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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 ptistupny
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 emailti 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 | dcniint |
Emailova adresa se odvozuje od uZivatelského jména. oo XOF |
Takze napt. Historie &koly I
anezka.blahova@2zskolin | Casopis Dvoika |
@ ' Soutéi PLUS ] VaZeni rod
4. Do pole Heslo zadejte heslo, které Vam bylo | coivacovcruny | badom s
pfifazeno spravcem site. — horni lité.
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


http://posta.2zskolin.cz/
mailto:anezka.blahova@2zskolin
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6. Po prihlaSeni se objevi stranka s licen¢nim

10.

ujednanim. Do textového pole @ na jejim

Napiste znaky, které vidite na obrazku nize.

konci napiste znaky, které se vam objevi na W

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.

::fni;;sy'datj : @ : 6

U pismen nezalezi na velikosti

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

/2 Uty Google - Windows Internet Explorer

—
S 2 LIy, faccour
(& L4 ﬁ https:{ /v, google.com/account

1 Oblbené polozky ." ety Google | [

Web Obrazky Videa Mapy Zpravy Prekladac Posta dalsi
Google usty

Aktualni heslo:

Nové heslo Bezpeénost hesla
Zadejte heslo znovu ‘

Odeslat

©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.

{2 Posta Zakladni Skola Kolin II. - Dorugend posta (2) - anezka.blahova@2zskolin.cz - Windows Internet Explorer

@‘ 5@ [ hitps: /1. google.comici) V[ 3]« x93 e

& polosh ’ T »
¢ Oblbené polozky | [\ Posta ZaKladni Skola Kolin IT. - Dorugen posta (2) - a... 2 v E) - d= v Strénka~ Zabezpedeni v

Posta_-&glendaf Dokumenty Weby Kontakty dalsi» anezka. va@2zskolin.cz &
Prohledat postu | | Najit na webu ”4“‘“@ G

Mizpsalesoal CJv| | Archivovat | Oznamitspam | Smazat | | ® | @ | | Presunoutdow | Stiteyv | | Dalsiakcew | | Obnouit @ 1-222
Doruéena posta (2)
S hvézdiekou 7
Dilezité

Odesland posta

Koncepty
Priorita
Reagovat
Ruizné
dal3i: 4v

Kontakty
Ukoly

O Tym Gmail Stahnéte si aplikaci Gmail do svého mobilniho telefonu. pro pfistup k dorucené po3té potfebovali 17:35

17:35

[ Tym Gmail Zaginame se sluzbou Gmail - Ctyfi véci. kieré potfebujete v&

© Anezka Blahova
Nastavit sta v Ov Archivovat  Ozndmitspam = Smazat ® |2 Pfesunoutdov | Stitky v Dalsi akce v Obnovit 1-222

Fotky ze sluzby Posta Zakladni Skola Kolin Il. miZete snadno posilat pomoci bezplatného sprévce fotografii od Googlu. Dal3i informace

Aktualné vyuzivate 0 MB (0 %) z dostupnych 7590 MB.
Zobrazeni sluZby Posta Zakladni Skola Kolin IL: standardni| vypnout chat | zakladni HTML DalSi informace

©2011 Google - Smiuvni podminky - Zasady ochrany osobnich (idajli - Programové zésady - Domovska strénka Google

nnologi Google

Hotovo & Internet @ fa v B100% ~

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

Levy sloupec je navigace. Zde naleznete skupiny, do kterych muzete emaily tfidit. Zde je
ptrehled nejdilezitéjSich skupin:
Dorucend posta - vSechny emaily, které vam pftisly, Cislo v zdvorce znamena pocet
nepiectenych emailll
S hvézdickou emaily s ptiznakem hvézdicka
Dilezité - emaily s ptiznakem dilezitosti

Odesland posta - emaily, které jste odeslali
Koncepty - rozepsané emaily

Priorita - emaily se Stitkem Priorita
Reagovat - emaily se Stitkem Reagovat
Razné - emaily se Stitkem Rizné

dalsi - zde se skryvaji dalsi skupiny, jako Spam nebo Ko$
@ MozZnost chatovani.
@ Nastroje pro hromadnou préci s emaily.
Vyhledavani v poste.
@ Zde vidite svou emailovou adresu a muzete se pomoci tohoto menu odhlasit.

Toto menu skryva nastaveni a ndpoveédu k sluzbé Email.
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”

Dalsi prihlaseni, odhlaseni

Pti dalsim prihlaseni staci do ptihlaSovaciho dialogu
doplnit Uzivatelské jméno a Heslo. Pokud tiikrat zadate
heslo $patn¢, budete muset, kromé spravného hesla, jesté

opsat pismena z obrazku @

Jestlize jste heslo zapomn¢li, obrat’te se na spravce site.
Ani on vSak nemlze vaSe heslo zjistit. Mize ho vSak
zmenit.

