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1 Uvodni informace

Vazeni kolegové, tento manudl vznikl jako jeden z dalSich v rdmci prvni z klicovych
aktivit pfi realizaci projektu MOSS — Muj studijni svét online a mé za ukol Vas seznamit
s principy pouzivani elektronické posty tak, abyste si sami mohli jeji vyhody vyzkouset a
oblibili si jeji pouzivani. Tutoridl je zaroven studijnim materidlem pro Skoleni, které budete

rozsahu 3 hodin prezen¢né a nékolika hodin e-learningem absolvovat.

Utelem vzniku tutorialu rozhodné neni vytvofit podrobnou piiru¢kou — tomu brani
jak jeho omezeny rozsah tak i princip Skoleni - 3 hodiny maji byt pouze motiva¢ni ukazkou

toho, co aplikace umi.

Ucitelska verze tutoridlu Vas bude provadét aplikaci Gmail v jazyce ¢eském, pokud
tomu nebudou branit zvlastni okolnosti (jakkoliv se lokaliza¢ni tym Google snazi ze vSech sil,
lokalizace vSech novinek, které v Google Apps vznikaji je, sice nepatrné, ale pieci jen
zpozdéna za funkcemi dostupnymi ve verzi anglické). Nic Vam ale nebrani pouzivat
libovolnou jazykovou mutaci nastaveni. Anglické nastaveni pak bude podrobnéji popséano

v studentské verzi tohoto tutoridlu, ktera je Vam také k dispozici.

Tutoriél spolu s ostatnimi je k dispozici volné ke stazeni i1 pro kolegy z jinych §kol na

odkazech webu projektu www.mujstudijnisvetonline.eu stejné jako sada videotutoriali, které

vvvvvv

budou muset transformovat kolegové z jinych Skol na svoji lokalni situaci, kdy bud’ maji svij
vlastni poStovni ucet na gmail.com (tam jsou jim jednotlivé aplikace dostupné taky) ¢i jiz maji
Google Apps zaregistrovany pro svoji svoji Skolni doménu (u nas je to gnj.cz). Pokud ne,
mozna propadnou Cloud Computingu a socidlnim sitim natolik, Ze budou tlac¢it zodpoveédné

osoby na svych Skolach k takovym zménam, aby vyhody Google Apps mohli vyuzivat taky.

Pro tucely tohoto tutoridlu byly v nasi Skolni doméné vytvofeny dva poStovni ucty

fiktivnich uzivatelt — Stojan Jakoty¢ — fiktivni ucitel a Adalbert Kolinsky — fiktivni zak.



N ..
*
** ** ."
- * * L]
evropsky b

socialni : AINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzd8lavani
fondvCR EVROPSKA UNIE LA ‘EAT CHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

2 Cloud Computing

Dnes kazdy, kdo pouziva pro svou praci pocita¢, musi investovat jednak do hardware
(HW) a pak do celé¢ sady softwarovych (SW) aplikaci, které potfebuje na tvorbu textu,
tabulek, Upravu obrazkil, e-mailovou komunikaci a planovani a podobné. Tyto aplikace se
klesly, potad je to nezanedbatelna investice a uzivatel se dostdva do spirdly zbytecnych

vydajt.

Resenim je takzvany Cloud computing. Vie co potiebujete je stfedné vykonny pogitad
pfipojeny relativné rychle do internetu a vhodny prohlize¢ internetu. Veskery potfebny SW
bézi na cizich pocitacich, jejich majitelé Vam umozni se piipojit a tento SW pouzivat. Jako
sluzbu. Proto se tomu tikd SaaS — Software as a service — Software jako sluzba. A za sluzbu
platite. Penézi nebo jinou sluzbou — informacemi o sob¢. Rozhodné Vés ale viibec nezajima,
kdo a jak se stard o to, ze Vam vse hezky funguje. Jako byste byli pfipojeni s pocitaCem

k néjakému ,,oblacku* (cloud), kde vSe spravné funguje.
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Obrazek 1: Cloud computing

Zkuste se pfipojit naptiklad na www.picnik.com. Intuitivné¢ bez znalosti anglictiny

pochopite, Ze obrazek nejdiive nahrajete ze svého pocitace ,,n¢kam do oblacku®, do internetu,
tam pomoci nastroji ptres prohlize¢ upravite a nakonec zase stdhnete do svého pocitace.
A téch néstrojii je tam rozhodné vice, nez ve vasich ,,windowsech®. A navic Vam to umozni
hned tento obrazek sdilet - na Facebooku, ptes Flickr, pfes Twitter...no ano, zalezi jen na
Vs, jak dalece se chcete zbavovat svého soukromi a byt zavisly na firmach, jez pracuji
s Vasimi daty, které vy takto nemate pod kontrolou — nebot’ tohle jsou hlavni argumenty

odptrcti jak Cloud computingu, tak socialnich siti. Ale rozhodnuti je jen na Vas...

To byl jeden piiklad. My se budeme podrobnéji vénovat SaaS Google Apps —

konkrétné jedné jeji sluzbé — e-mailu Gmail.
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3 Uvod

V roce 2004 pfisel Google se svym vlastnim feSenim pro e-mail. Jeho pojeti weboveé

ptistupného e-mailu znamenalo tehdy doslova malou revoluci. V ¢em se jeho pojeti lisilo

(a v mnoha smeérech stale 1i81) od vétSiny konkurence?

obrovskou kapacitou e-mailové schranky (v dobé&, kdy konkurence nabizela par
desitek MB, pfiSel Google se schrankou o velikosti tisic MB, dnes ma pro
kazdého uzivatele zdarma 7,6 GB prostoru a jeho velikost postupné nartsta)

intuitivnéjSim  organizovanim poSty pomoci barevnych Stitki  (labels)

a ,,svazanim* e-mailu do tzv. ,.konverzaci
propracovanym systémem hledani v poste

laboratofi, kde najdete nova rozSifeni a funkcionality, které ptinaSeji do

e-mailt desitky novych uzite¢nych inovaci
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4 Pouzivame Gmail

4.1 Grafické rozvrzeni aplikace

Po pfihlaseni k e-mailu z adresy http://mail.gnj.cz uvidite stejné pracovni prostiedi
jako na Obrazku 2. Vidite, Ze se nijak zasadné nelisi od webovych e-mailt jinych

poskytovatelti.

Uvodni stranka Posta Kalendai Dokumenty Weby dalii v stojan.jakotyc@gnj.cz | Nastaveni | Napovéda | Odhlasit se
"“miD Pronledat postu | | Naji na wepy | Z22ra2lmoinos hldin]
NOVY IICTY
Napsat e-mail .
Archivovat | Oznamitspam = Smazat Presunoutdow | Stitky w Dal§iakcew | Obnavit 1-44z44
Vybrat: V3e, Nic, Pfettené, Mepfeltené, S hvézditkou, Neoznatené
s Iwezd\muu ilr = = — » . .
Odesland pesta 71 Patrik Koé&i Muzikal_Joseph_and_the_amazing_technicolor_dreamcoat - IV 18 prosinca se us 19.12.09
Ddeslana posta =
Koncepty {1 I Radovan Jansa Propagachni letak do Anglie - studenti, zasilame Va padni - & 16.12.09
o [l Daniel Piada Vanocni turnaj v basketbale - eni piizniv y y tumaj » 15.12.09
B K wyfizeni = = =
daldi Tv [F] * radovan. jansa nazev - JestliZe se vam nedafi zobrazit nebo odeslat tento formulaf, miZete ha vyplnit v reZimu 11.12.09
[l tereza.matusovska Dotaznik k odborné praci z fyziky - Jestlize se vam nedafi zobrazit nebo odeslat tento formulaf, miZete ho vyplnit v 1 10.12.09
< r S
W‘* T Patrik Koéi Taneéni_kolona - Iili Zac vazen’ kolegois 7.12.09
aly =
] Patrik Kogi VIDEOPREZENTACE_den_otevrenych_dveri - Vi e 3.12.09
— Chat [ Patrik Koéi VIDEOPREZENTACE_ceskopolske_setkani_zaku podpls smluv_rediteli - Mili Z3ci, vaZeni kolegavé. Béhem "Dne 3.12.09
Hiedat, pfidat, pozvat._ [ radovan jansa Kopie tabulky Projekt - Sdilim s vami dokument: Kopie tabulky Projekt https://spreadsheets goagle com/alg 25.11.09
. [ zdenek.man Skolni filmové dopoledne - 22.12.2009 - Jes am nedafi zobrazit nebo odeslat tenta formulaf, m y 25.11.09
=4 Stojan Jakotyé z
Nastavit stan v [l Patrik Ko&i Koncert_sbor_sextet video - il Zaci vaZeni koleg posilam Vam odkaz na zaznam 19.11.09
© Radoyan Jansa [l Patrik Ko&i Videozaznam_vzpominkove pasmo 20 vyroci_Sametove revoluce - Iili Z3ci v 18.11.09
wobaty  Petioniis | [EE Tzinto FIRST-RATE.CZ - LONSDALE, PUMA, NIKE, REEBOK, UMBRO, PLAYBOY, NO FEAR - Dobry den 13.11.09
] info FIRST-RATE.CZ - LONSDALE, PUMA, NIKE, REEBOK, UMBRO, PLAYBOY, NO FEAR - Dobry den_ inf 12.11.09
71 [gnj.cz] Quarantine Summary 11/01/2009 - stojan jakotyc@anj cz These 1.11.09
[ radovan jansa {2) Testovani - Sdilim s vami dokument: Testovani https://docs.google.c 31.10 09!]

Obrazek 2 - Pracovni plocha

Cela plocha je rozdélena na dvé¢ hlavni ¢asti:
» levy navigacni sloupec
= hlavni pracovni plocha

4.1.1 Levy navigacni sloupec

Naleznete zde vSechny odkazy pro ¢innosti, které budete chtit v e-mailu d¢lat.

= Napsat e-mail - kliknutim za¢nete vytvaret novy email.
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* Dorucend posta - naleznete zde dorucené zpravy tiidéné podle casu doruceni

v

(nejnovéjsi jsou nahote)

= S hvézdi¢kou - pokud obdrzite dilezity e-mail, mate moznost ho oznaclit
hvézdi¢kou a to poklikdnim na bilou hvézdicku vlevo od jména odesilatele.
Hvézdicka se poté zméni na zlatou. Kliknutim na odkaz ,,S hvézdickou* tak

mate moznost zobrazit pouze takto oznacené e-maily
= (deslana posta - zde se zobrazuji odeslané e-maily
= Vsechny zpravy - zde se zobrazuji vSechny e-maily, které jste archivovali
= Koncepty — zde se zobrazuji rozepsané, dosud neodeslané e-maily

= Stitky - zde se zobrazuje libovolny podet $titki (ala ,.slozek™), které jste si

vytvorili pro lepsi organizaci vasi dorucené posty
= Kontakty - kliknutim se vam zobrazi seznam vaSich kontakta.

= Ukoly - zde mate moznost spustit aplikaci ukolovnik, ktery je provazan
s Google Kalendafem a umoziiuje vdm do online kalendaie piimo z e-mailové

schranky vkladat ukoly.

= Spam - zobrazuje nevyzadanou postu za poslednich 30 dni. Spam star$i 30 dnti
je automaticky mazén. Je doporuceno se obCas do nevyzadané posty podivat a
zkontrolovat, zda antispamovy filtr omylem nevyhodnotil regulérni e-mail jako

spam.
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4.2 Hlavni pracovni plocha

V horni ¢asti hlavni pracovni plochy je pruh s tlacitky, jejichz funkce jsou nésledujici:

Uvodni stranka Podta Kalendsf Dokumenty Weby dalsi v stojan.jakotyc@gnj.cz | [Nastaveni | NapovEda | Ddhlasit sef
Dokumenty Weby jan.j anj
GYMNAZIUM
NOVY JIC ..
— Archivovat = Oznamitspam | Smazat | | Presunoutdow | Stikyw 1-44z44
Vyoran wmiaatans Nepredtené. S hvézdickou Neoznafiops
8 hvézdickou ¥% T — e
Odesland poita [l Patrik Ko&i Muzikal_Joseph_and_the_amazing_technicolor_dreamcoat - \Mili Zaci, vaZeni kolegové, v patek 18 prosince se us 19.12.09
D . _and_the_: | _
Konce 1 [C]  Radovan Jansa Propagaéni letak do Anglie - VaZeni studenti. zasilame Vam pedbé#né informace o zahraniéni exkurzi do Zapadni 4 16.12.09
VEechny zpravy = Daniel Prada Vanocni turnaj v basketbale - VaZeni pfiznivci sportu, radi bychom Vas pozvali na: Vano&ni meziroEnikovy turnaj v 15.12.09
Spam (17’ B radovan jansa nazev - JestliZze se vdm nedafi zobrazit nebo odeslat tento formulaf, miZete ho vyplnit v reZimu 11.12.09
B K wiizeni [[]  tereza.matusovska Dotaznik k odborné praci z fyziky - Jestlize se vam nedafl zobrazit nebo odeslat tento formuldf, miZete ho vyplnit vr 10.12.09
dald- 5w [ Patrik Ko&i Tanecni_kolona - Mili Zaci, vaZeni kolegové, ve Etvrtek 3.12.2009 se ve spolecenském sale Autopalu ... 7.12.09

Obrazek 3 - Pruh s tlacitky

= Archivovat - archivaci presunujete zpravy ze slozky ,,Dorucend posta® do
slozky ,,VSechny zpravy*, ¢imz udrzujete potadek ve slozce ,,.Doruc¢ena posta“,

aniz byste museli cokoliv mazat.

