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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 pocitaC piipojeny 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.

Nase skola zfizuje pro vSechny zaky a ucitele emailové schranky na sluzbé Google Apps. Do
své emailové schranky muze uzivatel pfistupovat odkudkoli a staci mu k tomu libovolny
internetovy prohlizec.

Rozepisovat se vice o vyhodach pouzivani elektronické posty jiz snad dnes nema ani smysl.
Snad kazdy mé zaloZenou svou emailovou schranku a vyuzivéa ji. Gmail od Googlu vSak
prinasi fadu vylepsSeni, kterd jsou ,,vysoce navykova“ a usnadiiuji kazdodenni praci. Jisté si
brzy oblibite naptiklad Stitky, seskupovani emailt do konverzaci a dalsi vychytavky.
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Prvni prihlaseni

1. Ke skolni posté se muzete dostat ze stranek Skoly. Na [EFELETTHINE lova 943 - Aktu
levé navigaci pouZijte odkaz Skolni posta @ 6@ < | €] hitpijiposta. 2zskolin.czf

. sy (R
¢ Oblbené poloZky | 75 Kolin I1., Kme

2. Druhou moznosti je, zadat do panelu Adresa @adresu
http://posta.2zskolin.cz

3. Na piihlasovaci strance zadejte uzivatelské jméno @
To je tvoteno podle schématu

kresni_jmeno.prijmeni
napf'_ | Aktuality
anezka.blahova | Kontakt |
Emailova adresa se odvozuje od uZivatelského jména. — emmmeec0OF |
Takie napi’-' Historie ékoiy I
anezka.blahova@2zskolin | Casopis Dvoika |
| soutsiPlus | vazenirod
. p , == pripravili js
4. Dv(?v pole He,slo @ vzadejte heslo, které Vam bylo ' ooiiacovcwuny | podivat na
piifazeno spravcem site. I horni liste.
Projekty I
5. Klepnéte na tlacitko Prihldasit se. |_Mapa webu | Prob
l Skoini poita @ peeg
/> Zakladni $kola Kolin I1. - Windows Internet Explorer ' ¢ r 1

o0 -
s

57 Oblibené polozky | 8§ zakladni Skola Kolin I1.

-" https: | v .google.com/a/Zzskolin.cz/Servi

Vita vas Zakladni skola Kolin Il.

Méné spamu, spousta mista
Pfihlaste se do svého uctu u
Zakladni skola Kolin Il Vita vas e-mail pro doménu Zaklac

‘

UzZivatelské jméno: Lanezka.biahova s
— o NevyZadané zpravy nebude

@2zskolin.cz
Llosio: m o V3echny zpravy. které bys
[] Neodhlagovat 0 » Mazete okamzité odesilat |

Pfihlasit se

NemiZu se pihlasit do GEtu

Novinka! Komplexni sdileni in
Vytvofeni webu je stejné jednodu

©2011 Google Zasady ochrany osobnich Gdaijd - Smiuvni podminky
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Po pfihlaseni se objevi stranka s licen¢nim

ujednanim. Do textového pole @ na jejim
konci napiste znaky, které se vam objevi na

obrazku.

Klepnéte na tlacitko Souhlasim, pokracovat na

miij ucet .

Objevi se stranka pro zménu hesla.

Zadejte Aktudlni heslo @, které vam
bylo ptidéleno spravcem site.

Zadejte Nové heslo a nové heslo

znovu . Jako heslo si zvolte
fetézec dlouhy alespoit osm znak.
Doporucuji v hesle sttidat velka
pismena, mala pismena a ¢isla.

Pokud heslo zapomenete, zménit ho
muze pouze spravce sité.

Napiste znaky, které vidite na obrazku nize.

Z\07 4
AT ON

U pismen nezalezi na velikosti

[ Souhlasim, pokracovat na muj ucet. @] [ Zrusit ]

/2 Uty Google - Windows Internet Explorer

—
‘ + AN, lacce
@/ < [*F hetps: . google. comacc

1 Oblbené polozky ." ety Google | [

Web Obrazky Videa Mapy Zpravy Prekladac Posta dalsi

Google usty

Elez;eénost hesla

Odeslat

Aktualni heslo:
Nové heslo

Zadejte heslo znovu

©2011 Google -

11. Po kliknuti na tlac¢itko Odeslat se dostanete do standardniho prostiedi emailové schranky.
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Seznameni s emailovou schrankou

Na obréazku vidite grafické rozhrani emailové schranky. Popiseme si ho.