Prihlaste se do svého Gctu u
Zakladni skola Kolin Il

UzZivatelské jméno: Ianezka.blahova

@2zskolin.cz

Heslo:l

Zadejte spravné heslo a potom
prepiste znaky, které vidite na
spodnim obréazku.

@I \&

Zadejte pismena uvedena na

obrazku wyse

U pismen nezéleZi na velikosti
™ NeodhlaSovat

Prihlasit se

NemiZu se pfihlasit do G&tu

anezka blahova@2zskolin cz - | #% . KdyZ cheete ukonit praci s emalloyou schrankou, kl‘lknete
V pravém hornim rohu na svou emailovou adresu. Objevi se

Anezka Blahova

anezka blahova@2zskolin.cz menu, jehoZ posledni polozka je Odhlasit se @

Ochrana osobnich tdaj

Nastaveni Gétu z15

Tento Ucéet je spravovan doméncu 1:09
2zskolin.cz. Dalgiinformace

-1 21.6.
)0 = Odhlasit se 21.6.
Skolni @ 2] 21.6.
28 (2] 21.6.

[l MR
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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.

« Zpét na Dorucena posta = Archivovat = Oznamitspam = Smazat [+

odpoledni schuzka © |x Doruéens poita |x @

Adam Andrejsek komu: mné 21:09 (Pfed 2 min.) | 4 Odpovédét | v

Ahoj Anezko @ @

zvu Té odpoledne na zmrzlinu

(2)

 Odpovédét =* Preposlat

= Pfesunoutdow = Stitky v Dal3i akce v

Google - Zivot je hledani i Reklama
www.Google cz/Zivotjehledani - Sleduijte, jak hledani mizZe ovlivnit i vaZe Zivoty. Zivot je hledani!

V prvni fad¢ si budete chtit email pfecist. K tomu slouzi hlavni ¢ast okna @ Nejcastéjsi
akce, provadéné s emailem naleznete hned na nékolika mistech. Naptiklad v dolni ¢asti @
Email mizete smazat, spravné fe¢eno presunout do kose, tlacitkem Smazat @

Klepnutim na trojuhelnicek vedle odkazu Odpovedet @ V pravé casti okna, se objevi dalsi

moznosti .

« Zpét na Dorucena posta  Archivovat = Oznamitspam | Smazat ® | = Presunoutdow = Stitkyw Dal3i akce v

odpoledni schuzka |X Doruéend posta | x
Adam Andrejsek komu: mné 21:09 (Pfed 6 min.) | 4 Odpovédét | v
Ahoj Anezko. & Odpovedét viem

- Preposlat
zvu Té odpoledne na zmrzlinu

Filtrovat podobné zpravy
Adam Tisknout

Pridat uzivatele Adam Andrejsek do seznamu kontakt
Smazat tuto zpravu

® Odpovédét =» Preposlat Oznamit phishing

Zobrazit original

Je text zpravy zkomoleny?

Oznacit jako neprectené

Google - Zivot je hledani . Reklama
www.Google.cz/Zivotjehledani - Sledujte, jak hledani mize ovlivnit i vaSe Zivoty. Zivot je hledani!

Z nich nejzajimavéjsi jsou tyto:

Odpovedeét - odpovite na adresu odesilatele

Odpovédét vsem -  odpovite na adresu odesilatele 1 vSech adresatl
Pieposlat - pfeposlete email na jinou emailovou adresu
Tisknout - vytisknete email
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Napsani emailu

Pro napsani emailu slouzi prvni tlacitko Napsat e-mail @ Vv levé navigaci. V nasledujicim
okné¢ je potteba vyplnit nékolik textovych poli.

— ONONO

bispastemal @ Odeslat Uloit zrugit | Koncept automaticky uloZen v 21:36 (Pfed 0 min.)
Dorucena posta (14) N e andrejsek@2zskolin.cz
S hvézdickou 75
Dalezité T
Odeslana posta Kopie | Skryta kopie
Koncepty (1) Predmét: domaci ukol 3
- .. 1 1 > S z
Priorita A Pripojit soubor VioZit: Pozvanka
s B 0 F T RDE IS IS EE M E E = L «Prostytext
Rizné [ .
dal3i: 4v Ahoj Adame,
Kontakty dnes jsme dostali za (ikol napsat pfibéh o straSidlech. Tak ho zitra pfines do Skoly
Ukoly Mg se @
Elpat “'= | Anezkal

ledat, pridat, pozvat

pi

@ Anezka Blahova

Nastavit sta v

Odeslat Ulogit zrusit | Koncept automaticky uloZen v 21:36 (Pred 0 min.)

® © @

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
problémi pouzivat. Nad timto polem je lista, kterd nabizi moZnosti upravy pisma. Doporucuji
tyto moZnosti nepouzivat a psat prostym textem. Pouze tak budete mit zaruc¢eno, Ze 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, mizete ho zrusit tlaCitkem Zrusit @

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

Pro odpovéd na email slouzi odkaz Odpovedet @ Po jeho stisknuti se pod ptvodnim

emailem objevi okno, ve kterém je jiz vyplnéna adresa .

