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Pouzivani sluzeb GOOGLE

K pouzivani sluzeb GOOGLE nemusite co svého pocitace instalovat zadné
zvlastni programy. VSechny sluzby jsou dostupné pi‘edev§im on-line a sta¢i Vam Kk jejich
vyuzivani WWW prohliZe¢ a aktivni pripojeni k internetu. Kazda ze sluZeb ma sice svoji

specifickou internetovou adresu, ale staci se pripojit na www stranky:

www.goodle.com nebo www.gooqgle.cz

a jejich prostiednictvim se dostanete ke vSem dalSim sluzbam GOOGLE.
Jednou z hlavnich a nejéastéji pouzivanych sluzZeb je elektronicka posta Gmail. DalSi
sluzbou velmi Siroce vyuZivanou je vyhledavani na internetu, sluZzba vyhledavace byla
historicky spusténa jako prvni.

Sluzby GOOGLE lze pouzZivat anonymné nebo s vytvorenym Google osobnim
uctem. Google také nabizi sluzby pro instituce, Skoly, firmy tak, aby tyto subjekty mohly
sluzby Google vyuzivat pod svou internetovou doménou napi. www stranky

WWW.NASE-SKOLA.CZ a emaily moje-jméno@nase-skola.cz. Sluzby pro instituce a

firmy jsou placené, na rozdil od sluZzeb pro soukromé uZivatele, které jsou predevsim
zdarma.

Pokud pouzivate Gmail, mate jiz icet Google a také mizete pouzivat:

e Dbezplatné sluzby Google, vcetné Kalendare, Skupin Google, Picasy, Historie

vyhledéavani a dalSich,

e sluzby AdWords a Google Checkout.

Pokud se budete chtit pfihlasit do n¢jaké vySe uvedené sluzby, staci zadat uzivatelské
jméno (vSe, co se nachazi pred znaky ,,@gmail.com®) a heslo svého G¢tu Gmail.

Pokud Gmail nepouziviate, mizete se do néj zdarma zaregistrovat. Staci navstivit

domovskou stranku Gmailu a kliknout na tlacitko Vytvorit uéet pod pfihlasovacim polem.

Pokud jiz mate tucet Google, mizete Gmail pfidat do svého stavajiciho uctu, nebo si
vytvorit samostatny ucet. Pokud budete chtit pfidat Gmail do svého aktudlniho uctu Google,
kliknéte na odkaz prihlasit se zde. Nové ucty Google jiz sluzbu Gmail obsahuji. Pokud jste si
ucet zalozili nedavno, méli byste jiz adresu ve sluzbé Gmail mit.

Pridate-1i do svého G¢tu Gmail, stane se adresa sluzby Gmail primarnim uzivatelskym

jménem vaseho uctu. Kdyz budete pomoci svého uctu Google sdilet néjaké informace,
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http://www.google.com/
http://www.google.cz/
http://www.naseskola.cz/
mailto:mojejméno@naseskola.cz
http://www.google.com/options/
http://mail.google.com/
https://support.google.com/accounts/answer/answer.py?answer=72198

naptiklad dokumenty ¢i fotografie, uvidi ostatni toto uzivatelské jméno. Pivodni e-mailova

adresa se stane sekundarni e-mailovou adresou vaseho Uétu.

PoZadavky na prohlizec
M¢li byste mit moznost ze svého pocitae vytvorit Géet a piihlasit se na domovskou

stranku uctu Google pies jakykoliv moderni webovy prohlizec.

Kazda sluzba, kterd pouziva ucty Google, méa na prohlize¢ jiné pozadavky. Doporuceny
prohlize¢ je Chrome, ktery je také produktem skupiny Google.

Pristup pres mobilni zarizeni

Pokud pouzivate chytry telefon nebo tablet se systtmem ANDROID, tak mate v ruce
prostiedek pfipraveny pro praci se sluzbami GOOGLE. Samotny operacni systém Android je
produktem skupiny GOOGLE a proto je pro praci se sluzbami GOOGLE plné¢ ptipraven.

Sluzby GOOGLE Ize vSak bez problémi vyuzivat s mobilnimi zafizenimi
s konkuren¢nimi opera¢nimi syst¢émy WinMobile a WinPhone od Microsoftu nebo iOS od
Apple.
Co v§echno GOOGLE nabizi
Vétsina sluzeb a nastroju je pro soukromé uzivatele zdarma. Google stale vyviji nova feseni a
dalsi, nasledujici ptehled predstavuje hlavni aktudlni sluzby a aplikace pro béZzného uZivatele:

Web

. @ Webové vyhledavani - vyhledavejte na miliarddch webovych stranek.

(]
. c Google Chrome — WWW prohlize¢ rychly, jednoduchy a bezpeény.

. " Toolbar - vyhledavaci pole do Vaseho prohlizece.

. l’? Zalozky - ptistup ke svym zdlozkam a polozkdm oznacenym hvézdickou.

Domacnost a kancelar

™M

. Gmail - e-mail s vyhledavanim a men$im mnozstvim spamu.
. L Disk - vytvarejte, sdilejte a uchovavejte vsechen sviij obsah na jednom misté

E Dokumenty - vytvaiejte a sdilejte dokumenty, prezentace a tabulky online.

Tabulky - otevirejte, upravujte a vytvarejte tabulky
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https://www.google.com/support/accounts/bin/answer.py?answer=183726
https://www.google.com/accounts/newaccount
https://www.google.com/accounts
https://www.google.com/accounts
http://www.google.com/intl/cs/insidesearch/
http://www.google.cz/chrome?hl=cs&brand=CHMI
http://toolbar.google.com/intl/cs/
http://www.google.cz/bookmarks/
http://mail.google.com/mail?hl=cs#utm_source=cs-et-more&utm_medium=et&utm_campaign=cs
http://www.google.cz/drive/?utm_medium=et&utm_source=about&utm_campaign=et-about
http://docs.google.com/document?usp=about_products
http://docs.google.com/spreadsheets?usp=about_products
http://www.google.com/intl/cs/insidesearch/
http://www.google.cz/chrome?hl=cs&brand=CHMI
http://toolbar.google.com/intl/cs/
http://www.google.cz/bookmarks/
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http://www.google.cz/drive/?utm_medium=et&utm_source=about&utm_campaign=et-about
http://docs.google.com/document?usp=about_products
http://docs.google.com/spreadsheets?usp=about_products

Prezentace - otevirejte, upravujte a vytvajte prezentace
E Formulare - bezplatné prizkumy
h Nékresy - diagramy a grafy
‘ Weby - webové stranky a zabezpecené informacni stranky wiki pro skupiny.
Kalendar - zorganizujte si program a sdilejte udalosti s prateli.

& Piekladac - prekladejte texty, webové stranky nebo soubory mezi vice nez 50
jazyky.

B Google Cloud Print - Tisknéte kdekoliv, z jakéhokoliv zafizeni.

Google Keep - Ulozte si, co vas jen napadne.

Mobilni zarizeni

Média

! Mobilni zaftizeni - sluzby Google v mobilu.

\f
5 Mapy pro mobily - mapy a svoji polohu a vyhledavejte trasy piimo ze svého

telefonu.

Q
g Vyhleddvéni pro mobily - vyhledavejte na Googlu, at jste kdekoli.

YouTube - sledujte, nahravejte a sdilejte videa.
Knihy - vyhledavejte uplné texty knih.

Vyhledavéni obrazkt - vyhledavejte obrazky na webu.

Tiskové centrum - vyhledejte tisice zpravodajskych ¢lankt.

Vyhleddvéni videi - vyhleddvejte videa na webu.

N A ON N -

Picasa - vyhledejte, upravujte a sdilejte fotografie.
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http://docs.google.com/presentation?usp=about_products
http://docs.google.com/forms/create?usp=about_productspage&authuser=0
http://docs.google.com/drawings/create?usp=about_products&authuser=0
http://sites.google.com/
http://www.google.com/calendar/render?hl=cs
http://translate.google.cz/?hl=cs
http://www.google.com/cloudprint/learn/?hl=cs
http://keep.google.com/
http://www.google.cz/mobile/
http://www.google.cz/mobile/maps/
http://www.google.cz/mobile/search/
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http://images.google.cz/imghp?hl=cs
http://news.google.cz/nwshp?hl=cs
http://video.google.cz/?hl=cs
http://picasa.google.cz/intl/cs/#utm_source=cs-all-more&utm_campaign=cs-pic&utm_medium=et
http://docs.google.com/presentation?usp=about_products
http://docs.google.com/forms/create?usp=about_productspage&authuser=0
http://docs.google.com/drawings/create?usp=about_products&authuser=0
http://sites.google.com/
http://www.google.com/calendar/render?hl=cs
http://translate.google.cz/?hl=cs
http://www.google.com/cloudprint/learn/?hl=cs
http://keep.google.com/
http://www.google.cz/mobile/
http://www.google.cz/mobile/maps/
http://www.google.cz/mobile/search/
http://www.youtube.com/
http://books.google.cz/books?hl=cs
http://images.google.cz/imghp?hl=cs
http://news.google.cz/nwshp?hl=cs
http://video.google.cz/?hl=cs
http://picasa.google.cz/intl/cs/#utm_source=cs-all-more&utm_campaign=cs-pic&utm_medium=et

Zemépisné informace
Mapy - zobrazujte mapy a trasy.

Earth - prozkoumejte svét ze svého pocitace.

@ W 3

Panoramio - prozkoumejte a sdilejte fotografie z celého svéta.

[ ]
Specializované vyhledavani

o Vyhledavani blogii - Najdéte blogy, které se zabyvaji vaSimi oblibenymi

tématy.

Vlastni vyhleddvani - Ptizptisobte vyhledavaci prosttedi pro svoji komunitu.

® £

. . Scholar - Vyhledavejte védecké ¢lanky.

. l Trendy - Prozkoumejte minulé i souc¢asné trendy ve vyhledavani.

Komunita

]
e

Google+ - Sdileni ze skuteéného svéta pfenesené na web.

Blogger - Sdilejte sviij Zivot na internetu pomoci blogu — rychle, snadno a zdarma.

.
. E Skupiny - seznamy adresatd a diskusnich skupin.
o Q Hangouty - konverzace jako nazivo. Kdykoli, kdekoli, zdarma.
Firma
. A AdWords - ziskejte vice zakaznik a plat'te jen za vysledky.
. n Google Apps pro firmy - e-mail, dokumenty, ulozisté a dalsi sluzby ptizptisobené pro

vasi firmu.

. .. Moje firma na Googlu - zdarma zajistéte, aby vase firma ve Vyhledavani Google,

Mapach a na Google+ vypadala skvéle.

Inovace
o Code - nastroje pro vyvojare, rozhrani API a dalsi zdroje.
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http://maps.google.cz/?hl=cs
http://www.google.cz/intl/cs/earth/
http://www.panoramio.com/
http://www.google.cz/blogsearch?hl=cs
http://www.google.cz/coop/cse/?hlcs
http://scholar.google.com/?hl=cs
http://www.google.cz/trends/?hl=cs
https://plus.google.com/?utm_source=embedded&utm_medium=googleabout&utm_campaign=link
http://www.blogger.com/start?hl=cs
http://groups.google.com/grphp?hl=cs
http://www.google.cz/hangouts/
http://www.google.cz/intl/cs/adwords/start/?channel=et-product_page?sourceid=awo&subid=cz-ww-et-about-products
https://www.google.com/intx/cs/enterprise/apps/business/index.html?utm_source=google_products&utm_medium=et&utm_campaign=smb_apps
https://www.google.cz/business/?gmbsrc=cz-cs-et-gs-z-gmb-s-z-h%7Epro-z-u&ppsrc=GMBB0&utm_campaign=cz-cs-et-gs-z-gmb-s-z-h%7Epro-z-u&utm_source=gmb&utm_medium=et
http://code.google.com/intl/cs/
http://maps.google.cz/?hl=cs
http://www.google.cz/intl/cs/earth/
http://www.panoramio.com/
http://www.google.cz/blogsearch?hl=cs
http://www.google.cz/coop/cse/?hlcs
http://scholar.google.com/?hl=cs
http://www.google.cz/trends/?hl=cs
https://plus.google.com/?utm_source=embedded&utm_medium=googleabout&utm_campaign=link
http://www.blogger.com/start?hl=cs
http://groups.google.com/grphp?hl=cs
http://www.google.cz/hangouts/
http://www.google.cz/intl/cs/adwords/start/?channel=et-product_page?sourceid=awo&subid=cz-ww-et-about-products
https://www.google.com/intx/cs/enterprise/apps/business/index.html?utm_source=google_products&utm_medium=et&utm_campaign=smb_apps
https://www.google.cz/business/?gmbsrc=cz-cs-et-gs-z-gmb-s-z-h~pro-z-u&ppsrc=GMBB0&utm_campaign=cz-cs-et-gs-z-gmb-s-z-h~pro-z-u&utm_source=gmb&utm_medium=et
http://code.google.com/intl/cs/

Pozadavky na uzivatele pro uéty Google

Utty Google predstavuji jednotny piihlasovaci systém, ktery poskytuje piistup ke sluzbam,
jako jsou napiiklad Google+, Gmail, YouTube a dals$i. Minimalni vékové pozadavky pro
zaloZeni uétu Google je dosazeni véku 13 let. Vyjimku tvoii Spanélsko a Jizni Korea: starsi
14 a Nizozemsko: starsi 16 let.

Vékové pozadavky specifické pro jednotlivé sluzby
Neékteré sluzby Google maji specifické vékové pozadavky, stejné tak jako ucty v doménach
sluzby Apps pro vzdélavani (Skoly, vzd€lavaci instituce a firmy).

Deaktivovany tcet z diivodu nespravné zadaného data narozeni
Pokud ve sluzbé Googlet+ nebo dalSich sluzbach Google uvedete datum narozeni, podle
kterého nesplitujete minimalni vék k zalozeni uctu Google, mize byt ucet deaktivovan.

Pro¢ byl miij icet deaktivovan?
Zadali jste datum narozeni, podle kterého nespliiujete minimalni vék k zaloZeni G¢tu Google.
Pokud zadate datum narozeni nespravné, mizete spravné datum narozeni potvrdit pomoci
jedné z nize popsanych metod v dodate¢né lhité. V opacném piipadé bude vas ticet smazan.
V pribéhu dodate¢né lhiity neméte do Uctu piistup. Toto opatieni je nezbytné k dodrzeni
nasSich zésad.

Co lIze udélat pro opétovnou aktivaci uc¢tu Google?
Uket muzete opétovné aktivovat, pokud podle nasich pokynt potvrdite, Ze spliiujete
poZzadavky na vék k zaloZeni u¢tu Google. Tyto pokyny se zobrazi pii pokusu o opctovné

ptihlaSeni k ictu Google prostrednictvim jakékoli ptihlaSovaci stranky Google.

Casté dotazy ohledn& vytvoieni uétu Google

E-mailové adresy a Gmail

e Dotaz: Shoduje se uzivatelské jméno uctu Google s uZivatelskym jménem v
Gmailu?
Odpovéd: Uzivatelské jméno vaseho uctu Google je vasim uzivatelskym jménem ve
vSech sluzbach Google, véetné Gmailu. Pomoci uzivatelského jména a hesla svého
uctu Google se muizete ptihlasit do kterékoliv sluzby Google.

o Dotaz: Jak bude spole¢nost Google pouzZivat moji e-mailovou adresu?
Odpovéd: Oznameni ze sluzeb Google vam budeme zasilat na novou adresu sluzby
Gmail. Nékdy vSak miZeme pouzit vasi dal$i e-mailovou adresu, naptiklad abychom
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vam pomohli znovu ziskat ptistup k uctu, pokud zapomenete heslo, nebo pro néktera
oznameni (naptiklad pokud mame podezieni, ze byl vas ucet prolomen).

Dotaz: Proc k uctu Google dostanu adresu sluzby Gmail?

Odpovéd: Gmail se nam moc libi a doufame, Ze se vam bude libit také. Pokud se vSak
rozhodnete Gmail nepouzivat a misto né¢ho budete chtit k uctu Google ptidruzit jinou

e-mailovou adresu, muzete adresu sluzby Gmail zrusit.

Dotaz: Mohu se k tétu Google prihlasovat pomoci své aktualni e-mailové adresy,
ktera neni v Gmailu?
Odpovéd’: Chcete-li se piihlasovat pomoci své aktualni e-mailové adresy, mizete do

uctu ptidat alternativni e-mailovou adresu. Budete se tak moci k uctu Google

prihlasovat jak pomoci své alternativni e-mailové adresy, tak pomoci své primarni

adresy sluzby Gmail.

Nastaveni uctu

Dotaz: Jak zménim nastaveni prihlaseni?

Odpovéd: Pti pfihlaSovani je automaticky zapnuta moznost Neodhlasovat, abyste
uzivatelské jméno a heslo nemuseli zaddvat pokazdé, kdyz budete chtit pouZzit
nekterou sluzbu Google. (Pravidelné vas vSak budeme Zadat, abyste se piihlasili, a
kdykoliv se muzete odhlasit.) Toto nastaveni muzete kdykoliv vypnout tak, ze na
pfihlaSovaci strdnce Google zruSite zaskrtnuti moZnosti Neodhlasovat.

Dotaz: Jak zménim nastaveni Historie vyhledavani?

Odpovéd: Historie vyhleddni pomédha poskytovat personalizovanéjsi vysledky
vyhledavani na zaklad¢ vasi aktivity na webu, véetné prfedchozich vyhledavani. Kdyz

si zaregistrujete Ucet Google, je Historie vyhleddvani automaticky povolena. Dalsi

informace o této funkci naleznete v naSem centru napovédy. Historii vyhledavani

mizete kdykoliv odebrat tak, Ze piejdete na stranku www.google.com/history a

kliknete na moZznost Odebrat celou Historii vyhledavani. Historii mizete také

pozastavit nebo z ni odebrat konkrétni polozky.

Profil GOOGLE

Dotaz: Mohu sluzby Google pouzivat bez u¢tu Google?
Odpovéd: Ano. Cinnosti, jako je vyhledavani na Googlu nebo sledovani videi na

YouTube, 1ze provadét i bez ptihlaseni k uctu Google.
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Dotaz: Mohu sluzby Google pouzivat bez profilu Google?

Odpovéd: Ano. Profil Google je nutny pouze v piipade€, Ze chcete néco vetejné sdilet

nebo pouzivat Google+. Pomoci profilu mizete z riiznych sluzeb Google komunikovat

s lidmi, které znate — napiiklad sdilet trasu jizdy z Map Google nebo sdilet video z

YouTube. Profil Google vam poskytuje kontrolu nad podrobnostmi, které o sobé

sdilite, a to nejen na Google+, ale také ve sluzbach, jako jsou Gmail a Vyhledavani.
Sviyj profil Google muzete kdykoliv smazat. Po zalozeni u¢tu muzete svij

profil Google a pridruzené funkce sluzby Google+ odebrat na strance Nastaveni Gétu.

Data (vcéetné profilu, fotografii a kontaktl) si také muzete stdhnout do pocitace a

ziskat tak jejich kopii. Na strance Nastaveni uctu kliknéte na kartu Osvobozeni dat a

stahnéte si data do pocitace pomoci sluzby Export dat Google.

Dotaz: Je miij profil Google na webu viditelny vSem uzivatelim?

Odpovéd: Ano, ale miiZzete zvolit, jak moc nebo malo informaci chcete sdilet. Jedina
cast profilu, kterda musi byt vefejnd, je jméno. Pokud se rozhodnete sdilet dalsi

informace, jako jsou z4jmy, domovské mésto nebo e-mailovéd adresa, miizete urcit,

kdo tyto informace uvidi. Na strance profilu a nastaveni ochrany soukromi miizete
zmeénit informace uvedené v profilu a urcit, kdo které informace uvidi. (Upozornéni:

Po vytvofeni Gc¢tu jiz na této strance nelze zménit datum narozeni.) Zménou nastaveni

muzete zabranit zobrazeni profilu ve vysledcich vyhledavani Google. V jinych
kontextech se vSak profil moZznd bude zobrazovat. Chcete-li sdilet dalsi informace,
muzete své kontakty uspofadat do kruhti, abyste mohli relevantni obsah sdilet se

spravnymi lidmi. Prectéte si dalsi informace o sdileni informaci na Google+.

Dotaz: Bude na webu vidét moje adresa sluzby Gmail nebo jiné kontaktni udaje?
Odpovéd: Vase adresa sluzby Gmail a dalsi kontaktni udaje v profilu ve vychozim
nastaveni nebudou vetejné. Chcete-li tyto informace sdilet s dalSimi uzivateli, miizete

je sdilet s uré¢itymi kruhy nebo je v nastaveni profilu nastavit jako vefejné. Chcete-li,

muzete také pod profilovou fotografii aktivovat tlacitko, pomoci kterého vam bude

moci kdokoliv zaslat e-mail. Vase adresa pfitom ziistane utajena.

Dotaz: Co znamena to, Ze spole¢nost Google miize moje informace pouzit k
personalizaci obsahu a reklam na webech, které ji nepat¥i?
Odpovéd: Funkce personalizace na webech, které nepatii spole¢nosti Google, nam

umoziuje pfizplisobit vdm obsah s oznaenim +1 a reklamy na celém webu.
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Ptizptisobujeme je na zaklad¢ vaseho profilu Google, vasich hodnoceni +1 a vaSich
socialnich kontakti. Reknéme napiiklad, Ze va§ znamy kliknutim na tladitko +1 na
webu o zdbaveé doporudi film. Pokud tento web navstivite, miize se vam vedle filmu

zobrazit hodnoceni +1 od vaseho znamého. Pomize vam to rozhodnout se, na CO se

mate podivat. Dalsi informace.

YouTube

Dotaz: LiSi se moje uzivatelské jméno YouTube od mého uZivatelského jména
Google? Co se zobrazi jako moje uzivatelské jméno, pokud na YouTube
zverejnim komentar nebo nahraji video?

Odpovéd: Utet Google vam umoziuje piidavat k videim hodnoceni. Libi se mi,
piihlasit se k odbéru kanalti a pfidavat videa do seznamu na pozdéji. Chcete-li na

webu YouTube ptidat komentai nebo nahrat video, nejdiive si musite vytvorit kanal

YouTube. Sviij ucet miZzete upgradovat na kandl YouTube kdykoliv. Pozaddme vas o

vytvofeni uzivatelského jména YouTube , které se 1isi od uzivatelského jména Google.

U vasich komentai a nahranych videi se zobrazi vase uzivatelské jméno YouTube.
Pokud jste do YouTube ptihlaseni, bude se v pravém hornim rohu vsSech stranek
YouTube zobrazovat vaSe uzivatelské jméno YouTube.

Dotaz: Mohou ostatni wuzivatelé z Youtube nalézt mij profil Google?
Odpovéd: Ve vychozim nastaveni vas profil Google pii prochazeni kanalu YouTube
nikomu viditelny nebude. Sviij kanal YouTube muzete ke svému profilu Google

kdykoliv pridruzit na strance nastaveni ochrany soukromi sluzby YouTube. Chcete-li

svilj kanal YouTube uchovat v soukromi, musite byt opatrni také pfi tom, kdyZ videa,
ktera jste nahrali na YouTube, sdilite na Google+.U téchto videi bude jako autor
uvedeno jak vaSe uzivatelské jméno YouTube, tak i1 vas profil Google.

Dotaz: Mohou ostatni uZivatelé z mého kanalu YouTube zjistit moji e-mailovou
adresu?

Odpovéd’: Ne, e-mailovou adresu z vaseho kanalu YouTube nikdo zjistit nemiize.
Dotaz: Co se stane, kdyZ néco na YouTube sdilim? Kde vSude se dané informace
na Googlu (a v dalSich sluzbach Google) zobrazi?

Odpovéd: Kdyz néco sdilite na YouTube, tato aktivita se ve vychozim nastaveni nikde
jinde nesdili. Vase aktivita se na Google+ zobrazi pouze v piipad¢€, ze na YouTube ke
sdileni pouzijete tlacitko +1. Sluzbu YouTube muZete propojit také s dalSimi
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sluzbami, jako je orkut nebo Google Reader, a tak svoji aktivitu sdilet s ptateli.

Chcete-1i sviij ucet propojit s dal§imi sluzbami, piejdéte na stranku nastaveni sdileni

YouTube.
Registrace ke sluzbam GOOGLE / Gmail

Vytvoreni u¢tu Google, adresy Gmail

Ucet Google umoziuje pomoci jednoho uZivatelského jména a hesla piistup do sluzeb
Google, jako jsou Gmail, Google+, YouTube a dalsi. Uget Google je dodavan s adresou
Gmail a profilem Google+, které vam umozni vyuzivat ve sluzbach Google lepsi a vice
prizptisobené prostiedi.

Ucet Google si miZzete vytvofit na strdnce Vytvofeni G¢tu Google. Také miZete

jednoduse kliknout na odkaz Vytvorit ucet pod prihlasovacim polem uprostied kterékoliv

prihlasovaci stranky Google.

Vytvoreni Uctu Google

Obrizek 1 - dialogové okno vytvefeni GOOGLE uctu

Pouzivejte k prihlaseni do v§ech sluZeb Google stejné uZivatelské jméno a heslo

Po vytvoreni uctu Google se mizete pomoci stejného uzivatelského jména a hesla
ptihlaSovat do vSech sluZzeb Google. Plati to bez ohledu na to, zda jste si ti¢et vytvofili na
hlavni registratni strance nebo prostfednictvim registraéni stranky konkrétni sluzby.
Reknéme, Ze chcete napiiklad publikovat videa na YouTube. Piejdete na stranku
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www.youtube.com a vytvoiite si u¢et Google. Toto uzivatelské jméno a heslo muzete pouzit

nejen k piihlaseni a publikovani videi na YouTube, ale také k vytvoteni a sdileni dokumentt

v Dokumentech Google.

