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1. Uvod

Google LLC je americka spolo¢nost zalozenda 4. septembra 1998 studentmi Larry Page
a Sergej Brin. Jednym z prvych a hlavnych produktov firmy bol internetovy vyhladavag,
ktory dokaze vyhladat webové stranky, obrazky, Usenetové diskusné skupiny (ktoré
archivuje ako Google Skupiny), spravodajské servery, videa, ponuky on-line predaja a iné.
K najznamejsim softvérovym projektom firmy Google patri (1):

Google vyhladavac (Google) — najpouzivanejsi vyhladavac na svete,
Google Mail (Gmail) - sluzba elektronickej posty,

Google Zapisnik (Google Keep) — sluzi na rychle ukladanie poznamok,
Google Kalendar (Google Calendar) - internetovy kalendar,

Google Disk (Google Drive) — cloudové ulozisko,

Google Hangouts (Google Hangouts) — komunikacna platforma,
Google Chat (Google Chat) - rychle posielanie spravy,

Google Meet (Google Meet) — videokomunikacna sluzba,

Google Chrome (Google Chrome) - webovy prehliadacg,

Google Prekladac (Google Translator) — internetovy strojovy prekladac.

TIP Viac o softvérovych produktoch Google najdete tu:
https://cs.wikipedia.org/wiki/Seznam_produkt%C5%AF_Google



1.1 Google Mail (Gmail)

Gmail je bezplatna e-mailova sluzba poskytovana
spolo¢nostouGoogle, ktoraumoznujepouzivatelom
vytvdrat a spravovat e-mailové UcCty, posielat
a prijimat e-maily, organizovat ich do priecinkov a
vykonavat rézne operacie spojené s elektronickou
postou, ako je archivacia, vyhladavanie, filtrovanie

a oznacovanie sprav. V suUcasnosti poskytuje
zadarmo Uulozny priestor 15 gigabajtov (zdielany
spolu s Google Diskom a Fotkami Google) (2).

Obr. 1 Logo sluzby Google Mail (3)

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

1.2 Spristupnenie sluzby Gmail

Gmail je sluzba elektronickej posty (Webmail, Web-based e-mail) uréena primarne
pre pristup k e-mailovej schranke cez internetovy prehliadac¢ na rozdiel od e-mail
klientov (napr. Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird) (4). Sluzba Google Mail (Gmail)
je pristupna prostrednictvom viacerych internetovych prehliadacov (5):

Google Chrome (sluzba Google),
Microsoft Edge,

FireFox,

Safari X.



TIP Ak chcete Gmail pouzivat ¢o najlepsSie a mat k dispozicii bezpecnostné aktualizacie, pravidelne inovujte webovy
prehliada¢ Google Chrome na najnovsiu verziu (5).

Viac o internetovych prehliadacoch najdete tu:
https://www.itlearning.sk/aky-prehliadac-sivybrat-chrome-firefox-ci-edge/

(

1. Krok:
Klikni na internetovy
prehliadac

Do prikazového riadka Safari Firefox Chrome Edge
internetového Apple Mozilla Google Microsoft
prehliadaca zadaj
adresu
mail.google.com
a stla¢ klavesu Enter
c[ 5‘ mail.google.com| & @ ]
I Gmail - mail.google.com X D Vaetky zdlozky

2. Krok:

mailgoogle.com - Vyhladavanie Google Jorazky 3

mail.google.com/m.

mail.google.com/m.

mail.google.com/mail/u

G

Q

(]

®

©  mail.google.com/mail/u/0/ 7tab=rmalogbl#inbox
®

©  mail.google.com/mail/u/1/?pli=1#inbox

(]

mail.google.com/mail/u/3/#inbox

(=

Q  Vyhladajte na Googli alebo zadajte webovt adresu

g

Pridat odkaz

Obr. 2 Spristupnenie sluzby Gmail prostrednictvom webového prehliadaca Google Chrome (6)



G

Priniste sa (—

Pokracovat do Gmailu Zabudli ste e-mail?

1. Krok: 3. Krok:
Klikni na tlaéidlo Klikni na tlaéidlo
Dalej

Nie je to vas pocitad? Prihlaste sa sikromne pomocou reZimu pre hosti,

ang (252
VYTVOPIT Ucet g informacie o pouzivani reZimu pre hosti

2. Krok:
Vyber jednu z
moznosti

Na moje osobné pouzitie
Pre moje dieta

Na pracu alebo spravu mojej firmy

POZNAMKA
E-mailova schranka je presne taka ist3, ako klasicka postova na brane, iba je elektronicka. E-mailova adresa je Vasa
postova adresa, odkial posielate a kam prijimate e-mailové spravy (7).




TIP Krstné meno —
vytvor lahko zapamatatelné,

napr. svoje meno a priezvisko

Krsné meno

2. Krok:
G Zadaj Krstné meno

Krstne meno

Vytvorit ucet Google

Zadajte svoje meno

3. Krok:

Zadaj Priezvisko
Priezvisko (nepovinné)

1. Krok:
Vyber krajinu
4. Krok:
Klikni na tlacidlo
Dalej

Ochrana sikromia Podmianky

Datum narodenia a pohlavie
1. Krok:
G Zadaj Ddtum narodenia:

Deri-Mesiac-Rok
Zakladné informacie pet
Zadajte datum narodenia a pohlavie _— 2 Krok:
Zadaj Pohlavie

Preco ziadame o datum narodenia a pohlavie

3. Krok:
Klikni na tlaéidlo
Dalej
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E-mailova adresa Gmailu

G

Vyberte adresu sluzby
Gmail

Vyberte adresu Gmailu alebo si vytvorte viastnu

G

Vyberte adresu sluzby
Gmail

Vyberte adresu Gmailu alebo si vytvorte viastnu

() priezviskom84@gmail.com
(O mpriezvisko737@gmail.com

® Vytvorte si vlastnd adresu Gmailu

Vytvorenie adresy Gmail

Mazete pouZit pismena, cislice a badky

O priezviskom84@gmail.com
(O mpriezvisko737@gmail.com

@® Vytvorte si vlastnd adresu Gmailu

Vytvorenie adresy Gmail

meno.priezvisko

© Toto pouiivatelské meno sa UE pouiva. Skiste ing.

1. Krok:
Vyber jednu z moZnosti

2. Krok:
V pripade vyberu
moznosti:
Vytvorte si vlastni
) adresu Gmailu,
@gmail.com zadaj vlastnd
e-mailovi adresu

3. Krok:
Klikni na tlaéidlo
Dalej

4. Krok
V pripade, Ze
pouzivatel'ské meno sa
uZ pouziva, zadaj hové.

@gmail.com

5. Krok:
Klikni na tlaéidlo
Dalej




Heslo

G 1. Krok:

Zadaj heslo

Heslo

Vytvorte si silné heslo {Hdsgma“m

Vytvorte silné heslo, ktoré pozostava z kombinacie pismen, Potvrdit

o 2. Krok:
cisiel a symbolov Hdsgmail2024]

Zadaj Potvrdit’ heslo

Zobrazit heslo

3. Krok:
Klikni na tlaéidlo
Dalej

TIP Pri tvorbe hesla zohladnite parametre: dizka, pouzitie znakov, suvislost s identitou. Idedlna dizka hesla jel10-15
znakov. Pouzivajte pismena (velké, malé), Cislice (0-9) a Specialne znaky (+,-,%,=,></% ..). Nepouzivajte diakritiku a
medzery! Heslo by nemalo obsahovat Vase (Vasich blizkych): meno, datum narodenia, telefénne cislo. Vo vSeobecnosti
plati, ze heslo by nemalo byt nijako spaté s Vasou identitou (8).

Pomécka na zapamitanie

Veta, z ktorej pouzijete len prvy znak z kazdého slova,

napr. Prvy byt, v ktorom som byval s priatelkou bol na Hlavnej 8: Pb,vksbspbnH8.

Viac o bezpec&nosti na internete najdete tu: https://csirt.upjs.sk/#/

11
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Overenie identity

Ziskajte overovaci kod odoslany o

Dokazte, ze nie ste 2. Krok:

Zadaj teleféne &islo

1. Krok:
Vyber krajinu

robot

Google toto Eislo overi prostrednictvom spravy SMS (moZu sa (étovat

poplatky). 3. Krok:
Klikni na tla¢idlo
Dalej

4. Krok:
G Zadaj 6-miestny

overovaci kéd
Za d a . te k é d Zadajte Sestmiestny overovaci kéd a potvrdte, Ze ste dostali textovy
J spravu

Zadajte kod

5. Krok:

V pripade, Ze 6-miestny Klikni na tlacidlo
overovaci kéd Vdm nebol Dalej
doruceny, kliknite na ponuku
Ziskat’ novy kéd



Udaje na obnovenie sluzby - e-mail, telefénne é&islo

1. Krok:
G Zadaj e-mailov
adresu na obnovenie
» - ¥ E-mailové adresa na obnovenie (nepovinné)
Pridajte e-mail na
obnovenie

Adresa, pomocou ktorej vas Google moze kontaktovat
v pripade neobvyklej aktivity vo vaom (cte alebo vam poméct,

2. Krok:
V pripade neuvedenia

ak do Gétu stratite pristup. e-mailovej adresy na
obnovenie, klikni ha

N tlacidlo Preskoéit’

3. Krok:

G Zadaj telefdnne Cislo
(nepovinné)

- ) - r )
Pridanie telefonneho
v Google bude toto gislo peuzivat iba na zabezpecenie LSty Newvidia ho ostatni.
C IS I a Neskar moZete nastavit, &i sa ma pouZivat aj na iné Ucely.

