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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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Tridéni emailti pomoci stitku

he 4

Posta ~

NAPSAT

| Dorucena posta (2)
S hvézdickou

Pokud pouzivate postu castéji, zacnou se vam ve schrance hromadit
emaily, ve kterych je snadné ztratit ptehled. K zptehlednéni vaSich zprav
vam dobfe poslouzi stitky.

Kazdy email miiZete oznacit jednim nebo nékolika stitky. Stitky Priorita,
Reagovat a Riuizné jsou jiz vytvoiené. Sami si mizete vytvorit Stitky dalsi.
V levém naviga¢nim pruhu se tyto Stitky objevi. Po kliknuti na né se

Dilezité
Odeslana posta
Koncepty (1)

vyberou pouze emaily s pfisluSnym Stitkem.

Priorita
Reagovat
Rizné

Méné «

Chaty

VSechny zpravy
Spam

Kos

Spravovat Stitky

nabidka, ze které pouzijete piikaz Vytvorit novy Stitek @

Novy Stitek

Zadejte novy nazev Stitku: N

Vytvorit novy Stitek Adam @

Uprostied okna se objevi dialogové okno
Novy stitek, ve kterém zadate ndzev nového

Stitku @ Potvrdite tlacitkem Vytvorit @

Vytvorit Zrusit

@ Stitek do:

Chcete-li vytvofit novy stitek, kliknéte na piikaz Vice @ Rozevie se

S g
Posta ~ “ a o [ M- @‘ ™ D
: Oznacit jako: da
prezentace na fyziku Doruéena posta
D T lan
e posin 2) Adam Andrejsek adam.andrejsek @& Adam i
S hvézdickou . 3 Priorita I C
Dilesité comu; mne |~ -
Odeslana posta Ahoj, R?ag?vat =
Razné -
Koncepty (1) | 20 : : .
. v priloze mas tu slibovanou prezentaci na fyzik VytvoRit novj
Priorita Sprava &titkd dal
R t S EP
H?ag?va pro Va

V levé navigaci se objevi novy Stitek
(v nasem piipadé Adam @). Pokud “ a (1] [] B -

chcete otevienému emailu pfidat Stitek,
Adam x @

kliknéte na ikonu Stitky @ a vyberte
piislusny Stitek. Stitek se objevi vedle T ——

pfedmétu emailu @
Pokud chcete pftifadit stitkd vice,
klepnéte na zaSkrtavaci Ctverce vlevo

od nazvu Stitku a nasledné

prezentace na fyziku

DoruCena poSta x

e 040711

komu: mné |~
Ahoj,

v priloze mas tu slibovanou prezentaci na fyziku.

n |
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potvrd’te ptikazem Pouzit @

Posta ~ = [+ ] o [ ] - 9 - C 0
. = : : . Oznatit jako:
adam.andrejsek@2zskolin.. [Aktualizoy E 07.07.11
Kalendar Google Pripoment 2 07.07.11
Dorucena posta (2) . . v Adam 5
S hvazdickou Kalendar Google Pripo! Bk — 07.07.11
: - riorita [
Dulezite v Adam Andrejsek Aktualizov [=| E 06.07.11
Odeslana posta Reggoyst L
Adam Andrejsek Ad izné = 04.07.11
Koncepty (1) am feJ.SG am- pi Razné @
Adars v Adam Andrejsek slon - Aho Pousit @ = 040711
Priorita v 31 Adam Andrejsek uterni kino-—rwroprwisendrdiormrrmo-wy 28.06.11

Raannwat Ado__ z i R L g L g N S e A e AT Ar 44

Jestlize chcete pfifadit Stitek vice emailim soucasné, vyberte emaily zaskrtnutim

zaSkrtavaciho Ctverce vlevo od emailu a nasledn¢ piitad'te Stitek.

Stejné, jak Stitek emailu pfifazujeme, mizeme ho i odebrat. Staci zruSit zaskrtnuti vedle

prislusného stitku v zaskrtavacim ¢tverci @
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Vyhledavani v emailové schrance

| vemailové schrdnce miizete vyuzit toho, vcéem je Google opravdu silny, a to je
vyhledavani. Ocenite ho zejména tehdy, az budete mit v desitkach nebo stovkach emailti najit
ten pravy.

Posta Kalendair Dokumenty Weby Kontakty DalSi» anezka.blahova@?2zskolin.cz ~ #
@ cukrarna o m
Posta ~ v (& Dalsi ~ 1-4z4 ¢ > O =
_ Kalendar Google Doruéena posta  Pfipomenuti: ( 18.07.11 -
NAPSAT
Kalendaf Google Dorucena posta  Pfipomenuti: ( 17.07.11
Dorucena posta (2) ke Adam Andrejsek Domucena posta Nezavazné pii @ 08.07.11
S hvézdickou — X
Délesité Barbora Adamkova Domuéena posta  Phijato: Cukrar @ 08.07.11
Odeslana posta Zkuste hledat vSechny varianty poZadovaného slova.
Konceptv (1)

Nad seznamem emailll je textové pole @, do kterého napisete hledany vyraz. Nasledné
stisknéte tlacitko s ikonou lupy @ V seznamu emaili ziistanou pouze ty, které obsahuji

hledany vyraz .

V nékterych ptipadech jednoduché hledani nebude stacit. Pouzijte odkaz Zobrazit moznosti

hledani (trojuhelnik ve vyhledavacim poli) . Objevi se nasledujici moznosti .

