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Komunikacia on-line

Hlavnym cielom modulu je oboznamit sa s moZnostami komunikacie cez internet

pisomnou a hlasovou (video) formou.

3, Poudivanie e-
mailovej schranky
4. Cot a Videohovor
Komunikacia
I 5. Netiketa v
| T komunikaci
g s
L Kldtové
o pojmy

Klucové slova: e-mail, e-mailovad adresa, e-mailova schranka, &et, videohovor,

spam, netiketa, bezpecnost, heslo, podvodné spravy, prilohy, priecinky

Hladate odpovede na tieto otazky?

Potrebujete komunikovat s rodinou alebo so vzdialenejsim okolim?
Mate novinky, s ktorymi sa chcete podelit s ostatnymi?

Dostali ste dobry navod / recept a chceli by ste ho poslat ostatnym?
Dostavate postu, ktord nechcete?

Chceli by ste komunikovat tak, aby ste sa aj videli (tvarou v tvar),
ale ostatni su daleko?



1. Klucoveé pojmy

Komunikaciou prostrednictvom internetu rozumieme komunikaciu medzi dvoma
alebo viacerymi ucastnikmi cez internet prostrednictvom komunikacnych tech-

noldgii bud nie v redlnom Case (e-mail) alebo v redlnom Case (chat).

v E-mail z anglickej skratky E - elektronickd, mail - posta - ide teda
P

o elektronicky list.

Poskytovatel e-mailovej schranky - spolo¢nost, ktord poskytne (bezplatne alebo
za Uhradu) priestor na vytvorenie e-mailovej schranky a ukladanie sprav.
E-mailova schranka - miesto, kde prichddzaji e -maily a odkial ich odosielame.
Napr. ako PO Box na poste.

Zavinaé v e-mailovej adrese oddeluje meno pouZivatela od
oznacenia pocitaCovej domény (na slovenskej klavesnici zavina¢
napiseme stlacenim klavesovej skratky Ctrl+Alt+V alebo pravy
Alt+V, prip. AltGr+V, na anglickej klavesnici kombindciou Shift+2).

Uloha 1
V roznych jazykoch volajd zavina¢ @ inak. Skuste priradit jednotlivé

pomenovania k jazyku:

a) Rusky 1. Myska - siao lao-3u (1)
b) Madarsky 2. Opicka - matpa

c)  Polsky 3.  Cervik - kukac

d) Cinsky 4, Psik - cobauka

E-mailova adresa, napr. meno@slovensko.sk, je jedine¢na adresa nasej e-mailovej

schranky, ktord umozriuje ludom poslat nam e-mail.



E-mailova adresa stranky sa sklada z viacerych casti:

meno@slovensko.sk
e 2 o

Obrazok 1 - Casti e-mailovej adresy

1. Groven: narodna doména (sk, cz, hu, pl,...) a medzindrodné domény (com,
org, gov, edu, info,...)
2. uroven: poskytovatel (slovensko, posta, tatry, radia, banky,...)

3. Uroven: pouzivatel, jedine¢né meno u daného poskytovatela

Uloha 2

Vyber spravne zapisanu e-mailovi adresu:

a) obeduj@slovensko.sk
b) obeduj@sk.slovensko
www.obeduj.sk

)
d) obeduj.slovensko.sk

Chat/Cet je vedenie pisomného rozhovoru v redlnom case.

Niekedy sa m6Zeme stretnut aj s pojmom instant messaging.

Videochat/videocet/videohovor je podmnoZina chatu, pri ktorej

si vymieriame spravy hlasom aj obrazom.

SPAM - nevyziadana posta v e-mailovej komunikacii, vac¢sinou
hromadne rozposielana posta. M6Ze ist o reklamu, ale aj rézne

podvodné e maily.

Netiketa je suhrn pravidiel etickej prace s elektronickou postou,

—
o]
Xy

Ci internetovymi sluzbami vSeobecne.

Spravne odpovede z Ulohy 1: A1 - B3 -C2 - D1



2. Bezpecnost pri online komunikacii

Zakladnymi pravidlami bezpecnosti pri pouZivani internetu je dodrZiavanie

nasledujdcich troch pravidiel:

1.  Chranit si svoj pocitac - aktualizovat operacny systém, pouZivat antivirusovy
program, byt opatrny pri stahovani siborov a otvarani neznamych stranok
na internete.

2. Chranit seba - nezverejiiovat a neposkytovat svoje osobné informacie pokial
to nie je nutné, neverit vSetkym informaciam, ktoré si precitame na internete
alebo sa dozvieme cez chat od cudzej osoby.

3. Dodrziavat pravidla - riadit sa zakonmi, aj ked sme na internete.

Pri dodrziavani pravidiel nam Ziadne velké narusenie bezpecnosti nehrozi.

2.1. Heslo

Hesla st najpouZivanejsim overovacim prostriedkom. VSeobecné pravidla pre bez-

pecné heslo:

nesmie byt Citatelné, teda nemalo by mat v jazyku Ziadny skutoény vyznam
(napr. peter, heslo, dovolenka),

ma obsahovat kombinaciu velkych a malych pismen, ¢islic a Specialnych
znakov (napr.: _, 1, %, &),

nepouzivat rovnaké heslo pre viacero internetovych sluzieb.

Vyhnime sa pouZivaniu rovnakého hesla ako mame prihlasovacie meno (login).

Nevolme si heslo podla svojho priezviska, datumu narodenia, mena svojho

domaceho zvieratka a pod. Neodporuca sa pouZivat ani bezné slova zo slovnika.

Overit silu hesla m6Zeme napriklad na adrese: https://hesla.csirt.upjs.sk

Uloha3
Vyskusajte si silu hesla na uvedenej adrese. Je dostatocne silné? Ako
dlho by trvalo hackerovi prelomit vase heslo?



2.2. SPAM a podvodné e maily

NevyZiadana sprava (SPAM) je taka, o ktoru prijemca nema zaujem. MdZe ist napr.
aj o reklamné letaky v postovej schranke, nevyziadané SMS-ky, no v sii¢asnosti ide
najma o nevyZiadané spravy elektronickej posty obsahujlce spravidla reklamu.
Vacsinou ide o hromadne rozosielané spravy s takmer rovnakym obsahom.
NevyZiadanU spravu rozpozname hlavne podla odosielatela (e-mailovej adre-
sy). Adresy z neznamych domén alebo od neznamych pouZzivatelov st vacsinou
SPAMom.

Niektori odosielatelia spamu odosielaji podvodné spravy s cielom naviest nas
na poskytnutie osobnych Gdajov, ako st hesla alebo Cisla kreditnych kariet. Tato

¢innost sa oznacuje ako phishing (ang. rybolov).

st 17, 2, 2022 13:58
Slovenska posta <demo.vi@foodmarkethub.com>
balik ¢aka #0085953979129

Komu

Politika uchovavania udajov  Junk Email (30 dni} Koniec platnosti 19, 3, 2022

0 Platnost tejto polozhky skonéi po 23 diicch, Ak cheete tito poloZhku zachovat' dihr éas, poudite ind politiku uchevavania ddajov.
Prepojenia a daliie funkcie si v tejto sprave zakazang. Ak cheete tito funkciu zapnat, presurite tito spravu do priecinka Dorucena posta.
Tito spravu sme skonvertovali na obyéajny text.

VaZeny zakaznik,
Pozndmka na zaver: Tento e-mail vas informuje, Ze vas balik stale ¢aka na spracovanie

Upozoriujeme, ie vas balik stale aka na dorucenie, pretoie ste nezaplatili colné poplatky. nasleduj indtrukcie

Sledovacie cislo: 0085953579129
Adresat: Slovenska pogta
Celkova dlina suma: 3,59 €

Ak cheeate ziskat dialdie sluby, vyhlfadajte sledovanie z4sielok kliknutim sem. <https://worldquotations.com/red=

DOSTANEM SVOI BALICEK <https://worldguotations.com/red>

Ked Wam zasielka dorazi domaov, pride Vam email alebo SMS. Na vyzdvihnutie balika mate 8 dni od datumu dostupnosti.
Ked zavolate, budete poZiadani o ID.
srdeény

Obrazok 2 - Priklad podvodného e mailu



Odporucanie
Neklikajte a netukajte na odkazy v podozrivych spravach, ani

neodpovedajte na takéto spravy.

Odosielatelia spamu mo6Zu odosielat spravy, ktoré sa javia ako odo-
slané od osoby alebo spolocnosti, ktorld poznate, pricom mozu
dokonca preniknut do e-mailového Gc¢tu nejakej osoby a odosielat
z neho spravy. Preto sa majte pri tomto type sprav na pozore, aj ked
odosielatela poznate.

2.3. Nebezpecné prilohy

Poslanie spravy s infikovanou prilohou je dalsi problém e-mailovej komunikacie.
Byvaju to najma spustitelné sibory maskované ako obrazky a pod., ale aj doku-
menty s makrami (pozvanka, prezentacia, tabulka s automatickym prepoctom

polozZiek, ...). Po otvoreni takejto prilohy sa méZe do pocitaca dostat Skodlivy softvér.

Odporucanie

Neotvarajte prilohy od odosielatelov, ktorych nepoznate alebo koho

poznate, overte si odoslanie prilohy priamo u odosielatela (napr.
telefonicky).

Uloha 4
Otestuijte sa, Ci viete rozpoznat podvodné e-maily (phishing) na uve-

denej adrese:
https://www.csirt.gov.sk/archiv/osvedcene-postupy/navody-a-
odporucania/phishingovy-test-871.html
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3. Pouzivanie webového e-mailového klienta
3.1. Poskytovatelia e-mailovej schranky

Existuje mnoho poskytovatelov bezplatnej e-mailovej schranky. Najznamejsie a naj-

rozSirenejSie e-mailové sluzby najdeme na strankach:

Slovensko Zahranicie
+  post.sme.sk . mail.azet.sk
«  mail.centrum.sk . mail.yahoo.com
+  pobox.centrum.sk . mail.aol.com
+  mail.zoznam.sk . outlook.live.com
+  mail.azet.sk . email.seznam.cz
Mastavenie | Cenlram. sk
[} —3
Cendrum.sk +F e-mail | i B
Prave sa cita - 42 gpatreni novej vikdy, kord nas man poslavil na noby: Jesm nzor odbormisow!
Napisat’ sprivu :
Lmazat Mahisslf spam Pregasial Ciaifie akcia
Prichadzajuca 14 Odosialaiol Prassmol Zobrazd BUiok + Datum Vefkost
Hromadna 0
Rozpisana i
Odoslana 0
e = Tento priefinok neobsahuje fiadne spravy
Hos 0
1

Spamovy kos R
P ¥ Mechcels =i predital’ o noveho sa udinlo, novinky 2o Sporiu alebo sabkony?

