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Gmail ככלי עבודה 

 :מספר שימושים ימייל'לג•
oדואר אלקטרוני 

oגיבוי קבצים 

oארגון 

oתזכורות 

 

 .נכון איתויש לעבוד  המירבאת כדי להפיק •
oבהמשך נלמד איך. 

o (.לא לארגונים)נתמקד באפשרויות הרלוונטיות לסטודנטים 

 
 



 הגדרות תצוגה
 נעים בעין וטוב בלב 



 עיצוב -תיבת דואר נכנס 

 

 צפיפות תצוגה•
oבחרו את הצפיפות הנוחה לכם 

 דחוס/ בינוני / נוח •

oסמנו את הבחירה הרצויה 

 

 

 עיצוב•
oבחרו את העיצוב החביב עליכם 

 .חלק מהעיצובים משתנים לפי השעה או מזג האוויר•

 .ניתן לשנות את העיצוב בכל זמן•



 הודעות חשובות –תיבת דואר נכנס 

 ניתן לסמן הודעות חשובות בכוכב לצורך הבלטה•
oלחיצה אחת להוספה 

oלחיצה נוספת להסרה 

 

 
 

 

oכל ההודעות המסומנות מרוכזות יחדיו. 

oמגיעים אליהן בלחיצה על הכפתור הזה: 

 כך ניתן לקרוא את ההודעות שחשובות לנו•

 ולא לקרוא את מה שלא•

 



 הגדרות תצוגה –תיבת דואר נכנס 

 :הגדרות תצוגה מומלצות•
oמנסה לעשות דירוג חשיבות אוטומטי ימייל'ג. 

oזה פחות מוצלח... אבל... 

 

oככה מורידים את זה: 

 



 ארגון ההודעות
 ל הנכנס לכלי עבודה"איך להפוך את תיבת הדוא



 ארגון -תיבת דואר נכנס 

 ...צריכה להכיל רק את ההודעות ש•
 

oלא נקראו 

 

oצריך להגיב אליהן או לעשות איתן משהו 

 

oמזכירות דברים 

 

 

 !כל השאר לארכיון•
 



 רשימות תפוצה לא רצויות

 :עבור אתרים שאתם סומכים עליהם•
oחפשו את הלינק להסרה מרשימת התפוצה 

 בדרך כלל מופיע בסוף ההודעה•

 (לא חייבים לענות)לפעמים מוביל לאתר ושואל למה •

oשימו את הכתובת בחלונית החיפוש ומחקו את ההודעות הישנות 

 

 :עבור אתרים חשודים•
oלא להגיב כי הם יבינו שאתם כתובת פעילה ויעשו צרות 

o (דואר זבל" )ספאם"לדווח על 

 זה יחסום את הכתובת מכם•

 ואם הרבה ידווחו על זה אז מכולם•

 !וככה תתרמו לאנושות•



 ארגון -תיבת דואר נכנס 

 

 :כדי שלא ילך לאיבוד•
 

oתמיד לכתוב בכותרת מה מכילה ההודעה  . 
 .מנגנון חיפוש פנימי בהודעות ימייל'לגיש •

 

 
 .כתבו בכותרת את המילים שסביר שתשתמשו בהן עבור החיפוש•

oלחומרי לימוד מומלץ להוסיף את שם הקורס. 

 (.לא מצמצם" )מצגת"או " עבודה"כמו , לא לכתוב רק מילים כלליות•

 

oלשים תווית מתאימה. 
 .שימוש במסננים מייעל את התהליך•

 

 (הוראות בהמשך)



 תוויות
 !ואיזה סדר שזה עושה



 עריכת תוויות

 בחלון זה אפשר לשלוט על התוויות•



 עריכת תוויות

 יצירה של תוויות חדשות•

 עריכה או הסרה של תוויות קיימות•



 עריכת תוויות

 הצגה או הסתרה של תוויות•
oתוויות שפחות בשימוש רצוי להסתיר 



 בחירת תוויות

 :תוויות מומלצות•
oלימודים 

oעבודה 

oחברים 

oמשפחה 

oשונות 

 

 .הבחירה היא על פי צורך אישי•
o (תוויות<-בהגדרות)ניתן לשנות את התוויות בכל זמן. 