Mohu zjistit, zda ucet Google jiZ mam?

Pokud jste se nékdy prihléasili do nékteré ze sluzeb Google (napt. Gmail, Google+
nebo YouTube), ucet Google jiz mate. Pomoci uzivatelského jména a hesla vytvofeného pro
danou sluzbu se muzete pifihlasit do libovolné dalsi sluzby Google, kterou budete chtit
vyzkouset. Pokud jste uzivatelské jméno nebo heslo zapomnéli, navstivte strdnku teSeni

problému s pifihlaSenim.

Kontrola, zda mate ucet

Chcete-li zjistit, zda mate ucet Google, jednoduse zadejte svou e-mailovou adresu na

7

strance pomoci s heslem. Pokud k vaSi e-mailové adrese neni pridruzen Zadny ucet

Google, zobrazi se zprava, ze nebyl nalezen zadny Gcet s touto e-mailovou adresou.

Pokud mate ucet Google, muiizete resetovat své heslo. Na strance pomoci s heslem vyberte

moznost Nezndm své heslo a dale postupujte podle pokynii.
E-mailovd ozndmeni na vas ucet

Pokud jste se pomoci ctu Google zaregistrovali do sluzby Gmail, budeme vSechny e-
maily s oznamenimi ohledné Uctu odesilat na vasi novou adresu sluzby Gmail, kterd bude mit
tvar: uzivatelské jméno@gmail.com.

Vytvoreni silného hesla
Aby vas ucet byl co nejlépe zabezpeceny, nabizime nekolik tipd, jak vytvofit silné heslo:
Pro kazdy sviij diileZity ticet pouZijte jiné heslo -

Pro své ucty, zejména pro ty dulezité, jako je e-mailovy ucet nebo ucet pro
elektronické bankovnictvi, pouZivejte rliznd hesla. PouZivani stejnych hesel je riskantni.
Pokud né¢kdo zjisti vase heslo k jednomu uctu, mohl by ziskat piistup k e-mailu, adrese a
dokonce 1 penézim.

Heslo casto mérite -

Pokud se nékomu podafilo zjistit vase heslo, je mozné, Ze se k vaSemu uctu prihlasuje,

aniz byste o tom ve&déli. Pravidelné¢ zmény pomahaji predchazet t€émto neopravnénym

piistuptim.
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PouZivejte hesla, kterd se sklddaji z pismen, Cislic a symbolii -

Heslo, které se skladd z kombinace velkych a malych pismen, Cislic a symbolt, je
velikosti 1ze jen tézko uhodnout, protoze obsahuje o 30 000 vice moznych kombinaci nez
heslo vytvotfené pouze z malych pismen.

Jako heslo nepouZivejte osobni tidaje ani béZnd slova -

Vytvoite si jedinecné heslo, které nesouvisi s vasimi osobnimi udaji a vyuziva
kombinaci pismen, Cisel a symboli. Mizete napiiklad vybrat nahodné slovo nebo frazi a
vlozit na jeho zacatek, konec a doprostied pismena a ¢isla, aby bylo mimotadné tézké ho
uhodnout (naptiklad ,,v3S3leV(@n0c3*). Nepouzivejte bézna slova ¢i fraze jako ,,heslo nebo
,»pustme*, sekvence klaves jako ,,qwertz* nebo “qaywsx* nebo jednoduché kombinace pismen
a Cislic jako ,,abcd1234*. Takova hesla je snadné uhodnout.

Udrzujte moznosti zdloZniho hesla aktudlni a bezpeéné -

Pravidelné aktualizujte sekundarni adresu, abyste v ptfipad¢ potieby resetovani hesla
mohli obdrzet e-maily. Muzete také pridat telefonni ¢islo, abyste mohli obdrzet kody pro
resetovani hesla prostfednictvim textovych zprav.

Pokud heslo zapomenete, mnoho webovych stranek nabizi moZnost zodpovézeni tzv.
bezpecnostni nebo autorizacni otdzky. Google vSak dnes jiZ tuto moznost neposkytuje.
Zabezpeceni hesel -

Poznamky k heslim pro rtizné weby si nenechévejte ve svém pocitai ani na stole.
Kolemjdouci mohou tyto informace snadno ukrast a ohrozit bezpecnost vaSeho tctu. Pokud se
rozhodnete hesla ulozit do souboru ve svém pocitaci, pojmenujte jej jedineénym ndzvem, aby
z ngj lidé nezjistili, co je uvnitf. Nepouzivejte ndpadné nazvy, jako napiiklad ,,moje hesla“.

Pokud se vam vice hesel téZko pamatuje, vyzkousSejte nékterou z diavéryhodnych
sluzeb pro spravu hesel. Udé€lejte si Cas na prozkoumani recenzi a ohlasti na tyto sluzby.
Ptidéani dal$i trovné zabezpeceni

KdyzZ vytvoftite heslo, mizete pridat dalsi vrstvu zabezpeceni prostfednictvim aktivace

dvoufazového ovéteni. KdyZz pouZivate dvoufazové oveéteni, k piihlaSeni k Uctu Google

potiebujete nejen uzivatelské jméno a heslo, ale také telefon. To znamena, Ze se potencidlni
uto¢nik nebude moci k uctu prihlasit ani v pfipadé, Ze odcizi nebo uhodne vase heslo, protoze
nebude mit pfistup k vaSemu telefonu. Nyni se muzete chranit pomoci néceho, co znate
(heslo), 1 pomoci néceho, co mate (telefon).
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Ovéreni uctu Google
Ovéreni e-mailem

Pti vytvareni uctu Google vam na e-mailovou adresu, kterou jste pouzili k vytvoieni
uctu, zaSleme ovéfovaci odkaz. Kliknutim na odkaz v e-mailu potvrdite, ze jste vlastniky této
adresy. Pokud adresu neovétite, nebudete mit pristup k nékterym sluzbam a funkcim Google.
Pokud jste si pfi vytvafeni uctu Google vytvorili také adresu Gmailu, ovéfovaci e-mail
neobdrzite. Pokud si nejste jisti, zda je vas ucet ovéfeny, muzete to zjistit prihlaSenim na

stranku Nastaveni uétu Google. Pokud ucet neni ovefen, zobrazi se zadost o ovefeni.

Ovéreni uctu zpravou SMS nebo hlasovym hovorem

Pted provedenim nékterych akci pro uZivatele sluzby Google Apps (pro firmy a
instituce), predevsim v ovladdacim panelu administratory nékdy zadame, aby ovéfili svou
identitu prostfednictvim zpravy SMS nebo telefonického hovoru. Toto opatieni jsme zavedli
za Ucelem ochrany uzivatelil a boje proti zneuzivani nasich systému.
Proc¢ Google za ucelem ovéreni uctu Zada o telefonni ¢islo

Abychom uzivatele ochranili pfed zneuzivanim, nékdy je pii vytvareni uctu nebo pfi
ptihlasovani k u¢tu zadame, aby prokézali, Ze nejsou robot. Toto dodate¢né ovéteni telefonem
je efektivni zpusob, jak Sifitelim spamu zabranit ve zneuZivani naSich systémi.
Nastaveni moznosti pro zapomenuté heslo

Ztréata pristupu k e-maillim, dokumentiim a fotografiim muze byt nepiijemna. Pokud
chcete mit jistotu, Ze se do uctu budete moci rychle, snadno a bezpecné znovu dostat, ptidejte
moznosti obnoveni hesla.
Pokud jste ztratili ptistup k ¢tu, miiZete se jej pokusit znovu ziskat pomoci naseho formuléie
obnoveni tctu.

Obnoveni pristupu k auétu pomoci bezpecnostnich otazek jizZ neni podporovano.
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Gmail

Pi‘echod z jiného systému e-mailu
Systém Gmail je velmi intuitivni a snadny pro pouzivani. Pokud doposud pouzivate
jina tfeSeni elektronické posty, bude pro Vas ptrechod jisté velmi jednoduchy. Ptesto je tfeba
upozornit na néktera specificka feSeni a drobné odlisnosti pouzita v Gmailu.
Nékolik véci, kterymi se Gmail lisi od jinych poStovnich systémii
o Konverzace

o Karty a $titky kategorii v doru¢ené posté

e Archivace zprav

Prostrredi Gmailu

Psani a odpovidani na zpravy

Zpravy muzete psat v piehledném a jednoduchém prostiedi, které klade diraz na vlastni text,

nikoli na okolni funkce

Informace o okné pro vytvdreni zprdv

Kdyz nyni kliknete na Napsat, misto celého okna Gmailu se vam otevie mensi okno ve

spodni ¢asti obrazovky. Zde jsou nékteré funkce a vlastnosti, které uvidite:

¢ Piijemci: Kliknéte do tohoto pole a zadejte e-mailové adresy. Muzete také kliknout na odkaz

Kopie nebo Skryta kopie a pridat dalsi pfijemce. Piijemce Ize pietahnout z pole do pole nebo
je kliknutim na ,,x*“ ze zpravy odebrat. Kdyz nad jméno umistite ukazatel mysi, zobrazi se vam
podrobnosti o daném piijemci. Nebo na jméno muzete dvakrat kliknout a upravit e-mailovou

adresu.

(o

e Formatovani textu: Po kliknuti na ikonu ~— miuzete pfidat formatovani, jako je naptiklad
velikost pisma, tucné pismo, podtrzeni nebo odrazky. Muzete také pouZzit naSe nové klavesové
zkratky pro formatovani. Kdyz umistite ukazatel mysi nad néjaké tlacitko, zobrazi se pfislusna
klavesova zkratka. Moznosti zarovnani a odsazeni jsou nyni sbaleny pod ikonou zarovnani.

1]
e Prilohy: Kliknutim na ikonu Pfilohy ~ muzZete ke zpravé piilozit soubory.

e Zahozeni konceptu: Kliknutim na ikonu kose u zahodite koncept zpravy.

e DalSi mozZnosti: Po kliknuti na nabidku = se zobrazi dalsi nastroje, napfiklad kontrola
pravopisu, format prostého textu, tisk, ptidani §titkd a zahrnuti ptivodnich pfiloh.
e Velikost okna: Pokud chcete okno pro psani zvétsit na celou obrazovku, kliknéte v pravém

hornim rohu okna pro psani zpravy na " 'Rozsifit. Pokud cheete zobrazeni na celou obrazovku

Stranka 20 z 96
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.

20


https://support.google.com/mail/answer/5900?hl=cs&ref_topic=3403522
https://support.google.com/mail/answer/3055016?hl=cs&ref_topic=3403522
https://support.google.com/mail/answer/6576?hl=cs&ref_topic=3403522

nastavit jako vychozi, kliknéte na ™ Dal§i moznosti a vyberte Spoustét v reZimu celé

obrazovky. Dalsi informace o mozZnostech velikosti okna pro psani zprav

Ukladani: Gmail vase koncepty automaticky uklada v prab&hu psani, takze jsme odstranili
tlacitko ,,Ulozit nyni* (abyste méli jistotu, ze se vSe uklada, zobrazuje se vedle tlacitka
»Zahodit koncept” napis ,,Ulozeno*). V4§ koncept se také automaticky ulozi, kdyz zaviete
okno pro psani zpravy.

Odesilat postu jako: Pokud z Gmailu posilate e-maily z jiné adresy (naptiklad z pracovni),
kliknéte na adresu v poli ,,0d“ a zvolte piislusSnou adresu. Jestli se vam pole ,,0d

nezobrazuje, kliknéte nejprve na pole ,,Piijemci® v horni ¢asti okna pro psani zpravy.

Funkce p¥i odpovidani na zpravy a jejich pieposilani

Funkce a nékteré moznosti pfi odpovidani na e-maily a pieposilani. VétsSina funkci je podobna

funkcim pfi psani zpravy:

Prijemci: Pokud chcete zménit pfijemce zpravy, kliknéte pii psani odpovedi do pole piijemce.
Typ odpovédi: Kliknéte na Sipku * ™ vedle jména piijemce a muZete vybrat, jestli chcete
odpovédet, odpoveédét vsem nebo zpravu pieposlat.

Predmét: Pokud chcete zménit pfedmét zpravy, kliknéte na Sipku ™ ™ vedle jména pfijemce a
pak vyberte Upravit pfedmét.

Psani odpovédi v novém okné: Pokud chcete odpovéd’ napsat v okné pro vytvareni zprav,
kliknéte na Sipku * ™ vedle jména piijemce a vyberte Oteviit odpovéd’ v novém okné.
Odpovéd’ vloZena do zpravy: Pokud chcete ve své odpovédi vidét predchozi zpravu, posunite

se dolu a kliknéte na ikonu ,,Zobrazit zkraceny obsah*

Import posSty a kontakti

Pokud ptechazite na Gmail od jiného poskytovatele e-mailu, miiZete své staré zpravy a

kontakty snadno prenést do Gmailu. Nové e-maily budou na vas tcet Gmail pteposilany po

dobu 30 dntl, abyste méli €as informovat o nové adrese své ptatele.

Spusténi importu poSty a kontakti

Nez za¢nete importovat, nezapomeiite, ze musite mit pfistup k pivodnimu e-mailovému uctu.

1. Oteviete Gmail.

2. Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahote.

o B

3. Vyberte Nastaveni.

4. 'V horni &asti oteviete kartu Uty a import.
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5.

Kliknéte na odkaz Importovat postu a kontakty. Pokud se vam toto nastaveni nezobrazuje,
je mozné, ze administrator vaseho pracovniho nebo Skolniho uctu zakazal uzivatelim

importovat postu.

Zadejte uidaje pro vas stary ucet a vyberte, co chcete importovat. Pokud chcete importovat z
jiné adresy Gmailu, kliknéte sem a importujte postu popsanym zptisobem.

Po kliknuti na Spustit import zkontrolujte v sekci ,,Import posty a kontaktd*, Ze import byl
uspeésné spustén. Pokud se zobrazuje zprava, ze vas Ucet vyzaduje dalsi ovéieni, kliknéte na

Pokracovat.

Automatické preposilani novych zprav na Gmail

Ve vychozim nastaveni budou nové zpravy na vas ucet Gmail pieposilany po dobu 30 dni.

Pokud si chcete nechat zpravy pieposilat na Gmail 1 nadéle, zkuste nastavit automatické

pfeposilani ve svém starém UGcCtu. Mé&jte na paméti, Ze ne vSichni poskytovatelé e-mailu

umoziuji automatické preposilani.

Zobrazeni importovanych zprav a kontakti

Zobrazeni importovanych zprav

1.

V levém sloupci Gmailu kliknéte pod polozkou Doru¢ena posta na pozadovanou e-mailovou
adresu.

Pokud jste ve svém starém G¢tu méli vytvoiené slozky, zobrazite je kliknutim na Sipku rvedle

adresy. Tyto slozky jsou nyni $titky Gmailu.

Posilani zprav vasim kontaktitm

1.
2.
3.

Kliknéte na tlacitko Napsat.
Do pole Komu za¢néte psat jméno kontaktu. Vase kontakty se zobrazi v navrzich.
Pokud chcete zobrazit seznam vSech svych kontaktt, kliknéte v levém hornim rohu na Gmail

a vyberte moznost Kontakty.

Kde najdu dalsi informace o Gmailu?

Chcete-li se dozvédét zakladni informace, pretéte si v centru napovédy sekci. Zacindme se

sluzbou Gmail.

V Gmailu najdete napoveédu snadno. Postupujte takto:

1. Oteviete Gmail.

2. Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahofe. -

3. Vyberte moznost Napovéda.
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Jakym zpiisobem jsou pouZiviny piihlasovaci udaje k mému starému uctu?

Gmail vyuziva k importu poSty a kontaktl sluzbu tfeti strany, kterd se jmenuje
ShuttleCloud. Tim, ze poskytnete své uzivatelské jméno a heslo, umoznite sluzbé
ShuttleCloud zkopirovat e-maily a kontakty z vaSeho starého uctu do vaSeho uctu Gmail.
ShuttleCloud ma tyto informace ulozené pouze po dobu trvani importu, Google je neuklada
vibec.

3 zpuisoby, jak presunout e-maily z jinych uétii do Gmailu

Piechazite na novou adresu v Gmailu? Chcete v Gmailu kontrolovat své e-maily z
jinych Uctd? Prozkoumejte nasledujici moznosti, abyste zjistili, kterd pro vés bude
nejvhodnéjsi.

Jaké e-maily chcete Z jakého typu tctu chcete provést import?

ziskat? Gmail Jiny poskytovatel e-mailu
Staré e-maily Moznost 2 Moznost 1
Nové e-maily Moznost 3 Moznost 3

) Moznost 2 nebo
Staré i nové e-maily Moznost 2 )
MoZnost 1 s moZnosti 3

Poznamka: Je moZné, ze vas poskytovatel e-mailové sluzby moznosti 2 a 3 nepodporuje.
MozZnost 1: Import starych e-mailt a kontakti z jiného uctu

Toto je snadny zplsob, jak pfi prechodu na Gmail od jiného poskytovatele e-mailové
sluzby provést import v§ech vasich starych e-mailt a kontaktii do Gmailu.
Nové e-maily budou na va§ ucet Gmail pieposilany po dobu 30 dnt, abyste méli Cas
informovat o nové adrese své pratele. Pokud chcete, aby byly nové e-maily z vaSeho starého
uctu nadéle odesilany do Gmailu, zkuste pouzit jednu z niZe uvedenych moznosti.
MozZnost 2: Import starych e-mailt a ziskavani novych e-mailii z jiného uctu

Tuto moznost pouZzijte, pokud piechazite z jiné adresy sluzby Gmail nebo pokud
chcete do Gmailu pienést staré 1 nové e-maily. Gmail nejprve importuje vase staré zpravy a
potom bude nadéle pienédset nové zpravy odesilané do vaseho druhého uctu. Muzete ptidat az
5 ucth.

Pfi pouziti této moZnosti je nutné, aby vas druhy poskytovatel e-mailové sluzby
nabizel pfistup ptes protokol POP3. Pokracujte dale a zkuste nastavit G€et. Pokud se vyskytne
chyba, budete muset navstivit centrum nédpovédy druhého poskytovatele e-mailu a ovéfit, zda

podporuje POP3. Muzete také zkusit pouzit jednu z dalSich moZnosti na této strance.
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U této moznosti nebudou vaSe kontakty importovany automaticky, mizete vSak

importovat kontakty samostatné.

Moznost 3: Pieposilani novych e-mailu z jiného tuctu

Pokud si do Gmailu chcete nechat preposilat nové e-maily zaslané na vasi druhou adresu,
muzete nastavit automatické pieposilani. Méjte na paméti, ze ne vSichni poskytovatelé e-
mailovych sluzeb nabizeji automatické preposilani.

e Pokud chcete preposilat e-maily z jiné adresy sluzby Gmail, zjistéte si, jak nastavit

automatické pieposilani v Gmailu. Mé&jte na paméti, ze preposilani je potieba nastavit v uctu,

ze kterého chcete preposilat, nikoli v G¢tu, do kterého chcete preposilat.

e Pokud chcete preposilat e-maily od jiného poskytovatele e-mailu, bude nutné zménit
nastaveni v druhém uctu, nikoli v Gmailu. Navstivte centrum napovédy druhého poskytovatele

e-mailové sluzby a zjistéte, zda je automatické preposilani k dispozici a jak je Ize nastavit.

Centralizace posty z riznych Gcti pomoci nastroje pro ziskavani posty
Chcete-li centralizovat vSechny své e-maily z riznych G¢tt do jediného uctu Gmail,
pouzijte nastroj pro ziskavani poSty. Muzete stahovat zpravy az z péti dal§ich e-mailovych

uctl, véetné ucti Gmail a uctd dalsich poskytovateld e-mailu.

Co je nastroj pro ziskavani posty a jak funguje?
Pomoci nastroje pro ziskavani posty miizete stahnout v§echny své staré i nové e-maily. Jestlize

chcete centralizovat pouze nové e-maily, pouZzijte misto toho postup pro automatické pieposilani

posty.

Nastaveni nastroje pro ziskavani poSty je snadné a zcela bezplatné, ale e-mailové ucty,
ze kterych chcete zpravy vyzvedavat, museji podporovat piistup ptes protokol POP a v
pfipad¢ adres sluzby Gmail museji mit povoleny pfistup prostfednictvim protokolu POP.
Nékteré bezplatné e-mailové sluzby nenabizeji uZivatelim pfiistup prostfednictvim protokolu
POP. Proto prosim kontaktujte oddé€leni sluzeb zakaznikiim svého poskytovatele webové
posty a zjistéte, zda vas e-mailovy ucet umoziuje pfistup pies protokol POP.

Jakmile nastavite ndstroj pro ziskavani poSty, budeme pravidelné kontrolovat vaSe
ostatni UCty a nové zpravy budou automaticky zobrazovany ve sluzbé Gmail. Gmail
kontroluje kazdy z uct s riiznou pravidelnosti, kterou urcuji predchozi pokusy o vyzvednuti

novych zprav; tuto periodicitu si nelze volit.
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Postup nastaveni nastroje pro ziskavani posty

1.

2.

Oteviit Gmail.

Kliknéte na ikonu ozubeného Kkola ¢V pravém hornim rohu a poté vyberte piikaz
Nastaveni.

Piejdéte na kartu Uéty.

V casti Zkontrolovat postu z jinych uctia (pomoci protokelu POP3) kliknéte na odkaz
Pridat vlastni ucet POP3.

Zadejte uplnou e-mailovou adresu uctu, ke kterému chcete ziskat pfistup, a potom kliknéte na
tlacitko Dalsi krok.

Sluzba Gmail doplni vzorové nastaveni, ale doporucujeme, abyste u svého druhého
poskytovatele ovétili spravnost nazvu serveru a ¢isla portu. Zadejte heslo.

Rozhodnéte, zda chcete:

o Nechat na serveru kopii pfenesené zpravy

o Pii pfeneseni posty vzdy pouzivat bezpecné piipojeni (SSL)

o Oznadit ptichozi zpravy

o Pfichozi zpravy archivovat

Kliknéte na tlacitko Pridat ucet.

Jakmile se vam podati pridat ucet, budete jej moci nastavit jako vlastni adresu odesilatele. To

umoziuje psat ve sluzbé Gmail zpravy, které vypadaji, Ze byly odeslany z jiného e-mailového

uctu. Kliknutim na Ano nastavite vlastni adresu odesilatele.

Vypnuti nastroje pro ziskavani posty

Chcete-li vypnout nastroj pro ziskavani posty, postupujte takto:

1.

2.

A ow

5.

Oteviit Gmail.

Kliknéte na ikonu ozubeného kola *V pravém hornim rohu a poté vyberte piikaz
Nastaveni.

Piejdéte na kartu Uéty.

Prejdéte do casti Zkontrolovat poStu z jinych uéta (pomoci protokolu POP3).

Kliknéte na odkaz smazat vedle uctu, ktery chcete deaktivovat.

Nastroj pro ziskavani posty prestane nacitat nové zpravy, ale vSechna piijatd posta zlistane

ve sluzbé Gmail, dokud ji nevymazete.

Vezméte prosim také na védomi, Ze zpravy, které byly nactené v minulosti (zv1ast’ pokud

jich byl velky pocet), mohou stale pfichdzet, 1 kdyZ jste deaktivovali nastroj pro ziskavani

posty. Jestlize vam 1 po n€kolika hodindch od vypnuti nastroje pro ziskavani posty bude z
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jiného uctu stale pfichdzet poSta, milze mit tento wGCet nakonfigurované automatické
preposilani posty. Pfihlaste se prosim ke svému druhému e-mailovému uctu a zkontrolujte
nastaveni automatického pieposilani. Nejste-li si jisti, jak automatické pieposilani vypnout,
pozadejte o pomoc poskytovatele druhé webové posty.
Pouzivani Stitki
Stitky vam poméhaji uspotadat vase zpravy do kategorii — prace, rodina, nevyfizené,
predist pozd&ji, vtipy, recepty nebo jakékoliv jiné kategorie. Stitky funguji v podstaté stejné
jako slozky, maji ale navic jednu vyhodu: ke kazdé zpravé miizete pridat vice nez jeden Stitek.
Své Stitky uvidite jen vy, takZe at’” uZ zpravu oznacite Stitkem Nejlepsi pfitel nebo
Precist pozdéji, odesilatel se o tom nikdy nedozvi.
Vytvoreni Stitku
Stitek, ktery mGzZete p¥idat ke kterékoli zpravé, vytvorite takto:

1. Na levé strané stranky pod seznamem Stitkl kliknéte na moznost Vice. Pokud moznost Vice

nevidite, umistéte kurzor na Sedou d¢lici ¢aru a pretahnéte ji dolt, abyste zobrazili vice Stitki.

2. Kliknéte na ptikaz Vytvorit novy Stitek.

3. Napiste nazev nového Stitku a kliknéte na tlacitko Vytvorit.

Novy §titek mizete také vytvoftit tak, Ze pomoci zaskrtavaciho policka v dorucené posté
vyberete zpravu, které cheete §titek piifadit, a nad seznamem zprav kliknete na tlagitko Stitky
a potom na moznost Vytvorit novy.