Obrazok 9 - Riadok adresy pre zabezpecent webovu stranku

3.1.1. Cim sa mo6zu odliSovat? A ¢o majui spolocné?

UZ pri vybere e-mailovej schranky sa musime zamysliet nad viacerymi délezitymi
funkciami, ktoré nam jej poskytovatelia bezplatne ponukaju.

Medzi funkcie, ktoré su Standardne ponukané poskytovatelmi, patri prijimanie
a odosielanie sprav, sprava posty a kontaktov a Standardné blokovanie spamu
(nevyziadanych sprav). S elektronickou postou vieme pracovat po prihlaseni na
webové rozhranie (webovu stranku) daného e-mailového poskytovatela alebo si

mozZeme do zariadenia stiahnut program pre pracu s elektronickou postou (napr.



Microsoft Outlook, Mozilla Thunderbird, Windows Mail pre tablety Huawei Email).

E-mailové schranky réznych poskytovatelov sa mozu lisit nasledujucimi nalezi-

tostami:

jednoduchost pouZivania a vyzor prostredia,

podpora slovenského jazyka,

prehladnejsie triedenie,

organizovanie korespondencie (adresare, stitky, ...),

velkost e-mailovej schranky,

maximalna velkost prilohy,

podpora kalendara,

mobilna verzia rozhrania (webovej stranky),

nastavenia spamu (moznost pridavat blokované e-mailové adresy),
moznost Upravy vzhladu e-mailovej schranky,

automatické ukladanie kontaktov na zaklade odoslanych sprav,
ukladanie rozpisanej spravy automaticky pocas pisania,
pokrocilé funkcie zdarma,

prepojenie na socialne sluzby.

Uloha s
Priradte k e-mailovym logam ich stranky:
gmail.com  seznam.cz  outlook.sk  yahoo.com  azet.sk

20MOO

11
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4. Pouzivanie e-mailovej schranky

4.1. ZaloZenie e-mailovej schranky

Pre zaloZenie novej e-mailovej schranky sme si zvolili najrozsirenejSieho poskyto-

vatela nielen na Slovensku, ale aj v zahranici - Gmail od spolo¢nosti Google. V po-

rovnani s inymi e-mailovymi poskytovatelmi poskytuje bezplatne mnoho funkcii,

ma stale sa rozsirujlci GloZny priestor pre nasu postu, podporuje slovensky jazyk

a ponuka prehladnost a jednoduchost pouzivania bez zbyto¢nych reklam.

inteligentny a

Zabezpeceny, c @ [3)

l'ahko pouzitelny
e-mail

Obrazok 4 - Uvodna stranka Gmailu

Zvolime si internetovd adresu Gmailu
www.gmail.com. Zobrazi sa stranka,
ktora nas informuje o e-mailovej sluzbe
Gmail, o jejfunkciach, dalSich doplnkoch,
atd. Ak si chceme vytvorit novu e-mailovi
adresu, tukneme na modré tlacidlo -
Vytvorit ucet.

Ak pri zadavani pouzivatelského mena
zistime, Ze uZ existuje, zvolime si nové

(1).

Pokratovaf do Gmailu

Vytvorenie uétu Google o

Janko Hrasko
janko hrasko @gmail.com
“‘ Toto pouiivatelskeé meno 5a Uk poudive, Skisie iné

K dispozicii: jhrasko971 hjanko956 jh9465023
Heszlo Poitvrdit

Pouzite osem alebo viac znakov a kombinaciu piamen, cisiel

B symbDodoy

[] Zobrazif heslo

Obrazok 5 - Ucet existuje



Pre vytvorenie novej e-mailovej adresy je
potrebné vyplnit niekolko formularov a po-
tvrdit niekolko sthlasov.

Povinné Gidaje su meno, priezvisko, pouZi-
vatelské meno, heslo (2).

Pri zadavani hesla si méZeme skon-
trolovat jeho spravnost oznacenim pola

Zobrazit heslo.

Na dal3i krok pouZijeme tlacidlo Dale;j.
Dals$im krokom je overenie telefénneho
Cisla. Je to ista forma prevencie pred hro-
madnym vytvaranim e-mailovych uctov.
Do pola vloZime naSe aktualne telefonne
Cislo a systtm nam na neho zasle
potvrdzovaci kéd vo forme SMS spravy.
Kdéd je potrebné zadat do prislusného
pola a tlacidlom Overit potvrdime svoju
identitu (3).

Telefonne Cislo a e-mailova adresa na
obnovenie je velkd pomoc pri strate hes-
la alebo pri zneuZiti nasho e-mailového
Gctu. Su to nepovinné polia, ale mozeme
ich vyplnit, ak chceme a mame napr. iny
e-mailovy ucet, ktory by sme v pripade
zabudnutia hesla, vedeli vyuzit na jeho
obnovu.

Datum narodenia, pohlavie (4) slizia
k potvrdeniu toho, 7e naa osoba spliia
legislativne ustanovenia pre zriadenie

e-mailového uctu (vek).

Vytvorenie uctu Google

2/

@gmail.com

Pokragovatl do Gmailu
Janko Hragko
Wutivatelske mend
hraskojankod15
Mozete pouZif pismena, cislice a bodky

Poukite ozem aleto viac zr

[[] Zobrazit heslo

Prifklasif sa

Obrazok 6 - PouzZivatelské meno, heslo

Qverenie telefonneho cisla

Google vam posle textowl spravu so destmiestnym
overovacim kodom, aby sa vistil, Ze tote &islo patri vam.
Ustuje sa beinou sadzbou

m EFE=====

G- 790644

UCluge sa beinou sadzbou E
Spat

Obrazok 7 - Overenie telefonu

4

Vita vas Google

{EI I1"n:='-m|ﬂnl-cc-i15m;m.-| l.eom

SEfE VAt no ullu

Obrazok 8 - Registracny formular

V dalsich krokoch nasleduju sthlasy s vyuZivanim rozsirenych sluZieb.

13
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V pripade, Ze sme uviedli telefénne Cislo, Vyuzivajte ¢islo naplno
Ak cheete, mazete si pridaf toto telefdnme Gislo do GGty

mﬁieme prIJ imaf VideOhOVOI’y d Sprévy. a poutival ho v slufbach Googly, Daldie infarmdcie

Cislo bude maf napriklad nasledujice vyuZitia:

Tento krok mozeme potvrdit, ale aj pre-

[ Prijimat videchovory a spravy

Skoelt‘ (5) G Zwyste relevantnost sluzieh Googlu wdtane
¢ , v , zobrazovanych reklam
V naslednom kroku mame moznost 9
. . R . Daliie moFnosti
nastavit si prisposobenia, a to expres- Spat
né prisposobenie (jeden krok) alebo Preskait
manualne (5 krokov). Obrézok 9 - Registraény formular

Pokial ddme manualne nastavenie, systém sa nas postupne opyta na jednotlivé
Casti, a to napriklad:

Uchovavanie aktivity na internete.

Ukladanie histérie na YouTube.

Prisp6sobenie reklam.

R .

Pripomenutie tykajlce sa ochrany skikromia.

5. Potvrdenie.
V pripade expresného prispésobenia st sumarne potvrdenia pod ndzvom Nastave-
nia prisposobenia a stbory cookie (6).

Potvrd'te nastavenia Ochrana sukromia a zmluvne
prisposobenia a subory cookie podmienky

Lwereirafemss zmiuvne podmeenky spolocnosti Google

a rrmbuvneé podimilenky slukby YouTube, aby st& vedeli,
&0 medzete oféakdval pri poutivan| sluliel Googht witane
shutby YouTube. Vyberom madnesti Sihlasim wjadnijete
slibdas 3 timito zrdumemd pedmienkami

Tieto nastwoenia viem na zaklade vasich Gdajoe posiytnd
prispdscbent prosiredie v shubbdch & va&biu kontrolu
e Ty, aké reklamy sa vim bud zobrazoval

|-': Alkctiviia na internete a v aplikéciach
d boio Nezabudnite, e

prawidli ochrany sikromis spoleirastl Google oplaujl,

ako Google nardba s informadciami vygenerovanymi pei

poutivand sluieh Google.

|§ Histéria na YouTube Tiet zahffiajl informadcie o tom, predo spracivame

Tod ’ - ! udaje, napriklad ked sledujeme cprivneny Tdupem, zatial
letaje ketesrd hroes Al o uplatfijerne ndleré raberpedenia na ochranu vdiho
slikromia, To Znamend, 2e vate informécie
spracavivarme nagiidad na tiets Glely,
T s ‘ = poskylovanse, udrfiovanio o zlepSovanie shifieh,
L Priwplmibemie b by splial petraby poutfvaselov,
" s wywiy nowych produktoy o funkcil, koné budd

ui totnd pre pouiivatelor

# ififcemacie & philpdashen rrmldam

Obrazok 10 - Expresné prisposobenie a Ochrana sikromia a zmluvné podmienky

Predtym, ako tukneme na dalsi krok, je dolezité precitat si zmluvné podmienky
a nasledne s nimi suhlasit (7).

Nasledné kroky suvisia s inteligentnymi funkciami sluzieb od Google, ktoré
mozeme vypnut. V pripade potreby sa dajd v Nastaveniach Gmailu aktivovat.
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*— Hapisaf E
Hiaoné zx  Siete Reklarr
- ¥
L Dorufend
*  Shvlezdidhou
0  Odioiens Zadiname poutival Gmall x @
=  QOdoslané
Priapdaabanie .
Koncept Imena profilove) . Impodt kontakioy
‘ i # prietinka E otk = 6
w  Daliie . ) ¥ a posty
dorutens] pasty
Mat
B Nové shretnule D Ziskanie apkkicie
Gmail pre mobil +
B Pripajif 2a k siretnutiu
Hangouts - -
Q" . " Tirm komunity Google Janko, dokontite nastavenbe svolho noviho GEtu Google - O 1336
an
Il podmienky - Deteana sukromis

Obrazok 11 - Nova vytvorena e mailova schranka

Co je najdéleZitejsie, pradve sme si vytvorili nadu novd e-mailovd adresu. M4 tvar
pouzivatelskemeno@gmail.com. Uz méZeme svoju adresu oznamit vSetkym
znamym a pribuznym. Odteraz ndm moZu posielat spravy, dokumenty a obrazky
prostrednictvom elektronickej posty. Pripadne, ak vieme ich e-mailové adresy,
mozeme im napisat e-mail ako prvy.