4. Krok:
V pripade, Ze
nechcete uviest’
i LRI
klikni na ponuku
Preskolit’




-~

<J
Vy berte naStavenia O Expresne (jeden krok)

Vyberte nastavenia v jednom kroku. Na zaklade nastaveni, |

zapnete alebo vypnete, bude prispésobovany zobrazovany obsah
a prostredia reklamy.

O Manualne (Styri kroky)

Vyberte nasta

iia v jednotlivych krokoch. Na zdklade nastaveni,
vypnete, bude prispdsobovany zobrazovany
obssh a prostredia reklamy.

ktore zapnete

Nastavenia mozete kedykolvek zmenit na account.google.com

Obr. 13 Registracny formular — Nastavenia uctu

1. Krok:
Vyber jednu
Z moznosti

2. Krok:
Klikni na tlaéidlo
Dalej

V pripade, Ze ste si v predchadzajucom kroku Vyber nastavenia pre pouzivatela vybrali moznost
Expresné prisposobenie (jeden krok), v nasledujlcich krokoch budu k dispozicii informacie ako:

Vyber nastavenia
Potvrdenie svojho nastavenia
Ochrana sukromia a zmluvné podmienky

Povolenie v Gmaile a sluzbach Chat aj Meet inteligentnych funkcii, ktoré vyuzivaju Vase udaje
Prispbsobenie si dalsich sluzieb Google pomocou svojich Udajov z Gmailu a sluzieb Chat aj Meet



Vyberte nastavenia

1. Krok
Pozorne si
prestudujte
informdcie tykajlce

sa vyberu nastavenia

2. Krok:
Ak sthlasite
s nastaveniami,
kliknite na tlacidlo
Prijat’ vsetko

V zévislosti do vsho vyberu budete mat na zaklade svojich idajov
K dispozicii prisposobenejsie prostredie a vacsiu kontrolu nad
prispdsobenymi reklamami, ktoré sa vam budu zobrazovat

Aktivita na internete a v aplikaciach
Poskytuje funkcie ako rychieisie vyhladavanie, relevantnejsie
vysledky a usitoénejéie odporicania aplikicil a obsahu
Daliie informacie o aktivite na internete a v aplikéciach

L}

Historia na YouTube
Poskytuje napriklad odportgania na domovskej stranke siuzby
YouTube a pomaha vam zapamétat si, kde ste prestali

Dalsie informécie o historii na YouTube

[, Prisposobené reklamy
Toto nastavenie zaistuje relevantnejsie reklamy a kontrolu nad
informaciami, na zaklade ktorych sa budu zobrazovat.

Dalsie informacie o prispasobenych reklamach

Aké udaje sa pouzivaju

V aktivite na internete a v aplikaciach sa uklada vasa aktivita na weboch
cidch Googlu (napriklad vo Vyhladévani a Mapach) a zahtiia
sivisiace informacie, napriklad polohu. Tie2 uklada synchronizovani
histériu Chromu a aktivitu z webov, aplikcii a zariadeni, ktoré vyuzivaji
sluzby Googlu.

Histéria na YouTube uklada vides, ktoré pozerate, a obsah, ktory hladéte
pri pouzivani sluzby YouTube.

Prispasobené reklamy pouziveju informacie ulozend vo vasom Uéte
Google (ako sii vasa aktivita, vekova skupina a pohlavie) aj interakcie

s inzerentmi. Vasu aktivitu pouzijeme aj na dalSich weboch a v injeh
aplikaciach, ktoré vyuzivaju nase reklamné sluzby.

Ako tieto udaje pouzivame

Ked sa prihldsite a tieto nastavenia si zapnuté, osobné Gdaje sa budd
ukladat vo vaSom déte a na ich zaklade sa prisposobi vase prostredie vo
Vyhfadavani, na YouTube, v Mapach a dalsich sluzbach Googly, aby bolo
mozné napriklad

= pokratovat v prehravani tam, kde ste skongil;

«  poskytovat prisposobenejSie odpordcania v sluzbach Googlu,
napriklad odporuéania Elénkov, aplikaci a videi;
« poskytovat odporiania na domavske] strinke sluzby YouTube
Ked je toto nastavenie vypnute, funkcie sluzby YouTube, ktoré

prisposobuji vase prostredie na zaklade historie, su zakazané.

Na zaklade vagich informécil tieZ zobrazujeme reklamy. Reklamy vam
prisposobujeme v sluzbéch Googlu a na weboch a v aplikacisch, ktore
spolupracujti s Googlom, aby
savam zobrazovali reklamy zalozené na témach, ktoré vds mozu
zaujimat;
= ste mohli blokovat konkrétne témy a inzerentov.

Vase osobné tdaje nikomu nepredévarne.

Ako mozete svoje Udaje spravovat

Svoju aktivitu mozete kedykolvek rucne odstranit. Okrem toho sa budd
aktivita na internete a v aplikiciach starsia ako 18 mesiacov a historia na
YouTube starsia ako 36 mesiacov automaticky odstranovat.

Na account.google.com si mézete zobrazif svoje daje, odstranit ich,
zmenit nastavenia a odobrat svoj sthlas.

Odmietnut vietko

(\ Prist vietko )

Obr. 14 Registracny formular — Viyber nastavenia

G

3. Krok:

Pozorne si prestudujte
informdcie tykajlce sa
vyberu nastavenia

Potvrdte svoje
nastavenia

Svoje nastavenia mozete kedykol'vek zmenit vo svojom Ucte

Google

Aktivita na internete a v aplikaciach

Toto nastavenie bude zapnuté

Historia na YouTube
Toto nastavenie bude zapnuté

Prisposobené reklamy
Toto nastavenie bude zapnuté

Subory cookie a podobné technologie

Vage nastavenia a dalSie predvolby vo vasich pri
si pamatame vd'aka suborom cookie a podobnym technologiam
(.subory cookie”). Sibory cookie vyuzivame aj na Géely
zhromazdovania Udajov, aby sme mohli:

lasenych zariadeniach

s poskytovat a spravovat sluzby, napriklad na sledovanie vypadkov
a ochranu pred spamom, podvodmi a zneuZitim;

«  merat zapojenie publika a Statistiky webov s ciel
nade sluZby pouZivané.

HOTOVO.

4. Krok:
Ak suhlasite
S hastaveniami,
kliknite na tlacidlo
Potvrdit’

~ -
VASA E-MAILOVA
Ak suhlasite, pomocou suborov cookie budeme okri
Ve
»  zlepSovat kvalitu nasich sluzieb a vyvijat nove, S‘ H RAN KA

ivnost,

s zobrazovafreklamy a merat ich efel P
*  vzavislosti od vasich nastaveni zobrazovat prispaso. J E VYTVO R E NA'
°

s vzavislosti od vasich nastaveni zobrazovaf prispdsobeng ai
vieobecné reklamy na Googli a internete.

Zobrazovany neprispsobeny obsah a reklamy méZu byt ovplyviiované
napriklad aktudlne prehliadanym obsahom alebo vasou polohou
(zobrazovanie reklan zalozené na véeobecne] polche). Prispdsabeny
obsah a reklamy moZu byt zaloZené na tychto informacidch a vadej
aktivite, napriklad vyhladavaniach Google a videdch, ktore ste pozerali
na YouTube. Prispdsobeny obsah a reklamy zahrfiaju napriklad
relevantnejSie vysledky a odporucania, prisposcbent domovsku stranku
YouTube a reklamy, ktoré st upravené na mieru podla vasich zaujmov.

Zmenou nastaveni svojho prehliadaca mozete odmietnut niektoré alebo
vietky subory cookie.

