Gmail
דואר אלקטרוני

דואר אלקטרוני (דוא"ל) הוא שיטה להעברת מסרים באמצעות האינטרנט. המסרים הם הודעות מילוליות, אבל ניתן לצרף אליהם קבצים מכל סוג שהוא (כמעט).

מה רצוי לא לשלוח בדוא"ל כדי לא להסתבך עם החוק?

· מידע המוגן בזכויות יוצרים 
· חומר פורנוגרפי 
· לשון הרע 
· איומים
· דואר זבל

· וירוסים
· הטעיות פליליות מכוונות  
ניתן להפעיל את הדוא"ל באמצעות ספק האינטרנט שלנו (ואז ננהל אותו מהבית באמצעות תוכנות לטיפול בדוא"ל שמותקנות על המחשב), או באמצעות הרשת ישירות, באתרים הנותנים שירות מלא של טיפול בדוא"ל (ואז ניתן לגשת לדוא"ל שלנו מכל מחשב בכל מקום בעולם).


Gmail  הוא שירות חינם לדואר אינטרנט מבוסס חיפוש הכולל (נכון לחודש נובמבר 2007) יותר מ- 4,000 מגה בייט( 4 ג'יגה בייט) של שטח אחסון. השירות הוא חלק מהשירותים של Google.

כל בעל חשבון ב Gmail מקבל כתובת ייחודית לו שבנויה בפורמט

moshecohen@gmail.com., ובנוסף לכך – מזוהה בעל החשבון באמצעות סיסמה שבחר.

בישומי גוגל השונים משמשת הכתובת הזו לכניסה ליישום.

שירותי דוא"ל ברשת ניתנים על ידי מבחר חברות. 

היתרונות של שימוש ב Gmail :

· נפח זיכרון גדול

· סינון "דואר זבל" 
· בדיקות וירוסים

· אפשרות לתייג את ההודעות במקום לנהל תיקיות

· ניהול שיחות 

· ניהול נוח של אנשי קשר וקבוצות דיוור

· קשר לשירותי Google האחרים

· אפשרות לבצע חיפוש בתוך הודעות הדוא"ל.
· אפשרות לקבל ולהעביר את הדוא"ל לחשבונות אחרים.

מונחי מפתח בדוא"ל

דואר נכנס : רשימת ההודעות שהגיעו לכתובתנו (ולא עוכבו על ידי המסננים כ"דואר זבל") . הקשה על הודעה תפתח אותה בחלון חדש לקריאה. ב Gmail מסודרות ההודעות לפי שיחות, והתייחסות לאותו נושא תציג את כל ההודעות בשורה אחת עם מספר ליד שם השולח, שיציג את מספר ההודעות בשיחה זו.

הודעות שלא נקראו מסומנות בכתב בולט, שהופך לכתב רגיל עם פתיחת ההודעה.

ההודעות בתיבה יכולות להיות מסומנות בכוכבית כדי להבדיל בין ההודעות (ואז ניתן לבחור את ההודעות שסומנו בכוכב, או את אלו שלא סומנו ולבצע פעולה משותפת) . אם נרצה לבצע פעולות על מספר הודעות, ניתן לסמן V בתיבה שלידם.

קובץ מצורף : קובץ שמצורף להודעה. מסומן לרוב באמצעות 



כשפותחים את ההודעה קישור אליו מופיע בתחתית ההודעה, וניתן להחליט איך לפתוח אותו (משתנה בהתאם לסוג הקובץ). לעיתים צריך להוריד את הקובץ למחשב כדי לצפות בו, ואז ניתנת אפשרות לבחור היכן לאחסן אותו.

פעולות אפשריות לביצוע בהודעת דוא"ל : (ניתן לראות את כל האפשרויות בהקשה על אפשרויות נוספות בראש ההודעה)

השב (Reply)– מסך לכתיבת התשובה כולל כתובת השולח, ומקום לכתוב את התשובה. מקובל לענות בראש איזור הכתיבה, מעל ההודעה שקיבלנו.

השב לכולם – שולח את התשובה לכל הנמענים הגלויים להודעה שהגיעה אלינו.

העבר לנמענים (Forward) – העברת ההודעה לאנשים אחרים שיש להזין את כתובותיהם. מטעמי נימוס ובטיחות מידע ברשת מומלץ למחוק מההודעה המועברת את כל ההיסטוריה שלה.