Pridani Stitku ke zpravé
Ke zpravam muzete Stitek pridat nékolika riznymi zplisoby:
e Kdyz si prohlizite Dorucenou postu, zaskrtnéte policko vedle prisluSnych zprav, kliknéte na
tlacitko Stitky ‘a vyberte pozadovany Stitek. (Piipadné zaSkrtnéte policka vedle nékolika
Stitkid a kliknéte na PouZit.)

e Pii prohlizeni zpravy miizete pridat stitek kliknutim na tlagitko Stitky. Mizete také kliknout

na Stitek na levé stran¢ a pietahnout ho na zpravu.

e Pfi psani nové zpravy kliknéte v pravém spodnim rohu okna pro psani zprav na tlacitko

Dal3i moZnosti a poté na Stitek a v nabidce, ktera se objevi, vyberte jeden ze stitka.

Kdyz ke konverzaci pridate Stitek, oznaci se pouze zpravy, které v ni uz jsou, ne zpravy
odeslané po ptfidani Stitku. Pfi vyhledavani zprav oznacenych Stitkem uvidite vSechny zpréavy,
které jsou Stitkem oznaceny, i konverzace, do kterych patfi. Nebudete ale moci vyhledat

jednotlivé zpravy z konverzace, pokud nejsou oznaceny timto Stitkem.
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Prace se Stitky
Jak upravit nebo smazat Stitek:

Vlevo na strance Gmailu umistéte kurzor nad Stitek a kliknéte na Sipku, ktera se
zobrazi vedle §titku. Zobrazi se nabidka, ve které miizete zménit barvu Stitku nebo upravit
jeho nastaveni. Kliknutim na Upravit mizete Stitek pfejmenovat. V nabidce najdete také
moznost Odstranit $titek, ktera Stitek vymaze ze seznamu a odstrani ho ze vSech zprav, které
jim byly oznageny. Stitky Ize upravit také na karté Stitky v nastaveni Gmailu.

Jak vytvorit vnoreny Stitek:

Chcete-li vytvofit ve svych §titcich uréitou hierarchii, mizete k tomu vyuzit vnofené
Stitky. Pokud mate napiiklad Stitek pro své dovolené a chcete vytvofit dalsi specidlné pro
vylet do Chorvatska, mtzete Stitek Chorvatsko vnofit do Stitku Dovolena. Pokud vytvéarite
novy Stitek, miiZete jej umistit pod jiny Stitek, ktery uZ mate ve svém Uctu vytvoreny. Staci
zaSkrtnout poli¢ko vedle moznosti ,,Vnofit Stitek do* a zvolit, do kterého Stitku jej chcete
vnofit. Vnotené §titky také mlizete vytvoftit tak, ze vlevo na strance Gmailu umistite kurzor na
jiz existujici stitek, kliknete na Sipku vedle Stitku a zvolite moznost Piidat dil¢i Stitek.

Jak zménit nastaveni stitkii:

Néktera nastaveni §titk@i 1ze provadét také na karté Stitky. K ni se dostanete kliknutim

na ikonu ozubeného kola ’::, kde zvolite moznost Nastaveni a potom Stitky. Nasleduje
nékolik ptikladi:
Zvolte, které Stitky se budou ve vaSem seznamu nalevo objevovat:

Ve sloupci Zobrazit v seznamu §titkl kliknéte vedle ptisluSného Stitku na moznost
»zobrazit* nebo ,,skryt* podle toho, zdali se mé v panelu vlevo na strance Gmailu dany Stitek
zobrazovat, nebo ne. Muzete také nastavit, aby se Stitky objevovaly pouze v ptipadé, ze
obsahuji neptectené zpravy, jinak budou skryté.

Zvolte, které Stitky se budou objevovat ve vaSich zpravach:

Ve sloupci Zobrazit v seznamu zprav si mizete zvolit, zda se budou jednotlivé Stitky
zobrazovat vedle piedmétu zpravy. Pokud nechcete vidét nazev Stitku pii prohlizeni zpravy,
ktera jej obsahuje, kliknéte na skryt.

Vymazani $titka:
Uvidite-11 stitek, ktery jiz nebudete potiebovat, ve sloupci Odebrat Stitek kliknéte na

odebrat. (You'll have to confirm that you'd like to remove the label by clicking Delete.)

Stranka 27 z 96
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.

27


https://mail.google.com/mail#settings/labels
https://mail.google.com/mail/u/0/?shva=1#settings/labels

Tip: Neékteti lidé si pro ptehlednost nechavaji piichozi zpravy automaticky oznadit Stitkem a
odstranit z dorucené posty, aby se na n¢ mohli podivat pozdéji, az se jim to bude vic hodit.
Pokud se vam takové tfidéni posSty zamlouva, vytvofite si filtr.

Konverzace

Gmail seskupi vSechny odpovédi s ptivodni zpravou a vytvoti z nich jednu konverzaci
neboli vlakno konverzace. V jinych e-mailovych systémech se odpovédi objevi ve slozce
dorucené posty jako samostatné zpravy, takze kdyz chcete sledovat konverzaci, musite se
probirat veskerou postou. V Gmailu jsou odpovédi na e-maily (a odpovédi na tyto odpovéedi)
zobrazeny usporddané v jednom misté, takze je snadnéj$i pochopit kontext zpravy nebo
sledovat priabéh konverzace.

Pti otevieni jedné zpravy z konverzace budou vSechny souvisejici zpravy pirehledné
usporadany jedna za druhou. Tomu fikdme seskupovani zprav do konverzace. Jsou-li zpravy
seskupovany do konverzace, je kazdd nova zprava umisténa pred zpravy, které pfisly pred ni,
takZe nejnovéjsi zprava bude vzdy zobrazena jako prvni.

Chcete-li zobrazit vSechny zpravy v konverzaci, kliknéte na tla¢itko Rozbalit vSe.

Konverzace se rozdéli do nového vldkna, kdyz se zméni predmét konverzace nebo pokud
pocet zprav v konverzaci presdhne 100 zprav.
Pokud chcete, mizete toto nastaveni zménit tak, Ze se zpravy nebudou fetézit do konverzaci,
ale objevi se v dorucené posté jako samostatné zpravy.
1. V nastaveni Gmailu ptejdéte na kartu Obecné.
2. Vyberte ptepinac vedle moznosti Vypnout seskupovani zprav do konverzace.
3. V dolni ¢asti stranky kliknéte na UloZit zmény.
Karty a Stitky kategorii v dorucené posté
Vase e-maily se tfidi do kategorii, jako jsou naptiklad Promo akce, Socialni sité a
Aktualizace. Kategorie mlzete pouzivat jako karty v dorucené posté i jako Stitky. Diky
kategoriim se snadno muzete zamétit na dilezité zpravy a Cist postu stejného typu najednou.
Pokud se vam v dorucené posté nezobrazuji karty, pouZzijte tento postup:
Jestlize pouzivate personalizovany styl doru¢ené posty, jako je naptiklad Prioritni poSta,
budete muset nejprve zobrazeni karet zapnout. Tady je postup:
1. Oteviit Gmail.
2. Vpravo nahoie kliknéte na ikonu ozubeného kola a vyberte Konfigurovat doru¢enou
postu.
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3. Zaskrtnéte policka u karet, které chcete zobrazit.
4. Kliknéte na UloZit.

Pokud tento typ dorucené posty nechcete pouzivat, zméiite si styl doruc¢ené posty.

Vase zpravy se automaticky zatrazuji do kategorii na téchto volitelnych kartach:

Zpravy od pratel a rodiny a vSechny ostatni zpravy, které nespadaji do
&dPrimarni )
zadné z dalsich kategorii.

E-maily s obchodnimi nabidkami, slevami a dalSimi reklamnimi

&

NPromo akce o
sdélenimi.

Zpravy ze socialnich siti, stranek pro sdileni médii, internetovych

2a Socialni sité ) . o R
seznamek, online her a dalSich socidlnich webt.

O Aktualizace Potvrzeni, faktury, U¢ty, vykazy a rizna dals$i oznameni.

Zpravy z internetovych skupin, diskuznich foér a e-mailovych

®Wrora )
konferenci.

Zobrazeni a skryti karet

1. Oteviit Gmail.

(i ] \‘+

2. Vpravo vedle karet kliknéte na ikonu +.

3. Vyberte karty, které se maji zobrazovat, a zruSte zaskrtnuti karet, které chcete skryt.

4. Kliknéte na UloZit.

Pokud kartu skryjete, zpravy, které spadaji do dané kategorie, se budou zobrazovat na
karté Primarni.
DalSi moZnosti
Vypnuti karet

Pokud chcete, aby se vSechny zpravy zobrazovaly v jednom seznamu, jednoduse vSechny

karty skryjte (ndvod najdete nahote). Policko u karty Primarni ziistane zaskrtnuté, ale karta se v
dorucené posté zobrazovat nebude.
Opétovné zobrazeni karet poté, co jste je vypnuli
Pokud chcete karty zacit opét pouzivat, postupujte takto:

1. Otevrit Gmail.

2. Vpravo nahote kliknéte na ikonu ozubeného kola Za vyberte Konfigurovat dorucenou
postu.
Zaskrtnéte policka u karet, které chcete zobrazit.

4. Kliknéte na Ulozit.
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Nové zpravy na kartach kategorii

Kdyz vam pftijde nova posta, bude se na kazdé karté zobrazovat indikator s poctem
noveé piijatych zprav od okamziku, kdy jste se na kartu naposledy divali. Pod nazvem
kategorie také uvidite seznam nékolika poslednich odesilateld. Na prvni pohled zjistite, co je
nového a které e-maily si chcete precist.
Priklad

Pokud jste se na kartu Promo akce divali v¢era a od té doby vam pfislo 8 novych e-
maill s nabidkami, dnes se vdm v Gmailu vedle nazvu karty Promo akce zobrazi oznacenti ,,8
novych®.
Pocet neprectenych zprav

Cislo uvedené vedle slozky Doruceni posta na levé strandé Gmailu fika, kolik
nepiectenych zprav je na karté¢ Primarni.

Pfesouvani zprav mezi kartami

Pokud v dorucené poste uvidite zpravu, kterou byste

a2 a2
radgji zaradili na jinou kartu, sta¢i, kdyz ji pretdhnete na
[ oo pozadovanou kartu. Zpravu také muzete presunout tim, ze

na ni v doruc¢ené poste¢ kliknete pravym tlacitkem mysi.

Jakmile ji pfesunete na jinou kartu, nad seznamem dorucené posty se zobrazi zprava,
zda chcete akci vratit zpét, nebo zda cheete zpravy od daného odesilatele vzdy zobrazovat na
vybrané karté.
Zpravy s hvézdickou

Zpravy, které oznacite hvézdickou =, se zobrazuji také na kart¢ Primarni, takZe je
mate vZdy po ruce.

Diky hvézdi¢kam budete mit stile na ocich ty zpravy, kterym se jest¢ budete chtit

vénovat. Az je vyridite, hvézdicku odeberte. Dalsi informace o zprévach s hvézdickou.

Pokud nechcete mit zpravy s hvézdi¢kou na karté Primarni,

1. Oteviit Gmail.

0 .

2. Vpravo vedle karet kliknéte na ikonu +.
3. Zruste zaskrtnuti policka Zahrnout zpravy s hvézdi¢kou do primarni posty.

4. Kliknéte na Ulozit.
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Stitky kategorii

Vsechny zpravy se automaticky tiidi do jedné z péti kategorii, at’ uz karty vyuzivate,
nebo ne. Tyto kategorie miizete pouzivat jako automaticky prifazované stitky. Pomoci Stitk
kategorii mtizete naptiklad:
Zobrazit vSechny zpravy v kategorii, a to véetné archivovanych zprav

Po archivaci se zprava presune z dorucené posty, ziistane ve sloZzce VSechny zpravy a
vSechny dalsi stitky, které jste ji pfifadili, budou zachovany a tyto zprava nebude na kartach
vidét.
Chcete-li zobrazit vSechny zpravy v kategorii, postupujte nasledovné:

1. Oteviit Gmail.

2. Prejdéte na seznam §titkil na levé strané Gmailu (nachazeji se tam napiiklad Stitky Odeslana
posta a Koncepty).

3. 'V dolni ¢asti seznamu $titkt kliknéte na Vice »(mozné bude potieba posunout se dolt).

4. Najdéte rKategorie a Kliknutim na Sipku nalevo oteviete seznam.

5. Vyberte nazev kategorie.
Zobrazit kategorie jako Stitky v seznamu zprav

Ve vychozim nastaveni nejsou Stitky kategorii uvedené v kazdé zpravé, ale muzete
nastavit, aby se zobrazovaly v seznamu zprav. Stitky kategorii se nebudou zobrazovat pii
prohliZeni karet dorucené posty. Tato funkce by se vam ale mohla hodit pfi vyhledavani nebo
v pfipadé, zZe zobrazeni karet vypnete.

1. Oteviit Gmail.

2. Pfejdéte na seznam $titkl na levé strané Gmailu (nachéazeji se tam napfiklad stitky Odeslana
posta a Koncepty).
3. 'V dolni ¢asti seznamu $titkl kliknéte na Vice ~(mozné bude potieba posunout se dol).
4. Najdéte rKategorie a kliknutim na Sipku nalevo oteviete seznam.
5. Umistéte ukazatel mysi na nazev kategorie, naptiklad Socidlni sité, a kliknéte na ikonu s
Sipkou doli ¥, ktera se zobrazi napravo od nazvu.
6. V seznamu zprav vyberte moznost Zobrazit.
V této nabidce také miizete zménit barvu Stitku, pfipadné kategorii v seznamu Stitki skryt.
Vyhleddvat pomoci kategorii
Chcete-1i vyhledavat zpravy v kategorii, pouzijte vyhledavaci operator category: a za ngj

napiste ndzev pozadované kategorie.
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Priklad 1: category:updates = Vysledky hledani: vSechny zpravy v kategorii
Aktualizace.
Piiklad 2: category:social Martina = Vysledky hledani: zpravy v kategorii Socialni
sité, které obsahuji vyraz ,,Martina“.
Operator pro vyhledavani v kategorii, miZete kombinovat s ostatnimi vyhledavacimi
operatory. Dalsi informace o rozsifeném vyhledavani v napovéde na webu.
Stitky a mobilni zarizeni
Stejné kategorie jsou dostupné v oficidlnich mobilnich aplikacich Gmail pro systém
Android (verze 4.0 a nov¢jsi) 1 pro iPhone a iPad. Po spusténi aplikace Gmail se zobrazi

kategorie Primarni a k ostatnim kartdm budete mit snadny ptistup.

Archivace zprav
Pti archivaci se zpravy odstrani z Dorucené posty,
ale zlstanou ve vasem uctu, takze je kdykoli snadno @
najdete. Je to podobné jako tfidit si korespondenci do
poradact namisto vyhazovani do kose.
Pro¢ archivovat?
e Presunutim zprav do archivu si ve své Dorucené posté udélate poradek.
e Archivované zpravy zlstavaji ve vasem uctu pro piipad, ze budete potfebovat najit telefonni
¢islo v nécim podpisu nebo se stanete slavnou osobnosti a budete chtit sepsat paméti.
e Pokud zpravu nearchivujete, ale odstranite, po pfiblizné 30 dnech se automaticky a trvale
odstrani.
Jak archivovat
Archivace jednotlivych zprav
1. Oteviete Gmail.

2. Oteviete zpravu (nebo zaskrtnéte policko vedle zpravy).

3. Kliknéte na tlagitko Archivovat. o L A8 A e
Archivace mnoha nebo v§ech zprdv najednou
1. Oteviete Gmail.
2. Najdeéte skupinu zprav, které chcete archivovat, naptiklad vSechny zpravy vyhovujici kritériim
vyhledavani nebo vSechny zpravy s uritym Stitkem.
3. Vyberte zpravy zaSkrtnutim policka v list€ nad zpravami. Tim se vyberou vSechny zpravy,

;. 1w s g , , CE a o ] - P - ore ~

které jsou aktualné viditelné na strance. Q = "’
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4. Pfimo nad zpravami uvidite s nasledujicim (nebo  podobnym)  znénim:
,»VSechny konverzace (celkem 20) na této strance jsou vybrany. Vybrat vSechny konverzace

odpovidajici tomuto dotazu.*

v A O B Mo 1o Inbox % - C Maro ~ 1-200i5761 < 3 o B
* All 20 conversations on this page are selected. Select all conversations that match this gearch

EREE R ——— 79 P

o » 247 pm

Pokud chcete archivovat vSechny zpravy najednou (nikoli po jednotlivych strankach), vyberte

zbytek zprav pomoci odkazu ,,Vybrat v§echny konverzace®.

m}
[ |
4
2 4
=
o
3

Kliknéte na tlagitko Archivovat. @ 9

Nalezeni archivovanych zprav

VSechny archivované zpravy najdete tak, ze je vyhledate nebo pfepnete na VSechny
zpravy. Kdyz né€kdo odpovi na zpravu, kterou jste archivovali, konverzace obsahujici tuto
zpravu se znovu objevi v Dorucené poste.
Vyhleddavani

Archivované zpravy najdete nejsnadnéji tak, ze je vyhledate. Pokud se vam nedafi
najit ty spravné zpravy, miZete hledani upfesnit kliknutim na malou Sipku ve vyhleddavacim
poli a zaddnim kritérii do pfisluSnych poli. Piectéte si dalSi informace o vyhleddvéni v

Gmailu.

@

Hleddni ve Stitcich nebo sloZce Vsechny zpravy

Pokud jste zpravu opatiili vlastnim Stitkem, kliknéte na dany Stitek na levé stran¢ Gmailu
a zkuste zpravu najit v seznamu zprav. Jakoukoli archivovanou zpravu najdete ve slozce
VSechny zpravy, takze pokud zpravu nemiiZete najit pomoci vyhleddvani nebo Stitkd,

postupujte takto:
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1. Oteviete Gmail.
2. Umistéte mys nad seznam §titk{ na levé stran¢ Gmailu (pod tlacitkem Napsat).

3. 'V dolni ¢asti seznamu $titkt klikn€te na Vice- (mozna bude potieba se posunout na strance

doli).

COMPOSE

I Inbox (2)
Starred
Important
Sent Mail
Drafts

+ Circles

4. Vyberte VSechny zpravy.
Pokud V8echny zpravy pod polozkou Vice »nevidite, hledejte VSechny zpravy na zacatku
seznamu S$titku.

5. Prohlédnéte si stranky se zpravami.

Piesunuti archivovanych zprav zpét do Dorucené posty
1. Najdéte zpravu (viz vyse).
2. Oteviete zpravu (nebo zaskrtnéte policko vedle zpravy).
3. Na liste kliknéte na tlacitko PFesunout do Dorucené posty.
Tip: Dva zpiisoby automatické archivace
Filtry: Mizete si vytvofit vlastni filtry, které budou automaticky archivovat ur¢ité druhy

zprav. Dalsi informace o filtrech v napovédé na webu.

Odeslat a archivovat: Pokud casto odpovidate na zpravu a konverzaci ihned archivujete,
muze vam tato funkce uSetfit Cas.
1. Oteviete Gmail.

2. Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahote.
3. Vyberte moznost Nastaveni.

4. Na kart€¢ Obecné se posute doll a najdéte sekci Odeslat a archivovat.

5. Vyberte Zobrazit v odpovédi tlacitko Odeslat a archivovat.
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6. V dolni ¢asti stranky kliknéte na UloZit zmény.
Jakmile toto nastaveni povolite, budete mit pti odpovidani na zpravu dvé moznosti:
e Kliknutim na tla¢itko Odeslat a archivovat odeslete odpovéd a soucasné archivujete
predchozi zpravu.
e Kliknutim na tlacitko Odeslat odeslete odpovéd’, ale pivodni zpravu ponechate v Dorucené
poSte.

LA KN4 r 14 r

Odesilani a prijimani zpra

Odesilani zprav

Zde je podrobny pritvodce vytvafenim a posilanim zpréav:
1. Na levé strané stranky Gmailu kliknéte na tlacitko Napsat.
2. Do pole Komu napiste e-mailovou adresu ptijemce.

o Pii zadavani adresy piijemce vam bude Gmail pomoci funkce automatického
dokoncovani zobrazovat ndvrhy adres z vaseho seznamu kontakta.

o Jakmile zadate jméno kontaktu do pole Komu, pfesuiite ukazatel mySi na
jméno. Zobrazi se e-mailova adresa a dalsi udaje o adresatovi. Pokud chcete
upravit e-mailovou adresu nebo jméno daného kontaktu, dvakrat kliknéte na
jeho jméno.

o Chcete-li zadat dal§i pfijemce, jejichz odpovédi jsou vitané, ale nejsou
vyzadované, doporucujeme pouzit funkci Kopie. Toto pole zobrazite kliknutim
na odkaz Kopie. Pole Skryta kopie (zobrazite ho kliknutim na odkaz Skryta

kopie) umoziuje skryt adresy a jména piijemcti mezi nimi navzajem.

3. Do pole Piedmét zadejte predmét zpravy.
4. Napiste text zpravy. JednoduSe kliknéte do velkého pole pod fadkem pfedmétu a
zaénéte psat.
5. Jakmile zpravu dokoncite, kliknéte na tlacitko Odeslat v dolni casti
okna pro psani zpravy.
Toto jsou jen zaklady psani e-mailovych zprav. Muzete dé¢lat jesté spoustu dalSich véci,
naptiklad ménit barvu textu nebo piidat podpis.
Odpovidani na zpravy
Chcete-1i odpovédét na zpravu, jednoduse kliknéte do pole pod zpravou a zacnéte psat.

Nebo muzete kliknout na ikonu Sipky v pravém hornim rohu pftijaté zpravy. -
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Pokud ma zprava vice piijemct a vy chcete odpovédét vSem, kliknéte v poli pod
zpravou na moznost Odpovédét v§em a zacnéte psat.

Muzete také kliknout na Sipku doli vedle tlacitka Odpovédét a vybrat piikaz

Odpovédét vSem.
Pieposilani zprav
Pteposilani vam umoziiuje jednoduse piedat zpravu, kterou jste obdrzeli, dalSim
lidem, at’ uz jde o osvéd¢eny recept od vasi maminky nebo o dulezity pracovni e-mail.
Pteposilat muzete jednotlivé zpravy i celou konverzaci.
Pieposlani jednotlivé zpravy
1. Oteviete zpravu, kterou chcete preposlat.
2. Kliknéte na odkaz P¥eposlat v poli pod zpravou.
o Pokud odkaz Pieposlat nevidite, kliknéte na Sipku dol vedle tlagitka Odpovédét v

pravém hornim rohu Zpravy a vyberte moznost Pieposlat.
« O
3. Doplite do zpravy nove piijemce a piipadné i text.
o Jestlize zprava obsahuje pfilohy, miZete ji pfeposlat bez nich. Staci pfejit na konec
textu zpravy a u prilohy kliknout na ikonu X.
o Text miZze zahrnovat také star$i zpravy z dané konverzace. Pokud je nechcete
preposilat, jednoduse je smazte.
4. Kliknéte na tlacitko Odeslat.
Preposlani celé konverzace
1. Oteviete ptislusnou konverzaci.
2. 'V listé nad zpravami kliknéte na tlacitko Dalsi a vyberte ptikaz Preposlat vSe.
Pteposilate-li celou konverzaci, vlozi se vSechny zpravy z ni do jediné zpravy. Setfadi se
pfitom v chronologickém potadi od nejstarsi k nejnovéjsi zpraveé a kazda je jasné oznacena,
takZe se piijemci v konverzaci jednoduse zorientuji.
Tato funkce se lisi od automatického pteposilani, kdy se posta z jednoho G¢tu automaticky posila také

na jiny ucet.
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Oznameni o zpravach Gmail

Oznameni sluzby Gmail vads upozorni, kdyz vam
pfijde novy e-mail. Kdyz vam pfijde nova zprava, zobrazi |

Joe Montevista
se oznameni, takze mate o své posté piehled, aniz byste i l I Happy Birthday

Gmail museli sami kontrolovat. Oznameni jsou dostupna
pro prohlizece Google Chrome, Firefox a Safari.
Zapnuti a vypnuti oznameni na plose

1. Oteviete Gmail.

Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahote.
Vyberte Nastaveni.

Zustanite na karté Obecné a piejdéte doli k sekci Oznameni na ploSe.

ok~ w D

Vyberte jednu z moznosti:

o Zapnout oznameni o novych zpravach: Pokud pouzivate kategorie dorucené posty,
budete dostavat oznameni pouze o zpravach v Primarni poste.
o Zapnout oznameni o dilezitych zpravach: Budete upozornéni na nové zpravy

oznacené jako dulezité. Dalsi informace o vyhodnocovani dalezitosti.

o Vypnout oznameni o novych zpravach
6. V dolni casti stranky kliknéte na UloZit zmény.
Diilezité
e Aby se vdm zobrazovala oznameni na ploSe, musite byt pfihlaSeni do Gmailu a mit ho
otevieny v prohlizeci.
e Pokud jste v nastaveni prohlize¢e vypnuli oznameni, musite je nejprve povolit pro adresu

mail.google.com. Piectéte si, jak zménit nastaveni ozndmeni v Chromu V napovéde na webu.

E-mailova komunikace s kontakty z Google+

Pokud jste uZzivateli Google+, miiZete posilat e-maily z Gmailu i lidem ve vaSich

kruzich na Google+, jejichz e-mailové adresy neméte. Pomoci nastaveni Gmailu mazete urcit,

kdo vam timto zpisobem muze poslat e-mail.

