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Google LLC je americká spoločnosť založená 4. septembra 1998 študentmi Larry Page 
a Sergej Brin. Jedným z prvých a hlavných produktov firmy bol internetový vyhľadávač, 
ktorý dokáže vyhľadať webové stránky, obrázky, Usenetové diskusné skupiny (ktoré 
archivuje ako Google Skupiny), spravodajské servery, videá, ponuky on-line predaja a iné. 
K najznámejším softvérovým projektom firmy Google patrí (1):

  Google vyhľadávač (Google) – najpoužívanejší vyhľadávač na svete,
  Google Mail (Gmail) – služba elektronickej pošty,
  Google Zápisník (Google Keep) – slúži na rýchle ukladanie poznámok,
  Google Kalendár (Google Calendar) – internetový kalendár,
  Google Disk (Google Drive) – cloudové úložisko,
  Google Hangouts (Google Hangouts) – komunikačná platforma,
  Google Chat (Google Chat) – rýchle posielanie správy,
  Google Meet (Google Meet) – videokomunikačná služba,
  Google Chrome (Google Chrome) – webový prehliadač,
  Google Prekladač (Google Translator) – internetový strojový prekladač.

1. Úvod

TIP Viac o softvérových produktoch Google nájdete tu:
https://cs.wikipedia.org/wiki/Seznam_produkt%C5%AF_Google
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Gmail je bezplatná e-mailová služba poskytovaná 
spoločnosťou Google, ktorá umožňuje používateľom 
vytvárať a spravovať e-mailové účty, posielať 
a prijímať e-maily, organizovať ich do priečinkov a 
vykonávať rôzne operácie spojené s elektronickou 
poštou, ako je archivácia, vyhľadávanie, filtrovanie 
a označovanie správ. V  súčasnosti poskytuje 
zadarmo úložný priestor 15 gigabajtov (zdieľaný 
spolu s Google Diskom a Fotkami Google) (2).

1.1 Google Mail (Gmail)

TIP Viac o službe Gmail nájdete tu:
https://support.google.com/mail/?hl=sk#topic=7065107

Obr. 1 Logo služby Google Mail (3)

Gmail je služba elektronickej pošty (Webmail, Web-based e-mail) určená primárne 
pre prístup k e-mailovej schránke cez internetový prehliadač na rozdiel od e-mail 
klientov (napr. Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird) (4). Služba Google Mail (Gmail) 
je prístupná prostredníctvom viacerých internetových prehliadačov (5):

  Google Chrome (služba Google),
  Microsoft Edge,
  FireFox,
  Safari X.

1.2 Sprístupnenie služby Gmail
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Obr. 2 Sprístupnenie služby Gmail prostredníctvom webového prehliadača Google Chrome (6)

TIP Ak chcete Gmail používať čo najlepšie a mať k dispozícii bezpečnostné aktualizácie, pravidelne inovujte webový 
prehliadač Google Chrome na najnovšiu verziu (5).

Viac o internetových prehliadačoch nájdete tu: 
https://www.itlearning.sk/aky-prehliadac-sivybrat-chrome-firefox-ci-edge/
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1.2.  Sprístupnenie služby Gmail 

Gmail je služba elektronickej pošty (Webmail, Web-based e-mail) určená primárne pre 
prístup k e-mailovej schránke cez internetový prehliadač na rozdiel od e-mail klientov (napr. 
Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird) (4). Služba Google Mail (Gmail) je prístupná 
prostredníctvom viacerých internetových prehliadačov (5): 

 Google Chrome (služba Google),
 Microsoft Edge,
 FireFox,
 Safari X.

Tip: Ak chcete Gmail používať čo najlepšie a mať k dispozícii bezpečnostné aktualizácie, 
pravidelne inovujte webový prehliadača Google Chrome na najnovšiu verziu (5). 

Viac o internetových prehliadačov nájdete tu: https://www.itlearning.sk/aky-prehliadac-si-
vybrat-chrome-firefox-ci-edge/ 

Obr. 2 Sprístupnenie služby Gmail  prostredníctvom webového prehliadača Google Chrome (6) 

1. Krok:
Klikni na internetový 

prehliadač

2. Krok:
Do príkazového riadka 

internetového 
prehliadača zadaj 

adresu 
mail.google.com 

a stlač klávesu Enter
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2. Vytvorenie e-mailového účtu Gmail

Ak chcete používať službu Gmail, je potrebné vytvoriť si (založiť) e-mailovú schránku (e-
mailový účet). E-mailová adresa Vašej e-mailovej schránky bude v tvare napríklad 
lenka.urbanska@gmail.com. 

Obr. 3 Vytvorenie e-mailovej schránky Gmail 

Poznámka: E-mailová schránka je presne taká istá, ako klasická poštová na bráne, iba je 
elektronická. E-mailová adresa je Vaša poštová adresa, odkiaľ posielate a kam prijímate e-
mailové správy (7). 

2.1.  Registračný formulár 

Na vytvorenie e-mailovej schránky Gmail je potrebné vyplniť registračný formulár. 

2.1.1.  Krstné meno 

Obr. 4 Registračný formulár - Krstné meno 

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 
Vytvoriť účet 

 

2. Krok:
Vyber jednu z 

možností 

2. Krok:
Zadaj Krstné meno 

3. Krok:
Zadaj Priezvisko 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

1. Krok:
Vyber krajinu

2. Vytvorenie e-mailového účtu Gmail
Ak chcete používať službu Gmail, je potrebné vytvoriť si (založiť) e-mailovú schránku (e-mailový účet). E-mailová adresa 
Vašej e-mailovej schránky bude v tvare napríklad lenka.urbanska@gmail.com. 

POZNÁMKA 
E-mailová schránka je presne taká istá, ako klasická poštová na bráne, iba je elektronická. E-mailová adresa je Vaša 
poštová adresa, odkiaľ posielate a kam prijímate e-mailové správy (7). 

Obr. 3 Vytvorenie e-mailovej schránky Gmail 
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 Tip: Krstné meno – vytvor ľahko zapamätateľné, napr. svoje meno a priezvisko. 

2.1.2.  Dátum narodenia a pohlavie 

Obr. 5 Registračný formulár - Dátum narodenia a pohlavie 

2.1.3.  E-mailová adresa Gmailu 

Obr. 6 Registračný formulár – Výber adresy Gmail 

Obr. 7 Registračný formulár – Vytvorenie adresy Gmailu 

1. Krok:
Zadaj Dátum narodenia: 

Deň-Mesiac-Rok 

2. Krok:
Zadaj Pohlavie

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

1. Krok:
Vyber jednu z možností 

2. Krok:
V prípade výberu 

možnosti:  
Vytvorte si vlastnú 

adresu Gmailu,  
zadaj vlastnú  

e-mailovú adresu

5. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

4. Krok
V prípade, že 

používateľské meno sa 
už používa, zadaj nové.

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 
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Poznámka: E-mailová schránka je presne taká istá, ako klasická poštová na bráne, iba je 
elektronická. E-mailová adresa je Vaša poštová adresa, odkiaľ posielate a kam prijímate e-
mailové správy (7). 

2.1.  Registračný formulár 

Na vytvorenie e-mailovej schránky Gmail je potrebné vyplniť registračný formulár. 

2.1.1.  Krstné meno 

Obr. 4 Registračný formulár - Krstné meno 

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 
Vytvoriť účet 

 

2. Krok:
Vyber jednu z 

možností 

2. Krok:
Zadaj Krstné meno 

3. Krok:
Zadaj Priezvisko 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

1. Krok:
Vyber krajinu
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2.1 Registračný formulár

Krsné meno

Na vytvorenie e-mailovej schránky Gmail je potrebné vyplniť registračný formulár. 