Kliknutim (tuknutim) na prva spravu od Timu komunity Google (8) si zobrazime

prvu spravu v novej schranke.

= M Gmail Q. Hradat v podte 3= @ @ o
L a o & = o € o = 121 ' )
}- Nagésat
z Tim komunity Google < jooglecomrorsyiesm-nnhpy googe
D Dor oy’ mne - m
W S dezditkou G | Coatita i ey Ty
1 i C i lesjho spriey S0 dynamecke
© Odiofens Rl i e doval @
= Ddostand o zobrazoval skiudlne
i Koncepty ‘ informécle. o
A Baltie informacie  Dobre

[ralsie '
Meet

B Nowé stretnutie

Pripofif sa k stretnut| 4 =4
. Prpolit sk Dobry den, Janko,
Hangouls . . .
q _ Google was vila, Vas novy Glel vam ddva pristup K
A -
produktom, apdikaclam a sludham Googlu
Pagzrile si ni2sie niskofko lipoy, kioré vam pomdiu
fat sedvree Bty zatal,
Fodnile rowy

Obrazok 12 - Uvitacia sprava
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4.2. Prihlasenie/odhlasenie do/z webového klienta

Ak sa rozhodneme poslat niekomu
e-mail, musime sa najprv prihlasit do
e-mailovej schranky. Do internetového
prehliadaca zadame adresu: www.
gmail.com. Nasledne vyplnime prihlaso-
vacie Gdaje.

Vyplnime E-mail bez uvedenia @gmail.
com (1). Po stladeni tlac¢idla Dalej v
druhom kroku zadame heslo. Spravnost
zadaného hesla si vieme overit zaskrt-
nutim pola Zobrazit heslo. Po prihlaseni
sme sa Uspesne dostali do e-mailovej
schranky a mézeme prijimat a odosielat

elektronickd postu - e-maily.

4.2.1.

Prihlaste sa

Pokratovat do Gmailu

[ hraskojanko415

Zabudli ste &-mail?

le je to wag potitad? Prihléste sa sdkromine po

rezimu pre hosti. Dalfie informacie

fyrtvorif ucet

' e

Janko Hrasko

< hraskojankodi5@gmail.com w

’V BEARERAREREARAREREA AR

|: Zobrazil heslo

Zabudli ste heslo?

o

Obrazok 13 - Prihlasenie

Odhlasenie z e-mailovej schranky

V pravom hornom rohu e-mailovej schranky je nasa fotografia, ale ti sme zatial

nepridali, tak je tam zaciatocné pismeno mena v krizku @. Ked tukneme naikonu,

otvori sa nam okienko, ktoré nam poskytuje tieto funkcie:

«  Zmenit profilovd fotku

«  Spravovat Ucet Google

«  Pridat dalsi Gcet

« Odhlasit sa

«  Pravidla ochrany sikromia

«  Zmluvné podmienky

Pre Uspesné odhlasenie tukneme
na tlacidlo Odhlasit sa.

@ & = @

Q

Janko Hrasko
hraskojankod 1 5i@gmail com

Spravovaf dcet Google

2+  Pridat dalsi iéet

Cdhlasif sa

Obrazok 14 - Odhlasenie



Je doleZité odhlasit sa po kazdom odchode z e-mailovej schranky, nestaci len za-
vriet okno internetového prehliadaca. Ak by sme len zavreli okno, m6Ze osoba,
ktora pouZiva pocitac po nas, otvorit internetové pripojenie www.gmail.com a zis-
tit, Ze je tam niekto este prihlaseny. A uz je len krécik k tomu, aby nas e-mailovy
ucet niekto zneufZil.

4.3. Popis pracovného prostredia e-mailovej schranky

Stranku e-mailovej schranky méZzeme rozdelit na tri Casti. Najvacsiu plochu za-
bera Cast, kde sa nachadzaju e-maily (1). Lavy bocny panel tvori druhd cast (2),
nachadzaju sa tu menovky (tzv. zalozky) a kategorie, ktoré nam umoZzniujd spre-
hladnit a usporiadat si vSetky nase e-maily. Tato ¢ast mo6Ze byt skryta - odkryjeme
a skryjeme ju cez tlacidlo (3) v lavom hornom rohu. Tretiu ¢ast tvoria v hornej Casti

e-mailovej schranky rozne funkéné tlacidla (4).

Q Hiadaty poite :‘f@ﬁ) @ = @

[J Hiaen 25 Sisk @ Rokiamy
O Doméen
& S hviezditkou Tirn kesrunity Google Jarke, dokonéite nastavenle avogho reviha ity Google 28
@
B Odicdend
- Snslans 9 o e
B Eoncepty
Mee
e Mavi &1
[ pojif etnuti

Obrazok 15 - Pracovné prostredie e-mailovej schranky

V strede sa nachadzaju spravy (e-maily), kazda sprava ma uvedené tieto naleZitos-
ti: odosielatela, predmet, Gryvok z textovej spravy, datum a cas dorucenia. Okrem
toho kazdy e-mail mo6Zeme oznacit ako dolezity (hviezdicka) alebo pridat mu fareb-
ny Stitok pre lepsi prehlad. Prednastavené je automatické triedenie e-mailov do
troch skupin (tri karty): Hlavné, Siete, Reklama. E-mail otvorime jednym tuknutim
nan. E-maily, ktoré sme este neotvorili, maju odosielatela a predmet tu¢nym vyraz-

nym pismom.
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& = O O+ @& mailgoogle.com/mailimu/mp/ 146 8 DorusCakEDen%Ca%A1 R20poRCE%A T o 4+ I
= C  Dorudena posta B & - 0

Bezpecnostne upozornenie

Google o~
ated B minatami Podiobmoei

Goorgle
Barpobnosing upazomenis

e Google

MNoveé prihlasenie v zariadeni Huawei
MatePad T 10s

@) nraskojankod 15@gmail com

W zariaden] Huawel MatePad T 102 sme zistll nowé prihkézente do vaiho

hraskojankod 1 Sfgmail.com

Obrazok 16 - Pracovné prostredie e-mailovej schranky v tablete Huawei

Prostredie je velmi intuitivne, v lavom paneli vidime dorucent postu (jednotlivé

e-maily) a v strede sa nachadza prave ta sprava (e-mail), ktora je oznacena.

L] Hiavne o 2= Siete & Reklamy
Tim komunity Google Janko, dokonéite nastavenie svajho nového Gétu Google - D. 12:26

8 O 5 6
O Hiavne s Siete T Reklarmre @ @ @
a s =& 0

O <% Tim komunity Google éb Janko, dokonéite nastavenie svojho nového Gét..

Obrazok 17 - Polozky dorucenej posty

PoloZky 7-10 st dostupné ak nad spravu umiestnime kurzor mysi.

1 - kategorie 6 - datum a Cas prijatia spravy
2 - pole na oznacovanie 7 - archivovat spravu

3 - zaradit medzi oblubené 8 - odstranit spravu

4 - odosielatel spravy 9 - oznacit ako neprecitané

5 - predmet spravy 10 - odlozit



Lavy bocny panel obsahuje menovky

- *
a kategdrie. V tejto Casti sa nachadza I' Napisat
tlacidlo Napisat, resp. ikona ceruzky. o

12/

Obrazok 18 - Nova sprava
na pocitaci (1) a v tablete (2)

Medzi menovky patria zalozky Dorucené, S hviezdickou, OdloZené, Odoslané, Koncepty

pod poloZkou DalSie ndjdeme este DéleZité, Cety = Rozhovory, Napldnované

a Vsetky spravy. Medzi kategdrie patria zaloZky Hlavné, Siete a Reklamy.

O 86 (4]
c 1-2z2

j -

L] Hiavné 2&  Siete @ Reklamy
The Google team Janko, vykonajte vo svojom zariadeni Windows dalsi krok... 6 20:20
Tim komunity Google Janko, dokonéite nastavenie svojho nového Gétu Google - D @ 12:26

Obrazok 19 - Funkéné tlacidla

Funkcné tlacidla v hornej Casti e-mailovej schranky:

«  Tlacidlo Zvolit (1) - pre oznacenie e-mailov. M6Zzeme hromadne naraz
oznacit vsetko, Ziadne, precitané, neprecitané, s alebo bez hviezdicky.

« Tlacidlo Obnovit (2) - po tuknuti nan sa uskuto¢ni opatovné nacitanie
webovej stranky e-mailovej schranky. Slizi ako kontrola novych e-mailov,
ktoré ndam mozno uz prisli, len ich eSte nemame zobrazené na nasom
zariadeni. Po stlaceni tlacidla Obnovit' sa nam zobrazi aktualny stav nase;j
e-mailovej schranky, nasich prichadzajdcich e-mailov.

«  Tlacidlo Viac (3) - umoZznuje oznacit vSetky spravy ako precitané.

V pripade, Ze mame oznacené niektoré e-maily, zobrazi dalSie funkcie.

«  Tlacidla na listovanie (4) v pripade, Ze mame v schranke viac sprav.

«  Nova sprava (5) je vyznacena tu¢nym pismom.

«  Precitana (zobrazena) sprava (6) nie je zvyraznena tu¢nym pismom.

Na tablete sa nachadzajd podobné funkcné tlacidla. V pripade, Ze nad tlacidlo na-
dideme prstom, objavi sa popis akcie, ktort je mozZné vykonat.
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4.4. Ako si precitat e-maily

Ako vieme, Ze mame novy e-mail?

1. Vlavej bocnej liste pri priecinku Dorucené nam svieti Cislo - to Cislo zaroven
predstavuje pocet novych e-mailov (1).

2.V zozname e-mailov je tu¢nym pismom zvyraznena (odosielatel a predmet)

nova sprava (2).

M Gmail Ol Hlsdaty poite = o &

i

C
[

|- napisat

O Hiavns L2 ote & Rekdamy
O Somiend o 2
O e Pozvinks - Aboj Junko, srdedne

I

% S hviezdidkeu U Herald Bisly T af » rodinay g @ -« ©

©  Odiclens The Google team Janke, vykonajte vo svojom zariadeni Windows daldi krok 20:20

= Odoslané - _ ) o
Tim kemunity Google Janke, dokonée nastavenie svojho roviho Gotu Google - O r

i Kancepty

Blens|

» Dodetie t
Mesl

[ Mo sireinudie

B Fripojif sa k stretnutiu
Obrazok 20 - Novy doruceny e-mail

Bolo by nelogické a aj neetické, ak nam niekto poslal spravu, aby sme i ju neprecita-

li. Je to asi to najjednoduchsie, o m6Zeme spravit a to, Ze na tu spravu tukneme.