Kdo uvidi moji e-mailovou adresu? f ‘P
Vase e-mailova adresa neni pro kontakty z Google+ . [! :"“:”""M
viditelna, dokud jim neposlete e-mail nebo neodpovite na e- m ﬁmw 3
Oans Vosis
mail, kterym vam poslali na Gmail. ‘E P——
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Posilani e-mailu

1. Oteviete Gmail na poditadi.

2. Kliknéte na Napsat.
3. Zacnéte psat jméno daného ¢lovéka.
4. Pokud se bude shodovat s nékym z vaSich kruhii na Google+, zobrazi se ptislusné jméno a
fotka.
Posilat e-maily kontaktim z Google+ 1ze pouze z Gmailu na pocitaci.
Ptijem e-mailua

Pokud pouzivate Googlet, muzete pfijimat e-maily od

~f = Kléro,

Socidnisite [ ostatnich uzivatelt Google+.

y  Promo Akce m

Nabidiy Google, Zagat

Aktualizace
“eogle Play

0d lidi ve vasSich kruzich
Lidé, které jste si pfidali do kruhti, vam mohou posilat klasické e-maily. Pokud

pouzivate kategorie dorucené posty, tyto e-maily se objevi v kategorii Primarni.

0d lidi, ktei'i nejsou ve vasich kruzich
E-mail miizete obdrzet i od n¢koho, kdo neni ve vasich kruzich. To, jestli budete od
tohoto Cloveéka dostavat 1 dalsi zpravy, je zcela na vas:
e Pokud chcete e-maily od tohoto ¢lovéka dostavat i nadale, odpovézte na prvni e-mail nebo
kliknéte na PFridat do kruhii.
e Pokud chcete zpravy od daného ¢lovéka blokovat, kliknéte v e-mailu na odkaz Nahlasit
spam nebo zneuZiti.
e JestliZe se rozhodnete e-mail ignorovat, nebude vas dany ¢lovék moci pozvat k zadnym
novym konverzacim, ale bude moci odpoveédét na svou ptivodni zpravu. Pokud se chcete
témto odpoveédim vyhnout, kliknéte ve zpraveé na odkaz Nahlasit spam nebo zneuzZiti.

E-maily od lidi, ktefi nejsou ve vasich kruzich, budou pfesunuty do kategorie Socialni site

(pokud pouzivate kategorie dorucené posty).
Ochrana pied spamem

Gmail se vzdy snazil chranit vasi doru¢enou postu pfed spamem. Proti tomuto typu
zprav proto pouzivame specidlni ochranna opatieni. Pokud i pfesto obdrzite nevyzadany e-
mail, jednoduse v ném kliknéte na odkaz Nahlasit spam nebo zneuZiti.

Méjte pod kontrolou, kdo vam miiZe posilat e-maily
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To, kdo vam mulze posilat e-maily prostiednictvim

Google+, mlizete zmenit pomoci nastaveni v Gmailu. h v Kdokoll na Google+ |
n  Roziifené kruhy
Kruhy
Nikdo

1. Na poditaci: Oteviete Gmail. Poté kliknéte na ozubené kole¢ko v pravém hornim rohu e
vyberte Nastaveni.
Na telefonu nebo tabletu: Kliknéte na tento odkaz.
2. Posuiite se dolii do sekce Posilani e-mailt pies Google+ (na karté Obecné).
3. Kliknéte na rozbalovaci nabidku a vyberte jednu z t€chto moznosti:
o Kdokoli na Google+: Pokud mate ucet Google+, bude vam moci poslat e-mail
kdokoli, kdo vds ma v kruzich. Je na vas, jestli budete od daného cloveka pfijimat i

budouci e-maily. Podivejte se, kdo vas ma v kruzich.

o Rozsifené kruhy: E-maily vam budou moci posilat lidé ve vasich kruzich a také
znami vasich znamych — tedy lidé, ktefi jsou v kruzich vasich znamych.
o Kruhy: E-maily vam budou moci posilat pouze lidé ve vasSich kruzich. Podivejte se,

koho mate ve svych kruzich.

o Nikdo: E-maily vam budou moci posilat pouze lidé s vasi e-mailovou adresou. Pokud
vam tedy bude chtit napsat e-mail né¢kdo z vasich kontaktl na Google+, ale nebude
znat vasi e-mailovou adresu, vase jméno se nezobrazi jako navrh kontaktu v Gmailu.

4. 'V dolni casti stranky kliknéte na UloZit zmény.
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Podpis

Podpis je kratky text (mlize obsahovat kontaktni idaje nebo tieba oblibeny citat), ktery
je automaticky pfidavan na konec kazdé zpravy, kterou odeslete. Mize vypadat naptiklad

takto:

Happy Birthday Dad!! Inbox x & |

ﬂ Elena <elena. mont com> 10:18 PM (0 minutes ago) -
tome «
Elena Montevista

University of California, Berkeley

See you tonight!

Podpis je od zbytku zpravy oddélen dvéma spojovniky. V Gmailu muizete podpis
zobrazit kliknutim na tlacitko - ,,Zobrazit zkraceny obsah“ na konci zpravy.
Vytvoi‘eni podpisu
1. Oteviit Gmail.

2. Kliknéte na ikonu ozubeného kola ¢V pravém hornim rohu a poté vyberte piikaz

Nastaveni.
3. Prejdéte dolt k sekci Podpis a do textového pole zadejte sviij novy podpis. Pfimo nad

textovym polem jsou tlacitka, ktera mtizete vyuzit k formatovani.

Tahoma =~ - B 7 U A - c2

Iy

Elena Montevista
University of California, Berkeley

4. 'V dolni casti stranky kliknéte na UloZit zmény.
Rozsifené moZnosti
Miizete pouzit vetejny obrazek na webu, obrazek z Disku, ptfipadné nahrat ze svého
pocitace obrazek na Disk a pouzit ten. Pokud chcete pouzit obrazek z webu, ujistéte se, ze 1ze
voln¢ uzivat.
Obrazek pridate tak, Ze Tahoma <« |T-|B 7 U A - c—oo == E-| %
prejdete do Nastaveni a nad Elera Monkrtn ety

textovym polem pro zadani

podpisu  kliknete na  Vlozit

obrazek
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Pokud pouzivate funkci .
No signature ko
(=) Elena Montevista <elena.montevista@gmail.com>

maild z vice riznych adres, miizete si Tahoma - [ T-|B 7 U A-|ec B[}

,»Odesilat postu jako* k odesilani e-

vytvofit zvlastni podpis pro kazdou z Eﬁc:rsl‘i'::'g;e(‘:“;?omiar Berieley
nich. V Nastaveni se nad textovym

polem pro zadadni podpisu zobrazi

rozbalovaci nabidka s vaSimi adresami.

Staci si vybrat tu, pro niz chcete podpis

upravit.

Pokud se rozbalovaci nabidka nezobrazuje, piejdéte na kartu Uty a zkontrolujte, zda
jsou v sekei ,,Odesilat postu jako* uvedeny vSechny vase adresy.

Kdyz odpovidate na e-mail, va§ podpis je pfipojen az na samy konec zpravy, za
citovany text ptivodni zpravy. Toto nastaveni ale milzete zménit tak, aby se vaS podpis
zobrazoval pfed citovanym textem. Zaroven tim odstranite dva spojovniky (--), které vas
podpis obvykle odd€luji. Chcete-li toto nastaveni zménit, ptejdéte do Nastaveni a pod
textovym polem pro zadani podpisu zaskrtnéte policko u moznosti ,,Umistit podpis v
odpovédi pred citovany text a odebrat ¢aru, ktera se nachazi pred podpisem®.

Zakladni funkce Gmailu podporuje pouze jeden podpis pro kazdou vasi adresu, pokud ale
potfebujete pouzivat vice podpisii nebo chcete podpis pouzit jen obCas, mizete vyzkousSet
experimentalni funkci Pfedpfipravené odpovédi.

1. Piejdéte v Nastaveni na kartu Laboratof a povolte experimentalni funkci Predptipravené

odpovedi.

2. Napiste zpravu a kliknéte na = Dalsi moznosti. V nabidce, ktera se otevie, pak muzete

vytvaret, upravovat a pouzivat své predpiipravené podpisy.
Odstraiovani problémi

Pokud jste si po odeslani zpravy vSimli, Ze se ve vaSem podpisu objevily znaky navic
(naptiklad * nebo >), je to tim, Ze nckteré verze Gmailu nepodporuji bohaté formatovani.
Muize se tak naptiklad stat, ze text, ktery jste ve svém podpisu zvyraznili tu¢né, bude oznacen
hvézdickami (zobrazi se *ptiklad* misto piFiklad).

Maximalni pocet znak, které mizete u podpisu s bohatym formatovanim pouzit, je 10

000 (v€etn¢ HTML formatovani).
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Pokud se nad textovym polem pro zadani podpisu misto moznosti formatovani zobrazuje

ozndmeni Prosty text, postupujte takto:

1. Kliknéte na tlacitko Napsat.

2. Kliknéte na ~ Dal$i moZnosti.

3. Zruste zaskrtnuti u moZnosti Prosty text.

Vkladani obrazki do zprav

Ozivte své e-maily tim, Ze vloZite obrazky do téla zpravy.
1. Otevrete Gmail.

2. Kliknéte na Nova zprava.

3. Dole kliknéte na ikonu obrdzku
4. Zobrazi se vyskakovaci okno s rliznymi moznostmi pridani fotek. Mizete je pfidat z Google+,
ze svého pocitace nebo z webu.
5. Kliknéte na VloZit.
Obrazky muzete také pretdhnout ze svého pocitace pfimo do e-mailu nebo je zkopirovat a
vlozit.
Pokud chcete zménit velikost, kliknéte na roh obrazku a roztahnéte jej nebo zmensete.

Obrazek 2 VloZzeny obrazek do emalu

Stranka 42 z 96
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpoc¢tu Ceské republiky.

42


https://mail.google.com/

Poznamka: Maximalni velikost vloZzeného obrazku je 25 MB. Vétsi soubory piipojte jako ptilohu nebo

vlozte z Disku Google.

Tip: Sdilejte fotky jako pFilohy
Pokud chcete fotky sdilet tak, aby si je pfijemce mohl ulozit, je nékdy lepsi poslat je
jako pftilohu. Kdyz vyberete fotku, oznacte v pravém dolnim rohu vyskakovaciho okna

moznost Jako pFilohu a teprve potom kliknéte na Vlozit. Dalsi informace o pfidédvani piiloh.

Vkladani soubori v Gmailu z Disku Google

Chcete-li v Gmailu poslat soubor, napiiklad fotku nebo textovy dokument, miZzete ho

bud’ pfipojit ze svého poditace, nebo jej do zpravy vlozit z Disku Google.

Jaké jsou vyhody vkladani soubori z Disku oproti posilani v piiloze?

Kdyz pripojujete soubory z pocitace, jejich velikost nemlze piekroc¢it 25 megabajti (MB).
Vlozenim z Disku mtizete poslat soubor o velikosti az 15 gigabajti (GB). A pokud vyuzivate placené
uloziste, miZete poslat soubor az do 1 terabajtu (TB).

Mozné jste zvykli posilat si s kolegy pfilohy, kdykoli spolupracujete na néjakém
projektu. Piatelim, rodiné nebo svym poradctim tieba chcete poslat sviij Zivotopis, aby si ho
precetli a tekli vam, co si o ném mysli. To ale znamend, Ze nakonec budete mit n¢kolik
raznych verzi dokumentu, které budou zabirat misto ve vasi dorucené posté — jednu od
kamaréada, jednu od piibuzného a jednu od poradce. Zkritka bude naro€né mit o vSem
ptehled. Pokud ovSem vlozite dokument z Disku Google, miizete se tomu v§emu vyhnout. S

Dokumenty, Tabulkami a Prezentacemi Google vSichni okamzité uvidi vSechny upravy a

komentaie. Veskeré zmeény provedené vasimi spolupracovniky se hned zobrazuji vS§em lidem,
se kterymi jste soubor sdileli. Tim padem nemusite soubor neustale znovu prikladat do zprav
a opakované ho rozesilat ostatnim.

Diky vkladani z Disku muzete byt mnohem efektivngjsi také pii préaci se soubory.
VSichni budete mit pfistup ke stejnému obsahu vcetné obrazku, textu i1 videi, které¢ mizete

zobrazit pomoci Prohlize¢e Disku Google. Pokud si nainstalujete aplikace Disku pro Chrome,

muZzete tyto soubory upravovat a pouzivat online.
Pfi odesilani zpravy sluzba Gmail kontroluje, zda maji ptijemci k souboru pfistup. V piipadé

potfeby budete vyzvani ke zméné nastaveni sdileni téchto souborti.
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Jakmile nékomu poslete piilohu, kdokoli si ji mlze prohlédnout. VloZzenim z Disku muizete
soubory sdilet jen s lidmi, se kterymi je sdilet chcete. Soubor mtizete kdykoli smazat a nastaveni
sdileni se d4 kdykoli zménit. Dalsi informace
VloZeni souboru z Disku (po¢itac):

Pokud chcete vlozit soubory pomoci Disku Google, budete k tomu potiebovat nové prostredi

Gmailu pro psani a odpovidani na zpravy.

: . . . . >
1. Ve spodni ¢asti e-mailu, ktery piSete, kliknéte na ikonu Disku Google Y okné¢, které se

otevie, mizete nahrat soubor na Disk Google, prochdzet soubory ulozené na Disku nebo na
Disku vyhledéavat. V ptipadé souborti ulozenych na Disku zaSkrtnéte policka vedle soubord,
které chcete vlozit.
2. Kliknéte na tlacitko VloZit.
Gmail pak do vasi zpravy ptida odkaz, na ktery piijemci mohou kliknout a vas soubor tak
zobrazit.

VlozZeni souboru z Disku (Android):
u
Klepnéte na sikonu nabidky (t¥i $edé tecky) nebo tladitko Menu na svém zafizeni.

Klepnéte na Vlozit z Disku.

Najdéte polozku, kterou cheete piipojit, a klepnéte na ni.

A w0 np e

V pravém dolnim rohu klepnéte na Vybrat.
5. Soubor by se pak mél ve vasi zprave zobrazit jako vloZeny.
VloZeni souboru z Disku (i0S)
1. Za¢néte psat e-mail.
2. Klepnéte na ikonu kancelaiské sponky.
3. Klepnéte na Vlozit z Disku.
4. Vyberte soubor, ktery chcete poslat.
5. Pokud soubor na Disku nesdilite s lidmi, kterym e-mail posilate, zobrazi se po stisknuti

tlacitka ,,Odeslat* okno s dotazem, zda chcete tato opravnéni zmenit.
Nastaveni sdileni souborii vloZenych z Disku Google

Kdykoli posilate soubory vlozenim z Disku (¢lanek je urcen uzivatelim na pocitaci),

sluzba Gmail kontroluje, zda k nim maji ptijemci pfistup. Pokud ne, budete vyzvani ke zméné
nastaveni sdileni téchto soubori.
Pokud sluzba Gmail pti odesilani zpravy zjisti, Ze piijemci k soubortim pfistup nemaji,

budete moci zménit nastaveni sdileni. Funguje to takto:
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Nastaveni sdileni mizete upravit tak, aby kdokoli s odkazem mohl soubor zobrazit,
upravit nebo piidat komentéi. Je to podobné jako u posilani odkazi na novinové ¢lanky a
weby prostfednictvim e-mailu, protoze kdokoli s odkazem bude mit moznost soubor zobrazit.
To znamena, ze pokud nékdo zpravu pieposle nebo pokud do konverzace ptidate dalsi
ucastniky, tito lidé ziskaji k souboru piistup a budou ho moci zobrazit i bez vlastniho uctu
Google.

Jestlize chcete soubory sdilet jen s vybranymi lidmi, mtzete kliknout na Dal§i moZnosti a
nastaveni zménit. Pokud se rozhodnete soubor sdilet jen s nékym, je tieba pamatovat na to, ze
ho pfijemci nebudou moci zobrazit v ptipad¢, Ze:

e Nemaji ucet Google

e E-mailova adresa, na kterou jste jim zpravu poslali, neni pfidruzena k jejich uctu Google

e E-mail jim prijde prostfednictvim seznamu prijemcu jiné sluzby, neZ jsou Skupiny Google.

(Poznamka: Pokud soubory posilate seznamu pfijemcl z jiné sluzby neZ prostrednictvim

Skupin Google, budete je muset sdilet vybérem moznosti ,Kazdy, kdo ma odkaz”.)

Kromé¢ nastaveni pfistupu k souborim miizete také rozhodnout, zda chcete, aby piijemci
mohli provadét tpravy a pridavat komentare, nebo jestli budou moci soubory jen zobrazit.

Pamatujte, Ze k nékterym soubortim z Disku nebudete moci ostatnim udélit ptistup. V
takovém piipad¢ vas sluzba Gmail upozorni a vy se budete muset obratit na ptivodniho

vlastnika souboru s zZadosti, aby upravil nastaveni sdileni.

Nastaveni sdileni pro zakazniky Google Apps

Pokud jste zakaznikem Google Apps, vychozi nastaveni v.doméné se mohou lisit.

Moznosti sdileni jsou ale podobné: budete mit moZnost vybrat nastaveni sdileni pro ptistup
uzivatelt v doméné [vasedoména.cz] nebo budete moci soubory sdilet s pfijemci e-mailu.
Kliknutim na DalS§i moZnosti mtzete soubory sdilet s vybranymi pfijemci. V kazdém piipade
ale budou uzivatelé muset pouzit ucet Google nebo Google Apps, pokud si budou chtit

soubory prohlédnout.
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Automaticka odpovéd’ v nepritomnosti

Jedete na dovolenou? Nebudete mit pfistup k internetu? Diky odpoveédi v
nepfitomnosti sluzby Gmail mizete dat ostatnim veédét, ze jim nemiizete okamzité¢ odpoveédét.
KdyZz mate zapnutou odpoveéd’ v neptitomnosti, Gmail automaticky odesle odpovéd’ kazdému,
kdo vam posle e-mail.

Zapnuti odpovédi v nepritomnosti
1. Oteviete Gmail.

2. Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahofe.

Vyberte Nastaveni.

Zustaiite na karté Obecné a piejdéte dolu k ¢asti Odpovéd’ v nepiitomnosti.
Vyberte Zapnout automatickou odpovéd’ v nepiitomnosti.

Vyplite ¢asové obdobi, predmét a zpravu.

N o o~ w

Odpoved’ v neptitomnosti nemusite nechat odesilat v§em:

o Pokud nechcete, aby se kazdy, kdo vam posle e-mail, dozvédél, ze jste pryc,
zaSkrtnéte policko Odpoveéd’ zasilat pouze lidem v mych kontaktech.

o Pokud pouzivate Google Apps, uvidite také moznost zasilat odpovéd’ pouze lidem ve
vasi doméné. Kdyz zaSkrtnete obé tato poli¢ka, dostanou vasi automatickou odpoveéd
pouze lidé z vasi domény, které mate v kontaktech.

8. 'V dolni ¢asti stranky kliknéte na UloZit zmény.

Pokud mate v nastaveni povoleny osobni podpis, Gmail jej automaticky ptida na konec

vasi odpovédi v nepfitomnosti.
Vypnuti a uprava odpovédi v nepritomnosti

Kdyz mate zapnutou odpovéd v nepfitomnosti, zobrazuje se v horni ¢asti vaseho
Gmailu banner s predmétem vasi zpravy. Pokud chcete odpovéd’ v neptitomnosti vypnout,
kliknéte v banneru na odkaz Ukon¢it. Pokud ji chcete upravit, kliknéte na odkaz Nastaveni
odpovédi v nepritomnosti.
Kdy se odpovéd’ v nepritomnosti odesila?

Odpoveéd” v neptitomnosti se zane odesilat o pllnoci, kterou zafind prvni den
nastavené¢ho casového obdobi, a pfestane minutu pted pllnoci, kterou konci posledni den

(pokud ji neukoncite diiv).
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Obvykle se vase odpoved’ posle kazdému clovéku pouze jednou. Pokud vam ale stejna
osoba posle dalsi e-mail po ¢tyfech dnech a vy mate stale zapnutou odpovéd’ v nepfitomnosti,
Gmail ji odesle znovu, aby danému c¢loveéku pripomnél, ze jste stale pry¢. Odesilani se také
zapne znovu pokazdé, kdyz svou odpovéd v nepfitomnosti upravite. Pokud tedy nékdo
dostane vasi pavodni odpoveéd’ a pak vam napiSe dalsi e-mail, poté co jste upravili télo nebo
predmét své zpravy, upravena odpoveéd’ se mu odesle také.

Odpovéd’ v nepfitomnosti se neodesila na zpravy, které jsou oznaceny jako spam, a na

zpravy z e-mailovych konferenci, ke kterym jste ptihlaseni.

Vyhledavani v Gmailu

Prochazet stovky starych mailii, abyste naSli ten, ktery zrovna potiebujete, byva
nezavidénihodny tkol. Zkuste proto radéji vyhledavani v Gmailu.
Pouzivani vyhledavaciho pole

Vyhledavaci pole je v horni ¢asti okna s Gmailem. JednoduSe napiste slovo, které

hledate, do vyhledavaciho pole a kliknéte na ikonu lupy E Pokud naptiklad hledate zpravu,
ktera obsahuje slovo ,,nakupovani®, napiste prost¢ slovo nakupovani.
Zpiesnéni vyhledavani

Pokud se vam nedafi vyhledat pozadované vysledky, muzete hledani zpfesnit
kliknutim na malou Sipku ve vyhleddavacim poli a zadanim svych kritérii do ptisluSnych poli

(nebo muzete pouzit pokrocilé operatory).

@

Pfi hledani v Gmailu nejsou rozpoznavany specialni vyhledavaci znaky, jako jsou [ ], (), &, #,
* nebo symboly mény. Gmail vyhledava také v ptilohach. Proto se ve vysledcich vyhledavani mohou
objevit i polozky, kde hledany text neni zvyraznény.
Navrhy vyhledavani

Kdyz zaénete psat, nabidne vam Gmail navrhy hledanych vyrazi, abyste mohli vyhledavat
rychleji. Navrhované vyrazy vychazeji z dat ve sluzbé Gmail, jako jsou zpravy, kontakty, Stitky nebo

Navrhy vyhledavani chceme dale vylepSovat, proto se vaSe vyhledavaci dotazy v

Gmailu ukladaji v rdmci aktivity na webu a v aplikacich (pokud ji mate zapnutou). Ukladani

informaci muzete kdykoli pozastavit, pfipadn¢ data odstranit.
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Prioritni poSta

Funkce Prioritni posta automaticky identifikuje dilezité ptichozi zpravy a oddéluje je

od ostatnich zprav. Ve vychozim nastaveni této funkce se zpravy ve vasSi dorucené posté

rozd¢li do ti sekci: ,,Dulezité a nepiectené™, ,,S hvézdickou* a ,,VSe ostatni‘.

Zména stylu vasi dorucené posty

Prioritni posta je jen jednim z dostupnych styli dorucené poSty, které muiizete snadno

meénit a vybrat si ten, ktery vam nejlépe vyhovuje.

1.
2.

3
4.
5
6

Otevrete Gmail.

Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahote.
Vyberte Nastaveni.
Zvolte kartu Dorucenad posta.

V sekci ,,Styl dorucené posty” vyberte z rozbalovaci nabidky moZnost Prioritni posta.

V dolni ¢3sti stranky kliknéte na Ulozit zmény.

Styl dorucené posSty lze také rychle zménit tim, Ze ukazatel mySi umistite nad poloZku

Dorucena posta na levé strané¢ Gmailu a kliknete na Sipku dola .

Pouzivani Prioritni posty

Diilezité zprdavy

Gmail pouziva k urceni priority pfichozich zprav rizné signaly, naptiklad komu v

posledni dobé nejcastéji posilate e-maily, s kym nejvice chatujete a jaka kli€ova slova se Casto

objevuji ve vami otevienych zpravach.

Pokud funkce Prioritni posta ozna¢i néktery e-mail nespravné jako dulezity, nebo naopak

neoznaci e-mail, ktery pro vas dilezity je, mizete ji ,,naucit™ oznacovat zpravy lépe.

Pokud chcete nékterou zpravu oznacit jako duleZitou, kliknéte na prazdnou znacku dlleZitosti

vlevo vedle jména odesilatele.

@ Order Confirmation

Pokud chcete nékterou zpravu oznacit jako nedulezitou, kliknéte na Zlutou znacku dllezitosti

vlevo vedle jména odesilatele.

@ Will Montevista
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Kdyz nékterou zpravu oznacite jako nediilezitou, pfesune se pry¢ ze sekce ,,Dulezité™.

Diky zpétné vazbé, kterou poskytujete oznacovanim zprav za dilezité, se Prioritni posta

¢asem nauci tyto zpravy lépe rozpoznavat.

Sekce dorucené posty:

Prioritni posta rozdéluje zpravy ve vasi dorucené posté do tii sekci: ,,Dulezité a

neprectené”, ,,S hvézdickou a ,,VSe ostatni. Muzete si ale také vybrat a prizpusobit vlastni
b

sekce. Nastaveni zménite pomoci nasledujiciho postupu:

1.
2.

3
4.
5
6

Oteviete Gmail.

Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahote.
Vyberte Nastaveni.
Zvolte kartu Dorucena posta.

Zmeéite pozadované nastaveni.

V dolni ¢asti stranky kliknéte na UloZit zmény.

Muzete dokonce vytvaret vlastni sekce pro konkrétni Stitky (pfi upravovani sekce

dorucené posty zvolte DalSi moZnosti...).

Pouzivani filtra

Filtry Gmailu umoziuji fidit tok prichozich zprav. Pomoci filtri muzete postu

automaticky oznacovat S§titky, archivovat, mazat, oznacovat hvézdickami, pieposilat a

dokonce zabranit, aby se dostala do spamu.

Vytvoreni filtru

1.
2.

Oteviete Gmail.
Kliknéte na Sipku dold ve vyhledavacim poli. Objevi se okno, ve kterém miZzete zadat kritéria

vyhledavani.

O

Zadejte kritéria vyhledavani. Chcete-li zkontrolovat, zda vase vyhledavani funguje spravné,
kliknéte na tla¢itko pro hledani.

