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Uvod

V dnesni dobé chce mit kazdy své informace po ruce. Diky Internetu a online aplikacim je to
mozné. K praci stémito aplikace potiebujete pouze pocitaC piipojeny k Internetu
a internetovy prohlize¢. Dokumenty, poStu nebo tfeba planovaci kalendai mate piistupny
odkudkoli.

Jednim z baliku takovych online programli je Google Apps for Education. Umoznuje
spravovat postu, vytvaret a sdilet dokumenty a weby, komunikovat mezi uzivateli.

V této Casti se budeme zabyvat ¢asti s nazvem Kontakty. V ni mizete spravovat kontakty, ke
kterym jste se dostali elektronicky nebo tfeba i prostfednictvim vizitky na jednéani. Tyto
kontakty muzete naptiklad spojovat do skupin, které usetii praci pii hromadném rozesilani
emaild.

Jeden piiklad za vSechny.

Vytvofite si skupinu s emaily zaka tfidy, ve které ucite. Pokud jim chcete poslat email,
napiiklad se zadanim prace, nemusite adresy jednotlivych Zakl jiz vypisovat. Staci napsat
jméno skupiny a adresy se automaticky vypisou.
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Popis prostredi

Posta Kalendaf Dokumenty Weby Kontakty Dalsi» POkudjSte S€ pf‘lhléSlll do sve p0§ty a cheete
il pracovat s kontakty, mizete pouzit odkaz
Kontakty, ktery naleznete bud’ vlevo nahoie

, Nebo v levém navigaénim sloupci @

Posta .

Kontakty [C}w Archivovat Spam . .

: = Po kliknuti na odkaz vlevo nahote se objevi
Ukoly 7] hrada @

T 7] Dokumenty Google (2) néslefiujici, okno \2V. o ‘
' w— [l adam andrejsek Po kliknuti na odkaz v naviga¢nim sloupci se
Dorucena posta (2) = : bievi , tredi kterd . ,

S hvézdickou 7 E - KalendaF Google objevi nové prostfedi, o kterém si povime
Dilesité Bl - Kalendét Google Vv né€které z dalSich kapitol.

QOdeslana posta = S

Kacapty :,,% Kalendar Google

s :J Kalendar Google

Priorita "] Kalendar Google

Reagovat [C1  Kalend&F Google

Razné e =

dali- 4v "1 Kalendar Google

=1 ValandAF Rannla

r Dokumenty 5i » anezka.blahova@2zskolin.cz ~ 'u'

+a+4& Importovat | Exportovat | Tisk
Moje kontakty U8 Zvolit: V3e, Zadné > i

Vs»evchm'/&tmtakty Moje kontakty

Nejcastéjsi kontakty 1 Zadné kontakty

Hledate nékoho?
Pomoci nadich navrhl si miZete do skupiny Moje kontakty snadno pridat
osoby, se kterymi si Easto posilate e-maily.

SloZzka Moje kontakty slouZi k importu, uloZeni a zobrazeni viech

duleZitych informaci o kontaktech. Také miZete vytvaret viastni skupiny

kontaktu, které umoZiiuji snadno odeslat e-mail vice lidem najednou.
@ Zobrazit navrhy Dal3i informace

Mate duplicitni kontakty?
Pomuzeme vam najit a slouéit duplicitni kontakty.

Najit duplicity | Dal3i informace

Okno kontakti je rozdéleno na ti sloupce.

@ Levy sloupec se déli na tfi skupiny

Moje kontakty - kontakty, které si ulozil sam uzivatel, at’ uz z elektronické
posty nebo je vlozil ru¢né
Vsechny kontakty - vSechny emailové adresy, které jste pouzili v emailech

Nejcastéjsi kontakty - kontakty, s nimiz nejcastéji emailujete nebo chatujete
Vsimnéte si, Ze vedle nazvu skupin mate pocet kontakti ve skupiné.
V levém sloupci se také nachazeji skupiny vytvorené uzivatelem.

@ Prosttedni sloupec obsahuje jednotlivé kontakty vybrané skupiny.
@ Pravy sloupec poskytuje podrobnosti o vybraném kontaktu.
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Pridani kontaktu mezi Moje kontakty

v

snimiz chcete byt v kontaktu. Pfidat c¢lovéka do této skupiny muzeme néckolikerym
zpiisobem.

Vybér ze skupiny Vsechny kontakty

+2 W+ 8 @ Importovat | Exportovat | Tisk
Moje kontakty it: \V3e. Zadné

& Upravit a Skupiny ¥ * Pfesunout do skupiny Moje kontakty 1l Smazat kontakt

Vsechny kontakty @ < Nl anza.blahoanzskolin.cz Adam Andrejsek
NejEastéjsi kontakty 1 [7] barbora.adamkova@2zskolin.cz

adam.andrejsek@2zskolin.cz

Ptepnéte se do skupiny Vsechny kontakty @ a vyberte, zaskrtnutim ¢tverce vedle nalevo od
kontaktu v prostifednim sloupci @, prislusného ¢lovéka. Kliknutim na tlacitko Prresunout do

skupiny Moje kontakty @ se provede pozadovana operace.