*  Oznamit spam - pokud vam do schranky vyjimecné ptijde nevyzadana posta,
mate moznost danou zpravu sami oznacit jako nevyzadanou kliknutim na toto

tlacitko a pomoci tak zdokonalit antispamovy filtr.

* Smazat - v dneSni dobé jiz trochu zbytecné. Pro¢ ztracet ¢as promazavanim
posty, kdyz mate ptes 7 GB mista k dispozici a automatické filtry? Ale ptesto,
kdo chce mazat, mize tuto moznost pouzit. Zpravy se poté presunou do slozky

,,Ko0s“, ze které budou po 30 dnech automaticky definitivn¢ smazany.
* Presunout do — pomoci této volby presouvate e-maily mezi $titky.

= Stitky — v Gmailu plni funkci slozek, pouzivaji se tedy na tiidéni posty.
Pomoci tohoto tlacitka muzete e-maily manudlné oznaCovat jednotlivymi

Stitky.

* DalSi akce - zde mate moznost ptfidat zpravu do ukolovniku, filtrovat podobné

zpravy atd.
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* Vybrat - jednim kliknutim mate moznost hromadné oznacit e-maily podle

danych kritérii (VSe, Nic, PfeCtené, atd.).

= Obnovit — toto tla¢itko vam umozni okamzit¢ zkontrolovat, zda vam pftisel
novy e-mail. Gmail automaticky kontroluje novou postu nékolikrat za minutu,

takZze toto tlacitko bude pravdépodobné pro vétSinu z vas zbytecné.
4.3 Prace s e-maily

Urcité¢ dnes a denné pracujete s e-mailem, a proto zakladni operace v e-mailové
schrance jsou pro vas stejné rutinni zalezitosti jako tfeba ovladani televize. Témto zakladnim
¢innostem tak vénuji jen nékolik obrazkii a kratky text pod nimi, na kterych jsou tyto kroky

graficky znazornény.

Napsat e-mail Odeslat Uit it &
Doruéena poéta (30
S hudzdickou 7%

Odesland podta
Koncepty (1

VEechny zpréwy

Spam (17
W Kwizend A Pinojit soubor
= L cPusyten — el

;| Stojan Jakoty€ <stojar

dal3i: 5v

é
E
3
)
T
i
i
Il
I
1]

Kontakty

Obrazek 4 - Jak napsat e-mail

E-mail zacnete nejcCastéji psat vyplnénim policek ,, Komu®, kde napiSete e-mail
adresata. Pokud budete chtit poslat e-mail v kopii dal§im lidem, kliknutim na ,,Kopie* anebo
»Skrytd kopie* se objevi policka, do kterych vepisete piipadné dalsi adresaty. Rozdil mezi
kopii a skrytou kopii spoc¢iva vtom, ze do polozky ,,Skrytd kopie® uvadite ty adresy, u
kterych nechcete, aby je vidéli dalsi adresati. Do pfedmétu napisete struény a vystizny ndzev
e-mailu. Pokud budete chtit ptipojit soubor, kliknutim vyberete danou volbu. A na zavér
muzete vasi zpravu graficky upravit pomoci panelu nastroju, ktery se nachazi pod polozkou
,,Pfedmét™ a ktery pracuje na stejném principu, jako panel v textovych editorech. Pokud je vse

hotovo, kliknutim zkontrolujte pravopis a tlacitkem ,,Odeslat* zpravu poslete.

10
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Pfi ¢teni zpravy se vam na pravé strané téla e-mailu zobrazuji moznosti, co se zpravou
dale d¢lat.

Harmonogram uzavirani klasifikace poruzens posta [x

@ Zdené&k Man komu: ucitele zobrazit podrobnosti 14.1. (Pfed 10.doul @ |4 Qdoovsdst | v
Pékny den, “® Odpovadat viem
na zakladé mnoZicich se dotazd posildm harmonogram i v ekologické podoll=* Preposiat
S pozdravem,

Zdenék

Filtrovat podobné zpravy
Tisknout

Smazat tuto zpravu

) Harmonogram uzavirani klasifikace.doc

L g . Oznamit phishing
22 kB Zobrazit jako HTML Oteviit jako dokument Google Stdhnout

Zobrazit original

+ Odpovédét  ® Odpovédét viem =P Preposlat @ Uzivatel Zdendk nerl <& text zpravy zkomaleny?
PreloZit zpravu

Obrazek 5 - Prace se zpravou

Pokud je ve zpravé uvedeno né€kolik dalSich adresati, moznosti ,,Odpoveédét vsem* se
vase odpoved automaticky odesle vSem, kterym byl pivodni e-mail urcen. V nabidce také
najdete moznost ,,Tisknout®, kterd asi bliz§i vysvétleni nepotfebuje. A pokud byste chtéli
zpravu pielozit do ciziho jazyka, kliknutim na ,,Pielozit zpravu® mate moznost online text
zpravy pielozit do nékolika desitek jazyka (tuto funkci si musite aktivovat v ,,Laboratofi®,
blizsi informace o aktivaci naleznete v ¢asti tutorialu ,,Laboratoi*.

Pokud je soucasti dorucené zpravy i ptriloha, Gmail vam nabidne né€kolik moznosti, jak
s ni nalozit.

11
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Harmonogram uzavirani klasifikace poruzens posta |x

@ Zdenék Man komu: ucitele zobrazit podrobnosti 14.1. (Pfed 10 dny) & | 4 Odpovidit | ¥

Pékny den,
na zakladé mnoZicich se dotazd posilam harmonogram i v ekologické podobé.
S pozdravem,

Zdenék

i Harmo irani i '
22 kB Zobrazit jako HTML Oteviit jako dokument Google Stéhnout:l

“ Odpovédét b Odpovédét vem =¥ Peposlat @ Usjvatel Zdendk neni momentalng na chatu

Obrazek 6 - Prace s prilohou

Vétsinu béznych kancelafskych formatd (.doc, .xls, .ppt atd.) umi zobrazit v rezimu
»Zobrazit jako HTML®. Touto volbou se pfiloha otevie ve webovém prohlizeci a neni tudiz
nutné spoustét externi aplikace (Word, Excel atd.). Pro rychlé zobrazeni zpravy, nebo pfi
prace na starém nevykonném pocitace je to moznost k nezaplaceni. Nutno pfipomenout, zZe

nekteré grafické prvky (napt. obrazky v téle souboru) budou ignorovany.

Systém umoziuje také oteviit prilohu jako ,,Dokument Google®. Ptiloha se tak otevie

v Google Dokumentech a automaticky se ulozi do vaseho online ulozisté soubort.

A pokud byste chtéli pfilohu stdhnout na lokalni disk pocitace, vyberete polozku

,,Stahnout®.
4.3.1 Konverzace aneb nové pojeti Frazeni posty

Presto se ale najde jedna véc, kterou se Gmail zasadné odliSuje od ostatnich
poskytovatelll e-mailu. Na rozdil od vétSiny konkurencnich e-mailovych systému, které tadi

doru¢enou postu chronologicky, Gmail zobrazuje e-maily v tzv. , konverzacich®.

Konverzace mizeme chapat jako skupinu e-mailli, obsahujici plivodni zpravu a

vSechny odpovédi na ni. Takto seskupené zpravy zobrazuje jednu za druhou, kdy nejnovejsi

12
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zprava je vzdy na konci. Hlavni vyhodou tohoto systému je to, Ze zpravy spolu souvisejici

vidite v kontextu.

U kazdé konverzace se zobrazuje pocet zprav ve vlaknu a také jména castnikli dané

konverzace.

b [ [me, Bohdan, Marcela EEE l Kaspersky EDU - Ano, kapesni projektor jsem do rozpoétu zahmula @ Jan 13

Obrazek 7 - Zpravy svazané v konverzaci

Na Obrazku 7 tak vidite, ze konverzace je tvofena 8 zpravami, ma 3 Gcastniky a mala

ikonka sponky déle indikuje, ze soucasti jedné ze zprav je i ptiloha.

Pokud si konverzaci oteviete, vSechny zpravy az na nejnovéjsi, budou ,,sbaleny*.
U kazd¢é zpravy také uvidite, pied kolika dny byla doruc¢ena. Kliknutim na ,,Rozbalit vse* se
vSechny zpravy v konverzaci ,,rozbali“ a bude tak vidét plny text zpravy. DalS§i moznosti,
kterou systém nabizi je ,,Vytvofit dokument®. Kliknutim tak mizete z jednoho e-mailu nebo
z celé konverzace vytvofit online dokument, ktery bude ulozen ve vaSich Google

Dokumentech.

)
Vytisknout vie

3 Vytvofit dokument

5] Rozbalit vie

B4Radovan Jansa Dobry den, v souvislosti s pfipravovanym projektem z evropskyc 12 1EF'fed 12 cln-_-,ﬂ
Bohdan Vrabec Dobry den, pro vytvofeni nabidky budu potfebovat znat pocty pra 12.1. (Pfed 12 dny)

Kaspersky EDU  Dorugens poita |x [ENETES

B4Radovan Jansa Dobry den, nato jsem zapomnél :) Poéty jsou nasledujici: praci 12.1. (Pfed 12 dny)
Bohdan Vrabec Dobry den, Kaspersky WorkSpace Security, 80 licenci, 3 roky E 12.1. (Pfed 12 dny) (3 Preposlat vie

B4Radovan Jansa Dobry den, v pfiloze zasilam printscreen aktualizované konfic 12.1. (Pfed 12 dny) & A& Vypnout zvraznéni
Marcela PetruZelova Pane Jansa, jeté Vas prosim o zaslani odkazu na cenu n 13.1. (Pfed 11 dny) )

zoner.cz/objed 13.1. (Pfed 11 dny)

Marcela Petruielova komu: mné zobrazit podrobnosti 13.1. (Pfed 11 dny) | 4y Odpovédét | ¥

B4 Radovan Jansa Dobry den, link na ceny EDU licenci: http:

Ano, kapesni projektor jsem do rozpoétu zahrnula, pocet zvysim na tfi kusy.
Zdravi,

Marcela

Obrazek 8 - Prace s konverzaci
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4.4 Jak nastavite zakladni parametry své e-mailové
schranky?

