GMAIL

Pokud mate pfihlasen internetovy prohlize¢ Chrome k vaSemu Google uctu, tak se automaticky

prihlasite také ke své postovni schrance.

Jak se do schranky prihlasit?

Staci kliknout na ikonu deviti maticovych bod(i na domovské strance Google. Rozbali se nam nabidka

pristupnych aplikaci, kde nalezeme také Gmail.
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Obrdzek 1 Pristup k postovni schrdnce z pfihlaseného Chrome

Pristup z jiného nebo neprihlaseného prohlizece.

Stadi preji na adresu: https://mail.google.com/ a jste pfesmérovani k pfihlaSovacimu dialogu pro
zadani uzivatelského jména (email) a hesla.

Google

Jediny Ucet. V3e od Googlu.

Prihlaste se a pokrafujte do Gmailu

+ Neodhlaoval
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Obrdzek 2 Prihldseni do Gmailu



Prvni spusténi

PFi prvnim spusténi vaseho postovniho Gc¢tu je nasleduje privodce, ktery Vas uvita v prostredi Gmail.
Jedna se spiSe o marketingovy privodce, ktery Vam ukaze, Ze jste se staly souéasti velké rodiny
produktl Google. Necekejte néjakou radu nebo podrobné nastaveni. Na to je tfeba si jesté chvilku
pockat.

K podrobnéjsimu nastaveni slouzi panel pod dorucenou postou, ktery nam pomaha pfizpUsobit si
prostfedi a funkce Gmailu k obrazu svému. Samozifejmé je mozné tento panel kdykoliv zavfit.
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S G Nauéte se pouzivat Stahnéte si Gmail pro
10 % o o Gmail mebilni zafizeni
5 ; Importujte kontakty a Zménte si profilovy
Prabéh @ Vynerte:si.motry @ postu obrazek
nastavovani

Obrdzek 3 Personalizace Gmail uctu

Vybér motivu je pouze esteticka zdlezitost, kdy se VAm proméni prostfedi Gmailu podle Vami
zvoleného motivu.

Importujte Kontakty a postu — to lze provést pouze z Gétl mimo doménu gmail.com. Po zadani
emailu a hesla k tomuto U¢tu mizZete zvolit, co vSsechno se ma importovat.

POZOR! DAVATE K DISPOZICI NADNARODN{ KORPORACI SVE PRISTUPOVE UDAJE DO UCTU JINEHO
POSKYTOVATELE. ROZMYSLETE SE, ZDA JE TO OPRAVDU POTREBA.

[~ Gmail - Google Chrome = | |

& https;//mail.google.com/mail/?ui=2&ik=5316da89dc&view=mip&fs=1&tf=18&

Krok 2: Moznosti importu

Zvolte moZnesti importu pro Uéet dandylada@seznam.cz:

Importovat kontakty
Importovat podtu
Importovat podtu daldich 30 dni

Spustit import || Zrusit

Obrdzek 4 Import kontakti a posty z jiného uctu

Stav importu mazete zkontrolovat v Nastaveni -> U¢ty a importy. Nékdy mGze import zprav trvat az
dva dny.

Naucte se pouzivat Gmail — je dalsi poloZkou personalizace, kdy se vam otevie podrobny privodce
funkcemi Gmail. Ten kdo s Gmailem zacind, by si mél tento prlvodce minimalné proklikat. Zjisti, Ze
Ize provadét nékteré operace velmi jednoduse a nékdy i prekvapivé. Staci vyzkouset levé tlacitko
mysi. V jinych postovnich klientech najdete jen vybér klasickych voleb kopirovat, vyjmout otevrit

v atd..



