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Uvod

V dnesni dobé chce mit kazdy své informace po ruce. Diky Internetu a online aplikacim je to
mozné. K praci stémito aplikace potiebujete pouze pocita¢ pripojeny k Internetu
a internetovy prohlize¢. Dokumenty, poStu nebo tfeba planovaci kalendai mate piistupny
odkudkoli.

Jednim z baliku takovych online programli je Google Apps for Education. Umoznuje
spravovat postu, vytvaret a sdilet dokumenty a weby, komunikovat mezi uzivateli.

V této Casti se budeme zabyvat ¢asti s nazvem Kontakty. V ni mizete spravovat kontakty, ke
kterym jste se dostali elektronicky nebo tfeba i prostfednictvim vizitky na jednéni. Tyto
kontakty muzete naptiklad spojovat do skupin, které usetii praci pii hromadném rozesilani
emaild.

Jeden piiklad za vSechny.

Vytvotite si skupinu s emaily zaka tfidy, ve které ucite. Pokud jim chcete poslat email,
napiiklad se zadanim prace, nemusite adresy jednotlivych Zakl jiz vypisovat. Staci napsat
jméno skupiny a adresy se automaticky vypisou.
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Popis prostredi

T E peer s osereR s Pokud jste se prihlasili do sve posty a cheete
pracovat s kontakty, muzete pouzit odkaz

@ Kontakty, ktery naleznete, kdyz klepnéte na
Bodta + 2 o tlacitko Posta .
Posta hrada  Dalsi moZnosti je navigani pruh nahofe@.
Kontakty okume 10 Kliknuti na odkaz Kontakty na tomto
| Ukoly navigaénim pruhu se otevfe staré rozhrani,
Sre————y adam.ar . y £
S hvézdickou 0 kterém referovala pfedchozi pfirucka (stav
Dilezité Kalend: 1 Jednu 2012).
Odeslana posta Kalend:
K 1 Z . . ; o\ ;
oncepty (1) Kalenda Jak vypadd nové rozhrani, se mizete podivat
Adam Kalendd ) o ) @
Priorita i .. nanasledujicim obrazku :

Posta Kalendai Dokumenty Weby Kontakty Dalsi» anezka blahova@2zskolin.cz ~ %
@ O,
Kontakty ~ at~ Vice - Adam - Pavel o 28
Adam Andrejsek adam.andrejsek@2zsk...
NOVY KONTAKT
Alice Srbova alicel@centrum.cz
\ (8F Barbora Adamkova barbora.adamkova@2..
Nejcastéjsi kontakty (3) jan.blazek@seznam.cz @
Dalsi kontakty (3) Jana Novotna jana.novotna@seznam...
Nova skupina... jana.novotna@2zskoli...
Importovat kontakty... karel.novy@centrum.cz
Pavel Zacek paja.zac@seznam.cz

Vlevo se nachazi jednotlivé skupiny kontaktt @ Ty zakladni jsou nasledujici.
Moje kontakty - kontakty, které si ulozil sam uzivatel, at’ uz z elektronické
posty nebo je vlozil ru¢né
Nejcastéjsi kontakty - kontakty, s nimiz nejcastéji emailujete nebo chatujete
Dalsi kontakty - vSechny emailové¢ adresy, které jste pouzili v emailech
Vsimnéte si, Ze vedle nazvu skupin mate pocet kontaktli ve skuping.
Déle se zde mohou nachazet skupiny vytvofené uzivatelem.

Pravy sloupec obsahuje jednotlivé kontakty vybrané skupiny @
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Pridani kontaktu mezi Moje kontakty

v

snimiz chcete byt v kontaktu. Pfidat c¢lovéka do této skupiny muzeme néckolikerym

zpiisobem.

Vybér ze skupiny Dalsi kontakty

Konta kty - =l Pridat do SRUD@OE kontakty S0y

| NovY konTaKT |

T — v Adam Andrejsek adam.andrejsek@2zsko...

Moy v @e Srbova alicel@centrum.cz

'SZ{:T(‘E:T{’&"{:‘?;“Y B)  / Aneika Blihova anezka blahova@2zskol...

