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Komunikacia on-line

Hlavnym cielom modulu je oboznamit sa s moZnostami komunikacie cez internet

pisomnou a hlasovou (video) formou.

Prihlasenie / Odhlasenie

nova
Spravy
Citanie
3. PouZivanie e-
mailovej schranky

odpovedat - preposlat’

prilohy

doruéena posta Google

Chat/Meet

odoslana po3ta ~ =
Priecinky 4. Cet a Videohovor -
koncepty s
spam
k6§ —
heslo :
5. Netiketa v
podozrivé e-maily < komunikécii

spam —

podvody

e-mail

e-mailova adresa

spam
Cet

videohovor

netiketa «

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 st daleko?



1. Klucoveé pojmy

Komunikaciou prostrednictvom internetu rozumieme komunikaciu medzi dvoma
alebo viacerymi ucastnikmi cez internet pomocou komunikacnych technologii

bud nie v redlnom ¢ase (e-mail) alebo v redlnom ¢ase (chat).

N E-mail z anglickej skratky E - elektronicka, mail - posta - ide teda
7”7\

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 prichadzaji e-maily a odkial sa odosielaju.
Napr. ako PO Box na poste.

Zavinaé v e-mailovej adrese oddeluje meno pouZivatela od
oznacenia pocitaCovej domény (na slovenskej klavesnici zavinac
napiseme stlacenim klavesovej skratky Ctrl+Alt+V alebo pravy

Alt+V, prip. AltGr+V, na anglickej klavesnici kombindciou Shift+2).

Uloha1
V roznych jazykoch volaju zavina¢ @ inak. Skuste priradit jednotlivé

pomenovania k jazyku:

a) Rusky 1. Myska - siao lao-3u (%)
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
5! o 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-mailovu 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

A
ﬂ si vymieriame spravy hlasom aj obrazom.

o aye)
(.) SPAM - nevyziadana posta v e-mailovej komunikacii, vac¢Sinou
° hromadne rozposielana posta. M6Ze ist o reklamu, ale aj rézne
podvodné e-maily.

Netiketa je sthrn pravidiel etickej prace s elektronickou postou

Ci internetovymi sluzbami vSeobecne.

Spravne odpovede z Glohy 1: A4 - B3 -C2-D1



2. Bezpecnost pri online komunikacii

Zakladnymi pravidlami bezpecnosti pri pouZivani internetu je dodrziavanie tychto

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 - nezverejiovat 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 dodrzZiavani pravidiel nam Ziadne velké narusenie bezpecnosti nehrozi.

2.1. Heslo

Hesla st najpouZivanejsim overovacim prostriedkom. VSeobecné pravidla pre bez-

pecné heslo:

nesmie byt itatelné, teda nemalo by mat v jazyku Ziadny skuto¢ny 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 pouZzivaniu 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 ktor( prijemca nema zaujem. MdZe ist napr.

aj o reklamné letaky v postovej schranke, nevyziadané SMS, no v sucasnosti ide

najma o nevyZiadané spravy elektronickej posty obsahujlce spravidla reklamu.

Vacsinou su to 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

spamami.

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).

§t17. 2, 2022 13:58

Slovenska posta <demo.vi@foodmarkethub.com>
balik ¢aka #0085953979129

Komu
Politika uchovavania Odajov  Junk Email (30 dni) Koniec platnosti 19, 3, 2022

o 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 ¢islo: 0085953979129
Adresat: Slovenska pogta
Celkova dlina suma: 3,59 €

Ak cheete ziskat dialdie slufby, vyhladajte sledovanie zasielok 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, ktorl 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

Otestujte 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

Nastavenie | Centrum.sk

Cenrirum.sk P;’{‘ e-mail ‘ Hradat spravu VE ‘m‘ Kalendar

Napisat’' spravu |

‘ Zmazat’ H Nahlasit spam H Preposlat H Dalsie akcie
Prichadzajica 19 || O  Odosielater Predmet | Zobrazit titok v | + Datum  Velkost
Hromadna 0
Rozpisana 0
Odoslana 0
e Tento prieéinok neobsahuje Ziadne spravy
Kos 0
Spamovy kés 1

Nechcete si preéitat €o nového sa udialo, novinky zo Sportu alebo zabavy?