 

 קבצים פרטיים•
o (הכי דורש להסתכל" )אישי"מומלץ לא לשים תחת תווית 

oלשים שם אחר שיהיה ברור רק לכם. 



 הצמדת תווית להודעה

 .מסמנים את ההודעה או נכנסים אליה•
oמסמנים את התווית הרצויה 

 !אין צורך להתלבט –אפשר יותר מתווית אחת •

o לאישור השינוי" החל"לוחצים על 

 (אם רוצים רק תווית אחת אפשר ללחוץ על השם שלה והחלון ייסגר לבד)•



 עיצוב תוויות

 ניתן לבחור צבע שונה לכל תווית•
oחשוב לארגון ויזואלי של הדואר הנכנס 

 

oנעשה על ידי לחיצה על הריבוע הקטן 

 אפשר להגיע דרכו גם להגדרות התווית  •

 

 

 ניתן לראות תוויות מוסתרות•
o עוד"על ידי לחיצה על" 



 העברה לארכיון

 .העברה לארכיון פירושה הסרתה מהדואר הנכנס•

 .ההודעה עדיין קיימת•
oניתן להגיע אליה דרך התווית שלה. 

 .חשוב להקפיד לשים תווית לפני ששולחים לארכיון•

oהיא תעלה בתוצאות החיפוש. 

 

 :שתי אפשרויות –העברה לארכיון •
oלחיצה על הכפתור של הארכיון 

o דואר נכנס"הורדה של התווית" 

 



 העבר לתיקייה

 :מאפשר" העבר אל"הכפתור , אחתבלחיצה •
oצירוף תווית בודדת 

oוהעברה של ההודעה לארכיון 



 גיבויים
 זמין מכל מקום



 גיבויים

 !להתחיל להתרגל•

 :לפני שסוגרים את המחשב•
o  לשלוח כל מסמך שעובדים עליו 

oלשים להודעה תווית מתאימה 

o (אם לא צריך במייל)לשלוח לארכיון 

 

 ?למה זה חשוב•
oתמיד יש גישה מכל מחשב 

 ...לא נעים לאבד דברים בתקופת המבחנים וההגשות•

o (אפשרות לשחזור)שומר גרסאות על פי תאריך משלוח 

oלא מציק בדואר נכנס 



 המכותב הכי חשוב –" אני"

 "אנשים הקשר"אל הכתובת שלכם בתוך  הכנסו•

 

 

 

 

 

 

 או שמכם/ו" אני"הוסיפו את המילה •
o תעלה את הכתובת שלכם אוטומטית" אני"המילה 

 עכשיו תוכלו לשלוח לעצמכם הודעות בקלות  •



 מסננים
 הגדרות אוטומטיות לתוויות

 ועוד הרבה דברים טובים



 !!!!מסננים

 .ל"המסננים מאפשרים לארגן את הדוא•
oהוספה אוטומטית של תווית 

oופעולות אוטומטיות נוספות כמו: 
 .להודעות חשובות –סימון בכוכב •

 .להודעות פחות חשובות שרוצים לשמור –העברה לארכיון •
o(הסבר בהמשך)' וכו גרופון, פייסבוק: לדוגמה 

 (.פחות מומלץ)להודעות לא רצויות  –מחיקה •

 

 על יצירת מסננים•
oל אחת בלבד"כל מסנן מתייחס לכתובת דוא. 

 .אפשר להגדיר יותר ממסנן אחד לכל כתובת•

 (.יפורט בהמשך)אפשר להגדיר יותר מפעולה אחת בכל מסנן •

oלא לעשות מסנן רגיל על הכתובת שלכם! 
 מקבלים/זה יחול על כל הדואר שאתם שולחים•

 (בהמשך נראה איך אפשר לסנן גיבויים ששלחתם לעצמכם)•

oניתן תמיד לערוך ולשנות את המסננים בתפריט ההגדרות. 