Obr. 4 Registračný formulár – Krstné meno 

TIP Krstné meno – 
vytvor ľahko zapamätateľné, 
napr. svoje meno a priezvisko

9 

 Tip: Krstné meno – vytvor ľahko zapamätateľné, napr. svoje meno a priezvisko. 

2.1.2.  Dátum narodenia a pohlavie 

Obr. 5 Registračný formulár - Dátum narodenia a pohlavie 

2.1.3.  E-mailová adresa Gmailu 

Obr. 6 Registračný formulár – Výber adresy Gmail 

Obr. 7 Registračný formulár – Vytvorenie adresy Gmailu 

1. Krok:
Zadaj Dátum narodenia: 

Deň-Mesiac-Rok 

2. Krok:
Zadaj Pohlavie

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

1. Krok:
Vyber jednu z možností 

2. Krok:
V prípade výberu 

možnosti:  
Vytvorte si vlastnú 

adresu Gmailu,  
zadaj vlastnú  

e-mailovú adresu

5. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

4. Krok
V prípade, že 

používateľské meno sa 
už používa, zadaj nové.

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

Dátum narodenia a pohlavie

Obr. 5 Registračný formulár – Dátum narodenia a pohlavie 

8 

2. Vytvorenie e-mailového účtu Gmail

Ak chcete používať službu Gmail, je potrebné vytvoriť si (založiť) e-mailovú schránku (e-
mailový účet). E-mailová adresa Vašej e-mailovej schránky bude v tvare napríklad 
lenka.urbanska@gmail.com. 

Obr. 3 Vytvorenie e-mailovej schránky Gmail 

Poznámka: E-mailová schránka je presne taká istá, ako klasická poštová na bráne, iba je 
elektronická. E-mailová adresa je Vaša poštová adresa, odkiaľ posielate a kam prijímate e-
mailové správy (7). 

2.1.  Registračný formulár 

Na vytvorenie e-mailovej schránky Gmail je potrebné vyplniť registračný formulár. 

2.1.1.  Krstné meno 

Obr. 4 Registračný formulár - Krstné meno 

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 
Vytvoriť účet 

 

2. Krok:
Vyber jednu z 

možností 

2. Krok:
Zadaj Krstné meno 

3. Krok:
Zadaj Priezvisko 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

1. Krok:
Vyber krajinu
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E-mailová adresa Gmailu

9 

 Tip: Krstné meno – vytvor ľahko zapamätateľné, napr. svoje meno a priezvisko. 

2.1.2.  Dátum narodenia a pohlavie 

Obr. 5 Registračný formulár - Dátum narodenia a pohlavie 

2.1.3.  E-mailová adresa Gmailu 

Obr. 6 Registračný formulár – Výber adresy Gmail 

Obr. 7 Registračný formulár – Vytvorenie adresy Gmailu 

1. Krok:
Zadaj Dátum narodenia: 

Deň-Mesiac-Rok 

2. Krok:
Zadaj Pohlavie

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

1. Krok:
Vyber jednu z možností 

2. Krok:
V prípade výberu 

možnosti:  
Vytvorte si vlastnú 

adresu Gmailu,  
zadaj vlastnú  

e-mailovú adresu

5. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

4. Krok
V prípade, že 

používateľské meno sa 
už používa, zadaj nové.

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

Obr. 6 Registračný formulár – Výber adresy Gmail 

Obr. 7 Registračný formulár – Vytvorenie adresy Gmailu
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2.1.4.  Heslo 

Obr. 8 Registračný formulár- Heslo 

Tip: Pri tvorbe hesla zohľadnite parametre: dĺžka, použitie znakov, súvislosť s identitou. 
Ideálna dĺžka hesla je 10 - 15 znakov. Používajte písmena (veľké, malé), číslice (0-9) a špeciálne 
znaky (+,-,’,%,=,>,<,/,*, …). Nepoužívajte diakritiku a medzery! Heslo by nemalo obsahovať 
Vaše (Vašich blízkych): meno, dátum narodenia, telefónne číslo. Vo všeobecnosti platí, že 
heslo by nemalo byť nijako späté s Vašou identitou (8). 

Pomôcka na zapamätanie: Veta, z ktorej použijete len prvý znak z každého slova, napr.: Prvý 
byt, v ktorom som býval s priateľkou bol na Hlavnej 8: Pb,vksbspbnH8). 

Viac o bezpečnosti na internete nájdete tu: https://csirt.upjs.sk/#/ 

2.1.5. Overenie identity 

Obr. 9 Registračný formulár – Overenie identity 

Po kliknití na tlačidlo Ďalej, na zadané telefóne číslo bude odoslaný šesťmiestny overovací 
kód (pozri SMS). 

1. Krok:
Zadaj heslo 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

2. Krok:
Zadaj Potvrdiť heslo 

2. Krok:
Zadaj telefóne číslo

1. Krok:
Vyber krajinu

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 
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Zadaj Potvrdiť heslo 
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1. Krok:
Vyber krajinu

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

Heslo

Obr. 8 Registračný formulár – Heslo 
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Veta, z ktorej použijete len prvý znak z každého slova, 
napr. Prvý byt, v ktorom som býval s priateľkou bol na Hlavnej 8: Pb,vksbspbnH8. 
Viac o bezpečnosti na internete nájdete tu: https://csirt.upjs.sk/#/
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Ideálna dĺžka hesla je 10 - 15 znakov. Používajte písmena (veľké, malé), číslice (0-9) a špeciálne 
znaky (+,-,’,%,=,>,<,/,*, …). Nepoužívajte diakritiku a medzery! Heslo by nemalo obsahovať 
Vaše (Vašich blízkych): meno, dátum narodenia, telefónne číslo. Vo všeobecnosti platí, že 
heslo by nemalo byť nijako späté s Vašou identitou (8). 

Pomôcka na zapamätanie: Veta, z ktorej použijete len prvý znak z každého slova, napr.: Prvý 
byt, v ktorom som býval s priateľkou bol na Hlavnej 8: Pb,vksbspbnH8). 

Viac o bezpečnosti na internete nájdete tu: https://csirt.upjs.sk/#/ 

2.1.5. Overenie identity 

Obr. 9 Registračný formulár – Overenie identity 

Po kliknití na tlačidlo Ďalej, na zadané telefóne číslo bude odoslaný šesťmiestny overovací 
kód (pozri SMS). 

1. Krok:
Zadaj heslo 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

2. Krok:
Zadaj Potvrdiť heslo 

2. Krok:
Zadaj telefóne číslo

1. Krok:
Vyber krajinu

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

Overenie identity

Obr. 9 Registračný formulár – Overenie identity

Obr. 10 Registračný formulár – Overenie identity: 6-miestny overovací kód 

Po kliknití na tlačidlo Ďalej, na zadané telefóne číslo bude odoslaný šesťmiestny overovací kód (pozri SMS). 