Rucni pridani kontaktu

+ A0+ @ Importovat | Exportovat | Tisk
@omakly 1 Zvolit: V3e, Zadné

= = Ulozit  Zrusit
[T] Adam Andrejsek
Vsechny kontakty 3
Nejcastéjsi kontakty 1 Jana Novotna
Osloveni Spoleénost
E-mail piidst

jana.novotna@seznam.cz| ( © Domd ~
Telefon piicst

Mobilni x
Adresa piidst

Domi ~

Web Fiicst

Domovska stranka ~
Narozeniny
Pridat ~

Poznamky

Klepnéte na ikonu Novy kontakt @ V pravém sloupci se objevi tidaje, které muzete vyplnit.

Doporucuji vyplnit alespont Jméno @ a E-mail @ Udaje potvrd'te tlacitkem Ulozit @
a kontakt se objevi v prostfednim sloupci.
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Import kontaktu

Kontakty miizete importovat Z jinych postovnich programi, naptiklad z programu Outlook.
Nejprve si v piislusném postovnim programu ulozte své kontakty do souboru CSV.

+20+3 @ @ Importovat | Exportovat | Tisk

Moje kontakty Importovat A

N

Podporujeme import soubord CSV z aplikaci Outlook, Outlock Express, Yahoo! Mail, Hotmail, Eudora a nékolika dal3ich aplikaci.

Sechny k 4
VBechny kontakty Podporujeme rovnéz import formatu vCard z aplikaci jako je Apple Address Book.

Nejcastéjsi kontakty 1

Vyberte soubor CSV nebo vCard, ktery chcete nahrat:

[T] Pfidat importované kontakty také do: Nova skupina... ~

Importovat = Zpét  Dalsi informace

m

Klepnéte na odkaz Importovat @ a objevi se nasledujici okno @ Tlacitkem Prochazet

@ oteviete dialogové okno, ve kterém vyberete soubor s kontakty. Potvrd’te tlacitkem

Importovat @

Uprava kontaktu

+20+Q @ Importovat | Exportovat | Tisk
Moje kontakty 2 Zvolit: Ve, Zadné % S Mo : e

gl &2 Adam Andrejsek SsUpant Bt Skupany. = il Smazat kontakt
V&echny kontakty 4[] Jana Novotna Adam Andrejsek

Nejcastéjsi kontakty 1
adam.andrejsek@2zskolin.cz

Kontakty muzete kdykoli pozdé&ji upravovat nebo smazat. K tpravé slouzi tlac¢itko Upravit

@, Které otevie v pravém sloupci stejné udaje, jako kdyz kontakt vytvarite. Nezapomeiite
zmény uloZit.

Pokud se rozhodnete kontakt smazat, pouzijte tlacitko Smazat kontakt @
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Skupiny
Skupiny jsou moznosti kontaktii, ktera vam muize uSetfit mnoho prace. Skupiny muzete
zakladat podle svych potieb a davat do nich jednotlivé kontakty.

Pokud budete chtit nasledn¢€ napsat email v§em clentim skupiny, sta¢i v novém emailu do
polozky Komu zadat pouze jméno skupiny.

Vytvoreni skupiny

+3 0+ 3: 1 : Importovat | Exportovat | Tisk
Moje kontakty Bl Zvolit: V3e, Zadné o1

S 2 lpravit & Skupiny ¥ il Smazat skupinu
[7] Adam Andrejsek

V3echny kontakty 6 | [F] Alice Srbovéa Moje Kontakty
Nejcastéjsi kontakty 1| [7] Barbora Adamkova Pocet kontakti: 5
[7] Jana Novotna
LR Q Slozka Moje kontakty slouZi k importu, uloZeni a zobrazeni vSech
dalezitych informaci o kontaktech. Také mazZete vytvaret viastni skupiny
kontaktd, které umoZiiuji snadno odeslat e-mail vice lidem najednou.

google.com potiebuje néjaké informace, — @
> “(2)

Vyzva skriptu:
Jak cheete nazvat tuto skupinu?
Stomo
|cukrama| Ls)
‘Fduplicitni kontakty.

y L <o i |

e do skupiny Moje kontakty snadno pridat

Kliknéte na tlacitko Nova skupina @ Objevi se dialogové okno @, ve kterém vyplnite
nazev skupiny @ Potvrd'te tlacitkem OK @

Pridani kontaktu do skupiny

+ 30+ & @ Importovat | Exportovat | Tisk
Moje kontakty @ 5 Zvolit: Vae, Zadné : 1

& Adam Andrejsek - : @ Tl Smazat kontakty
cukrarna 0 Alice Srbova 9 & kontaked Pridat do skupiny.>
> a

Barbora Adamkov: Nova skupina...

