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Одним із завдань Регіонального тренінгового центру (РТЦ), створеного в 

рамках програми “Бібліоміст” в Херсонській обласній універсальній науковій 

бібліотеці ім. Олеся Гончара, є навчання бібліотекарів та користувачів 

основам комп’ютерної грамотності. Під час проведення занять виявились 

теми, які пов’язані з деякими труднощами їх сприйняття слухачами.  

Тому РТЦ продовжує випуск серії посібників під загальною назвою 

“Короткий майстер-клас або практичний посібник для початківців”. Кожен 

випуск присвячений окремому питанню і призначений всім, хто має бажання 

навчитись використовувати можливості комп’ютерних технологій в повній 

мірі.  

Свої коментарі та побажання щодо тематики наступних випусків серії 

просимо направляти до Регіонального тренінгового центру (Обласна 

універсальна наукова бібліотека ім. Олеся Гончара, м. Херсон, вул. 

Дніпропетровська, 2 , тел. 26-16-87). 
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1. Перехід до поштової скриньки  Gmail 

Перейти на сторінку поштового сервісу Gmal можна набравши в 

адресному рядку браузера (див. рис. 1) веб-адресу www.gmail.com та 

натиснувши кнопку «Enter» після вводу. 

 

 
 

Рис. 1 – Вікно браузера Firefox при вводі в адресний рядок (виділено 

прямокутником) веб-адреси www.gmail.com  

 

Після завантаження сторінки ми побачимо інформацію від Google про 

електронну пошту Gmail.  

 

 
 

Рис. 2 – Вікно браузера Firefox після переходу на сторінку з веб-адресою 

www.gmail.com  
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Якщо у Вас є поштова скринька (Вам допомогли її створити друзі чи 

колеги), то можна переходити до пункту «Вхід до поштової скриньки». В 

іншому випадку необхідно зареєструвати поштову адресу на сервері Gmail. 

 

2. Реєстрація поштової скриньки 

Ця процедура відбувається один раз і має деякі особливості. І тому 

давайте разом зареєструємо поштову скриньку з адресою: 

khersonrtc@gmail.com.  

Перше, що треба зробити, ніж почати створювати скриньку, це треба 

придумати «Ім’я користувача», що буде вказуватися перед @gmail.com. (тобто, 

ім’я користувача@gmail.com). Воно може складатися з букв англійського 

алфавіту, арабських цифр та крапки. Наприклад: Ivanov2000, IvanIvanov чи 

Ivan.Ivanov. Якщо Ви ввели ім’я користувача неправильно (українські літери, 

спецсимволи або набрали пробіл між ім’ям та прізвищем), то система Gmail не 

дасть можливості зареєструвати таку скриньку і буде чекати поки Ви не 

виправите помилку. 

Друге, що треба зробити, це придумати пароль. Він має бути надійним і 

його маєте знати тільки Ви! При його створенні можна використовувати букви, 

цифри і деякі спеціальні символи. Якщо немає ніяких варіантів щодо пароля, то 

перегляньте сторінки за наступними адресами: 

- http://www.securrity.ru/genpwdz.html  

- http://www.microsoft.com/ru-ru/security/online-privacy/passwords-create.aspx 

- http://habrahabr.ru/post/65893/ , 

де описані принципи генерування надійних паролів. 

Якщо Ви вже визначилися з ім’ям користувача та згенерували пароль, то 

переходимо до процесу реєстрації. Для цього у вікні браузера знаходимо такий 

напис:  і тиснемо один раз лівою кнопкою мишки на 

нього. Обліковий запис, що буде створений, можна буде використовувати не 

тільки в Gmail, а і в інших продуктах від Google. 

Після завантаження сторінки «Акаунти Google» необхідно ввести дані 

про себе (див. рис. 3 та 4.). За їх достовірність відповідаєте Ви, і тому Вам 

вирішувати, яку давати інформацію. Але залишати поля не заповненими теж 

неможна, тому що не відбудеться процес реєстрації. 