1. Pro nastaveni parametrti e-mailové schranky kliknéte na odkaz ,,Nastaveni‘.

Nastaveni zékladnich parametrti naleznete v kartach ,,Obecné* a ,,Udty

Kalendaf Dokumenty Weby dalsi v stojan.jakotyc@gnj.cz | Mastaveni | Napovéda | Odhlasit s

Prohiedst postu Najit na webu Zobrazit moZnosti hleddni

Vytvofit filer

i
30) Obecné c Stitky  Filtry Preposiléni a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Laboratoi Offline Motivy

Obrazek 9 - Zakladni nastaveni e-mailu

2. Zde miizete upravit tyto polozky:

= Jazyk — defaultn¢ je nastavena cCeStina, ale mate si moznost zvolit z desitek

dalsich jazykovych mutaci. Pro ,,jazykaie* to mize byt zajimava volba

* Maximalni velikost stranky — parametry nastavuje, kolik konverzaci
(e-maill) uvidite na jedné strance. Pokud pouzivate velky monitor, nastavte si

klidn¢ nejvyssi hodnotu

» Klavesové zkratky — pokud je vam blizsi kldvesnice nez myS, mate moznost
ovladat Gmail pomoci klavesovych zkratek (a to bud’ ptfednastavenych, nebo
vlastné definovanych — moznost sami si nastavit klavesové zkratky naleznete

v Laboratofi, o které se docCtete dale v textu)

= Externi obsah — jedna z bezpe¢nostnich vlastnosti Gmailu, kterd umoziiuje

zakazat nezobrazovani externiho obsahu (hlavné grafiky) v téle e-mailu

= Pripojeni prohliZze¢e — defaultné nastaveno na https (zabezpecené Sifrované
spojeni), které znemoziuje potencidlnim utoCnikim zjistit vase heslo a

odchytéavat pfijimané a odesilané e-maily
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* Miij obrazek, Obrazky kontakti, Podpis, Ukazatel osobni trovné -
polozky nevyzadujici dalsi komentaf, vSe je vysvétleno v doprovodném textu

pfimo v nastaveni

= Uryvky — pokud nastavite na ,,Bez tryvki®, bude se v Gmailu zobrazovat jen

pfedmét zpravy. Samotny text se zobrazi az po otevieni zpravy

» Odpovéd’ v nepritomnosti — praktickd véc, ktera v piipadé doruceného
e-mailu zasle automaticky vami nadefinovanou odpovéd’ (nejcastéji se tato

moznost pouziva, kdyz jste delsi dobu pry¢, napiiklad na dovolenou)

» Kédovani odchozich zprav — Gmail automaticky nastavuje kédovani na
znakovou sadu nejvhodnéjsi pro dany jazyk. Pokud se ale adresatim (napft. ze

zahranici) e-mail nezobrazuje korektné¢, zvolte kodovani Unicode (UTF-8)

= Prilohy — pfi zvoleni moznosti ,,Pokrocilé funkce pro piilohy* budete moci
vyuzivat naptf. hromadné nahravani ptiloh (kdy pomoci kldvese CTRL mate
moznost oznacit vice soubort a kliknutim je nahrat jako ptilohu), ¢i uvidite,

jak nahravani ptiloh pokracuje
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Odeslana posta
Konce, 1
VEechny zpravy
Spam (17)

B K vyfizeni
dalsi 5+

Kontakty

Ukoly

= Chat

&4 Stojan Jakoty¢
MNastavit stav
=< Radovan Jansa

MoZnostiv Pridat kontakt

Hledat, pidat, pozvat .

Maximalni velikost stranky:

Klavesové zkratky:
Dali informace

Externi obsah:
Pfipojeni prohlifece:
Dal3i informace

Muj obrazek:
Dalsi informace

Obrazky kontakti:
Dalsi informace

Podpis:

ipfipojen na konec viech odchazich zprav)

Ukazatele osobni irovné:

Uryvky:

Odpovéd v nepfitomnos
fzakle automatickou odpoved 0
zprévy. Fokud vém Kontakt 22t
2Zprav, tato automatickd edpoved bude
zasiéng nzngjvyE jednou zs 4 dny )
Dalsi informace

Zobrazit| 50 E| konverzaci na strance

'@ Vypnout
) Zapnout

'@ Vidy zobrazovat externi obsah (napfiklad obrazky) od davéryhodnych odesilatel - Dalsi informacs
17) Zeptat se pred zobrazenim externiho obsahu

@ Vidy pouiit protokol HTTPS

Nepouzivat vZdy protokol hitps (moZnast je pro vagi doménu z

na

Vyberte obrazek, ktery uvidi ostatni uZivatelé, kdyZ jim poslete e-mail.

@ Zobrazovat vsechny obrazky

171 Zobrazovat jen obrazky, které jsem si pro své kontakty zvolil(a) ja. - Obrazky, které si pro sebe zvalily va3e kontakty, se nezobrazi.

@ Bez podpisu

@ Zadné ukazatele

7 Zobrazit ukazatele - Zobrazit Sipku ( » ) u zprav zaslanych na mou adresu (nikeliv na seznam pHjemctl) a dvojitou Sipku ( » ) u zprév

zaslanych piimoe mné.

@ Zobrazovat dryvky - Zobrazovat dryvky zprav (podobné jako ve vysledcich Vyhledavani Google)
(2 Bez dryvki - Zobrazovat pouze pfedmét

@ Vypnout automatickou odpovad v nepfitomnosti
~' Zapnout ickou odpovéd v nepi i
Predmét:

Zprava:

v
" Odpovéd zasilat pouze lidem v mych kontaktech

e —
Doruéena posta (30 Obecné U3 Stitky  Filtry Preposilani a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Laboratof Offline Motivy E
S hvzditkoy ¥2 Jazyk: Jazyk rozhrani Posta Gymnazium a SOS Novy Jiginu: Cesky El Zobrazit viechny mozZnosti jazykd

i

Obrazek 10 - Zakladni nastaveni — ¢ast prvni

Dal3i informace

Prilohy:

Koédovani odchozich zprav:

@ Pro odchozi zpravy pouZit vjchozi kddovani textu.

~) Pro odchozi zpravy pouiit kddovani Unicode (UTF-8)

® Pokrotilé funkce pro piilohy - Pfi piipojovani soubord ke zpravdm se zobrazi postup a lze soutasné pfipojit vice soubord. VyZaduje
Flash_ Dal3i informace
(©) Zakladni funkce pro piilohy - Bude tfeba pfipajovat jednotlivé soubory postupné a pribéh pfipojovani pfiloh se nebude zobrazovat.

( UloZit zme’nyﬁ

Obrazek 11 - Zakladni nastaveni - ¢ast druha

Po kazdé zméné nastaveni nezapomerite kliknout na ,,Ulozit zmény*.

4.5 Stitky (labels) a prdce s filtry

Stitky v Gmailu slouzi pro organizaci posty. Plni obdobnou funkci, jako

v Outlooku.

Zakladni vlastnosti $titku:

16
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* jeden e-mail miZe byt oznacen vice Stitky

= S§titky jsou propojeny s filtry a e-mail tak mize byt oznaCen Stitkem

automaticky

= Stitky podporuji drag and drop, takze e-mail muzete oznacit jeho pouhym

pfetazenim do zvoleného Stitku
4.5.1 Jak vytvorite, pojmenujete a upravite stitek?

1. Kliknéte na tlacitko ,,dal$i* v levém naviga¢nim pruhu a vyberte ,,Vytvofit novy

Stitek*

Napsat e-mail 5
Archivovat = Oznamitspam =~ Smazat Presunoutdo w | Stitky v Daldiakcew = Obnovit 1-44z44
Vybrat: VSe, Nic, Pfettené, Neprettené, S hvézdickou, Neoznatené
S hvézdigkou 3% o o _
Odeslani poita [l Patrik Koti Muzikal_Joseph_and_the_amazing_technicolor_dreamcoat - Mili Zaci, vaZeni kolegové, v patek 18 prosince se us 19.12.09
D s _and_the_; | i
Konce 1 [ Radovan Jansa Propagaéni letak do Anglie - Vazeni studenti, zasilame Vam predb&zné informace o zahraniéni exkurzi do Zapadni . 16.12.09
VZechny zpravy [l Daniel Pfada Vanocni turnaj v basketbale - \VaZeni pfiznivei sportu, radi bychom Vas pozvali na: Véano&ni meziro€nikovy tumaj v . 15.12.09
Spam (17 [ radovan.jansa nazev - Jestlize se vam nedaii zobrazit nebo odeslat tento formulaf, mizZete ho vyplnit v reZimu . 11.12.09
[ tereza.matusovska Dotaznik k odborné praci z fyziky - JestliZze se vam nedafi zobrazit nebo odeslat tento formulaf, maZete ho vyplnit v 1 10.12.09
[ Patrik Ko&i Tanetni_kolona - Mili Zci, vaZeni kolegové, ve Etvitek 3.12.2009 se ve spole€enském sdle Autopalu ... 7.12.09
Tip: Petahnéte 3titky do tohoto Patrik Ko&i VIDEOPREZENTACE_den_otevrenych_dveri - IVIili Zaci. vaZeni kolego pétek 27.11.2009 se na%e Gymnazium a 3.12.09
menu nebo z néj ven, piipadné Patrik Ko&i VIDEOPREZENTACE_ceskopolske setkani_zaku_podpis smluv_rediteli - Mili Zaci, véZeni kolegové, Béhem "Dne 3.42.09
prizplisobte zobrazované Stitky v R K - i : -
gasti Nastaveni. radovan.jansa Kopie tabulky Projekt - Sdilim s vami dokument: Kopie tabulky Projekt https://spreadsheets.google.com/a/gnj.cz/ccc?h 251109
Chaty O zdenek.man Skolni filmové dopoledne - 22.12.2009 - Jesllize se vam nedaii zobrazil nebo odeslat tento formulaf, miZete ho vypl 25.11.09
aty
Ko Patrik Ko&i Koncert_sbor_sextet video - Mili Zaci, vaZeni kolegové, posilam Vam odkaz na zaznam kencertu Skolniho sboru a .. 19.11.09
— Patrik Koti Videozaznam_vzpominkove_pasmo_20_vyroci_Sametove_revoluce - Mili Zaci, vaZeni kolegové, posilam Vam za 18.11.09
e info FIRST-RATE.CZ - LONSDALE, PUMA, NIKE, REEBOK, UMBRO, PLAYBQOY, NO FEAR - Dobry den_informujeme Vas 13.11.09
Imap]/Trash .
tokd A@ssznam cz info FIRST-RATE.CZ - LONSDALE, PUMA, NIKE, REEBOK, UMBRO, PLAYBOY, NO FEAR - Dobry den. informujeme Va: 12.11.09
tek43@seznam.cz -
[gnj.cz] Quarantine Summary 11/01/2009 - stojan jakotyc@gnj cz These messages were quarantined as potential junk or viru 1.11.09
radovan jansa (2) Testovani - Sdilim s vami dokument: Testovani https://docs google.com/algnj.cz/leaf?id 31.10.08
/ytvafit novy Stite
== Radovan, ja (2) MNovy spam filtr ve Skolnim emailu - diky za odpovédi 2009/9/17 Radovan Jansa <radovan jansa@gnj.cz> VaZeni kolego 17.9.09

Obrazek 12 - Vytvoreni Stitku

2. Zadejte nazev Stitku

3. Najetim mysi pted nazev Stitku se zobrazi barevna Sipka, na kterou kliknéte
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Napsat e-mail
Doruéena posta {30)
S hvézdigkou ¥¥
Odeslana po3ta
Konce 1

Viechny zpravy

S
/ﬁ K wiizeni \
(&l [al[a] [zl [&][a]

jafafafafafal

(2] [E[E] [a][&][a]

~Jafafafala]

< Odebrat baru

| Prejmenovat
Skryt titek

-

\‘Srnazbek/

Obrazek 13 - Nastaveni §titku

4. Zobrazi se nabidka, ve které mizete:
= zm¢énit barvu Stitku
= §titek pfejmenovat

Stitek skryt (skrytim $titku se Stitek nesmaze, ale pouze skryje z hlavni nabidky

a dostupny bude pies rozviraci Sipku ,,dalsi*)

= gmazat Stitek
4.5.2 Jak oznacite e-mail Stitkem?

Existuje nékolik moznosti v zavislosti na tom, zda oznacujete jeden anebo vice
e-maill.

1. Pokud budete chtit oznacit Stitkem jeden e-mail, oteviete si ho a kliknutim na

tlagitko ,,Stitky* vyberte pozadovany titek.