11 

Obr. 10 Registračný formulár – Overenie identity: 6-miestny overovací kód 

2.1.6.  Údaje na obnovenie služby – e-mail, telefónne číslo 

Obr. 11 Registračný formulár – Údaje na obnovenie služby: e-mail 

Obr. 12 registračný formulár – Údaje na obnovenie služby: telefónne číslo 

4. Krok:
Zadaj 6-miestny 

overovací kód 

 

2. Krok:
V prípade neuvedenia 
e-mailovej adresy na
obnovenie, klikni na
tlačidlo Preskočiť

3. Krok:
Zadaj telefónne číslo 

(nepovinné) 

 

4. Krok:
V prípade, že 

nechcete uviesť 
telefónne číslo, 
klikni na ponuku 

Preskočiť

1. Krok:
Zadaj e-mailovú 

adresu na obnovenie 
(nepovinné) 

5. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

V prípade, že 6-miestny 
overovací kód Vám nebol 

doručený, kliknite na ponuku 
Získať nový kód
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Obr. 10 Registračný formulár – Overenie identity: 6-miestny overovací kód 

2.1.6.  Údaje na obnovenie služby – e-mail, telefónne číslo 

Obr. 11 Registračný formulár – Údaje na obnovenie služby: e-mail 

Obr. 12 registračný formulár – Údaje na obnovenie služby: telefónne číslo 

4. Krok:
Zadaj 6-miestny 

overovací kód 

 

2. Krok:
V prípade neuvedenia 
e-mailovej adresy na
obnovenie, klikni na
tlačidlo Preskočiť

3. Krok:
Zadaj telefónne číslo 

(nepovinné) 

 

4. Krok:
V prípade, že 

nechcete uviesť 
telefónne číslo, 
klikni na ponuku 

Preskočiť

1. Krok:
Zadaj e-mailovú 

adresu na obnovenie 
(nepovinné) 

5. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

V prípade, že 6-miestny 
overovací kód Vám nebol 

doručený, kliknite na ponuku 
Získať nový kód

Údaje na obnovenie služby – e-mail, telefónne číslo

Obr. 11 Registračný formulár – Údaje na obnovenie služby: e-mail 

Obr. 12 Registračný formulár – Údaje na obnovenie služby: telefónne číslo 
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Nastavenia účtu
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2.1.7.  Nastavenia účtu 

Obr. 13 Registračný formulár – Nastavenie účtu 

V prípade, že ste si v predchádzajúcom kroku Vyber nastavenia pre používateľa vybrali 
možnosť Expresné prispôsobenie (jeden krok), v nasledujúcich krokov budú k dispozícii 
informácie ako: 

 Výber nastavenia
 Potvrdenie svojho nastavenia
 Ochrana súkromia a zmluvné podmienky
 Povolenie v Gmaile a službách Chat aj Meet inteligentných funkcií, ktoré využívajú

Vaše údaje
 Prispôsobenie si ďalších služieb Googlu pomocou svojich údajov z Gmailu a služieb

Chat aj Meet

1. Krok:
Vyber jednu 
z možností 

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

Obr. 13 Registračný formulár – Nastavenia účtu 

V prípade, že ste si v predchádzajúcom kroku Vyber nastavenia pre používateľa vybrali možnosť 
Expresné prispôsobenie (jeden krok), v nasledujúcich krokoch budú k dispozícii informácie ako:

  Výber nastavenia
  Potvrdenie svojho nastavenia
  Ochrana súkromia a zmluvné podmienky
  Povolenie v Gmaile a službách Chat aj Meet inteligentných funkcií, ktoré využívajú Vaše údaje
  Prispôsobenie si ďalších služieb Google pomocou svojich údajov z Gmailu a služieb Chat aj Meet
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Obr. 14 Registračný formulár – Výber nastavenia Obr. 15 Registračný formulár – Potvrdenie nastavenia 

1. Krok:
Pozorne si

preštudujte
informácie týkajúce 
sa výberu nastavenia

2. Krok:
Ak súhlasíte 

s nastaveniami, 
kliknite na tlačidlo 

Prijať všetko

4. Krok:
Ak súhlasíte 

s nastaveniami, 
kliknite na tlačidlo 

Potvrdiť

3. Krok:
Pozorne si preštudujte 
informácie týkajúce sa 

výberu nastavenia 
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Obr. 14 Registračný formulár – Výber nastavenia Obr. 15 Registračný formulár – Potvrdenie nastavenia 

1. Krok:
Pozorne si

preštudujte
informácie týkajúce 
sa výberu nastavenia

2. Krok:
Ak súhlasíte 

s nastaveniami, 
kliknite na tlačidlo 

Prijať všetko

4. Krok:
Ak súhlasíte 

s nastaveniami, 
kliknite na tlačidlo 

Potvrdiť

3. Krok:
Pozorne si preštudujte 
informácie týkajúce sa 

výberu nastavenia 
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Obr. 14 Registračný formulár – Výber nastavenia Obr. 15 Registračný formulár – Potvrdenie nastavenia 

1. Krok:
Pozorne si

preštudujte
informácie týkajúce 
sa výberu nastavenia

2. Krok:
Ak súhlasíte 

s nastaveniami, 
kliknite na tlačidlo 

Prijať všetko

4. Krok:
Ak súhlasíte 

s nastaveniami, 
kliknite na tlačidlo 

Potvrdiť

3. Krok:
Pozorne si preštudujte 
informácie týkajúce sa 

výberu nastavenia 

HOTOVO. 
VAŠA E-MAILOVÁ 

SCHRÁNKA 
JE VYTVORENÁ!

Obr. 14 Registračný formulár – Výber nastavenia Obr. 15 Registračný formulár – Potvrdenie nastavenia
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Obr. 16 Registračný formulár – Nastavenia pre používanie 
inteligentných funkcií 

Obr. 17 Registračný formulár – Nastavenia pre používanie 
ďalších služieb Google 

HOTOVO. VAŠA E-MAILOVÁ SCHRÁNKA JE VYTVORENÁ! 

6. Krok:
Ak súhlasíte 

s nastaveniami 
týkajúcimi sa ochrany 
súkromia a zmluvnými 
podmienkami, kliknite 
na tlačidlo Súhlasím

5. Krok:
Pozorne si preštudujte 
informácie týkajúce sa 

ochrany súkromia 
a zmluvné podmienky

7. Krok:
Pozorne si preštudujte 
informácie týkajúce sa 

používania inteligentných 
funkcií a vyberte jednu 

z možností

8. Krok:
Kliknite na tlačidlo 

Ďalej 

 

9. Krok:
Pozorne si

preštudujte
informácie
týkajúce sa

používania ďalších 
služieb Google 

a vyberte jednu 
z možností

10. Krok:
Kliknite na tlačidlo 

Hotovo 
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Obr. 16 Registračný formulár – Nastavenia pre používanie 
inteligentných funkcií 
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Obr. 16 Registračný formulár – Nastavenia pre používanie 
inteligentných funkcií 

Obr. 17 Registračný formulár – Nastavenia pre používanie 
ďalších služieb Google 
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Obr. 16 Registračný formulár – 
Nastavenia pre používanie
inteligentných funkcií Obr. 17 Registračný formulár – 

Nastavenia pre používanie ďalších služieb Google
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3. Prihlásenie sa do e-mailovej schránky Gmail

Ak už máte vytvorenú e-mailovú schránku je potrebné sa do svojej e-mailovej schránky 
prihlásiť. 

Obr. 18 Prihlásenie sa do e-mailovej schránky Gmail 

Tip: Do políčka E-mail alebo telefón je možné zadať e-mailovú adresu iba v tvare napr. 
lenka.urbanska. Nie je potrebné zadávať e-mailovú adresu v tvare 
lenka.urbanska@gmail.com. 
Zavináč (@) je možné vložiť pomocou klávesovej skratky Alt 64. 

1. Krok:
Zadaj e-mailovú adresu 

v tvare napr. 
lenka.urbanska@gmail.com

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

 

3. Prihlásenie sa do e-mailovej schránky Gmail
Ak už máte vytvorenú e-mailovú schránku, je potrebné sa do svojej e-mailovej schránky prihlásiť. 

Obr. 18 Prihlásenie sa do e-mailovej schránky Gmail 

TIP Do políčka E-mail alebo telefón je možné zadať e-mailovú adresu iba 
v tvare napr. lenka.urbanska. Nie je potrebné zadávať e-mailovú adresu 
v tvare lenka.urbanska@gmail.com. 
Zavináč (@) je možné vložiť pomocou klávesovej skratky Alt 64. 
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4. Prostredie e-mailovej schránky @gmail.com
Po vytvorení e-mailovej schránky sa na obrazovke zobrazí prostredie e-mailovej schránky.
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4. Prostredie e-mailovej schránky @gmail.com
Po vytvorení e-mailovej schránky sa na obrazovke zobrazí prostredie e-mailovej 

schránky. 

