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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.



Mazani email
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Schranka sluzby Google Apps ma takovou velikost, Ze neni potfeba emaily mazat. Pokud
byste jednotlivy email piesto chtéli smazat, staci ho otevfit a pouzit tlacitko Smazat.

Zajimave¢jsi moznost je hromadné mazani emaild. Nalevo od odesilatele zaskrtnéte

zaSkrtavaci Ctverec @ téch emaili, které chcete smazat. Nasledné pouzijte tlacitko Smazat
(ikona kose). Emaily se ptesunou do kose, ze které¢ho je mizete do urCitého Casu jesté vratit

Zpét.
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[Aktualizovat] Setkani v cukrarné - Zakusky na nas cekaji. Anezka

Fwd: What really happened on the TONIGHT show - Forwarded message Fron
ZruSena udalost: Skolni vylet 6. AB, ZbySov Kdy: Po 27. 6. 2011 (akce Skoly) -
ZruSena udalost: (Zadny predmét) Kdy: Ut 28. 6. 2011 (akce Skoly) - Tato udal
ZruSena udalost: (Zadny predmét) Kdy: Po 27. 6. 2011 (akce Skoly) - Tato udal
Nova udalost: (Zadny predmét) Kdy: Ut 28. 6. 2011 (akce 3koly) - dalsi podrobi
Nova udalost: (Zadny predmét) Kdy: Po 27. 6. 2011 (akce $koly) - dalsi podrob
Nova udalost: Skolni vylet 6.AB, ZbySov Kdy: Po 27. 6. 2011 (akce Skoly) - dal:

odpoledni schuzka - Dnes odpoledne nemam ¢as, ale zitra ve tfi by to Slo. Ane
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Kos§ muiizete oteviit kliknutim na polozku Vice @ v levé navigaci (ta se

| Dorucena posta (2)

zméni na tlacitko Méné) a nasledné na polozku Kos @

Otevie se vam slozka Kos. Ko§ muzete vysypat, a tim emaily Gplné
odstranit. Slouzi k tomu tlacitko Smazat navzdy @ pro vybrané emaily

nebo Vysypat kos @ pro vSechny zpravy v kosi.
Emaily muzete vratit zpét do dorucené posty kliknutim na tlacitko

Presunout do @ a nasledné¢ vybérem polozky Dorucena posta.
Nezapomente piedem oznacit emaily, se kterymi chcete pracovat.

Emaily, které jsou v kosi vice, nez 30 dni se automaticky mazou.
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ZruSena udalost: Skolni vylet 6. AB, ZbySov Kdy: Po 27. 6. 2011 (akce Skoly) -~
ZruSend udalost: (Zadny predmét) Kdy: Ut 28. 6. 2011 (akce Skoly) - Tato udal
ZruSena udalost: (Zadny predmét) Kdy: Po 27. 6. 2011 (akce Skoly) - Tato udal
Nova udaélost: (Zadny predmét) Kdy: Ut 28. 6. 2011 (akce Skoly) - dalsi podrobt
Nova udalost: (Zadny predmét) Kdy: Po 27. 6. 2011 (akce 3koly) - dali podrob
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Nevyzadana posta (spam)

Ve vasi schrance vas mtize zdrzovat a obtézovat spam, neboli nevyzadana posta. Posta sluzby
Google Apps ma velmi dobry antispamovy filtr. Emaily, které oznaci jako spam, uklada do
slozky pojmenované Spam.

Tuto slozku miizete oteviit kliknutim na polozku Vice @ Vv levé

. . “ s v/ , , v . @ Dorucena posta (2)
navigaci (ta se zméni na tlacitko Méné) a nasledné na polozku Spam . S hvézdickou

Jednou za Cas je dobr¢ zkontrolovat, jestli se do této slozky nedostanou — Dilezite
emaily, které nejsou spamem. Takovy email oznadte a klepnéte na tlagitko ~— C0esiandposta

Koncepty
Neni spam : /;d.arr:
Pokud chcete vybrané spamy odstranit, oznaéte je a pouzijte tlacitko R;'Zg:\,at
. v o v . ., Rdzné
Smazat navzdy @ Vsechny spamy pomulze odstranit tlacitko Smazat jens.

s , Chaty
VseChny spam)‘/ nyni . . VSechny zpravy
Spamy, které jsou ve slozce Spam vice, nez 30 dni se automaticky mazou.  Spam @

Ko$

Spravovat Stitky
Vytvorit novy Stitek

Smazat navzdy Neni spam - P - Dalsi » 1-1 z priblizné 1 > 0 -

Smazat véechny spamy nyni (zpravy, které jsou ve sloZce Spam vice nez 30 dn, jsou mazany automaticky)
v Enlarge with Free trial Fwd: What really happened on the TONIGHT show - Forwarded messa 27.06.11
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Tisk emailu

Neékdy je potieba email vytisknout. Oteviete ptislusnou zpravu. Klepnutim na trojihelnicek
vedle odkazu Odpovedet @ Vv pravé ¢asti okna, se objevi dal$i moznosti. Vyberte moznost

Tisknout @ . Dal$i moznosti je ikona tiskarny nad timto tlacitkem .

\: [+ (1] (] - ¥ - Dalsi
uterni kino Dorucena posta x @ﬁ
Adam Andrejsek adam. andrejsek@?2zskolin.cz 28.06.11 ™ [
KR S « Odpovédat ©)
Ahoj Anezko, = Preposlat
i kino bylo fain. K . . Filtrovat podobné zpravy
uterni kino bylo fajn. Kdy pujdeme priste. Tisknout
Smazat tuto zpravu
Oznamit phishing
Zobrazit original

icich akc

[ Vg S Mt AUarTio B g =il
- Kliknutim sem provedte jednu z nasieduj

Je text zpravy zkomoleny?
Oznacit jako neprectené

Nasledné se v novém okn¢ otevie verze emailu pro tisk a dialogové okno Tisk. V ném vyberte

tiskarnu a potvrd’te tlac¢itkem Tisk @

Anezka Blahova <anezka.blahova@2zskolin.cz>

uterni kino

1 zprava
Adam Andrejsek <adam.andrejsek@2zskolin.cz> 28. cervna 2011 20:28
Komu: anezka.blahova@2zskolin.cz >
; i Tisk =)
Ahoj Anezko, =
Obecné Moznosti

uterni kino bylo fajn. Kdy pujdeme priste.
Vybér tiskamy
@ Odegl@t do aplikace OneNgte 2707107
@5 SMART Notebook Document Writer

Adam

< | ([} | »

Stav: Pfipraveno |__| Tisk do souboru
Umisténi:
(o
Rozsah strének
© Ve Podet kopii: 1 =

Vybér Altudini strdnka Kompletovat
(© Stranky: 1 v

; i = A 11l 512 313!
Zadejte bud'jedno &islo strénky, nebo LA 28 3

jeden rozsah stranek, napFiklad 5-12.
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Anotace Manual k elektronické posté ve sluzbé Google
Apps

Klicova slova elektronickd posta, Google Apps

Vzdélavaci oblast Informacni a komunikaéni technologie

Ocekavany vystup Z4k vytiskne email a smaze email.

Zdroje a citace BOBEK, J. Gmail — e-mail v poddni Google.
Novy Jicin: 2010.
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