Pripomenutie tykajuce sa ochrany osobnych adajov
O niekol'ko tyZdiiov vam posleme pripomenutie, aby ste tieto
nastavenia skontrolovali

Spat

Potvrdit

Obr. 15 Registracny formular — Potvrdenie nastavenia



16

5. Krok:
Pozorne si prestudujte
informdcie tykajlce sa

ochrany sikromia
a zmluvné podmienky

G

Ochrana sukromia a
zmluvneé podmienky

6. Krok:
Ak sthlasite
s nastaveniami
tykajtcimi sa ochran
stikromia a zmluvnymi

podmienkami, kliknite

na tlaéidlo Sdhlasim

Zverejfiujeme zmluvné podmienky spolognosti Google a
zmluvné podmienky sluzby YouTube (oboje obsahuid informécie

o vagom 14-diiovom préve na odstipenie), aby ste vedel;, o mézete
oakévat pri pougivani sluzieb Googlu wrétane sluzby YouTube. Viberom
moznosti Sihlasim vyjadrujete suhlas s tymito zmluvnyemi podmienkami.

Pomocou Gétu Google mozete ziskat pristup k roznym sluzbam Googly,
ako s Gmail a Disk Google. Poskytue & pristup k niektorym dalsim
funkeidm, ktoré vyzaduji prihlésenie. Ked sa napriklad prinlasite do Map
Google, mbzete si ulozif adresy domova a prace. Ked'sa priblasite na
YouTube, méZete pridavat k videam cznagenia paéi sa mi, odoberat
kanaly a vytvorit si viastny kanal na YouTube. Zmiuvné podmienky
spolocnosti Google platia pre sluzby v tomto zozname. Néjdete v fiom
aj odkazy na dalSie zmluvné podmienky a pravidla konkrétnych slutieb,
ktoré vysvetluji, o mdzete o&akavat od pouzivania slufieb Googlu a éo
my odakavame od vas.

Nezabudnite, ze pravidia ochrany sukromia spolocnosti Google
opisuju, ako Google naraba s informaciami vygenerovanymi pri pouzivani
slufieb Google.

Tiez zahifiaji informacie o tom, preco spracivame Udaje, napriklad ked’
sledujeme opravneny zaujem, zatial' ¢o uplatiiujeme n:
zabezpeenia na ochranu vasho sikromia. To znamers
informacie spracovévame napriklad na tieto
poskytovanie, udrziavanie a zlepsovanie sluzi
potreby pouzivatelov;
vjvoj novych produktov a funkeil, ktoré budd uzitoéné pre
poutivatelov;
pochopenie, ako ludia nade sluzby pouzivaii, aby sme ich mohli
zaistovat a zlepsova
Prispésobenie slugieb na poskytovanie lepsisho pouzivatelsksho
prostredia (a v pripade potreby jeho Uprava, aby bolo primerane
veku)
marketingové aktivity, pomocou ktorych pouzivatelov
informujeme o nagich sluzbéch;
reklamy, vd'aka ktore] méZeme pondkat
ého poplatku (v pripade
prispsobenych reklam ziadame o suhlas).
fozpoznavanie, zabrafiovanie & iné riesenia ochrany proti
podvodom, zneusitiam a bezpeénostnym & technickym
problémom sossi
achrana pred posk v, majetku alebo bezpednosti
spolocnosti Google, jej pouzivatelov alebo verejnosti tak, ako to
vyzaduju alebo dovi révne predpisy, naprikiad
spristupfiujeme informécie organom &tatnej spravy;
vykonavanie vyskumu, pomocou ktorého zlepSujeme sluzby pre
poutivatelov a na prospech verejnosti;

plnenie zavazkov vo&i partnerom, ako si vyvejari a dritelia prév;

«  uplatiiovanie pravnych nérokov vratane vySetrovania
potencidlnych porusen prislusnjch zmiuunych podmienok.
Mézete prejst do svojho tétu Google (account google.com) a vykonat

kontrolu ochrany sukrormia alebo upravit nastavenia ochrany sukromia.

kg otézky? Kontaktujte nas

Siihlasim

MR Mk
Povol'te v Gmaile a sluzbach Chat aj Meet
inteligentné funkcie, ktoré vyuzivaju vase udaje

Vyuzivajte Gmail, Chat a Meet naplno s inteligentnymi funkciami
a prispdsobenim na zéklade vasho obsahu a spdsobu, akym tieto sluzby
pouZivate.

O Pokracovat s inteligentnymi funkciami
Gmail vam bude nadalej poskytovat:
automaticke filtrovanie a kategorizacia sprav (Hlavné, Siete, Reklamy);
Inteligentné vyhladavanie (navrhy kiiéovych slov, relevantng vysledky
a viac)
rychle pisanie (navrhovany text) v sprave;
rychle odpovede (navrhované rychle reakcie) v sprave;
karty suhrnu nad spravami (cestovanie, sledovanie zasielok a dalsie);
extrahovanie podrobnosti o udalostiach na vytvaranie vstupov v kalendari;

Vypnut inteligentné funkcie
Tato moznost deaktivuje alebo zhorsi vykonnost funkeii vyssie a aj
dalsich. MozZete ju znova zapnit v Nastaveniach Gmailu. Daldie informacie

7.K
Pozorne si prestudujte
informdcie tykajlce sa
pouzivania inteligentnych
funkcii a vyberte jednu
z moznosti

8. Krok:
Kliknite na tlaéidlo
Dalej

ieb Chat aj Meet

ViyuZivajte naplno sluzby, ako su Asistent, Mapy a Travel,
s prispdsobenim na zaklade vasho obsahu v Gmaile a sluzbach Chat aj
Meet a spdsobu, akym tieto sluzby pouzivate.

Google vam maze nad'alej pomahat:

pripomenutiami Asistenta tyk

zobrazovanim rezervacil reStauracii v Mapach;

Mapy zobrazujiice asistenéni sluzbu objednavek na vyzdvihnutie
vytvaranim balikav cestovrych planoy;

Penazenka zobrazujlica vase vernostne karty, vstupenky a dalsle listky

(O Pouzivat obmedzené verzie d'alsich sluzieb Googlu

Prispdsobit d'alie sluzby Googlu pomocou mojich
Udajov z Gmailu a sluzieb Chat aj Meet

i sa nezaplatenych faktdr;

9. Krok:
Pozorne si
prestudujte
informdcie
tykajlce sa
pouzivania d'al$ich
sluzieb Google
a vyberte jednu
Z moznosti

Tato akeia deaktivuje funkcie vyssie a aj iné. Tito moznost mozete znava

zapnut v nastaveniach Gmailu.

Vyjadrenim suhlasu s prispésobenim udelujete dalsim sluzbam Googlu
pristup k vadim informaciam v Gmaile a slufbach Chat aj Meet. Daldie
sluzby Googlu pouzivajl tieto informacie na zaklade vlastnych
zmluvnych podmienok, ako su zmluvné podmienky

a pravidia echrany sukromia spoloénosti Google. Dalsie informacie

Spat Hotove

10. Krok:
Kliknite na tlacidlo
Hotovo




G

Prihlaste sa

Pokracovat do Gmailu Zabudli ste e-mail?

E-mail alebo telefon

Nie je to vas pocitaé? Prihlaste sa sukromne pomocou rezimu pre hosti.
Dalsie informacie o pouzivani rezimu pre hosti

Vytvorit Géet

TIP Do policka E-mail alebo telefén je moZzné zadat e-mailovd adresu iba
v tvare napr. lenka.urbanska. Nie je potrebné zadavat e-mailovu adresu
v tvare lenka.urbanska@gmail.com.

Zavinac (@) je mozné vlozit pomocou klavesovej skratky Alt 64.

1. Krok:
Zadaj e-mailovi adresu
v tvare napr.
lenka.urbanska@gmail.com

2. Krok:
Klikni na tlaéidlo
Dalej

17
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Zaciname pouzivat Gmail

Prisposobenie
priecinka
dorugenej posty

Meno.Priezvisko,

Zmena profilovej
fotky

itaj vo svojom uéte Google! - Checeme ti povedat

Import kontaktov a
posty

olko veci o tvojom uéte

g

Ziskanie aplikacie
Gmail pre mobil




Legenda:

1- Hlavna ponuka:
Zobrazit/skryt panel s ponukou: Doruéené - S hviezdi¢kou - OdloZzené - Odoslané -
Koncepty - Dalsie. Stitky

2 - Hladat v poste

3 - Zobrazit moznosti vyhladavania

4 - Panel s tlagidlami: Podpora — Nastavenia — Aplikacie Googlu — U&et Google

5 - Panel s tla¢idlami: Kalendar — Keep - Ulohy — Kontakty — Ziskat doplnky

6 — Panel s tlacidlami: Hlavné — Reklamy - Siete

7 — Panel s tlacidlami: Vybrat - Obnovit - Viac

8 — Napisat

9 - Systémovy Stitok: Doruéené — S hviezdi¢kou - \
OdloZzené — Odoslané — Koncepty - Dalsie. Stitky /4 '

10 — Zoznam posty v Stitku Dorucené

11 - Panel s tlaCidlami: Za¢iname pouzivat Gmail - \ SO\ | A )
Zmena profilovej fotky — Import kontaktov
a posty — Ziskanie aplikacie Gmail pre mobil. ~N

Tento panel je mozné skryt kliknutim na tlacidlo

Zatvorit X. \
12 — Zakladné identifikacné udaje e-mailovej \

schranky: Vyuzitie - Zmluvné podmienky/
Ochrana sukromia/Pravidla programu -
Posledna aktivita G&tu >

|\

Q
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Pre zobrazenie vietkych
nastaveni, klikni na tlagidlo
1. Krok: Zobrazit' vSetky nastavenia
(pre viac podrobnosti pozri

Kapitola 5. Nastavenia)

Po kliknuti na tlagidlo Zaéiname
pouzivat’ Gmail sa zobrazi panel
s ndstrojmi pre Rychle nastavenie
prieCinka Dorué¢ené

@

Meno.Priezvisko, vitaj vo svojom uSte Google! - Choeme & povedal niekofko veci o tvojom uEte

Typ prieginks derugens] pesty
Pradvalens
Prispdsobit

Najskor dolezite
Zrhuvné podianky | Ochrana sikomia - Prayidia programu Posledna sktivita et prod 4 hodinari
Wuthate DGEz15GE B Pecrabnost

Najskir nepreditané.