« Zpét na Dorucena poSta = Archivovat = Oznamitspam = Smazat » [P Presunoutdo w
odpoledni schuzka © |x Dorutens poita | x

Adam Andrejsek komu: mné
Ahoj Anezko,

zvu Té odpoledne na zmrzlinu.

D) Odpov;' 6t =¥ Pfeposlat

Odeslat Ulozit Zrusit

Komu: Adam Andrejsek <adam andrejsek@2zskolin.cz> @

Kopie | Skryta kopie | Upravit predmét I Pripojit soubor VloZit: Pozvanka
B 7 U F1I-Tg L ~ = = “ = I «Prosty text

il
M|
T
Ml

2011/6/27 Adam Andrejsek <adam andrejse;@2zskolincz>
Ahoj Anezko,

zvu T€ odpoledne na zmrzlinu

@

Odeslat Ulozit Zrusit

Vsimnéte si, Ze neni aktivni pole Pfedmét. Predpoklada se, Ze predmét bude stejny.
Doporucuji ho neménit, i kdyz to Ize tlacitkem Upravit predmet.

V nejvétsim poli @ se objevi ptivodni text, nad ktery se piSe nova zprava.

Tlac¢itkem 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.

10
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Mazani email

Schranka sluzby Google Apps ma takovou velikost, Ze neni potfeba emaily mazat. Pokud
byste jednotlivy email piesto chtéli smazat, sta¢i ho otevfit a pouzit tla¢itko Smazat.

Zajimavejsi moznost je hromadné mazani emaild. Nalevo od odesilatele zaskrtnéte

zaSkrtavaci Ctverec @ téch emaill, které chcete smazat. Nasledné pouzijte tlacitko Smazat.
Emaily se ptfesunou do kose, ze kterého je miizete do urCitého Casu jesté vratit zpét.

v v Archivovat = Oznamitspam = Smazat = | = Pfesunoutdow = Stitky w Dal3i akce v Obnovit
" Adam Andrejsek (2), Koncep O odpoledni schuzka - 2011/6/27 Adam Andrejsek <adam andrejsek@2zskolin.cz>
v elena Kopfivova Aktualizovana pozvanka: Skolni vwylet 8.A Kdy: Po 27. 6. 08:00 - 15:00 (akce 3ko
W@elena Kopfivova Nova udalost- Skolni vylet 6.AB Kdy: Po 27. 6. 08:00 - Ut 28. 6. 2011 15:00 (akc
v Helena Kopfivova Zrudena udalost: (Zadny predmét) Kdy: Po 27. 6. 08:00 - Ut 28. 6. 2011 15:00 (al
M| Helena Kopfivova Nova udalost: (Zadny predmét) Kdy: Po 27. 6. 08:00 - Ut 28. 6. 2011 15:00 (akce
Helena Koprivova Zru3ena udalost: Skolni wilet 6.AB, ZbySov Kdy: Po 27. 6. 2011 (akce 3koly) - Tz
] Helena Koprivova Zrudena udalost: (Zadny predmét) Kdy: Ut 28. 6. 2011 (akce 3koly) - Tato udalos
[T Helena Kanfivaua 7m&Eana udalnat- (74dmi nfadmatl Kdu- Pa 27 R 2011 (akea Zkaha - Tata ndslac

Kos§ mizete oteviit kliknutim na polozku dalsi @ Vv levé navigaci a

nasledné na polozku Kos @

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

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

Presunout do @ a nasledné¢ vybérem polozky Dorucend posta.
Nezapomerite pfedem oznacit emaily, se kterymi chcete pracovat.

Emaily, které jsou v kosi vice, nez 30 dni se automaticky maZou.

o

Napsat e-mail

-

Dorucena posta
S hvézdickou ¥
Dulezité [
Odeslana posta
Koncepty (1)
Priorita

Reagovat

Rizné

dalsi: 4v

T OO O O O DO D

Tip: Pretahnéte Stitky do tohoto
menu nebo z néj ven, pfipadné
prizplsobte zobrazované 3titky v
Casti Nastaveni.