В полях під написом «Ім’я» вводимо своє ім’я та прізвище. Саме ці дані 

буде бачити користувач, що отримає від Вас електронного листа. 

В полі «Виберіть ім’я користувача» вводимо те ім’я, що Ви придумали. А 

я вводжу khersonrtc. 

В полях «Створіть пароль» та «Підтвердьте свій пароль» вводимо 

згенеровані паролі. Будьте уважними при вводі пароля! Якщо хоча б один 

символ не співпаде, Ви не зможете створити акант та електронну пошту. І не 

переживайте, за те, що хто побачить Ваш пароль! Замість символів на екрані 

будуть відображатися великі крапки. Це зроблено з метою безпеки! 

 

http://www.securrity.ru/genpwdz.html
http://www.microsoft.com/ru-ru/security/online-privacy/passwords-create.aspx
http://habrahabr.ru/post/65893/
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Рис. 3 – Верхня частина сторінки «Першого кроку» реєстрації акаунта в Google 

 

 
 

Рис. 4 – Нижня частина сторінки «Першого кроку» реєстрації акаунта в Google 

 

В полях «День народження» вводимо дату народження. При вводі не 

точних даних пам’ятайте, що Вам має бути більше ніж 13 років . Це пов’язано 

з законодавством США, звідки є компанія Google. 

В полі «Стать» обираємо свою стать з таких варіантів: «Чол.», «Жін.» та 

«Інше».  

В полі «Мобільний телефон» вводимо номер мобільного телефону. Ця 

інформація використовується компанією Google лише коли Вам необхідно 

відновити пароль до вашого акаунта. 
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В полі «Ваша поточна електронна адреса» можна ввести адресу скриньки, 

що у Вас вже є, або залиште його не заповненим. 

В полі «Введіть ці два слова» необхідно ввести ті слова, що написані під 

полем «Доведіть, що ви людина». Якщо Вам погано видно, що там написано, то 

можна оновити їх, нажавши один раз лівою кнопкою мишки на .  

Не забудьте поставити «галочку» у квадратику, що зліва від напису «Я 

приймаю... ». Зробити це можна, навівши мишку на цей квадратик і 

натиснувши на ліву кнопку один раз. 

Після цього натискуємо один раз на ліву кнопку мишки на  і 

переходимо до другого кроку реєстрації (див. рис. 5).  

 

 
 

Рис. 5 – Вигляд сторінки «Другого кроку» реєстрації акаунта в Google 

 

Тут можна змінити фото свого профілю. Якщо цього робити не має 

потреби, то натискуємо на  і переходимо на третій (останній) крок 

реєстрації (див. рис. 6). 

Вітаю Вас зі реєстрацією в Google і отриманні вашої електронної 

поштової скриньки. Тепер можна перейти до Gmail і почати працювати з 

поштою. Для цього натискуємо на  один раз лівою кнопкою 

мишки. 
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Рис. 6 – Вигляд сторінки «Третього кроку» реєстрації акаунта в Google 

 

 

3. Вхід до поштової скриньки 

Для входу в свою електронну поштову скриньку необхідно в адресному 

рядку браузера ввести веб-адресу www.gmail.com і натиснути на кнопку 

«Enter». Після того, як у вікні з’явилася сторінка входу в Gmail (див. рис. 2), в 

полі «Ім’я користувача» вводимо повну адресу своєї поштової скриньки (я 

вводжу - khersonrtc@gmail.com), а в полі «Пароль» - свій пароль. Після цього 

наводимо мишку на кнопку  і тиснемо на неї один раз лівою кнопкою. 

При правильному вводі даних Ви автоматично потрапляєте на сторінку 

своєї електронної поштової скриньки (див. рис. 7). 

Тепер можна писати нові листи, читати ті, що прийшли, переглядати 

чернетки та інше. Але перед цим давайте подивимося на інтерфейс, що 

пропонує нам поштовий сервіс Gmail. 