« g 0 &» ©O € B ®» 123 3
Pozvanka Dpomgens = s &
o Herald Biely <herald biely@gmail com= 22:18 (pred 4 minttam T .
- komu: mne -
Ahoj Janko,

srdetne Ta aj s rodinou pazivam na aslavu mojich narodenin, kiora sa
usxutoéni dfia 25. aprila o 13:00 v restauracii Veéna mladost’

Tesim sa na vas ...

Obrazok 21 - Precitanie spravy

Ked sme si spravu precitali a chceme sa dostat naspat na zoznam vsetkych sprav,

stlacime tlacidlo Sipky nalavo nad spravou.



4.5. Napisat e-mail

; »
Na lavom bo¢nom paneli sa nachadza velké b Napisat o e
tlacidlo s farebnym Plus a s popisom
Napisat, resp. ikona ceruzky (v tablete). Obrazok 22 - Tlacidlo Napisat spravu

Ak chceme napisat spravu (e-mail), musime nan tuknut.
V pravom dolnom rohu sa nam zobrazi nové okno s popisom Nova sprdava/Novy.
Sprava, ktort chceme poslat, by mala obsahovat tieto naleZitosti:

. Prijemcovia (riadok Komu, resp. Cc/Bcc)

«  Predmet - Co je obsahom spravy, kratky text (riadok Predmet)

«  Telo spravy - samotny text spravy (najvacsia oblast)
Do riadku Komu zadavame e-mailovl adresu prijemcu, pre koho je dana sprava
urcena (pripadne viac prijemcov). Do riadku Predmet zadavame struc¢ne a vystiZne,
o je obsahom spravy, e-mailu. Do oblasti pod riadkom Predmet zaddvame samot-
ny text spravy. Tato oblast je rozsahom najvacsia a pri pisani dlhSieho e-mailu sa
nam tato Cast pridavanim riadkov zvacsuje.

CONE - =

Obrazok 23 - Nova sprava - pocitac (1), tablet (2)

Ak tukneme na slovo Komu, resp. na +
MNova sprava Odoslat
na konci riadku Komu v tablete, mame
v ' V. ,e KomL
moznost vybrat si prijemcu z kontaktov. 9

Samozrejme tieto kontakty si musime S

predtym naplnit e-mailovymi adresami. Obréazok 24 - Vyber kontaktov
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V tablete po tuknuti na poli¢ko v riadku Komu sa zobrazi softvérova klavesnica,
pripadne, ak mame pripojenu klavesnicu k tabletu, mozeme pisat prostrednict-
vom nej.

Pred odoslanim spravy si musime skontrolovat, ¢i mame spravne vyplnenud e-mailov
adresu prijemcu, predmet a m6zeme si skontrolovat aj text spravy. Ak mame vset-
ko skontrolované, e-mail odoSleme tuknutim na modré tlac¢idlo Odoslat (1).

O odosielani nas informuje informacné okno v dolnej ¢asti e-mailovej schranky (2).
Odoslanu spravu najdeme v prieCinku Odoslané spravy (na lavom bo¢nom paneli),
kde ju Gmail uklada automaticky.

Recept — " X
hraskova.mamka@gmail.com

Recept

Ahoj mamko,

pasli mi prosim Twoj skvely recept na richly hraskovy krem

Twoj Janko

E
a4
h=3
n
L)
®
®
b |
&
“
m

Obrazok 25 - Nova sprava k odoslaniu

Uloha 6
NapiSte e-mail (kratky pozdrav) svojmu susedovi v skupine, zistite si

jeho e-mailovl adresu.

Odporucanie
Pri posielani sprav dbajte na spravnu adresu. Ak je nespravna, moze

sa stat, Ze sa sprava vrati alebo odosle niekomu inému.




4.5.1. Ako poslat rovnaky e-mail viacerym prijemcom

V Zivote Cloveka sa vyskytnu rozne vynimocné udalosti, o ktorych by sme chceli
¢o najskor informovat svoje okolie, znamych a priatelov. Ak chceme poslat jeden
rovnaky e-mail viacerym ludom naraz, postupujeme rovnako ako pri pisani novej
spravy (v predchadzajlcej Casti) s tym rozdielom, Ze zadame viacerych prijemcov
do riadku Komu.

Narodil sa mi vnuk :)

Komu ; herald.biely@gmail.com X

o hraskova.mamka@gmail.com X
Kopia Skryta kopia (Bcc)

Narodil sa mi vnuk :)

Obrazok 26 - Hromadny e mail

Pri pisani novej spravy sa nachadzaju v riadku Komu aj polozky Kopia (Cc) a Skryta
kopia (Bcc), na ktoré mozeme tuknut.

Adresatov, ktorych zadame v Casti kdpia povaZujeme za prijimatelov, ktori maji
byt o veciach v tele spravy ,len“ informovani (nemusia sa venovat jej rieSeniu).
Pred odoslanim hromadného e-mailu si skontrolujeme, ¢i mame spravne uve-
dené vsetky e-mailové adresy prijemcov, ¢i mame vyplneny predmet a text spravy.
Nasledne spravu odosleme tuknutim na tlacidlo Odoslat.

Uloha 7

Ak viete e-mailové adresy svojich znamych, napiste im e -mail o tom,

Ze ste sa zucastnili Skolenia.

Uloha 8
Napiste e-mail (kratky pozdrav) Skolitelovi, zistite si jeho e-mailovu

adresu. Do kdpie e-mailu zadajte e-mail svojho suseda v skupine.
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4.5.2. Ako poslat skrytu kopiu e-mailu

Ak chceme poslat dolezity dokument, napriklad objednavku tovaru z internetu,
vacsinou to posleme priamo danej firme, na ich e-mailovd adresu. Moze sa vSak
stat, Ze nasa Sikovna mama alebo manzelka sa to chysta urobit tieZ. Aby sme predis-
li duplovaniu e-mailov pre firmu, m6zeme dalSiu osobu pri odosielani novej spravy
Objedndvka - pridat ako skrytého prijemcu. Firma neuvidi, Ze sme dany e-mail
poslali dalSej osobe. Ked si rodinny prislusnik pozrie e-mailovu postu, hned zisti,
Ze dany dokument uz bol firme odoslany a uZ to nemusi robit on. Postupujeme
rovnako ako pri pisani novej spravy, ale okrem e-mailovej adresy firmy doplnime
prostrednictvom poloZky (1) Skryta kopia (Bcc) medzi prijemcov aj e-mailovi adre-
su dalSej osoby. Tukneme na poloZku Skrytd kdpia (Bcc) v riadku Komu. Vytvori sa
nam novy riadok Skryta képia (Bcc), do ktorého napiSeme e mailovd adresu napr.
rodinného prislusnika (2).

Objednavka - v X

Komu () firma.hraske-sro@gmail.com X

-
“opia)Skryia kopia (Boc

Obiednavka Pridat prijemcov skrytej kopie (Ctrl-Shift-B)

Dobry def, Objednavka - & X
choel by som si objednat’ u Vas sanitu;

- umjvadio tiete £. 154878 Komu ; firma.hrasko-sro@gmail.com X

vafa rehova & 98457

——p Skryta kopia (Boc) o hraskova :1'|a-11ka(;_'r.f_|mai| com X 9

Kaopla

Dakujem
Janko Hradko

&LGMQ@E&}}' |

Obrazok 27 - Skryta kopia

V pripade, Ze dané zmenSenie/zvacSenie chceme vratit do povodného stavu,
na-stavime lupu na hodnotu 100%. Druhou moznostou je kliknutie na ikonu lupy
a kliknut na tlacidlo Resetovat.

Pri praci na tablete je zmensSenie alebo zvacSenie zobrazeného obsahu na obra-
zovke jednoduchsie, nakolko staci pouZit dva prsty a postvat ich smerom k sebe
alebo od seba (tzv. zoom).



4.6. Koncepty

Ako sme uz spomenuli, Gmail pri vytvarani spravy ju priebeZne automaticky ukla-
da. Pri vytvarani novych sprav sa moZe stat, Ze zacneme pisat e-mail a v polovici
e-mailu sa nieo stane - musime pisanie prerusit, vypne sa nam zariadenie (vy-
bije sa batéria), stla¢ime tlacidlo na zobrazenie plochy na tablete a iné. V takom
pripade nemusime panikarit, ale nasu spravu najdeme v tzv. konceptoch. V lavom

menu si vyberieme zaloZku Koncepty (1).

[ Dorudend 1 M Hedvkolvek s Ma prilohu = Komu = @ Vyliadil spravy sociabych sieti e Vv
w5 hviezdickou 0O
© Odiciend

O +r Koncept Objedndvka - Dobry def, choel by som sl objedn O R 8 0
=  Ddoslané
‘ Koncepty o 1 9

Obrazok 28 - Koncepty

Staci nam teraz vybrat koncept (2) a méZeme pokracovat dalej v pisani. V pripade,
Ze by sme uz nechceli pokracovat v Upravach konceptu, méZzeme koncept vymazat
cez tlacidlo s ikonou kosa (3). V mobilnych zariadeniach (smartfon, tablet) je po-

trebné esSte tuknut na ikonu ceruzky na Upravu konceptu.

Ak vytvarame novu spravu a nechce- T no
me ju zatial odoslat pouzijeme :

tlacidlo Ulozit a zavriet (4) v pra- =y
vom hornom rohu (sa uloZi koncept ER::ccceor 1@
spravy pre dalSie pouZitie). Obrazok 29 - Koncept rozpisanej spravy

Ak chceme zrusit vytvarant spravu bez toho, aby sme uloZili jej koncept, stlacime
ikonu kosa v pravom dolnom rohu (5) - Zahodit koncept.

Koncept e-mailu vieme vyuZit aj pre napisanie si poznamky, ktord nechceme

zabudnut.

