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Sissejuhatus

See brosuur, mida sa loed,

on osa brosuuride sarjast.

Brosuuride sari 6petab,

kuidas kasutada arvutit ja internetti.

Brosudrid on kirjutatud

lihtsalt loetavas ja arusaadavas keeles.

lga broSuur on erineva teema kohta.




Brosuuride sarja koik teemad:

1. Arvuti sisse ja valja lulitamine

- Hiir ja klaviatuur

2. Toolaud: failide liigutamine,

kaustade loomine ja kustutamine

3. Juurdepaasetavuse tooriistad

- Klaviatuuri kiirkasklused

4. Malupulk

5. Microsoft Word

6. Videoredaktor

7. Ohutus internetis

Uus kaust




8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmalil

12. Facebook ja Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Brosuuride 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

Universita Degli Studi Di Catania Itaaliast

[E02] ASSOCIAZIONE
UNIAMOCI ONLUS

% active

g youth

m§onTos
rlires

cenfro  socidl  paroquia

[ ]
TUGIKESKUS
JUKS

7
J

I.E.S. EL GRECO

-
a‘ \ SPOLECZNE INNOWACJE
SOCIAL INNOVATIONS




Projekti kohta leiad rohkem lihtsalt loetavat ja arusaadavat infot
sellelt veebilehelt:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Brosuuride sari on loodud

o Rl Frasmus+
Erasmus+ projekti tulemusel.

Selle Erasmus+ projekti nimi on

Accessible Information Material.

SONAVARA

Erasmus+ on Euroopa Liidu programm, i,
Kl Frasmus+

mis rahastab erinevaid projekte.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Gmalil

Sissejuhatus

Gmail on tasuta e-posti teenus Google’ilt.
E-post on elektroonilise posti lihend.

E-posti teel saadetud kirja nimetatakse e-kirjaks vdi ka meiliks.
E-post lubab sul saata kirju

kiiresti Uhest arvutist teise arvutisse.

E-post on kasulik vahend et:

- anda juhiseid

- kUsida infot

- saata tervitusi voi 6nnesoove.

Kui soovida saata ja vastu votta kirju e-posti teel,
siis on sul vaja e-posti aadressi.

Konto voimaldab sul omada e-posti aadressi.

E-posti konto loomiseks void kasutada Gmaili.

Selline on Gmail’i logo: M



Gmail’i konto loomine

- Ava Google Chrome’i brauser ehk veebilehitseja. @
Kui sa ei maleta, kuidas internetti minna,

siis seda saad 6ppida kasiraamatust number 8.

Kasiraamatu nimi on ,Google Chrome*.

- Kldpsa kirjel Gmail lehe Uleval paremas nurgas.

G Google X e

< C @ google.ee/?hl=et

Google

Google otsing Ehk mul veab




[Imub Gmail’i koduleht.

- KIdpsa sinisele nupule tekstiga Looge konto

lehe Uleval paremas nurgas.

M Gmail - meil Google'ilt X -

< C @ google.com/intl/et/gmail/about/#

M Gmail

Tehke
Gmailiga
rohkem

Liituge reaalajas subitiitrite ja ekraani jagamisega
videokoosolekutega, kus saab osaleda kuni 100
inimest — nitd Gmaili Google Meetis.

Looge konto

T66 jaoks

Logige sisse

— O

e Kulaline

(]

Looge konto

[Imub konto loomise vorm.

Google

Google'i konto loomine

Mine edasi Gmaili

Kasutajanimi

Voite kasutada téhti, numbreid ja punkte

Parool Kinnita

stimbolid)

[J  kuva parool

Eesnimi Perekonnanimi

Kasutage vahemalt kaheksat tahemarki (sh tahed, numbrid ja

Logige selle asemel sisse Jargmine

k

® o

Uks konto. Kogu Google té6tab
teie heaks.




Eesnimi Perekonnanimi

- Sisesta oma eesnimi Aita Leidd]

ja oma perekonnanimi.

- Loo oma Kasutajanimi.

Kasutajanimi
[ @gmail.com

Vbite kasutada tahti, numbreid ja punkte

Kasutajanimes voivad olla ainult tdhed, numbrid ja punktid.
Naide: aita. XXXXXXX007@gmail.com

Jata 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.

Kasutajanimi
aita.leida @gmail.com

© sce kasutajanimi on véetud. Proovige mdnda muud.

Saadaval: aital9250 aitaleida51 leidaaita198

- Sisesta parool ehk salasona.
Parool on tahtede, numbrite ja sumbolite kombinatsioon.

Tavalised sumbolid, mida saad kasuta on: ! & % #
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Parool
.............. | Kinnita

Kasutage vdhemalt kaheksat tdhemdrki (sh téhed, numbrid ja
stimbolid)

[J Kuva parool

- Paroolis peab olema vahemalt 8 tahemarki.