18
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Napsat e-mail 2 DB ; s = ”
[ Zpet na Dorucena poSta = Archivovat | Oznimitspam | Smazat Presunout di alm akce v
Dorucena pota (28) I 3
S hvézdickou 3% Muzikal_Joseph_and_the_amazing_technicolor_dre [Imag]/Sent 5 |x
Odeslana posta . . - i i Edé
Koncepty (1 Patrik Koci komu: vsichni [Imap]/Trash izil podrobnosti 19.12.09 | 4 Odpovéaét | v
' L i K wyfizeni
VZechny zpravy Mili Zaci, vaZeni kolegove, tek43@seznam.cz
Spam (17 i . - =
v patek 18 prosince se uskute€nilo v SVC Fokus Vytvafit novy
B K wiizeni vefejné vystoupeni Zaka 2A a 2B s muzikalovou tematikou. Sprava Stitki
dalEi- 5 V (vodu muzikalu uvidite sestfih 40 fotek z wystoupeni,
- poté se miZete kochat hodinovym zaznamem zpracovani,
Kontakty které mélo u vefejnosti velky Uspéch. Zavér patii dékovacce.
Ukoly

Stazeni zde

Obrazek 14 - Oznaceni e-mailu Stitkem

2. Pokud budete chtit oznacit Stitkem vice e-mailli, nejdiive si je oznacte zatrzenim a

poté kliknéte na tlacitko ,,Stitky* a vyberte pozadovany stitek

Napsat e-mail = = o
Archivovat = Oznamitspam | Smazat Presunout do Dakiakcew | Obnovit 1-44z44
= Vybrat: VSe. Nic, Precteng, Nepfecten) Al ené
S hvézdigkau
Cdoclans pieia Patrik Koé&i [Imap]/Sent 1 the amazing_technicolor_dreamcoat - Mili Zaci, vaZenl kolegové. v pitek 18 prosince se uskuteg 19.12.09
s D _the_: ! 2
Konce 1 Radovan Jansa {'("‘EE]"T’?S“ io Anglie eni studenti, zasilame Vam pfed! farmace o zahranién rzi do Zapadni - & 16.12.09
e = WHZEm . it o = 4 ; /3 fanoéni mezirodr 16.12.09
VEechny zpravy Daniel Pfada tekd3@seznam cz ketbale - VaZen( pfiznivci sportu, radi bychom Vas li na: Vano€ni mezirocr
Spam (17} radovan jansa Viytvofit novy @m nedafi zobrazit feslat tento formuldf, miZete ho vyplnit v reZimu 11.12.08
vofit no
B K wiizeni tereza.matusovska Sprava Et\t\:; € praci z fyziky - J 10.12.09
dal3i: 5w Patrik Koti rancennerona—\ili Zac véZeni kolego 7.12.09
Patrik Koéi VIDEOPREZENTACE_den_otevrenych_dveri - Vili Zaci vazeni k v ymnazium a 3.12.09
Kontakty
Ulkal Patrik Kogi VIDEOPREZENTACEﬁceskopolskeiselkanLzakuipodplsismluvirediteli - Mili 24ci, vaZeni ki &, B&hem "Dne 3.12.08
radovan jansa Kopie tabulky Projekt - Sdilim s vami dokument: Kopie tabulky Projekt https://spreadsheets google.com/a/gnj cz/ccc?h 25.11.09
s [ zdenek.man Skolni filmové dopoledne - 22.12.2009 - Jestlize se nedafi zabrazit nebo odeslat tento formuldf, miZete 25.11.00
Hiedat, piidat, pozvat... 1) Patrik Kogi Koncert_sbor_sextet video - Mili Zici. vaZeni kalegové, posilam Vam odkaz na zdznam koncertu Skalntho sboru a 19.11.09
o

Obrazek 15 - Oznaceni vice e-mailu Stitkem

3. VSe mizete také udé€lat pomoci tzv. drag and drop, neboli pietazenim zpravy

pomoci mysi pfimo na nazev dané¢ho Stitku.

4.5.3 Jak nastavite, aby se vybrané e-maily stitkovaly
automaticky?

Pti zaplavé e-maild, které kazdy den skonc¢i v naSich schrankach, je praktické, aby se

e-maily automaticky tiidily a oznacCovaly Stitky samy.
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E-maily se budou automaticky Stitkovat podle filtrii, které si pfipravite. Mate tak
v zasad¢ celou fadu moznosti, jak proces tfidéni poSty automatizovat. Nize popisi n€kolik
situaci s postupy jejich feseni.

Situace

A. Budu chtit, aby se e-maily z adres reditelna@gnj.cz a jitka.hanzelkova@gnj.cz

oznacovaly Stitkem ,,Dalezité*

B. Budu chtit, at’ se vSechny e-maily z Krajského ufadu Moravskoslezského kraje

oznacuji Stitkem ,,Kraj*

C. Budu chtit, at’ se vSechny e-maily, ve kterych je v nazvu uvedeno slovo ,,Faktura“

oznacily Stitkem ,,Finance*
Reseni

1. Kliknéte na ,,Nastaveni®, vyberte ,,Filtry* a zvolte ,,Vytvofit novy filtr*

N
Uvodni stranka PoSta Kalendai Dokumenty Weby dalsi v stDian.jakotyc@gnj.cz‘Nastavem’
G "I;\\:)i" M Prohledat pogtu Haijit na webu 75.32_:2?:‘;;?"”(‘ hledzni
NOVY NICIN
Napsat e-mail Nastaveni
Doruéena poéta (28 Obecné Uity §l|’tlg[Pie osilédni a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiifky Laboratoi Offline Motivy
S hvézditkou 13 Nasledujici filtry jsou pouZity pro viechny pfichozi zpravy:
Odeslana po3ta
Konce 1
VEechny zpravy

Obrazek 16 - Vytvoreni filtru

2. U problému ,,A*“ do policka ,,0d* vepiSete e-mailové adresy, které budou oddéleny

mezerou a anglickym slovem OR (které¢ znamena ,,nebo*).

20



N -.
* X % U
* * o
) * * i< Eér R
socialni MINISTERST

A . R STVO SKOLSTVI OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE A TELOVYCHOV

pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

7
7 (

Uvodni stranka PoSta Kalenddf Dokumenty Weby dalii v

GYMNAZIUM

2808

NOVY JiCH

hledani: Uréete kritéria, kiera chcete pouzit pro filtrovani pichozich zprév. Pomoci tlagitka Test hledani miZete zjistit. které zpravy by podle téchto kritéri byly filtrovany.
Zpravy ve sloZzkach Spam a Ko prohledavény nebudou

@tetnﬁ@wcz ORjtka hanzekoa@anicz oy | Ohsatutje slova:

stojan.jakotyc@gnj.cz | Nastaveni | Napovéda | Odhlasit se

Vytvoit filtr

Komu: Neobsahuje:
Predmé&t: 1M pilohu
Zobrazit aktuain filtry | Zrusit | [ Test hledani | [ Dalsi krok » |
Napsat e-mail Nastaveni
Doruéena poéta (28 Obecné Uety Siitky Filtry = P ilani a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Laboratoi Offline Motivy

S hvézdickou T8

Odeslana posta
Konce, 1

V8echny zpravy

Nasledujici filtry jsou pouZity pro viechny pfichozi zpravy:

Vytvoiit novy filtr

Obrazek 17 - Nastaveni parametru filtru A

U problému ,,B“ do policka ,,0d* napiSete ,,@kr-moravskoslezky.cz“, ¢imz docilite

toho, Ze vSechny e-maily z této domény budou oznaceny danym Stitkem.

Uvodni strénka Posta Kalendai Dokumenty Weby dalsi v

GYMNAZILM
2508
NOVYICIN
Zvolte kritéria hledani: Uréete kritéria, kterd cheete pouZit pro filtrovani pfichozich zprav. Pomaci tladitka Test hledani miZete zjistit, které zpravy by podle téchto krtéri byly filtrovany.

Zpravy ve sloZkach Spam a Ko udou.
@kr-moravskoslezsky.cz ) Obsahuje slova:

Komu:

stojan.jakotyc@gnj.cz | MNastaveni | Napovéda | Odhlasit se

Vytvorit filtr

Neobsahuje:

Predmét: [7] M2 pilohu

| Test hledani | [ Dalsi krok »

Zobrazit aktuaini filtry

Obrazek 18 - Nastaveni parametra filtru B

U problému ,,C* napisete do policka ,,Pfedmét™ slovo ,,Faktura®

Uvodni strénka PoSta Kalenddi Dokumenty Weby daldi v

stojan.jakotyc@gnj.cz | Nastaveni | Napovéda | Odhlasit se

GYMNAZIUM
uS0%
NOVY JICTN

Zvolte kritéria hledani: Uréete kritéria, kterd chcete pouZit pro filtrovéni pfichozich zprav. Pomoci tlaéitka Test hledani miZete zjistit, které zpravy by podle téchto kritérii byly filtrovany.
Zpravy ve slozkach Spam a Ko3 prohledavany nebudou.

Vytvofit filtr

Od: Obsahuje slova
Komu: Neobsahuje:
Piedmét: [T M pilohu
Zobrazit aktuglni fittry [ Znsit | [ Test hledani | | Dalsi krok » |

Obrazek 19 - Nastaveni parametri filtru C
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3. Kliknutim na ,,Test hledani* si mizete ovétit na jiz dorucenych e-mailech, zda jste

filtr vyplnili spravné. Poté ptejdete na ,,Dalsi krok*

Uvodni stranka Posta Kalenddi Dokumenty Weby dal3i v

GYMNAZIUM
2508
NovYICN

Zvolte kritéria hledani: Uréete kritéria, kterd chcete pouZit pro filtrovani pfichozich zprav. Pomoci tlagitka Test hledani miZete zjistit, které zpravy by podle téchto kritérii byly filtrovany.
Zpravy ve sloZkach Spam a Ko3 prohledavany nebudou.

stojan.jakotyc@gnj.cz | Nastaveni | Napovéda | Odhlasit se

Vytvorit filtr

0d: ' eqitelna@gni.cz OR jitka hanzelkova@gn.cz Obsahuje slova:
Komu: Neobsahuje:
Piedmét: [T M4 philohu

g —
n 25t hleddni

Zobrazit aktualni filtry

J) Dalsi krok »

Napsat e-mail

Dorucena poéta (28
S hvézditkou 7%

1-4z4

Y

Vysledky hledani pro dotaz-from:(reditelna@gnj.cz OR ji
Vybrat: Ve, Nic, Prect = o vezdiCkou, Neoznagené

a Hanzelkova Doruéens posta

FW: soutéZ Euroscola 2009 - 2. kolo

Qdeslana poéta . . T— ATNI P - rodi _

E”es‘m :S“‘ [ Jitka Hanzelkova Darudens pozz=  FW: PETICE ZA ODKLAD STATNICH MATURIT - skola@gsosim oz reditelna@gnj oz kancelar @ 12.5.09
oncel

\3achny zorin [C]  Jitka Hanzelkova Deruéend pefta FW: Pozvanka na propagaéni akci francouzského kraje Morbihan v Ostravé - S pozdravern R & 19.3.09
/ | zpravy

Spam (17 Jitka Hanzelkova Dorucens poita FW: Testovani znalosti v anglickem jazyce na mezinarodni urovni - ... 36 PV To: jitka hanzelk 9.2.09

Obrazek 20 - Ovéreni vytvoreného filtru

4. Zatrhnéte ,,Pouzit Stitek™ a z nabidky vyberte Stitek, ktery budete chtit pouzit. Mate

také moznost zatrzitkem zvolit, zda se mé filtr aplikovat i na jiz doslé emaily.

Podobnym zpiisobem mame moznost pouzit dalSi automatizované ulohy. Kromé
oznacovani Stitky to miize byt napft. preposlani e-mailu na jinou e-mailovou adresu, oznaceni

zpravy hvézdickou a dalsi.

Uvodni strinka PoSta Kalendaf Dokumenty Weby dalsi ¥

GYMNAZIUM
as0s
NOVYJICIN
Vytvorit filtr

Zvolit akci - Nyni zvolte akci, kterou cheete aplikovat na zpravy wyhovujici vami stanovenym kritériim.
Pokud pfijde zprava, kterd splfiuje tyto podminky: from:(reditelna@gnj.cz OR jitka.hanzelkova@gnj.cz), provedte nasledujici:
[C| Peskotit Doruéenou postu (Archivovat)

stojan.jakotyc@gnj.cz | [Nastaveni | Napovéda | Odhlasit se

] Oznatit jako pfeftené

Poufit stitek: | Dulezite

] Preposlat komu: e-mailova adresa

[7 smazat

] Nikdy neposilat do sloZky Spam
E“ Vytvoiit filtr ] [_| pAuzit filtr také pro niZe uvedené konverzace: Pocet konverzaci: 4

[ Znugit |
Obriazek 21 - Dokonceni nastaveni filtru

Zobrazit aktualni filtry
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4.6 Nastaveni provazani s dalsSimi e-mailovymi ucty

Velmi zajimavou funkci je moznost odesilat z Gmailu zpravy s jinou e-mailovou

adresou odesilatele, nez je vase adresa Skolniho e-mailu.

Muzete tak, aniz opustite Skolni e-mail, odesilat zpravy z vasich soukromych

e-mailovych adres (jako napft. ze Seznamu, Centra apod.)

Dalsi moznosti je 1 to, ze Skolni Gmail vam umozni automaticky ziskavat doru¢enou
postu 1 z vaSich soukromych e-mailovych adres. Takze veskeré zpravy z vasich dalSich ucta

mate moznost agregovat do jediné e-mailové schranky.