Naijskor & hviezdiEhou

Prioritna pasta
Friaritrsa pedta
* Prispasohit
‘Vigzarm poiadinky
- denitang] poiiy
Prispéanbi

Fancl Stunla

[  Bez rczdelunia

Hapraen ort
O erncsnei oy
Prd dandenai
Q it
L ——

[ Zotrarerinsmevorzicie (5

Tlacidlo
Zobrazenie
vietkych nastaveni

Pre zatvorenie
tladidlo
Rychle nastavenia
klikni na tlaéidlo
Zatvor X




Dorucené
'S hviezdi
‘Odlozené
‘Odoslané
‘Koncepty

Dalsie

Stitky

Po Kkliknuti na tlacidlo
Nastavenia, mézete zmenit’
nastavenia na karte.
V3eobecné-Stitky-Dorugené-
U&ty-Filtre a blokované
adresy-Cet a Meet-
Rozsirené-Motivy

Q Hladat v poste

Nastavenia
Vseobecné Stitky Dorugené Uty Filtre a blokované adresy CetaMeet Rozdirené Motivy
Jazyk sluzby Gmail: [Slovengina  v|Zmenif jazykové nastavenia pre ostatné sluzby Googlu
Povolit nastroje vstupu - Rozne nastroje na zadavanie textu slazia na pisanie v jazyku podia vasho vyberu - Upravif nastroje - Daléie informacie

@ Vypniit podporu dpravy textu sprava dolava
(O Zapnit podporu Upravy textu sprava dofava

Predvoleny kéd krajiny: | Slovensko ~|
Maximalna velkost stranky: Poget konverzacii na stranke: | SO v
Zrusenie odoslania: Doba pre zrusenie odoslania:[5_v|s

Predvolena forma odpovede: © Odpovedat
Daliie informécie © odpovedat vietkym

cie po umiestneni kurzora my&i ® Zapnit akeie po umiestneni kurzora my3i - Zisksite rychly pristup k ovldacim prvkom na archivovanie, odstrénenie, oznagenie ako preditané & odloZenie spravy po umiestneni kurzora
mySi.
© Vypnit akeie po umiestneni kurzora mysi

© zobrazitv odpovedi tlagidlo Odoslat a archivovat
® Skrytv odpovedi tlacidio Odoslata archivovat

edvoleny 5tyl textu: | = -
[« cheete obnovit precivoleny 8yl testu, pouits tisgidla 202PatkGwe ~ T~ A X
it formatovanie na panel s nastrojmi) ‘ Takto bude vyzerat vas zakladny text.

® Vidy zobrazovat externé obrazky - Dalsie informacie
© Spytatsa pred zobrazenim externych obrazkov

® Gramatické navrhy zapnuté
© Gramatické navrhy vypnuté

Pravopis: ® Pravopisné navrhy zapnuté
© Pravopisné nvrhy vypnuté

Automaticka oprava: ® Automatické opravy sii zapnuté

Q Hfadat v poste

Nastavenia

Vieobecné Stitky Dorugené ty Filtre a blokované adresy CetaMeet RozSirené Motivy

Rychle pisanie spravy: ® Navrhy pri pisani st zapnuté
(pri pisani sprévy sa vam zobrazujl prediktivae navrhy) (O Navrhy pri pisani st vypnuté
Spétné véizba k névrhom rychleho pisania

Prispbsobenie rychleho pisania: @ Prispésobenie je zapnuté
(Rychle pisanie je prispésobens vasmu &tylu pisania) () Prispdsobenie je vypnuté

Zobrazenie konverzacie: @ Zapnut zobrazenie konverz:
(urci, i 52 e-mally s rovnakeu témou bud zoskupovat) O Vypnit zobrazenie konverzacie

Navrhovat spravy, na ktoré treba odpovedat - Spravy, na ktoré ste mozno zabudli odpovedat, budi zobrazené v horne] asti dorugene posty
Navrhovat spravy, ktoré treba pripomen it - Odoslané sprévy, ktoré mozno treba pripomend, budi zobrazené v horne] casti dorugenej posty

@ Zapnut rychle odpovede
(Navrhovat odpoveds, ked e to mozné) © Vypnit rychle odpovede

Inteligentné funkeie a prispdsobenie: Zapnitinteligentné funkeie a prispsobenie - Gmail, Chat a Meet mézu pomocou chsahu moje] podty, &etov a videl prispdsobovat moje prostredie a poskytovat inteligentné funkeie. Ak sa
Dalsie informacie 2 tejto moznosti odhldsim, spominané funkcie budd vypnute.

Inteligentné funkcie a prispésobenie Zapnitinteligentné funkcie a pris) benie v ostatnych sluzbach Googlu - Google mézu pomocou obsahu mojej posty, éetov a videi prispésobovat moje prostredie a poskytovat
inteligentné funkcie. Ak sa z'tejto moZnosti odhlasim, spominané funkcie budd vypnuté.

Upozornenia na ploche: Kiiknutim tu povolite upozornenia sluzby Gmal na pracavne] ploche.

1. Krok:

Klikni na tlaéidlo
Nastavenia
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Rychla odpoved:
(Navihovat odpoveds, ked e to mozng)

Inteligentné funkcie a prispdsobenis
Dalsie informécie

Inteligentné funkcie a prispésobenie
slusbach Googlu:

Upozornenia na ploche:

(umoZije Gmiailu zobrazovat na pracovne] ploche

upozornenie pri doruéeni novej spravy)
informacie

Poget hviezdiciek:

Klavesové skratky:
Dalsie informécie

Q Hradat v poste

Nastavenia

® zapnit rychle odpovede
© Vypnit rychle odpovede

Zapnitinteligentné funkeie a prispésobenie - Gmail, Chat a Meet mé2u pomocou chsahu moje] poty, &etov a videi prispésobovat moje prostredie a poskytovat inteligentné funkcie. Ak sa

2 tejto moznosti odhlasim, spominané funkcie budd vypnuté.

Zapnutinteligentné funkcie a prispdsobenie v ostatnych sluzbach Googlu - Google mozu pemacou obsahu mojej posty, cetov a videi prispdsobovat moje prostredie a poskytovat

inteligentné funkeie. Ak sa z tejto moZnosti odhlasim, spominané funkeie budd vypnuté.

Kiiknutim tu povolite upozornenia sluzby Gmail na pracavne] ploche.

© Zapnit upozornenia na nové spravy - Upozornit na prijatie véetkych novych sprav v dorugene] poste alebo na karte Hlavné
© Zapnt upozornenia na délezité spravy - Upozorit iba na prijatie ddlezitych sprav v dorugene] poste.

@ Vypnit upozornenia na noveé spravy

Presuvajte hviezdicky medzi zoznamami. Ked budete na hviezdicky postupne kiikat, bud rotovat v poradi uvedenom nizsie. Ak cheete zi
obrazok kurzorom.

Preddefinované: 1hviezdicka 4 hviezdicky vietky hviezdicky

Pouziva sa: *

Nepouzivasa: + & &k & & H B HEE

® Vypnat klavesové skratky
©) Zapnt klavesové skratky

Vieobecné Stitky Dorucené UGty Filtre a blokované adresy CetaMeet RozSirené Motivy

Stitky tlacidiel:
Dalsie informé

Vytvératkontakty a pri zaddvani
automaticky dokoncovat:

Podpi
(pridany na koniec vietkyeh odosielanyeh spriv)
Dalsie informécie

Indikatory osobnej drovne:
Oryvky:

Automaticka odpeved:

(posiela automatizovani odpoved na dorucené spravy.
Ak vérm niekto 2 vgho zoznamu kontakiov posle viac e-
‘mailov, této automatizovans odpoved sa ododle
maximalne raz za styri dri)

Daléie informa

® tkony
O Text

® Po odoslani spravy novému prijemcovi pridat tito osobu medzi Iné kontakty a umoznit tak nabudice automatické dopiiianie
© Kontakty budem pridavatja

Ziadne podpisy

+ Vytvoritnovy |

@ Ziadne indikatory

nazov hviezdicky vo vyhladavani, ukazte na

(O Zobrazitindikatory - Zobrazit Sipku (> ) vedl'a sprav odoslanych na moju adresu (nie na zoznam adresatov) a dvoj ipku ( » ) vedI's sprav odoslanych iba mne.