- Parool peab olema teistele raske ara arvatav.
Turvaline salasona sisaldab

nii suuri kui ka vaikseid tahti.

Parooli kasutatakse sinu isiku kindlaks tegemiseks,
kui logid oma kontole sisse.

Ainult sina peaksid teadma oma parooli.

- Kinnita oma parool ja kldpsa Jargmine.

Parool Kinnita

Kasutage vahemalt kaheksat tdhemarki (sh tahed, numbrid ja
siimbolid)

[J  Kuva parool

Logige selle asemel sisse Jargmine
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- Kui soovid, void kirja panna
oma telefoni numbri

ja teise e-posti aadressi.

Google

Tere tulemast Google'isse

@ Aita.Leida.Kuusepuu007@gmail.com

- Telefoninumber (valikuline)

Kasutame teie numbrit teie konto turvalisuse suurendamiseks

E-posti varuaadress (valikuline

ime seda teie Konto turvalisuse tagamiseks

Juhul kui unustad oma salasodna,

siis see info on vajalik,

et saaksid oma salasdna taastada.

- Sisesta oma

slinnipaev ja sugu.

Péev Kuu

07 Juuli

Teie slinnipédev

Sugu

Aasta

1997

Pigem ei Utleks

Tagat;i

Miks me seda teavet kiisime?

- Klépsa Jargmine.

\ 4
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- Avaneb aken,

mis palub valida
isikuparastamise seaded.

Vali endale sobivam variant.

Google

Valige isikuparastamise seaded

@ Kiire isikuparastamine (1 toiming)
Kasute kuparastamise seadeid, mis aitavad esita

kupdrastatu 1 ja reklaame. Tuletame teile mone
jala parast meelde oma seaded (ile vaadata

O Kasitsi isikuparastamine (5 toimingut)

Aadressil account.google.com saate seadeid igal ajal

muuta

Kidpsa Jargmine.

\ 4
H
2

Avaneb uus aken,
mis palub kinnitada isikuparastamise

seaded ja kuipsisefailid.

Loe tekst labi, et aru saada,

milliseid andmeid Google kogub

ja kuidas neid kasutab.

Kipsa Kinnita

13




Avaneb uus aken,
mis palub ndustuda

privaatsuse tingimustega.

Loe tekst labi, et aru saada,
milleks Google kasutab

kogutud andmeid.

Google
Privaatsus ja tingimused

Avaldame Google'i teenusetingmused, et teaksite, mida
meie teenuseid kasutades oodata. Valikul ,Noustun'

kidpsates ndustute nende tingimustega

Eeskirjad holmavad ka teave
sotleme, naiteks digu

ohta, miks me
ud huvi korral, vttes

ivaid kaits: @ privaatsuse

tleme teie teavet

naiteks
Teenuste pakkumiseks, haldamiseks ja
taiustamiseks, et taita kasutajate vajadusi

Kasutajate jaoks kasulike uute toodete ja
funktsioonide arendamiseks

Selleks et moista, kuidas inimesed meie teenuseid
kasutavad, et teenuste toimivust tagada ja
taiustada

Teenuste kohandamiseks, et pakkuda teile
paremat kasutuskogemust

Turundamisel, et teavitada kasutajaid meie

nide esitamiseks, mis voimaldab paljusid
3 pakkuda (reklaamide

obleemide tuvastamiseks, valtimiseks

wul moel lahendamiseks

Partnerite, naiteks arendajate ja diguste omanike
ees vOetud kohustuste taitmiseks

eks, sh kehtivate
alsete rikkumiste

Juriidiliste nduete
teenusetingimuste po

uurimiseks
Voite alati kilastada oma Google'i kontot
(account.google.com), et teha privaatsuskontroll voi

kohandada privaatsuse seadeid

Kiopsa Noustun

Avaneb uus aken,

mis palub luba,

et Google'i nutikad funktsioonid
saaksid kasutada sinu andmeid

Vali omale sobivam variant.

N
Tuhista 7

M F

Lubage Gmailis, Chatis ja Meetis nutikatel

funktsioonidel teie andmeid kasutada

(O Jaétka nutikate funktsioonidega

nail pakub teile jatkuvalt jargmist

"

(O Liilita nutikad funktsioonid vélja
See keelab muu hulgas tilaltoodud funktsioonid véi halvendab nende

toimivust Saate selle Gma eadete uest e lulitada. Lisateave

Kliépsa Edasi

14
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Avaneb uus aken,
mis palub luba isikuparastada

Google’i teised teenused.