4.6.1 Jak nastavite, abyste mohli odesilat e-maily s jinou nez
Skolni adresou odesilatele?

1. V ,Nastaveni‘ kliknéte na ,,UCty* a ,,Pfidat svou dal$i e-mailovou adresu*

Uvodni stranka Posta Kalendaf Dol v W

GYMNAZIUM = Zobrazit moznosti hledini
a 808 Prohledat postu Najit na webu Symvofic filer
NOVY JICIN

E-mailova adresa "tekd43@seznam.cz" byla odstranéna.

stojan.jakotyc@gnj.cz | Nastaveni | Napovéda | Odhlasit se

Napsat e-mail

Doruéena posta (28 Obecné UOcty Stitky Filtry Preposilani a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Laboratoi  Offline

Motivy
S hvézditkou 7%

Posilat e-mail jako: Stojan

N upravit Gdaje
Odeslana podta {PouSivejte Poita Gymnizium 3 SOS Novy Jiin k
Konce| 1 wdasiléni 22 svjch astatnich e-mailovich adres.) Pridejte svou dalsi e-mailovou adresu.

Dal3i informace

Viechny zprévy
Spam (17) Ziskat maily z dalSich u&ti:

{Stahnout poitu pomosi protokelu FOP3) Prideje svij e-mailovy utet.
B Dulezite (4] Dal3i informace
B K vyfizeni
dali Gv Zmeénit heslo: Chcete-li nastavit nové heslo, prejdéte na odkaz Zménit heslo.

Obrazek 22 - Piidani dalsi e-mailové adresy

2.V dialogovém okné napiste e-mailovou adresu, kterou budete chtit pouzivat
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58

o bni‘laG)_rmn&ziumaSQﬁW- Ein - |

hitps://mail.google.com/a/qnj.cz/?0i=2Ei cffiat=xn3j2ybtizeistx

Pridat dalsi e-mailovou adresu, kterou viastnite

Zadat (daje o vasi dalsi e-mailové adrese.
(v odeslané zprévé se zobrazi vaie jménc a e-masilova adresa)

Jmene: [grgian Jakatyd

E-mailova adresa,

ojan_jgkotyc@seznam.cz

Zadejte odlisnod adresu na odpoved (nepovinng)

[ Zrusit T Dalsi krok » )Y

Obrazek 23 - Zadani dal$i e-mailové adresy

3. V dal$im kroku vam bude po kliknuti na tlacitko ,,Odeslat ovéfeni® dorucena na

vasi soukromou e-mailovou adresu verifikacni zprava, kterou kliknutim na odkaz v ni
potvrdite.

= Potta Gymnazium a 505 Nbvi ifn - |

hitps://mail.google.com/a/grj cz/7ui=2

isFrwlzid03femde O

Pridat dalsi e-mailovou adresu, kterou vlastnite
Ovéfte svou e-mailovou adresu
Jedté nez budete odesilat zpravy jménem stojan.jakotyc@seznam.cz. potfebujeme si

ovEfit, Ze tuto adresu opravdu viastnite. Ovéfeni spustite kliknutim na odkaz "Odeslat

ovEfeni”. Potom na stojan_jakotyc@seznam cz odeleme s-mailovou zpravu s
instrukcemi, jak adresu ovérit

desta ovaien

Obrazek 24 - Odeslani zpravy pro ovéreni
4. Po uspésném overeni tak budete moci ze Skolniho e-mailu zasilat i soukromé

zpravy. Pfi psani e-mailu jen staci vybrat si v fadku ,,0d*, ze které adresy ma byt zprava
odeslana
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MINISTERSTVO SKOL

Napié email .
Napié sms Od: Tym Gymnazium a SOS Novy JiCin <mail-noreply@gnj cz> &
Predmét: Gymnazium a SOS Novy Jigin Potvrzeni - Odesilat e-mail jako tek43@seznam.cz
Dorucéené 1982 Datum: 10.1. 2010, 21:16 - dnes v 21:16
Odeslané [ Odpovédét ] [ Odp. viem ] [ Pfeposlat ] [ Tisk ] [ Smai ] [ Smaz jako SF'AI'JI] Daléi akee .. Iz‘
Rozepsané
Spam aviry 16 Pozadovali jste pfidani adresy tek43@seznam.cz k Gétu Gymnazium a SO3
Kod Movy Jigin.

Ovéfovaci kod: 74545911

NeZ adeZlete postu z adresy tek43@seznam.cz pomoci Uty Gymnazium a
505 Moy Jidin (stojan.jakotyc@agni.cz), potvrdte swij poZadavek

Editace slofek Kliknutim

Adresaf
MNastaveni

Pokud se po kliknuti zda, Ze odkaz Nelungue, ZkopITUNe ho a viozte
do nového okna prohlizece. Jestlize se vAm nepodafi odkaz oteviit,
piihlaste se k (ftu Gymnazium a SOS Novi Jidin a v horni &sti
libovolné stranky kliknéte na odkaz Nastaveni.

Oteviete kartu Uﬁty awhledejte e-mailovou adresu, kterou byste
chtéli pfidat, v ¢asti Odeslat e-mail jako. Potom kliknéte na tladitko
OvEfit a zadejte potvrzovaci kdd: 74545911

Dékujeme, Ze poudivite slufbu Gymnazium a SOS Movy Jigin,

Obrazek 25 - Dokoncdeni verifikace dal§iho e-mailu

4.6.2 Jak nastavite, aby vam do Skolniho e-mailu chodily
zpravy i z dalSich uéta?

1. V ,Nastaveni‘ kliknéte na ,,Uéty“ a ,,Pridat svlj e-mailovy ucet*

Uvodni strénka Posta Kalenddi Dokumenty Weby dal3i v

stojan.jakotyc@gnj.cz | MNastaveni | Napovida | Odhlasit se

GYMNAZIUM 5 - Zobrazit moZnosti hledani
mxg) Prohledat podtu | | Najt na webu | C2Mr=simes
NOVY JICIN,
E-mailova adresa "tekd3@seznam.cz” byla odstranéna.
Napsat e-mail N

Doruéena posta (28 Obecné ¢ty Stitky Filtry Pieposilani a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Laboratoi Offline Motivy
S hvézdigkou 7%

- Posilat e-mail jako: Stojan JakotyE <stojan.jakotyc@gnj.cz> upravit ddaje
Odeslana posta I jte PoSta Gymnazium a SO& Novy Jidin k
Konce| 1 o vjoh ostatnich e-mailovyoh adres ) Piidejte svou dalsi e-mail adresu.
- . Dal3i informace
Vechny zpravy
Spam (17 Ziskat maily z dalich Géti:
{Stahnout poZtu pomoci protakalu FOP3)
B Dulezite (4] Dal3i informace
B K wyiizeni
dalgi: 5v Zmeénit heslo: Cheete-li nastavit nové heslo, pfejdéte na odkaz Zménit heslo.

Obrazek 26 - Vytvoreni provazani s dal§im e-mailovym tuétem

2. Napiste adresu, ze které budete chtit ziskdvat e-maily a kliknéte na ,,Dalsi krok*

3. V dalsim kroku vyplnite uZzivatelské jméno a heslo, kterym se hlasite k vasemu

soukromému e-mailu. Gmail sdm ptednastavi technické parametry (polozky POP server, Port)
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podle poskytovatele vaseho e-mailu (podporuje vsechny velké ceské poskytovatele

freemaili).

V nastaveni pak mate moznost zatrhnout polozku ,,Nechat na serveru kopii pienesené
zpravy“, takze zpravy po stazeni na vas Skolni e-mail zGstavaji i ve vasi soukromé e-mailové

schrance.

Zaroven mate moznost nastavit, ze takto ziskané zpravy se automaticky oznaci stitkem
(polozka ,,0Oznacit ptichozi zpravy:“), takze budete hned védét, Zze dana zprava byla stazena

z vasi soukromé adresy.

. https://mail.google.com/a/gnj.cz/Tui=28uk=6b4 c5bl chd Bview=ma &8

Pridat postovni ucet, ktery viastnite

Zadejte nastaveni e-mailu pro adresu stojan.jakotyc@seznam.cz.
Dalsi informace

E-mailova adresa: stojan.jakotyci@seznam.cz

UZvatelské jméno: | stojan jakotyc
Heslo:

POP Sewer::ggpisggnam.czlzl Port: 995 EI

echat na serveru kopii prenesené zpravy Dal5i infor

Fll Pfi prenaseni posty vidy pouZivat bezpecné plipojeni
S5L) Dalgi informace
[] Oznatit pfichozi zpravy: ;st_o_j_an__jakut}_'c@_seznam_cz.E’

[ Pfichozi zpravy rovnou archivovat (pfeskogit Doru€enou po3tu)

Zrusit & £pét }‘ Pridat ucet » )

Obrazek 27 - Dokon¢eni nastaveni provazani s jinym e-mailem
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4.7 Kontakty

Soucasti Skolniho e-mailu je také propracovany spravce kontaktl. Spustite ho

kliknutim na odkaz ,,Kontakty* v levém hornim rohu e-mailu.

|

Uvodni stranka Poéta Kalendai Dokumenty Weby (daldi v

i Video
GYMNAZIUM ——
2 s08 kupiny
NOVY JICIN ((Kontakty )

Obrazek 28 - Spusténi aplikace Kontakty

Okno s kontakty je rozd€leno do tii hlavnich ¢asti.

Uvodni strinka Po3ta Kalenddf Dokumenty Weby dal3i v stojan.jakotyc@gnj.cz | Napovéda | Muj iéet | Odhlasit
GYMNAZIUM
2808 Prohledat kontakty Hledat
NOVYJICEN
+a + & Importovat | Exportovat | Tisk|
Moje kontakt 2 Zvolit: Ve, 74ad
! Y L L & Uprasit || & Skupiny = | | +Presunout do skupiny Moje kontakty il Smazat kontakt
MOSS 2 [C] "http:/www.google.com/calendarfical/gnj.cz_bu
[T jara cimrman@gnj cz
Vsechny kontakty 4 o p——— Radovan Jansa
Nejéastéji kontakty 1 [ stojan jakotyc@gnj cz radovan.jansa@gnj.cz

Gymnazium a SO Novy Jigin
Palackého 50

741 01 Novyf Jiin

Prace - Mapa

Skupiny: MOSS

Informace z adresaie domény Gymnazium a SOS Novy Jigin

radovan jansa@gnj.cz

Obrazek 29 - Pracovni prosti‘edi aplikace Kontakty

V levém sloupci jsou zastoupeny tyto polozky:

* Moje kontakty - zde se zobrazuji vSechny vami ulozené kontakty, skupiny
kontaktli (mailové listy) a kontakty, které jste si importovali (napt. z Outlooku,

Thunderbirdu apod.)
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* Vsechny kontakty - zde se zobrazuji vSechny e-mailové adresy, které jste kdy
ve svém e-mailu pouzili. Tzn. pokud nékomu napisete prvné e-mail, adresa se

automaticky ulozi do adresare.

» Nejcastéjsi kontakty - zobrazuji jen kontakty, kterym nejcastéji piSete

V prostfednim sloupci se zobrazuje seznam kontaktli a to v zavislosti na tom, kterou

polozku v levém sloupci vyberete.

V pravém sloupci se pak zobrazuji detailni tdaje pro kontakty vybrané v prostiednim

sloupci.
4.7.1 Jak pridat novy kontakt?

1. Kliknéte na tlacitko ,,Pridat kontakt*

2. Vyplnte potiebné informace o kontaktu a kliknéte na ,,Ulozit*

Uvodni strénka Po3ta Kalendsf Dokumenty Weby dalsi v

GYMNAZIUM
2508 Prohledat kontakty
NOVY JICIN

stojan.jakotyc@gnj.cz |

Moje kontakty
MOSS
Vsechny kontakty

Nejéastéjsi kontakty [T stojan jakotyc@anj cz Spolecnost

E-mail piigat
E-mail Domd [~
Telefon piigat

Mobilni [=]
Adresa piicst

Domi [+]

A

Web riigat

Zvolit: Vie, Zadné

[C] "http-tiwaw. google com/calendarficalignj.cz_bu
[T jara.cimman@gnj cz

[C] Radovan Jansa

Zrusit

ffm
Osloveni

\

Domovska stranka E/

Obrazek 30 - Pridani nového kontaktu
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4.7.2 Jak zalozit mailovy list (skupinu) a pridat do néj
kontakty?