Chaty &
Vsechny zpravy
Spa

Kos

Spravovat Stitky
Vytvofit novy Stitek

-

Ad
He
He
He
He
He
He
Vi
Vie
Ty
Ty

A 4 Smazat navidy = Oznamit spam ® 2 Presunoutdow | Stitky v Dal3i akce v Obnovit
@ Vysypat kod nyni (zpravy, které jsou v ko3i vice nez 30 dnd, jsou mazany automaticky)
™ 1l Viadimir Aradecky Fwd: What really happefigd on the TONIGHT s orwarded message From: Get BIGGER with Promo <simafall@galiciajewishmuse
" 1l Helena Kopfivova Aktualizovana pozvanka: Skolni vylet 8.A Kdy: 6. 08:00 - 15:00 (akce koly) - Tato udalost se zménila. daisi
" 1 Helena Kopfivova Nova udalost: Skolni wlet 6 AB Kdy: Po 27. 6. 08:00 - Ut 28. 6. 2011 15:00 (akce 3koly) - dal3i podrobno Skoln
" 1 Helena Kopfivova ZruSend udalost: (Zadny predmét) Kdy: Po 27. 6. 08:00 - Ut 28. 6. 2011 15:00 (akce 3koly) - Tato udalost byla zrugena a
" 1l Helena Kopfivova Nova udalost: (Zadny predmét) Kdy: Po 27. 6. 08:00 - Ut 28. 6. 2011 15:00 (akce 3koly) - daii podrobnosti » (Zadny pr
[T v Smazatnavidy Oznamitspam ®B B Pesunoutdow = Stitkyw DalSi akce v Obnovit

11
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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 muzete oteviit kliknutim na polozku dalsi @ Vleveé

navigaci a nasledné na polozku Spam .
Jednou za cas je dobré zkontrolovat, jestli se do této slozky
nedostanou emaily, které nejsou spamem. Takovy email oznacte a

klepnéte na tlacitko Neni spam :
Pokud chcete vybrané spamy odstranit, oznacte je a pouzijte tlacitko

Smazat navzdy @ Vsechny spamy pomuze odstranit tlacitko Smazat

v§echny spamy nyni .
Spamy, které jsou ve slozce Spam vice, nez 30 dni se automaticky
mazou.

o
Napsat e-mail v 2
DorL{éeTlvé posta O 72 Ad
S hvézdickou ¥

TSR I He
Dilezité C
Odeslana posta T He
Koncepty (1) %5 He
Priorita [ 75 He
Reagovat I He
Rizné I He
dalsi: 4v =i

Tip: Pretahnéte Stitky do tohoto Viz

menu nebo z néj ven, pfipadné Tv

prizpusobte zobrazované Stitky v v

Casti Nastaven. Ty
Chaty & /]
Vsechny zpravy
Spa
Kos

Spravovat Stitky
Vytvofit novy Stitek

v Smazat navidy Nenispam ® = Pfesunoutdow = Stitky w Dalsi akce v Obnovit

O ©

7 Sue Shantell »
[T Candida »
™ Enlarge with Free trial >
O Free trial sample enlarg. >
" Erma Rutledge »
O Aldo »
-

Enlargement supplement | »

[T v  Smazatnavidy Nenispam

@Smazat vEechny spamy nyni (zpravy, které
Permanently increases length and width of your erection. Advanced
Big libido can gratify her - Find a trustowrhty technique to sav on ED hea
Become a sex magnet in your neighborhood - Give them a taste of you
She will want MORE of you - Give her the best action every night http://pe
Buy cheap BLOOD PRESSURE and WEIGHT LOSS, online - The real he
Have power and money - download now - Turn your luck around and be

Girls caught naked at college romp - Take pills today. get an increased !

® | = Pfesunoutdov | Stitkyw Daldi akce v Obnovit
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vytvofril Vladimir Hradecky

Tisk emailu

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

Tisknout )

« Zpét na Doruéena posta  Archivovat = Oznamit spam | Smazat # | [= | Presunoutdov | Stitkyw | Daldi akce v

odpoledni schuzka [ |x Dorugens posta |x

1121:09 (Pfed 6 min.) | 4 Odpovédét | v |
Ahoj Anezko, < Odpovédét vSem

= Pfeposlat
zvu Té odpoledne na zmrzlinu.

Filtrovat podobné zpravy @
Adam Tisknout

Pridat uZivatele Adam Andrejsek do seznamu kontakt(

¥ Ada;l A;drejs;; komu: mné

Smazat tuto zpravu
+ Odpovédét = Preposlat Oznamit phishing

Zobrazit original

Je text zpravy zkomoleny?

Oznacit jako neprectené

Google - Zivot je hledani i Reklama
www.Google.cz/Zivotjehledani - Sledujte, jak hledani mize oviivnit i vae Zivoty. Zivot je hledani!

Nasledné se v novém okn¢ otevie verze emailu pro tisk a dialogové okno Tisk. V ném vyberte
tiskarnu a potvrd’te tlacitkem Tisk.