® Zobrazit Gryvky - Zobrazovat tiryvky sprév (podobne ako vo Vyhfadavani Google).
© Ziadne iryvky - Zobrazovat len predmet.

@® Vypniit automaticki odpoved’
(O Zapnit automaticku odpoved”

Prvy def: |6. jina 2024 O Posledny def: (nepovinng)

| Bezpétko.. > T~ B I U A~ @ =~ E o X

Obyéajny text

2. Krok

Ak zmenite

niektoré

nastavenia, klikni
na tlacidlo

UloZit' zmeny

[J odosielat odpoved iba mojim

Ulodit zmeny




1. K

Klikni na
tladidlo
Napisat’

/ Dévera

Lidl-Onlineshop
Lidl-Onlineshop
DPD.

Be Lenka

Academia.edu

Okno pre hapisanie

Reklamy 2 Siete @ Automiaticks
Geek & Gorgeous, Ecoo Verde S...

Coskoro spiistame nové prihlasovanie do e-pobocky - Bezpecnost je pre nés na prvom mieste.

Uzite si objednévku od Lidl - LIDL Z&kaznicky Ucet Objednavka z: 09.06.2024 Cislo objednavky: 3106042961 Cislo zakaznika:
Vasa objednavka Lidl sa k vam Goskoro dostane! - LIDL Zakaznicky (i¢et Objednavka z: 09.06.2024 Cislo objednavky: 310
Informécia o doruéeni zasielky - DPD Dobry defi Lenka Urbansks, Vas balik je na ceste k Vam a bude doruceny dnes, 12.6.2024,

Vasa Ziadost na odstupenie od zmluvy bola spracovana - Dobry defi pan / pani Lenka, dnes sme spraco

| [ 5424001149.pdf |
- Komu

Reminder: Invitation to Peer Review a New Manuscript for Academia Mental Health and Well-Being - —

Novej sprdvy

15677 Vazenda pani Urbanska, nas logisticky partner...
61 Cislo zakaznika: 1220415677 Vazena pani Urbanska...
7i 09:52 - 10:52 hod. Odosielatel: Lid| Digital Lagerh...
_ax

Kopia Skryts képia (Bce)

© @ Bepitho. v T~ B I U A~ =~
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B Google Scholar © @ Bematko.~ T~ B I U A~

CP:o-cenazr ol

faktury Digitélna faktura za obdobie od 08.04.2024 do 07.05.2024 - Prejsf na www.o2.sk Digitalna faktura V prilohe
®  Happy Baby 2 [ Faktura 827052...
B IvanaM 1

[

Pridat’ prijemcov képie (Cc) . Tlaéidlo Celd obrazovka

Nova sprava - X

2. Krok:
Zadaj e-mailovii adresu
prijemcu (Komu)

. AE— W Pridat’
Komu Kopia Skryta kopia [Eh:.d_]) prijemcov
3. Krok: skrytej kopie

Predmet ‘ (Bec)

Zadaj Predmet sprdvy

4. Krok:
Zadaj text spravy

Miesto na pisanie
spravy

Panel s ndstrojmi
pre formdtovanie
Pisma a
Nastavenia odseku
(pozri Obr. 23)

5. Krok:

Klikni na tlaéidlo
Odoslat’

Tlacidlo
Zahodit’ koncept

Obr. 22 Prostredie pre napisanie novej spravy

Panel s ndstrojmi pre
vloZenie objektov

(pozri Obr. 24)
Po kliknuti na Sipku tlacidla

Odoslat’, zobrazi sa tla¢idlo
Napldnovat’ odoslanie




TIP
Koépia — Hlavny prijemca (Komu) uvidi, komu dalSiemu ste eSte spravu poslali. Skryta képia (Bcc ) — je alternativou

Kdpia, hlavny prijemca (Komu) Vasej spravy neuvidi, komu dalSiemu ste spravu este poslali.

Pismo Tucéné Poddiarknuté Zarovnat Necislovany Vacsie Preciarknuté
zoznam odsadenie
. - G i i —| Odstranit
Spat—— B tko... = - L A - = 1= = 1 »= 8% 5 o — , .
3 ° a ShEEe TT] B I U A o i S5 X formatovanie
Znova Velkost  Kurziva Farba Cislovany Mensie  Citovanie

textu zoznam odsadenie

Ak chcete skryt'/zobrazit Obr. 23 Panel s nastrojmi pre formatovanie pisma a nastavenia odseku

Prilozit ~ Vlozit  Vlozit  Vlozit
(pozri Obr. 23) subory emodzi  fotku podpis

Moznosti A - . Dalsie
formatovania — [ﬂJ = @ @’ (] Pé Z i moznosti

()

Vlozit Vlozit subory  Prepnut na déverny rezim
z disku

Obr. 24 Panel s nastrojmi pre vkladanie objektov



6.1 Zasady pisania e-mailov

Kazdy e-mail by mal mat Strukturu, aby poésobil prehladne (10):
Predmet e-mailu - struc¢ny a vystizny nazov, ktory prezradza hlavnd myslienku (ciel) emailu.
Uvod - zaé&nite oslovenim.
Jadro - pokracujte obsahom. Mézete ho ¢lenit do odsekov alebo odrazok, aby bol prehladny.
Zaver - ukoncite ho pozdravom. Nezabudnite na konci uviest podpis a kontaktné udaje.

TIP Oslovenie v e-mailoch:

Dobry den, pani Ing. Novotna Vazena pani Novotna
obraciam sa na Vas ... vedenie spoloc¢nosti XY si Vas ...

Dobry den, Vazena pani,
kontaktujem Vas ohladom ... Vazeny pan,

Zaver e-mailu: TesSime sa na dalSiu spolupracu.

S pozdravom
Ing. Maria Novotna




7. Vytvorenie e-mailového podpisu

E-mailovy podpis je text, napriklad Vase kontaktné udaje alebo oblUbeny citat, ktory sa automaticky pridava na koniec
sprav ako pata. V spravach moézete pouzit rézne podpisy. Mézete napriklad nastavit predvoleny podpis pre nové spravy,
ktoré piSete alebo na ktoré odpovedate. Mozete si tiez vybrat iny podpis pri kazdom odosielanom e-maile (11).

1. Krok:

Q & B Klikni na

Hladat v poste 2= v,
tlacidlo

Nastavenia = - ] B Nastavenia

Doruéené Uity Filtre a blokované adresy CetaMeet Rozdirené Motivy
Stitky tlagidiel: @ lkony
Dalgie informacie O Text
2. Kro k: Vytvaratkontakty a pri zadavani ® Po odoslani spravy novému prijemcovi pridat tito osobu medzi Iné kontakty a umoznit tak nabudtce automatické dopifanie
automaticky dokonéovat: (O Kontakty budem pridavatja

Otvor kartu
Vdeobecné

4. Krok:
Zadaj pomenovanie
nového podpisu, napr.

Ziadne podpisy
b Vytvoritnov

1 T A
) Zobr: ikatory - Zobrazit Sipku ( > ) vedla sprav odoslanych na moju adresu (nie na zoznam adresatov) a dvojitd Sipku ( » ) vedla sprav odoslanych iba mne. Id enti f | kGC ne u dGJ e

Klikni na Pomenovanie noveho podpisu

tladidlo
tvorit’ i A
vy vor! Identifikacné udaje “
novy
| — o 5. Krok:
A Kiikni na tlagidlo
Vytvorit’

Zrusit Vytvorif

oTTTEmEnY T [erusT
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8. Krok:
Zaskrtni, ak chcete
Vkladat’ podpis pre

citovany ftext
v odpovediach

a odstranovat’ riadok
.~ =" pred min.

Nastavenia

Vytvorit

VSeobecné Stitky Dorucené Uéty aimport Filtre a blokované adresy Preposielanie a POP/IMAP  Dopinky CetaMest Rozsirené Offline Motivy

Podpis:
(pridany na koniec véetkjch odosielanych sprév)
Dalgie informacie

Automaticka odpoved:

(posiela automatizovant odpoved na dorucens sprévy.
Al vém riekto 2 vasho zoznamu kontaktov podle viac e-
‘mailov, tto autematizovand odpoved sa odosle
maximalne raz za Styri di)

Dalsie informacie

(dontifkatnsidsie o @ | SPeetmom.