Mailovy list je seznam kontakti, kterému pfifadite urcity nazev. Pfi psani e-mailu tak

nebudete muset zadavat vSechny adresy, ale staci napsat jen nazev daného mailového listu.

Takto vytvorené mailové listy slouzi pouze pro dany e-mailovy tcet a nemohou byt

pouzity ostatnimi ¢leny domény.

Doménové mailové listy pouzitelné pro vSechny cleny domény miize vytvaret pouze

administrator (u nds napr. listy ucitele@gnj.cz, tridni(@gnj.cz)

1. Kliknéte na tlac¢itko ,,Nova skupina®

2. Zadejte nazev mailové skupiny a kliknéte na ,,OK*

Uvodni stranka Po3ta Kalendaf Dokumenty Weby dalsi »

Gy MNAZILM
’ \"-JS_) Prohledat kontakty Hiedat
WOVY JICIN
¥ @)
Moje kontakty 2 | Zvolit: V3e, Zadné

UloZit  Zrusit
] "http:/fwww.google.com/calendarfical/gnj.cz_bu
[7] jara.cimrman@gnj.cz

[T Radovan Jansa

Nejéastéj3i kontakty 1 [ stojan jaketyc@gnj.cz | Osloveni | | Spolecnost
& https//wwwgoogle.com/ '

[

MOSS

Jmeéna

1o

VEechny kontakty

Web Fridgst

Domovska stranka |Z|

Obrazek 31 - Vytvoreni mailového listu
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3. Kontakty do mailové skupiny vlozite zasSkrtnutim vybranych kontaktt
v prostfednim sloupci spravce kontakti a v pravém sloupci pak kliknutim na tlacitko

»Skupiny*“ vyberete pozadovanou mailovou skupinu.

Uvodni stranka Poita Kalendsf Dokumenty Weby dalsiw stojan.jakotyc@gnj.cz

GYMNAZIUM

2508 Prohledat kontakty

NOVY HCiN
+2 + &
Moje kontakt 2 | Zvolit: Ve, Zadné

) Y ' yUpra\nt & g Pfesunout do skupiny Moje kontakty
MOSS 2 B "http:/fenww_google com/calendar/ical/gnj.cz_bu
Rodige 0 jara.cimrman@gnij.cz Pridat do skupiny..)
"] Radovan Jansa jara.cimfgar  Mova skupina...

Vsechny kontakty 4 [ stojan jakotyc@gnj.cz Skupiny: M
Nejéast&jsi kontakty 1 Odebrat z...

MOSS
Moje kontakty

Informace z adresate domény Gymnazium a SO% Novy Jigin
Jara Cimrman

jara_cimrmang@gnj.cz

Obrazek 32 - Prace s mailovym listem

4.7.3 Jak odebrat e-mailové adresy z vybrané skupiny?

1. Kliknutim vyberte danou skupinu

2. Zaskrtnéte kontakt, ktery budete chtit odstranit a kliknéte na ,,Skupiny* a poté na
,,Odebrat z*
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Uvodni strinka Po3ta Kalendaf Dokumenty Weby daldi v

GYMNAZIUM
mas> Prohledat kontakty

NOVY JICIN

+a20+&
Moje kontakt 2 | Zvolit: Ve, Zadné
: v VD_I S_E’ =ane : §Upravit &Skupiny"
MOSS 2 [[] jara.cimrman@gnj.cz
Pridat do skupiny...
Rodice iL % Radovan Jansa RadovanJ o oo SKUpiy
MNova skupina...
VEechny kontakty 4 radovan jans  Rogige
MNejéastéjsi kontakty 1 Gymnaziumydebrat z...
Palackého § MOSS
741 01 Now ppoemsertifakty

Prace - Mapi

Obrazek 33 - Odebrani kontaktu z mailového listu
4.7.4 DalSi moznosti, které je ve spravci kontakti mozno vyuzit

Jednou z prijemnych schopnosti je detekce duplicitnich zdznamt v adresafi. Pokud vas

adresar c¢ita stovky polozek, mohou se v ném objevit opakujici se polozky.

Vsechny duplicitni zaznamy je mozno sloucit kliknutim mysi. V polozce ,,Moje
kontakty* kliknéte na ,,Najit duplicity* a pockejte na seznam duplicitnich kontakti. Zde si
potom vyberte kontakty, které chcete sloucit - kliknéte na ,,Sloucit kontakty* a dejte ,,Ulozit".

Do spravce kontaktli také mate moznost importovat adresat z Outlooku nebo dalSich
postovnich programu. Kliknutim na tlacitko ,,Import* v pravém hornim rohu se zah4ji import
dat. Cely import spociva pouze v tom, Ze vyberete z pocitace soubor s pfiponou .csv, ktery
jste si vyexportovali z vaseho postovniho klienta. Obdobné pak mate moznost i kontakty ze

Skolniho e-mailu vyimportovat a nahrat ho do Oulooku ¢i jiného podporovaného klienta.

4.8 Chat (Google Talk)

Nedilnou soucasti §kolni e-mailové schranky je i chat. Jeho integraci tak ma uzivatel

piimo z rozhrani webového prohlize¢e moznost komunikovat i jinou formou nez e-mailem.
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Co Google Talk vSechno dokaze? Miuzete chatovat s kolegy ¢i prateli, a to i pomoci

skupinového chatu, kdy v jednom okné miize diskutovat vice lidi.

A pokud vés v rychlosti komunikace neuspokoji ani chat, Google Talk nabizi i
moznost klasického ,telefonniho® hovoru, kdy mizete hodiny a hodiny feSit pracovni
problémy nebo jen tak klabosit zcela zdarma. A majitelé pocitacli s webovymi kamerami si
dokonce mohou uzit videohovort, které jsou kromé klasické hlasové slozky obohaceny i o

vizudlni prozitek vidét komunikacni protéjsek.

K tomu, abyste mohli hlasovy a videochat vyuzivat, potfebujete doinstalovat drobnou
miniaplikaci do vaseho webového prohlizeCe. Jeji staZzeni a instalace je otazkou nékolika

sekund. Naleznete ji na adrese http://www.google.com/chat/video a kliknutim na ,,Instalovat

hlasovy chat a videochat* spustite instalaci. Ta probiha automaticky a po dokonceni vés jen

vyzve dialogové okno k restartovani prohlizece.

A kde chat Google Talk najdete? Pod levym naviga¢nim panelem piimo v e-mailové

7
schrance.
Napsat e-mail T A
Archivovat | Oznamit spam | Smazat Presunoutdow | Stitky v DalSiakcew | Obnovit 1-44z44
_Dorucs St (2 Vybrat: V3e, Nic, Precteng, Nepfectené, S hvézditkou, Neoznaceng
S hvézditkou ¥¥ ,. : . — — -
Odésians posia ] Patrik Kogi Muzikal Jaseph and the amazing technicolor_dreamcoat - Mili Zaci, vaZeni kolegové, v patek 18 prosince se uskuteg 19.12.09
Koncepty (1 [C]  Radovan Jansa Propagacni letak do Anglie - Vazeni studenti, zasflame Vam pf né informace @ zahraniéni exkurzi do Zapadni . 4 16.12.08
WBechny zpravy [Z]  Daniel Pfada rvali na: VanoEni meziroEnikovy tumaj v 15.12.09
Spam (17 [l radovan jansa vypinit v rezimu 11.12.09
B Dulezite (4) =] tereza.matusovska nto formulaf, miZete ho wyplnit v 1 10.12.09
B K wiizeni [Tl Patrik Koci Tanecni_kolona - Mili Zaci, vazeni kolegové, ve 3.12.2009 se m sale Autopalu 7.12.08
dalsf: 5 [Z1 Patrik Koéi VIDEOPREZENTACE den_otevrenych_dveri - VIili Zaci vaZzenf kole 3.12.08
Kontaky 71 Patrik Kogi VIDEOPREZENTACE_ceskopolske_setkani_zaku_podpis_smluv_rediteli - Vili Zaci, vazeni kol 3.12.09
Ukaly [ radovan jansa Kapie tabulky Projekt - Sdilim s vami dokument: Kopie ta Projekt https://spre ats googl 2511.09
R [[]  zdenek.man Skolni filmové dopoledne - 22.12.2009 - Jes odeslat tento formular, 1 25.11.09
Y - Chal \
e [[1 Patrik Ko&i Koncert_shor_sextet video - Mili #4ci vaz posilam Vam odkaz na zaznam kancertu Skalniho sb 19.11.08
Hledat, pfidat, pozvat... = ; = . : g S = = 18.11.09
I_1 Patrik Koci Videozaznam_vzpominkove_pasmo_20_vyroci_Sametove_revoluce - Mili Zac) kolegové, po =11
=4 Stojan Jakotyé [l info FIRST-RATE.CZ - LONSDALE, PUMA, NIKE, REEBOK, UMBRO, PLAYBOY, NO FEAR - Dobry den_ ini 13.11.08
Nastavit stav i 1 info FIRST-RATE.CZ - LONSDALE, PUMA, NIKE, REEBOK, UMBRO, PLAYBOY, NO FEAR - Dobry den. in 12.11.09
=1 Radovan Jansa 71 [gnj.cz] Quarantine Summary 11/01/2009 - stojan jak cz Thes s were quarantined as potential junk or viru 1.11.08
Moznostiy Pfidat kontakd [l radovan jansa (2) Testovani - Sdilim s vami dokument: Testovani https://docs.google.com/algn af?id 31.10.09
;} 1 Radovan. j (2) Novy spam filtr ve Skolnim emailu - diky za odpavédi 2009/9/17 Radovan Jansa <radovan jansa@gnj cz> Vazeni kolego 17.9.09

Obrazek 34 - Google Talk
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V Google Talku naleznete kontakty, se kterymi si nejcastéji piSete - zobrazuji se zde

automaticky. Samoziejmé ale mate moznost si piidat do chatu i1 vlastni kontakty.

4.8.1 Jak si Google Chat nastavim?

Kliknéte na kartu ,,Chat v ,Nastaveni vasi e-mailové schranky. Nejpodstatnéjsi

v nastaveni chatu jsou nize popsané polozky:

Historie chatu — urCuje, zda se budou vase chaty archivovat v Gmailu (pokud zvolite

moznost ,,Ukladat”, veSkeré vaSe chaty naleznete v e-mailové schrance v poloZzce ,,Chaty*)

Hlasovy chat a videochat — zde si mate moznost otestovat, zda vSe funguje tak jak

ma. Mate tak moznost na funkc¢nost otestovat jak mikrofon, tak webovou kameru

Uvodni stranka PoSta Kalendaf Dokumenty Weby dalsi v

stojan.jakoty j.cz | Nastaveni | Napovéda | Odhlasit se *

SYMNAZIUM Z Zobrazit mognosti hisdani
iy Prohledat podtu | | Najinaweby | SZIEZRREE
NOVYIICIN

Napsat e-mail N

Obecné Ugty Stitky Filtry Preposilania rmukuIPOPJIMAP Laboratof  Offline  Motivy
3 hvézditkou 7%

£ 5 Historie chatu: @ Ukladat - Chaty se budou ukladat ve slozce Chaty ve va3em Gétu sluzby Posta Gymnazium a SOS Movy Jigin, takze je miZete pozdgji
Odeslana posta vyhledat. MiZete také kdykoli pfepnout do divEmeého reZimu - v takovém piipadé se chaty ukladat nebudou. DalSi informace
Koncepty (1 () Neukladat - Chaty se nebudou ukladat a nebude moZné je vyhledavat ve vasem (étu sluzby Podta Gymnazium a SO3 Novy Jigin.
Vechny zoravy Dal8i informace
Spam {17
m Hlasovy chat a videochat: = Ovafit nastaveni
W Dulezite (4) Dal§f informace
8 K vyiizeni Fugiy Congle T verze 10,1310 V nastaveni kamery, mikrofonu a reproduktord ovdfte, Ze jste pfipraveni pouzivat hlasovy chat a videochat. Nezapomefite zkontrolovat
QuEEE nésledujici poloZky:
Kontakty i V\d\tese Lo s

il

Pohybuje se béhem vadeho hovoru méRc mikrofonu?
3 ) oomon
- Chat Pokud piehrajete zkuSebni zvuk, slySite néco?

