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Arvuti ja IKT kasutamise alused 

Gmail 
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Sissejuhatus 
 

 

See brošüür, mida sa loed, 

on osa brošüüride sarjast. 

 

Brošüüride sari õpetab, 

kuidas kasutada arvutit ja internetti. 
 

Brošüürid on kirjutatud 

lihtsalt loetavas ja arusaadavas keeles. 
 

Iga brošüür on erineva teema kohta. 
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Brošüüride sarja kõik teemad: 

1. Arvuti sisse ja välja lülitamine 

- Hiir ja klaviatuur 
 

2. Töölaud: failide liigutamine,  

kaustade loomine ja kustutamine 
 

3. Juurdepääsetavuse tööriistad 

 - Klaviatuuri kiirkäsklused 
 

4. Mälupulk 

 

 

5. Microsoft Word 

 

6. Videoredaktor 

 

7. Ohutus internetis 
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8. Google Chrome 

 

9. Google Maps 

 

10. YouTube 

 

11. Gmail 

 

12. Facebook ja Messenger 

 
 

13. Pixlr X 

 

14. Curriculum Vitae Europass 
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Brošüüride sarja on kirjutanud eksperdid 

7-st organisatsioonist.                                                              

Need 7 organisatsiooni on: 

Associazione Uniamoci Onlus Itaaliast 

 

Asociacija "Aktyvus Jaunimas"                    

Leedust 
 

Centro Social e Paroquial Santos Martires 

Portugalist 
 

Tallinna Tugikeskus Juks Eestist 

 

IES El Greco Hispaaniast 

 

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw 

Spolecznych Alpi Poolast 

 

Università Degli Studi Di Catania Itaaliast 
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Projekti kohta leiad rohkem lihtsalt loetavat ja arusaadavat infot 

sellelt veebilehelt:             

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/ 

Brošüüride sari on loodud 

Erasmus+ projekti tulemusel.  

 

Selle Erasmus+ projekti nimi on                 

Accessible Information Material. 
 

 

 

 

 

 

SÕNAVARA 

Erasmus+ on Euroopa Liidu programm, 

mis rahastab erinevaid projekte. 

 

 

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/
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Gmail 

Sissejuhatus 

Gmail on tasuta e-posti teenus Google’ilt. 

E-post on elektroonilise posti lühend. 

E-posti teel saadetud kirja nimetatakse e-kirjaks või ka meiliks. 

E-post lubab sul saata kirju  

kiiresti ühest arvutist teise arvutisse. 

E-post on kasulik vahend et: 

- anda juhiseid  

- küsida infot 

- saata tervitusi või õnnesoove. 

Kui soovida saata ja vastu võtta kirju e-posti teel,                     

siis on sul vaja e-posti aadressi. 

Konto võimaldab sul omada e-posti aadressi.  

E-posti konto loomiseks võid kasutada Gmaili. 

 

Selline on Gmail’i logo: 
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Gmail’i konto loomine 

- Ava Google Chrome’i brauser ehk veebilehitseja.    

Kui sa ei mäleta, kuidas internetti minna,  

siis seda saad õppida käsiraamatust number 8. 

Käsiraamatu nimi on „Google Chrome“. 

 

- Klõpsa kirjel Gmail lehe üleval paremas nurgas. 
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Ilmub Gmail’i koduleht.  

- Klõpsa sinisele nupule tekstiga Looge konto 

lehe üleval paremas nurgas.  

 

Ilmub konto loomise vorm. 
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- Sisesta oma eesnimi  

ja oma perekonnanimi. 

- Loo oma Kasutajanimi.  

 

Kasutajanimes võivad olla ainult tähed, numbrid ja punktid. 

Näide: aita.XXXXXXX007@gmail.com 

Jäta meelde: sinu kasutajanimi on ainus selline maailmas. 

Kui sisestad kasutajanime, mis on juba olemas, 

siis annab Gmail sellest teada ja soovitab sarnast nime. 

Sa ei pea valima Gmail’i soovitatud varianti.  

 

 

- Sisesta parool ehk salasõna. 

Parool on tähtede, numbrite ja sümbolite kombinatsioon. 

Tavalised sümbolid, mida saad kasuta on:  !      &      %      # 
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- Paroolis peab olema vähemalt 8 tähemärki. 

- Parool peab olema teistele raske ära arvatav. 

Turvaline salasõna sisaldab  

nii suuri kui ka väikseid tähti.  

Parooli kasutatakse sinu isiku kindlaks tegemiseks, 

kui logid oma kontole sisse.  

Ainult sina peaksid teadma oma parooli.  

- Kinnita oma parool ja klõpsa Järgmine.  
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- Kui soovid, võid kirja panna  

oma telefoni numbri  

ja teise e-posti aadressi. 

 

 

Juhul kui unustad oma salasõna, 

siis see info on vajalik, 

et saaksid oma salasõna taastada.  

 

- Sisesta oma  

sünnipäev ja sugu. 