Néapovéda ke sluzbé Gmail

Tipy a triky pro Gmail

Zatnéte s tipy, které jsou pro vas nejvhodnéjsi. A pak
postupujte dal, dokud se z vés nestane gmailovy
guru

M Uroven 1 - Pravé jste Gmail zacali
pouzivat

Uspofadani deruéené posty, vyhledavani
zprav a dal&i tipy

M Uroven 2 - Vyuzivejte Gmail na
maximum

0znaéovani e-maill hvézdigkami,
posilani fotek a dalsi tipy

l i Uroven 3 - Pokrogilé tipy
Nastaveni automatickych odpovedi,
zména stylu doruéené posty a dalsi tipy

M Uroven 4 - Stafite se gmailovym guru
Pouzivani kldvesovych zkratek, sdileni
soubord a dalsi tipy

OTEVRIT V NOVEM OKNE &

Obrdzek 5 Zaciname s Gmailem

Vyberte si profilovou fotku — pokud chcete, mizete si vybrat profilovou fotku, kterou uvidi pfijemci
posty, kterym poslete zpravu.

Vyberte profilovou fotku

Mahaat Vase fotky Fotky, na nich jste vy Webowd kamera Bez fotky

[
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Obrdzek 6 VloZeni a uprava profilové fotky do Gmailu

Stahnéte si Gmail do mobilniho zatizeni — pokud chcete mit email stale u sebe, je mozné si stahnout
Gmail aplikaci do vaseho mobilniho zafizeni. Mate nékolik moZznosti.

Stahnéte si oficialni mobilni aplikaci Gmail

Zvolte jednu z moZnosti a stahnéte si tu spravnou aplikaci Gmail pro své zafizeni

Zadejte Eislo svého mobilniho Oskenujte QR kod Na svém mobilnim zafizeni
telefonu navitivte adresu

Elﬁ' [=
b~ E k gmail. com/app
[=1%5

Obrdzek 7 MoZnosti staZeni mobilni aplikace Gmail



Pokud jste prosli celym nastavenim, tak vdm Gmail ozndmi, Ze mate 100% splnéno a mlZete zadit
pracovat. Pokud chcete provést jakoukoliv zménu v nastaveni vaseho Uctu, tak staci kliknout na

-

tlacitko a vybrat z nabidky Nastaveni.

{ } E - * -
ympaktnost zobrazeni:

Mizka

Stredni

Vysoka
Konfigurovat doruéenou podtu

Mastaveni
Motivy

Mapovéda
Mastaveni Gmailu (100 %)

Obrdzek 8 Nastaveni Gmail

’

Pti zacatku prace s U¢tem Vas po néjaké dobé Gmail vyzve, aby jste ovéfili svoji identitu, a to bud
zaslanim kontrolni SMS zpravy nebo kontrolnim telefonnim hovorem. Bohuzel zadani vaseho
telefonniho Cisla je nezbytné pro ovéreni, Ze nejste automat/robot, ktery vytvofil tento Géet pro
ucely rozesilani spamu nebo jinou nekalou ¢innost.

Na GEtu, ke kterému se snaZite pfihlasit, jsme

zaznamenali necbvyklou aktivitu. Cheete-li GO Ie
pokratovat, postupujte pedle pokyn( nize g

Ovéreni identity

Chcete-li pokratovat, zadejte telefonni
tislo.
ZaSleme vam ovéfovaci kod, pomoci
kterého se budete moci pfihlasit.

e~ +420
Google toto &isk poulile pouze pro potfeby zabezpedeni.
Mohou vém bit dtovany ba2né poplatky za textové zprévy.

Metoda pfijeti ovéfovaciho kédu: 890512

® Textova zprava (SMS)
o ese o “

Obrazek 9 Overeni uZivatele Obrdzek 10 Ovéreni uZivatele - kod



Zajimavé polozky nastaveni Gmail
Popiseme si nékolik primarnich polozek nastaveni, které by mohly byt pro vas zajimavé.

Zacneme zalozkou Obecné.