4.1.  Popis prostredia úvodnej stránky účtu Gmail 

Obr. 19 Popis prostredia e-mailovej schránky Gmail 

Legenda: 
1 – Hlavná ponuka: Zobraziť/skryť panel s ponukou: Doručené – S hviezdičkou – Odložené 

– Odoslané – Koncepty – Ďalšie. Štítky
2 – Hľadať v pošte 
3 – Zobraziť možnosti vyhľadávania 
4 – Panel s tlačidlami: Podpora – Nastavenia – Aplikácie Googlu – Účet Google 
5 – Panel s tlačidlami: Kalendár – Keep – Úlohy – Kontakty – Získať doplnky 
6 – Panel s tlačidlami: Hlavné – Reklamy – Siete 
7 – Panel s tlačidlami: Vybrať – Obnoviť – Viac 
8 – Napísať 
9 – Systémový štítok: Doručené – S hviezdičkou – Odložené – Odoslané – Koncepty – Ďalšie. 
      Štítky 
10 – Zoznam pošty v štítku Doručené 
11 – Panel s tlačidlami: Začíname používať Gmail – Zmena profilovej fotky – Import 

 kontaktov a pošty – Získanie aplikácie Gmail pre mobil. Tento panel je možné skryť 
        kliknutím na tlačidlo Zatvoriť X. 
12 – Základné identifikačné údaje e-mailovej schránky: Využitie – Zmluvné 

 podmienky/Ochrana súkromia/Pravidlá programu – Posledná aktivita účtu 

2 1 3 4 

5 
6 

7 8 

9 

10 
11 

12 

4.1 Popis prostredia úvodnej stránky účtu Gmail

Obr. 19 Popis prostredia e-mailovej schránky Gmail
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Legenda:
1 – Hlavná ponuka:  

Zobraziť/skryť panel s ponukou: Doručené – S hviezdičkou – Odložené – Odoslané – 
Koncepty – Ďalšie. Štítky

2 – Hľadať v pošte
3 – Zobraziť možnosti vyhľadávania
4 – Panel s tlačidlami: Podpora – Nastavenia – Aplikácie Googlu – Účet Google
5 – Panel s tlačidlami: Kalendár – Keep – Úlohy – Kontakty – Získať doplnky
6 – Panel s tlačidlami: Hlavné – Reklamy – Siete
7 – Panel s tlačidlami: Vybrať – Obnoviť – Viac
8 – Napísať
9 – Systémový štítok: Doručené – S hviezdičkou – 

Odložené – Odoslané – Koncepty – Ďalšie. Štítky
10 – Zoznam pošty v štítku Doručené
 11 – Panel s tlačidlami: Začíname používať Gmail – 

Zmena profilovej fotky – Import kontaktov  
a pošty – Získanie aplikácie Gmail pre mobil. 
Tento panel je možné skryť kliknutím na tlačidlo 
Zatvoriť X.

12 – Základné identifikačné údaje e-mailovej 
schránky: Využitie – Zmluvné podmienky/ 
Ochrana súkromia/Pravidlá programu –  
Posledná aktivita účtu
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Obr. 20 Začíname používať Gmail – Prispôsobenie priečinka doručenej pošty 

Na panely Rýchle nastavenia sú k dispozícii nástroje na nastavenie: 

1. Aplikácie v Gmaile
2. Hustota
3. Motív
4. Typ priečinka doručenej pošty
5. Panel čítania
6. Vlákno správ

1. Krok:

Po kliknutí na tlačidlo Začíname 
používať Gmail sa zobrazí panel 

s nástrojmi pre Rýchle nastavenie 
priečinka Doručené

Pre zobrazenie všetkých 
nastavení, klikni na tlačidlo 
Zobraziť všetky nastavenia 
(pre viac podrobností pozri 

Kapitola 5.  Nastavenia) 

Tlačidlo 
Zobrazenie 

všetkých nastavení 

Pre zatvorenie 
tlačidlo 

Rýchle nastavenia 
klikni na tlačidlo 

Zatvor X 

4.2 Ponuka Začíname používať Gmail

Obr. 20 Začíname používať Gmail – Prispôsobenie priečinka doručenej pošty

Na panely Rýchle nastavenia sú k dispozícii nástroje na nastavenie:

1. Aplikácie v Gmaile
2. Hustota
3. Motív 

4. Typ priečinka doručenej pošty
5. Panel čítania
6. Vlákno správ
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5. Nastavenia

Ak chcete zmeniť akékoľvek nastavenia v e-mailovej schránke, kliknite na tlačidlo Zobraziť 
všetky nastavenia (pozri Kapitola 4. Prostredie e-mailovej schránky @gmail.com, Obr. 20). 

Obr. 21 Zobraziť všetky nastavenia – karta: Všeobecné 

Po kliknutí na tlačidlo 
Nastavenia, môžete zmeniť 

nastavenia na karte. 
Všeobecné-Štítky-Doručené-

Účty-Filtre a blokované 
adresy-Čet a Meet-
Rozšírené-Motívy

1. Krok:

Klikni na tlačidlo 
Nastavenia

(9) 

Uložiť zmeny 

2. Krok:
Ak zmeníte 

niektoré 
nastavenia, klikni 

na tlačidlo 
Uložiť zmeny

5. Nastavenia
Ak chcete zmeniť akékoľvek nastavenia v e-mailovej schránke, kliknite na tlačidlo Zobraziť všetky nastavenia 
(pozri Kapitola 4. Prostredie e-mailovej schránky @gmail.com, Obr. 20). 
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Obr. 21 Zobraziť všetky nastavenia – karta: Všeobecné 
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5. Nastavenia

Ak chcete zmeniť akékoľvek nastavenia v e-mailovej schránke, kliknite na tlačidlo Zobraziť 
všetky nastavenia (pozri Kapitola 4. Prostredie e-mailovej schránky @gmail.com, Obr. 20). 

Obr. 21 Zobraziť všetky nastavenia – karta: Všeobecné 

Po kliknutí na tlačidlo 
Nastavenia, môžete zmeniť 

nastavenia na karte. 
Všeobecné-Štítky-Doručené-

Účty-Filtre a blokované 
adresy-Čet a Meet-
Rozšírené-Motívy

1. Krok:

Klikni na tlačidlo 
Nastavenia

(9) 

Uložiť zmeny 

2. Krok:
Ak zmeníte 

niektoré 
nastavenia, klikni 

na tlačidlo 
Uložiť zmeny
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6. Ako napísať správu (e-mail)?

19 

6. Ako napísať správu?

1. Krok:
Klikni na
tlačidlo
Napísať

Okno pre napísanie 
Novej správy

2. Krok:
Zadaj e-mailovú adresu 

príjemcu (Komu)

Pridať príjemcov kópie (Cc) 

Pridať 
príjemcov 

skrytej kópie 
(Bcc) 

3. Krok:
Zadaj Predmet správy

Miesto na písanie 
správy 

5. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Odoslať

Panel s nástrojmi 
pre formátovanie 

Písma a 
Nastavenia odseku 

(pozri Obr. 23) 

Panel s nástrojmi pre 
vloženie objektov 
(pozri Obr. 24) 

Tlačidlo 
Zahodiť koncept 

Po kliknutí na šípku tlačidla 
Odoslať, zobrazí sa tlačidlo 

Naplánovať odoslanie 

4. Krok:
Zadaj text správy

Tlačidlo Celá obrazovka 
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Nastavenia odseku 

(pozri Obr. 23) 

Panel s nástrojmi pre 
vloženie objektov 
(pozri Obr. 24) 

Tlačidlo 
Zahodiť koncept 

Po kliknutí na šípku tlačidla 
Odoslať, zobrazí sa tlačidlo 

Naplánovať odoslanie 

4. Krok:
Zadaj text správy

Tlačidlo Celá obrazovka 

Obr. 22 Prostredie pre napísanie novej správy
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Tip: Kópia – Hlavný príjemca (Komu) uvidí, komu ďalšiemu ste ešte správu poslali. 
Skrytá kópia (Bcc ) – je alternatívou Kópia, hlavný príjemca (Komu) Vašej správy neuvidí, 
komu ďalšiemu ste správu ešte poslali. 