Kliknéte na moznost Vytvorit filtr z tohoto vyhledavani v dolni Casti okna. Pokud
potfebujete ovetit vysledky vyhleddvani, muzete kliknutim na X moznosti filtru sbalit.
Opétovnym kliknutim na Sipku dolti se okno znovu otevie se stejnymi kritérii, ktera jste
zadali.
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5.

6.

Zvolte akce, které ma filtr provést.

Mnozi lidé si nechavaji prichozi zpravy automaticky oznacit Stitky a odebrat z dorucené posty,
aby v ni m¢li pofadek. Na vytfidéné zpravy se mohou podivat pozdéji, kdyZ na to maji
dostatek casu. Chcete-li takto postupovat, nezapomeiite pii vytvaieni filtru vybrat mozZnosti
Preskocit Dorucenou postu (archivovat) a Pouzit Stitek.

Kliknéte na tlacitko Vytvorit filtr.

Poznamka: Kdyz vytvotite filtr pro pfeposilani zprav, bude mit vliv jen na nové zpravy.

Z4dné ze stavajicich zprav, na které by se tento filtr vztahoval, nebudou pieposlany.

Vytvoreni filtru z konkrétni zpravy

1.
2.
3.
4,

Oteviete Gmail.

V seznamu zprav vyberte zpravu.
Kliknéte na tlacitko DalSi a pak na ptikaz Filtrovat podobné zpravy.

Zadejte kritéria filtrovani do ptislusnych poli.

Upravy nebo vymazani stavajicich filtra

1.

o~ w D

7.

Oteviete Gmail.

o 3

Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahote.

Vyberte moznost Nastaveni.

Kliknéte na kartu Filtry.

Najdéte filtr, ktery chcete zménit, a kliknéte na odkaz upravit, nebo na odkaz smazat, pokud
chcete filtr odstranit.

Pokud filtr upravujete, zadejte do prislusnych poli nova kritéria filtru a kliknéte na moznost
Pokracovat.

Upravte libovolné akce a kliknéte na tladitko Aktualizovat filtr.

Muzete vytvotit neomezeny pocet filtrli, ale pouze 20 filtri miiZze pfeposilat zpravy na jiné

adresy. Pieposilani pomoci filtri mlzete vyuzit na maximum kombinovanim filtri, které

odesilaji zpravy na stejnou adresu.

Export nebo import filtra

Pokud mate filtry v maliku a vytvofili jste si propracovany systém filtru, ktery chcete

pouzit u jiného uctu nebo sdilet s ptitelem, miZete filtry exportovat a importovat.

1.

2.
3.
4.

Oteviete Gmail.

Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahote. ’:‘
Vyberte moznost Nastaveni.

Kliknéte na kartu Filtry.
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Chcete-li filtr exportovat, zaSkrtnéte poli¢ko vedle pfislusného filtru a na konci stranky
kliknéte na tlacitko Exportovat. Ziskate soubor s priponou XML, ktery miizete v piipade
potieby upravit v textovém editoru.

Pokud chcete filtr importovat, na konci stranky kliknéte na odkaz Importovat filtry.
Vyberte soubor s filtrem, ktery chcete importovat, a kliknéte na tlacitko OtevFit soubor.

Kliknutim na moznost Vytvorit filtry import filtru dokoncete.

Vyhledani chybéjicich e-mailu

Pokud mate néktery z nize popsanych problému, pak jste na spravném misté:

e NemtzZete najit konkrétni e-mail nebo vam jich ne¢kolik chybi.

e 7 dorucené posty zmizely vSechny e-maily.

e Nedostavate do dorucené posty zpravy, které by vam mély piijit.

Tento podrobny pritvodce vam v né€kolika krocich pomtiZe najit zpravy, které jsou stale ve
vasem uctu, a zjistit, co se stalo. Nekolik situaci, které to mohou zpiisobit:

e Zpravy nechtén¢ archivujete, smazete nebo je oznacite jako spam.

e  Filtr automaticky piesune zpravy do Kose.

e Pokud ke svym zpravam v Gmailu pfistupujete i z jinych G¢th nebo z aplikaci od jinych

spole¢nosti nez Google, miizou obsahovat nastaveni, které bude z Gmailu zpravy odstranovat.

e Pokud z vasi dorucené posty zmizelo vét$i mnozstvi zprav, mohl se do vaseho uctu dostat

nékdo jiny. Dalsi informace najdete nize.

Pokud z vaseho uctu nenaddle zmizelo vétSi mnozstvi zprév, piestoze jste s nimi nic
nedélali, je mozné, Ze se u vaseho uctu vyskytl problém se zabezpecenim. Obcas se stava, Ze
neopravnéni uzivatelé se Spatnymi imysly vniknou do u¢tu Gmail a smazou z néj zpravy.
Pokud mate podezieni, ze se do vaSeho uctu dostal nékdo jiny, postupujte takto:

1. Okamzit¢ si zméiite heslo.

2. Chcete-li zjistit, zda je mozné vase zpravy obnovit, vyplite tento formulai. Pokud pouzivate

ucet sluzby Google Apps v praci nebo ve Skole, kontaktujte administratora vasi organizace,
ktery ma spravu uctil na starost.

3. Pokud vam byly smazany i kontakty, postupujte podle pokynt na webu.

Pokud se do vaSeho uc¢tu nedostal nikdo jiny nebo pokud zpravy neni mozné obnovit,

postupujte zodpoveézenim otazek v pravodci vyhledani zprav.
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Obnoveni kontaktu

Pokud budete chtit vratit zpét zmeny, které jste provedli ve svych kontaktech, mtzete
obnovit cely seznam svych kontakti na diive uloZenou verzi. Diky tomu budete moci vratit
zpét zmeény, jako naptiklad:

e Obnoveni kontaktt, které jste omylem smazali

e Obnoveni kontaktli po netspésné synchronizaci

e Vraceni neddvného importu

e Vracené nedavného slouceni
Obnoveni kontakti na predchozi verzi

1. V levém hornim rohu stranky Gmailu vyberte moznost Kontakty.

2. Z rozbalovaci nabidky Vice vyberte moznost Obnovit kontakty.

3. Vyberte dobu, na kdy chcete vratit sviij seznam kontaktl (napt. pfed 10 minutami,
pfed hodinou, ptfed tydnem). Doporucujeme vam, abyste si poznamenali dobu
obnoveni kontaktti pro ptipad, ze se budete chtit vratit tam, kde jste zacali.

4. Kliknéte na tlacitko Obnovit. Nakonec se v horni ¢asti obrazovky zobrazi potvrzeni o
dokonceni procesu obnoveni.

Vraceni obnoveni
o Po skonceni akce se zobrazi notifika¢ni liSta, na které bude moZnost proces obnoveni
vratit zpét. Tato liSta zmizi, jakmile opustite stranku s kontakty nebo je zacnete
upravovat.
e Pokud se jiz notifikacni liSta nezobrazuje, mizete vZdy znovu pouzit nastroj pro
obnoveni kontaktii, diky némuz se muzete vratit tam, kde jste zacali. Pak staci tento
nastroj nastavit na dobu tésné pied zahajenim procesu obnoveni.
Pravidlo 24 hodin souvisejici s kontakty pro chat

Jakmile z Kontaktli smaZete néjaky kontakt, smaze se také ze seznamu chatu. Jen co
kontakt smazete, zistane pro n¢ho v chatu na 24 hodin zachovéana pozvanka. To znamena, Ze
pokud obnovite smazany kontakt béhem 24 hodin, v chatu se kompletné obnovi. Pokud
ovSem smazany kontakt obnovite za vice nez 24 hodin, bude tifeba tohoto uzivatele do

seznamu kontaktli opét pozvat.
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Mazani zprav

Pomoci tlac¢itka s ikonou kose B piesunete zpravy do koSe. Zpravy zistanou v kosi
asi 30 dni a pak budou trvale smazany, takze je nebudete moci obnovit.
Archivace misto mazdani

Misto mazani muZete zpravy archivovat, zpravu tak odeberete ze schranky, zistane ale ve

vaSem Uctu a budete ji moci najit pomoci vyhledavani.

=E L_“\) o & M- % on-

Mazani zprav
Smazani jednotlivych zprav

1. Oteviete Gmail.

2. Oteviete zpravu (nebo zaskrtnéte policko vedle zpravy).

3. Kliknéte na tlagitko s ikonou kose W .

5. a o0 Lﬂ M- % Mon-

Chcete-li smazat konkrétni zpravu z vlakna konverzace, kliknéte na Sipku dolt vedle tlacitka
Odpovédét a vyberte piikaz Smazat tuto zpravu. ® @
Smazdani mnoha nebo viech zprav najednou
1. Oteviete Gmail.
2. Najdéte skupinu zprav, které chcete smazat. Muzete vyhledat zpravy podle urcitého kritéria
nebo vybrat v§echny zpravy s ur€itym Stitkem.
3. Vyberte zpravy zaskrtnutim poli¢ka v 1i§té¢ nad zpravami. Tim se vyberou vSechny zpravy,

které jsou aktualné na strance viditelné.

O a © T M- ¥ wen-

4. Primo nad zpravami uvidite tuto (nebo podobnou) vétu:
,Jsou vybrany vSechny konverzace na této strance (celkem 20). Vybrat v§echny konverzace
odpovidajici tomuto dotazu.*

e B O § Mava 1o Inbox P - C Mars - 1-20ci5761 < 3 13-

* All 20 conversations on this page are selected. Seiect all conversasions that match this search

EREE mm__ 4:39 pm

i = 2:47 pm
Pokud chcete smazat v§echny zpravy najednou (a nikoli mazat po jednotlivych strankach),
vyberte zbytek zprav pomoci odkazu ,,Vybrat vSechny konverzace®.

Stranka 53 z 96
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpo&tu Ceské republiky.

53


https://mail.google.com/
https://mail.google.com/

5. Pokud si jste jisti, Ze tyto zpravy uz nebudete potfebovat, kliknéte na ikonu kose W

= - ] o l\_i‘) M- % - More *
Zpravy v kosi
Zpravy zastavaji v kosi asi 30 dni a pak jsou trvale smazany, takze je nemulzete obnovit.
Zpravy muzete piesunout z koSe, aby k jejich automatickému smazéni z ¢tu nedoslo.
Vyhledani zprav v koSi
1. Oteviete Gmail.

2. Umistéte myS na seznam §titkll na levé strané okna Gmailu (pod tlac¢itkem pro napsani nové

Zpravy).
3. V dolni ¢asti seznamu §titka kliknéte COMFoS
. . y Inbox (2)
na Vice «(moznd bude potieba | oo
Starred
posunout se dold). Important
Sent Mail
4. Vyberte K0§ Drafts
» Circles

+ Circles

Less

Chats
All Mail

Spam

» Categories
Manage labels

Create new label

Pokud moznost Ko§ pod polozkou Vice »nevidite, zkuste Ko§ najit v horni ¢asti seznamu
stitka.
Obnoveni smazanych zprdav
1. Vyhledejte pozadovanou zpravu v koSi (viz vyse).
2. Oteviete zpravu (nebo zaskrtnéte policko vedle zpravy).

3. Kliknéte na tlacitko PFesunout.

S~ a8 0 & (\E) & | [(mn-

4. Vyberte, kam chcete zpravu pfesunout. Mtize to byt Dorucena posta nebo jiny stitek.
Rucni trvalé smazani zprav
Jestlize nechcete ¢ekat, az se zpravy trvale smaZou automaticky, miZete je odstranit ru¢né.
1. Piejdéte do koSe (viz pokyny vyse).
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2. Chcete-li zpravy mazat jednotlivé, oteviete nebo vyberte pozadovanou zpravu a kliknéte na
tlacitko Smazat navzdy.
3. Pokud chcete vSechny zpravy v kosi smazat najednou, kliknéte na odkaz Vysypat kos hned

ted’ ptimo nad zpravami.

Odstranovani spamu

Postup odstranéni spamu z dorucené posSty:

1. Vyberte zpravu, kterou chcete nahlasit.

(Pokud mate zpravu otevienou, mulzete ji také nahlésit jako spam pomoci stejného

2. 'V listé nad seznamem zprav kliknéte na tlacitko spam.

tlacitka.)

Postup odstranéni spamu navzdy:

1. Kliknéte na odkaz Spam na levé strané jakékoli stranky Gmailu. (Pokud nevidite
odkaz Spam na levé strané stranky Gmailu, kliknéte na rozbalovaci nabidku DalSi pod
seznamem Stitki.)

2. Vyberte zpravy, které chcete vymazat, a kliknéte na tlacitko Smazat navzdy.

3. Nebo vymazte vSe kliknutim na odkaz Smazat v§echny spamy nyni.

Cim vice zprav oznaéite jako spam, tim lepsi budou nase systémy pii tiidéni téchto

otravnych zprav. Jestlize vy nebo my oznafime jako spam nezavadnou zpravu, vyberte tuto
zpravu a nad zpravou kliknéte na tla¢itko- Neni spam. Pokud jste ji pravé oznacili jako spam,

muzete také okamZité poté kliknout na odkaz Vzit zpét a tim zpravu obnovit.

Jak zvolit, zda zobrazovat obrazky

Gmail zobrazuje obrazky ve zpravach automaticky. Pokud méate pomalé pfipojeni k
internetu nebo datovy limit mobilniho piipojeni, miZete zménit nastaveni tak, aby se Gmail
vzdy ptal, zdali ma obrazky zobrazit.

Jak nastavit, aby se obrazky nezobrazovaly automaticky
V Pocitaci

1. Oteviete Gmail.

2. Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahofe.
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Vyberte Nastaveni.

3
4. Posuite se dolti do sekce Obrazky (na karté Obecné).

5. Zvolte Zeptat se pi‘ed zobrazenim obrazku.

6. Kliknéte na tlacitko UloZit zmény v dolni ¢asti stranky.

Budete-1i chtit v n¢jaké zpravé zobrazit obrazky, kliknéte v zeleném poli nad zpravou na
moznost Zobrazit niZze uvedené obrazky.
Povoleni a blokovadni obrazkit od konkrétnich odesilatelii

Pokud chcete vzdy zobrazovat obrazky od konkrétniho odesilatele, kliknéte v zeleném

poli nad zpravou na moznost VZdy zobrazovat obrazky z adresy odesilatel@doména.com.

Pokud obrazky od néjakého konkrétniho uzivatele zobrazovat nechcete, oteviete

zpravu od daného odesilatele, pod jeho jménem kliknéte na ikonu zobrazeni podrobnosti ~ a
poté kliknéte na mozZnost Od nynéjska nezobrazovat.
V telefonu nebo tabletu Android

V aplikaci Gmail klepnéte na ikonu Gmailu = R

1 a pak na Nastaveni.

2. Vyberte sviij ucet.

3. Klepnéte na Obrazky.

4. Zvolte moznost Zeptat se pred zobrazenim obrazki.

Pokud budete chtit obrazky ve zpravé zobrazit, klepnéte nad zprdvou na moZnost
Zobrazit obrazky.

Tyto informace jsou urceny pro aplikaci Gmail pro Android 4.0 a vyssi.
Na iPhonu nebo iPadu

Chcete-li zménit své nastaveni, oteviete Gmail v pocita¢i a postupujte podle vySe

uvedenych pokynd.
Jak Gmail zabezpecuje obrazky

Nekteti odesilatelé se pokouseji poskodit uzivatele pomoci externich odkazii na obrazky.
Gmail vSak dokéaze zajistit, aby se obrazky nacitaly bezpecn&. Gmail vSechny obrazky
zobrazuje prostiednictvim serverll proxy spole¢nosti Google, které jsou uréeny pro obrazky, a
pied zobrazenim je za ti¢elem ochrany piekdduje, aby byly splnény nésledujici pozadavky:

e QOdesilatelé nemohou pii na¢itani obrazku ziskat informace jako IP adresa nebo poloha.

e Odesilatelé nemohou do vaseho prohlizece vkladat soubory cookie, ani je ¢ist.

¢ Gmail zkontroluje, zda obrazky neobsahuji viry ¢i malware.

V nékterych piipadech se mohou odesilatelé dozveédét, zda uzivatel oteviel zpravu s
jedinecnymi odkazy na obrazky. Gmail jako obvykle u kazdé zpravy zkontroluje, zda
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neobsahuje podeziely obsah. Pokud odesilatele nebo zpravu shleda potencialné podezielymi,

obrazky se nezobrazi a bude vam polozen dotaz, zda si obrazky chcete prohlédnout.

Prilohy - zobrazovani, stahovani a ukladani

KdyzZ vam pftijde e-mail s piilohami, zobrazi se v dolni ¢asti zpravy nahledy pftiloh.

Kliknutim na nahled pftilohu okamzité Kdyz nad nahled ptilohy umistite kurzor,
zobrazite a muzete ji také vytisknout nebo zobrazi se vam tlacitka, jejichz pomoci
sdilet. muzete piilohu B3 stshnout nebo

ulozit na Disk (podle typu pfilohy).

V nékterych ptipadech ptilohu nebudete moci stdhnout nebo ulozit na Disk, protoze
pro rizné typy ptiloh jsou dostupné rizné moznosti. Napiiklad videa YouTube, na kterd jsou
v e-mailu odkazy, mizete pouze zobrazit a sdilet.

BéZné dotazy

Ptilohy se ukladaji do vychozi slozky pro stazené soubory ve vasem pocitaci, kterou

mate nastavenou ve svém prohlize€i. Jaka slozka to je, zjistite v nastaveni svého prohliZece.

Pokud pouzivate Google Chrome, dal$i informace o umisténi stahovanych soubort

V napoveédé.

Disk Google vam nabizi jednotné tlozisté na internetu, kam si mtzete ukladat vSechny
soubory a budete k nim tak mit pfistup odkudkoli. Nemusite slozité prohledavat vSemozné e-
maily, abyste nasli néjakou pfilohu, v§echny si je pfehledné ulozte na Disk Google.

Priklad: Planovani svatby
Katefina planuje svatbu a dostava spoustu e-mailil s pfilohami, jako jsou fotky, jidelni

listky a podobné. Katetina potiebuje tyto soubory snadno sdilet se vSemi, kdo ji s pfipravou

svatby pomahaji. Kdykoli dostane ptilohu, klikne na Ulozit na Disk a ptida ji do slozky

Svatba. Poté otevie Disk Google a sdili tuto slozku se vsemi, kdo ji pomahaji.
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Kde najdu prilohy uloZené na Disk?

Kdyz u nédhledu ptilohy kliknete na tlacitko Ulozit na Disk, pfiloha se okamzité
ulozi na Disk Google a vy ji mizete pfesunout do nékteré ze svych slozek. Poté co se ptiloha
ulozi, muzZete pfilohu na Disku okamzité zobrazit kliknutim na tla¢itko n Zobrazit na
Disku.

Vsechny soubory ulozené na Disku Google miizete kdykoli zobrazit na adrese

drive.google.com. Dalsi informace o Disku Google v napovédé na webu.

Pokud jste na fotku umistili kurzor mysi nebo jste na ni klikli a nic se nestalo, jedna se
pravdépodobné o fotku vloZenou do téla zpravy, ne o ptilohu. S takovou fotkou mizete udélat
n¢kolik véci:

e Stahnout: Kliknéte na fotku pravym tlacitkem a vyberte moznost ulozit obrazek.

e Sdilet: Nékteré obrazky lze sdilet pfimo na Google+. Umistéte na obrdzek kurzor a podivejte

se, jestli se v dolnim rohu zobrazi tlacitko Sdilet.

e Ulozit na Disk: Stahnéte si fotku do pocitace a potom ji nahrajte na Disk Google.

Dalsi moZnosti
Ve vychozim nastaveni piivodni ptilohy u zpravy zistavaji, kdyz ji pteposilate dal, ale
ne kdyZ na ni odpovidate.

Pokud chcete v odpovédi zachovat pivodni ptilohy, kliknéte v dolni ¢asti pole pro

odpovéd na malou Sipku doli ™ a vyberte moznost PFipojit piivodni piilohy.

KR - O

Pokud plivodni pfilohy nechcete zachovat, kliknéte v dolni ¢asti zpravy na symbol X u

nazvu souboru.

83010.pdf (38K) O

Pokud se v rohu pifimo nad piilohami zobrazuji tlacitka, mizete stahnout, ulozit nebo

sdilet v§echny ptilohy najednou.
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3 Attachments

Pokud chcete ptilohu zobrazit na nové karté, stisknéte klavesu Ctrl nebo 38 a pak
kliknéte na nahled ptilohy.
Automatické preposilani e-maili na jiny ucet

Své e-maily si miiZete nechat automaticky pfeposilat na jinou adresu. Pteposilat se
mohou vSechny nové zpravy nebo jen urcité typy zprav. Jediné, co se nebude pieposilat, kdyz
vyberete pieposilani vSech novych zprav, je spam.

Pokud chcete preposilat e-maily od jiného poskytovatele e-mailu, bude nutné
zménit nastaveni v druhém uctu, nikoli v Gmailu. Navstivte centrum napovédy ptislusného
poskytovatele e-mailu a zjistéte, zda je automatické pieposilani k dispozici a jak jej nastavit.

Preposilani v§ech novych e-maili

1. Oteviete ucet Gmail, ze kterého chcete e-maily pieposilat.

o 2%

Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahote.

Vyberte Nastaveni.

Vyberte kartu Preposilani a protokol POP/IMAP.

V sekei Preposilani kliknéte na Piidat adresu pro preposilani.

Zadejte e-mailovou adresu, na kterou chcete e-maily pieposilat.

N o gk~ w N

ktery vam maji byt e-maily pfeposilany, a vyhledejte ovérovaci zpravu od tymu sluzby Gmail.
Pokud ji nemuzete najit, podivejte se do slozky Spam.

8. V tomto e-mailu kliknéte na ovétovaci odkaz.

9. Vrat'te se na Gmail a tuto stranku ve svém prohliZe¢i obnovte — hledejte ikonu obnoveni C.

10. Na té samé strance, tedy na kart¢ Preposilani a protokol POP/IMAP v Nastaveni,

zkontrolujte, zda je vybrana moznost Preposlat kopii prichozi posty na adresu a zda je vase

e-mailova adresa v rozbalovaci nabidce.
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11. V druhé rozbalovaci nabidce si vyberte, co m& Gmail s vas§imi zpravami po preposlani udélat
napiiklad uchovat kopii v Doru¢ené posté Gmail (doporuc¢eno) nebo archivovat zpravu ve
sluzbé Gmail.

12. V dolni ¢asti stranky kliknéte na UloZit zmény.

Preposilani pouze nékterych e-maili

Pokud chcete na jiny ucet pieposilat pouze urcity typ zprav, nastavte si pro n¢ filtry.
Napt. rodi¢ miize automaticky pteposilat e-maily ze Skoly, kam chodi jeho dité, druhému
rodici.
Preposilani na vice ucta

VSechny ptichozi zpravy mohou byt z Gmailu automaticky pteposilany vZdy pouze na
jednu e-mailovou adresu. Informaci o tom, ktera adresa je aktualné nastavena pro pieposilani

zprav z Gmailu, najdete na karté Pfeposilani a protokoly POP/IMAP v Nastaveni.

Pokud chcete e-maily pfeposilat na vice uctd, muzete si nastavit filtry a na jednotlivé
ucty preposilat konkrétni typy zprév. Pro pteposilani na jiné adresy si mlizete vytvofit az 20
filtra.
Zastaveni automatického pieposilani
Pokud jiz svoji postu nechcete automaticky pieposilat, postupujte podle téchto pokynt:
1. Oteviete ucet Gmail, z kterého zpravy pireposilate.

-

Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahote.
Vyberte Nastaveni.
Vyberte kartu Pieposilani a protokol POP/IMAP.

V casti Preposilani vyberte moznost Vypnout pieposilani.

o ok~ w N

Kliknéte na prvni rozbalovaci nabidku u moznosti ,,Pfeposlat kopii ptichozi posty na adresu® a
podivejte se, zda jsou v ni adresy oznacené jako ,,(pouzivana ve filtru)”. Pokud chcete
pteposilani pomoci tohoto filtru zrusit, vyberte moznost Odebrat.

Nasli jste neznamou adresu?

Pokud mate podezieni, ze pieposilani bylo nastaveno bez vaseho svoleni, okamzité si

zméiite heslo a projdéte si kontrolni seznam zabezpeceni sluzby Gmail.
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Psani v ruznych jazycich

Nastroje pro zadavani textu umoznuji snadné psani v jazycich, jako je arabstina,
¢instina nebo hindstina. Pro rtizné jazyky jsou k dispozici rtizné typy nastroju.
Nastaveni Nastroji pro zadavani textu

1. Oteviete Gmail.

2. Kliknéte na ozubené kolo vpravo nahote.
Vyberte moznost Nastaveni.

4. V &asti Jazyk v horni ¢asti karty Obecné zaSkrtnéte policko Aktivovat vstupni nastroje.
(Jestlize policko Aktivovat vstupni nastroje nevidite, kliknéte nejprve na odkaz Zobrazit
vSechny moZnosti jazyki.)

5. 'V okné& Nastroje pro zadavani textu, které se zobrazi, dvakrat kliknéte na pozadovany nastroj v
poli VSechny vstupni néstroje a pfesuiite ho tak do pole Vybrané vstupni nastroje.

o Poftadi nastroji muzete podle potieby upravit. Kdyz néktery nastroj vyberete, staci ho
presunout na pozadované misto pomoci Sipek nahoru a dolt.
o lkona klavesnice ukazuje, Ze jste vybrali virtualni klavesnici.

6. Kliknéte na tlacitko OK.

7. 'V dolni ¢asti stranky kliknéte na UloZit zmény.

