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زمان لغو ارســال ایمیل را افزایش دهید

 قابلیت Undo Send این امکان را می‌دهد که تا پنج ثانیه بعد از ارســال ایمیل، 
آن را لغو و به پیش‌نویس منتقل کنید. اگر به‌ زمان بیشــتری نیاز دارید، می‌توانید 
زمان لغو ایمیل را تا ۳۰ ثانیه افزایش دهید. هرچند زمان زیادی نیســت و پس از 
گذشــت ۳۰ ثانیه، دیگر نمی‌توان ایمیل را بازگرداند، حداقل زمان بیشــتری برای 
تصمیم‌گیری دارید.
بــرای ایــن کار، در بخــش See all settings روی Undo send در تــب General ضربــه 
بزنید و از فهرســت کشــویی، مدت‌زمان مدنظرتان را انتخاب کنید.

از Smart Compose اســتفاده کنید

 Smart Compose جیمیل از قابلیت جذابی موســوم‌ به
بهره می‌برد که درســت مثل کیبورد گوشــی، هنگام تایپ‌ کردن، 
جملات بعدی کاربر را حدس می‌زند. برای پذیرش پیشــنهادهای 
جیمیل، کلید Tab را فشــار دهید یا پیشــنهادها را نادیده بگیرید 
و به نوشــتن ادامه دهید.

بــرای فعــال کــردن ایــن ویژگــی، بــه تنظیمــات جیمیــل و تــب 
General برویــد. حــال در بخــش Smart compose گزینــه 
Writing suggestions on را فعــال کنیــد.

به‌صورت آفلاین از جیمیل اســتفاده کنید

  نکته‌ مهمی که شــاید کمتر کســی از آن مطلع باشــد، اســتفاده‌ از جی‌میل 
به‌صورت آفلاین اســت. البته با فعال‌ســازی این حالت، فقط قادر به خواندن 
ایمیل‌ها خواهید بود و تا زمانی‌ که به اینترنت متصل نشــوید، امکان ارســال 
ایمیــل جدیــد را ندارید.
بــرای رفتــن بــه حالــت آفلایــن، مثــل مراحــل قبــل بــه تنظیمــات برویــد و این‌بــار در تب 
offline گزینه‌ Enable offline mail را تیک بزنید. گفتنی اســت که این قابلیت 
برای برخی از مرورگرها در دســترس نیســت و برای اســتفاده از آن باید با مرورگر 
کروم نســخه ۶۱ و بالاتر وارد حســاب کاربری جیمیل‌تان شــوید.

ایمیل‌ها را به‌طور همزمان ارســال و بایگانی کنید

  برای این‌که صندوق ورودی جیمیل را همیشــه مرتب نگه‌ دارید 
بهترین راهکار این اســت که به‌محض ارســال ایمیل، همان لحظه آن را 
بایگانی کنید. چنانچه بعدا به ایمیل‌های بایگانی‌شــده نیاز پیدا کردید، 
می‌توانید در بخش آرشــیو، ایمیل مدنظرتان را بیابید.
 برای این کار، در تنظیمات جیمیل به بخش General و ســپس
 Send and Archive برویــد.

 Show "Send & Archive" button in reply ،در میــان دو گزینــه‌ روبــه‌رو
را انتخــاب کنید.

ایمیل‌ها را به‌طور همزمان ارســال و بایگانی کنید

  برای این‌که صندوق ورودی جیمیل را همیشــه مرتب نگه‌ دارید، 
بهترین راهکار این اســت که به‌محض ارســال ایمیل، آن را بایگانی 
کنید. چنانچه بعداً به ایمیل‌های بایگانی‌شــده نیاز پیدا کردید، 
می‌توانید در بخش آرشــیو، ایمیل مدنظرتان را بیابید.
 برای این کار در تنظیمات به بخش General و ســپس
 Send and Archive برویــد.
 Show "Send & Archive" button in ،در میــان دو گزینــه‌ی روبــه‌رو
reply را انتخــاب کنیــد.

با ایجاد پوشــه‌های جدید، ایمیل‌ها را ســازماندهی کنید

  اگــر نگاهــی بــه نــوار کنــاری جیمیــل بیندازیــد، گزینه‌هایــی مثــل 
Spam، Inbox و Draft را مشــاهده خواهید کرد که به شــما 
امکان دسترســی راحت به ایمیل‌های ذخیره‌شــده در هر بخش 
 Lable را می‌دهــد. در انتهــای ایــن بخــش، گزینــه‌ای بــا عنــوان
وجــود دارد کــه اگــر روی نمــاد + روبــه‌روی آن کلیــک کنیــد، می‌توانیــد 
پوشــه‌های جدیدی را ایجاد کنید.
با انجام این کار می‌توانید ایمیل‌ها را در دســته‌بندی‌های 
مختلفی قرار دهید تا راحت‌تر به آنها دسترســی داشــته باشــید.

بی شک در این قرن حاضر  فردی پیدا نمی شود که نیاز به ایمیل و  پست  الکترونیکی نداشته باشید از کلیدهای میانبر گرفته تا ارسال پاسخ‌های 
خودکار؛ جیمیل قابلیت‌های کاربردی و سودمندی دارد که بسیاری از کاربران از آنها بی‌خبرند. همه ما حداقل یک حساب کاربری جیمیل روی 
گوشی‌مان داریم؛ اما آیا تمام پتانسیل‌های جیمیل و ترفندهای آن را برای بهره‌وری بیشتر می‌شناسیم؟ راه‌های مختلفی برای سفارشی‌سازی 
جیمیل وجود دارد و همین امر آن را به یکی از محبوب‌ترین سرویس‌های ایمیل تبدیل می‌کند. با نکاتی که در ادامه خواهیم گفت، می‌توانید 

کنترل و مدیریت بیشتری روی حساب جیمیلتان داشته باشید. با معرفی ۱۰ ترفند جیمیل همراه  ما باشید.