/~_Poita Zakladni 3kola Kolin Il. - uterni kino - anezka.blahova@2zskolin.cz - Windows Internet Explorer

Gwl:;' M itps /1151 google.com s=12#ink 17624b9823¢ W1 8| [4o] ] [2 5000k (2]

4 Obibené polozky ‘MP&aZ&IaﬁE«iﬂKAﬁtll»\Ruﬁkﬁn-u&.Nﬂ«" l -8 ~ Strénka v Zabezpeceni
= = ———— — =
OIS EL DL LIEL  Poita Zakladni Ekola Kolin I1. - uterni kino - Windows Internet Explorer MEIER o =@2zskolincz - | $¢ S
7 — =
" ‘ €56 [Mnttps. googe.com a1 3148, ; eirbioxtan VB [B][4][x] [ |[2]-
R v o MPoita lin 11, - wterri kino i - B) - @ - Stinka- Zabezpefeni -
Napsat e-mail Zpé 1213 Stasi
Doruéena posta Aneika Blahova <anezka.blahova@2zskolin.cz>
S hvézdickou 3 uterni Ino
Dileité = put e
Odeslana posta uterni kino
Koncepty Ahoj Reklamy
Priorita uternd] Adam jsek <adam i in.cz> 28. cervna 201120:28  [voji koupelnu
Komu: anezka blahova@2zskolin.cz 3 3 rchitektkou a vyhrajte
Reagovat @2 & Tisk ?K) 1 h Fmo,l
Rizné Adarl  Ahoj Anezko, T
dalfl: dy utemi kino bylo fain. Kdy puideme priste F— ) mobilu od 02
Kontakty + 0dg L - mit internet v mobilu?
P Adam 28, PN P P ® 4 fon vém usnadni Zivot!
Ukoly 2 E
Mcrosoft  Microsoft XPS ~ Odeslat do Odeslat do  [RESTETY
Chat vl= Office Doc... Document ... aplikace On,.. aplikace On... B v cocky -
e o < | > s - Sleva a2 400 K&
Hiedat, pfidat, pozvat i = = YR ot
: iEeni, ohromny vybér!
Stav.  Plipiaven sk do souboru | Predvoby
© Anezka Blahova g [ Tisk do soubonu [ Predvoby] =
Nastavt stav b Koment&F: eDoc Printer
© Adam Andrejsek
Rozsah stidnek bh Kino »
®vie Poget kopif: | N
ber séhni stranka Korolstcyat ) Filme »
Osuénky: 1 = r téchto odkazech
3 3
Zadefe bud jedno islo stiénky. nebo jl—] jﬂ
leden razsah stidnek, napfiklad 512

oc[refi.. | (7 Poltazékadni3

13



vytvoril Vladimir Hradecky

Zobrazeni a ulozeni prilohy

Email miize obsahovat pfilohu. Pfiloha je soubor, ktery vam odesilatel posila zaroven se
zpravou. Mohou to byt naprosto neskodna data typu text, prezentace nebo obrazek, ale piiloha
muze obsahovat i pocitaCovy vir. Proto bychom méli byt opatrni pifi praci s piilohou
aneotevirat soubory, které nejsou z diveéryhodnych zdroji. Samoziejmosti je mit
nainstalovany antivirovy program.

Posta Kalendsi Dokumenty Weby Kontakty dalsi nezka blah 2zskolincz - | ¢ *

@ Prohledat postu | Najit na weby = §eRaptmeiansi tadi

Napsat e-mail

v Archivovat Ozndmitspam Smazat + = Plesunoutdow  Stitky v Dakl akce v Obnowit 1-14z14
Dorugens posta (1) 3
S hvézdiekou 7Y Adars Sadreist: Blog . 1 na pek & nm

Adam Andrejsek utemi kino nezk k fajn. Kdy s 286

V postovni schrance pozname email s ptilohou podle kancelatfské sponky, kterd je zobrazena

Vv pravé ¢asti fadku s emailem @

Kdyz email otevieme, mizeme vidét bud piimo obsah pftilohy, napt. pokud se jedna o

obrazek @, nebo ikonu zastupujici piislusny soubor .

«Zpét na Dorucend poSta = Archivovat = Ozndmit spam = Smazat + | = Presunc « Zpét na Dorucena posta | Archivovat | Ozndmit spam | Smazat D | = Pesu

slon | X Dorutens podta | X prezentace na fyziku | X Dorugens poita | X

© Adam Andrejsek komu: mné ® Adam Andrejsek komu: mné

Ahoj Anezko,
! Ahoj,
na webu jsem na pékny obrazek slona. Ma$ ho v pfiloze - a5 i F i
v priloze mas tu slibovanou prezentaci na fyziku

&5

5~ elektrina.ppt
2] 199 kB Zobrazit Stahnout

slon.jpg @ e D e ® Odpovédét uZivateli Adam prostrednictvim chatu

43kB Zobrazit Stahnout

Odpovédét Preposlat “ Adam neni k dispozici pro chat

Napravo od ikony vidime velikost ptilohy @ Ptilohu muze hned zobrazit. Slouzi k tomu

piikaz Zobrazit @ Tato akce vam vétSinou otevie piilohu bud’ v okné prohlizece, nebo
Vv asociovaném programu. Je tu v§ak bezpec¢nostni riziko. Pokud takto spustite soubor s virem,
zavirujete si pocitac.

Druhou variantou je stdhnuti souboru do pocitace. To umozni piikaz Stahnout @ Soubor
takto ulozite do svého pocitate a mizete si ho oteviit kdykoli. Také ho miiZzete dodatecné
zkontrolovat antivirovym programem, i kdyZz posta v Google Apps mé vlastni antivirovou
kontrolu.

