
Tips & Tricks 
 میں پیش کی جا ر ہی ہیں جو ا  پ  کے ا ی میل کے تجربے کو بہتر بنا سکتی   20یہاں 

 

 ب ا ں

 

ہیںجی میل ٹپس ا و ر  ٹرکس ا ر د و  ر : 

 

 کٹس ا ستعمال کری  .1

 

ا ر پ

 

  ش

 

 جی میل کی بور د

 کری۔ 

 

 کٹس ا  ں

 

ا ر پ

 

 جی میل میں تیزی سے کام کرنے کے لیے ش

• Shift +  د یکھنے کے لیے۔   ؟ 

 

 کٹس کی مکمل فہرست

 

ا ر پ

 

 د ب ا ئیں ش

 ا  ف لائن جی میل ا ستعمال کری  .2

 کری۔ 

 

  ا  ں

 

ی ک کرنے کے لیے ا  ف لائن مود  
چ
  

 

ز
ی ل
م

 کے بغیر بھی ا ی 

 

ی ت

 

 ا نٹرن

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

 ا  ف لائن میل کو فعال کری۔  < ا  ف لائن  < 

  بنائیں  .3

 

 میل فلٹرر

  بنائیں۔ 

 

  کو خود کار  طریقے سے منظم کرنے کے لیے فلٹرر

 

ز
ی ل
م

 ا ی 

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

 ۔  < 

 

ز
 س
ی

 ر 

 

  ا و ر  ب لاکڈ ا ب ڈ

 

 فلٹرر

 میل کا شیڈو ل کری  .4

 پر بھیجنے کے لیے شیڈو ل سینڈ کا ا ستعمال کری۔ 

 

ت
ق
  کو کسی خاص و 

 

ز
ی ل
م

 ا ی 

 ا یرو " پر کلک کری ا و ر  "شیڈو ل سینڈ" منتخب کری۔  •

 

 ں

 

 ا و

 

 ر ا پ  د

 

 ا ی میل لکھ کر نیچے موجود  "د

  تبدیل کری  .5

 

ز
 م
ھی

 

ت

 جی میل کے 

  ا ستعمال کری۔ 

 

ز
 م
ھی

 

ت

 بنانے کے لیے 

 

 ا پنے ا نباکس کو خوبصور پ

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

 ۔  < 

 

ز
 م
ھی

 

ت

 

 کری  .6

 

 و  سینڈ فیچر ا  ں

 

ڈ

 

 ا ب

 کری۔ 

 

 و  سینڈ فیچر ا  ں

 

ڈ

 

 غلطی سے بھیجی گئی میل کو و ا پس لینے کے لیے ا ب

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

 و  سینڈ۔  < جنرل  < 

 

ڈ

 

 ا ب

 ر یعے منظم کری  .7

 

  کے د

 

ز
ی گ

 

ن

  کو 

 

ز
ی ل
م

 ا ی 

  کری۔ 

 

ز

 

ن
ا 

 

  کے شا تھ ا  ر گی

 

ز
ی گ

 

ن

  کو مختلف 

 

ز
ی ل
م

 ا ہم ا ی 

 پر کلک کری۔ " < ا ی میل منتخب کری •

 

 لیبل" ا  ئیکوں

  ا ستعمال کری  .8

 

 ا  پریٹرر

 

 جی میل سرچ

  کا ا ستعمال کری۔ 

 

 ا  پریٹرر

 

 نے کے لیے سرچ

 

ڈ

 

 ھوب

 

  کو تیزی سے د

 

ز
ی ل
م

 ا ی 

لاا 

 

ی
م

: 



• from:name@example.com 

• has:attachment 

  کو ا سٹار  مار ک کری  .9

 

ز
ی ل
م

 ا ہم ا ی 

 کرنے کے لیے ا سٹار  کا ا ستعمال کری۔ 

 

لاش

 

  کو ا  شا نی سے ب

 

ز
ی ل
م

 ضرو ر ی ا ی 

 پر کلک کری۔  •

 

 ا ی میل کے شا تھ موجود  ا سٹار  ا  ئیکوں

 کنور سیشن و یو ا  ف کری  .10

  کو علیحدہ علیحدہ د یکھنے کے لیے کنور سیشن و یو بند کری۔ 

 

ز
ی ل
م

 ا ی 

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

 کنور سیشن و یو۔  < جنرل  < 

 کری  .11

 