 

4. Вигляд сторінок електронної поштової скриньки 

Після того, як увійшли до поштової скриньки, Ви побачите сторінку з 

всіма вхідними листами (див. рис. 7). Про це буде «свідчити» виділений 

жирним накресленням слово «Вхідні» під кнопкою . 

Давайте розглянемо об’єкти, що знаходяться на цій сторінці (вони будуть 

присутні на більшості сторінок вашої поштової скриньки) і дізнаємося, для чого 

вони призначені.  
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Рис. 7 – Вигляд сторінки електронної поштової скриньки Gmail від Google 

 

Зліва розташовано список з назвами папок скриньки. На рис. 8, а 

наведено короткий список, а на рис. 8, б – повний. Перехід від короткого 

списку до повного можна виконати за допомогою мишки, натиснувши на напис 

«Більше» один раз лівою кнопкою. 

 

 

 
а)  б) 

 

Рис. 8 – Короткий (а) та повний (б) список папок в поштовій скриньці 

 

В папці «Вхідні» зберігаються усі листи, що прийшли у вашу скриньку. В 

папці «Надіслані» можна знайти ті листи, що Ви вже відправили іншим 

абонентам. В «Чернетках» зберігаються листи, що Ви писали, але з-за якихось 

причин не відправили. До них можна повернутися в будь-який момент і, 

дописавши їх, відправити. Лист після відправки автоматично перейде з 

«Чернеток» у «Надіслані». В папці «Спам» зберігаються листи зі спамом чи 

будь-якою рекламною інформацією, яку Ви не замовляли. Поштовий сервер сам 
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вирішує чи є лист спамом чи ні. Хоча зараз можна налаштовувати фільтри, які 

будуть допомогати Gmail з визначенням листів зі спамом. А в «Кошику» 

зберігатимутся усі листи, що були видалені Вами.  

Справа, ближче до верхнього кута вікна (див. рис. 9), розташовані 

кнопки, що дозволяють переходити від одного листа до іншого -  та 

налаштування зовнішнього вигляду поштової скриньки - . Після 

натискування на цю кнопку Вам будуть доступні операції зміни інтерфейсу, 

налаштувань, встановлення тем та довідка про Gmail.  

 

 
 

Рис. 9 – Права частина сторінки з кнопками переміщення та налаштування 

інтерфейсу скриньки 

 

 
 

Рис. 10 – Доступні операції з інтерфейсом поштової скриньки  

 

Після стислого знайомства з інтерфейсом скриньки поштового сервера 

Gmail від Google перейдемо до першої операції – читання листів, що Вам 

надсилають інші люди.  

 

5. Читання листів в електронній поштовій скриньці 

Це сама перша і проста операція при роботі з поштовою скринькою. Для 

того, щоб прочитати лист, що надіслали на вашу скриньку, необхідно перейти в 

папку «Вхідні». При вході в скриньку ця папка автоматично відкривається і Ви 

можете читати листи, що знаходяться в ній. Якщо ж Ви знаходитесь у іншій 
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папці, то необхідно перейти у «Вхідні» за допомогою мишки (наводите мишку 

на напис «Вхідні» і тиснете один раз на ліву кнопку). У середній частині вікна 

можна побачити 10 листів (або менше), що надійшли у поштову скриньку (див. 

рис. 11). 

 

 
 

Рис. 11 – Вікно папки «Вхідні»  

 

Усі не прочитані листи будуть виділені жирним шрифтом, а ті, що вже 

були прочитані, звичайним. На рис. 11 видно, що три листи ще не були 

прочитані і тому відправник (в нашому випадку - Колектив Gmail) та тема 

написані жирним. 

Для того, щоб прочитати будь-який лист, необхідно навести мишку на 

тему чи на відправника (краще наводити на тему) і натиснути один раз на ліву 

кнопку мишки. 

Gmail у вікні браузера відкриє цей лист. Зміст листа відобразиться в 

середній частині вікна (див. рис. 12). Для гортання великого листа можна 

скористатися колесиком мишки.  