~@oX & Posta Zakladni kola Kolin IL... % -

Weby Kontakty Dalsi » anezka blahova@?2zskolin.cz ~ o

®

C 1-40z40 < o 2

hrada osmicky (anezka.blahova@?2zskolin.cz] 13.10.11
Dokumenty Google (2) Zde je vas formular "Svétadily" - Formu 31.07.11
Dorucena posta (2)

S hvézdickou
Dilezité Kalendar Google

adam.andrejsek @ Fleming, Fleming.jpg + 1 dalSi poloZka 29.07.11

Pripomenuti: Zajimavy porad v televi 29.07.11
Odeslana posta Kalendar Google Pripomenuti: Zajimavy porad v televi 22.07.11
honcepty Kalendaf Google Pipomenuti: Cukrama Kdy: Po 18.7. 1 18.07.11
ég:?i:a Kalendar Google Pripomenuti: Cukrama Kdy: Po 18.7. 1 17.07.11
Reagovat Kalendar Google Pripomenuti: Zajimavy porad v televizi | 15.07.11
RFIZFIé Kalendar Google Pfripomenuti: Dovolena s nasima Kdy: ! 10.07.11
Yiesx Kalendar Google Pfipomenuti: U babigky ve Stitarech Kd 09.07.11
Kalendar Google Pripomenuti: Pomoc tatovi Kdy: Pa 8. 7 08.07.11
Kalendar Google Pripomenuti: Zajimavy porad v televizi | 08.07.11
Adam Andrejsek Nezavazné prijato: Cukrarna Kdy: Po 1 08.07.11
Barbora Adamkova Pfijato: Cukrarna Kdy: Po 18. 7. 14:00 - 08.07.11
Barbora Adamkova Odmitnuto: Setkani v cukrarné Kdy: Po 08.07.11
Barbora Adamkova Prijato: Setkani v cukrarné Kdy: Po 18. 08.07.11
Adam Andrejsek (2) ZruSena udalost: Setkani v cukrarné Kc 08.07.11

@ Odkazy na dalsi néstroje Google Apps.
@ Pravy sloupec je pracovni plocha se seznamem emailu.

Levy sloupec je navigace. Zde naleznete skupiny, do kterych miuizete emaily tiidit. Zde je
prehled nejdilezitéjSich skupin:
Dorucena posta - vSechny emaily, které vam pfisly, ¢islo v zdvorce znamena pocet
nepiectenych emailt
S hvézdickou emaily s pfiznakem hvézdicka
Dulezité - emaily s ptiznakem dulezitosti
Odeslana posta emaily, které jste odeslali

Koncepty - rozepsané emaily

Priorita - emaily se Stitkem Priorita

Reagovat - emaily se Stitkem Reagovat

Rizné - emaily se Stitkem Rlzné

dalsi - zde se skryvaji dalsi skupiny, jako Spam nebo Ko$
@ Moznost chatovani.

@ Naéstroje pro hromadnou praci s emaily.
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@ Vyhledavani v posté.
Zde vidite svou emailovou adresu a muzete se pomoci tohoto menu odhlasit.

Toto menu skryva nastaveni a ndpoveédu k sluzbé Email.

”

Dalsi prihlaseni, odhlaseni

Prihlaste se do svého Gctu u

Pii dalSim pflhlééeni staéi do pﬁhlaéovaoiho dlalogu Zakladni &kola Kolin IL.

doplnit Uzivatelské jméno a Heslo. Pokud trikrat zadate Usivatelsks jméno: [anezka blahova

heslo $patn€, budete muset, kromé spravného hesla, jesté @2zskolin.cz
Heslo:l—

opsat pismena z obrazku . Zadeijte spravné heslo a potom

o . v ’ [ repist ky, které vidit
Jestlize jste heslo zapomnéli, obrat’te se na spravce sité. il wkle

Ani on vSak nemuze vase heslo zjistit. Mize ho vSak

zménit. @ Wﬂk

| &

Zadejte pismena uvedena na

obrazku wyse

U pismen nezaleZi na velikosti
™ NeodhlaSovat

Prihlasit se

NemiZu se pfihlasit do G&tu

oy Kdyz chcete ukoncit praci s emailovou schrankou, kliknéte

anezka.blahova@?2zskolin.cz . .
V pravém hornim rohu na svou emailovou adresu. Objevi se

Anezka Blahova @
anezka.blahova@2zskolin.cz menu, jehozZ posledni poloZzka je Odhldsit se .

Ochrana osobnich Gdajd

Nastaveni uctu z15
Tento Ucet je spravovan d 1:09

3 2zskolin.cz. Dalgiinformace .6.
)0 Odhlasit se 21.6.
Skolni @ 2] 21.6.
28 . = 21.6.
[ MR
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74k se prihlasi se do své $kolni emailové
schranky.
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