: 104 minuni ale lumii - excelent! - Fre .. . fclick o
Pk D) Gérer les libellés
PPS {437) ' i r Michaela Fwed: FW: Fwd: Fw: Un articol de And e oy
Then [] moi, Dan, smaldov (5) hemorialul durerii - cele 10 dvduri - Drags Dan, Mai toti avern prin farmilii istori 1
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Messages suivis 15
Tous les chats &2
Spam {43)
Admin (1)
Amuzant
CESU (12)
Cindrel
Ciomac {16)
Ciomartan

Se pot recupera si mesaje de pe alte conturi (adrese)
internet. Aici se recupereaza mesajele de pe contrul
DanaDan(@free fr. Dupa cum se vede, filtrele an fost

Comenzi [6) = - B ; 3 :
DanaDan (47 facute in asa fel incat mesajele se duc in arhiva, dar
Diki raman si pe pagina de intrare. Remarcati faptul ca
dupas (2) mesajului provenind de la Fisc (Impots) i se pun
eBay dond etichete (una de DanaDan si una de Impéts).

v Factures (17) Deci, desi mesajul est unic, el poate fi chemat (afisat)
Faces atit cand chem mesajele DanaDan, cat si deca vreau sa
FAX 3 :

vad cele de la Fisc.
FTP i2)
Impots (7 C» Archiver = Signaler comme spam | Supprimer Deplacerversw | Libellésw Autres actions v Actualiser
Incubateur

Cum se poate gasi un mesaj in arhiva.

Desigur, facand un click pe eticheta respectivalesehide o pagina pe care apar toate mesajéie, szt
necitite care apartin criteriului respectiv.

Exista, insa, o functie de mare utilitate care eapte sa cautati un mesaj care contine cuvintelegoe
le introduceti in functia de cautare. Modul de &ite este la fel cu cel ci care faceti cautarirernet,
doar ca domeniul in care cauta se limiteaza la jalesprimite.

Cateva indicatii, valabile atat pe cautarea in Groat si pe internet.

* Un sir de cuvinte puse intre ghilimele estasiderat ca un singur cuvant.
De exemplu2l mai scris a atare, va va scoate atat mesajele irecansrba despiriecul de carti2l
care estemal interesant decat .céat si cele in car@ lunamai la ora 21 este deja intuneritn
schimb, scris”" 21 mai" limiteaza cautarea doar la mesajele in carevesbta despre data respectiva.



* Adesea este de mare utilitate operatorul I&@fit (Atentie scris cu majuscule). Reluand exemplul de
mai sus, daca nu-mi aduc aminte prea bine el@waorba despre 21 mai sau destre 12 mai, Vi@ scr
"2l mai" OR"12mai".

* Daca vreti sa eliminati mesajele care continraite cuvinte, puteti pune un minus in fata lor.
De exemplu:vis OR somn -prastie -strada

* Nu va bateti capul sa scriteti cu majusculeulssemne diacritice.
Linkul Documents(Text & Tabellen, Documenti, etc.) corespunde unor programe de tip Officei Des

nu au toate posibilitatile oferite de Microsoft @& sau Open Office eu le-am folosit adesea pentru
scrie, a realiza prezentari de tip pps sau foiadeut.

Marele lor interes sta in aceeapgeti continua lucrul oriunde va aflati, cu conditia sa aveti acces la
internet. Fisierele sa afla in contul Gmail, iangmamele sint on-line.

In plus, puteti sa daticces si altor persoaneare poseda Gmail si Bacrati in comun pe aceste
documente. Vezi imaginea urmatoare..
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lata 0 mica parte dintre posibilitatile oferite @enail.