От ми з Вами і прочитали вперше електронного листа. А що ми можемо 

зробити далі? Моя відповідь – багато чого. Для операцій з листом є кнопки, які 

розташовані над темою листа (на рис. 12 вони розташовані над «Імпортуйте 

свої контакти та…»). Розглянемо їх: 

 - «Назад до папки «Вхідні»» - повертає нас в папку «Вхідні»; 

 
- «Архівувати» - переносить лист до архіву; 

 
- «Повідомити про спам» - якщо лист, що Ви прочитали зі спамом, 

за допомогою цієї кнопки про це можна сповістити  Gmail; 

 - «Видалити» - видаляємо листа до «Кошика»; 

 - «Перемістити до:» - за допомогою цієї кнопки прочитаний лист 

можна перемістити до таких папок – «Спам», «Кошик»;  



12 

 

 
- «Мітки» - створити мітку для листа; 

 
- «Більше» - функції, які доступні Вам при натискуванні на цю 

кнопку, приведені на рис. 13; 

 
- «Відповісти» - функції які доступні Вам, приведені на рис. 14. 

 

 
 

Рис. 12 – Вікно відкритого листа  

 

 
 

Рис. 13 – Функції, що доступні після натискування на кнопку «Більше»  

 

 
 

Рис. 14 – Функції кнопки «Відповісти», що доступні після натискування на неї  
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З цих функцій (див. рис. 14) найбільш часто Вам знадобляться: 

- «Відповісти» - можна зразу відповісти автору листа (його електронна 

адреса автоматично буде вставлена в поле «Кому» і до теми листа додасться 

слово «Re:…») 

- «Переслати» - ця операція використовується, коли отриманий лист 

необхідно переслати іншій людині, а не автору (в полі «Кому» набираємо 

електронну адресу отримувача); 

- «Друкувати» - при наявності принтера прочитаний лист можна вивести 

на друк; 

- «Додати ХХХ до списку контактів» - електронна адреса автора листа 

додається до Вашого списку контактів в Gmail; 

- та інші, більшість з яких ми вже розглянули. 

Ми з Вами розібралися, як читати нові листи, які прийшли без вкладень 

(документів, фотографій, медіафайлів). Процедура читання повідомлень з 

вкладеннями така ж сама, яка була описана раніше. Єдина різниця буде лише у 

наявності біля теми (з правого боку) зображення скріпки - . На рис. 15 

наведена папка «Вхідні», де перший лист зі вкладенням, а інші без. 

 

 
 

Рис. 15 – Папка «Вхідні» з листами без і з вкладеннями 

 

Відкриваємо цей лист та читаємо його. Після цього зберіємо вкладення. 

Для цього біля файла обираємо необхідну дію (див. рис. 16). Наприклад, для 

перегляду у вікні браузера зображення тиснемо на «Переглянути», а для 

збереження на жорсткий диск – «Завантажити». Далі, у вікні, що з’явилося, 

обираємо місце зберігання і натискуємо на кнопку «Зберегти» чи «Ок» в 

залежності від вашого браузера.  

 

 
 

Рис. 16 – Варіант дії з вкладеним до листа файлом 
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Усе, повідомлення прочитане, а вкладення збережені! Тепер можна 

переходити до процедури написання листів. 

 

6. Написання листа 

При написанні нового листа (повідомлення) необхідно дотримуватися 

наступних рекомендацій: 

- перевірити, чи правильно Ви записали електронну адресу отримувача. 

Наприклад, лише khersonrtc@gmail.com правильна, а не kherson rtc@gmail.com 

чи khersonrtc@mail.com (останні адреси не правильні, тому що не вірно 

написане ім’я отримувача у першому випадку і адреса сервера у другому); 

- придумати тему листа (короткий опис змісту ), тому що при діловому 

листуванні є «дурним тоном» її відсутність; 

- заздалегідь підготувати усі файли (документи, зображення), що будуть 

відправлені з електронним листом. 