Hiedat, pfidat, pozvat... Odstrafiovéni problémi s nastavenim

=4 Stojan Jakoty¢

MNastawit stav 4
Kamera: Chicony USB 2.0 Camera B
Radi Ji 3
b i g an?a Mikrofon: Mikrofon (Zvukové zafizeni Higlz
MoZnostiv Pridat kontakt
Reproduktory: | Vychozi zafizeni B
[7] Akt lageni ozvény (d )

[¥] Zasilat zpravy o kvalité, které nam pomohou zdokonalit hlasovy chat a videochat Posta Gymnazium a 505 Novy Jiginu.

Automatické pfidavani @ Automaticky umoznit lidem, se kterymi komunikuji &asto, aby se mnou mohli chatovat a vidét, kdy jsem online Dal3i informace
navrzenych kontakti: 3

) Dovolit pouze lidem, které jsem vyslovné schvalil(a), aby se mnou mohli chatovat a vidét, kdy jsem online.

Zvuky: @ Zapnout - Pfehraje zvukové ozndmeni, kdyZ pfijdou nové chatové zpravy. ViyZaduje Flash. Daldi informace
© Viypnout
Emotikony: @ Zapnout - Pokud bude odeslan emotikon -), bude automaticky animovan.

) Vypnout

Ulozit zmeény | [ Znssit

Obrazek 35 - Nastaveni chatu
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4.8.2 Co znamenaji barevné symboly u jména kontaktu?

= ZdenekK.man
= Chat
[l Patrik Koci
Hledat, pfidat, pozvat... [l Patrik Ko&i
=< Stajan Jakotyé 1 info
Mastavit stav @ ] info
m< ® Dostupny )
M @ Vlastni zprava... 1.jansa (2)
@ MNemam £as an, ja (2)
@ Vlastni zprava... slobal Directory
@ Neviditelny Koéi
@ Odhlasit se z chatu Kodi

Obrazek 36 - Chat - nastaveni statusu

= Zeleny puntik — avizuje, Ze kontakt je pravé online a Ze ho mtizete kontaktovat
= Cerveny puntik — dava najevo, Ze kontakt je sice online, ale nepieje si byt rusen

= QOranzovy puntik — kontakt je online, ale je neCinny (tzn. napiiklad ma zapnuty

pocita¢, ale momentaln€ u néj neni)

Jak jste si urcité¢ v8imli, neni to jedina polozka, kterou si muzete v chatu nastavit. Se
systémem ,,barevnych puntiki* souvisi i tzv. ,,Stav, v internetové komunité zvany ,,Status®.
Pomoci néj mate moznost svym pratelim, kolegim a dal$im lidem ve vasem adresaii sd¢lit,
co praveé délate (napf. Pravé na poradé¢ ®, Za 3 dny dovolena © apod.). Vlastni stav si
nastavite kliknutim na ¢ernou rozviraci Sipku v chatu a vybranim polozky ,,Vlastni zprava®.
Chat v Gmailu mysli i na ty, ktefi chtéji byt skryti pred ostatnimi. Zvolenim polozky
»Neviditelny* zajistite, ze 1 kdyz budete online, kontakty ve vasem adresafi vas uvidi jako

offline.
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4.8.3 Jak si pridam do chatu kontakt, ktery tam neni uveden?

Do policka ,,Hledat, pfidat, pozvat“ zacnéte psat e-mailovou adresu piidavaného

kontaktu a poté zvolte moznost ,,Pozvat k chatu®.

4.8.4 Jak mohu zacit chatovat?

Najedete mysi na nazev kontaktu a z nabidky vyberete ,,Chat*

4.8.5 Jak zahdjit skupinovy chat?

Spust'te chat s libovolnym kontaktem, ktery se mé skupinového chatu zucastnit.

V chatovacim okné kliknéte na ,,Video a vice* a vyberte volbu ,,Skupinovy chat*.

Pfepnout do divémého reZimu

Blokovat uZivatele Radovan

©> Skupinovy chat

A Do nového okna

W Zahajit hlasovy chat
B 7ahajit videochat

Video a dal3i &

Obrazek 37 - Skupinovy chat
4.8.6 Jak zahdjit audio/video chat?

Spust'te chat s kontaktem, se kterym bude chtit telefonovat/videotelefonovat a
kliknutim na tlacitko ,,Video a dalsi* vyberte, zda budete chtit zah4jit hlasovy nebo video
chat.

A co jesté vice napsat o chatu? Je to zpusob mnohem rychlejsi komunikace nez u
e-mailu a ve spojeni s hlasem a videem je piece jen lepSim prostiedkem ke komunikaci, nez

relativné ,,0dosobnény e-mail“.
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Historie vaSich chati se ukladd v e-mailové schrance ve slozce ,,Chaty*. Nékdy se
muze stat, ze nebudete chtit, pfestoze jste zvolili v nastaveni Chatu jejich ukladani, at’ se
zédznam chatu uloZzi - v tomto piipadé mate vzdy moznost zvolit tzv. ,,Duvérny rezim®, ktery

zvolite z nabidky ,,Video a vice®.
4.9 Laborator

Protoze technologie se neustale vyvijeji a kdo chvili stél, jiz stoji opodal, i v Gmailu
jsou zpiistupnény experimentalni funkce, kterymi vyvojafi testuji jejich funkcnost, ptipadné

reakce uzivateld.

Tyto inovativni experimentalni funkce jsou zpfistupnény v ,,Nastaveni e-mailové
schranky v zalozce ,,Laboratoi*. Je tfeba zdiraznit, Ze se jednd pouze o testovaci funkce,

kterou mohou byt kdykoliv deaktivovany a nemusi se dostat do standardni verze e-mailové
schranky.

Nastaveni
Obecné Ugty Stitky Filtry Preposilani a protokol POPAIMAP Chat Webové vystiiz¥_ Laboratof _Dffline Motivy

Laboratof v Posta Gymnazium a S0S Novy Jiéinu: Inkubator pro blaznivé experimenty a

\/ Laboratofi Posta Gymnazium a SOS Novy Jidin se testuji nové funkce, jejichZ wvoj
je&té nebyl zcela ukonéen. Tyto funkce se miZou kdykoli zménit, prestat fungovat
nebo aplné zmizet.

Pokud néjaka funkce Laboratofe pfestane fungovat a vam se nebude dafit nacist
doru¢enou potu, nezoufejte, neni viem dnim konec. Pfejdéte na stranku
https://mail.google com/a/gnj.cz/?labs=0.

UloZit zmény Zrusit

I youTube - Videos from thi= emai|  Mahledy ze sluZby YouTube v posté ©) Aktivovat
autofi- Stanley C a Braden K

@ Deaktivovat

et Zobrazi nahled videa, kdyZ dostanete v e-mailu odkaz
L | na sluZbu YouTube. Na video se miZete rovnou
podivat.

Obrazek 38 — Laborator
Ptesto vyberu nékolik zajimavych funkeci, které se dle mého ndzoru vyplati aktivovat.
Preklad zpravy
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Neumite cizi jazyky? D¢la vam nepiekonatelny problém piecist si e-mail
v afrikdnstiné? Neni nic jednodussiho nez si ho online pielozit do Cestiny timto rozsifenim.
Superhvézdy

Ditlezité e-maily mate v gmailu mozno oznacit zlutou hvézdickou. Pokud chcete
zpravy oznacovat dal§imi ikonkami - napt. Cervenym vykfi¢nikem, zelenou ,,fajfkou* apod.,

aktivujte si toto roz§ifeni.

Funkce pretazeni panelu navigace

Umoziiuje prostym pietazenim mysi pieorganizovat polozky levého naviga¢niho
panelu.

Vlastni barvy Stitki

Chcete si zvolit libovolnou barvu pro vase Stitky? Aktivaci tohoto rozsifeni tuto

moznost ziskate.

Vytvorit dokument

Umoziuje vytvorit z e-mailu textovy dokument Google.

Vratit zpét odeslani

Poslali jste e-mail a najednou jste si uvédomili, Ze to nebylo nejstastnéjsi? Chteli byste
to vratit zpet? Tato funkce je schopna vratit ¢as az o 10 sekund a umoznuje tak stornovat jiz

poslany e-mail.

Automatické dokoncovani vyhledavani
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Chytry naseptavac, ktery pii psani do vyhledavaciho pole nabizi navrhy kontaktd

a nazvu dokumentu.

Gadget Kalendar Google

Velmi prakticky dopln€k, ktery vam zobrazi panel Kalendafe piimo v rozhrani

e-mailové schranky.

Gadget Dokumenty Google

Toto vylepSeni vam umozni zobrazit a otevtit naposledy oteviené dokumenty Google.

oita Gymndzium a S
€« C | v¢ htips;//mail.google.com/a/gnj.cz/# g » 0O F-
F— 1 FamK Kocl VIDEUPREZEN IACE_GEn_otevrenycn_aver! - Vil Zacl, VazZeN Kaleqave, v patek 21 11 2003 S8 nase Gymnazilm a EETEE
Hiadat, phidat, pozvat. . (] Patrik Koti VIDEOPREZENTACE ceskopolske_setkani zaku_podpis smiuv_rediteli - i Zaci vazeni kolegaé Bshem 3.12.09
[T radavan jansa Kopie tabulky Prajekt - Sdilir ent: Kopie tabulky Prajekt hitps://spreadshests.google.com/a/gn| 25.11.09
- Kalendar Google z B . A = ”
TG ol []  zdenek.man Skolni filmové dopoledne - 22.12.2009 - Jestlize se vam nedafi zobrazit nebo odesiat tenta formulaf, m y 25.11.09
P U s &P S N [T Patrik Ko&i Koncert_sbor_sextet_video - Mili Zaci. vaZen( kolegové. posilam Vam odkaz na zaznam koncertu Skolniha sboru a 19.11.09
i WSL E 27 é g 130 [C] * Patrik Kogi Videozaznam_vzpominkove_pasmo_20_vyroci_Sametove_revoluce - Vili 7aci « 18.11.09
11 12 13 14 15 16 17 = info FIRST-RATE.CZ - LONSDALE, PUMA, NIKE, REEBOK, UMBRO, PLAYBOY, NO FEAR - D 13.11.08
lanaa ;3% £ info FIRST RATE.CZ - LONSDALE, PUMA, NIKE, REEBOK, UMBRO, PLAYBOY, NO FEAR - [ 12.11.09
1 2 3 4 5 & 7 [T [gnj.cz] Quarantine Summary 11/01/2009 - stojan jal cz These messages were quarantined as potential junk or virs 1.11.09
dtraeo25.4) ~ WEF  radovan jansa (2) Testovani - Sdilim s vami dokument: Testavani htips://docs. gaogle com/algnj cz/leaf?id 311009 | 7
e Eg:&?jﬂ’gmﬁuli Fl  Radovan, ja (2) Novy: spam fitrve Skolnim emailu - diky za odpovidi 2009/9/17 Radovan Jansa <radovan jansa@gnj cz> 17.9.09
e \ Tl PGP Global Directory [PGP Global Directory] Verify Your Key - Reverify Your Email Addrass You h usly submitied a le 10.9.09
11:00 Test1B = [ Patrik Koéi Slavnosti Nového Jicina - Dobry den, posilam Vam links na zaznam vystoupeni Skalniho ckého sboru a seskupe 7.9.09
St,27.1. [ Patrik Ko&i chemicky jarmark - Dobry den, posilam Vém link na zaznam z chemického jarmarku na Slezskoostravském hrads v 4.9.09
17:00 Oslava narozenin 71 Patrik Koti Projekt némeckéhe jazyka - Dobry den, posilam Vam odkazy na videoprezentace lof u némeckého jazy 4.9.09
Soustes 1 Jitka Hanzelkova FW: souté Euroscola 2009 - 2. kolo & 2.9.09
2800 uuzwam Alpy = X [l Patrik Kogi Maturanti 1949 - Dobry den, posildm Vam kratky klip ze s nf maturanti nadi Skoly po 60 letech. LINK .. 8.6.09 g
e Jesey 71 Patrik Koi ci, posilam Vam zaznam z “Francouzsk 5.6.09
- Dokumenty Google [T Patrik Ko&i Fwd: SEXTET+ - Vazeni kolegové, mili Zaci, posilam Vam odkaz na zaznam koncertu a kiestu CD nadeho .. 3.6.09
[] * Jitka Hanzelkova FW: PETICE ZA ODKLAD STATNICH MATURIT - Podpisové arc 2 TU, kompletni znéni petice s pod 4 12.5.09
@ Polus [C]  Patrik Kogi zdznam_Gymnasia cantant - VaZeni kolegové, mili 231, nasledujici link Vas pfesméruje na maly L 7.5.09
& Typografie []  Patrik Koti Anglické divadlo_zaznam - Vazeni kol 7.5.09
18 TrueCrypt [0l Patrik Koti Sextet+ - Vazen| kol li Zaci, posilam Vam & 5.5.09
1 GnUPGP a GPG4WIn 1 Radovan Jansa Skolni videoportal - i koleg i ke Skolnimu 23.4.00 |
B Jakzjistit MAC adresu 1  Radovan Jansa pokus - BEGIN PGP MESSAGE Charset {S0-88 ersion’ GnuPG v1 4 9 (Mi omment: Using GnuPG 31.3.09
E"':{:fgvvgwr‘”y okumenibys [T1 - radovan jansa (2) test - test 29.3.09
[[] - Radovan Jansa dojde to? - BEGIN PGP MESSAGE Charset. 130-8853-2 Version: GnuPG v1.4.9 (MingW32) Comment: Using GruPG 23.3.09
[T] - Radovan Jansa pokus - BEGIN PGP SIGNED MESSAGE Hash: SHA1 pokus pokus BEGIN PGP SIGNATURE Version: GnuPG 23.3.09
[T] - PGP Global Directary [PGP Global Directory] Veerify Your Key - Verfy Your Key A PGP public key containing the email address stojan jakoty & 233.09
[7] " Radovan Jansa pokus - BEGIN PGP SIGNED MESSAGE Hash: SHA1 pokus stojan jaketye BEGIN PGP SIGNATURE 22309
[7] Jitka Hanzelkova : Pozvanka na propagacni akci fi kého kraje Morbihan v Ostravé - S p RNDr. Jitk & 19.3.09 =

