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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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Skupiny

Skupiny jsou moznosti kontaktli, ktera vam mulze uSetfit mnoho prace. Skupiny miiZete
zakladat podle svych potieb a davat do nich jednotlivé kontakty.

Pokud budete chtit nasledn¢€ napsat email v§em clentim skupiny, sta¢i v novém emailu do
polozky Komu zadat pouze jméno skupiny.

Vytvoreni skupiny

Nova skupina

Zadejte pros'p.n\ézev nové skupiny.

’cukréma @

Kliknéte na tlacitko Novad skupina @ Objevi se dialogové okno @, ve kterém vyplnite
nazev skupiny @ Potvrd'te tlac¢itkem OK @
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Pridani kontakti do skupiny

’%\‘ Prohledat kontakty
Kontakty » = Y -ty :2@ Vice »

v Adam Andrejsek Q| bocko::
NOVY KONTAKT _
v e Srbova v/ Moje kont -,

| Moje kontakty (7) @ v Bnezka Bldhova ¥ cukréma ™ )zskol...
cukrama v/ Barbora Adamkova Powsit @2z...
NejCastéjsi kontakty (3) Jan Bily Uelu@seznam.cz
Relf5t boneakty {5} Jana Novotna jana.novotna@seznam.cz
Nova skupina.. jana.novotna@?2zskolin.cz

Importovat kontakty. ..

Piepnéte se do skupiny Moje kontakty @ Vv levém sloupci. V prostfednim sloupci vyberte
kontakty, které chcete pfidat do skupiny @ Kliknéte na tlacitko Skupiny , vyberte nazev
skupiny @ a potvrd’te tlacitkem pouzit .

Vlozeni vice novych kontakti najednou

Do skupiny mizeme vlozit vice kontaktli najednou. Vyberte skupinu @ a Vv horni casti
klepnéte na tladitko Pridat do skupiny @ Objevi se textové pole @, do kterého napiste

emailové adresy odd€lené ¢arkou. Nakonec kliknéte na tlacitko Pridat @

Kontakty ~ ¢ @ at v Vice ~

3 jarda.novy@seznam.cz snehurka@centrum.cz ja »
rin e L GOS8 :
Anezka E B
Moje kontakty (7) Pridat @
cukrarna (3) @ Barbora Adamkova barbora.adamkova@2z...

Nejcastéjsi kontakty (3)
Dalsi kontakty (5)
Nova skupina...
Importovat kontakty...
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Adresy se objevi v seznamu @, ovSem bez dalSich udaja, jako je jméno a podobné. Proto
doporucuji na kontakt kliknout a v nasledujicim okné doplnit alesponi jméno. Lépe se pak

v kontaktech orientujete.
e

Kontakty ~

NOVY KONTAKT

Moje kontakty (10)
cukrarna (6)

Nejcastéjsi kontakty (3)
Dalsi kontakty (5)

Nova skupina...
Importovat kontakty. ..

Kontakty (3) byly pfidany do nasledujicich skupin: "cukrarna”.

v ;+ v Vice v
Adam Andrejsek adam.andrejsek@2zsko. ..

Anezka Blahova anezka.blahova@2zskol...

Barbora Adamkova barbora.adamkova@2z...
janahan@comb.cz

@ jarda.novy@seznam.cz

snehurka@centrum.cz

Odebrani kontaktu ze skupiny

Q

&

Kontakty ~

NOVY KONTAKT

Moje kontakty (7)
I cukrarna (4)

Nejcastéjsi kontakty (3)
Dalsi kontakty (5)
Nova skupina...
Importovat kontakty...

- > at v Vice =
Adam Andrejsek % dzsko...
v/ Moje konta -
V@ce Srbova cukjrérna Ky 4
Anezka Blahova Poust ¥zskol...

Barbora Adamkova DaroUTa auamkova@2z. ..

Oznacte kontakt @ Kliknéte na tlacitko pro praci se skupinou @ Zruste zaskrtnuti

ptislusné skupiny @ nebo skupin. Potvrd'te tlacitkem PouZit @
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Pouziti skupiny v emailu
Piepnéte se do své emailové schranky.

m Uloit e @ Do pole Komu zaéndte psat

nazev skupiny
Komu  [cukr @ V naSeptavaci se objevi skupina
" £Okhns (suping) mezi moznostmi @ Vyberte ji
s klepnutim mysi.

e N ' wn ova o~ o

Vsimnéte si, ze do fadku Komu se vepsaly vSechny adresy kontaktl z piislusné skupiny @

m Ulozit Zrusit Q-

<anezka.blahova@?2zskolin.cz>, "Adam Andrejsek” <adam.andrejsek@2zskolin.cz>, "Barbora Adamkova" @
<barbora.adamkova@2zskolin.cz>,

Kopie Skryta kopie

Komu

Predmeét
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Export kontaktu

Kontakty muzete ulozit do souboru, at’ jiz z divodu zilohy, nebo pfevodu do jiné¢ho
postovniho programdi.

- at v @ Klepnéte na tlacitko Vice @

Adam Andrejsek a vyberte piikaz Exportovat @

Alice Srbova .y, , o @
e Importovat .. Objevi se nasledujici okno .
s it Exportovat...@ Vyberte, zda chcete exportovat

Barbora Adamkova Tisk... 5 @
Jan Bily Najit a sloudit duplicity... vSechny kontakty , hebo pouze

= Obnovit kontakty... . ) i
Jana Novotna nekterou skupinu . Déle vyberte
v’ Jméno format pro export @, podle toho, jak
Pfijmeni budete vysledny soubor dale pouzivat.
Potvrd’te tlac¢itkem Exportovat @
Exportovat kontakty

Které kontakty chcete exportovat?

Vybrané kontakty (0)
() Skupina | Moje kontakty E] (7@

© V&echny kontakty (12@

Ktery format pro export?
® Forméat Google CSV (pro import do Gétu Google)
©) Format Qutlook CSV (pro import do aplikace Outlook nebo jiné aplikace)

) Format vCard (pro import do aplikace Apple Address Book nebo jiné
aplikace)

Zrusit Dalsi informace
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Tisk kontaktu

Dalsi moznosti zalohy kontaktt je jejich tisk.

z e T— ( ) Klepnéte na tlaCitko Vice @

a vyberte piikaz Tisk... @ Objevi se
_ ' nasledujici okno.
Alice Srbovd Vyberte, zda chcete tisknout viechny

Adam Andrejsek

z Importovat...
Anezka Blahova B @ 5
xp / kontakty , nebo pouze n&kterou

Barbora Adamkova Tisk...
Jan Bily Naijit a'sloucn duplicity... skupinu .
F N = Obnovit kontakty... @

808 Novofng Potvrd'te tlacitkem Tisk \2/.

v’ Jméno
Prijmeni

Objevi se nové okno @, nebo nova
zalozka, které vytisknete standardnim zptisobem jako webovou stranku.

Vytisknout kontakty

Které kontakty chcete vytisknout?

Vybrané kontakty (0)

® Skupina ETZE=] (3(4)
© Vaechny kontakty (12) @

Adam Andréjsek @
adam.andrejsek@2zskolin.cz
Anezka Blahova
anezka.blahova@?2zskolin.cz
Barbora Adamkova

barbora.adamkova@Z2zskolin.cz
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