А тепер перейдемо до процесу створення нового електронного листа.  

Перше, що треба зробити, це натиснути на кнопку  один раз 

лівою кнопкою мишки. Ви автоматично перейдете до пустого бланку (див. рис. 

17).  

В полі «Кому» набираємо електронну адресу отримувача. Якщо лист 

необхідно відправити ще декільком людям, то через кому між адресами можна 

ввести їхні адреси. 

Для того, щоб додати ще кілька електронних адрес, необхідно натиснути 

на напис «Додати копію» і в полі, що з’явиться, додати інші адреси. 

 

 
 

Рис. 17 – Пустий бланк нового електронного листа 

 

В полі «Тема» Ви вводите короткий зміст вашого листа. Наприклад: Про 

погоду в нашому краї . 
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У великому полі, що знаходиться під буквами «В», «І» та іншими, 

набираємо текст листа (див рис. 18). 

 

 
 

Рис. 18 – Лист після заповнення полів «Кому», «Тема» та набору тексту 

 

Хоч Gmail автоматично і зберігає вашого листа в «Чернетках», я 

рекомендую з деякою періодичністю самим виконувати цю операцію. Для 

цього необхідно навести мишку на напис «Зберегти зараз» і натиснути на нього 

один раз лівою кнопкою. В результаті напис на цій кнопці зміниться на 

«Збережено» (див. рис. 19) і Gmail Вас проінформує: «Чернетку збережено 

ХХ:ХХ» (де ХХ:ХХ час збереження). 

 

 
 

Рис. 19 – Лист після збереження в «Чернетку» 
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Коли Ви закінчили писати текст листа, переходьте до процедури 

відправки чи до додавання файлів до листа. Як це зробити зараз і розглянемо. 

Під полем «Тема» є напис «Вкласти файл». Після натискування на нього 

один раз лівою кнопкою мишки з’явиться вікно «Відвантаження файлу» (див. 

рис. 20). В ньому необхідно обрати місце розташування та сам файл, що буде 

вкладений у лист. І після цього натиснути мишкою на кнопку «Відкрити». 

Про успішне приєднання  файла до листа буде свідчити наявність 

«галочки» біля назви цього файла (див. рис. 21).  

При додаванні інших файлів до листа процедура вкладення повторюється. 

Єдине, на що хочу звернути Вашу увагу, що не всі поштові скриньки можуть 

приймати листи з великим розміром вкладень. Тому раджу обмежуватися 

вкладеннями до 10 – 20 Мб.  

Для того, щоб відправити готового листа, натискуємо на кнопку 

 і чекаємо, коли Gmail відправить його отримувачу. Про те, що 

повідомлення відправлене поштовий сервер Вас повідомить (див. рис. 22). 

Після відправлення листа останній автоматично буде переміщений з 

папки «Чернетки» в папку «Надіслані», де його можна буде переглянути при 

потребі. 

 

 
 

Рис. 20 – Вікно «Відвантаження файлу» при додаванні файла до листа 

 

 
 

Рис. 21 – Вигляд листа після додавання до нього файла 
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Рис. 22 – Gmail повідомляє про відправлення листа  

 

7. Вихід з електронної поштової скриньки 

Після того, як Ви закінчили працювати з вашою електронною скринькою, 

необхідно з неї вийти. Це робиться з метою безпеки, аби не дати можливість 

іншим користувачам комп’ютера, за яким Ви працюєте, скористатися вашою 

особистою скринькою. Адже не відомо, що прийде в голову іншому 

користувачу… 

Для виходу необхідно навести мишку на  біля  і натиснути один раз 

на ліву кнопку мишки. В результаті з’явиться вікно (див. рис. 23), в якому 

натискуємо на кнопку «Вихід».  

 

 
 

Рис. 23 – Вікно при виході з поштової скриньки Gmail 

 

Якщо все було зроблено вірно, то у вікні браузера буде відображено 

вікно, що наведено на рис. 2. В іншому випадку, процедуру виходу треба 

повторити. 
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