Lenka Urbanska
Univerzita Pavia Jozefa Saférika v Kosiciach
Ustay lekdrske] informatky a simuldtorove] mediciny

| =+ Vytvorit novy
—
Predvoleny podpis
PRE NOVE SPRAVY PRE ODPOVEDE ALEBO PREPOSLANE SPRAVY
Identifikacné udaje v | |ldentifikacné adaje ¥
B Vkladat podpis pred citovany text v odpovediach a odstrariyat riadok ..—-" pred nim.

® Ziadne indikatory
(O Zobrazitindikatory - Zobrazit Sipku (> ) vedra sprav odoslanych na ‘moju adresu (nie na zoznam adresatov) & ove

® Zobrazittiryvky - Zobrazovat Gryvky sprav (podobne ako vo Vyhfadvani Google).
© Ziadne uryvky - Zobrazovat len predmet.

® Vypnitautomaticki odpoved’
O Zapnit automatickii odpoved
[ Posledny deii: (nepovinng)

Predmet:

sprava:
|Bezpitho..~ T~ B I U A~ @ @ =-

Klikni na tlaéidlo

UloZit' zmeny

S pozdravom,

Lenka tirbanska

Univerzita Pavla Jozsia Safarika v Kosiciach

Ustav lekirske] Informatiky @ simuldtorave] mediciny

& ¢ Bemitko.. = 1T~ u i

Ao eE iz

6. Krok:
Zadaj text

Panel s ndstrojmi pre
formdtovanie Pisma a
Nastavenia odseku

_ T7.Krok:
PRE NOVE SPRAVY q PRE ODPOVEDE
ALEBO PREPOSLANE SPRAVYvyberte

podpis (napr. Identifikaéné ddaje.



8. Automaticka odpoved’

Automaticka odpoved' je dopredu prednastaveny e-mail, ktory sa automaticky posle prijimatelovi po tom, ¢o Vam on
sam odoslal e-mail. Takyto spatny e-mail méze informovat napriklad o Vasej nepritomnosti v praci (12).

= W Gmail Q Hiadat v poste - - 0
/2  Napisat Nastavenia

1. Krok:

2 Kr‘ok' VSeobecné lémky Doruéené Uty aimport Filtre a blokované adresy Preposielanie a POP/IMAP Doplnky CetaMeet Rozsirené Offline Motivy

e &
Predvoleny podpis TP v .
e KNI |
Otvor kartu [T smasee o I Kikni na tlacidlo
% b 4 ® odiozene Ziadny podpis ~] [Ziadny podpis v N 1, .
Vseobecné astavenia
D Dolezite OVkladat podpis pred citovany text v odpovediach a odstranovat riadok ,-- pred nimm. &
B Odoslané z
Indikétory osobnej trovne: ® Ziadne indikétory
Koncepty 4 O Zobrazitindikatory - Zobrazit Sipku ( » ) vedl's sprév odoslanych na moju adresu (nie na zoznam adresétov) a dvojitd Sipku  » ) vedla sprév odoslanych iba mne.
brazitindika brazi (>) vedr dosl j i d dvoii {») vedfa sprév odoslanych
L2 Kaicgeiie Uryvky: @ Zobrazit iryvky - Zobrazovat iryvky sprav (podobne ako vo Vyhfadévani Google) &
v Dalsie (O Ziadne Gryvky - Zobrazovat len predmet.
: Automaticka odpoved: O Vypnitautomaticki odpoved
Stitky + Ia a1 vy,
® Zapnit automatick odpoved’

Academic 6

Prvy defi: [12. jina 2024 Posledny def:[19. jina 2024
5. Krok:

Predmet: [Automaticks odpoved |

Acrea s

Zadaj Prvy deri a Posledny den

Sprava:
Formatovanie RTF

AXA

Cestovné. Vazend pani, Vzeny pan,

»
»
B Anna Kureckova
»
»
»

Curapro

Dakujern za Vadu spravul!

Momentalne som na dovolenku, Vase] spréve sa budem venovat po mojorm névrate v
pondelok, 17.6.2024.

3. Krok:

V urgentnyeh pripadoch mazete kontaktovat kolegu, Jana Novotného,
v a ‘v " jan.novotny@gmail.com. = .
Zaskrtni policko Zapn(it 2 6. Krok:
[J odosielat odpoved iba mojim kontaktom Z(]dGJ TZXT pre GUTO"\GTICkCI odpoved’

automatickd odpoved’

Ulozit zmeny | [ Zrusit | \

4. Krok:
Zadaj Predmet

8. Krok:
Klikni na tlac¢idlo UloZit' zmeny.

Ak chcete, aby automatickd odpoved' bola
odosieland iba svojim kontaktom, policko
zadkrtni

7. Krok:

Po kliknuti na tla¢idlo Formdtovanie
RTF sa zobrazi panel s ndstrojmi pre
Formdtovanie pisma a Nastavenia
odseku

Poznamka Po ndvrate z dovolenky nezabudnite automaticku odpoved
Vypnut, oznacenim zaskrtavacieho policka (pozri 3. Krok).

Obr. 26 Automaticka odpoved'
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1. Krok:
Vytvor sprdvu

Predmet

2. Krok:
Zadaj prijemcu

5. Krok:
Klikni na tlaéidlo
Odoslat’

- @ X

Kopia Skryta képia (Bec)

3. Krok:
Zadaj
predmet

spravy

4. Krok:
Zadaj text




9.1 Odoslanie spravy v dovernom rezime

Vyucba

lenka.urbanska@upjs.sk

3. Krok:

Vyjukiaa

5. Krok:
Klikni na

tladidlo UloZit’

lenka.urbanska®

Jka Urbanska
iverzita Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach
Jstav lekarskej informatiky a simulatorovej mediciny

Vyber spdsob
zabezpecenia

@® Bez vstupného kddu v SMS

Zadat’ datum | Déverny rezim
vyprsania P Prijemcovia nebudi mact tito spravu preposlat, kopirovat, tlacit ani
plqmosﬁ s| stiahnut. DalSie informdcie
doverného , :
.. Le NASTAVIT PLATNOST
rezimu ur
[Platnost' vyprsi o 1tysden pi 21. 6. 2024 ]
VYZADOVAT VSTUPNY KOD
4. Krok: Vaetky vstupné kady generuje Google.

O vstupny kéd v SMS

M M ssisapG

IMG_6515.JPG (5 892 kB)

e ——

2. Krok: Btlo v

Zrusit

1T~
Klikni na
tlacidlo

Prepndt’ na
doverny

rezim

6. Krok:
Klikni na tlaéidlo
Odoslat’

yutbovy materidl k prednadke na tému: Google mail

Oznacenie
sprdvy

v ddvernom
rezime

Si 21. 6. 2024

spravu preposiat,

Upravit X

i
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il

I

M~

Bezpatko... ¥

Odoslat

B I U A~

ARee@HGR2Z

Obr. 28 Odoslanie spravy v dévernom rezime
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4. Krok:
Vyber ddtum
a ¢as a klikni
jin 2024 L 14. 62024 na tlac¢idlo
b Napldnovat’

' odoslanie

Vyugba Vybrat datum a ¢as
lenka.urbanska@upjs.sk
Vyuéba

Dobry deft,
preposielam vjucbovy material |

S pozdravom,

woow

4 B W T B

Naplanovat odoslanie X
stredoeuropsky letny cas

5

Naplénovat odoslanie

Zajtrarano 15. 6. 8:00

Sprdva s napldnovanym odoslanim je

Dnes popoludni presunutd do prie¢inka Naplanované

Pondelok rano
3. Krok:
Klikni na ponuku
Vybrat’ datum a éas

-
Vyuzivate 2086821568 (4

IOdns\af B0 en &G 2

2. Krok:
Klikni na Sipku tla¢idlo Odoslat’ a tlacidlo
Napldnovat’ odoslanie




1. Krok:
Klikni na
©20
tlacidlo
2. Krok: .
Nastavenia Nastavenia
Otvor kartu titky Dorucené Uityaimport Filtre a blokované adresy Preposielanie a POP/IMAP Doplnky CetaMeet Roziirené Offine Motivy
. Jazyk sluzby Gmail: | Slovendina v | Zmenit jazykove nastavenia pre ostatné sluzby Googlu
Vseobecné . ——
Povolit nastroje vstupu - Rézne nistroje na zadavanie textu sliZia na pisanie v jazyku podfa vasho vyberu - Uprauif nastroje - DalSie informécie

@® Vypnit podporu (pravy textu sprava dofava
) Zapnif podporu lpravy textu sprava dolava

Telefnne Sisla: Preduoleny kod krajiny:

Maximalna velkost stranky: Pocet konverzacii na stranke:

3. Krok:
Vyber dobu pre

Doba pre zruenic odoslaniar zrudenie odoslania

Predvolena forma odpovede:
Dal&ie informacie

Akcie po umiestneni kurzora my: @ Zapnuit akeie po umiestneni kurzera mysi - Ziskajte rychly pristup k ovladacim prvkom na archivovanie, odstranenie, oznagenie ako pregitané &i odloZenie spravy po umiestneni kurzora
mySi.
(& Vypnat akeie po umiestneni kurzora mys$i

‘Odoslanie a archivacia: () Zobrazif v odpovedi tladidlo Odoslat a archivovat
Daléie informacie @ Skrytv odpovedi tlacidlo Odoslat a archivovat’

Predvoleny 5tyl textu:
(Ak cheete cbnovit predvoleny &yl textu, pousite tadid

J Bezpitko.. ¥ 1T~ A~ X
‘Odstranit formatovanie na paneli s nastrojmi) ‘ Takto bude vyzerat zakladny text.