Uloha 9

Napiste si poznamku - nakupny zoznam a uloZte do konceptov.
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4.7. Rozdiel medzi odpovedat a preposlat
a ako ich pouzZivat

4.7.1. Odpovedat na e-mail

Pri vacSine e-mailov, ktoré dostaneme do e-mailovej schranky, odosielatel ¢aka
na nasu odpoved. Ak nam priSiel takyto e-mail, napr. pozvanka, patri sa odpisat.
Tuknutim na e-mail si ho zobrazime a po preditani textu mézeme odpovedat.

ra
L]

Pozvanka

i . =
0 Herald Biely alel ety . : 1 E 3

B TOGHOE BTy IHTY el Coli mofich Talradenin, ko sa

aCrd e 25 apeiln o 1300 v imilmenack Vistned eiados!

Obrazok 30 - Odpovedat na e-mail

Tukneme na tlacidlo Odpovedat (,$ipka“), v pravom hornom rohu e-mailu. Alebo

mozeme tukndt na tlacidlo Odpovedat, dole pod textom e-mailu.

W

Pozvanka Demtes s

0 Herald Biely i biety , : ; T,

ARy Janio

sroeine Ta aj 5 rodnos pogvam ra colavg makch rescdening ko sa

Redime 88 spoRcing strelnutie. pricems vielo

Obrazok 31 - Zadanie odpovede

Pod textom spravy sa nam zobrazi nova oblast, do ktorej rovno napiSeme odpoved.
Vyhodou je, Ze v hornej Casti vidime doruceny e-mail a v dolnej ¢asti méZzeme nari
reagovat. Odpoved odosleme tuknutim na modré tlacidlo Odoslat.



Gmail m6Ze konverzaciu zobrazovat na jednom mieste (moze to byt nastavené au-
tomaticky alebo manualne). Ak si s jednym Clovekom (z jednej e-mailovej adre-
sy) posielame viacero e-mailov, vedieme tzv. konverzaciu a vsetky spravy mame

pekne na jednom mieste a v poradi, v akom prisli.

Q s EFS @ @
€ g & = = 0 B =

Pozvanka Dussnss . B
0 Harald Bialy =haraid Bislydpm: ] PO 05 4, 2310 pred 14 Nodinasy T -

Al _.-m:_

sroodne Ta o) 5 rodinou porivam na cativu mojich nanmdening, ko sa

wskutolrd dia 25, apnia o 13:00 v redlaurac Velna mindest

Tedim 52 na vis

o Janloo Hragkeo «brassajunkod 155 gmal.come 21 24 reanis T -

Al Harald
beckima &8 spOolpdng sirednuiia, pridems wielcl

Jarir 4 podingg

po 26 4, 2022 02218 Harald By <fre il Delvilamal com> naphalia)

Obrazok 32 - Konverzacia

Konverzacie vieme rozoznat tak, Ze pri zobrazeni vsetkych sprav ma dany e-mail
pri prijemcovi uvedené Cislo, ktoré zobrazuje pocet e-mailov, ktoré tato konverza-
cia obsahuje. Napriklad na obrazku: konverzacia Herald, ja 2 obsahuje 2 e-maily

- jeden od Heralda a jeden od nas.

O DomEend 1 o- ¢
w5 hviezdidhou
L] Hiavné Sa Siste R Reklamy

@ Odlozens
> Odoslané Herald, ja 2 * Porvanka - Aho| Herald, 1eéime sa spolodné stretnutie, pel L
‘ Koncepty ] ; < . shaad e

The Google team Janka, vykonajte vo svojoem zariadend Windows dalsi krok 25 4,

Caléie
Tim komunity Googhe Janka, dokanéite nastavenie svoiho noviho Gétu Google - [

Obrazok 33 - Zobrazenie konverzacie

Vsetky odoslané e-maily najdeme v priecinku (zalozke) Odoslané spravy.
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4.7.2. Odoslanie e-mailu dalej

MOZe sa stat, Ze e-mail, ktory sme dostali, chceme odoslat dalej. Napriklad ak nam
niekto z rodiny poslal recept a my sa chceme on podelit. Ak chceme e-mail odoslat
dalej, najprv ho otvorime a potom v pravom hornom rohu e-mailu tukneme na tri
bodky vedla tlacidla Odpovedat. Z ponuky si vyberieme moznost Preposlat alebo

na konci e-mailu tukneme na tlacidlo Preposlat.

Janko Hragko
Ak mamicd. ol i peoddm Tl skvely recepl am cpchly RrsSkowy o

o Mamka Hragkovi i T o« |
e & Odpovedal V

Ahoj

pashetam Ti regepl ® Preposiat l

4 hendisky meareneho zelensho hiddo oehekd Fllireval podabnd sprivy

T miada citula Vytlacit

3 hmlaiy wody

1 kooka zesaninavino bujdry Cusina Ddstrani it sprivu

300  mazzarely Lovilio Blokovat poutivatela Mamka Hraskova

Mlachl ety rarkripanmus na kebieshn @ usarime ju spol 8 Nahldaif spam

FRiEnINavy D :

Kod pa hridok mdkkey, krim ddikdadne roamoojemse tyton Mahlisé phishing

Maipniec pridame na ‘h.lﬁk}' natrhard mazzansdlu & mixga Zobeazit |.'IG'|.'1:IIjI'I\.l| aprdvy

Macmic Hra ko Prefogit sprivu

ut 26 4. 2022 0 833 Janko Hratko <hrastojaniod 15Ean Stiahnuf soin

Drnadif ako nepredtans od tejio spravy
=, Odpovedat ® Proposial
Obrazok 34 - Preposlat
V dolnej Casti e-mailu sa nam zobrazi 5
| rve . “ , , prepmelim T ricipl 0 Marmky HEshow
dalSie okno, v ktorom je uz skopirovany
text doruceného e-mailu. Nam uz len 09 Marha Hrshown escrs ok
staci napisat do riadku Komu vsetkych T e i b gt e
prijemcov alebo m6zeme pouZit mozno- it S
4 tundashy swasardiG radaih RS koofalg
sti Kopia (Cc), resp. Skryta kopia (Bcc). Lo g
Po stlateni modrého tla¢idla Odoslat womommtyiono
ododleme doruceny e-mail dalej, v3et- ﬁ - '
ARooaBb s 8

kym uvedenym prijemcom.

Obrazok 35 - Skopirovana sprava

Niekedy je vhodné niektoré Casti povodnej spravy vymazat (napr. pévodného

odosielatela).



Uloha 10
Vymyslame spolu pribehy.

NapiSte zaciatok vami vymysleného pribehu a poslite ho susedovi
v skupine. Ten dopiSe k pribehu jednu vetu a preposle ju dalej svojmu
susedovi a tak to bude pokracovat dalej, kym sa vdm podopliiany
pribeh vrati.

Poznamka: poradie posielania v skupine stanovi skolitel.

Uloha 11

NapiSte vami vymyslenu vetu len pomocou emotikonov. Preposlite

ju susedovi so Ziadostou, aby ju poslal spat rozlGstend, t. j. napisanu

pomocou slov so spravnym vyznamom. Priklad:

)
- —— Ja pocuvam hudbu a rozmyslam

o dovolenke na plazi

Odporucanie

Pri preposielani sprav, hlavne ak ide o spravu, ktora bola rozosla-

na hromadne, vymazte ostatnych prijemcov. Nechcete Sirit cudzie
e-mailové adresy po internete.

4.8. Vymazavanie spravy, oznacenie spravy ako SPAM

Ak si chceme urobit poriadok v e-mailovej schranke, niektoré nepotrebné e-maily
moéZeme vymazat. Oznac¢ime si e-mail, ktory chceme odstranit (1). Dalej tukneme
na tlacidlo znazornujlce kés (2). V tejto chvili sa e-mail presunul do priecinku Kés,
o ¢om nas informuje informacné okno (3) - Tuknutim na ,Spdt“ zruime vymazanie.

V priecinku VSetky sprdavy nevidime spravy, ktoré sa nachadzaju v prieCinku Koés.
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B- 8 © - 0 € B B 1-4z4
[0 Hiavné 2= Siete W Reklarmy

ja, Mamka 3 Recept - Aho| Herald, preposielam Ti recept od Mambky Hra

Herald, ja 2 Pozvinka - Ahoj Herald, tedime ga spoloéné stretnutie, pri 25. &
The Google team Janko, vykonajte vo svojom zariadeni Windows dali krok... 5.4,
= Tim komunity Google Janko, dokondite nastavenie svojho nového Gétu Google - D 25. 4

2 konverzécie boli presunuté do koga.

Obrazok 36 - Oznacenie spravy, vymazanie a informacia o presune sprav do kosa

Ak chceme zobrazit priecinok K6s, tukneme na

I— Napisat
bo¢nom paneli na slovo DalSie, pricom sa nam zo-
: L C e O Donuen
brazia ostatné priecCinky, medzi nimi je aj prieCinok Fa—
K6s. V nom najdeme vsetky e-maily, ktoré sme dali © Odlozens
/eyl ’ v . ::F Ofoslane
odstranit. Ak sa nam stane, ze omylom odstranime o
oncep
dolezity e-mail, tu ho vieme najst a vieme ho pre- [~ oase
sunut naspat do povodného priecCinka. Spravy, *
’ ’ . Ve e ’, ’ L Menej
ktore sa nachadzaju v kosi dlhSie ako 30 dni, su o oo
automaticky vymazané. Ak ale chceme vymazat Q Cey
. . oy . . we aplanované
e-mail natrvalo, vieme to urobit priamo v priecCinku ﬁ o
B Vietky sorivy
K6s. Oznacime e-mail a stla¢ime tlacidlo Odstranit 0 spam
navZdy. O nenavratnom odstraneni sprav nas infor-
muje informacné okno. Obrazok 37 - Dal3ie polozky
F Hagisat B Ood - M Kedvkolvek - £ Ma prilohu = Homu - I'-ﬁ' Mepreditand Roziiren > il
: - Odstranit mavidy 0 -’-’ﬁ 'u ﬂd" B =]
i MPI'II."_!
B Doleng Sprdvy, Kloré su v kodi dihdie ako 30 dni, 2a automaticicy vwmadl  Viyprazdnil kod
D Cey
o Maplanované W oncapt (bez predmety) - fefae Yokd
B Vietky sprivy B The Google team Janko, vykenajte vo swojom zariadeni Windows daléi krok p 25. 4,
B Spam B Tim kemunity Goagle Janke, dokonéite nastavente svoiho novéha Gty Google - D
B Kis