הדפסה למדפסת

הוספת השולח לרשימת אנשי הקשר

למחוק את ההודעה

לדווח על phishing – פעולה עבריינית שמיועדת לדמות אתר חוקי (של בנק למשל) במטרה לגרום לנו להזין נתונים על חשבונות וסיסמאות אישיות.

להציג מקור – טוב לעיתים כדי לזהות את השולח

לשנות את כיוון הטקסט אם הוא היה הפוך.

פעולות נוספות לביצוע :

הצמדת תווית – לכל הודעה ניתן להצמיד מספר תוויות כדי לשייך אותה לכמה נושאים.

העברה לארכיון – כדי לנקות את תיבת הדואר הנכנס, אבל לשמור על ההודעה

דווח על דואר זבל – לחברת Google .

אנשי קשר – רשימת הכתובות של האנשים שהיינו אתם בקשר. 

הרשימה הזו מתעדכנת בכמה צורות אפשריות :

· כאשר שולחים הודעה, מקבלי ההודעה נוספים אוטומטית לרשימת אנשי הקשר.

· כאשר מקבלים הודעה – ניתן לבקש להוסיף את השולח לרשימת אנשי הקשר.

· ניתן להוסיף איש קשר בצורה יזומה על ידי "הוסף איש קשר" בראש המסך משמאל.

הקשה על שם של איש קשר פותחת את כל השיחות שהיו אתו, ומאפשרת גם לעדכן את הפרטים שלו.

אפשר לארגן את אנשי הקשר בקבוצות. כדי לפתוח קבוצה חדשה, אפשר לפתוח את כרטיסיית קבוצות, לבחור באפשרות "צור קבוצה חדשה" ולתת לקבוצה שם. לאחר מכן, ניתן לבחור כל אחד מאנשי הקשר (או כמה מהם באמצעות סימן V ליד שמם), ולבקש שיוסיף אותם לקבוצה המתאימה. כל איש קשר יכול להיות משויך ליותר מאשר קבוצה אחת.

דואר יוצא

כדי לשלוח הודעת דוא"ל חדשה – מתחילים ב"כתוב דואר".

3 סוגי נמענים :

אל – נמענים רגילים להודעה.

עותק (cc) – מקבלי עותק מההודעה

עותק נסתר (bcc ) – מקבלים עותק מההודעה, בלי שאחרים ידעו שגם הם מכותבים.

תמיד מומלץ לבחור באפשרות של עותק נסתר אלא אם ישנה חשיבות לכך שאחרים ידעו מי עוד קיבל את ההודעה יחד אתם. (והדברים חשובים במיוחד בהעברת בדיחות, סרטים וכו' בדוא"ל).

הקשת אות אחת משם הנמען תפתח חלון שבו כל הנמענים שהאות מופיעה בשמם, ותאפשר בחירה.

צירוף קובץ – פותח מסך שבו ניתן לבחור את הקובץ לצירוף מתוך התיקיות שעל המחשב.

אל תשכחו ללחוץ על "שלח" בתום כתיבת ההודעה.

תוויות
ניתן להצמיד לכל הודעה תוויות שמשייכות אותה לקבוצה נבחרת.

רשימת התוויות מופיעה מימין למסך.

ניתן להוסיף תוויות לפי הצורך באמצעות בחירה ב"ערוך תוויות".

לכל הודעה ניתן להצמיד מספר תוויות.

לחיצה על תווית תציג רק את ההודעות שאליהן שויכה התווית הזו. 

כללי ההתנהגות בדואר אלקטרוני
· קראו את הדואר שלכם

· ציינו נושא להודעה

· זהו את עצמכם בצורה ברורה

· כבדו את הנמען ונסחו את ההודעות בהתאם לכך

· הימנעו מהתפרצויות

· השתמשו בשפה נכונה נטולת טעויות 

· העבירו את ההודעות רק לאנשים שמעונינים בכך

· אל תענו על שאלות בכן ולא (אלא אם כן אתם עונים בגוף ההודעה שקיבלתם)

· צאו מתוך הנחה שהדוא"ל שלכם חשוף לעיניים זרות

· מחקו את ההיסטוריה של ההודעות, ובמידת האפשר שלחו להרבה נמענים בעותק נסתר.
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