Obrazek 39 - Google Kalendar a Dokumenty v Gmailu

Na Obrazku 39 vidite, jak muze vypadat Gmail po aktivaci vybranych rozsiteni
v Laboratofi. Krom¢ kalendare se vam ve schrance zobrazuji i tkoly a udalosti z vaSeho

Google Kalendate a naposledy oteviené dokumenty ze sluzby Dokumenty Google.
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Po aktivaci kteréhokoliv rozsifeni nezapomente v horni nebo dolni Casti stranky

kliknout na ,,Ulozit zmény*.

v

Podrobnéjsi informace a nastaveni jednotlivych ,,laboratornich funkci vas ¢eka az na

Skoleni.
4.10 Offline

Online aplikacim se velmi casto vycitd, ze jejich pouzivani je podminéno
internetovym piipojenim. Ne vzdy a ne vSude ale mizete byt online a v piipadé, ze v této

chvili pottebujete pfistoupit ke své schrance, objevi se vam zakonité chybova hlaska.

V této situaci ptichdzi na fadu dopln¢k zvany Google Gears, ktery umoznuje pracovat
s daty 1 v situaci, kdy jste offline. Po opétovném ptipojeni k siti se veSkeré zmeny provedené

v offline rezimu synchronizuji se servery Google.
Google Gears funguje s nasledujicimi aplikacemi s témito omezenimi:

Gmail - umoziluje pracovat se vSemi e-maily (pfijatymi i odeslanymi) vcetné

prohlizeni ptiloh. Umoziuje také psat e-maily vCetné piipojeni ptiloh.

Google Kalendar - v offline reZimu mate moznost prohlizet udélosti ve vasSich

kalendafich. Zatim neni mozno v offline rezimu do kalendafe nové udalosti vkladat.

Google Dokumenty - v offline reZimu mate moznost prohlizet v§echny dokumenty,

vytvaret a editovat mtizete v offline rezimu jen textové a tabulkové dokumenty.

4.10.1 Jak si rozsireni Google Gears aktivuji pro svoji
e-mailovou schranku?

1. V ,Nastaveni“ vyberete zalozku ,,Offline*, poté moznost ,,Aktivovat Posta offline

M 66

v tomto pocitaci® a date ,,Ulozit zmény*
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Uvodni stranka Posta Kalendai Dokumenty Weby daldi v stojan.jakotyc@gnj.cz | Nastaveni | Napovéda | Odhlasit se

Prohledat poty || Najt na webu f
Napsat e -mail Nastaveni
Dorucena pota (28 Obecné l}(‘:m §1ilky_ Filtry Pi ilani a kol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Lab i Offline Hotivy

S hugzditkou 7
Odeslana posta

Posta offline:

@ Aktivovat Posta offline v tomto pogitaéi - Synchronizuje podtu s timto poéitaéem, abyste k ni méli pfistup, i kdyZ nejste pfipojeni k
Dalsi informace

internetu.

Konce 1 '_! Deaktivovat Posta offline v tomto pocitagi
Vsechny zpravy Zjistili jsme, Ze mate v pofitadi uloZenu starou po3tu. | Odebrat
Spam {17)
B Dulezite (4 MoZnosti stahovani: Stahnout viechny konverzace s tdmito Stitky
B K wiiz » Dorutena podta a tek43@seznam cz
J"'@ Stahnout nejnovéjsi konverzace s témito Stitky:
dalsi: 5v » S hvézditkou, Chaty, Odeslané, Koncepty. [Imap)/Sent. [Imap]/Trash, Dulezite a K vyfizeni
= Budou staZeny nejnovéjsi konverzace, ke kterym neni pfitazen Zadny Stitek.
Kontakty
Ukoly Rozsah nejnavsjSich zprav] 2 tydny [=]
= Chat

Zménit nastaveni Stitku

Hledat, pfidat, pozvat. . :
Prilohy: Vyberte maximalni velikost pfilohy- Vzechny pfilohy E

=4 Stojan Jakotyé
Nastavit stav k5

Dalsi moZnosti: Ma plods si miZete vytvoiit zéstupce, ktery usnadni pristup k Podta Gymnazium a SOS Nowy Jiéinu v rezimu offline-

= Radovan Jansa

it Qdstraiiovani problému:
MoZnostiv

Pokud mate zavazné potiZe se sluZbou Po3ta offline, muZete prejit na stranku pro odstrafiovani problémi

UloZit zmény Zrudit ‘

Ffidat kontakt

Obrazek 40 - Nastaveni offline pristupu

2. Pot¢ vam vyskoCi okno, kter¢ vas provede poslednimi kroky instalace.
V podrobnostech si nastavite, za jaké ¢asové obdobi budete chtit poStu synchronizovat, a poté

se zacnou stahovat e-maily do vaseho lokalniho tloziste.

3. Stav synchronizace vidite v pravém hornim rohu e-mailové schranky v podobé¢
zeleného nebo cerveného puntiku. Zelend znaci, ze je vSe GspéSné synchronizovéano, ¢ervena
pak, ze synchronizace uspésna nebyla (v tomto piipadé je nejrychlej$i moznosti odstranéni

problému restartovani prohlizece).

Offline rezim Google Gears nepouzivejte z bezpeCnostnich diavodi na vefejné
pristupnych pocitacich (jako jsou internetové kavarny, pocitace volné piistupné ostatnim
apod.). Synchronizované polozky se totiz ukladaji na lokalni disk pocitace, ke kterému na

vetejnych pocitacich mlze mit pristup celé fada lidi.
4.11 Vyhledavani v posté

Az budete mit ve své schrance stovky a tisice e-mailli, neobejdete se bez nastroji pro

vyhledévani posty. Umoziiuji vam rychle najit pfesné e-mail, ktery hledate.
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Uvodni stranka Po&sta Kalendai Dokumenty Weby dalsi v

GYMMALIUM
2 505
NOVY JICIN

Zaobrazit moZnosti hledani
\iwtvafit filer

Prohledat po&tu Majt na webu

Obrazek 41 - Hledani v Gmailu

Kliknutim na tlacitko ,,Zobrazit moznosti vyhleddvani““ se zobrazi podrobné nastaveni,

pomoci kterého mate moznost prohledat e-maily podle kritérii, které vidite nize na obrazku.

Uvodni strinka Po&ta Kalendaf Dokumenty Weby daldi v stojan.jakotyc@gnj.cz | Nastaveni | Napovéda | Odhlasit se
GYMNAZIUM
2808
NOVY JICIN,
0d: | Obsahuje slova:
Komu: Neobsahuje:
Predmét: ["IMa pilohu

Datum v intervalu: 1 den |z| od

Prohledat: | yzechny zpravy IE napf. dnes, patek, 28, bfezna, 26/2/2004

Prohledat postu

Obrazek 42 - Nastaveni filtra hledani
A co vSechno muzete nastavit?

= (Od: podobn¢ jako u nastavovani filtrdi, 1 zde mate moznost hledat nejen zpravy
od konkrétniho kontaktu, ale i od odesilateld zurcit¢é domény (napf.

@kr-moravskoslezsky.cz)
»  Komu: umozni filtrovat e-maily podle toho, komu byly ur¢eny
»  Pfedmét: filtruje zpravy podle slov v pfedmétu e-mailu

= Prohledat: chcete prohledat jen slozku ,,Odesland posta“? Neni problém, staci

kliknutim na rozeviraci Sipku vybrat pfislusnou variantu

= (Obsahuje a neobsahuje slovo: filtruje poStu podle slov, obsazenych v téle

Zpravy

* M4 pfilohu: zaSkrtnutim této volby budou zobrazeny jen zpravy, jejichz

soucasti je ptiloha
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* Datum vintervalu: vyfiltruje zpravy jen ve vami definovaném casovém

horizontu

Vsechny podminky pro filtrovani se mohou kombinovat, takZze neni problém tfeba
najit zpravu, kterd ma ptilohu, byla odeslana v listopadu 2009 z Krajského uradu a neobsahuje

slovo ,,Projekt.

A az se stanete pokroc¢ilymi uZzivateli poSty, praci si mizete urychlit tim, ze sekvenci

filtrh mtiZzete rovnou napsat stejné, jak to vidite nize na obrazku. Ale o tom az v kurzu.

Zobrazit moZnasti hleddni

Prohledat pogtu Majit na webu

wytvafit filtr

Obrazek 43 - Hledani - pokrocilé postupy

4.12 Motivy

Zd4 se vam design vasi schranky pfili§ ,,suchy* nebo nudny? Nemadte radi strohy
korporatni vzhled? Nevadi, v nastaveni schranky mate polozku ,,Motivy®, ve které naleznete

rizné moznosti grafického vzhledu vaseho e-mailu.

Kliknutim na vybrany motiv se vam tento automaticky nahraje.
4.13 Webové vystrizky

Jedna se o textové informace na rozli¢né témata, kterd se vam zobrazuji nad hlavnim

pracovnim oknem e-mailu.
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Nastaveni

Obecné Uéty Stitky Filtry Preposilani a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Gadgety Laboratoi
Vice sloiek Dorucena posta Offline Motivy

Moje vystiizky

#ledat podle tématu neba \ gbrazovat mé webové vystiizky nad Dorucenou postou .

adresy URL: Vystiizky obsahuji sponzorované odkazy Google, tipy pro Pota Gymnazium a SOS Novy Jiéin a plizpusobeny

idnes.cz obsah. Dalsi informace

napt, hokej, BBC, Hiedat

Es"jifn;ft'“m iDNES cz nejdivéryhodnjsi zpravodajsky portal na Eeském intemetu - http//senis idnes cz/rss asp odstranit
iHNed.cz - http:/fihned.cz/?p=000000_rss odstranit
Zpravy IDNES.cz Pfehled nejnovéjSich udalosti z domova i ze svéta - hitp://seris. idnes czirss.asp?c= odstranit

zpravodaj

Obrazek 44 - Nastaveni webovych vystiizki

Vybrat si mizete z nepifeberného mnozstvi zpravodajskych zdrojt, takze jestli mate
zdjem o zpravodajstvi iDnes, neni nic snazsiho, nez si ho kliknutim pfidat. V posStovni

schrance pak webové vysttizky vypadaji podobné jako nize na obrazku.

Napsat e-mail | iHNed_cz - Irdn chysta rozradostnit narod zprévou o obohacovani uranu - Pfed 3 hod.

Webov vistiizek

Archivovat = Oznamitspam | Smazat ~ Fresunoutdow | Sty w DaBiakcew  Obnovit
Vybrat: Vie, Nic, Pfe&tenéd, N

1 - 50 z 5605 Starsi» MNejstar3i »
Podta k odeslani

prectené, S hvézdickou, Neoznagend

Obrazek 45 - Webové vysttizky v Gmailu
5 Zaver

Pevné véfim, ze jste se timto tutoridlem naucili alespoii nékolik postupi, které jste

dosud neznali a Ze budete e-mailovou schranku vyuzivat na 100 % jejich mozZnosti.

Autor
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