Tyto volby muzete kdykoli zménit, kdyZ piejdete zpét k nastaveni a v ¢asti Jazyk kliknete

na odkaz Upravit nastroje.
Prace s nastroji pro zadavani textu
Jakmile aktivujete néktery nastroj pro zadavani textu, muzete ho podle potieby

zapnout nebo vypnout pomoci tlacitka vedle ikony ozubeného kola v pravém hornim roku

okna Gmailu.
P
1-50f5 = 1:: v
Pokud jste nastroji pro 1505 @ G-
/4 /4 4 . . 'L

zadavani textu aktivovali —— :

Py Pycckuit
vice, muzete mezi nimi n ’3 S: 2:30 pm

M r ’ 1 ol Tl peilie 6:45 am

piepinat v nabidce, kterou B sty

= R 5:18 am
rozbalite kliknutim na . Ioput Toois Settings S

Sipku dolt.
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Typy nastroju pro zadavani textu

e Psani rukou: Piste pfimo pohybem mysi nebo prstu na touchpadu.

e Piepis: Piste foneticky latinkou a dany jazyk se zobrazi v odpovidajici abecedé. Uvédomte si
prosim, Ze tento piepis se lisi od piekladu: prevadi se vzhled slov z jedné abecedy do jiné, ne
jejich vyznam.

o Editor IME (Input Method Editor): Tento nastroj pfevede vase uhozy na klavesnici s
latinkou na asijské znaky. Nabizime né€kolik editord IME, naptiklad editory pchin-jin a wu-pi
pro zjednodusenou ¢instinu nebo editory pchin-jin a ¢u-jin pro tradi¢ni ¢instinu a japonstinu.

e Virtualni klavesnice: Vyuzijte klavesnici na obrazovce pro jazyky jako arabstina, hebrejstina,

thajstina a korejstina.

Prihlasovani do Gmailu

Pokud se do Gmailu chcete ptihlasit na pocitaci, Piejdéte na
adresu gmail.com.

e Pokud budete pfesmerovani pifimo na stranku pro

ptihlaseni, zadejte své uzivatelské jméno (pokud uz neni

&' vyplnéné) a heslo. Potiebujete-li se pfihlasit k jinému

_____ uctu nez k tomu, ktery se zobrazuje, kliknéte na Prihlasit
se pomoci jiného uctu.

e Pokud se vam misto ptihlaSovaci stranky zobrazi stranka
popisujici Gmail, kliknéte v jejim pravém hornim rohu na
odkaz Prihlasit se.

Veiejné nebo sdilené pocitace

Pokud pouzivate vetejny nebo sdileny pocitac, nezapomeiite se pred odchodem od pocitace ze

svého uctu Google odhlasit. Dalsi informace o bezpecném piihlaSovani k uétu Google

V napovedé na webu.

Prihlaseni k nékolika a¢tiim najednou

Pokud mate vice nez jeden ucet Google, miZete mezi nimi piepinat pomoci
vicenasobného piihlaSeni. Diky tomu nebude nutné se stale odhlaSovat a znovu piihlaSovat.

Pokud naptiklad méate jeden osobni tcet Google a jeden pracovni, pomoci vicenasobného
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piihlaSeni mezi nimi miZzete v jednom prohlize¢i (napf. Chrome nebo Firefox) snadno

pifepinat.

Pridani ucti Google

1. Piihlaste se do Googlu.

2. 'V pravém hornim rohu stranky kliknéte na svou profilovou fotku nebo e-mailovou adresu.

3. V rozbalovaci nabidce kliknéte na

Pridat ucet.

Keri Andersen
hikingfan@gmail.com

Account Privacy

Add account Sign out

4. Zadejte uzivatelské jméno a heslo uctu, ktery chcete pouzit, a kliknéte na Prihlasit se.

Prepinani mezi ucty

1. Kliknéte na profilovou fotku nebo e-mailovou

e

Keri Andersen
hikingfan@gmail.com

I3 ’ , Account Privacy
adresu v pravém hornim rohu stranky. ==
2. Zvolte ucet, ke
[ Keri ’
kterému Se Chcete ) § bestbasketballcoach@gmail.com
Add account Sign out

prihlasit.

Zpusoby vyuziti vicenasobného prihlaseni

Vicenasobné piihladSeni je nejuZitecnéj$i v zafizenich, od kterych se nemusite

odhlasovat, aby toto zatizeni mohli pouzit jini uzivatelé. Pokud zafizeni sdilite s dalSimi

lidmi, prohlédnéte si dal$i moZnosti bezpecného piihlaSeni do Googlu v nédpovéde na webu.

Ptiklady riznych ucti, které miiZzete vlastnit a pouZivat pomoci vicenasobného ptihlaseni:

Utet

Osobni Ucet

Pracovni ucet

Sportovni tcet

K ¢emu slouzi

Slouzi k odesilani e-maild pratelim, vyhledavani véci souvisejicich s vasimi
konicky a spravé osobniho programu.

Slouzi k odesilani e-mailt spolupracovniklim, vyhledavani véci souvisejicich
s praci a planovani obchodnich schtizek se spolupracovniky a klienty.

Slouzi k odesilani e-mailt ¢lentiim tymu, vyhledavani sportovniho vybaveni a

spravé harmonogramu tréninkd a zapasu.

Jak mezi ucty rozliSovat

Utty mezi sebou muzete rozlisit podle piidruzenych e-mailovych adres nebo pomoci

nasledujiciho nastaveni:

e Pro jednotlivé Uity pouzijte riizné profilové fotky.
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https://accounts.google.com/Login
https://support.google.com/accounts/answer/2917834
https://support.google.com/plus/answer/1679626

e Pro jednotlivé ucty zvolte rizné motivy Gmailu, aby slozky dorucené posty mély jedineény
vzhled.
ﬁéty maji samostatné nastaveni
Nastaveni ucti neni pii pouziti vicenasobného pifihlaSeni automaticky sdileno. To
znamena, ze pro kazdy Gcet mlzete mit samostatné nastaveni sluzeb jako Aktivita na webu a
v aplikacich nebo Chytré karty Google. Naptiklad Aktivitu na webu a v aplikacich miizete mit
v jednom uctu zapnutou a ve druhém vypnutou.
Mista, kde vicenasobné prihlaseni nefunguje
Vicendsobné ptihlaSeni nefunguje u nekterych sluzeb Google a mobilnich verzi sluzeb
Google. Na téchto mistech budete automaticky ptihlaseni k prvnimu Gctu, ktery jste pouzili k
ptihlaseni do daného prohlizece. Vicendsobné piihlaseni nefunguje napiiklad u nasledujicich
sluzeb: AdWords, YouTube Analytics, Blogger, Picasa. Disk Google vicenasobné piihlaseni
podporuje, ale funguje jinak nez ostatni sluzby.
Na mistech, kde vicenasobné ptihlaSeni nelze pouzit, mate nékolik moznosti:
e Pro kaidy ucet pouzivejte jiny prohlize¢. Naptiklad pouzivejte prohlize¢ Google Chrome
pro pracovni G¢et Google a prohlize¢ Mozilla Firefox pro osobni ucet Google.
e K druhému uctu se piihlasujte v anonymnim okné Chromu. Nezapomeiite, ze v
anonymnim okné se neuklada historie prohliZeni.
¢ V prohliZe¢i Chrome pouzijte nékolik profilii.
e Odhlaste se od viech uétii Google a poté se prihlaste k uétu, se kterym chcete pracovat.
Odhlaseni
KdyzZ se odhlésite od kteréhokoli t¢tu, budete v ptislusném prohlize¢i odhlaseni od
vSech uctii. Pokud chcete znovu pouzit vicendsobné piihlaSeni, postupujte podle pokynil v

sekci Piidani uctl Google vyse.

Postup odhlaseni od vSech tcti:
1. Piejdéte na stranku Ucet Google.
2. Kliknéte na profilovou fotku nebo e-mailovou adresu v pravém hornim rohu stranky.

3. V rozbalovaci nabidce kliknéte na Odhlasit se.

Stranka 64 z 96
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.

64


https://support.google.com/mail/answer/112508
https://support.google.com/accounts/answer/54068
https://support.google.com/drive/answer/180802
https://www.google.com/chrome
https://www.mozilla.org/firefox/new/
https://support.google.com/chrome/answer/95464
https://accounts.google.com/

Odhlaseni

Nezapomente, ze kdyz pouzivate vefejny pocitac, naptiklad v knihovné nebo v
internetové kavarné, muzete 1 po zavieni prohlizeCe zlstat piihlaseni do sluzeb, které jste
pouzivali. Pti pouziti vefejného pocitace se proto vzdycky odhlaste.
0Odhlaseni na pocitaci

1. Oteviete Gmail.
2. Kliknéte na svou profilovou
) ) +Marie  IE () Share E‘j
fotku v pravém hornim rohu.
Pokud misto své fotky vidite Mare 3 () Share Q

svou e-mailovou adresu, Marie Martin

maire.helpcenter@gmail.com

kllknéte na ni. X Account — Privacy

3. Kliknéte na Odhlasit se. - ‘ m

Add account ! Sign out !

Kdyz chcete pfepnout z jednoho u¢tu na druhy, nemusite se odhlaSovat. Pomoci jedné z

Tip: Prepinejte mezi ti¢ty bez odhlasovdni

téchto metod se muizete jednoduse prihlésit k vice uctim najednou:

e Pomoci vicendsobného prihlaseni se muZete k vice ucétim prihlasit ve stejném okné

prohlizece.

e Chrome podporuje vice uZivatelll, takze muizete byt prihlaseni k nékolika uctim, pricemz

kazdému z nich bude ptifazeno vlastni okno prohlizece.
Zapomnéli jste se odhlasit?

Pokud jste se na n¢jakém pocitaci zapomnéli odhlésit, mizete vyuzit funkce odhlaseni
ze vSech ostatnich relaci: kliknéte na Podrobnosti v pravém dolnim rohu Gmailu a pak na

tlacitko Odhlasit v§echny ostatni relace.

Zmény nastaveni pro Gmail

Nastaveni Gmailu muazete zménit, kdyz kliknete na tlacitko s ozubenym kolem vpravo
nahofe:

1. Oteviete Gmail.
¢ w
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3. Vyberte Nastaveni.

4. Vyberte v horni ¢asti stranky nékterou z karet, jako jsou Obecné, Stitky a Uéty.
5. Kdyz n¢jaké nastaveni zménite, nezapomeiite dole kliknout na UloZit zmény.
Dalsi nastaveni a informace o VaSem uctu jsou dostupna pies odkazy v zapati stranky

Nastaveni Gmailu

e Oznameni e Proc se nemohu do Gmailu dostat pies
e Podpis protokol HTTP?

e Motivy Gmailu e Zména nastaveni jazyka

e  Vybér obrazku v Gmailu e Labs

e Automatickd odpovéd v nepfitomnosti e Pouzivani e-mailovych klientd s
e Klavesové zkratky pro Gmail protokolem IMAP nebo POP

Informace o uctu

e Moznosti obnoveni uétu

Odstraiovani problémi

e Standardni zobrazeni a zakladni zobrazeni HTML

Tipy a triky sluzeb GOOGLE, Gmail

Jste pFripraveni pustit se do usporadani vasi posty? Uz je hotovo
Vase e-maily se tfidi do n€kolika kategorii a ¢ekaji na vas na rliznych
o kartach. Pokud vam naptiklad z internetového obchodu piijde e-mail o

vyprodeji, najdete ho na karté¢ Promo akce.

Dejte své dorucené posté st’avu
_'IL posté miZete nastavit jakykoli obrazek. JednoduSe kliknéte na ikonu

i ozubeného kola ¥¥a zvolte Motivy. Pokud chcete pouzit vlastni

obrazek, zamiite do sekce Vlastni motivy na této strance.
@ Tip: Obrazky s ikonkou hodin se méni podle Casu ve vasem Casovém
. pasmu, takZe se na zapad slunce muzete divat bud’ z okna, nebo ve své
dorucené poste.
Jako pozadi si

A% Dorucené

Méjte o svych konverzacich dokonaly piehled
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V nékterych postovnich systémech se odpoveédi v dorucené posté zobrazuji jako samostatné e-
maily. V Gmailu jsou zpravy seskupené do konverzaci, takze vSechny odpovédi na zpravu
jsou pekné sefazené piimo pod ni.
Diky tomu mtiZzete snadno vyhledat souvisejici zpravy, vse si Cist v kontextu a jesté navic mit
v doruCené posté poradek.

Flight plans Inbox

ﬁ Cassy Smith Do you ladies have your flights book

n Sondra Jenkins | booked my flight to Boston on J

E Alice Abernathy
to SUndra, me |+

That works for me. | can't wait for the conference!

Udélejte si v dorucené posSté poradek — pouzijte archivaci
Mate radi, kdyz je vaSe doruCend posta piehledna a procisténa? Prectené e-maily
muzete jednoduse archivovat. Pti archivaci jsou zpravy presunuty ze slozky Dorucend posta,

ale na vaSem U¢tu zustanou.

“F K_“\) g M- % e

Pokud nékdy budete chtit nékterou z archivovanych zprav vyhledat, staci se v levé
¢asti obrazovky ptepnout do slozky VSechny zpravy nebo zpravu vyhledat pomoci
vyhledavaciho pole v Gmailu.

Smazat, nebo nesmazat

Na Gmailu mate k dispozici spoustu mista, takze zprdvy nemusite mazat, staci je
prosté archivovat. A pokud piece jen chcete néco smazat, staci zaskrtnout policko vedle
piislusné zpravy a kliknout na ikonu koSe [} Zprava a vSechny odpovédi, které k ni byly

ptipojeny, ve vaSem KoS$i zlistanou asi mésic. A pak zmizi natrvalo.

= [ 0 ka - % - More -

Méné spamu ve vasi dorucené posté, méné spamu na svété

Casto od fanouskti Gmailu slychame, e ochrana proti spamu v Gmailu je naprosto
skvéla. V blokovani spamu hrajete dalezitou roli. KdyZ e-mail nahlésite jako spam, Gmail se
rychle nauci blokovat podobné zpravy. Pokud se vam ve sloZce Dorucena posta objevi spam,

zaskrtnéte policko vedle takové zpravy a kliknéte na ikonu spamu 0.

- - ] kﬂ\) ] - »- More -
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Vyhledavejte rychle a efektivné

Nemuzete najit e-mail, co jste si minuly tyden cetli? Pouzijte vyhledavaci pole

Gmailu. Kliknutim na Sedou Sipku dolii a zadanim podrobnéjsSich informaci, naptiklad kdo

vam e-mail poslal, mizete vyhledavani zuzit. Pfimo béhem psani se vam budou zobrazovat

navrhy, coz vyhledavani jesté urychli.

Zobrazujte a ukladejte prilohy

Kdyz vam n¢kdo posle e-mail s pfilohou

(miZze to byt tfeba fotka nebo dokument), bude se

vam ve spodni Casti e-mailu zobrazovat nahled této

ptilohy.

Kliknutim na ndhled pfilohu okamzité

zobrazite a muzete ji hned také vytisknout nebo

sdilet. KdyZ nad nahled ptilohy umistite kurzor,

zobrazi se vam tlacitka, jejichz pomoci miiZete

ptilohu stahnout nebo ulozit na Disk.
Méjte vSechnu svou postu v kapse
S oficidlni aplikaci Gmail miZete
byt stale v kontaktu a v obraze, at’ uz jste
kdekoli. Prejdéte na svém telefonu nebo
tabletu na stranku www.gmail.com/app a

muzete hned zacit.

Pokud mate pochybnosti, kliknéte na ozubené kolo

Kdyz budete chtit zménit nastaveni, zjistit, jak mizete vytesit néjaky problém, nebo

poslat zpétnou vazbu, jednodusSe v pravém hornim rohu jakékoli stranky v Gmailu kliknéte na

ikonu ozubeného kola %¥.

Piresouvejte zpravy mezi kartami
Vase dorucend posta se tfidi do

neékolika rtznych kategorii a reklamni

sdéleni se tak odd¢luji tieba od

automatickych aktualizaci. Mezi

jednotlivymi  kartami

pfesouvat pietazenim.
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Oznacujte e-maily hvézdickami, abyste je pozdéji snaze nasli

Kdyz narazite na dualezity e-mail, na ktery nechcete zapomenout, oznaCte si jej
hvézdickou = . E-maily oznacené hvézdickou se navic zobrazuji na karté Priméarni, takze o
nich mate lepsi piehled. Zkuste hvézdicky pouzit, az ptisté na karté Promo akce narazite na

vyhodnou nabidku nebo na karté¢ Socialni sité na dilezité oznameni.

Formatujte text tak, aby ladil s vasim stylem
At uz chcete pridat
barvu odesilanym pozdraviim, SansSerf - T- B 7 U A- =iz E- Ik
zduraznit klicové body, tuéné R -
- EN: o :
oznacit slova, nebo dokonce
pouzit v§echny tii moZnosti

najednou, prvnim krokem je

A

vZdy kliknout na ikonu : MozZnosti formatovani — .

Chytrejsi adresar

Mit ptehled o e-mailovych adresach vSech

lidi, které znate, neni viibec jednoduché. V Gmailu GO Slk
ho ani mit nemusite. KdyZz nékomu poslete e-mail, Mail -
piijemce je automaticky pfidan do vasich Kontaktt. Contacts &

Tasks

Az mu pfisté budete posilat zpravu, sta¢i do pole
»Komu:“ zadat jméno a o zbytek se uz postardme

my.
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Posilejte fotky tak snadno, jak jen to jde

Na to, abyste pifimo do téla e-mailu vlozili fotky z Google+, vaseho pocitace nebo
webu, vam staci par kliknuti. Ve spodni ¢asti rozepsaného e-mailu umistéte kurzor nad ikonu
plus <#a kliknéte na ikonu obrazku. Zobrazi se vyskakovaci okno se v§emi moznostmi pro

vkladani fotek.

Reknéte to emotikonem

[+
-
0

©

]
m

Ve spodni ¢asti rozepsaného e-mailu umistéte kurzor nad ikonu plus #a kliknéte na

ikonu smajlika. Muzete tak tfeba pozvat kamaradda na fotbal @nebo doporucit pisnicku,

kterou prave poslouchate 4d . Moznosti je spousta.

Zapnéte si upozornéni a délejte vice véci najednou

Daniclle Roberts x Pokud cekate dulezity e-mail, ale nechcete neustdle kontrolovat
M fravetpiers dorucenou postu, mizete si zapnout upozornéni na plose. Klidné¢ na
svém pocita¢i mizete pracovat na jinych projektech. KdyZz vam piijde e-mail, zobrazi se vam na

obrazovce upozornéni s podrobnostmi o ptichozi zprave.

Zkontrolujte si pravopis
Ve chvilich, kdy potfebujete mit e-mail naprosto bez chybicky, vam pomiize kontrola
pravopisu. Kontrolu pravopisu provedete tak, ze ve spodni ¢asti pole zpravy kliknete na Sipku

doli a vyberete Kontrolovat pravopis.

K=l - : O

Gmail kontrolu pravopisu neprovadi automaticky, ale je mozné, Ze vas prohlize¢ uz
pravopis kontroluje. Napiiklad prohlize¢ Google Chrome Spatné napsana slova cervené

podtrhava.
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Usporadejte si poStu pomoci Stitki

Stitky jsou néco jako slozky, ale s pfidanou hodnotou. Kdyz zpravé piidate jasné
barevny Stitek, snadno na prvni pohled pozndte, o ¢em zprava je. A navic mlzete kazdé
zprave pridat vic nez jeden Stitek.

Pokud chcete zpravé pridat novy stitek, vyberte ji a kliknéte na tlagitko Stitky ®. Pak
muzete Stitku prifadit barvu. Udélate to tak, ze ho najdete na levé strané v Gmailu a vedle jeho

nazvu kliknete na malou Sipku.

I New songs
Basketball [ |

Basketball practice Music v

Provadéjte akce primo ze své dorucené poSty

Sledujte zasilky, ptidavejte recenze na produkty, odpovidejte na pozvanky na udalosti
a mnoho dal$iho, aniz byste otevieli jediny e-mail. Tlacitka akci v Gmailu vam pomohou
udrzet krok s vasim nabitym programem tim, ze dulezité informace ve vasi dorucené posté

doslova vytahnou na povrch.

AL Soda B rromations +

Invitation: Board Game Neghtl & Sun Des B, 2003 Tam - Gam (ongamilan2GOgmaileom) - ¢ REVP = = Oet 17
Mo dho you b your pinw puichase ol our boutiqe  Board Game Might! Ot 17
W'V receed yous ofder - Hi Anian, Your ooder Sun Dec 8. 2003 2am - Gam (UTC) Qct 17

¥ Peters houte

Bring Your Parents 1o Work D H 3 Qe 17
) ny L Sgoing

Hiking ip on Sahwdy - Yy - 0 gl Yo cln joir “ Maybe Mo Sep 17
Saitched to Gmad - Ha, f it g | vl i, . Sep 17

Nastavte si automatické odpovédi na dobu, kdy nebudete k zastizeni

Vocation responder off Jedete na dovolenou? Nastavte si odpovéd v

« Vacation responder on
irst day: August 11, 2014

ubject:  Cassyoutofthe office  jhned odpovédst. Kliknéte na ozubené kolo %, pak na
age:

nepfitomnosti a dejte tak lidem védét, Ze jim nebudete moci

Sans Serlt - T - Nastaveni a piejdéte doli na sekci Odpoved v
nepfitomnosti. Stastnou cestu!
Dostaiite nepozorované upravy i do zprav, které jste uz odeslali
Odeslali jste zpravu a hned vzapéti v ni objevili preklep? Zapnéte funkci Vratit zpét

odeslani a nastavte, jak dlouho ma Gmail vas$i poStu pozdrzet, nez ji opravdu odesle. Kliknéte

Stranka 71 z 96
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpo&tu Ceské republiky.

71



na ozubené kolo ¥¥a ptejdéte na kartu LaboratoF. Aktivujte funkci a ziskejte tak cas navic na
upravy na posledni chvili.
Nastavte si podpis

Vypisovani vaSeho jména, kontaktnich informaci, ndzvu pozice a dalsich relevantnich
informaci na konci kazdého e-mailu vas mize stat spoustu ¢asu. V Gmailu to vSechno staci
napsat jenom jednou. Pak uz si muzete podpis nechat automaticky vkladat do vSech svych
novych e-maild. Podpis si nastavite tak, ze kliknete na ozubené kolo ¢, pak na Nastaveni a

sjedete dola na sekci Podpis.

Appy Bithday Dad®

W] s msmimrain <o s,

N

«

Exna Mostev
Ry of Caltriid, Berkr

PiSte e-maily v malém nebo velkém okné

BéZzné okno pro vytvafeni zprav se hodi, kdyz pfi
psani nové zpravy ve své dorucené posté potiebujete
zéarovenl vyhleddvat nebo Cist 1 jiné e-maily. Pokud davate

T P,

prednost vétSimu oknu, muzete se kdykoli pfepnout na

zobrazeni na celé obrazovce, piipadné toto zobrazeni
nastavit jako vychozi.
PouzZivejte Ukoly a na nic nezapomenete

Diky seznamu ukold ve vasi dorucené posSté mate

stale piehled o viem, co jesté potiebujete udélat. Ukoly G

zobrazite kliknutim na Sipku rozbalovaci nabidky vedle Gmall
Contacts

napisu Gmail v levé horni ¢asti obrazovky. Ve spodni ¢asti Tasks

obrazovky pak vysko¢i okénko, do kterého mizete hned
zaCit zadavat vaSe ukoly. Splnéné ukoly se dokonce daji
preskrtnout, staci u nich zaskrtnout policka. A seznam pak

muzete vymazat a zacit znovu.
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Zautomatizujte spravu své prichozi posty

Nastavte si filtry a vaSe e-maily budou pfislusnym zplGsobem oSetfeny, hned jak
pfijdou. Filtry mohou zpravam napiiklad automaticky ptidavat Stitky, oznacCovat je
hvézdickami, archivovat je, mazat nebo predavat dal.

Dejme tomu, Ze chcete, aby vSechny zpravy z adresy klubturisti@gmail.com dostaly
vami vytvoreny $titek ,, Turistika v KrkonoSich®. Jednoduse kliknéte ve vyhledavacim poli v
Gmailu na Sipku dolii a zadejte do pole ,,0d* adresu klubturisti@gmail.com.

Pak kliknéte na ,,Vytvofit filtr z tohoto vyhleddvani“ a nastavte, co mad Gmail se

zpravami od tohoto odesilatele ud¢lat.
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VyzkousSejte novy styl dorucené posty

Vyzkousejte novy styl dorucené posty, abyste méli v Iportant and unread
zpravy usporadané takovym zpisobem, jak vam to nejvice Ophelia Knox
i Murthy Desdai
vyhovuje.
Ve vychozim nastaveni se pouziva systém - Starred
Casay Srith

uspofadani do karet, ale svou dorucenou poStu miZzete Benito Cacclaton

usporadat také do seket, jako jsou Neptectené, S hvézdickou
* Ewverything else

a Dulezité.

Pokud si chcete svou doru¢enou poStu piizpusobit,
kliknéte vpravo nahoie na ozubené kolo ¢, vyberete
Nastaveni a kliknéte na kartu Dorucena posta. Na snimku
obrazovky vidite ukazku stylu Prioritni posta.
Zménte hustotu zobrazeni ve vasi dorucené posté

Zmeénte Si hustotu [BE) Everest project -

Due’ Everest project - C Dua\ Everest project

zobrazeni ve vasi doruéené pOété Flight plans - Lels synt  Flight plans - Lot's sync

Flight plans - Lot's syne

. , , . Cont
a na jedné strance se vam bude onterence. [ELLZIN € orporancs c
. - oL Conderence  Let me knov Conlerence Em
zobrazovat vic e-mailu. Kliknéte - Conferonce  Lel me know
-] Proseniaion Ko¥E

vpravo nahofe na ozubené kolo Invitation: Monthly lunch ORI o0 Our;  orererce Let me kno

e B vyberte si kompaktnost
zobrazeni, kterd vam je

piijemng;jsi: Sttedni nebo Nizka.