Obr. 23 Panel s nástrojmi pre formátovanie písma a nastavenia odseku 

Obr. 24 Panel s nástrojmi pre vkladanie objektov 

6.1.  Zásady písania e-mailov 

Každý e-mail by mal mať štruktúru, aby pôsobil prehľadne (10): 

 Predmet e-mailu – stručný a výstižný názov, ktorý prezrádza hlavnú myšlienku (cieľ) e-
mailu.

 Úvod – začnite oslovením.
 Jadro – pokračujte obsahom. Môžete ho členiť do odsekov alebo odrážok, aby bol

prehľadný.
 Záver – ukončite ho pozdravom. Nezabudnite na konci uviesť podpis a kontaktné údaje.

 Tip: Oslovenie v e-mailoch: 

 Dobrý deň, pani Ing. Novotná,  Vážená pani Novotná, 

 obraciam sa na Vás...         vedenie spoločnosti XY si Vás... 

 Dobrý deň,    Vážená pani, 
 Vážený pán, 

 kontaktujem Vás ohľadom... 

 Záver e-mailu: 

 Tešíme sa na ďalšiu spoluprácu.  Ďakujem veľmi pekne za pomoc. 

 S pozdravom  Pekný deň 

  Písmo    Tučné  Podčiarknuté  Zarovnať    Nečíslovaný   Väčšie    Prečiarknuté 
  zoznam    odsadenie 

Späť Odstrániť  
formátovanie 

Znova    Veľkosť      Kurzíva    Farba    Číslovaný   Menšie      Citovanie 
 textu    zoznam    odsadenie 

Priložiť        Vložiť        Vložiť    Vložiť 
súbory      emodži       fotku    podpis 

Možnosti 
formátovania

Ďalšie 
možnosti 

Vložiť    Vložiť súbory     Prepnúť na dôverný režim 
z disku  

Ak chcete skryť/zobraziť 
Panel s nástrojmi pre 
formátovanie písma 
a nastavenia odseku 

(pozri Obr. 23) 

 Mária Novotná  Ing. Mária Novotná 

TIP  
Kópia – Hlavný príjemca (Komu) uvidí, komu ďalšiemu ste ešte správu poslali. Skrytá kópia (Bcc ) – je alternatívou 
Kópia, hlavný príjemca (Komu) Vašej správy neuvidí, komu ďalšiemu ste správu ešte poslali. 

Obr. 23 Panel s nástrojmi pre formátovanie písma a nastavenia odseku

Obr. 24 Panel s nástrojmi pre vkladanie objektov
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6.1  Zásady písania e-mailov

Každý e-mail by mal mať štruktúru, aby pôsobil prehľadne (10):
 Predmet e-mailu – stručný a výstižný názov, ktorý prezrádza hlavnú myšlienku (cieľ) emailu.
 Úvod – začnite oslovením.
 Jadro – pokračujte obsahom. Môžete ho členiť do odsekov alebo odrážok, aby bol prehľadný.
 Záver – ukončite ho pozdravom. Nezabudnite na konci uviesť podpis a kontaktné údaje.

TIP  Oslovenie v e-mailoch:

Záver e-mailu:

Dobrý deň, pani Ing. Novotná
obraciam sa na Vás ...

Dobrý deň, 
kontaktujem Vás ohľadom ...

Vážená pani Novotná
vedenie spoločnosti XY si Vás ...

Vážená pani,
Vážený pán,

Tešíme sa na ďalšiu spoluprácu.

S pozdravom 
Ing. Mária Novotná
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7. Vytvorenie e-mailového podpisu

E-mailový podpis je text, napríklad Vaše kontaktné údaje alebo obľúbený citát, ktorý sa automaticky pridáva na koniec 
správ ako päta. V správach môžete použiť rôzne podpisy. Môžete napríklad nastaviť predvolený podpis pre nové správy, 
ktoré píšete alebo na ktoré odpovedáte. Môžete si tiež vybrať iný podpis pri každom odosielanom e-maile (11).
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Obr. 25 Nová správa s podpisom 

2. Krok:
Otvor kartu 
Všeobecné 

4. Krok:
Zadaj  pomenovanie 
nového podpisu, napr. 
Identifikačné údaje

5. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Vytvoriť

Panel  s  nástrojmi  pre 
formátovanie  Písma  a  

Nastavenia  odseku 

7. Krok:
PRE  NOVÉ SPRÁVY   a PRE ODPOVEDE 
ALEBO  PREPOSLANÉ SPRÁVY v yberte 

podpis  (napr.  Identifikačné údaje). 

Uložiť zmeny 8. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Uložiť zmeny 

Zrušiť 

1. Krok:
Klikni na
tlačidlo

Nastavenia

3. Krok:
Klikni na
tlačidlo
Vytvoriť

nový 

6. Krok:
Zadaj text

8. Krok:
Zaškrtni, ak chcete 
Vkladať podpis pre 

citovaný text 
v odpovediach 

a odstraňovať riadok 
„- -“ pred min.
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8. Automatická odpoveď

Automatická odpoveď je dopredu prednastavený e-mail, ktorý sa automaticky pošle 
prijímateľovi po tom, čo Vám on sám odoslal e-mail. Takýto spätný e-mail môže informovať 
napríklad o Vašej neprítomnosti v práci (12). 

 

 

Obr. 26 Automatická odpoveď 

Poznámka: Po návrate z dovolenky nezabudnite automatickú odpoveď Vypnúť, označením 
zaškrtávacieho políčka (pozri 3. Krok). 

4. Krok:
Zadaj Predmet

5. Krok:
Zadaj Prvý deň a Posledný deň 

3. Krok:
Zaškrtni políčko Zapnúť 

automatickú odpoveď

2. Krok:
Otvor kartu 
Všeobecné 

6. Krok:
Zadaj text pre automatickú odpoveď.

8. Krok:
Klikni na tlačidlo Uložiť zmeny.

7. Krok:
Po kliknutí na tlačidlo Formátovanie 

RTF sa zobrazí panel s nástrojmi pre 
Formátovanie písma a Nastavenia 

odseku

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Nastavenia

Ak chcete, aby automatická odpoveď bola 
odosielaná iba svojim kontaktom, políčko 

zaškrtni 

8. Automatická odpoveď
Automatická odpoveď je dopredu prednastavený e-mail, ktorý sa automaticky pošle prijímateľovi po tom, čo Vám on 
sám odoslal e-mail. Takýto spätný e-mail môže informovať napríklad o Vašej neprítomnosti v práci (12).

Poznamka   Po návrate z dovolenky nezabudnite automatickú odpoveď 
Vypnúť, označením zaškrtávacieho políčka (pozri 3. Krok). 

