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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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Precteni emailu

Pokud si chcete precist email, klepnéte na n¢j v seznamu emailu. Otevie se okno, ve kterém
muzZzete s emailem provadét fadu veci.
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Reklamy — Proc tyto rekiamy?

Pujéky do 950.000,- Ké
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V prvni fad¢ si budete chtit email precist. K tomu slouzi hlavni ¢ast okna @ Nejcastéjsi
akce, provadéné s emailem naleznete v horni ¢asti @

Email miiZzete smazat, spravné feceno presunout do kose, tlacitkem Smazat @

Klepnutim na trojuhelni¢ek vedle odkazu Odpovédet @ (zahnutd Sipka smérem doleva)

Vv pravé casti okna, se objevi dal§i moznosti .
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Z nich nejzajimavéjsi jsou tyto:
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jinou

Filtrovat podobné zpravy @
Tisknout

Smazat tuto zpravu
Oznamit phishing

Zobrazit original

Je text zpravy zkomoleny?
Oznactit jako nepiectené



vytvoril Vladimir Hradecky

Napsani emailu

Pro napsani emailu slouzi prvni tlacitko Napsat @ Vv levé navigaci. V nasledujicim okné je
potieba vyplnit n¢kolik textovych poli.

Podta & @ Qt Koncept automaticky uloZen: 21:01 (Pfed 0 min.)

NAPSAT @
Komu "Adam Andrejsek” <adam. andrejsek@?2zskolin.cz>,
Dorucena posta (2) Kopie Skryta kopie
S hvézdickou Zvazte pridani nékteré z nasledujicich adres: Barbora Adamkova
Dilezité Predmét  domaci ukol
Odesland posta Pripojit soubor VloZit: Pozvanka
Koncepty (1)
Adam B Z U T~-+T~A-T~-@eoeoi= = E = Kontrola pravopisu ~
Priorita 8 = = = T, «Prostytext
Reagovat
Razné Ahoj Adame,
Vice »

dnes jsme dostali za kol napsat pfibéh o strasidlech. Tak ho zitra pfines do Skoly.

MEj se @

Anezka

Do pole Komu @ vypliite emailovou adresu adresata. Mizete napsat i vice adres oddélenych
carkou.

Pole Predmet @ by mélo stru¢né vystihovat obsah emailu. Doporucuji max. 30 bez
diakritiky.

Do nejvétsiho textového pole @ napiste vlastni email. Zde jiz diakritiku muzete bez
problému pouzivat. Nad timto polem je liSta, kterd nabizi moznosti Gpravy pisma. Doporucuji
tyto moZnosti nepouzivat a psat prostym textem. Pouze tak budete mit zaruc¢eno, zZe va$ email
bude vSude Citelny.

Pokud piSete delsi text, jisté¢ ocenite tlaitko UloZit @, které ulozi email do koncepti.
UloZeni emailu probiha i automaticky po urcitém case.

Jestlize se rozhodnete email neposlat, miizete ho zrusit tlacitkem Zrusit @

Pokud jste email dopsali, poslete ho tlac¢itkem Odeslat @ Béhem chvile by se méla nad
emailem objevit zprava o GspéSném odeslani.
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Odpoveéd na email

Pro odpovéd’ na email slouzi odkaz Odpovédet @ (zahnuta Sipka smérem doleva). Po jeho

stisknuti se pod ptivodnim emailem objevi okno, ve kterém je jiz vyplnéna adresa
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Odeslat@ Ulozit Zrusit

Komu  Adam Andrejsek <adam.andrejsek@2zskolin.cz> @
Kopie Skryta kopie Upravit predmét Pripojit soubor VioZit: Pozvanka
Zvazte pridani nékterée z nasledujicich adres: Barbora Adamkova
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Dne 28. cervna 2011 20:28 Adam Andrejsek <adam.andrejsek@2zskolin.cz> napsal(a):
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Ahoj Anezko,

uterni kino bylo fajn. Kdy pujdeme priste.

Adam

Vsimnéte si, ze neni aktivni pole Pfedmét. Predpoklada se, ze predmét bude stejny.
Doporucuji ho neménit, 1 kdyz to 1ze tlacitkem Upravit predmet.
V nejvétsim poli @ se objevi puvodni text, nad ktery se piSe nova zprava.

Tladitkem odeslat @ email odeslete.

Vsimnéte si, ze emaily se stejnym predmétem se sdruzuji do tzv. konverzaci. Diky tomu
budete mit ptivodni email i odpovédi vzdy pohromadé.
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