: @ v" Barbora Adamkova barbora.adamkova@2z...

gl b jan.blazek@seznam.cz

HIpORINALXOMBIY. v Jana Novotna jana.novotna@seznam.cz
%] jana.novotna@?2zskolin.cz

karel.novy@centrum.cz
Pavel Zacek paja.zac@seznam.cz
pokus@?2zskolin.cz

Vice v

Adam - vlad

Piepnéte se do skupiny Dalsi kontakty @ a vyberte, zaskrtnutim ¢tverce vedle nalevo od

kontaktu @, ptislusného ¢lovéka. Kliknutim na tladitko Pridat do skupiny Moje kontakty

@ se provede pozadovana operace.

Ruéni pridani kontaktu

Kontakty ~ A 22~ Vic
° ——

Moje kontakty (7) @ Pridat obrazek Nazev pozice ; Spole¢nost
Nejcastéjsi kontakty ( Moje kontakty

Dalsi kontakty (5)

Nova skupina...
¢ OV ‘V
Importovat kontakty. .. Pracovni [belous@seznam.cz| @
Piidat e-mail

Telefon do prace

Mobilni telefon

Adresa

Pridat v

muzete pouZit tlacitko /hned ulozZit na hornim pruhu nabidek.

Vyberte si skupiny

Moje kontakty\_/.
Klepnéte na ikonu

Novy kontakt @
V pravém sloupci se
objevi udaje, které
muzete vyplnit.
Doporucuji  vyplnit

alespont Jméno

a E-mail @ Udaje
se ukladaji
automaticky,  nebo
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Import kontaktu

Kontakty miizete importovat Z jinych postovnich programi, naptiklad z programu Outlook.
Nejprve si v piislusném postovnim programu ulozte své kontakty do souboru CSV.

Importovat kontakty
Adam Andrejsek

Alice Srbova Podporujeme import soubor(l CSV z aplikaci Outlook, Outlook Express, Yahoo!

Aneizka Blahova Importovat... @ Mail, Hotmail, Eudora a nékolika dalSich aplikaci. Podporujeme rovnéz import

arbors Bl Exportovat formatu vCard z aplikaci, jako je Apple Address Book. Dalsi informace
arbora Adamkova :

Jan Bily oo o e

Jana Novotns Najit a.SIOUC't duplicity... Vyberte soubor CSV nebo vCard, ktery chcetg nahrat:
Obnovit kontakty... Prochézet..
Prijmeni . -

Klepnéte na tlacitko Vice @ a znabidky vyberte ptikaz Importovat @ Objevi se
nasledujici okno @ Tlacitkem Prochadzet @ oteviete dialogové okno, ve kterém vyberete

soubor s kontakty. Potvrd’te tlacitkem Importovat .

Uprava kontaktu

Kontakty ~ “ S8~ @ Vice v : -

@ [ Smazat kontakt @ @ Z
B Adam ANdre. oo

Moje kontakty (7) Pridat obrazek Nazev pozice , Spa Tisk...

Nejcastjsi kontakty (3) Maje kontakly Zobrazit nejiiovéjSi konverzace...

Dalsi kontakty (5)

Nova skupina... B ) v Firma

Importovat kontakty... Nazes amindrefsek Standardni
adam.andrejsek@2zskolin ¢ @ Bn

piidat »
Kontakty mizete kdykoli pozdgji upravovat nebo smazat. Staci na ptislusny kontakt klepnout
a objevi se stejné okno jako pti zadavani nového kontaktu. Zde vidite tidaje, které muizete
ménit nebo dopliiovat. Zajimava je udaj o skupinach, do kterych kontakt patii @ Kliknutim
na ikonu pro praci se skupinou @ muzete zafazeni do skupin ménit. Napravo od této ikony
je tlacitko pro odeslani emailu @ na tuto adresu.

Dalsi ptikazy naleznete pod tlacitkem vice @ Je to napiiklad moznost Smazat kontakt @
nebo Tisk @

Zmeny se ukladaji automaticky nebo pouzijte tlacitko Ihned ulozit @
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Vzdélavaci oblast

Informacni a komunikacni technologie

Ocekavany vystup

Zak pracuje se svou $kolni emailovou schrankou.
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