  کے لیے ا  ٹو ر ب لائی شٹ ت

 

ز
ی ل
م

 ا ی 

 کری۔ 

 

 بھیجنے کے لیے ا  ٹو ر ب لائی ا  ں

 

 خود کار  جوا ب ا پ

 

 چھٹیوں کے د و ر ا ں

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

 ر ۔ < جنرل  < 

 

ڈ

 

 ر یسپاب

 

ن

 

 ش
ب کٹ

 و 

  کری  .12

 

ز

 

ن
ما 

 

شی
ک

ت  ا یکشنز کو 

 

ن
ت  میں سوا 

 جی میل ا ن 

ت  ا یکشنز کو ا پنی مرضی کے مطابق ترتیب د ی۔ 

 

ن
ت  پر سوا 

 موب ا ئل ا ن 

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

ت  
  < ا ن 

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

ت  ا یکشنز۔  < جنرل 

 

ن
 سوا 

 کری  .13

 

  کے لیے نوٹیفکیشن ا  ں

 

ز
ی ل
م

 ا ہم ا ی 

 کری۔ 

 

  کے لیے نوٹیفکیشن ا  ں

 

ز
ی ل
م

 صرف ا ہم ا ی 

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

 ۔  < 

 

ز

 

ن

 

 ش
فکٹ
ی 

 

ن

ا پ  نو

 

 یسک ب

 

 د

 میل کو ا  ر کائیو کری  .14

  کو ا  ر کائیو کر کے ا نباکس صاف ر کھیں۔ 

 

ز
ی ل
م

 پرا نے ا ی 

 پر کلک کری۔  < ا ی میل منتخب کری •

 

 ا  ر کائیو ا  ئیکوں

  کری  .15

 

  کو سنور

 

ز
ی ل
م

 ا ی 

  فیچر ا ستعمال کری۔

 

ک کے لیے ہٹانے کے لیے سنور

 

 ب

 

ت
ق
 ا ی میل کو مخصوص و 

 پر کلک کری۔  < ا ی میل منتخب کری •

 

  ا  ئیکوں

 

 سنور

  ا ستعمال کری  .16

 

ز

 

ن
  ا  

 

 جی میل ا ب ڈ

ا ل کری۔ 

 

شی

 

ی
  ا 

 

ز

 

ن
  ا  

 

 ھانے کے لیے ا ب ڈ

 

ز
ن 
 جی میل کی کار کرد گی کو 

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

 ۔  < 

 

ز

 

ن
  ا  

 

 گیٹ ا ب ڈ

 کلک  .17

 

 و ں

 

 ب لاک ا ں

  کو ب لاک کری۔ 

 

ز
ی ل
م

 غیر ضرو ر ی ا ی 

 ا ٹس" < ا ی میل کھولیں •

 

 ب لاک"۔ " < "تین د



ا مل کری  .18

 

 نٹس ش

 

 جی میل میں مختلف ا کاو

 نٹس کا نظم کری۔ 

 

ت  میں مختلف ا ی میل ا کاو
 ا ب ک ہی ا ن 

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

 نٹس۔  < 

 

 ا کاو

 کری  .19

 

 میل کو ب ا د  د ہانی کے طور  پر شٹ ت

 کری۔ 

 

  کے لیے ب ا د  د ہانی شٹ ت

 

ز
ی ل
م

 ا ہم ا ی 

 پر کلک کری۔ " < ا ی میل منتخب کری •

 

 ر یماینڈر " ا  ئیکوں

 کری  .20

 

گ شٹ ت

 

 ب

 

 جی میل فار و ر د

  کرنے کے لیے یہ فیچر ا ستعمال کری۔ 

 

 ر یس پر فار و ر د

 

  کو د و سرے ا ب ڈ

 

ز
ی ل
م

 ا پنی ا ی 

•  

 

ز
گ

 

ی

 

ی ٹ
س

گ ا و ر  < 

 

 ب

 

 ۔ POP/IMAP فار و ر د

 

 ب ا د ہ مؤثر بنا سکتی ہیں۔ 

 

 ھا سکتی ہیں ا و ر  کام کو ر

 

ز
ن 
 کو 

 

 یہ تمام ٹپس ا  پ  کی جی میل ا ستعمال کرنے کی مہار پ
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