מקשי קיצור לתיבת מייל Gmail

Ctrl + Enter = שלח את ההודעה.
הוסף נמעני ל'עותק' = Ctrl + Shift + c
הוסף נמענים לעותק מוסתר = Ctrl + Shift + b 
	
מקשי קיצור שיש להפעיל:
עליך להגדיר לג'ימייל שאתה מעוניין להשתמש במקשי הקיצור, דבר זה נעשה כך: 
1. להיכנס להגדרות. 
2. בסעיף 'מקשי קיצור' יש לסמן את האפשרות 'הפעל קיצורי דרך במקלדת'.
3. [bookmark: _GoBack]בתחתית הדף יש ללחוץ על לחצן 'שמור שינויים'.
הערה: הבחירה באפשרות 'הפעל קימורי דרך המקלדת' אינה משפיעה על המשך העבודה בעזרת העכבר.

C = כתוב הודעה חדשה.
B = כתוב הודעה בכרטיסיה חדשה.
/ = מעביר את הסמן לתיבת החיפוש.
K = כאשר אנו קוראים מכתב אנו יכולים לעבור אל המכתב הבא החדש יותר.
J = כאשר אנו קוראים מכתב אנו יכולים לעבור אל המכתב הקודם הישן יותר.
N = כאשר יש בתוך מכתב שרשור של הודאות, קיצור זה יעביר אותנו לשרשור החדש יותר. לחצן ENTER יפתח עבורנו את ההודעה.
P = כאשר יש בתוך מכתב שרשור של הודאות, קיצור זה יעביר אותנו לשרשור הישן יותר. לחצן ENTER יפתח עבורנו את ההודעה.
~ = מעביר אותנו בין הכרטיסיות: 'ראשי', 'רשתות חברתיות', 'מכירות'.
O או ENTER = פתיחת מכתב.
U = חזרה לרשימת המכתבים.
E = שולח מכתב לארכיון.
X = כאשר אנו בתוך מכתב קיצור זה יסמן עבורנו את המכתב כך שנוכל לבצע בו פעולות שונות כגון: מחיקה, העברה לתיקיות ועוד...
S = מסמן את המכתב שאנו נמצאים בו בכוכבית.
+ = מסמן את המכתב שאנו נמצאים בו כחשוב.
-= מסמן את המכתב שאנו נמצאים בו כלא חשוב.
! = דווח על מכתב כספאם.
R = מאפשר להשיב למכתב שהתקבל.
A =מאפשר להשיב לכל הנמענים.
F =העבר מכתב.
# = מעביר שיחה לסל האשפה.
V = העבר מכתב אל תקיה אחרת.   
SHIFT + I = סמן מכתב כנקרא.
SHIFT + U = סמן מכתב כלא נקרא.
{ = העבר מכתב לארכיון ועבור למכתב ישן יותר.
} = העבר מכתב לארכיון ועבור למכתב הבא.
Z = בטל פעולה אחרונה.
Q = העבר את הסמן לשיחת צ'ט.
. = בתוך המכתב, הראה אפשרויות נוספות.


G + c = מעביר אל אנשי הקשר.
G + I = מעביר לדואר נכנס.
G + T = מעביר לדואר יוצא.
A +* = סימון כל המכתבים.
Z + * = ביטול סימון כל המכתבים.
R + * = בחירת המכתבים שכבר קראנו.
U + * = בחירת המכתבים שלא קראנו.
S + * = בחירת המכתבים המסומנים בכוכב.
T + * = בחירת המכתבים שלא סומנו בכוכב.