Obecné Stitky Doruiena poéta

Pribéh nastavovani:

Jazyk:

Telefonni éisla:

Maximalni velikost stranky:

Obrazky:

Vychozi chovani pii odpovédi:
Dali informace

Vychozi styl textu:
{(Wychozi styl tesdu miZete obnovit Miknutim na faiko

Odebrat formatowani” na panelu nastoji )

Seskupovani zprav do konverzace:

{wréuje, 2da se seskupl e-maily sz siejnym Ematem)

Odeslat a archivovat
Dalsi informace

Vratit zpét odeslani:

Uéty a import  Filtry a zablokované adresy  Pieposilani a protokol POP/IMAP  Chat

Laboratoi Offline  Motivy

Pokratovat v nastavovani Gétu

Jazyk rozhrani sluzby Gmail: | Cedtina r |Zménit jazykova nastaveni pro ostatni sluzby Google

[# Aktivovat vstupni nastroje - MiZete pouZit rizné nastroje pro zadavani textu v libovolném jazyce - Upravit nastroje - Dali informace

@ Vypnout podporu editovani zprava doleva
. Zapnout podporu editovani zprava doleva

Vychozi kod zemé: | Ceska republika

Pocet konverzaci na stranku:
Pocet kontaktu na stranku:

® Vidy zobrazovat externi obrazky - Dalsi informace
i) Zeptat se pied zobrazenim externich obrazka

Polozkou je moZzné nastavit pocet zprav/konverzaci
(kontaktll) na jedné strance.

® Odpovédét
. Odpovédét véem

Zde definujeme vychozi velikost a styl pisma.
Sans Serif - +T -~ | A - | Ty ) y ANY

Taktc bude vypadat text vadi zpravy.

Tady mUzZzeme zapnout seskupovani emailt do

» Zapnout seskupovani zprav do konverzace formatu konverzace (chatu)

1 Vypnout seskupovani zprav do konverzace

Tato funkce zobrazi tlacitko, které po stisknuti ulozi
zpravu/konverzaci do archivu, ale pokud opét nékdo na
zpravu/konverzaci zareaguje tak se opét objevi v doruéené

. Zobrazit v odpovédi tlatitko Odeslat a archivovat
® Skryt v odpovédi tlacitko Odeslat a archivovat

[ Aktivovat funkci Vratit zpét odeslani

Doba pro stormo odeslani: saland Aktivaci této funkce bude mozné vzit po zvolenou dobu

5/10/20/30 vtefin email zpét. Tedy nebude doruéen.

Vase zprava byla odeslana. Vzit zpét Zobrazit zpravu



Upozornéni na plose:

{umeEhuje sluZbé Gmail zobrazit na plode vyskakovac
upozornéni na novy e-mail)

Daléi informace

Klavesoveé zkratky:
Daléi informace

Popisky tlacitek:
Daléi informace

Muj obrazek:
Daléi informace

Widget Lidé:
Daléi informace

Wytvorit kontakty pro automaticke
dokontovani:

Znamky dileZitosti pro reklamy:

Podpis:
{plipojen na konec vsech odehozich zprav)
Dalsi informace

Kliknutim sem aktivujete upozoméni na ploge pro Gmail.
() Zapnout upozornéni na novou postu - Upozomnit mé na pfichod nové zpravy do Doruéené poty nebo na kartu Primarni
() Zapnout upozornéni na dilezitou postu - Upozomit, pouze pokud mam v dorucené poété dilefitou zpravu

® Vypnout upozornéni na novou postu

Tato funkce Vam umozni ziskat oznameni na plochu

vaseho pocitace pfti prichodu zpravy do postovni schranky

® Vypnout
) Zapnout

w lkony
) Text

Zménit obrazek (s Viditelny pro vechny
. Viditelny pouze pro uiivatele, s nimiz mohu chatovat
Pokud jste si nastavili profilovou fotku svého 0étu Google, bude se zobrazovat viem.

®» Zobrazit widget Lidé - Zobrazi informace o ufastnicich vprave od jednetlivych kenverzaci
) Skryt widget Lidé

» Po odeslani zpravy novému uzivateli pridat tohoto uzivatele do skupiny Dalsi kontakty a umo#nit tak v budoucnu automatické dokon
() Budu pridavat kontakty sam/sama

Pokud si prejete automaticky vkladat pouzité emaily do vasich kontaktd, tak volbu
nechte zaskrtnutou. Pokud ne tak zvolte moznost rucniho pridavani. POZOR! Pfi

synchronizaci kontaktll z telefonem se Vam tyto kontakty budou pridavat také do
telefonniho seznamu.