Videohovory v Gmailu

Videohovor s vaSimi prateli a rodinou mizete zahajit pfimo ze své
dorucené posty. Poté, co jste nékoho pridali na seznam svych Hangoutt,
staci umistit kurzor nad jeho jméno a kliknout na tla¢itko videohovoru.

Mite hovornou naladu? Do Hangoutu si muzete piidat az devét

pratel a se vSemi si popovidat z o¢i do oci.

Vybirejte vic zprav najednou
Pokud mate pod sebou vic zprav, které chcete vybrat, mizete je vybrat vSechny najednou.

Jednoduse pridrzte klavesu  Shift a  zaskrtnéte policko u prvni  zpravy
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a pak (stale se stisknutou klavesou Shift) poli¢ko u posledni

i Steve Stephens
zpravy z téch, které chcete vybrat. A je to. Oznaci se i
vSechny zpravy mezi nimi. Pokud chcete zrusit zaskrtnuti u v/ Joe, me (3)
vybranych zprav, pouzijte stejny trik. — Will Montevista

Pouzivejte klavesové zKkratky a v§e vam piijde rychleji

Klavesové zkratky, jako r pro odpovéd’ a Cc pro vytvofeni nového e-mailu, vam usetii
cenné milisekundy pfi kazdé akci, coz v celkovém souctu mize byt za tyden hodné Casu. A
navic budete vypadat jako opravdovy odbornik na Gmail.

Stisknéte kombinaci klaves Shift + ? a zobrazi se vam seznam vSech zkratek, kde také
miizete jejich pouzivani povolit.
Klavesové zkratky pro Gmail

Klavesové zkratky Setfi Cas, protoze ruce mohou zlstat na kldvesnici a nemusite
pouzivat mys. Abyste mohli klavesové zkratky pouzZivat, potrebujete standardni klavesnici o
101 nebo 102 klavesach nebo prirozenou klavesnici PS/2.

Nékteré klavesové zkratky je mozné pouzivat okamzité, ale nékteré je pted pouzitim
nejprve potieba zapnout.
Orienta¢ni a formatovaci zkratky
funguji, at’ uz jste klavesové zkratky povolili, nebo ne.
PouZiti klaves se Sipkami k prohliZeni a psani zprdv
Stisknutim klaves se Sipkami Pt1 prohlizeni zprav ptesouvat kurzor mezi konverzacemi, Stitky
a tlacitkem Napsat. Vybér potvrdite klavesou Enter.
Presouvdni se mezi zprdvami v konverzaci
Pti prohlizeni konverzace muizete stisknutim klaves n a p prejit k dalsi nebo predchozi zprave
ve vlakné konverzace. Zpravu rozbalite nebo sbalite stisknutim klavesy Enter.
Orientace v okné pro vytvareni zprav

Nasledujici kombinace kldves mizete pouzivat v okné chatu nebo pfi psani zprav.
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Klavesova zkratka Definice Akce

Ctrl + Enter

Odeslat zpravu Po napsani zpravy pouzijte tuto kombinaci k jejimu odeslani.
Mac: 38 + Enter
Ctrl + . Ptesune kurzor do dal§iho okna chatu, okna pro vytvareni zprav
Ptejit do dalsiho okna
Mac: 38 + . nebo do hlavniho okna.
Ctrl + , Ptejit do ptedchoziho Pfesune kurzor do pfedchoziho okna chatu, okna pro vytvafeni
Mac: 38 +, okna zprav nebo do hlavniho okna.

Ctrl + Shift + cPfidat pfijemce na Pfi psani zpravy ptejde do pole Kopie, do kterého muzete ptidat
Mac: 38 + Shift+¢c  kopii piijemce.

Ctrl + Shift + DbPfidat pfijemce na Pfi psani zpravy piejde do pole Skryta kopie, do kterého muzete
Mac: 38 + Shift + b skrytou kopii piidat skryté pifjemce.

Pfi psani zpra fejde do pole Od, ve kterém muzete zmeénit
Ctrl + Shift + fZménit adresu P pravY pel P

] adresu, ze které zpravu odeslete. Tato zkratka funguje, pouze
Mac: 38 + Shift +f  odesilatele

pokud jste nakonfigurovali dalsi adresy odesilatele.

Klavesové zkratky volitelné

které je pred pouZitim nejprve nutné zapnout v nastaveni:

1. V pravém hornim rohu kliknéte na ikonu ozubeného kola ¢ a vyberte Nastaveni.
2. Najdéte sekci Klavesové zkratky a zvolte moznost Zapnout.
3.V dolni ¢asti stranky kliknéte na UloZit zmény.
Piehled klavesovych zkratek najdete na webu - https://support.google.com/mail/answer/6594?hl=cs.

Kombinace klaves

Vam také mohou usnadnit orientaci ve sluzbé Gmail, také je najdete v ¢lanku na
pfedchozim odkazu.
Formatovaci zkratky

Pokud chcete u svého textu provést rychlou upravu formatovani, mizou se vam hodit

také (https://support.google.com/mail/answer/8260).

Najdéte presné to, co hledate

Kdyz pottebujete najit néco opravdu specifického a vyhledavaci pole na to nestaci,
muzete své vyhledavani zazit zadanim specialnich slov a symboll. KdyZ do vyhledavani
zadate napiiklad from:petra has:attachment, zobrazi se vam zpravy od Petry, které maji

ptilohu.
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Spravujte vSechnu vasi postu na jednom misté

Pokud pravidelné¢ kontrolujete

X : . , s yo o\ . - To Laurie S
nékolik e-mailovych uctl, mizete je ,
From |Elena Montevista <Elena@example.com> ~

v Gmailu centralizovat. E-maily z Elona Montevista <Elena@example.com>

ostatnich O¢td si mlZete nechat Elena Montevista <elena.montevista@gmail.com=>

pfevést na Gmail a posilat z néj

zpravy, které vypadaji, ze byly

odeslany z jin¢ho e-mailového uctu.

Pouzivejte Gmail i bez pripojeni k internetu

Nainstalujte si aplikaci Gmail Offline pro prohlize¢ Chrome a se

svou doru¢enou postou muzete pracovat, i kdyz zrovna nemate ptistup k
internetu. V rezimu offline si mizete e-maily Cist, archivovat, mazat,
psat, pfidavat jim Stitky a mnoho dal§iho. Az budete opét online,
vSechny akce, které ¢ekaji na vytizeni, se ve vasem Gmailu automaticky
provedou.

PouZzivejte pro filtrovani zprav e-mailové aliasy

Pfidanim znaménka ,,+* a jakékoli kombinace pismen nebo ¢isel za vase uzivatelské
jméno muzete vytvofit alternativni e-mailové adresy. Zpravy zaslané na takové adresy budou
chodit na vas ucet. Je to velmi zajimava funkce Gmailu, jiné systémy emailu ji nemaji.

Tyto aliasy se vdm mohou hodit, kdyZ se pomoci své e-mailové adresy registrujete v
riznych sluzbach. Pokud je vase adresa napiiklad klubturisti@gmail.com a piihlasujete si
odbér mnoha riznych zpravodajli, miZete se registrovat pomoci e-mailové adresy
klubturisti+zpravodaje@gmail.com misto klubturisti@gmail.com. Tyto e-maily vam
stale budou chodit do dorucené poSty. Pokud ale n€kdy budete chtit vyhledat vSechny
zpravodaje, které jste dostali, mtizete je filtrovat podle adresy, na kterou byly zaslany, tedy
podle klubturistt+zpravodaje@gmail.com.

Ignorujte konverzace, které se tahnou uz prilis dlouho

Uz jste nekdy byli zapojeni do e-mailové konverzace, ktera pro vas nebyla dulezita, a
presto se vdm v dorucené posté neustile objevovaly dalsi a dalsi odpovédi? Az se vam to
piisté stane, prosté konverzaci zanéte ignorovat tak, Ze nad zpravou kliknete na tlacitko DalSsi

a vyberete Ignorovat.
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Nové zpravy v této konverzaci se uz nezobrazi ve slozce Dorucena posta, ale hned se
presunou do slozky VSechny zpravy.
Odpovidejte a zaroven archivujte jedinym kliknutim

Pokud se vam casto stava, ze na zpravu odpovite a hned vzapéti konverzaci
archivujete, mtizete si v nastaveni aktivovat tlacitko ,,Odeslat a archivovat“ a jedinym
kliknutim zpravu odeslat a archivovat zaroven. Kdyz pak odpovidate na zpravu, mate k
dispozici dv¢ tlacitka pro odeslani — Odeslat a archivovat a bézné Odeslat.
Sdilejte velké soubory na Disku

Pokud cheete sdilet celé album nebo opravdu velké obrazky, umistéte kurzor nad
ikonu plus #a kliknéte na ikonu Disku Google. Potom uZ jen pietahnéte soubory do okna,

které se vam zobrazi.

Pouzivejte sviij oblibeny Gmail i v praci

m

Ziskejte vlastni e-mailovou doménu @vaSe firma.cz vcetné kalendafe, dokumentu,
videohovord, které miizete vyuzit ke schiizkdm, a mnoha dal$iho. VSechny funkce jsou
snadno dostupné z vaSeho mobilu nebo tabletu.

Podilejte se na zajisténi bezpecnosti vaseho uctu

Na to, abyste zajistili bezpecnost vaSich informaci, nemusite byt Zadny odbornik.
Prectéte si o nékolika krocich, které mlizete provést, abyste se na internetu chranili. Naptiklad
jak si vybrat silné heslo a nainstalovat antivirovy software. Také se dozvite o tom, jak vase

informace a zatizeni chranime my.
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Google Kontakty

Importovani, exportovani a synchronizace

Import kontakti ze souboru CSV

Do sluzby Gmail mlizete importovat adresaie z aplikaci Outlook, Hotmail, Yahoo!, orkut

nebo z jinych sluzeb. Importovani kontaktd neni t€zké. Zacnéte podle nasledujiciho postupu:

1.

Nejprve bude nutné zformatovat kontakty do souboru CSV - adresaie, které jsou
exportované¢ od jinych poskytovatell posty, jsou casto jiz jako soubory CSV
formatované. Miizete také vytvorit svij vlastni soubor CSV.

Jakmile mate soubor CSV se vSemi udaji o kontaktech, importujte jej a preneste tak
kontakty do sluzby Gmail. MiZete importovat nejvyse 3 000 kontaktli najednou.
Mate-li vic jak 3 000 kontaktli, bude nutné vytvofit n€kolik soubortt CSV pro nacteni.

Import souboria CSV

Postup importovani kontaktti do Gmailu:

1.

2
3
4.
5
6

Vytvoite vlastni soubor CSV, nebo exportujte adresai ze svého uctu u jiného poskytovatele

webové posty nebo e-mailového klienta jako soubor CSV.

Ptihlaste se do sluzby Gmail.

V levém hornim rohu stranky Gmailu kliknéte na Gmail a vyberte Kontakty.
V rozbalovaci nabidce Dalsi akce vyberte moznost Importovat kontakty....
Kliknéte na tla¢itko Vybrat soubor.

Vyberte soubor, ktery chcete nahrat, a kliknéte na tlacitko Importovat.

Po dokonceni se v Gmailu zobrazi pocet importovanych kontaktd. Pokud se béhem importovani

zobrazi jakakoli chybova zprava, bude mozna potieba, abyste upravili svyj vstupni soubor CSV.

Poznamka: Soubory CSV jsou kompatibilni se sluzbami Outlook, Outlook Express, Yahoo!

Mail, Hotmail, Eudora a n¢kterymi dalSimi poskytovateli e-mailu. Soubory CSV vytvofené

témito aplikacemi vSak nemuseji obsahovat vSechna podporovana pole pro kontakty. Kdyz

napiiklad aplikace Outlook exportuje data do souboru CSV, vynechd data, jako jsou pfilohy,

distribucni seznamy, obrazky kontaktu, pole ,,zatadit jako* a ,,pfezdivka“ a formétovani textu

v poli ,,poznamky*. Neexistuje zplisob, jak muze sluzba Kontakty Google identifikovat, co

bylo vynechéno, proto navrhujeme, abyste po importovani kontakti rucné zkopirovali

vSechny dllezité informace v téchto polich.
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Nahled kontaktu

Nahled kontakti je novy zpiisob, jak zobrazovat a spravovat kontakty na pocitaci.

Jak nahled kontakti aktivovat, deaktivovat:

1.
2.
3.

Na karté vlevo kliknéte na DalSsi.
Kliknéte na Opustit nahled Kontaktu.
Na levé strané stranky Kontakty kliknéte na Vyzkousejte nahled Kontaktu.

POZOR ! - Pokud sluzby Google pouzivate s pracovni nebo $kolni e-mailovou adresou (nebo

osobni adresou, ktera nekon¢i @gmail.com nebo @googlemail.com), nemusi se vam nahled

Kontakttu zobrazovat.

Seznam ,,VSechny kontakty* obsahuje dvé skupiny lidi:

VSsichni ze seznamu ,,Moje kontakty” ze starych Kontakti. To jsou lidé, které jste si sami
pridali nebo upravili na pocitaci, a kontakty, u kterych jste nastavili synchronizaci na vasem
zafizeni Android.

Lidé ve ,,Vasich kruzich* na Google+. Informace o ,,VasSich kruzich* a o tom, jak zvolit, které

kruhy maji byt zahrnuty, najdete v ¢lanku Vybér kruhi, se kterymi sdilite obsah.

Pokud se vam v seznamu ,,VSechny kontakty* zobrazuji lidé z vaSich kruhi na Google+,

mizete je odebrat, jestli chcete.

Odebrani kruhti na Google+ ze seznamu ,,V§echny kontakty*

1.

o ok~ w N

Piejdéte na adresu plus.google.com.

Vlevo nahofte kliknéte na Domi.
Kliknéte na Nastaveni.
Ptejdéte dolt do sekce ,,Vase kruhy*.
Kliknéte na Prizpisobit.
Zruste zaSkrtnuti u vSech kruhi, které nechcete zobrazovat v seznamu ,,VSechny kontakty*.
o Poznamka: Kdyz sdilite pfispévky na Google+, zruseni zaskrtnuti téchto poli¢ek bude

mit vliv na zkratku ,.Vase kruhvy*.

Kdyz ted’ ptejdete na adresu contacts.google.com, uz by se vam v seznamu ,,VSechny

kontakty* neméli lidé z vaSich kruhti na Google+ zobrazovat. Kdyz budete chtit zobrazit

jejich kontaktni tidaje, kliknéte v nabidce vlevo na moznost Kruhy.

Nahled Kontaktl je pofad jesté dost novy. Pracujeme na tom, abychom ptidali n€kolik

dalsich funkci, jako jsou pravé import, export a obnoveni kontaktl. Kdyz se v ndhledu

Kontakti pokusite neékterou z téchto funkci pouzit, pomizeme vam vratit se do starych

Kontakti, abyste to mohli provést tam.
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Snazsi slu¢ovani duplicitnich zaznamu

KdyzZ najdete duplicitni kontakty a budete je chtit sloucit, zobrazi se vdm u kazdého
duplicitniho zdznamu vic informaci. Budete se tak moci rychleji rozhodnou, jestli dané dva
kontakty sloucit, nebo ne.
Vice kontaktnich udaji na jednom misté

Kontaktni udaje, které s vami nékdo sdili na Google+, a udaje, které jste o ném zadali

vy sami, se vam ted’ budou zobrazovat na jedné kart¢ kontaktu.
Google Kalendare

Pomoci Kalendafe Google miizete vytvorit rizné kalendare, které umozni planovat
rizné druhy vasi agendy. K vaSemu uctu bude vzdy pfifazen jeden primarni kalendar (tento
kalendar se zobrazi ostatnim, pokud vés budou hledat), mizete si v§ak vytvofit neomezeny
pocet sekundarnich kalendari. Ptidejte tedy dalsi kalendat pro svou rodinu, sportovni tym,
ctenarsky klub, hudebni skupinu, zkratka libovolnou skupinu nebo aktivitu...

U kazdého kalendare mtizete také zvolit, zda jej budete sdilet, a to bud’ vefejné, nebo
pouze s urcitou skupinou uzivatell. Vetejné kalendare jsou dostupné prostiednictvim
vyhledavani v Kalendafi Google a jsou vhodné pro vetejnou propagaci udalosti. Muzete si
vSak vytvofit 1 své osobni kalendare, k nimz budete mit pfistup pouze vy.

Zadani udalosti do kalendare
Udalost miizete vytvotit nékolika zptisoby:

Kliknutim a zadanim - Kliknéte do kalendafe v misté, kde chcete vytvofit novou udalost.

Pokud udalost trva déle nez hodinu, kliknéte do kalendare a ptetdhnéte pres nékolik bunék.
Do zobrazené¢ho pole zadejte nazev a Cas nové udélosti. Nakonec kliknutim na tlacitko
Vytvoftit udalost vlozte udalost do kalendare nebo kliknéte na odkaz Upravit udalost a pridejte
dalsi informace.

Pomoci vyskakovaciho pole udalosti - Kliknéte na datum v kalendafi a do vyskakovaciho

pole zadejte pozadované informace, napiiklad [Navstéva lékate v 11:00]. Nova udalost se
vloZi pfimo do kalendéfte.

Pomoci tladitka Vytvorit - Jednoduse v levém sloupci kalendare kliknéte na Vytvofit. Tim se

dostanete na stranku, kde muzete o udalosti zadat vSechny poZadované informace. Na této

strance také mulZete pfidat hosty, zménit nastaveni oznameni nebo udélost zvetejnit pro dalsi
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uzivatele. Az zadate piislusné informace a vyberete pozadovand nastaveni, nezapomeiite
kliknout na tla¢itko Ulozit.

V _seznamu Moje kalendéaie - V Seznamu kalenddit nalevo pfesuiite ukazatel mySi na

pozadovany kalendar a kliknéte na zobrazené tlacitko se Sipkou doli. Potom zvolte moznost
Vytvoftit udalost v tomto kalendari.

Tisk kalendare

Chcete-li vytisknout kalendar, postupujte takto:

1. Presvédéte se, ze v seznamu kalendari v levé Casti Kalendare Google jsou zvoleny
kalendare, které chcete vytisknout. (Policka vedle nazvt kalendati jsou zvyraznéna.)

2. V horni ¢asti obrazovky vedle karet rezimu zobrazeni kalendafe kliknéte na ikonu
tiskarny.

3. V novém okné se zobrazi nabidka Nastaveni tisku. Vyberte pozadované moznosti pro
tistény kalendar.

4. Kliknéte na tlacitko Tisk.

Pokud mate naplanovano mnoho udélosti, mize byt kalendar v zajmu lepSiho zobrazeni

vSech polozek vytistén na n¢kolika strankach.
Sdileni kalendait
Chcete-li sviij kalendar sdilet s urcitymi uzivateli, postupujte takto:

1. V seznamu kalendaii vlevo na strdnce presuiite ukazatel mysi na pozadovany
kalendar, kliknéte na tlacitko se Sipkou dolii, které se zobrazi, a potom kliknéte na
Sdilet tento kalendar.

2. Zadejte e-mailovou adresu osoby, s niz chcete kalendar sdilet.

3. V rozbalovaci nabidce zvolte troven opravnéni a potom kliknéte na Ptidat osobu.
(Jakmile kliknete na Pfidat osobu, obdrzi zvoleny uzivatel e-mail s pozvankou k
zobrazeni vaSeho kalendare.)

Mate-li potize se sdilenim kalendafe, mé&jte na paméti, Zze zruSeni sdileni a opétovné

nastaveni sdileni kalendare casto tyto problémy vyfesi.
Ptipominame také, Ze aktualné lze kalendafe sdilet maximalné se 75 uZivateli denné. Pokud
chcete své kalendare sdilet s dalSimi uZzivateli, pockejte 24 hodin a zkuste to znovu.
Chcete-li sdilet sviij kalendar se vSsemi uzivateli, postupujte takto:
1. V seznamu kalendaiti nalevo ptesuiite ukazatel mysi na pozadovany kalendar, kliknéte

na tlacitko se Sipkou dolt, které se zobrazi, a potom na polozku Sdilet tento kalendar.
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2. Zaskrtnéte policko Ucinit tento kalendar veiejnym.

3. Pokud nechcete, aby ostatni mohli zobrazovat podrobnosti vasich udalosti, zaskrtnéte

policko Sdilet pouze informace o mé dostupnosti.

4. Kliknéte na UlozZit.

Pokud zvolite moznost U¢init tento kalendar vefejnym, budou se vSechny vase udalosti
zobrazovat ve vetejnych vysledcich vyhledavani v Kalendéaii Google a na Googlu. Ostatni
uzivatelé také mohou zobrazit vas kalendar a vetejné udalosti v ném pomoci adresy kalendaie
nebo pridanim kalendare do svého seznamu Kalendafe.

Pokud zvetejnite svij kalendat a zvolite moZnost Sdilet pouze informace o mé
dostupnosti (skryt detaily), informace z kalendafe nebudou zobrazovany ve vysledcich
vyhledéavani v Kalendafi Google ani ve vyhledavani na Googlu. Uzivatelim, kteti ziskaji
ptistup k vaSemu kalendéii prostfednictvim jeho adresy nebo piidanim kalendare do svého
seznamu kalendaiti, se budou zobrazovat pouze informace o vasi dostupnosti.

Pokud chcete, aby byl kalendai soukromy a sdileny pouze s urenymi uzivateli, ujistéte
se, ze neni vybrana moznost Uc¢init tento kalendaf vetejnym.

S prateli, kteii momentalné nepouZzivaji Kalendar Google

Mizete svij kalendar sdilet pomoci adresy kalendate ve formatu HTML. Postupujte
nasledovné:

1. V seznamu kalendait nalevo presunte ukazatel mySi na pozadovany kalendat a

kliknéte na tlacitko se Sipkou dolt, které se zobrazi.

2. Vyberte Nastaveni kalendare.

3. V casti Adresa kalendare kliknéte na ikonu HTML. Zobrazi se vyskakovaci okno s

adresou URL vaseho kalendéate.

4. Tuto adresu URL sdilejte s prateli, ktefi nepouzivaji Kalendar Google.

Poznamka: Kliknutim na odkaz Zménit nastaveni sdileni v sekci Adresa kalendare mizete
zménit mnozstvi informaci dostupnych na vetfejné adrese vaSeho kalendare.

Pokud nechcete kalendat zvetejnit, ale presto jej chcete sdilet s ptateli, ktefi nepouZzivaji
Kalendatr Google, mizete sdilet soukromou adresu kalendafe. Nezapomente vSak na to, Ze
soukromé adresa je urcena pouze pro soukromé pouziti, takze ji nesdélujte ostatnim, pokud

nechcete, aby vidéli vSechny udalosti ve vasem kalendati.
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Vlozeni kalendare na www stranky

Kalendar vlozite na své webové stranky nasledujicim zptisobem:

1. V seznamu kalendait nalevo ptesunte ukazatel mysi na kalendar, ktery chcete vlozit, a

kliknéte na tlacitko se Sipkou dola, které se zobrazi.

2. Vyberte Nastaveni kalendare.

3. Zkopirujte kod iframe zobrazeny v sekci Zaclenit tento kalendaf.

4. Vlozenim tohoto kodu vlozite kalendar na své webové stranky.

Budete-1i chtit vlozeny kalendar ptizpusobit, kliknéte nad polem s kodem iframe na odkaz
Ptizplsobeni barvy, velikosti a dalSich polozek. Zobrazite tak stranku Napovéda k vlozenému
kalendari Google. Na této strance peclivé zvolte pozadované moznosti a upraveny kod iframe
vlozte na své webové stranky.

Chcete-li v jednom vlozeném kalendafi zobrazit udalosti z nékolika kalendait, piejdéte
podle vySe uvedenych pokyni na stranku Napovéda k vloZzenému kalendaii Google. Potom v
sekci Kalendaie k zobrazeni zaSkrtnéte policka vedle vSech kalendari, které chcete zobrazit.
Nezapomerite, ze kliknutim na odkaz Zmeénit nastaveni sdileni v ¢asti Adresa kalendare

muzete zménit mnoZzstvi informaci dostupnych na vefejné adrese vaSeho kalendare.

Google — ukoly

Gadget Ukoly slouzi k vytvafeni seznamt ukolti a planovani prace. Je dostupny
Z Gogle Kalendare a také z prostiedi Gmailu. UmoZnuje vytvaret seznamy ukoli a tyto
seznamy vazat do kalendafe nebo je rozesilat Gmailem dalSim uzivatelim.
Pomoci nasledujicich tipli udrzite své plany pod kontrolou:
« Chcete-li aktivovat Ukoly, rozbalte panel s tkoly kliknutim na polozku Ukoly v
seznamu Moje kalendafe.
« Ukoly mizete ptidavat kliknutim na ikonu + v dolni &asti gadgetu. Novy tkol miizete
také vytvofit stisknutim klavesy Enter.
o Jakmile né¢ktery z Ukold v seznamu splnite, Nezapomeiite, Ze kliknutim na odkaz
Zmeénit nastaveni sdileni v sekci Adresa kalendafe miiZete také zménit mnoZstvi
informaci dostupnych na vefejné adrese vaseho kalendate. vedle néj na zaskrtavaci

policko.
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e Dokoncené ukoly miizete odebrat ze seznamu (aniz byste je smazali) kliknutim na
akci Odstranit dokoncené ukoly. Budete-li chtit tyto ukoly pozd&ji zobrazit, kliknéte
na polozku Zobrazit dokoncené ukoly.

o Pokud chcete ukol smazat, zvolte jej a kliknéte na ikonu koSe v dolni ¢asti gadgetu.

o Jestlize chcete zménit poradi polozek v seznamu ukoli, stisknéte klavesu Ctrl + Sipka
nahoru (pro posunuti ukolu v seznamu nahoru) nebo Ctrl + Sipka dold (pro posunuti
ukolu v seznamu doli).