Obrazok 38 - Spravy v kosi



Nahlasenie spamu

Ak mame e-mail, ktory je podozrivy alebo ide o nevyziadand reklamu, méZzeme

ho oznacit ako Spam. Vyberieme (oznacime) spravu, ktord chceme nahlasit a

tukneme na tlacidlo Spam na hornom paneli s nastrojmi. Aj otvoren spravu

mozZeme nahlasit ako spam pomocou rovnakého tlacidla. Sprava sa presunie do

prieCinku Spam po potvrdeni, v ktorom mo6zeme odosielatela upozornit na prob-

|ém so zaslanou spravou.

| respisar 5 o n =

Habdisd spiam
From: Facebook ind <l sombotinocm mi sc Sent: Tulsday Aol 26, 2007 1143 Al
O  Dosistend Sutect: Gratahupem
w5 hveerdichou POTMAMEA: Ak v 180 3pria dosrall do prietiska pevybadare] poly |
L o henmaindto chaahu, o b ¢ ol abrmedian] mglarmeniovaniah wlim
@  Ocfiaten poasoielom s roviTh shchen, prso v (F aosteok Lotlery Team)
= Ocoslané wyTyeaETes Al Uin 8 o raobohdcdnal silofng
E Honcepty z Bsansdearm
a il Vi E-MARLOVY OSET vytnl sumu 1 miidn Bhiey Slesingoy (1 (00 000,00
4 GEF] v prebphaiionm promo poeneri onilne na Facobocky 5 Cotonainn
B Dolerie JCOVID- £0 ) fruindnd proilrediey b oonot e noddels Faoatooky
Fukerisng Wods Chako isfics i 00545 168 58 W i
@ Cety ViiEINd prostaanichen pOATAtoWNG randemiravanatis systhme
S Maolanovand vyirebavaného 1 IT minos a-malovyth adries oar infermet a Luciy
) ) Wirnners. TO ZNAMENA JE TO NENI IBA FACEBOON UZIVATELA, KTORY MOZE 2
B Vietky vy TEJTO LOTERIE ZISKAT. TOTO LOTERIA JE PRE KAZDEHD A AK DOSTANETE E-MAL
THALEENA TOL B STE JEDEM 7 WHODMNYCH VWHERCTN
LU
Podiile dake) seops vieky podrobrosit, ako maprikiad
B ko 1, Gk mano

2 Kmjin

A, ke ik

Obrazok 39 - Nahlasit spam

M&Ze sa nam vsak stat, Ze nejaky e-mail
nam zaradi, ¢i uZ automaticky alebo
to urobime my, medzi spam. V ta-
kom pripade vieme ist do priecinka
Spam (podobne ako sme isli do Kosa),
oznacime dany e-mail a stlacime tlacid-

¢

lo ,Toto nie je spam®.

| napieai £ Geduirnit ruvidy Tba i [ bpa
. Frd; FW: Gratuluigm see -
B Wlsbicy sprioy o Hurald Disly
O S i
B
o 3 ey n By
a =

Ay Jaras,

T i ki, Bty « 1 SPAM 3 s iy b

e gt

Matiiaif, be 1o rie jo spam

Mapisala tuto spravu naozaj tato osoba? x

Tite sprive ste oznatil ako spam, ale odosiclatefa ste v minulosti

kontakiovall. Domnlev sa 2anho mdze néeklo vyddval aby

Vyzer to podozrivo

Ja to chyEajy spam

Obrazok 40 - Potvrdenie o spame

Prafo ju Lilo spriva v soamaT ¥ denstene) podte s 18 sprivu nahliell

Obrazok 41 - Toto nie je spam
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5. CetaVideohovor

Online rozhovor (Cet/chat) umoZriuje odosielanie a prijimanie okamZitych sprav
s priatelmi, rodinou a kolegami. Vieme si vymienat poznamky a emotikony (©)@))
v realnom ¢ase s kymkolvek v sieti, kto ma na svojom zariadeni rovnaku sluzbu.

Ak chceme s priatelmi radsej komunikovat tvarou v tvar, m6Zeme pouZit bezplatnu
funkciu hlasového rozhovoru a video rozhovoru. Opét je dolezité, aby vsetci, ktori
chcl komunikovat, mali na svojich zariadeniach spustent/nainstalovanu rovnaku

sluZbu. Tablet od Huawei neponuka tieto sluzby.

5.1. Vediet, ¢o je et a videohovor - aplikacie
Google Chat a Meet

V pripade, Ze mame Ucet na Google, vieme pouZivat Mest

sluZzby Google na zasielanie sprav cez Gmail alebo B Nové stretrutie
Hangouts (¢itame hengauts), ktoré st uZ nahradené €5 Pripojif sa k stretnutiu
aplikaciou Google Chat (Citame Cet). V pripade, ze Hangouts @
sa prihlasime do schranky, su tieto nastroje dos- Q '

tupné cez lavy panel alebo cez ponuku aplikacii

Google (horny panel vpravo). Standardne sa vetky
rozhovory ukladaju a je mozné ich vyhladat.
Obrazok 42 - Hangout a Meet

Podobne, ak chceme komunikovat cez videohovor, méZeme pouzit sluzbu Google
Meet (Citame mit - meet = ang. stretnut). Pre mobilné telefony si staci nainstalovat
doplnok Hangouts a nasi priatelia méZu byt kdekolvek na svete a mozeme s nimi
hovorit tak dlho, ako budeme chciet. Zacat rozhovor (Cet/chat) m6Zzeme s kazdym,
kto ma konto od Google a koho e-mail vieme. Ak chceme prvykrat pouzit Cet, v Cas-
ti Hangouts nebudeme mat Ziadne kontakty resp. konverzacie. V takom pripade
tukneme na ,Zacnite novy“ alebo na tlacidlo + (1).

Otvori sa nam dalsie okno na vyhladanie a pridanie osoby.



Zacneme pisat meno osoby a systém nam ponudkne
na vyber osoby z nasich kontaktov. Ak zapiSeme do
horného okienka e-mailovi adresu toho, s kym chce-
me komunikovat, nestane sa, Ze by sme omylom

pisali niekomu inému.

O, hraskd
Hangaouts 2% Movd skupina
QJHHRD Y = Ludia v slube Hangouls
5 = hraskova mamkaiggmall o
Llaane recavwne ety hraskiva mamkagmad ¢

Zatnite novy

Obrazok 43 - Vyhladanie osoby na Cet

@ hraskova mamkaggmal  _

Zatnite konverzaciu s
poutivatelom
hraskova.mamkag@gmail.com!

Podma spolu éstovat v shdbe Ha

Cuoslal’ porwinku

Obrazok 44 - Pozvanka na Cet

Nasledne staci klikndt na dand osobu a méZeme tuto osobu pozvat na rozhovor.

Druha strana musi ale prijat pozvanie, aby sme s riou vedeli Cetovat.

m DO‘TUEME“ Bllmir upozZemEenia na... *
ick
% Shviezdickou v Zyukoweé upozomenia na
0 Odlofené prichadzajdce spravy
= Cdoslané
B Koncepty 2 Visobecnd
v Dalsie «  Konvertovat text na emod®
Poudit rozpis s vysokou husiclow
Meet
B Nove stretnutie Archivavane hangouty
& Pripojif sa k stretnutiu P 9
Hangouts Skryle kontakly
aianku v o
Zablokovani ludia
o hraskova mamka@gmail .com
W Podme spoby Sotovat v shudbe H Upravll’ nastavenia porjvania

Pomocnik Spatnd vazos

2 9

Obrazok 45 - Prijatie pozvanky

Uloha 12

Pre prijatie pozvanky
klikneme na nas profil
v Casti Hangouts (1).

Po otvoreni pomocného
okna zrolujeme do spod-
nej casti a klikneme
(tukneme) na polozku
Pozvanky (2).

V zozname si mozeme vy-
brat, ktoré pozvanky ak-
ceptujeme a ktoré zamiet-
neme.

Vyberte si niekoho zo skupiny, pozvite ho na cet a zahajte s nim
rozhovor cez textové spravy, vlozte do komunikacie emotikony.
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Prepnutie na Google Chat
Systém sa nas moZe v istej chvili opytat, ¢i chceme

Switch to Chat in Gmail X
Vase konverzacie
z minulého roka si v sluZbe

prepnut sluzbu Hangouts, nakolko nahradil tato

v v )~4 Chat.Stﬂrilﬁhudl'i
sluzbu novou sluzbou Google Chat (Cet). Zmenu k dispazicil neskér.

mo6Zeme vykonat kedykolvek aj ru¢ne v nastave- Propnie i Criat

niach. Obrazok 46 - Upozornenie

Klikneme na tlacidlo Nastavenia (1) a nasledne si zvolime polozku Zobrazit vset-
ky nastavenia. Z ponikanych moZnosti si zvolime ziloZku Cet a Meet (2) a v Casti
Cet oznadime polozku Google Chat (3). Zmenu potvrdime tla¢idlom UloZit zmeny
(4). Sprievodca nas prevedie zmenami, ktoré nastali v prostredi.

O, Hisdatv poite 3= @ e

Mastavenia

Visobecnd Stuly Dorulend U8ty aimport  Fillre o blokovans sdrety  Propowislanis & PORIMAP
2
Dopinky [Ceta Mest | Rozlirend  Offine  Mativy

et aIZI Googhe Chat

Wlasickd shuilba Mangouts
Wyl

Umissinenie Sete & Lavd strana dorudens| podty
Pravd strana donsbens podty

Mest: @ Tobeazil w hlavne ponuke seieis sbretnuti
Shryt w hlavne] ponuke selociu sbrebruti

i
Obrazok 47 - Cetovanie

Prva sprava
Po vybrati kontaktu (1) sa nam otvori okno na zacatie pisania s osobou, ktora ak-
ceptovala pozvanku. V hornej Casti okna vidime meno osoby (2), s ktorou si piSeme.

Samotny text piSeme do textového pola (3).

0 Dorucend g Mamka Hrafhkowva
Tr  5hviexdickou
(O Odlozensa o Prat
Er Odoslang & MISTORIA JE ZAPKUTA
AK zapnete Ristdriu, odosland sprivy
o CN + 3 Bl ik loadal
Mamka Hragkova 0 DNES
v, Ahod rmamko, mbdenme 3 2
aals S o o Janko Hragko
3 1h
= Priestar ;
2 L + Podme spalu éetoval
oo y :
— ) Histdeia je 2apnuta 9

Obrazok 48 - Za¢iname Cetovat



Zoznam nasich kontaktov sa nachadza na lavom bocnom paneli v dolnej Casti.
Ak je osoba prihlasena, moZeme si s nou rovno pisat. Ak osoba nie je prihlasena,
rozhovor sa neda uskutocnit. M6Zeme jej nechat spravu. Po prihlaseni do Gmailu

si tato osoba najde spravu.