 



 יצירת מסנן להודעה

 המסומן בחץ קטן" עוד"לחץ על כפתור •

 "סנן הודעות כגון זו"בחר באפשרות •



 חיפש -יצירת מסנן להודעה 

 בדקו את הקריטריונים לחיפוש של המסנן•
oחשוב לוודא שאלו הן ההודעות שהתכוונתם אליהן 

 "צור מסנן מחיפוש זה"בסדר לחצו על  הכלאם •



 הגדרה -יצירת מסנן להודעה 

 הגדירו את הפעולות הרצויות•

 ..." Xהחל את המסנן גם על "לחצו על •
oלסינון הודעות ישנות 

 

 

 

 

 

 

 "צור מסנן"לחצו •



 הגדרה -יצירת מסנן להודעה 

 "דלג על הדואר הנכנס"אפשרות •
oחשובות/אך פחות דחופות, שימושית להודעות רצויות. 

 .גרופוןפרסומות ומבצעים כמו , פייסבוקאתרים חברתיים כמו : לדוגמה•

oכדאי קודם ליצור להן תווית נפרדת 

 פייסבוק/אחר/שטויות/שונות•

 להכיל את המסנן על התווית שבחרתם•

 

oמה זה עושה? 

 ההודעות יתויגו בתווית שבחרתם•

 אבל לא יציקו בדואר הנכנס•

 יהיה אפשר לראות אם יש חדשות•

oלפי המספר שבסוגריים ליד כל תווית 

 תוכלו לקרוא אותן רק מתי שמתאים•

oולא לראות אותן מתי שלא 

 



 יצירת מסנן

 :המסנן יחול אוטומטית על•
oכל ההודעות הקודמות. 

oכל ההודעות החדשות! 

 

 :שימו לב•
oההגדרות הראשוניות לוקחות זמן. 

oאבל אחר כך זה חוסך הרבה ומסדר הרבה. 

 

oכדאי לסדר כל פעם קצת. 

oמסננים"<-"הגדרות"אפשר לשנות את כל המסננים ב." 

 

 ......ויש כמה טריקים שכדאי לדעת



 הגדרות שימושיות -מסננים 

 המוסד האקדמילהגדרת כל המיילים מהסגל של •
o מאת" -את הסיומת המתאימה בכתבו" 

 בכתובת המייל@  -הכיתוב שאחרי ה, כלומר•

 

 

o אתר עם  /דומה אפשר להגדיר כל מייל שבא מחברהבאופן

 . כתובת ייחודית

 facebookmail.com ,hot1.net.il ,dropbox.com: לדוגמה•

 

 

 



 הגדרות שימושיות -מסננים 

 מיילים שאתם שולחים לעצמכם•
oגיבויים"מומלץ לפתוח תווית מיוחדת ל" 

o אל"ב גםו" מאת"ב גםחשוב להקפיד לשים את הכתובת" 

 מקבלים/שולחיםאם לא זה יחול על כל המיילים שאתם •

 

 

 

 

 

 

oמי שרוצה יכול גם לשלוח אוטומטית לארכיון 

 כי יכול להיות שחלק מההודעות כן תרצו לראות, צריך להיזהר עם זה•

 עם חברים ללימודיםדברים ששלחתם כדי לעבוד עליהם  –למשל •



 חיפוש
 איך למצוא הודעות ישנות



 חיפוש הודעות

אחרי שארגנתם את המייל שלכם רוב , כאמור•

 .ההודעות יהיו בתוך תוויות בארכיון

 :הן תמיד יהיו נגישות לכם מכל מחשב•
oאפשר לעשות חיפוש על פי מילות מפתח בחלון החיפוש 

 

oי לחיצה עליה"אפשר לצפות בתוכן של כל תווית ע 

o מסויימתאפשר גם לעשות חיפוש בתווית. 

 כשאתם נכנסים לתווית  •

 (חברים:label)מוסיף אותה לשורת החיפוש  ימייל'ג•

 אם אתם משאירים את הכיתוב של התווית•

 בכל הדואררק בה ולא החיפוש נעשה •



 חיפוש הודעות

 .ניתן לחפש הודעות על פי קריטריונים שונים•

 :את הקריטריונים כותבים בשורת החיפוש•

 

 

 :לחיפוש הודעות עם קבצים גדולים•
o larger_than:Xm 

 :לחיפוש הודעות ישנות•
o older_than:Xy 



 ארגון נעים
 

 !ובהצלחה