« Ukoly a podukoly miizete také uspotadat tim, Ze je odsadite (ukol odsadite stisknutim
klavesy Tab a stisknutim klaves Shift+Tab odsazeni zrusite).

e Chcete-li k ukolim pfidat poznamky nebo terminy dokonceni, kliknéte napravo od
pozadované polozky na symbol >.

Pokud jste v Gmailu aktivovali experimentalni funkci Ukoly, budete mit pfistup ke

stejnym seznamum také v Kalendafi.

Ulozisté dat sluzeb GOOGLE

Zobrazeni limitu ulozisté

Jako soukromy bezplatny uZivatel mate k dispozici 15 GB ulozisté, které je sdileno
sluzbami Disk Google, Gmail a Fotky Google+. Pokud v praci ¢i ve Skole pouzivate sluzby
Google Apps, mate k dispozici minimaln¢ 30 GB ulozisté. Na Disku Google miizete mit
spousty soubort a slozek, avSak misto v ulozisti zabiraji pouze synchronizované a nahrané
polozky. Dokumenty, Tabulky a Prezentace Google a polozky, které s vami byly sdileny, se
do limitu ulozisté nezapocitavaji.
Kontrola ulozisté

Disk Google mutizete pouzivat na webu, v mobilnim zatizeni nebo v pocita¢i. Chcete-li
zjistit, jak velkou ¢ast ulozisté¢ vyuzivate, piejdéte do Disku Google na webu a umistéte
kurzor do levého dolniho rohu obrazovky. Zobrazi se okno, kde je vyuziti uvedeno. Udaj,
kolik ulozisté v ramci Disku Google, Gmailu a Fotek Google+ vyuzivate.
Kdyz pouzivate Disk na webu a Disk pro pocita¢ Windows nebo Mac, udaje o vyuziti tlozisté

se mohou lisit. Divody jsou nasledujici:

Stranka 85 z 96
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.

85



e Soubory v kosi se zapoc¢itavaji do tlozisté na webu, ale nikoli v pocitaci.

e Soubory, které s vami n¢kdo sdilel, se do lozisté¢ na webu nikdy nezapocitavaji. Pokud vSak
sdileny soubor presunete do slozky Muj disk, synchronizuje se do pocitace a zapocita se do
limitu ulozisté slozky Disk v pocitaci.

Polozky, které se zapoc€itavaji do limitu uloZisté

e Gmail: Veskeré zpravy a ptilohy v posté, véetné obsahu slozek Spam a Kos.

e Disk: Soubory uloZené na Disku, napt. dokumenty PDF, obrazky a videa. Obsah vytvoteny
pomoci Dokumentt, Tabulek a Prezentaci Google se do limitu ulozisté nezapocitava.

e Fotky Google+: Do limitu ulozisté se zapocitavaji pouze fotky vétsi nez 2048x2048 pixelt a
videa del$i nez 15 minut.

Polozky, které se do limitu tiloZi§té nezapocitavaji

e Obsah vytvofeny v Dokumentech, Tabulkich, Prezentacich, Kresleni a dalSich sluzbach
Google.

e Soubory, které s vami sdileli ostatni uzivatelé.

Pokud limit 0lozisté prekrocite, zobrazi se upozornéni a ulozisté bude potieba co nejdiive
uvolnit. V opacném piipadé nebude mozné synchronizovat ani nahravat dalsi polozky na
Disk, ani ptidavat fotky na Google+. Po urcité dobé se zpravy ptichozi do uctu Gmailu
zacnou vracet odesilateli a nebude mozné odesilat nové zpravy.

Co délat po dosaZeni limitu

Pokud se blizite limitu 0lozisté, mizete smazat polozky, které zabiraji misto, nebo
zakoupit vEtsi tloziste.
Smazani poloZek

Ulozisté je sdileno mezi sluzbami Disk Google, Gmail a Fotky Google+, proto
doporucujeme zjistit, v které z nich vyuzivate nejvice mista, a zacit s mazanim odtud.
Soubory ve formatech sluzeb Disk, Tabulky a Prezentace Google nezabiraji v Glozisti zadné
misto. Misto zabiraji pouze soubory jako dokumenty PDF, obrazky a videa. Maximalni
velikost jednoho ulozeného souboru je 5 TB.
Chcete-li uvolnit misto, podivejte se po vétsich souborech, které jiz nepotiebujete. Muzete si

to usnadnit tim, Ze soubory sefadite podle velikosti.

Postup setazeni poloZek podle velikosti v novém Disku Google (vlevo nahofe je zobrazeno

cervené tlacitko Nové):
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https://support.google.com/drive/answer/6021328

1. Umistéte kurzor nad piehled vyuziti ulozi§té v levém dolnim rohu obrazovky.
2. 'V okng, které se zobrazi, kliknéte na Disk. Zobrazi se vSechny soubory sefazené podle
velikosti.
Postup sefazeni soubort podle velikosti v klasickém Disku Google:
1. Oteviete Disk Google.
2. Kliknéte na Sipku vedle sloupce vpravo. Mizete si vybrat ze zahlavi Naposledy upraveno,
Naposledy upraveno mnou nebo Naposledy otevieno mnou.
3. Vyberte moznost Vyuziti kvoty.
Soubory muzete také vyhledat.

Jakmile naleznete soubory, které chcete smazat, piesuiite je do KoSe a zde je trvale
smazte.
Krok 1: Vyhledani zprav ke smazdni

Zpravy, kterych se chcete zbavit, mizete najit pomoci pokrocilého vyhledavani. V

Gmailu kliknéte ve vyhleddvacim poli na Sipku dolli a zadejte vyrazy, které chcete vyhledat.

@

Muzete také provést pokrocilé vyhledavani. Nékolik piikladt do zacatku:

Operator Priklad Popis
Vsechny zpravy o velikosti nejméné¢ 10 MB
larger: larger:10M )
(10 000 000 bajta).
from:david ) i
has:attachment Zpravy od Davida, které¢ maji piilohu.
has:attachment
filename: filename:jpg Zpravy, které maji ptilohy ve formatu obrazku JPG.

Zpravy odeslané pred 1. lednem 2010 (pouziva
older: older:2010/01/01
datum ve formatu rrrr/mm/dd).

Krok 2: Vybér zprav a jejich presunuti do KoSe
Oteviete jednotlivé zpravy, nebo jich vyberte vice pomoci zaskrtavacich policek.

Zpravy muzete presunout do Kose pomoci tlacitka Smazat.

-~ 3 0 k_?) - ®- Mare -

Pokud objevite skupinu zprav, které¢ budete chtit presunout do Kose soucasné, postupujte
nasledovné:
1. Chcete-li vybrat vSechny zpravy, zaskrtnéte policko v tlacitku Vybrat. Pfipadné pomoci Sipky

dolli zobrazte dals$i moznosti.
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2. Kliknéte na Vybrat vSechny konverzace odpovidajici tomuto dotazu pfimo nad seznamem
zprav.
3. Pomoci tladitka Smazat ipFesuﬁte vSechny vybrané zpravy do Kose.
Krok 3: Trvalé smazdni z Kose
Zpravy smazané z KoSe nelze obnovit. Zpravy v Kosi budou trvale smazany po 30
dnech. Pokud vsak pottebujete uvolnit misto, mtizete je trvale smazat sami.
Nejprve oteviete slozku Kos:
1. Presunte kurzor na levou stranu Gmailu (vedle poloZzek Odeslana posta a Koncepty).
2. Pod seznamem stitk( kliknéte na Vice= (moZna bude potreba posunout zobrazeni).
3. Kliknéte na Kos.
Poté zpravy peclivé zkontrolujte. Pokud narazite na zpravu, kterou smazat nechcete,
vyberte ji a kliknutim na tla¢itko PFesunout do ji presuiite do Doruc¢ené posty nebo nékterého

z ostatnich Stitku.

=T a8 0 & Q-‘) - | [ o

Nakonec mizete smazat jednotlivé zpravy pomoci tla¢itka Smazat navidy nebo
vSechny zpravy soucasné pomoci odkazu Vysypat koS hned ted’ pfimo nad seznamem zprav.
Na Google+ mam mohou zabirat misto rozmazané obrazky, nahodné pofizend videa nebo
fotky vnitiku kapsy. Nezapomeiite, ze fotky do velikosti 2048%2048 pixeld a videa do 15
minut se do limitu tloZisté nezapocitavaji.

Zakoupeni dal§iho ulozného prostoru
Pokud jiZ nemate z4dné volné misto, mizete si dokoupit dalsi ulozny prostor, ktery
bude sdilen mezi sluzbami Disk Google, Gmail a Fotky Google+.
DiuleZité informace, které je vhodné zndt pied zakoupenim tarifu uloZisté:
e Zakoupenim dal§iho tlozného prostoru si kupujete predplatné, které se obnovuje automaticky.
e Predplacenou sluzbu lze kdykoli zrusit, avSak za ndkupy uloZzného prostoru se penize
nevraceji.
e Tarif ulozisté Ize kdykoli zménit. Vase ulozist¢ bude ihned upgradovano na novou urovein a v
nasledujicim faktura¢nim cyklu bude upravena platba.
o Tarif tlloziste pro jeden ucet Google neni mozné prevést na jiny ucet.
¢ Pfidani zakoupeného uloZzisteé na vas ucet muze trvat az 24 hodin.
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Google+
Predstavuje socialni sit od GOOGLE, jedna se o feseni podobné systémim FaceBook, Twiter apod.
Umoznuje vsak vyuzivat integrované vSechny sluzby GOOGLE pro komunikaci mezi ptateli, rodinou
nebo v pracovnim teamu.
Profil

Zakladem je Vas profil, ktery miZete navazat na vSechny sluzby GOOGLE.
Udélejte skvély prvni dojem

Reknéte svétu néco malo o sobé a ukazte, ¢im jste vyjimeéni. Diky profilu Google+
mate kontrolu nad tim, jak vas na Google+ 1 v dalSich sluzbach Google budou ostatni vnimat.
Kruhy - Urcete, kdo uvidi vase prispévky

Sami ur¢ite, ¢i novinky cheete vidét a s kym naopak chcete sdilet. Muzete oslovit cely
svét nebo si naopak povidat zcela soukromé.
Komunity - Setkavejte se s témi pravymi lidmi

Popovidejte si s lidmi, ktefi maji stejné zaliby jako vy. Pfipojte se k vefejnym
komunitdm sdruzenym okolo konkrétnich zajmii nebo vytvarejte soukromé komunity, kde se
budete moci setkavat s t€émi pravymi lidmi.
Fotky - Sdilejte ty nejkrasnéjsi okamziky

Mg¢jte fotky bezpecné zalohované online, odkud k nim mate pfistup z libovolného
zatizeni. Fotky jsou automaticky vylepSeny, aby vypadaly jako ze Skatulky. Ze sbirky fotek
navic snadno vyberete ty nejlepsi, které mizete sdilet.
Hangouty - Ozivte své konverzace

S Hangouts muzete konverzace ozivit pomoci fotek, ikon emodzi a skupinovych
videohovorl — a to zcela zdarma. Komunikujte se svymi blizkymi, at’ uz ptes pocita¢, zatizeni
Android nebo Apple.
Mobil - Pripojte se na Google+ odkudkoliv

S mobilni aplikaci Google+ mitiZzete zlstat neustale pfipojeni a zapojovat se do
konverzaci, 1 kdyz jste na cestach. Muzete automaticky zalohovat fotky, videochatovat ptimo
z telefonu, debatovat v komunitach o tom, co vas zajima, vytvafet udalosti a délat spoustu
dal$ich véci, a to ptimo ze své dlang.
Udalosti

Naplanujte setkdni pomoci Udalosti a potom si ozivte vzpominky na spole¢né stravené

chvile nad fotkami ostatnich i¢astnikli — vS§echny najdete na jednom misté.
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Mista
Prectéte si recenze vasSich oblibenych mist od lidi, kterym davétujete. Objevujte skvéla

mista prostiednictvim recenzi a fotek.

GQ 8](‘ + Hledejte lidi, stranky nebo pfispévky “

|/.\ Domi Vie Pratelé Rodina Znami Vice v Zminky
9 Profil
G Lidé Co je nového...
‘; Fotky
»

— s
d 0 &em se mluvi _—
@ Komunity
T Udalost

Komunity, které by se vam mohly Iibit

Q Hangouts Q
L | Strank y
E3 Stranky =, i
ir'I Android Pripojit se
9 Mista
ERASMUS Czech Republic Phinoiit se
Nastaveni pel
.__'v,,u"- YouTube Pripojit se

Obrazek 3 Zakladni menu GOOGLE+
Klavesové zkratky Google+
Google+ podporuje klavesové zkratky. Jejich uplny seznam muzete kdekoli na webu

Google+ zobrazit stisknutim klaves Shift+?.

Chat Google

Pomoci sité chatu Google si muzete posilat rychlé¢ zpravy s prateli, rodinou a kolegy.
Muzete si tak vyménovat v redlném case poznamky a emotikony s kymkoli, kdo je k této siti
pfipojen a pouziva sluzby Google (tedy Gmail, Google Talk nebo Google+), pfipadné klienta

treti strany. K chatovani pottebujete pouze ucet Google. Muzete si vytvotit novy ucet Google

nebo pouzit svilj stavajici. To je cel¢! Jakmile se zaregistrujete, ptihlaste se pomoci uctu

Google do nékteré z nasledujicich sluzeb a za¢néte chatovat:
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e Gmalil o Klient tieti strany

o Google Talk e Googlet+

Poznamka: K pouzivani sluzby Google Talk a dalSich klienti dostupnych ke stazeni je

nutny ucet Google/Gmail.
Jestlize davate prednost komunikaci tvaii v tvaf, mizete vyuzit bezplatnou funkci

hlasového chatu a videochatu. Chcete-li s prateli zacit pouzivat hlasovy chat a videochat, staci

si stahnout pfislusny plugin. Mlzete si povidat, jak dlouho chcete, at’ uz jsou vasi pratelé
kdekoli na svété.
Uzivatelé Gmailu: MuzZete chatovat také s lidmi v dal$ich sitich, které podporuji oteviené

federovani mezi servery, piipadn¢ s kamarddy ze sluzby AOL Instant Messenger (AIM)

pfimo v Gmailu.

Vsechny chaty ve sluzbé Gmail se ve vychozim nastaveni ukladaji a lze v nich
vyhledévat.
Vypnuti chatu v Gmailu

Pokud si s prateli zrovna nechcete povidat, mizete se sice z chatu jednodusSe odhlésit,

ale Gmail vam umoznuje chat také zcela vypnout.
Postup pro vypnuti chatu v Gmailu:

1. Kliknéte na ikonu ozubeného kola a vyberte Nastaveni.

2. Kliknéte na kartu Chat.

3. Zvolte moznost Vypnout chat.

4. Kliknéte na UloZzit zmény.

Pokud budete chtit chat znovu zapnout, jednoduse kliknéte na Zapnout chat.

Pokud v Gmailu pouzZivate sluzbu chat a zvolite moznost Vypnout chat, z chatu se
odhlasite pouze v daném okné. Mate-li chat otevieny ve vice oknech ¢i kartach, nebudete
zcela odhlaseni, dokud je vSechny neobnovite.

Pokud v Gmailu pouZivate sluzbu Hangouts, vybérem moznosti Vypnout chat se ze
sluzby Hangouts odhlésite pouze v Gmailu. V ostatnich sluzbach a aplikacich pro pocitace
propojenych se sluzbou Hangouts (naptiklad Google+ nebo rozsiteni Hangouts pro Chrome)

zlstanete ke sluzbé Hangouts stale ptihlaSeni.
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https://support.google.com/chat/answer/answer.py?answer=161934
http://www.google.cz/talk
https://support.google.com/talk/topic/1415
https://support.google.com/hangouts/answer/2944865
https://support.google.com/chat/answer/answer.py?answer=159499
http://www.google.com/chat/video
https://support.google.com/chat/answer/1281761
https://support.google.com/chat/answer/1281761
https://support.google.com/chat/answer/answer.py?answer=159496

Zahajeni chatu

Muzete chatovat s kymkoli, kdo ma vedle jména zobrazenou ikonu barevného kolecka.

U uzivateld, ktefi jsou online, se zobrazuje zelené, zluté nebo cervené kolecko. Chat s nékym,

kdo je online, zah4jite takto:

Prostfednictvim chatu v Gmailu nebo na Google+:

1.
2.
3.
4.

Najdéte jméno uzivatele, se kterym chcete chatovat.
Kliknutim na jeho jméno oteviete okno chatu.
Do textového pole zadejte zpravu a stisknéte klavesu Enter.

Pockejte na odpovéd.

Kontakt mizete také vyhledat zadanim jména do pole v horni ¢asti seznamu. Zadejte

jméno ¢loveka, se kterym chcete chatovat, a do okna chatu napiste zpravu.

Nema-li kontakt vedle jména kolecko, znamena to, ze s nim nebudete moci chatovat.

Prostiednictvim Spravce kontakta v Gmailu:

1.
2.

3.
4.

Na levé stran¢ libovolné stranky Gmailu kliknéte na Kontakty.

Vyberte jméno Cloveka, se kterym chcete chatovat, a kliknutim na odkaz Chat
oteviete okno chatu.

Do textového pole zadejte zpravu a stisknéte klavesu Enter.

Pockejte na odpovéd..

Po ukonceni chatu miizete okno zavfit kliknutim na X v pravém hornim rohu.

Skupinovy chat

Funkce skupinového chatu vdm umoziiuje chatovat se spoustou ptatel zaroven. Ve

skupinovém chatu si tak muizete najednou povidat az se 100 lidmi. Kazdy ucastnik mutze

pozvat dalsi.

Zahajeni skupinového chatu

1.

2.
3.

Zahajte chat s jednim ¢lovékem ze seznamu chatu.

[ ]
-

Po zahajeni chatu kliknéte v horni ¢asti okna chatu na ikonu pro pfidani dalsiho ¢loveéka
Do pole ,,Pfidat osoby do tohoto chatu* zadejte jména kontakti, které chcete do skupinového

chatu pfidat.

Chat ukoncite kliknutim na ikonu X v rohu okna chatu. Ostatni ve skupinovém chatu

obdrzi zpravu, Ze jste konverzaci opustili. Budete-li se k danému chatu chtit znovu pfidat,

budete potifebovat pozvani od nékoho, kdo v ném stale je. Skupinovy chat bude pokracovat,

dokud ho vSichni t¢astnici neopusti.

Stranka 92 z 96
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani

pro konkurenceschopnost a statniho rozpoctu Ceské republiky.

92



UZivatelé Gmailu
Pouzivate-li Gmail a chcete zahdjit skupinovy chat s lidmi, se kterymi praveé
komunikujete v e-mailovém vlaknu, mizete jednoduSe kliknout na ikonu dvojité bubliny
chatu vedle napisu Lidé na pravé strané stranky Gmailu. Tim oteviete Chatovaci halu, kde
uvidite, koho muzete ke skupinovému chatu pozvat. Zde se miizete rozhodnout, zda piidate
nebo odeberete Ucastniky. Skupinovy chat ale zacne az poté, co napiSete a posSlete svou
Zpravu.
Skupinovy chat nefunguje ve star$i verzi sluzby Gmail.
Odhlaseni z chatu
Obcas prosté nechcete byt online a chatovat s ptateli. V takovém pifipadé se mizete se

z chatu odhlésit pomoci nésledujiciho postupu.
V Gmailu

1. V sekci Chat kliknéte na Sipku vedle odkazu Nastavit stav.

2. Vyberte moznost Odhlasit se z chatu.
Na Google+

1. Pod vyhledavacim polem Chat kliknéte na Sipku vedle svého stavu.

2. Vyberte moznost Odhlasit se z chatu.

Poté co se odhlasite, vasi pratelé neuvidi, Ze jste online nebo k dispozici pro chat, a vy je
také neuvidite ani je nebudete moci kontaktovat. Pouzivate-li klienta pro pocitac a ziistanete v
ném piihlaSeni 1 poté, co se odhlasite z chatu ve vySe uvedenych rozhranich, ptatelé stile

uvidi, ze jste online, a budou s vdmi moci chatovat prostfednictvim klienta pro pocitac.

Google Hangouts

Pomoci sluzby Hangouts muzete odesilat zpravy a pofadat videohovory na rtznych
zafizenich 1 s né€kolika lidmi najednou. Také s ostatnimi mulZete sdilet své fotky a svou
polohu.

Diky sluzbé Hangouts miZete byt ve spojeni s rodinou a ptateli, a to doma i na cestach
— Hangouts totiz muzete pouzivat v Gmailu, ptes Google+, ve sluzbé Inbox by Gmail, na
zatizeni Android nebo 10S, jako desktopovou aplikaci Hangouts pro Chrome nebo jako

roz$ifeni pro Chrome.
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Co vam sluzba Hangouts umoZiiuje?

Posilat zpravy nejen na Hangoutu, ale i prostifednictvim SMS: Miuzete zah4jit Hangout

mezi ¢tyfma oCima nebo si klidn€ popovidat s vice lidmi najednou. Pomoci aplikace Hangouts

také muzete odesilat textové zpravy z ¢isla svého mobilniho telefonu.

Hangouts miiZete pouZivat na riznych zarizenich: Konverzace ve sluzbé Hangouts se
automaticky synchronizuji napfi¢ zafizenimi, takze muzete zahajit Hangout na pocitaci a
pokracovat tieba na svém telefonu.

Poradat videohovory: Pomoci videohovor v Hangouts si miizete povidat tvati v tvaf az s 9

dalSimi lidmi. Snadno muazZete pozvat nékteré ze svych pratel nebo kruhy na Google+.

Telefonovat: Téméf vsechny hovory do USA a Kanady jsou zdarma. Volani na uréita ¢isla na
nekolika mistech v USA a Kanad¢ je za cenu 1 amerického centu za minutu. Tato sazba se
muze lisit v zavislosti na vasi mistni mén€. Pokud chcete volat do jiné zemé, nez jsou USA a

Kanada, mtizete vyuzit nase nizké sazby. Volani vSak neni dostupné ve vSech zemich.

Sdilet fotky, mista a nalepky: V konverzacich muzete sdilet fotky, nalepky a emotikony. Na

mobilnich zatizenich navic miizete s ostatnimi sdilet také svou polohu.

Co potiebujete, abyste mohli Hangouts pouZzivat

Abyste mohli pouzivat Hangouts, potiebujete ucet Google.

Stahnéte a nainstalujte si nejnovéjsi verzi pluginu Hangouts. Budete tak moci Hangouts
pouzivat v prohlize¢ich Chrome, Firefox a Safari.

Abyste mohli vyuzivat i pokrocilé funkce sluzby Hangouts, vcetné sdileni fotek z Google+

nebo potadani Hangouti s kruhy Google+, potiebujete ucet Google+.

Do Hangouts se mtiZete prihlasit na nékolika zatizenich najednou:

Na pocitaci

V Gmailu je sluzbu Hangouts potieba zapnout prostifednictvim nabidky chatu Google. V horni

¢asti seznamu chatu kliknéte na svou profilovou fotku a poté na moznost VyzkouSejte novou sluzbu

Hangouts. Ve sluzbé Inbox by Gmail a na Google+ je sluzba Hangouts zapnuta automaticky.

Stahnéte si rozsifeni Hangouts pro prohlize¢ Chrome. Okno aplikace Hangouts se vam tak

bude zobrazovat mimo okno prohlizeCe. Musite mit prohlize¢ Chrome nebo zafizeni se systémem

Chrome OS. Rozsifeni nepodporuje rezim Windows 8 Metro.

Stahnéte si desktopovou aplikaci Hangouts pro Chrome. Tato aplikace je podporovana pouze v

systémech Chrome OS a Windows. Na pocitacich Mac a v opera¢nim systému Linux podporovana

neni.
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https://support.google.com/hangouts/answer/3118223
https://support.google.com/hangouts/answer/3441321
https://support.google.com/hangouts/answer/3441321
https://support.google.com/hangouts/answer/3118240
https://support.google.com/hangouts/answer/3187125?&ref_topic=3187124
https://www.google.com/voice/b/0/rates?p=hangout
https://support.google.com/hangouts/answer/1267644?&ref_topic=3187124
https://support.google.com/hangouts/answer/3115410
https://accounts.google.com/
https://www.google.com/tools/dlpage/hangoutplugin
https://plus.google.com/u/0/
https://support.google.com/hangouts/answer/3115176
https://inbox.google.com/
https://plus.google.com/
https://chrome.google.com/webstore/detail/nckgahadagoaajjgafhacjanaoiihapd
https://chrome.google.com/webstore/detail/hangouts/knipolnnllmklapflnccelgolnpehhpl

V mobilnim zarizeni

Stahnéte si aplikaci Hangouts pro zafizeni Android nebo iOS. Pokud chcete z této aplikace také

telefonovat, musite si stahnout také aplikaci Vytaceni pro Hangouts.
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.talk&
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.hangoutsdialer
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