14



vytvoril Vladimir Hradecky

Prilozeni prilohy k emailu

K emailové textové zpravé mizeme ptilohu také

prilozit.

Elektronicka posta byla ptivodné vytvofena pouze pro zasilani textovych zprav. Proto neni

optimalizovana pro ptenos velkych soubori. I

kdyz se dnes bézné setkdvame, ze si lidé

emailem posilaji prilohy o velikosti nékolika MB, k pfenosu objemné&jSich dat slouzi jiné
aplikace. Doporucuji proto neptikladat ptilohu vétsi nez 1 MB.

Odeslat Ulozit zrugit ~ Koncept automatii

Komu: "Adam Andrejsek” <adam.andrejsek@2zskolin

Kopie | Skryta kopie
Predmét: zirafa

AP Pripojit soubor  VloZit: Pozvanka

Blg@-']h'ljpv

Ahoj Adame,

& i=

LLL]
i
ey
||||||

diky za slona. Na oplatku zasilam Zirafu.
MEj.

Anezka

K piipojeni souboru slouzi ptikaz Pripojit
soubor @ vedle ikonky s kancelafskou
sponkou. Objevi se okno pro vybér souboru

ptilohy @ Vyberte soubor a potvrdte

tlacitkem Otevrit @ Muzete vybrat i vice
soubort najednou.

- -
{2} Vyberte soubory, které chcete odeslat prostrednictvim mail.google.com

=

Hledat, pridat, pozvat..

@ Anezka Blahova
Nastavit stav v

@ Adam Andrejsek

==

Anezka

15

Oblast hledani: | | stazene j @ ? = [~ sta Zakladni skola Kolin II... > ,-’ goog
o Nazev po’Ioiky Datum Klicova slova Velikost Hednoceni
-y -
N:E;;dy @slon 47.2011 2113 3kB T
nav%ﬁvené B8 zirafa 253.200712... Zirafa Rots... 172 kB tnawebu | §rofi fier
Plocha ki 21:49 (Pred 0 min)
I
;EJ
Knihovny
.
e
Poéitad
IE = = L «Prostytext
Sit' Nazev souboru: I Ll Otevrit I
Soubory typu: lVéechny soubory {*.%) _v_l Stomo



vytvoril Vladimir Hradecky

Odeslat UlozZit

Zrusit | Koncept automatick

Po vlozeni ptilohy se pod pfedmétem objevi
Komu: "Adam Andrejsek” <adam.andrejsek@2zskolin.c: vedle sponky nazev souboru a jeho velikost

Kopie | Skryta kopie
Predmét: zirafa

Viozit: Pozvanka

& V| zirafajpg 172,00 kB @
Pripojit dalsi soubor

B I U F 1T T & & = =

rY
il
|

Ahoj Adame,
diky za slona. Na oplatku zasilam Zirafu.
Mé;j.

Anezka
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vytvoril Vladimir Hradecky

Tridéni emailti pomoci Stitku
g

Napsat e-mail

Dorucena posta
S hvézdickou ¥
Dalezité
Odeslana posta
Koncepty étitky dalsi.
Priorita

Reagovat

Razné
dalsi: 4

Chaty &

Vsechny zpravy

Spam

=8,
Spravo ]

Vytvorit novy Stitek
Nastavit stav v

@ Adam Andrejsek

Uprostfed okna se objevi dialogové okno
Novy stitek, ve kterém zadate nazev nového

Stitku @ Potvrdite tlacitkem Vytvorit.

Napsate-mal « Zpét na Dorucend posta

Dorucena posta

Archivovat

nabidka, ze které pouzijete piikaz Vytvorit novy Stitek @

Pokud pouzivate postu Castéji, zatnou se vam ve schrance hromadit
emaily, ve kterych je snadné ztratit prehled. K zpiehlednéni vasich
zprav vam dobie poslouzi stitky.
Kazdy email miZete oznadit jednim nebo ndkolika Stitky. Stitky
Priorita, Reagovat a Ruizné jsou jiz vytvorené. Sami si muzete vytvorit

V levém navigacnim pruhu se tyto Stitky objevi. Po kliknuti na né se
vyberou pouze emaily s ptislusnym Stitkem.

Chcete-li vytvorit novy Stitek, kliknéte na piikaz dalsi @ Rozevie se

ANy PIEUITCY) UYL TU £ ULU T [ GRUE SRUIY) 1Ol BUaIs Uyia SIUSEHG O DUSDIanG £ Vaseniu naisiaan

+ predmst) Kdy: Ut 28. 6. 2011 (akce Skoly) - dalsi podrabnesti » (Zadny predmét) Skolni vylet 6. AB Kdy U

+ predmét) Kdv-Pa 27 6 2011 (akee Skolv) - dalai nadrohnasti » (7adné nfedmét) Skolni videt 6.AB Kdy £

Wiet6AB  Novy stitek x| [PbySovKdy

{ EduBase lly St31.8.1

ka: uzave{ Zadejte novy nézev titku @ 5i podrobnos

smail do s Adan \/ istup k dorué

| Gmail - ¢ Vnofit Stitek do:

Pfesunoy El
—

P 7 7 o & vy

Aktualné vyuzivate 0 MB (0 %) z dostupnych 7592 MB.