Skupinovy rozhovor
Google Chat umoznuje viest skupinovy rozhovor s mnohymi priatelmi stcasne.
Pocet ludi na rozhovor nema limit a lubovolny z Uc¢astnikov mo6Ze pozyvat dalsich,

aby sa pripojili k rozhovoru. Ak chceme zacat skupinovy rozhovor, postupujeme

nasledovne:
Postup:
Mamka Hraskova x 1. Zacneme rozhovor s jednou osobou zo svojho
o Preé 1I1E zoznamu.
Q  Hladat v tomto cete 2. Pozobrazeni komunikacného okna klikneme
S, Zobrazit Henov na tlac¢idlo s troma bodkami (1).
H fesanoweet apeidaf 3. Zponuky zvolime poloZku Zobrazit ¢lenov (2).
e V otvorenom okne pomocou tla¢idla so zna-
Obrazok 49 - Vytvorenie skupiny kom + (3) priddme nového Clena Cetu.

Mamka Hraskova |_> Zacat novy Get
2 élenovia
0 Mamka Hratkova X hd e

Clenovia Roboty Pozvani °
o ® Janko Hrasko ®  © herald biely@gmail.com 9
heaskojankad 1 SiDgmail. com - @

o Mamka Hraskovd
hraskava. mamkamgmailcom Zrusit

Obrazok 50 - Pridanie ¢lena skupiny

5. Vyhladame (4) a kliknutim vyberieme kontakt (5), ktory chceme pozvat do ko-
munikacie (mozeme vyhladat a zvolit aj viac kontaktov).

6. Skupinovy rozhovor vytvorime kliknutim na Vytvorit (6).

Vytvori sa dalSie komunikacné okno, v ktorom si m6Zeme pisat spolocne (spravu
uvidia vsetci ¢lenovia skupiny). Komunikacné okno s pévodnou osobou mozeme
zavriet. Ak pride nova sprava, okno s konverzaciou nam svieti a v zozname s kon-

verzaciami je dana konverzacia zvyraznena tu¢nym pismom.

35



Doruéené

D Mamka, Herald - @ X
T S hviezdickou
(@ Odozené 3 clenovia :
BE= 0Odoslané + MEPRECITAME
- Cet 1 + Mamka Hraskova
ka, Herald e
Mamka, Hera . .
i .
ﬂ Herald: dakujem za po.. Tesim sa a rada pridem ...
@ Marrka Hraskova Pripojil sa pouivatel Herald Biely
Herald Biely
- Priestory + Toir ®
oo dakujem za pozvanie, dnes sa
- zastavim

Zatial nemate Ziadne priestory

Vyhladai priestor na pripojenie ® Histéria je zapnuta

Obrazok 51 - Neprecitané spravy

Uloha 13
Co neumoziuje chat/Cet? Vyberte spravnu odpoved.
a) odosielanie okamZzitych sprav

b) prijimanie okamzZitych sprav
) prenos videa
d) vkladanie emotikonov do konverzacie
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Videohovor cez Google Meet

1)
" s%0ria je Zapnuts

Mamica, Herald [l

3 dlenovia
w [ pr————
s &

Tedirn sa & rada pridem

Nistroje Google Workspace

Zdielajte sibary z Disku

a odosielajie porvanky z kalenddra
oK

o o o :[0]@

Obrazok 52 - Aktivovanie
videohovoru

Ak chceme zacat videohovor, ¢i so skupinou alebo
s jednotlivcom, tukneme v spodnej Casti otvorené-
ho cetovacieho okna na ikonu rozbalovacieho
tlacidla (1). Pri prvom pouZiti sme upozorneni na
pouzivanie nastrojov Google Workspace.

Otvoria sa nam nové moznosti a jednou z nich je aj
videohovor (2).

Vygeneruje sa odkaz na sluzbu Google Meet, ktora
je automaticky vloZena ako textova sprava v komu-
nikacii. Tato spravu odosSleme ostatnym Ucastni-

kom.



R o Ostatnym Gcastnikom pride pozvanka na stret-

3 élenovia : nutie. Teraz nam staci tukndt na ,Pripojit sa“ este
@ oo raz a dostaneme sa do konverzacie.
LBmin & [ - ’ v . . ’ ’
: AL V pripade, ze sa prihlasujeme prvykrat, dostaneme
¥ Pripojit sa poZiadavku na dopliujice nastavenia kamery a mi-
krofonu. Ak nepovolime kameru, méZzeme komu-
'E:' Histdria je zapn

nikaciu obmedzit na zvukovy hovor.

Obrazok 53 - Pozvanka
na videohovor

"‘ meet google.carm Wyladuje
mieet.googlecom vyladuje

L Powrsal val miknolon
B Fobrasce )

Obrazok 54 - Povolenie pre kameru a mikrofon

Pred samotnym hovorom nas systém vyzve na kontrolu zariadeni, ktoré sa vyuZi-
vaju pri videohovore (kamera a mikrofon). Na stranke s nastaveniami Google Meet
najdeme: 1 - informacie o prihlasenom konte, 2 - v pripade povolenia kamery je
zobrazeny aktualny obraz, 3 - nastroj na kontrolu zvuku a obrazu a 4 - tlacidlo na
zacatie videohovoru.

Fraskoiankodl SEgmail com
[ Google Meet o il 5ot o

Mézeme vas pripojit?

M & i Bkt iy

Datiie moinosti pripojenta ca

[0 Poudit &g

[Z Skontrolowat zvuk a videao e

Obrazok 55 - Nastavenia pred hovorom

Spustime videohovor a pockame na prichod dalSich ucastnikov. Kameru v pripade
problému (seka obraz alebo zvuk) odpori¢ame deaktivovat.
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Horakd Basly Marmikas Hradked

15:43 | xvi-ozoo-htd

0686006 61718 X9JI0;

Obrazok 56 - Videohovor

V dolnej Casti stretnutia vidime ikony, ktoré sliZia na ovladanie videohovoru:

1 - zapnutie/vypnutie mikrofénu 6 - podrobnosti o schédzke

2 - zapnutie/vypnutie kamery 7 - zobrazenie Ucastnikov stretnutia
3 - prezentovanie (napr. obrazovky) 8 - zapnutie/vypnutie Cetu

4 - dalSie moznosti a nastavenia 9 - aktivity, ako spolocna tabula

5 - tlacidlo na opustenie hovoru 10 - obmedzenia a dalSie nastavenia

Po skonceni hovoru mozeme vyjadrit svoju spokojnost cez dotaznik. Rychly video-
hovor sa da uskutocnit iba medzi uZivatelmi Gmailu. Google vsak myslel aj na

moznost, Ze sa chceme stretnit s priatelmi, ktori nemaju Gcet na Gmail.

V lavom paneli pod polozkami Cet a Priestory ~ |stretnite sa

mame polozku Stretnite sa. Kliknutim na mald B Nové stretnutie

Sipku pred textom si zobrazime jej moznosti: Nové Pripoit sa k stretnutiu
stretnutie a Pripojit sa k stretnutiu.

Obrazok 57 - Nové stretnutie

Zvolime si Nové stretnutie a otvori sa nam okno s vytvorenym kédom stretnutia.
Tento kdd skopirujeme a odosleme ludom, s ktorymi sa chceme stretnut (Odoslat
pozvanku).

S tymto kddom sa vieme nasledne stretnit kedykolvek a to bud zadanim kédu do
,Pripojit sa k stretnutiu“ alebo priamo do riadku s adresou.



Zdielajte svoje nove stretnutie

Skopirujte tento odkaz a odoslite ho ludom, s ktorymi sa cheete
atretniit. Nezabudnite si ho ulo#it, aby ste ho mohli neskar pouzit

aj vy

meet.gocgle.com/jpf-grne-zai 0

=, Odoslaf pozvanku [k Zacat

Obrazok 58 - Kdd stretnutia

Zdielajte svoje nove stretnutie

Skopirujte tento odkaz a odoslite ho ludom, s ktorymi sa cheete
atretniit. Nezabudnite si ho ulo#it, aby ste ho mohli neskar pouzit

aj vy

meet.gocgle.com/jpf-grne-zai 0

=, Odoslaf pozvanku [k Zacat

Obrazok 59 - Pripojenie sa k stretnutiu

Upozornenie

Ak nie je nastavené inak, ten Co stretnutie vytvoril je organizator

a iba on moZe zacat stretnutie a prijat ostatnych na stretnutie.

5.2. Uskutocnit videohovor prostrednictvom iného nastroja

V digitalnom svete existuje mnoho dalSich nastrojov na online komunikaciu. Kazdy
moze preferovat nieco iné. Niekto ma ucet na Facebooku (ale nemusi mat) a pouZzi-
va Messenger, niekto ma radsej Skype.

Niektoré aplikacie, ktoré poskytuju sluzbu videohovoru:

Jitsi Meet Zoom Viber Messenger Skype

000 O

Obrézok 60 - Dal3ie aplikacie na videohovory
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Jednou z mnohych dalSich moznosti ako vykonat videohovor je sluzba Jitsi. Tato
sluzba je poskytovana zadarmo. Pri tejto sluZbe netreba nic inStalovat do pocitaca

alebo mobilného zariadenia. Staci ist na stranku meet.jit.si.

i =
2 IS

Start & join meetings for
free

Mo account needed

Bl Bzl 35 2 Sondion

Want meetings in your app? Check out
Jitsi as a Service.

Obrazok 61 - meet.jit.si

Pre zacatie stretnutia - videohovoru - staci zadat nazov stretnutia do bieleho pola
vedla tlacidla ,Start meeting“. Nazov stretnutia by mal byt unikatny a bez medzier.
Ak vSak dame stretnutie aj s medzerami, tak ich systém vypusti. A stla¢ime tlacidlo
»Start meeting“. Stranka sa nas opyta na povolenia pristupu ku kamere a mikroféonu
podobne ako pri aplikacii Google Meet.

Stretrutie = radinou

Alabo si rerervujie vopred URL pre konfarenciu, kde budete jeding moderdbor

Obrazok 62 - Vytvorenie stretnutia

Vstdpit do konferencie V nasledujucom kroku sa nam otvori
obrazovka na vstup do konferencie. Tu

-\.I k , ’ ’ ’,
zadame meno, pod ktorym nas ostatni

vatipit do konferencie () v ucastnici stretnutia uvidia.