Mastaveni miZete zobrazit a ménit zde.

s Bez podpisu
() | Skoleni Budéjovice <skoleni_budejovi

Bezpatk.. ~ | sT - | B F U

A-lco M|s-i= iz = = | &

Definujte si vlastni podpis, aby jste nemuseli vZdy

vyplnovat kontaktni udaje.




Ukazatele osobni drovné: ® Zadné ukazatele

i Zobrazit ukazatele - Zobrazit Sipku (») u zprav zaslanych na mou adresu (nikoli seznamu pfijemci) a dvojitou Sipku (») u zprav zaslanych p

Uryvky: s Zobrazovat Qryvky - Zobrazovat Unyvky zprav (podohné jako ve wysledcich Wyhledavani Google)
() Bez uryvki - Zobrazovat pouze pfedmét
Odpovéd' v nepfitomnosti: ® Vypnout automatickou odpovéd' v nepfitomnosti
{zadle automatickou odpoudd na plichozizpravy. Pokud i Zapnout automatickou odpovéd v nepfitomnosti
vam kontakt zasle nékolik zprav, 310 auwtomaticka odpoved . . — .
pude z2stina nanequj jedno 22 4 dy) Zatatek: |15_ unora 2016 | Konec: ||[nep0wnne}
Dal3i informace Predmét: |
Zprava:
Bezpatk.. - [T~ B 7 U A-co ¥ =E-IiZ i = =" I
« Prosty text

Pri vasi nepfitomnosti je mozné nastavit si automaticky
odesilanou zpravu. Ve chvili, kdy Vdm je dorucena emailové

zprava, Gmail automaticky odesle odesilateli zpravu, kterou
napiSete do tohoto pole.

| Odpoveéd zasilat pouze lidem v mych kontaktech

| Ulozit zmény | | Zrusit |

Dal3i polozkou jsou Stitky (Slozky). Jedna se o volbu, kterd ndm umoZfiuje zobrazit/skryt/vytvofit/smazat slozky podtovni schranky.

Nasleduje polozka Dorucena posta



Obecne §titky Dorucena posta Uétyaimpon Filtry a zablokované adresy Preposilani a protokel POP/IIMAP Chat Laboratoi Offline Motivy

Styl dorucené posty: Vychozi v L] Primarni Zpravy od pratel a rodiny a viechny ostatni zpréwvy, které nespadaiji do zadné z
i dalsich kategorii.
Kategorie: Primarni
Dalsi informace 7 Socialni sité ¥ Promo akce E-maily 5 obchodnimi nabidkami, slevami a dal3imi reklamnimi sdélenimi.
#| Promo akce 22 Socidlni sité Zpravy ze socialnich siti, stranek pro sdileni medii, internetovych seznamel,
Aktualizace online her a dalsich socidlnich webd.
Fora : . e e
O Aktualizace Patvrzeni, faktury, Géty, vykazy a rizna dalsi oznameni.
Zpravy s hvézdickou ™ Fora Zpravy z internetovych skupin, diskuznich fér a e-mailovych konferenci.

# Zahrnout zpravy s hvézdickou do primarni pot

\yberte, které kategorie se maji zobrazovat jako karty v dorucené posté. Ostatni zpravy se zobrazi

na karté Primarni. (=] e
MiZete se také vratit ke staré podobé doruéené podty tim, Ze zrudite oznateni vEech kategorii.
Znatky dileiitosti: Zobrazit oznaéeni — Zobrazi oznafeni () u zprav oznatenych jako dilefité.
» Bez oznaceni
Gmail analyzuje vage nové piichozi zpravy, aby zjistil, kieré jsou pro vas dilezité. Bere pfitom v potaz napfiklad to, co jste s
podobrymi zpravami délali v minulosti, nakolik je zprava uréena pravé vam a mnoho dalich faktord. Dalsi informace @'ﬁ?

+ Odhadovat, které zpravy jsou pro mé dileZité, na zakladé mych predchozich akei.

MNeodhadovat, kieré zpravy jsou pro mé dilezité, na zakladé mych predchozich akci.
Poznamka: Wymazete tak historii akci a pravdépodobné sniZite pfesnost odhadd dileZitosti zprav.