Oznamit spam

Smazat & | B Piesunou@ Stitky.

S hvézdickou ¥ prezentace na fyziku |X  Dorugens poita | X Adam
DileZité [ e iori
Odeslana posta & Adam Andrejsek komu: mné ‘ e
Reagovat
Koncep! Ahoj, Rizné
Adam( i ) = =
P .arz v priloze mas tu slibovanou prezentaci na fyziku. Vytvorit novy
R::;g :vat .[ Sprava titkd
Adam
Razné
dalsi: 4v
&) elektrina.ppt
Kontakty 199 kB Zobrazit Stahnout
Ukoly

* Odoovédét =¥ Preposlat

V levé navigaci se objevi novy Stitek (v

naSem piipadé Adam @). Pokud
chcete otevienému emailu pfidat Stitek,

kliknéte na piikaz Stitky @ a vyberte

piislusny Stitek. Stitek se objevi vedle

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

od nazvu Stitku a nasledné

“ Adam neni k dispozici pro chat

« Zpét na Dorucena poSta = Archivovat = Ozndmit spam
prezentace na fyziku |X Dorutens poita |X Adam |3

< Adam Andrejsek komu: mné
Ahoj,
v priloze mas tu slibovanou prezentaci na fyziku.

Adam

17
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vytvoril Vladimir Hradecky

potvrd’te ptikazem Pouzit @

‘ ? g ; ' ) T D ST mAITSTET | VYIVORIT THED

Napsat e-mail

/\w| Archivovat Oznamit spam | Smazat ® =2 Pfesunout do v SSiTEA

Dorucena posta

S hvézdickou ¥ 1 s Mo Sl ok o Ry prezenta@«mam =
Dilesité ,:— " (¥l Adam Andrejsek O slon - Ahoj AneZk Priorita 4]
Odeslana posta ¥l  Adam Andrejsek L uterni kino - Ahoj Ane  Reagovat ly
Nescaey [l Adam,ja(2) © odpoledni schuzka -[  Rizné .

':gz::a [C]  Viadimir Hradecky Fwd: What really hap| Pouzit @ W
Reagovat [Tl Helena Kopfivova ZruSena udalost: Skolni vylet 6.AB, ZbySov Kdy: P
Rfl'f'?é [Tl Helena Koprivova ZruSena udalost: (Zadny predmét) Kdy: Ut 28. 6. 2(
sy 7] Helena Kopfivova Zrudend udalost: (Zadny predmét) Kdy: Po 27. 6. 2

Jestlize chcete piifadit Stitek vice emailim souCasné, vyberte emaily zaskrtnutim

zaSkrtavaciho Ctverce vlevo od emailu a nasledné ptitad’te Stitek.

Stejné, jak Stitek emailu pfifazujeme, miZeme ho 1 odebrat. Staci zruSit zaSkrtnuti vedle

prislusného stitku v zaskrtavacim ¢tverci @

18



vytvoril Vladimir Hradecky

Vyhledavani v emailové schrance

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

ten pravy.

Posta Kalendai Dokumenty Weby Kontakty dalsi»

cukréma Q_)

Napsat e-mail

Dorucena posta

S hvézdickou 37 ~

Dilesite Kalendaf Google
Odeslana posta Kalendaf Google
Koncepty 7] Adam Andrejsek
Adam [l Barbora Adamkova
Priorita

Reagovat

[Cw Archivovat = Spam Smazat @ ® | [=

@ anezka blahova@2zskolin.cz - | $#

Zobrazit moznosti hledani
Vvtvofit filtr

Prohledat poStu | Najit na webu

Presunout do Dorucené posty Stitkyw | Daldiv | | € 1-4z4 4 »

Vy'sledky hledani pro dotaz:cukrarna

Doruend poitz  Pfipomenuti: Cukrarna Kdy: Po 18. 7. 14:00 - 16:00 (anezka.blat 18.7.
Doruéend peita  Pfipomenuti: Cukrama Kdy: Po 18. 7. 14:00 - 16:00 (anezka.blat 17.1.
Doruend poita Nezavazné prijato: Cukrarna Kdy: Po 18.7. 14:00 - 16:00 (anezk [= 8.7.
Doruéens poita  Prijato: Cukrarna Kdy: Po 18. 7. 14:00 - 16:00 (anezka blahova@ [z 8.7

Nad seznamem emailll je textové pole @, do kterého napisete hledany vyraz. Nasledné

stisknéte tlacitko Prohledat postu @ V seznamu emaill zlstanou pouze ty, které obsahuji

hledany vyraz @

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

hledani

. Objevi se nasledujici moznosti .