Obrézky: @® Vidy zobrazovat externé obrazky - Dalsie informss
(O Spytat sa pred zobrazenim externych obrazkov - Tato moznost vypne aj dynamicky postu.

Dynarmicka posta: 2apnit dynamickd postu - Zobrazi obsah dynamickej spravy, ak je k dispozicii.
Dalsie informécie Nastavenia pre vyvojarov

‘Gramatika: @® Gramatické navrhy zapnuté
( Gramatické navrhy vypnuté

UloZit zmeny

Klikni na tlaéidlo
UloZit' zmeny
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Nové sprava
Prijemcovia
Predmet

S pozdravom,

Lenka Urbanska

Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Koiciach

Ustav lekdrskej informatiky a simulatorovej mediciny

2. Krok:
Klikni na tlaéidlo
PriloZit’ sibor

patko... * TT b

Odoslat

Prilozit ~ VloZit  VloZit  Vloiit
subory emodii fotku  podpis

.ﬁ ® @ 6 & f‘o’ rnoi;lost‘r

VloZit  VloZit stibory Prepn déverny rezim
z disku

+ Prepniit na predvoleny rezim na celd obrazovku
Stitok
Rezim obycajného textu
Tlagit

Skontrolovat pravopis

(B Nastavit éas na stretnutie




Vyuéba

3. Krok:
Ozna¢ stbor, ktory chces
priloZit' k sprave.

lenka.urbanska@upjs.sk
Vyuéba

Dobry dedi,
preposielam vyuebovy materidl k prednadke na tému: Google mail.

S pozdravom,

Lenka Urbanska @ OneDrive - UPIS 2 v PrieCinky (7)
Univerzita Pavla Jozefa §aférika v Kosiciach 5

! ] ; v Dokumenty Hudba
Ustav lekarske] informatiky a simulatorovej medininﬁ - o iy
ument —

A Hudba Obrizky  pracouniy
=] Obrézky E o l _’_MM
2. Krok: .

Mo %0 : 5 _7 Priestarové objekty __ Stiahnuté sibory
Klikni na tlacidlo i B h

: , 4. Krok:
PriloZit" sdbor S o I es

Klikni na tlacidlo
i System10 (C) ~ Zariadenia a jednotky (4) Otvorit
= Data (D) I PG " Systemn10 (C:)

Jednotka DVD-R -
Y Jednotka DVD-R N 134 GB volnych 2 232 GB

o Siet Data (D) P Jednotia DVD-RW (E) Bluebirds

|

lenka.urbanska@upjs.sk

Vyucha

Dobry defi

preposielam vyughovy material k prednaike na tému: Google mail.

S pozdravom,

Lenka Urbanska
Univerzita Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach
Ustav Iekarskej informatiky a simulatorove mediciny
Zobrazenie priloZzeného
stboru v sprdve

Pre odstrdnenie prilohy, klikni
na tlaéidlo Odstranit’ X

plakaty-pocitac.jpg.jpg (56 kB)

© & Bezpitko.. v TT ~
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Vyucba
lenka.urbanska@upjs.sk
Vyuéba

Dobry defi
preposielam vyuébovy materal k prednaske na tému: Google mail

S pozdravom,

Lenka Urbanska
Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach
Ustav lekdrskej informatiky a simulatorovej mediciny|

2. Krok:
Klikni na tlaéidlo
VloZit' sdbor z
disku

© 2 Bezpatko.. I U A~ E~ =

Klikni na tlacidlo
Vlozit’

Zobrazenie suboru
vloZeného ako
Odkaz na Disk

ﬁ
.

Obr. 35 Zobrazenie spravy so siborom vliozenym
ako Odkaz na Disk alebo Priloha

Zobrazenie stiboru
vloZeného ako Priloha

i@@@@@ﬁ.?e'

Panel s kartami pre
zobrazenie stiborov

Panel s ndstrojmi pre
filtrovanie siborov

_n?'x|

Vlozenie suborov pomocou sluzby Disk Google
Moj disk Zdielané so mnou Najnovsie Nahrat }
:
Prieginky
[ BB AXA Documents I I ~XA Documents
Siibary 3. Krok:
Klikni na sibor (oznaé sibor),
m ktory chces vloZit'.
B 2017-01-10-1533 B \vypis DSSpdi M IMG_8515JPG B Ziadost o prispey §  AXA_Documents
= & &~ —-— —
_— —y
v h 4
Zrudit'

[ Viozt ako | (8 OdkaznaDisk () Priloha ]

Obr. 34 Vlozenie suboru pomocou sluzby Disk Google

Vyucba

4. Krok:
Sidbor mozes Vlozit' ako:
Odkaz na Disk alebo Priloha

lenka.urbanska@upjs.sk
Vyuctba

Dobry defl
preposielam vyucbovy material k prednaske na tému: Google mail

8 pozdravom,
Lenka Urbanska

Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kosiciach
Ustav lekarskej informatiky a simuldtorovej mediciny

M G ssis0PG

Pre odstrdnenie prilohy, klikni
na tlaéidlo Odstranit’ X

IMG_6515.JPG (5 892 kB) »
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9.5 Zahodenie konceptu

V sluzbe Gmail je sprava pocas pisania priebezne automaticky ulozena.
Ak pisanie spravy opustite, automaticky bude tato sprava zobrazena v stitku

Koncept. Ak spravu nechce ulozit je potrebné spravu odstranit kliknutim na
tlacidlo Zahodit koncept.

ihidha _ 2 x e

lenka.urbanska@upjs.sk

Vyucba

S & |Bizpstho.. v (T~ B I U Av|EvE = & &+ Tkona tlac¢idla Zahodit
koncept (Odstrdnit)

A@Jc—s@@@&.yf ] >

Obr. 36 Zahodit koncept



10. Stl'tky V Gmaile je mozné ku kazdej sprave pridat lubovolny pocet stitkov.

1. Krok:

Tlacidlo na

zobrazenie Klikni na
/skrytie tlacidlo
Panelu so Nastavenia
Stitkami

ds M Gmail Q Hiadat poste

[Egstavenla = - ] o

{ém‘tky ]DmruEEné Uty aimport Filtre a blokované adresy  Preposielanie a POPAIMAP Doplnky CetaMeet Rozsirené Offline  Motivy

i
®
@

@

2. Krok:
Otvor kartu

& E Dorucené 9 X L i .
STH_ ky Systémove Stitky Zobrazitf v zozname Stitkov
S hviezdickou
s Dorucené @
@® Odlozené
o “ S hviezdiékou zobrazit skryt
.
-
B>  Odoslané \ Odlozené zobrazit skeyt
Eo Naplanované 1 weiite 2obrazit skryt
D Koncepty i Cety 20brazit skryt et
= o Odoslané zobrazit skryt
~  Dalgie
\ Naplanované 20brazit skryt zobrazit, ak obsahuje nepreéitané \f 3. Krok
z . Krok:
Panel so Stitky \ Koncepty zobrazif skryt zobrazi, ak obsahuje nepreditané
. . v .
gT'TkOm. ®  Academic 6 Véetky spravy z0brazif skryt KlianTlm ha HGC Id|0
| | ) Mat
L 8 Spam 20brazit skryt zobrazif, ak obsahuje nepreditané Skr'YT ' Stitok na
x v’ .
® s kuetion = R Panely so Stitkami
B AXA 10 )
B Gk ategorie Zobrazit v zozname 3titkov Zobrazit v zozname sprav S kFYJ eTe.
. B Cusprox tegorie zobrazit yt
Tlacidlo na B Dentalnabygiena Siete zobrazit skryt z0brazit skryt
VYTVOI"CI’IIC ®  DrMax 1 Automatické zobrazit skryt 20brazit skeyt
. ’
nového $titku <=shop El Féra 20brazit ckryt
= Reklamy 20brazit skryt it skeyt
B Google
» le Scholar Suitky Zobrazit v zozname Stitkov Zobrazit v zozname sprav Akcie
| Vytvorit novy stitok
B Happy Baby 2 —
aitd zobrazit skryt zobrazif, ak obsahuje ne & 2o0brazif skryt odstranit upravit
® IvanaM 1 38 erzac >

Obr. 37 Nastavenia - Stitky

POZNAMKA
Stitky nie su totozné s prieéinkami. Ak odstranite spravu, vymaZze sa spod kazdého Stitka, ku ktorému patri,
ako aj z celej dorucenej posty (14).