~
7

Isikuparastage oma Gmaili, Chati ja Meeti
andmete abil teisi Google'i teenuseid

i ellel, kuidas te neid teenuseid kasutate

. Isikuparasta minu Gmaili, Chati ja Meeti andmete abil

~  teisi Google'i teenuseid

kata t

O ogle Pay

Kasuta teiste Google'i teenuste piiratud versioone

keelab muu hulgas iilaltoodud funktsioonid

Kiépsa nupul Valmis

Palju dnne!

Oled loonud endale Gmail’'i konto.

Nuud saad hakata kasutama Gmail’i.

15




Gmail’i kasutamine

See on Gmail’i koduleht.

Lehe vasakus kuljes asub veerg, kus on kaustade nimekiri.

= M Gmail Q, Otsige e-posti hulgast - @ @ i o
o- c¢ T8t m - >
l— Koosta E
D Peamine - Suhtlusvérgustikud ‘ Pakkumised
[ Postkast
W Tarniga tihistatud
© Edasi likatud Alustage Gmaili kasutamist X
> Saadetud Postkasti I o Importige Hankige rakendus
] kohandamine e Muutke profiilpilti - kontaktid ja meilid 0 Gmail mobiilile
‘ Mustandid
~ \iaal
Meet Google'i kogukonnat. Aita, |dpetage oma uue Google'i konto seadistamine - Tere, Aita! Tere tulemast Google'... 16:14 o+
W Uus koosolek
E Liituge koosolekuga Tingimused - Privaatsus - Programmi pohimatted
0GB/ 15 GB on kasutusel (7
Hangouts
:.Aita
Hiljutisi vestlusi pole
Uue alustamine
>
2 9%
Kaustades asuvad erinevat tuupi e-kirjad
Postkast 1
C o . . Térniga tahistatud
Keri hiirega kulgriba >
] 7

et naha koiki kaustu.

Edasi likatud
Saadetud

Mustandid

\iaal
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- Kaustas Postkast

[J Postkast 1

asuvad e-kirjad, mis on sulle saadetud.

Number naitab, kui paljud e-kirjad on lugemata.

- Kaustas Saadetud

»> Saadetud

asuvad e-kirjad, mille sina oled teistele saatnud.

- Kaustas Mustandid

B Mustandid

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

Neid kirju saad veel muuta ja siis saata.

- Kaustas Prugikast

B  Priigikast

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

kldpsa nupul Prugikast.

Vali e-kiri, mida soovid taastada.

Selleks kldpsa kirja ees oleval kastil. ﬂ _[FEam i

Selle jarel klépsa ikoonil Teisalda asukohta. |

llImub rippmenuda.

Kidpsa valikul Postkast.

Teisalda asukohta

= M Gmail Q' initrash N7 X -
|- ‘ ~  Kustuta I6plikult (1] o ¢ ol 1-11-st
oosta
Teisalda asukohta
%o Ajakavas Priigikasti kaustas iile 30 paeva olnud kirjad ‘ Q |[pnda priigikast kohe
Kogu e-post W Malle Oberpal Naide - Siin on naide kirja ~ ) fidmiseni.
Suhtlusvérgustikud
©® Rémpspost
Uuendused
B Priigikast
Foorumid
» @ Kategooriad
Pakkumised
£  Halda silte
4+ Loo uus silt Postkast
Rampspost
Meet psp
B¢ Uus koosolek Tingimused - Pri Uue loomine
0GB /15 GB on kasutusel [
E&  Liituge koosolekuga Halda silte
Hangouts
o Aita +

Sellisel viisil saad prugikastist taastada

endale vajaliku e-kirja.
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E- kirja kirjutamine ja saatmine Gmail’is

- Klépsa nupul Koosta.

Avaneb aken Uus sOonum.

I— Koosta

Mi Gmail
Gmail

I— Koosta
D Postkast 1
W  Térniga tahistatud
© Edasilikatud
»> Saadetud

B Mustandid

~ \aal
Meet

B Uus koosolek
B  Liituge koosolekuga
Hangouts

S Aita-Leida

e ]

Hiljutisi vestiusi pole
Uue alustamine

ittps://mail.google rom,’mai\,‘/u/o/dinbox

Q Otsige e-posti hulgast

a- c¢

] Peamine

Alustage Gmaili kasutamist

Q Postkasti
kohandamine

Google'i kogukonnat.

0GB/ 15GB on kasutusel [

- Suhtlusvérgustikud

e Muutke profiilipilti

Aita-lei

da, Iopetage oma

Tingimused - Priv

1-11-st
Uus sénum - & X
Saaja Koopia Pimekoopia (Bcc)
Teema
o~ Seriifideta ~ 7T+ B J U A~ E~ i= ~

3

- Kldpsa nooltel, et kirjutamise akent suurendada.

Uus sonum

Saaja |

Teema

e o~ Seriifideta ~ [~

A@C—D@@Ebf

Koopia Pimekoopia (Boc)

[+ 1]
hy
[
>
4
'
1l
11
lil

* X

Il
’
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- Saaja reale tuleb kirjutada sinu e-kirja saaja e-posti aadress.