 

- Klõpsa Järgmine.  
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- Avaneb aken, 

mis palub valida  

isikupärastamise seaded. 

Vali endale sobivam variant. 

 

Klõpsa Järgmine. 

  

Avaneb uus aken, 

mis palub kinnitada isikupärastamise 

seaded ja küpsisefailid. 

 

Loe tekst läbi, et aru saada,  

milliseid andmeid Google kogub 

ja kuidas neid kasutab. 

  

 

 

 

Klõpsa Kinnita 
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Avaneb uus aken, 

mis palub nõustuda  

privaatsuse tingimustega.   

 

Loe tekst läbi, et aru saada,  

milleks Google kasutab  

kogutud andmeid. 

 

 

 

Klõpsa Nõustun 

 

Avaneb uus aken, 

mis palub luba,    

et Google’i nutikad funktsioonid  

saaksid kasutada sinu andmeid. 

Vali omale sobivam variant.  

Klõpsa Edasi 
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Avaneb uus aken,       

mis palub luba isikupärastada  

Google’i teised teenused. 

 

 

 

Klõpsa nupul Valmis 

 

 

Palju õnne! 

Oled loonud endale Gmail’i konto.  

Nüüd saad hakata kasutama Gmail’i. 
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Gmail’i kasutamine  

See on Gmail’i koduleht.  

Lehe vasakus küljes asub veerg, kus on kaustade nimekiri.  

 

Kaustades asuvad erinevat tüüpi e-kirjad. 

 

Keri hiirega külgriba, 

et näha kõiki kaustu.  
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- Kaustas Postkast 

asuvad e-kirjad, mis on sulle saadetud. 

Number näitab, kui paljud e-kirjad on lugemata.  

 

- Kaustas Saadetud  

asuvad e-kirjad, mille sina oled teistele saatnud. 

 

- Kaustas Mustandid  

asuvad e-kirjad, mille oled kirjutanud, aga mitte ära saatnud. 

Neid kirju saad veel muuta ja siis saata. 

 

- Kaustas Prügikast 

asuvad e-kirjad, mille oled kustutanud.   
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Kui soovid taastada kustutatud e-kirja, 

klõpsa nupul Prügikast. 

Vali e-kiri, mida soovid taastada. 

Selleks klõpsa kirja ees oleval kastil.          

Selle järel klõpsa ikoonil Teisalda asukohta.   

Ilmub rippmenüü. 

Klõpsa valikul Postkast. 

 

Sellisel viisil saad prügikastist taastada 

endale vajaliku e-kirja. 

 

Teisalda asukohta 
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E- kirja kirjutamine ja saatmine Gmail’is 

- Klõpsa nupul Koosta.  

Avaneb aken Uus sõnum.  

 

- Klõpsa nooltel, et kirjutamise akent suurendada.  
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- Saaja reale tuleb kirjutada sinu e-kirja saaja e-posti aadress.  

 

Saaja on inimene või grupp, kellele soovid oma kirja saata.  

Näiteks: muhvike@noudmiseni.ee 
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- Teema rida on selleks, et anda teada, mille pärast kirjutad.  

 

 

Teema kirjeldab mõne sõnaga sinu kirja sisu.  

Näited: 

- Palun infot: kui soovid küsida millegi kohta infot. 

- Õnnesoovid: kui soovid saata kirja kellegi sünnipäevaks. 
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- Kirja sisu on koht, kuhu saad kirjutada oma teate. 

 

- Klõpsa Tööriistade ribal, kui soovid muuta oma kirja välimust. 

  

  

 

Tööriistade riba koosneb erinevatest ikoonidest ja nuppudest.  

Igal ikoonil või nupul on oma ülesanne.  
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Oma kirja teksti välimuse muutmiseks 

saad kasutada ülemist tööriistade riba. 

 

 

  

Kui soovid muuta oma teksti kirja tüüpi, klõpsa 

Kui soovid muuta oma teksti suurust, klõpsa  

Kui soovid, et osa tekstist oleks pakus trükis, klõpsa 

Kui soovid, et osa tekstist oleks alla kriipsutatud, klõpsa 

Kui soovid muuta teksti või teksti tasuta värvi, klõpsa  

 

Sa saad lisada oma e-kirjale manuseid. 

Manus on fail, mille saad saata koos oma e-kirjaga. 

Manus võib olla pilt, dokument, video või muu fail. 

- Klõpsa , et lisada oma e-kirjale manus. 
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Avaneb failibrauseri aken. 

- Vali oma arvutist kaust, milles on vajalikud failid ja klõpsa Ava.  

 

- Vali fail, mida soovid lisada ja klõpsa Ava.  
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- Kontrolli, et sinu fail on üles laaditud. 

 

 

 

 

 

 

Sinu e-kiri on nüüd saatmiseks valmis.  

- Klõpsa Saada, et oma e-kiri ära saata. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sinu e- kiri jõuab mõne sekundiga kirja saajani. 
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