Tlac¢idlami Zapnut/vypnut mikrofon

o ot 5 e
o o o 6

mikrofon funguje spranme

(1) a Zapnut/vypnut kameru (2) ich

moZeme pri vstupe docasne vypnut.

Obrazok 63 - Vstup do konferencie



Tla¢idlom Pozvat ludi (3) m6Zeme po-
zvat ludi na toto stretnutie. Otvori sa

Pozvat ludi

nam okno s moZnostami pozvania. Naj-

Zdielal ofkaz na pOTVarik

jednoduchsie je tuknut do modrého pola mact s

a tym skopirovat odkaz na toto stret-

Zdlefal porvanku do konforancks
nutie. Nasledne ho moZeme poslat

Vichl oo streinulEa
e-mailom tomu, s kym sa chceme stret-
nl:lt' Zvy§n)'/m| tlacidlami SL] ovlédacie rin: +1.512 6471431 FIN: 1559 5208 488 D)

tlacidla Vybrat pozadie (4) a Nastavenia

(5). Pre vstup do videohovoru stlacime
tlacidlo Vstupit do konferencie (6). Obrazok 64 - Pozvanie ludi

Po vstUpeni na stretnutie mo6Zeme vidiet obrazovku v roznych obmenach (podla
poctu Ucastnikov a zapnutych/vypnutych nastrojov). Ovladaci panel pre videohovor
sa pri niektorych zobrazeniach automaticky skryje (ak sa chvilu nepouziva) a pri

dotyku, alebo nadideni kurzorom mysi sa opat objavi.

Srplnubesiooneg a7

Obrazok 65 - Videohovor so zapnutym ¢etom

Pokial bude prihlasenych viacero ucastnikov stretnutia, tak hlavna ast obrazovky

bude rozdelena na viacero ¢asti.
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Tlacidla ovladacieho panela

oo

080600600 OO

Obrazok 66 - Ovladaci panel pre videohovor

Tla¢idlom Pozvat ludi (3) mbZeme po-
zvat ludi na toto stretnutie. Otvori sa

nam okno s mozZnostami pozvania. Naj-

Pazvat' fudi

Performance settings
Zobrazit na celd obrazovku
Mastavenie zabezpedenia
Zatat zaznam

Spustit Zivy prenos
Vaetkych stimit’

Disable everyone's camera

jednoduchsie je tuknat do modrého pola

a tym skopirovat odkaz na toto stret- “delatvideo

nutie. Nasledne ho mdzZeme poslat Tizizele

e-mailom tomu, s kym sa chceme stret- Vybrat' pozadie

nut. ZvySnymi tlacidlami su ovladacie

Statistiky reénika

tlacidla Vybrat pozadie (4) a Nastavenia

Mastavenia

(5). Pre vstup do videohovoru stlacime
tlacidlo Vstupit do konferencie (6). Obrazok 67 - MoZnosti stretnutia

Z dalSich mozZnosti stretnutia (8) mdzeme vyuzit napriklad:

- Zacat zaznam, kde si vieme stretnutie nahrat vo formate videa - ak nahrdvame,
mali by sme ostatnych na to upozornit,

- Vybrat pozadie - ak mame zapnuti kameru a nechceme, aby ostatni videli ¢o je

za nami, vieme si nastavit iné pozadie - Ci len rozmazat pozadie alebo dat nejaku

fotografiu.

Uloha 14
So susedom zo skupiny si dohodnite nazov stretnutia, napr. Peter_a_

Jozef, v prehliadadi zadajte webovu adresu meet.jit.si a tuknite na
tlacidlo Start meeting (Zacnite stretnutie).
Porozpravajte sa na lubovolnd tému, pricom si mozete vyskusat

zapnut kameru, vypnut mikrofon, spustit Cet.

Uloha 15
Zistite, aku aplikaciu na hovory pouZivaju ¢lenovia vasej rodiny.




6. Netiketa - etiketa v online komunikacii

Tym, Ze sa stdvame pouZzivatelmi internetu, travime isty ¢as na sieti, stdvame sa
sucastou istého, mozno povedat Specialneho typu spolocnosti. Avsak i tu, ako v
kaZdej spolocnosti, platia isté pravidla, ktoré by mali dodrziavat vsetci jej ¢lenovia,
aby ,,Zivot“ v nej bol prijatelny pre vsetkych. Ide o pravidla slusného spravania na
internete - etiketa v sieti = netiketa (netiquette, net etiquette). Je to vlastne sihrn
pravidiel etickej prace s elektronickou postou, Ci internetovymi sluzbami vSeobec-
ne. Prikladom jej porusenia je zasielanie nevyZiadanej posty reklamného charak-
teru, pisanie urazlivych a vyhraznych sprav do verejnych fér,...

Spominané pravidla nie su povinné. Netiketa vznikla z podnetu uzivatelov inter-
netu, neratifikovala ju Ziadna vlada, ani Ziadna ina organizacia - nedodrZovanie
ktoréhokolvek z jej bodov preto nie je skutkom proti zakonu, ale ,len“ proti etike.
Na internete totiz plati ovela viac ako inde, Ze ,,Co nechces, aby robili ini tebe, nerob
ani ty im*

Pouzivanie vystizného opisu v poli ,,predmet spravy“. Priamo elektronickej
posty sa tyka napriklad zasada, charakterizovat obsah nasej elektronickej spravy v
poli ,,predmet spravy“ (Subject). Do tohto pola by sme mali napisat stru¢nt charak-
teristiku, akysi nazov nasho e mailu. Predmet spravy je spolu s nasou adresou prva
vec, ktorl v zozname prijatej posty vidi adresat.

E-mail bez predmetu je bezpredmetny.

Strucnost v odpovediach. Elektronicka posta je vyhodnejsia ako klasicka pos-
ta, najma Co sa tyka rychlosti. S rychlostou vSak trochu suvisi i stru¢nost, ktora
by mala byt jednou z charakteristickych vlastnosti tejto formy komunikacie. Na
strucné otazky by sme mali odpovedat pokial mozno, ¢o najstruc¢nejsie. Medzi pria-
telmi sa m6Zeme pomerne Casto stretnit aj s vynechavanim pozdravov, o tiez ko-
munikaciu zostrucni. Avsak, nemali by sme zabldat, Ze ide predsa len o koreSpon-
denciu a tak je slusné sa aj v e mailovej sprave pozdravit a ukoncit spravu pod-
pisom. Ocenime to najma vtedy, ked sa napriklad z e-mailovej adresy meno
pisatela identifikovat neda.

Velké pismena. Velké pismena sa v elektronickej poste vyuZivaji na zdéraznenie
doélezitych informacii a na skratky, ktoré su pre tento druh komunikacie typické.
Avsak cely e-mail napisany velkymi pismenami, sa zle ¢ita a vSeobecne sa to chape

ako kricanie pisatela.
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Prehladnost. Aby nase spravy boli prehladné a dobre citatelné, odporica sa text
Clenit do odsekov.

Velkost e-mailu. Spolu s textom mdéZeme nasmu Citatelovi poslat i prilohu obsa-
hujlcu stbory rézneho typu. Avsak pri ich posielani by sme mali mysliet na to,
Ze by sme mohli takymto spésobom preplnit schranku citatela spravy a tak mu

znemoznime pristup k elektronickej poste.

Uloha 16

Co znamena pojem netiketa? Vyberte spravnu odpoved.
a) jeto preklep, neznamena nic

b) etiketa v sieti

spolocenska etiketa

zla nalepka na vyrobku

Emotikony a skratky. Pisanie sprav ma okrem svojich vyhod aj niektoré nevyhody.
Jednou z nich je aj to, Ze nie vZdy sa priamo z textu da vycitit nalada pisatela. A tak
sa na vyjadrenie nalad a emocii v elektronickej poste pouZivaju emotikony (smaj-
liky). Ide o znacky, ktoré vyjadruju naladu pisatela, ¢i jeho postoj k napisanému
textu. Ked naklonime hlavu dolava, ukaze sa nam akoby tvar pisatela :-) .
Medzi najznamejsie emotikony patria:

:-) asmev, :-) Zzmurknutie,

:-D velky ismev, :-( smutok
Okrem emotikonov sa v koreSpondencii mézu objavit skratky. Vo vacsine pripadov

st odvodené z anglického jazyka.



Tie najznamejsie:

BTW (by the way) Mimochodom.

ASAP (as soon as possible) Co najskor. Hned, ako to bude mozné.
CULSR (see you later) Uvidime sa neskor.

WTH (What The Hell?) Co do pekla (sa deje)?

LOL (Laughing Out Loud) Smejem sa hlasno.

4U (for you) Pre Teba.

Existuju aj slovenské (Ceské) skratky a niekedy pri komunikacii s mladSimi ro¢nik-

mi sa nam zide vediet ich vyznam:

ji-ano-jojo ee - nie
d - dakujem mmt - moment
MTR - mam tarad s5 - spat

Aj ked nam skratky a emotikony vedia skratit pisanie, pouzivajme ich s mierou.
NepouZivajme ich, ak si nie sme isti, Ze druha strana ich spravne pochopi.

Totosu lenzakladné pravidla, s ktorymisamozeme stretnut v suvislostis vyuzivanim
elektronickej posty. DoleZité je mysliet pri praci s internetom na to, Ze na druhej

strane je ¢lovek, ze komunikujeme s ¢lovekom.

Uloha 17

Co znamena emotikom :-) ? Vyberte spradvnu odpoved.
a) Zmurknutie c) Usmev
b) Smutok d) Velky ismev

Uloha 18

Napiste, o vyjadruju dané emotikony:
A sooccoscosooosoonnasnnm O P
B B-)
O @™ i,

Pomacky: vyplazeny jazyk, neutralny postoj, srdiecko, ruza, prekvapenie, smaijlik v okuliaroch
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7. Zhrnutie

Na zaver skiisme zhrnut, ¢o sme sa mali naudit a ¢i sme to zvladli

Kognitivne (vzdelavacie) ciele

porozumiet klicovym pojmom z oblasti online komunikacie

vediet, ¢o je webovy e-mailovy klient

chapat priecinky v poste

chapat pojem SPAM

vediet netiketu v online svete

Afektivne (postojové) ciele

kriticky vyhodnotit bezpecnost dorucenych e-mailov

Psychomotorické (vycvikové) ciele

vytvorit si vlastni e-mailovi adresu

vytvarat novy e-mail

odpovedat a preposielat spravy

vediet pouZzivat nastroje na video / hlasovi komunikaciu
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