Filtrovana posta: Piepsat filtry — Zobrazit ve sloZzce Dorutena poéta dileZité zpravy, které mohly byt vyfazeny filtrem.
# Nepiepisovat filtry

| UloZit zmény | | Zrudit |

vevs 512 z

Styl doruceni je nejdlilezZitéjsi polozka toho nastaveni. Rika nam, jak se nam budou radit emaily, které nam do schranky dorazi.

Vychozi — zobrazeny v nastaveni vyse tzn. posta se ndm automaticky tfidi podle jejich obsahu a odesilatele. Nékdy se mUZe stat, Ze neni zpravy spravné
zafazena.



Dulezité nejdfiv — Posta je fazena podle ukazatele dlleZitosti doruéené zpravy. Gmail analyzuje vase nové prichozi zpravy, aby zjistil, které jsou pro vas
dllezité. Bere pritom v potaz napfiklad to, co jste s podobnymi zpravami délali v minulosti, nakolik je zprava urcena pravé vam a mnoho dalsich faktor(.

Neprectené nejdriv — jako prvni jsou zobrazeny zpravy, které nejsou precteny.
S hvézdickou nejdfive — prvni jsou zpravy oznaceny hvézdi¢kou. Toto oznaceni musi ucinit odesilatel zpravy.
Prioritni poSta — ma nasledujici strukturu: DulezZité a neprectené; S hvézdickou; ,Vase slozka”; Prazdné

Ucty a import

Obecné §titky Dorucena posta L'lc':tyaimporl Filtry a zablokované adresy Pieposilani a protokol POP/IMAP Chat Laboratoi Offline Motivy

Zménit nastaveni uétu: Zménit heslo O zméné nastaveni Uctu si povime pozdéji, je zde cela fada nastaveni, které jsou velmi

Zmeénit mozZnosti obnoveni hesla o vl s q g ’ oy
SRR el dUleZita nejen pro Gmail, ale pro cely ucet Google.

R Ll seen T Zde vidime stav importu nastaveni z jinych U¢td a je zde také moZnost odebrat
Dalsi informace Import byl Uspésné dokoncen. .
Importovat z jiné adresy tento import odebrat.
Odesilat postu jako: Krystof Kolumbus <skoleni.budejovice@gmail.com> upravit udaje
(Poufivat Gmail k cdesildni zprav 2 vatich oststnich e-mailovych . . . - . ) ) L . = o > > o) > ) )
adres) G E LRI LR Zde vidime, jméno, které se zobrazi pFijemci posty, pfi doruceni nasi poStovni zpravy. Pozor,
Dalstinformace Ize toho také zneuZit, pfi nepozornosti pfijemce se muze jevit, Ze obdrzel postu od osoby
Zkontrolovat postu z jinych aétl Pridat vlastni aéet POP3 v popisu (ndzvu). Dikladné prohliZejte adresu odesilatele!

(pomoci protokolu POP3):
Dalsi informace

Pouslvite Gmall k praci? et B AR e et Pt Pokud chcete, aby Vam do vaseho Uc¢tu prichazela posta i z jinych emailli, mUzete jej
jednoduse pridat pres Pridat ucet POP3. Musite znat prihlasovaci Udaje k vasi postovni

Udéleni pristupu k vasemu actu: Pridat dalsi ucet

{Umchuie ostaniim ista cdesiatpodi vaSimjménem) schrance, vSe ostatni nastavi Gmail sam.
Dalsi informace #» Pokud konverzace pirectou jinl uzivatele, oznacit je jako prectene
) Pokud konverzace oteviou jini uZivatelé, ponechat je nepiectené MdazZete také jinym uZivateldm umoznit pfistup do vasi

- s al s schranky (sdilené rodinné emaily). Staci pridat ucet, ktery se
Sl d Momentélné vyuzivate 0 GB (0 %) ze svych 15 GB. v Y) P y

Potfebujete vice mista? Zakoupit dalsi GloZigts muze prihlasit k vasi schrance.
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Dalsi polozkou jsou filtry a blokovani adres

Obecné Stitky Doruéend poita Uty a import  Filtry a zablokované adresy  Pieposilani a protokol POP/IMAP  Chat Laboratoi  Offline
Nasledujici filtry jsou pouzity pro vSechny piichozi zpravy:

Vybrat: VEe, Nic
| Exportovat | | Smazat |

Wytvofit nowy filtr  Importovat filtry
Nasledujici e-mailové adresy jsou zablokovany. Zpravy z téchto adres se zobrazi ve spamu:

Momentalné nemate Zadné zablokované adresy.