Obr. 26 Automatická odpoveď
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9. Odoslanie správy

Obr. 27 Odoslanie správy 

9.1.  Odoslanie správy v dôvernom režime 

Obr. 28 Odoslanie správy v dôvernom režime 

2. Krok:
Klikni na
tlačidlo

Prepnúť na
dôverný
režim

5. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Odoslať 

5. Krok:
Klikni na

tlačidlo Uložiť

Označenie 
správy 

v dôvernom 
režime 

3. Krok:
Zadať dátum 

vypršania 
platnosti 

dôverného 
režimu

2. Krok:
Zadaj príjemcu

3. Krok:
Zadaj 

predmet
správy

1. Krok:
Vytvor správu

4. Krok:
Zadaj text

6. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Odoslať 

1. Krok:
Vytvor
správu

4. Krok:
Vyber spôsob 
zabezpečenia

9. Odoslanie správy

Obr. 27 Odoslanie správy
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9.1  Odoslanie správy v dôvernom režime 
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9.2  Naplánovanie odoslania správy 
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9.2.  Naplánovanie odoslanie správy 

Nastavením ponuky Naplánovať odoslanie môžete naplánovať odoslanie správy  na 
konkrétny dátum a čas. 

Obr. 29 Naplánovanie odoslanie správy 

 

9.3.  Zrušenie odoslania 

Nastavením ponuky Zrušenie odoslania môžete nastaviť dobu, po ktorú bude možné 
zrušiť odoslanie správy. 

Obr. 30  Zrušenie odoslania správy 

1. Krok:
Vytvor
správu

2. Krok:
Klikni na šípku tlačidlo Odoslať a tlačidlo 

Naplánovať odoslanie

3. Krok:
Klikni na ponuku 

Vybrať dátum a čas

4. Krok:
Vyber dátum 
a čas a klikni 
na tlačidlo 
Naplánovať 
odoslanie

Správa s naplánovaným odoslaním je 
presunutá do priečinka Naplánované 

2. Krok:

Otvor kartu

Všeobecné

3. Krok:
Vyber dobu pre 

zrušenie odoslania 

Uložiť zmeny Zrušiť 
4. Krok:

Klikni na tlačidlo 
Uložiť zmeny 

1. Krok: 
Klikni na
tlačidlo

Nastavenia

Nastavením ponuky Naplánovať odoslanie môžete naplánovať odoslanie správy  na konkrétny dátum a čas. 

Obr. 29 Naplánovanie odoslania správy 
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9.3.  Zrušenie odoslania 
Nastavením ponuky Zrušenie odoslania môžete nastaviť dobu, po ktorú bude možné zrušiť odoslanie správy. 

Obr. 30  Zrušenie odoslania správy 
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9.4.  Odosielanie príloh so správou 

Do svojich správ je možné priložiť prílohu, napríklad súbory alebo fotky. Ak chcete odoslať 
väčšie súbory presahujúce limit veľkosti (napr. videá), použite službu Disk Google (13). 

Obr. 31 Panel s nástrojmi pre priloženie prílohy k správe 

9.4.1.  Priloženie súboru umiestneného v počítači 

Obr. 32 Priloženie súboru umiestneného v počítači 

1. Krok:
Vytvor
správu

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Priložiť súbor

3. Krok:
Označ súbor, ktorý chceš 

priložiť k správe.

4. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Otvoriť

1. Krok:
Vytvor
správu

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Priložiť súbor

9.4  Odosielanie príloh so správou 
Do svojich správ je možné priložiť prílohu, napríklad súbory alebo fotky. Ak chcete odoslať väčšie súbory 
presahujúce limit veľkosti (napr. videá), použite službu Disk Google (13). 

Obr. 31 Panel s nástrojmi pre priloženie prílohy k správe 
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Obr. 33 Zobrazenie správy s priloženým súborom 

9.4.2.  Priloženie súboru umiestneného na službe Disk Google 

Obr. 35 Zobrazenie správy so súborom vloženým ako Odkaz na Disk alebo Príloha 

1. Krok:
Vytvor
správu

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 
Vložiť súbor z 

disku

5. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Vložiť

3. Krok:
Klikni na súbor (označ súbor), 

ktorý chceš vložiť.

4. Krok:
Súbor môžeš Vložiť ako: 

Odkaz na Disk alebo Príloha 

Panel s nástrojmi pre 
filtrovanie súborov 

Zobrazenie priloženého 
súboru v správe 

Pre odstránenie prílohy, klikni 
na tlačidlo Odstrániť  X 

Panel s kartami pre 
zobrazenie súborov 

Zobrazenie súboru 
vloženého ako  
Odkaz na Disk 

Zobrazenie súboru 
vloženého ako Príloha 

Pre odstránenie prílohy, klikni 
na tlačidlo Odstrániť X 

Obr. 33 Zobrazenie správy s priloženým súborom 
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Obr. 33 Zobrazenie správy s priloženým súborom 

9.4.2.  Priloženie súboru umiestneného na službe Disk Google 
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Obr. 34 Vloženie súboru pomocou služby Disk Google 

Obr. 35 Zobrazenie správy so súborom vloženým 
ako Odkaz na Disk alebo Príloha 
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9.6.  Zahodenie konceptu 

V službe Gmail je správa počas písania priebežne automaticky uložená. Ak písanie správy 
opustite, automaticky bude táto správa zobrazená v štítku Koncept. Ak správu nechce uložiť 
je potrebné správu odstrániť kliknutím na tlačidlo Zahodiť koncept. 

Obr. 36 Zahodiť koncept 

10. Štítky

V Gmaile je možné ku každej správe pridať ľubovoľný počet štítkov. 

Obr. 37 Nastavenia - Štítky 

Poznámka: Štítky nie sú totožné s priečinkami. Ak odstránite správu, vymaže sa spod každého 
štítka, ku ktorému patrím, ako aj z celej doručenej pošty (14). 

2. Krok:
Otvor kartu 

Štítky

3. Krok:
Kliknutím na tlačidlo 

Skryť, štítok na  
Panely so štítkami 

skryjete.

Panel so 
štítkami 

Tlačidlo na 
vytvorenie 

nového štítku 

Ikona tlačidla Zahodiť 
koncept (Odstrániť) 

1. Krok:
Klikni na
tlačidlo

Nastavenia

Tlačidlo na 
zobrazenie

/skrytie 
Panelu so 
štítkami 

9.5  Zahodenie konceptu 
V službe Gmail je správa počas písania priebežne automaticky uložená.  
Ak písanie správy opustite, automaticky bude táto správa zobrazená v štítku 
Koncept. Ak správu nechce uložiť je potrebné správu odstrániť kliknutím na 
tlačidlo Zahodiť koncept. 

Obr. 36 Zahodiť koncept 
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10. Štítky

POZNÁMKA 
Štítky nie sú totožné s priečinkami. Ak odstránite správu, vymaže sa spod každého štítka, ku ktorému patrí,  
ako aj z celej doručenej pošty (14). 

Obr. 37 Nastavenia - Štítky 

V Gmaile je možné ku každej správe pridať ľubovoľný počet štítkov. 
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10.1.  Nový štítok 

Nový štítok je možné vytvoriť prostredníctvom: 
 tlačidla Vytvoriť nový štítok umiestneného na karte Štítky (Obr. 38)

 tlačidla + umiestneného na panely so štítkami (Obr. 39)

Obr. 38 Vytvorenie nového štítka – karta Štítky 

Obr. 39 Vytvorenie nového štítku – tlačidlo Vytvoriť nový štítok 

 Poznámka: Štítok nie je možné vytvoriť v aplikácii služby Gmail (15)! 

2. Krok:
Otvor kartu 

Štítky

Vytvorenie 
štítkov 
TUKE 

a UPJŠ 
vnorených 
do štítka 

Škola 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo  

Vytvoriť nový štítok

4. Krok:
Zadaj názov nového štítka UPJŠ 
a názov štítka Škola, v ktorom 

bude vnorený štítok UPJŠ  

5. Krok:
Klikni na ponuku Vytvoriť

TUKE 

6. Krok:
Pre vytvorenie štítka TUKE, 

zopakuj kroky 3.-5.

