
  בס"ד 

  צעדים  3-איך ליצור מייל אוטומטי לשליחת תיק עבודות ב

  

 :להעלות את הקבצים לתיקייה בדרייבהשלב הראשון והחשוב ביותר הוא  . 1

ויוצרים תיקיה חדשה, קוראים לה בשם לדוג' "תיק  -האחסון שלי -נכנסים לגוגל דרייב
  עבודות" ומעלים אליה את כל הקבצים הרלוונטיים 

שם התיקיה נותנת  דלחיצה על החץ הקטן לי -אח"כ יוצרים קישור לשיתוף של התיקיה
לנו כמה אפשרויות, בוחרים שיתוף ושוב שיתוף  

  

לא לעריכה כדי שלא יוכלו   רק לצפיה!לשים לב  -ובחלון שנפתח בוחרים גישה כללית
למחוק לך בטעות קבצים או להכניס דברים לא קשורים

  

שנוכל להדביק בכל מקום   קישור לתיק עבודותויש לנו  -ואז לוחצים העתקת הקישור
  שנרצה. 

  

 יצירת תבנית להודעת אימייל השלב השני הוא  . 2

  .מתחילים הודעה רגילה בג'ימייל. כותבים בה נושא ופתיח מתאים ומדביקים את הקישור

במקום שליחה לוחצים על אפשרויות נוספות בשורה למטה (מופיע כאייקון של שלוש 
  נקודות)

  שמירה כתבנית חדשה  -שמירת הטיוטה כתבנית -בתפריט זה בוחרים תבניות

  מזינים שם לתבנית ושומרים



 הנה דוגמא איך זה נראה:

  

  

  כעת התבנית נשמרה 

 נכנסיםלשלוח את התיק עבודות,  שמעונייניםבכל פעם  -אפשר להשתמש בה ידנית 
  ושולחיםאת התבנית השמורה  בוחרים לאותו תפריט של תבניות ופשוט 

  - ואפשר לעבור לשלב הבא 

 יצירת מסנן לשליחה אוטומטית . 3

  שיקבלו אוטומטית את המייל הזה שרוציםאם יש הודעות עם מילים מסוימות 

  ליצור מסנן ולהגדיר שליחה אוטומטית אפשר

  ) להגדרות של הג'ימייל (מופיע בצד שמאל למעלה סמל כזה   נכנסים

  יצירת מסנן חדש -מסננים וכתובות חסומות – דף ההגדרות 

כתובות מסויימות? מילה מסויימת בנושא? מכיל מילה  -מה הפרמטרים בוחריםכאן 
מה לעשות כשנכנסת כזו   -מסנן חדש ואז נפתחות אפשרויות לוחצים , מסויימת וכן הלאה

  הודעה

  וזהו!! -בוחרים שליחת תבנית ואת התבנית הרצויה, ולוחצים על מסנן חדש

יקבל את הגישה לתיק העבודות   שהוגדרומייל עם המילים   מכאן והלאה כל מי שישלח
  לעשות כלום ובלי שתצטרכ

פשוט לשלוח  אפשר -לשלוח את זה בלי שהמייל הנכנס התאים למסנן  רוציםכמובן אם 
  את התבנית ידנית כמו שהוסבר מקודם

  בהצלחה רבה!!

  לכל שאלה אשמח לעזור 

 