Vybrat: Ve, Nic
| Odblokovat vybrané adresy |

Vytvorte si filtry, které budou za Vas tfidit doruéeno nebo i odeslanou postu do jednotlivych Stitkd (slozek)

Filtr *
Od

Komu
Predmét
Obsahuje slova

Neobsahuje

Ma pfilohu
Nezahmovat chaty

Wellkost  vétsinez = MB

-

i

Obrazek 11 Filtry

11

Motivy



Pokud chcete, aby se posta automaticky tridila a nebyla vidét v dorucené posté (kromé posty, kterd nema nastavené pravidlo pro tfidéni, je treba zaskrtnout
volbu Preskocit Doruéenou postu

« Zpét na moznosti vyhledavani
Pfi obdrzeni zpravy, ktera edpovida tomuto vyhledavani:
#| Preskoéit Doruéenou podtu (Archivovat)
Oznatit jako pretteng
Oznatit hvézditkou
¥ Pouzit &titek: test =
Pfeposlat  pfidat adresu k pfeposilani
Smazat
Nikdy neposilat do sloZky Spam
Widy oznafit jako dilezité
Nikdy neoznatovat jako dilefité

Zaradit do kategorie: Vyberte kategorii... 5

Aktualizovat filtr Zrusit PouZit filtr také na 3 odpovidajici konverzace.

Dalsi informace

Obrdzek 12Filtry 2

Pfeposilani a protokol POP3/IMAP
Pokud chceme preposilat zpravy z naseho Uctu na jiny Géet, miZeme si to nastavit pravé zde.

Jakmile zadate adresu uctu systém Vam automaticky na tuto adresu zasle ovérovaci kod, ktery je tfreba zadat pro ovéreni, Ze je emailova adresa spravné
zadana. Nasledné mame na vybér z nékolika mozZnosti, co chceme s dorucenou postou ve schrance provést.
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Obecné §titky Dorucena posta l:lf:tyaimport Filtry a zablokované adresy Preposilani a protokol POP/IMAP Chat Laboratoi Offline Motivy

Pfeposilani: | Pfidat adresu pro pfeposilani |
Daléi informace

Ovéiit ladislav.danicek@seznam.cz (334294475 | Ovsfit | Znowu poslat e-mail Odebrat adresu
Stahovani pies protokol POP: 1. Stav: Protokol POP neni aktivni.
Daléi informace . Povolit protokol POP pro veskerou postu

1 Aktivovat protokel POP pro postu, ktera prijde od tohoto okamiiku

2. Jsou.li zpravy stahovany pomoci protokolu POP, chci: | uchovat kopii v Dorucene poste Gmail v

3. Konfigurace e-mailového klienta (napr. Outlook, Eudora, Netscape Mail)
Pokyny pro konfiguraci
Pristup IMAP: [yamrry-ameomeml  Pokud chcete, mit pristupny Vas Gmail ucet v jiném postovnim klientu, je to mozné po aktivaci

(pitsup ke shubs Gmail = injeh Kientl pomociprotokol () Aktivovat IMAP protokolu. Podrobné nastaveni jednotlivych klientd naleznete v konfiguraci.
MaF) @ Deaktivovat
Dal&i informace

Konfigurace e-mailového klienta (napf. Outlook, Thunderbird, iPhone)
Pokyny pro konfiguraci