1. Krok:
Klikni na
tlačidlo

Nastavenia

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

+

10.1 Nový štítok
Nový štítok je možné vytvoriť prostredníctvom:

 tlačidla Vytvoriť nový štítok umiestneného na karte Štítky (Obr. 38)
 tlačidla + umiestneného na panely so štítkami (Obr. 39)

Obr. 38 Vytvorenie nového štítka – karta Štítky
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Obr. 39 Vytvorenie nového štítka – tlačidlo Vytvoriť nový štítok
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10.2.  Úprava a odstránenie štítku 

Obr. 40 Úprava a odstránenie štítka 

10.3.  Označenie – farba štítku 

Obr. 41 Označenie farba štítku 

1. Krok:
Klikni na
tlačidlo

Možnosti

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Farba štítku

3. Krok:
Vyber farbu 

1. Krok:
Klikni na
tlačidlo

Možnosti

Pre odstránenie označenia 
štítka, klikni na tlačidlo 

Odstrániť farbu 

2. Krok:
Pre úpravu štítka 

(napr. názov), klikni 
na tlačidlo Upraviť

3. Krok:
Pre odstránenie 
štítka, klikni na 

tlačidlo Odstrániť

10.2 Úprava a odstránenie štítka

Obr. 40 Úprava a odstránenie štítka
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10.2.  Úprava a odstránenie štítku 

Obr. 40 Úprava a odstránenie štítka 

10.3.  Označenie – farba štítku 
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Pre úpravu štítka 

(napr. názov), klikni 
na tlačidlo Upraviť

3. Krok:
Pre odstránenie 
štítka, klikni na 

tlačidlo Odstrániť

10.3 Označenie – farba štítka

Obr. 41 Označenie farba štítku
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Služba Gmail automaticky označuje správy ako dôležité alebo nedôležité na základe  
viacerých činiteľov napríklad (16):

   komu ako často odosielate správy,
   ktoré správy otvárate,
   na ktoré správy odpovedáte,
   ktoré kľúčové slová sa nachádzajú v správach, ktoré zvyčajne čítate,
   ktoré správy označujete hviezdičkou, archivujte alebo odstraňujete.

Vedľa správ, ktoré Gmail považuje za dôležité, sa zobrazuje žltá značka dôležitosti . 
Ak správa nie je označená ako dôležitá, značka je prázdna .

10.4 Značka dôležitosti – Dôležité
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10.4.  Značka dôležitosti – Dôležité 

Služba Gmail automaticky označuje správy ako dôležité alebo nedôležité na základe 
viacerých činiteľov napríklad (16): 

 komu ako často odosielate správy,
 ktoré správy otvárate,
 na ktoré správy odpovedáte,
 ktoré kľúčové slová sa nachádzajú v správach, ktoré zvyčajne čítate,
 ktoré správy označujete hviezdičkou, archivujte alebo odstraňujete.

Vedľa správ, ktoré Gmail považuje za dôležité, sa zobrazuje žltá značka dôležitosti  .  Ak 
správa nie je označená ako dôležitá, značka je prázdna         .  

Ak chcete zistiť, prečo bola určitá správa označená ako dôležitá, umiestnite kurzor myši na 
značku dôležitosti. 

Poznámka: Ak bola ako dôležitá označená správa, ktorá dôležitá nie je, kliknutím na značku 
dôležitosti to zmeňte. Gmail sa aj vďaka tomu naučí, ktoré správy považujete za dôležité. 

Obr. 42 Označenie správy značkou Dôležité  

1. Krok:
Otvor štítok

2. Krok:
Klikni na
tlačidlo
Dôležité

Po označení značkou Dôležitá, na obrazovke sa objaví 
dialógové okno Konverzácia bola označená ako dôležitá 

Po označení správy značkou 
Dôležitá, správa je 

automaticky presunutá do 
štítku Dôležité 

Označenie 
správy značkou 

Dôležitá 

Obr. 42 Označenie správy značkou Dôležité

Ak chcete zistiť, prečo bola určitá správa označená ako dôležitá, umiestnite kurzor myši na značku dôležitosti.

Poznamka   Ak bola ako dôležitá označená správa, ktorá dôležitá nie je, kliknutím na značku 
dôležitosti to zmeňte. Gmail sa aj vďaka tomu naučí, ktoré správy považujete za dôležité.  
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10.4.1.  Zmena nastavení značiek dôležitosti 

Ako nastaviť, aby sa dôležitosť správ neurčovala na základe predchádzajúcich akcií, pozri 
Obr. 43. 

Obr. 43 Nastavenie značiek dôležitosti 

10.5.  Označenie správy hviezdičkou 

Keď správy v Gmaile označíte hviezdičkou, označíte ich ako dôležité. Lepšie si tak 
zapamätáte, že si ich máte neskôr prečítať (17). 

Obr. 44 Označenie správy značkou – S hviezdičkou 

1. Krok:
Otvor štítok

2. Krok:
Klikni na

tlačidlo Bez 
hviezdičky 

Po označení správy značky 
hviezdičkou, správa je 

automaticky presunutá do 
štítka hviezdičkou 

Označenie 
správy 

hviezdičkou 

2. Krok:
Otvor kartu 
Doručené

1. Krok:
Klikni na
tlačidlo

Nastavenia

3. Krok: 
Zaškrtni
políčko 

Nepoužívať 
moje ...

Uložiť zmeny 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Uložiť zmeny

Zmena nastavení značiek dôležitosti
Ako nastaviť, aby sa dôležitosť správ neurčovala na základe predchádzajúcich akcií, pozri Obr. 43.

Obr. 43 Nastavenie značiek dôležitosti
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10.5 Označenie správy hviezdičkou
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10.5.1.  Pridanie viacerých možností hviezdičiek 

Pre označenie správy hviezdičkou môžete pridať hviezdičky rôznych farieb alebo iné ikony. 

Obr. 45 Pridanie viacerých možností hviezdičiek 

Obr. 46 Označenie správy značkou 

1. Krok:
Klikni na
tlačidlo

Nastavenia

2. Krok:
Otvor kartu 
Všeobecné

3. Krok:
Ak chcete, aby 

sa dôležité 
správy označili 

značkou 

  
klikni na značku 
a presuň ju do 
riadka Používa 

sa. 

! 

Zobrazenie značky 
pre označenie 

dôležitých správ

4. Krok:
Ak kliknete na tlačidlo 4 hviezdičky, dôležité 

správy budú označované 4 značkami, ktoré budú 
rotovať v zobrazenom poradí. Značku a jej 

poradie je možné manuálne upraviť. 

Uložiť zmeny Zrušiť 
5. Krok:

Klikni na tlačidlo 
Uložiť zmeny

!

Pridanie viacerých možností hviezdičiek
Pre označenie správy hviezdičkou môžete pridať hviezdičky rôznych farieb alebo iné ikony.

Obr. 45 Pridanie viacerých možností hviezdičiek 
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10.6.  Označenie správy štítkom 

Všetky Vami vytvorené štítky sa zobrazujú iba v Doručenej pošte, nie doručenej pošte 
príjemcu. 

Obr. 47 Označenie správy štítkom 

Tip: Ak do riadka zadáte písmeno, zobrazia sa iba štítky, ktorých názov obsahujú toto písmeno. 

Obr. 48  Vytvoriť nový štítok

1. Krok:
Označ správu 
zaškrtnutím 

políčka

2. Krok:
Klikni na tlačidlo Možnosti

3. Krok:
Klikni na šípku tlačidla 

Označiť štítkom 

4. Krok:
Zaškrtni políčko štítka pod 

ktorý chceš správu 
presunúť

Nový štítok vytvoríte 
kliknutím na tlačidlo 

Vytvoriť nové

Tlačidlo Hľadať

10.6 Označenie správy štítkom
Všetky Vami vytvorené štítky sa zobrazujú iba v Doručenej pošte, nie doručenej pošte príjemcu.
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Obr. 47 Označenie správy štítkom 

Obr. 48  Vytvoriť nový štítok
TIP Ak do riadka zadáte písmeno, zobrazia sa iba štítky, 
ktorých názov obsahuje toto písmeno.
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10.7.  Hromadný výber správ 

V Gmaile je možné hromadne vybrať správy, označiť a presunúť. 