Uus sonum

Koopia Pimekoopia (Bcc)

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

Naiteks: muhvike@noudmiseni.ee

20



- Teema rida on selleks, et anda teada, mille parast kirjutad.

Uus sonum

muhvike@noudmiseni.ee

[reema

~ o~ Seriifideta ~ T~ B I U A~ E~-:

A@JC—D@@!@;’

Teema kirjeldab mdne sdnaga sinu kirja sisu.
Naited:
- Palun infot: kui soovid kusida millegi kohta infot.

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

Jadpingviin
muhvike@noudmiseni.ee

Jaapingviin

Tere Muhvike

Saadan sulle soovitud foto pingviinist.
Loodan, et see meeldib sulle.

Kdike head soovides

Aita Leidd]

“\ ~ Seriifideta v ¥~ B I U A~ =~ :

A@c—a@@ab;’

- Klépsa Tooriistade ribal, kui soovid muuta oma kirja valimust.

«~ ~ Seriifideta ~ T~ B I U A~ ~

Tooriistade riba koosneb erinevatest ikoonidest ja nuppudest.

Igal ikoonil voi nupul on oma ulesanne.
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Oma kirja teksti valimuse muutmiseks

saad kasutada ulemist tooriistade riba.

. ~ Seriifideta ~ v+ B I U A~ ~

EM:c-como ;o

Kui soovid muuta oma teksti kirja tiupi, kldpsa  seriifideta  ~

Kui soovid muuta oma teksti suurust, klopsa M~
Kui soovid, et osa tekstist oleks pakus trukis, kldpsa B
Kui soovid, et osa tekstist oleks alla kriipsutatud, kldpsa 1%)

Kui soovid muuta teksti voi teksti tasuta varvi, klopsa A~

Sa saad lisada oma e-kirjale manuseid.
Manus on fail, mille saad saata koos oma e-kirjaga.
Manus vaib olla pilt, dokument, video vdi muu fail.

-Kidpsa [ , etlisada oma e-kirjale manus.
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Avaneb failibrauseri aken.

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

€ Avamine x
M Postkast (1) - aitale]

&« v 4 > Seearvuti > Toslaud v O £ Otsi kohast Toslaud

& &

Korralda ~ Uus kaust =- O @

~ A
s Kiirpaasuriba
I Toslaud *
muhvik| ¥ Allalaaditud fi#*
My Documen

S Jaaskulptuurid
Jaapin [&= My Pictures A

Eelvaade pole saadaval.

Tere MU 10. youtube
11. Gmail
Saadan| pildid
Loodan s N M
Kaike h Faili nimi: ~ | Koik failid () v ‘

Aita Lei

K~ Seriffideta v [ ~

« Todlaud > Jaaskulptuurid v 0 O Otsi kohast Jadskulptuurid
< C
Korralda ~ Uus kaust - o @

~
= See arvuti

B 3D-objektid

¥ Allalaaditud failic

5 My Documents
Jaapin: & My Music

&= My Pictures
Tere M
l My Videos
Saadan| I To6laud
Loodan 2. (C) Windows v pingviinjpg

Koike hy Fail nimi: | pinguiinjpg ~ | Kok failid ()

I Ava

Aita Lei

v o~ Seriifideta v~ [ ~

A@@@@Bb?
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- Kontrolli, et sinu fail on ules laaditud.

Jaapingviin

muhvike@noudmiseni.ee
Jaapingviin
Tere Muhvike

Saadan sulle soovitud foto pingviinist
Loodan, et see meeldib sulle.

Koike head soovides

Aita Leida

pingviin.jpg (116 kB) X

 ~ Serifideta ~ T+ B I U A~

'Pf
4
iil
i
Tl
il

Sinu e-kiri on nuud saatmiseks valmis.

- Klépsa Saada, et oma e-kiri ara saata.

Jaapingviin

muhvike@noudmiseni.ee
Jaépingviin
Tere Muhvike

Saadan sulle soovitud foto pingviinist.
Loodan, et see meeldib sulle.

Koike head soovides

Aita Leida

pingviin.jpg (116 kB) x

\~ ~ Seriifideta ~ 7T+ B I U A~ E~iZ = & E -~
[ ]

A@C_DG)@BED;

Sinu e- kiri jduab mdne sekundiga kirja saajani.
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https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com

Kaasrahastas
Euroopa Liidu programm
,Erasmus+”

"Euroopa Komisjoni toetus kaesoleva valjaande koostamisele

ei tahenda valjaandes esitatud sisu kinnitamist.

Valjaandes esitatud sisu peegeldab vaid autorite seisukohti.

Euroopa Komisjon ei vastuta selles sisalduva teabe kasutamise eest."


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