Ulozit zmény | | Zrusit |

uchovat kopii v Doruéené posté Gmail v
uchovat kopii v Doruené posté Gmail

oznatit zpravu ve sluZbé Gmail jako prettenou
archivovat zpravu ve sluzbé Gmail

smazat zpravu ze sluzby Gmail

Obrdzek 13 Volby nastaveni pro preposilani zprdv na dalsi ucet

Gmail offline

Se sluzbou Gmail Offline je pouziti e-mailu jesté snazsi a efektivnéjsi. Gmail Offline je zjednodusena verze Gmailu, kterou mizZete pouzivat i bez pfipojeni k
internetu. E-maily vytvorené v rezimu offline budou odeslany, jakmile se opét pfipojite. Zpravy a konverzace, které smazete, archivujete nebo upravite,
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budou synchronizovény, az se pfipojite. Zde pozor na velikost vasi postovni schranky a mista ve vaSem mobilnim zafizeni. Aplikaci je také mozno pfidat do
prohlizece Chrome.

Zabezpeceni uctu Google
Nyni se vratme na zalozku Uty a Import. Detailné&]i si prohlédnéme Zabezpeéeni celého G¢tu Google.
Zménit moznosti obnoveni hesla

Nyni jsme pfesmérovani do stranky Pfihlaseni a zabezpedeni. Vidime zde popis, jak é je aktualni nastaveni naseho zabezpeceni, z jakych zafizeni jsme se kdy
prihlasili, jaké aplikace mame instalovany v Chrome a jaka hesla k jakym G¢tidm mame v Chrome uloZeny. Tzn. mlzZete se z jakéhokoliv pocitace prihlasit ke
svému Google Uctu a podivat se jaké mate uloZzené heslo ve vasem Chrome napfiklad doma.

Dvoufazové ovéreni - MuZe byt nastaveno tak, Ze bude vyZzadovano ptihlasovaciho kédu pomoci
telefonu (podobné jako do internetového bankovnictvi) a to bud poprvé kdyz se z daného PC

prihlasite nebo pri kazdém pfihlaseni. Také je moZné nechat si vytisknout nékolik kédd, které bude
mozné pfi nedostupnosti vaseho mobilniho zafizeni pouzit. DalSi mozZnosti je vyplnit sekundarni telefonni
¢islo, na které se zasle potvrzovaci kod. Posledni moznosti je mit USB bezpecnostni klic. Poznimka: Aby tato nastavenf bylo mozné zménit, je tfeba znovu zadat heslo

Heslo a zplsob pfihlaseni

Sekundarni adresa — Pokud zapomenete heslo, je mozné nechat si zaslat odkaz, pres ktery se do
uctu pfrihlasite. Také jsou na tento Ucet zasilany ozndmeni o neobvyklé aktivity (nova HW,

na kterych se nékdo pfrihlasil, vicendsobné pokusy o pfihlaseni atd..)

Telefon pro ovéieni - Telefon pro obnoveni pouZijeme v ptipadé, Ze na vasem Uctu zaznamename
neobvyklou aktivitu nebo pokud se k G¢tu nebudete moci dostat

Heslo Naposledy zménéno: 14. (nora, 11:42 >

Dvoufazové ovéfeni Vypnute >

0 moznostech obnoveni piistupu do uctu

Pokud zapomenete heslo nebo se

k Gétu nebudete moci pfihlasit, na zdkladé
téchto informaci vdm pomizem i

Sekundarni adresa Zabezpette sviij uget tim, Ze do néj pfidate >
sekundarni adresu
Telefon pro obnoveni Pomozte sv abezpetit pfidanim >

telefonu pro

ni
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Wytisknout zalozni ovéfovaci kody.

(14888 3852 02150 9461

12625 3453 05774 2061

0029137745 11845 3908

19450 5109 06195 1569

19250 5441 11592 2540
Google

= Kazdy kod ze pouzit jen jednou. Tip:
Pouzité kody si odkrinéte

Potiebujete daldi kody? g.colZsy
= Datum vygenerovani kédu: 15.2.2016

Méjte je na dostupném misté, napfiklad v penézence.

Tisk UloZit do textového souboru

Dochazeji vam zalozni kody? Vygenerujte nove na str
Funguje pouze nejnovéjsi sada zaloZnich kodi.
Vytvofit nové kédy

Obrdzek 14 Ovérovaci kédy pro dvoufdzové ovéreni

Odeslani postovni zpravy

] . y A o NOVA ZPRAVA . . .
Kliknutim na ¢ervené tlacitko Nova Zprdva se ndam otevie okno, ve kterém

muUZeme zadit zadavat parametry textové zpravy: Format pisma, barvu, velikost pisma, typ pisma,
zarovnani, ¢islovani atd.. VSe co zndme z klasického textového editoru.