 

 

Obr. 49 Hromadný výber správ 

1. Krok:
Vyber štítok

2. Krok:
Klikni na šípku 

tlačidla Vybrať–
3. Krok:

Vyber položku 
napr. 

Neprečítané

Označenie všetkých 
neprečítaných správ 
v štítku Doručené

Kliknutím na tlačidlo 
Možnosti môžete:

10.7 Hromadný výber správ
V Gmaile je možné hromadne vybrať správy, označiť a presunúť.

Obr. 49 Hromadný výber správ 
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11. Odpovedať, odpovedať všetkým, preposlať správu

Keď dostanete správu v Gmaile, môžete (18): 

 Odpovedať: správa sa odošle odosielateľovi,
 Odpovedať všetkým: správa sa odošle odosielateľovi a všetkým, ktorí sú uvedený

v riadku „Komu“ a „Kópia“,
 Preposlať: správu prepošlete príjemcom, ktorých uvediete do riadka „Komu“, „Kópia“

a „Skrytá kópia“,
 Pridať reakciu: emodži

Obr. 50 Odpovedať, odpovedať všetkým, preposlať 

12. Pridať profilovú fotku

Profilová fotka je zobrazená spolu s Vaším menom po tom, ako sa Váš e-mail zobrazí v ich 
doručenej pošte alebo zozname četov. Profilovú fotku svojho Účtu Google je možné pridať 
ako: 

1. Ilustrácie (Obr. 52)
2. obrázok Z počítača (Obr. 53):

 Sem presunúť fotku (Obr. 54)
 Nahrať z počítača (Obr. 55)
 Odfotenie (Obr. 56)

1. Krok: 
Otvor správu

2. Krok:
Vyber Tlačidlo

11. Odpovedať, odpovedať všetkým, preposlať správu
Keď dostanete správu v Gmaile, môžete (18): 

   Odpovedať: správa sa odošle odosielateľovi,
   Odpovedať všetkým: správa sa odošle odosielateľovi a všetkým, ktorí sú uvedený v riadku „Komu“ a „Kópia“,
   Preposlať: správu prepošlete príjemcom, ktorých uvediete do riadka „Komu“, „Kópia“ a „Skrytá kópia“,
   Pridať reakciu: emodži

Obr. 50 Odpovedať, odpovedať všetkým, preposlať
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Obr. 52 Pridať profilovú fotku – „Ilustrácie“ 

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Účet Google 

2. Krok:
Klikni na 
tlačidlo 

Účet Google 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Pridať profilovú fotku 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ilustrácie 

5. Krok:
Klikni na
ilustráciu

Pre zobrazenie 
Predvoľby klikni na 

tlačidlo Návrh 

6. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

Ilustrácie je 
možné dodatočne 

upraviť 
Farba/Orezanie a 

otočenie

7. Krok:
Klikni na tlačidlo  

Uložiť ako profilovú fotku 

Profilová 
fotka

12. Pridať profilovú fotku
Profilová fotka je zobrazená spolu s Vaším menom po tom, ako sa Váš e-mail zobrazí v ich doručenej pošte 
alebo zozname četov. Profilovú fotku svojho Účtu Google je možné pridať ako: 

1.   Ilustrácie (Obr. 51)
2.   obrázok Z počítača (Obr. 52):
         Sem presunúť fotku (Obr. 53)
         Nahrať z počítača (Obr. 54)
         Odfotenie (Obr. 55)
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Obr. 52 Pridať profilovú fotku – „Ilustrácie“ 

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Účet Google 

2. Krok:
Klikni na 
tlačidlo 

Účet Google 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Pridať profilovú fotku 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ilustrácie 

5. Krok:
Klikni na
ilustráciu

Pre zobrazenie 
Predvoľby klikni na 

tlačidlo Návrh 

6. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

Ilustrácie je 
možné dodatočne 

upraviť 
Farba/Orezanie a 

otočenie

7. Krok:
Klikni na tlačidlo  

Uložiť ako profilovú fotku 

Profilová 
fotka

Obr. 51 Pridať profilovú fotku – „Ilustrácie“ 
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Obr. 53 Pridať profilovú fotku – „Sem presuňte fotku“ 

Obr. 54 Zobrazenie profilovej fotky účtu Google 

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Z počítača 

2. Krok:
Presuň fotku 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo  

Uložiť ako profilovú fotku 

Nastavenie profilovej 
fotky

Obr. 52 Pridať profilovú fotku – „Sem presuňte fotku“
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Obr. 53 Pridať profilovú fotku – „Sem presuňte fotku“ 

Obr. 54 Zobrazenie profilovej fotky účtu Google 

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Z počítača 

2. Krok:
Presuň fotku 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo  

Uložiť ako profilovú fotku 

Nastavenie profilovej 
fotky

Obr. 53 Zobrazenie profilovej fotky účtu Google 
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Obr. 54 Pridať profilovú fotku – „Nahrať z počítača“ 

38 

 

Obr. 55 Pridať profilovú fotku – „Nahrať z počítača“ 

1. Krok:
Klikni na tlačidlo  

Nahrať z používateľa 

2. Krok:
Označ fotku 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Otvoriť 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo  

Uložiť ako profilovú fotku 

Nastavenie profilovej 
fotky
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Ak k počítaču máte pripojenú kameru, môžete vytvoriť profilovú fotku nasnímaním 
fotky (napr. nasnímanie (vytvorenie)  profilovej fotky v reálnom čase) (Obr. 56). 

 

Obr. 56 Pridať profilovú fotku – Nasnímanie profilovej fotky v reálnom čase

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Odfoťte 

2. Krok:
Klikni na obrazovku 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Ďalej 

Fotografiu je možné 
upraviť

4. Krok:
Klikni na tlačidlo  

Uložiť ako profilovú fotku 

Ak k počítaču máte pripojenú kameru, môžete vytvoriť profilovú fotku nasnímaním fotky 
(napr. nasnímanie (vytvorenie) profilovej fotky v reálnom čase) (Obr. 56).

Obr. 55 Pridať profilovú fotku – Nasnímanie 
profilovej fotky v reálnom čase
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13. Motív

Vzhľad prostredia e-mailovej schránky je možné meniť na karte Motívy (Obr. 57). 

Obr. 57 Motív

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Vlastnosti 

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 
Zobraziť všetko 

3. Krok:
Klikni na motív 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo Uložiť 

Zmena motívu 
prostredia účtu Gmail

13. Motív
Vzhľad prostredia e-mailovej schránky je možné meniť na karte Motívy (Obr. 56).
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13. Motív

Vzhľad prostredia e-mailovej schránky je možné meniť na karte Motívy (Obr. 57). 

Obr. 57 Motív

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Vlastnosti 

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 
Zobraziť všetko 

3. Krok:
Klikni na motív 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo Uložiť 

Zmena motívu 
prostredia účtu Gmail

Obr. 56 Motív
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14. Odhlásenie sa z Účtu Google

Po ukončení práce v e-mailovej schránke sa vždy ODHLÁSTE! 

Obr. 58 Odhlásenie sa z Účtu Google 

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Účet Google 

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Odhlásiť sa 

14. Odhlásenie sa z Účtu Google

Obr. 57 Odhlásenie sa z Účtu Google

Po ukončení práce v e-mailovej schránke sa vždy ODHLÁSTE! 
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