10.1 Novy stitok

Novy Stitok je mozné vytvorit prostrednictvom:
tla¢idla Vytvorit novy stitok umiestneného na karte Stitky (Obr. 38)
tlacidla + umiestneného na panely so stitkami (Obr. 39)

1. Krok:

Klikni na

tlaéidlo
Nastavenia

2. Krok:
Otvor kartu

Q Hladat v poste

it
©)
@

éﬁTky [Nastavenia - ] c
= = . Mumcene Uéty aimport ~ Filtre a blokované adresy  Preposielanie a POP/IMAP Doplnky Ceta Meet Rozsirené Offline  Motivy
_—
B GoogleScholar Systémové stitky Zobrazitv zozname &titkov
B  Happy Baby Doruéené
B vanaM 1 S hviezditkou zobrazit ckryt 4. Krok: 6. Krok:
» 2 Odtosens sobrasit syt Zadaj ndzov hového $titka Pre vytvorenie Stitka .
s Bl aobrazi st a ndzov $titka , v ktorom zopakuj kroky 3.-5.
® Linkedin ] oot sobret skat bude vnoreny $titok
® Login ' Odoslané zobrazif skryt
B Majernik ) Ty S— enbinait sbnd ket ab abhsails
B MamkaJanko P owas " was
Novy stitok X Novy stitok b4
B Masaz Jasminka
B ViU Zod4ite nazov noveho Stitk Zadaite razov noveho Stk
B Microsoft 3
f UPJS TUKE
Vytvorenie B wdaeionis L I l |
§1‘ﬁ'kov = ".'|| it Stitok do Vnorit &titok do
B Osobné | Skola w~ | Skola -
®» Predet
a L ?u'(ai Zrusif
vhorenych T Soe

B TUKE

do $titka

zobrazit skryf 2obrazit skryt

» UPsS

B Vzdelavanie, kurzy, 8kol... Zobrazif v zozname sprav Akcie

B Youtube

5. Krok:
Klikni na ponuku Vytvorit’

_ 2obrazit skryt odstranit upravit
v Daltie

3. Krok:
Klikni na tla¢idlo
Vytvorit' novy Stitok

Obr. 38 Vytvorenie nového Stitka — karta Stitky



1. Krok:
Klikni na tlacidlo

+

7

Vue:sraa

™y Gmail
Napisat

S hviezdickou

Odlozené
Délezité
Odoslané

Naplanované

Dalsie

[ Stitky

Academic
Acrea

Anna Kuretkova
AXA

Cestovne
Curaprox

Dentalna hygiena

& Hlavne

Jazykovy mentoring

vypis

Jazykovy mentoring
Méria Balova

dada telatnikova
monika

Ludmila Cislakova
Dorota Koczurova

ja

Iveta, Anna 2
ludmila kovacova

Maria Bondrova

Gooale

Reldamy o Siete
2

™ OZivte svoju nem&inu! - Tipy a triky pre samoukov, ktd

Vypis 4801310900_480131 - Sprava sa nachadza v priloh;

B3 v480131.pdf

Sme 5. najvacésia jazykovka &¢ - A dakujeme za to vam!

Skolenie - zelam Vam pekny den.

dobro - DOBRY DEN ,PISEM KVOLI ZMENAM

skolenie - Dobry den, dakujem Vam za pozvanie na skoler|
Ekolenie - Dobry defi. rada som sa zucastnila tohto kurzu,
skolenie - ahoj lea pozdravujem ta z skolenia

Skolenie - Dobry def, &kolenie 17.6.2024 S pozdravom, Ler
skolenie - ahoj dnes mame skolenie

skolenie - Pozdravujem Vas. Dakujem za odovzdanie vedd
skolenie - Dobry den! Srdecne Vas pozdravujem a velmi p

Bezpecnostné upozornenie - Nove prihlasenie v zariadel

Obr. 39 Vytvorenie nového stitka — tlacidlo Vytvorit novy Stitok

POZNAMKA

Stitok nie je mozné vytvorit v aplikacii sluzby Gmail (15)!



1. Krok:
Klikni ha
tlaéidlo
MozZnosti

kd Hlavné

[l <+ = Jazykovy mentoring

a Farba St

W roarname Stitkow
" Zobrazi
Zobrazit, ak obsahuje neprecitans

W zozname sprav

o' Zobrazif

[ # D Funkeia Néjdimoje.

[l # » GooglePodcasts

g Reklamy o Siete

Miloslava OSakova, ABOUT YOUL. " Linkedin o

#» Na dovolenke sa uz nemusite citit trdpne - Koneéne si ju uZijete napinol
() Aneta Zivna Kavalierova pravé zvefejnil(a) prispévek. Podivejte se nan
taz s Packetou o novy iPhone kazdy den - Zaplat za dobierku v appke, ulo:
skoro spustame noveé prihlasovanie do e-pobocky - Bezpecnost e pre ng
ite si objednavku od Lidl - Zakaznicky (cet Objednavka z: 09.06.2024Cislo
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icia o dorudeni zasielky - DPD Dobry den Lenka Urbanska, Va3 balik je na

a ziadost na odstupenie od zmluvy bola spracovana - Dobry deri pan / p

2. Krok:
Pre dpravu stitka
(napr. ndzov), klikni
na tla¢idlo Upravit’

3. Krok: acketu, dame ti 20% zlavu - Vyklikaj si zasielku rychlo
Pre odstrdnenie o _ '
&titka, klikni na it? - V hlave skladate slovicko za slovickom...

tlaidlo Odstranit’
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2. Krok:
Klikni na tlaéidlo
Farba $titku

1. Krok:
Klikni na
tladidlo
MozZnosti

Farba Stitku

s@@aa@
e 9 o o . o y tyden jsme méli velmi inspirativni...

o i i { o do konca jina. Nezobrazilo sa vam obchadné oznamenie spravn...
W zozname Stitkov @ R

a  Farba dtitku

~  Zobrazit

1220415677 ViZens pani Urbansks, nas logisticky partner nm ..
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10.4 Znacka dolezitosti — Dolezité

Sluzba Gmail automaticky oznacuje spravy ako dolezité alebo neddlezité na zaklade
viacerych Cinitelov napriklad (16):

komu ako Casto odosielate spravy,

ktoré spravy otvarate,

na ktoré spravy odpovedate,

ktoré klucové slova sa nachadzaju v spravach, ktoré zvycajne Citate,

ktoré spravy oznacujete hviezdickou, archivujte alebo odstranujete.

Vedla sprav, ktoré Gmail povazuje za doélezité, sa zobrazuje ZIta znacka dolezitosti > .
Ak sprava nie je oznacena ako ddlezita, znacka je prazdna



Ak chcete zistit, preco bola urcita sprava oznacena ako doélezita, umiestnite kurzor mysi na znacku ddélezitosti.

\

\
Poznamka Ak bola ako ddlezita oznacena sprava, ktora ddlezita nie je, kliknutim na znacku
dolezitosti to zmente. Gmail sa aj vdaka tomu nauci, ktoré spravy povazujete za dolezité.

\
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10.5 Oznacenie spravy hviezdickou

Ked' spravy v Gmaile oznacite hviezdickou, oznacite ich ako dolezité.
LepsSie si tak zapamatate, Ze si ich mate neskoér precitat (17).
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Obr. 44 Oznacenie spravy znackou — S hviezdickou



Pre oznacenie spravy hviezdickou mozete pridat hviezdicky réznych farieb alebo iné ikony.
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10.6 Oznacenie spravy stitkom

o« s .

VsSetky Vami vytvorené stitky sa zobrazuju iba v Doruc¢enej poste, nie doruc¢enej poste prijemcu.
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12. Pridat profilovu fotku

Profilova fotka je zobrazena spolu s Vasim menom po tom, ako sa Vas e-mail zobrazi v ich dorucenej poste
alebo zozname &etov. Profilovu fotku svojho U&tu Google je mozné pridat ako:

1. lustracie (Obr. 51)

2. obrazok Z pocitaca (Obr. 52):
Sem presunut fotku (Obr. 53)
Nahrat z pocitaca (Obr. 54)
Odfotenie (Obr. 55)
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Obr. 51 Pridat profilovd fotku — ,llustracie”



Klikni na tlacidlo
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Ak k pocitacu mate pripojenu kameru, mdzete vytvorit profilovd fotku nasnimanim fotky
(napr. nasnimanie (vytvorenie) profilovej fotky v redlnom Case) (Obr. 56).
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13. Motiv

Vzhlad prostredia e-mailovej schranky je mozné menit na karte Motivy (Obr. 56).
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14. Odhlasenie sa z Uétu Google
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