Jana Novotna cukrama

[ Pavel Zacek Odebrat z...
Moje kontakty

E-mail

Vsechny kontakty 6

% 3 Sloucit tyto |
Nejcastéjsi kontakty 1

Piepnéte se do skupiny Moje kontakty @ Vv levém sloupci. V prostfednim sloupci vyberte
kontakty, které chcete ptidat do skupiny @ Kliknéte na tlacitko Skupiny @ a v sekci
Pridat do skupiny... @ vyberte nazev skupiny .
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Odebrani kontaktu ze skupiny

+20+4 @ Importovat | Exportovat | Tisk
Moje kontakty 5 | Zvolit: V3e, Zadné 5 5 s
| Adam Andrejsek et Il Smazat kontakt
@ )
cukrarna @ 4[] Alice Srbova Jaha Nova Pridat do skupiny...
Barbora Adamkova Nova Skup""ﬂ

Vaechny kontakty 6 T = e jana.novotna pdeprat z...
Nejcastéjsi kontakty 1 Skupiny: ukramna

Moje kontakty

Piepnéte se do prislusné skupiny @ VvV levém sloupci. V prostfednim sloupci vyberte
kontakty, které chcete odebrat ze skupiny @ Kliknéte na tlacitko Skupiny @ a v sekci

Odebrat z ... @ vyberte nazev skupiny

Pouziti skupiny v emailu
Chcete-1i pouzit nové vytvofenou skupinu v emailu, odhlaste se nejprve ze své emailové
schranky a nasledné se opét piihlaste. Od této chvile muZete pouZzivat nazev skupiny v emailu.

Odeslat Ulozit Zrusit r_l';]
Komu: .: cukrar @
I cukrarna (skupina)(z) |
Predmét:

Do pole Komu za¢néte psat nazev skupiny @ V naSeptavaci se objevi skupina mezi

moznostmi @ Vyberte ji klepnutim mysi.

Odeslat UlozZit Zrusit

"Adam Andrejsek” <adam.andrejsek@2zskolin.cz>, "Alice Srbova" <alice1@centrum.cz>, "Barbora Adamkova"
<barbora.adamkova@?2zskolin.cz>,

Kopie | Skryta kopie

Predmét:

Komu:

Vsimnéte si, ze do fadku Komu se vepsaly vsechny adresy kontaktti z pfislusné skupiny @
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Export kontaktu

Kontakty muzete ulozit do souboru, at' jiz z divodu zalohy,

postovniho programdi.

nebo pievodu do jiného

+2 1 +&

Moje kontakty

cukrarna
pokus

VSechny kontakty
Nejcastéjsi kontakty

()

Exportujte své kontakty do fady béznych formatd

Exportovat

Koho chcete exportovat?

@ Pouze Moje kontakty » @

) V3ichni (vSechny kontakty)

Ktery format pro export?

@ Format Google CSV (pro import do Gctu Google) @
Format Outlook CSV (pro import do aplikace Outlook nebo jiné aplikace)

*) Format vCard (pro import do aplikace Apple Address Book nebo jiné aplikace)

Exportovat = Zpét = Dalsi informace

Importovat | Exportovat | Tisk

-

Klepnéte na odkaz Exportovat @ a objevi se nasledujici okno @ Vyberte, zda chcete

exportovat vSechny kontakty, nebo pouze nékterou skupinu @ Déle vyberte format pro

export @, podle toho, jak budete vysledny soubor dale pouzivat. Potvrd'te tlacitkem

Exportovat @
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Tisk kontaktu

Dalsi moznosti zalohy kontaktt je jejich tisk.

+28+Q @ Importovat | Exportovat | Tisk
@

Moje kontakty Tisk
/|

o

cukramna Vytisknéte si své kontakty, abyste je mohli pouzivat v rezimu offline.

pokus

nNw

Koho chcete vytisknout?

~

Vsechny kontakty -
Nejéastsjsi kontakty 5> @ Pouze Moje kontakty -

© Vsichni (vSechny kontakty)

Jaké informace chcete zobrazit?

| Telefonni gislo
dresa

| E-mailové adresa

@ Tisk  Zpét

Klepnéte na odkaz Tisk @ a objevi se nasledujici okno @ Vyberte, zda chcete tisknout

m

vSechny kontakty, nebo pouze nékterou skupinu @ Dale vyberte informace, které se maji

u kontaktu tisknout @ Potvrd’te tladitkem Tisk @

N e — [E=HE
(52 ()[4 htps://wwngoogle... £ ~ @ B ¢ X ":;‘a Poita Zakladni skola Kolin I.... | *§ Pocet kontakti Zakladni ikom Kontakty X T v 508
Nazev E-mail

Adam Andrejsek  adam.andrejsek(@2zskolin.cz

Alice Srbova alicel @centrum.cz @

Barbora Adamkova barbora. adamkova@2zskolin.cz

Jana Novotna jana novotna@seznam.cz

Pavel Zagek paja.zac(@seznam cz

Objevi se nové okno @, nebo nova zdlozka, které vytisknete standardnim zpiisobem jako
webovou stranku.
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