Dalsi poloZkou je pfipojeni prilohy. Je tfeba myslet na to, Ze rlzné postovni servery maji riznou
velikost prilohy, které mohou pfrijmout. Par priklad:

Seznam.cz (email.cz, post.cz) maji velikost emailu, ktery pfijmou nastaven na 9 MB, ale Ize protlacit
az 13 MB. Pro odeslani je maximalni pfiloha 25 MB. Velikost schranky neomezena.

Centrum.cz — Pfijme zprdvu o velikost 10 MB (z centrumu na centrum az 600 MB). Velikost schranky
je 5 GB.

VSE méa 15 MB pro doruéenou postu

Gmail - velikost pfilohy az 25 MB. Velikost schranky je 15 GB. Za dalsi prostor se plati.

Pozor! P¥i prikladani priloh ke zpravé je ovSem vzdy nutné pocitat s tim, Ze vysledna zprava
bude pfiblizné o tietinu vétsi, nez jsou vSechny prikladané soubory. Toto navyseni je

zpusobeno samotnou architekturou e-mailu a feSenim prenaseni souborti v textové formé.

Do Gmailu, je moZné pomaoci tlacitka CTRL a klikanim pravym tlacitkem mysi na jednotlivé soubory
pridat vice soubor( do pfiloh najednou.

Dalsi volbou je moZnost soubory, které mate ulozeny na Google Disku.

Dalsi volbou je vlozit Fotku — Zde mate moznost vlozZit fotografie, které mate synchronizovany
naptiklad s mobilnim zafizenim.
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VloZit odkaz Vam umozni vloZit hypertextovy odkaz stejné jako napfiklad ve Wordu, kdy je zobrazen
jiny text nez je adresa odkazu. Coz je rozdil oproti vloZzeni adresy pomoci schranky.

Vlozit Emotikon Vam pomZe vy vyjadreni vasich pocitli nebo podtrZzeni vasi nalady k napsanému
textu nebo vloZené pfriloze.

Kliknutim na ikonu kose m(iZete cely text zahodit do Konceptu. Je také mozné pouZit kldvesu Escape.

Kliknutim na Kopie nebo Skryta kopie se Vam nabidne pole pro vlozeni emailu ne ktery ma byt
odesldna kopie posStovni zpravy popfipadé jeji skrytd varianta.

Sipka v dolnim pravém roku ndm nabizi nékolik dal3i nastaveni jako napftiklad celoobrazovkovy médy,
Stitek (vloZi odeslanou zpravu rovnou do Stitku, ktery zvolime), prosty text, ndm prevede zpravu do
podoby prostého textu, coz se hodi pro nékteré druhy pfijemcd, tisk a kontrola pravopisu.

Mova zprava - PV X
Komu | Kopie Skryta kopie
Predmet

Bezpatk.. -~ | 7T - B 7 U A - =E-1i= = = = 1 I

El: cca-o

Obrdzek 15 Okno nového emailu

16



Odpovéd na postovni zpravu
Pri rozkliknuti postovni zpravy mame nékolik mozZnost jak odpovédét. MizZeme kliknout na ikonu
a jsme presmérovani do velmi podobného okna, jakym bylo zaddvani nové postovni zpravy

Nebo mlzeme kliknout do prazdného okna pod pfichozi zpravou.

025 (pfed 1 hodinou) - E|

4+ Odpovédét
= Preposlat

Otevfit chat s uZivatelem

Filtrovat podobné zpravy

Tisknout

Smazat tuto zpravu

Zablokovat odesilatele DandyLada@seznam.cz |

MNahlasit spam .

Oznamit phishing

Zobrazit original

Je text zpravy zkomoleny?

PreloZit zpravu

Oznatit jako nepretteng

Obrdzek 16 MozZnosti pro odpoveéd' na prichozi zpravu
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