Posta Kalendai Dokumenty Weby Kontakty dalSi»

anezka blahova@2zskolin.cz - | ¥#

Napsat e-mail

Doruéena posta

[Tw Archivovat Spam | Smazat
Vysledky hledani pro dotaz:frc

il

N
(Q Moznosti vyhledavani @ kot moZnost vhledéuini
Od: adam.andrejsek@2zskolin.cz ( 7 ) Obsahuije slova: cukrama ( 6 )
Komu: Neobsahuje:
Predmét: ["] Ma prilohu
Prohledat: Vaechny zpravy [~] Datum v intervalu: ! 9en E|°d

napf. dnes, pétek, 26. bfezna, 26/3/2004

_ Prohledat postu_ [ Zrusit

® | = Presunout do Dorucené posty Stitky v Daldi v c 1-1z21 4 »

andrejsek@2zskolin.cz) cukrarna

S hvézdickou 13
Dilezité
Odeslana posta
Koncepty

Adam

Priorita
Reagovat

Adam Andrejsek DoruZend poita  Nezévazné pfijato: Cukrérna Kdy: Po 18.7. 14:00 - 16:00 (anezk [-5] 8.7.

Zde muiZete upiesnit vyhledavaci dotaz. V naSem ptikladu jsme hledali email, ktery obsahoval

slovo cukrarna a ifiéel z adresy adam.andrejsek@2zskolin.cz

vysledek vyhleddvani

. VSimnéte si, ze

se 1181 od ptedchoziho ptipadu .
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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

Napovéda sluzby Mail

v pravé horni casti stranky, vedle vasi emailové adresy.
V rozeviraci nabidce si vyberte piikaz Nastaveni sluzby Mail

@

Objevi se okno, vjehoz horni ¢asti je zluty pruh @
s piikazy, které oteviou jednotlivé moznosti nastaveni.

Nastaveni

Ohlasit chybu

1-15z2 15

Y 4 21:22
Y 4 21:14
28.6.

276.

Obecné gtitky Uég Filtry Preposilani a protokol POP/IMAP Chat Webove vystiizky Laboratoi Prioritni posta

My se sezndmime pouze s n¢kolika zdkladnimi moznostmi nastaveni.

Automaticky podpis

Podpis: Bez podpisu

{pfipojen na konac véech odchozich zprav)

111
4
i

[l

n

-
I

B Z UFTThDeE !

|

Anezka Blahova
zakyné 6. B|

V nastaveni klepnéte na ptikaz Obecné a vyberte sekci Podpis.

]

il
N

V ramecku zde miZzete vytvofit libovolny podpis. Ten bude umistén na konec vSech
odchozich emailti. Nezapomerite na konci stranky potvrdit svou volbu klepnutim na tlaéitko

UlozZit zmény.
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Odpovéd’ v nepritomnosti

Odpovéd v nepfitomnosti: @ Vypnout automatickou odpovéd' v nepritomnosti

(zale automatickou cdpoved na prichozi zpravy. Pokud vam kontakt Zapnout automatickou OdeVéd’ v nepﬁtomnosti
zadle nekolik zprav, tato automaticks odpoved tude zasiana nanejvys

jesdnouza 4 duy) Zacatek: 4. Eervence 2011 [”] Konec:
Dalsi informace . =
Predmét:

Zprava: a

[”] 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 pfichozi 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 Uéty~—TFiltry Pieposilani a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Laborator Prioritni posta

Zménit nastaveni uctu; Nastaveni tiétu Google
MdZete zmenit své hesl oZnosti zabezpeceni a pristupovat k dalSim sluzbam Google.

Pokud potiebujete zménit heslo ke svému UCtU,  \j.etni nastaveni
postupujte nasledovné.

Zabezpeceni Zména hesla

, @ Autorizace aplikaci a webd
V naStavenl klepnete na prlkaz UCW a‘ Vyberte Panel Zobrazit uloZené (idaje souvisejici s timto Gétem
H [ ’ r v W E-mailové ad ka.blah (Hlavni e-mail)
sekci Zmenit nastaveni uctu @ Klepnéte na S L. & ‘

Vicenasobné piihlaseni  Vypnuto - Upravit

pf'ikaZ NClSl‘avenl’ L;étu GOOgle . Propojené ucty Zobrazit a spravovat ity z ostatnich sluZzeb

Objevi se nova stranka, kterd méa ¢ast nadepsanou
Viastni nastaveni. V ni klepnéte na ptikaz

Zmeéna hesla
Zména hesla @ @

v . , , , @ , Aktualni heslo:
Opét se objevi nova stranka , na které
zadate aktudlni heslo a dvakrat heslo nove. o hesio: Bezpecnost hesla
Vse potvrdite tlacitkem UloZit. Potwdit novs heslo:

| Ulozit | | Zrusit |
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