Zde miiZete upfesnit vyhledavaci cukrarna
dotaz. V nasem piikladu jsme

hledali email, ktery obsahoval Hledat »
slovo cukrdrna é a prisel Vechny zpravy 3 @
z adresy ; el
adam.andrejsek@2zskolin.cz Qd )
L Iadam.andrejsek@Zzskolin.cz| Q) ‘ 3
. VSimnéte si, Ze vysledek e
N oy rnomu
vyhledavani se 1181 od :
v ’ v el
ptedchoziho piipadu.
Predmét &
Obsahuje slova /i
cukrama @ to
as
Neobsahuje C

[7] Ma prilohu

Datumvrozmezi 1den 2 od

k: 26. brezna, 26/32/200

“ Viytvorit filtr z tohote vyhledavani »

napr. ganes, pat
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Nastaveni emailové schranky

Spravné nastavena schranka vam uSetfi spoustu prace a ¢asu. anezka blahova@2zskolin &});}

’ : ’ v Nastaveni sluzby Mail
Nastaveni naleznete pod ikonkou ozubeného kolecka @ @ o e

. A “ S Népovéda sluzby Mail

v pravé horni Casti strnky, vedle vasi emailové adresy. il oo

V rozeviraci nabidce si vyberte ptikaz Nastaveni sluzby Malil
@ 1T-19z21
. Y 2122

Y 4 21:14

28.6.
276.

Ohlasit chybu

Objevi se okno, v jehoz horni ¢asti je pruh @ S ptikazy,
které oteviou jednotlivé moznosti nastaveni.

Nastaveni @ o

Obecné Stitky Uéty Filtry Preposilani a protokol POPIMAP Chat Webové vystiizky Laboratoi Doruéena posta

My se sezndmime pouze s n€kolika zdkladnimi moZnostmi nastaveni.

Automaticky podpis

Podpis: Bez podpisu

{pfipojen na konec viech odchozich zprav)

BZ UFTHD=a =}

111
Tl
[l
I
Il
]
N

Anezka Blahova
zakyné 6. B

V nastaveni klepnéte na ptikaz Obecné a vyberte sekci Podpis.

V ramecku zde miZete vytvofit libovolny podpis. Ten bude umistén na konec vSech
odchozich emailti. Nezapomeriite na konci stranky potvrdit svou volbu klepnutim na tlaéitko
Ulozit zmény.
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Odpovéd’ v nepritomnosti

Odpovéd' v nepiitomnosti: @ Vypnout automatickou odpovéd' v nepritomnosti
(zale automatickou cdpoved na prichozi zpravy. Pokud vam kontakt
zadle nekolik zprav, tato automaticks odpoved tude zasiana nanejvys
jesdnouza 4 duy) Zacatek: 4. Eervence 2011 [”] Konec:
Dalsi informace

Zapnout automatickou odpovéd’ v nepiitomnosti

Piedmét:
Zprava: -

[”] Odpovéd zasilat pouze lidem v mych kontaktech
| Odpovéd zasilat pouze lidem v doméné Zakladni $kola Kolin Il.

Odpovéd’ v nepfitomnosti je sluzba, kterd automaticky zasle odpovéd na ptichozi email.
Vyuzijete ji naptiklad tehdy, kdyz nékolik dni nebudete pfitomni a chcete o tom informovat
odesilatele emailt, které vam ptijdou.

V nastaveni klepnéte na piikaz Obecné a vyberte sekci Odpovéd’ v nepritomnosti.

Zaskrtnéte ptikaz Zapnout automatickou odpovéd' v nepritomnosti. Nasledné vyberte Zacatek,
pripadné Konec této sluzby. Pak jiz zbyva jen doplnit Predmeét a text Zpravy. Mizete jesté
vybrat, komu ma byt zprava zasilana.

Opét potvrd’te klepnutim na tlacitko Ulozit zmeny.

Zmeéna hesla

Nastaveni @
Obecné Stitky Ucéty~—Tiltry Pieposilani a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Laboratof Prioritni posta

Zménit nastaveni uctu; Nastaveni ictu Google
MuzZete zménit své hes oZnosti zabezpeceni a pristupovat k dal$im sluzbam Google.

Pokud potiebujete zménit heslo ke ) )

. . . , v Vlastni nastaveni
svému uctu, postupujte nasledovné. @
V nastaveni klepnéte na ptikaz Ucty Zabezpeteni Zména hesla

Autorizace aplikaci a web(

@ a Vyberte Sekc' Zmemt nastaveni Panel Zobrazit uloZené Udaje souvisejici s timto Gétem

uctu @ Klepnéte na pf‘ikaz Nastaveni E-mailové adresy anezka.blahova@2zskolin.cz (Hlavni e-mail)

r v Vicenasobné piihlaseni  Vypnuto - Upravit
uctu Google \2/. o o '

Propojené ucty Zobrazit a spravovat léty z ostatnich sluzeb
Objevi se nova stranka, ktera ma cast
nadepsanou Viastni nastaveni. V ni
y o y Zména hesla
klepnéte na ptikaz Zmeéna hesla @ @

Opét se objevi nova stranka @ na Audnfhesl
které¢ zadate aktualni heslo a dvakrat
heslo nové. VSe potvrdite tlacitkem
Ulozit.

Nové heslo: Bezpeénost hesla

Potvrdit nové heslo:

Uloit | | Zrusit |
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Anotace Manual k elektronické posté ve sluzbé Google
Apps

Klicova slova elektronicka posta, Google Apps

Vzdélavaci oblast Informacni a komunikaéni technologie

Ocekavany vystup Zék pracuje s emailovou schrankou
(automaticky podpis, stitky, vyhledavani
v emailech).

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