10 trikdw jak dostosowac poczte Gmail do wtasnych potrzeb

Gmail to poczta elektroniczna, z ktorej korzysta 1,8 miliarda uzytkownikow na catym
Swiecie. To zrozumiate, poniewaz jest prosta w obstudze, ma wysoki poziom ochrony
przed spamem. Ma takze mase utatwien, ktore warto poznac i zastosowac. Dzieki

temu mozemy zaoszczedzi¢ czas, usprawnic¢ naszg prace i zwiekszy¢ produktywnosé.

1. Podpis

Dla kogo? Dla kazdego. Skraca czas przygotowania maila.

Jak dziata? Jak szablon. Mozna ustawic kilka réznych podpiséw w zaleznosci od tego, czy majg by¢
zamieszczone w wiadomosciach prywatnych, czy oficjalnych. Po wpisaniu wiadomosci klikamy ikone
dtugopisu na dole - wstaw podpis.

(zarzadzaj podpisami = utwdrz nowa - nazwij nowy podpis = utworz)

2. Automatyczna odpowiedz
Dla kogo? Dla tych, ktérzy wybierajg sie na wakacje i nie chcag korzystac z poczty. Takze dla tych,
ktdrzy z jakichs$ wzgledow bedg mieli ograniczony dostep do poczty.
Jak dziata? Automatycznie wysyta odpowiedz, ktdérg wczesniej napisalismy. Mozna ustawic jq w
okreslonym czasie lub wytgczy¢, kiedy nie bedziemy juz chcieli z niej korzystaé.

(Ustawienia = zobacz wszystkie ustawienia - ogélne - wiadomosci o nieobecnosci = zaznacz
wiadomosé o nieobecnosci - ustaw daty, temat i tres¢ wiadomosci)

3. Szablony

Dla kogo? Dla 0séb, ktére muszg czesto odpisywaé na podobne wiadomosci.
Jak dziata? Mozna zapisa¢ jedng lub wiecej wiadomosci, ktére potem umieszczamy w mailu. W
odpowiedzi wystarczy klikng¢ wiecej opcji - szablony.

(Ustawienia - zaawansowane -» szablony)

4. Wstawianie zatgcznikéw z dysku Google Drive

Dla kogo? Dla 0séb, ktore muszg zatgczaé duze pliki.
Jak dziata? Plik nie jest przystany, zostaje udostepniona jego lokalizacja na dysku.

(wstaw pliki za pomoca dysku)

5. Etykiety, gwiazdki

Dla kogo? Dla oséb, ktdre potrzebujg zaznaczy¢ i uporzgdkowaé otrzymywane tresci i nadac im
kategorie waznosci.

Jak dziata? W zaleznosci od wybranej opcji mozemy zaznaczy¢ wazng wiadomos¢ gwiazdkg, mozemy
do rdoznych typow tresci przyporzadkowac rézne symbole. Inng mozliwoscig jest utworzenie etykiety,
ktdrg zaznaczymy tresci o podobnej tematyce lub od danego nadawcy.



Gwiazdki: (Ustawienia - zobacz wszystkie ustawienia - ogdlne - gwiazdki)
Etykiety: (Ustawienia = zobacz wszystkie ustawienia = ogdlne - etykiety >utwdrz nowg etykiete)

6. Filtrowanie wiadomosci

Dla kogo? Dla wszystkich, ktérzy majg problem z odnalezieniem potrzebnego maila. | dla tych, ktérzy
potrzebujg wykonac te samg akcje dla wielu wiadomosci.

Jak dziata? Przeszukuje naszg skrzynke odbiorczg wedtug klucza. Moze to by¢ nazwa nadawcy, data,
wielko$¢ czy temat. Mozna tez zdefiniowad, co ma sie sta¢ z wiadomosciami tego typu w przysztosci.

(Lupka = pokaz opcje wyszukiwania = utworz filtr)

7. Tryb offline

Dla kogo? Dla 0sdb, ktdre nie majg dostepu do Internetu, a chcg korzystac¢ z wiadomosci na skrzynce.
Jak dziata? Wiadomosci razem z zatgcznikami bedg dostepne w trybie offline przez okreslong dtugosé
czasu. Uwagal! Dziata tylko na przegladarce Chrome.

(Ustawienia = zobacz wszystkie ustawienia = offline > wiacz poczte offline - przechowuj e-maile z
ostatnich 7/30/90 dni)

8. Cofnij wysytanie

Dla kogo? Dla kazdego, komu chociaz raz udato sie wystaé¢ maila i zaraz potem tego zatowad.
Jak dziata? Wystarczy klikng¢ ,,cofnij wysytanie” w prawym dolnym rogu. Uwaga! Masz na to tylko
pare sekund. Po tym czasie maila nie da sie juz cofngé.

(ustawienia = ogdlne = cofnij wysytanie-> funkcja aktywna przez 5/10/20/30 s.)

9. Wysytanie wiadomosci o okreélonej porze

Dla kogo? Dla wszystkich, ktérzy chca sprawi¢ wrazenie, ze pracujg po nocach.
Jak dziata? Napisana przez nas wiadomosc¢ zostanie wystana dopiero w dniu i o godzinie, ktérg
ustawimy.

(przycisk ,,wyslij” - zaplanuj wysytanie - wybierz date i godzine)

10. Skréty klawiatury

Dla kogo? Dla kazdego, kto chce usprawnié i przy$pieszy¢ prace.
Jak dziata? Wystarczy wprowadzi¢ odpowiedni skrét klawiatury, by stworzy¢ wiadomosé, formatowacd
tekst, wyszukac lub wysta¢ wiadomosé.

(Lista wszystkich skrotéw klawiatury: shift +?)
Jak wida¢, twoércy wyposazyli Gmaila w wiele przydatnych udogodnien, ktére usprawniajg prace nie

tylko freelancerom. Oprdcz tych, przedstawionych powyzej, istnieje jeszcze cate mndostwo
dodatkowych elementéw, ktdre znalezé mozna w ustawieniach.