Obrazok 3 - Prikladné znazornenie Gvodnej obrazovky po prihlaseni sa do e-mailovej
schranky sluzby centrum.sk

3.1.1. Cim sa moZu odliSovat? A ¢o maju spoloéné?

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

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



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

E-mailové schranky roznych 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.

Ulohas
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 spoloc¢nosti Google. V po-

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

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

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

M Gmail Na pracu Prihlasit sa
Zabezpeceny, @ 3]
inteligentny a i

lahko pouzitel'ny ) c
e-mail i e e

S Gmailom toho urobite viac. Teraz je integrovany so sluzbami
Google Chat, Google Meet a dalsimi, ktoré véetky najdete na
jednom mieste.

Vytvorit ucet Na pracu

t Google Store Our latest offer - Hi Indira, | war

Obrézok 4 - Uvodna stranka Gmailu

Zvolime si internetovl 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-mailov
adresu, tukneme na modré tlacidlo -
Vytvorit ucet.

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

(1).

Pokracovat do Gmailu

Vytvorenie uctu Google o

Meno Priezvisko

Janko Hrasko

Pouzivatel'ské meno

janko.hrasko @gmail.com

O Too pouzivatel'ské meno sa uz pouziva. Skiste iné.

K dispozicii: jhrasko971 hjanko956 jh9465023

Heslo Potvrdit

Pouzite osem alebo viac znakov a kombinéciu pismen, Cisiel
a symbolov

[J] zZobrazit heslo

Obrazok 5 - Ucet existuje



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

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

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

Zobrazit heslo.

Na dalsi krok pouZijeme tlacidlo Dalej.
Dals$im krokom je overenie telefénneho
Cisla. Je to ista forma prevencie pred hro-
madnym vytvaranim e-mailovych uctov.
Do pola vloZime nasSe aktualne telefonne
Cislo a systtm nam na neho zasle
potvrdzovaci kdd vo forme SMS spravy.
Kdéd je potrebné zadat do prislusného
pola a tlac¢idlom Overit potvrdime svoju
identitu (3).

Telefonne cislo a e-mailova adresa na
obnovenie je velkd pomoc pri strate hes-
la alebo pri zneuZziti nasho e-mailového
Gctu. Su to nepovinné polia, ale moéZzeme
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 Gctu (vek).

Vytvorenie uctu Google

Pokraéovat do Gmailu

2,

Meno Priezvisko

Janko Hrasko

Pouzivatel'ské meno

hraskojanko415 @gmail.com

Mbzete pouZit pismend, Eislice a bodky

Heslo Potvrdit

Pouzite osem alebo viac znakov a kombindciu pismen, ¢isiel

a symbolov

Obrazok 6 - Pouzivatelské meno, heslo

[J zobrazit heslo

Prihlasit sa

Overenie telefonneho Cisla

Google vam posle textovl spravu so $estmiestnym
overovacim kédom, aby sa uistil, ze toto éislo patri vam.

Ustuje sa beznou sadzbou

P
Obrazok 7 - Overenie telefonu

4

Google bude toto Eislo pouzivat iba na zabezpecenie Uétu.
Neuvidia ho ostatni. Neskér mdzete nastavit, &i sa ma pouzivat aj
na iné ucely.

Zadajte overovaci kod

G- 790644

Uétuje sa beznou sadzbou.
Spat

Zavolat

Vita vas Google

@ hraskojanko415@gmail.com

Telefénne ¢islo (nepovinné)

Em -

E-mailové adresa na obnovenie (volitelnd)

Pouzijeme ho na zabezpecenie vasho Gctu

Defi Mesiac Rok

4 januar - 1955

Vas datum narodenia

Pohlavie

Obrazok 8 - Registracny formular

V dalsich krokoch nasleduju sthlasy s vyuZzivanim rozsirenych sluZieb.

13
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V pripade, Ze sme uviedli telefonne Cislo,

moZeme prijimat videohovory a spravy.

Tento krok mozeme potvrdit, ale aj pre-

skocit (5).

V néaslednom kroku mame moZnost

nastavit si prisposobenia, a to expres-

né prisposobenie (jeden krok) alebo

manualne (5 krokov).

Pokial dame manualne nastavenie, systém sa

Casti, a to napriklad:

Uchovavanie aktivity na internete.
Ukladanie historie na YouTube.

Prisposobenie reklam.

> e

5. Potvrdenie.

Vyuzivajte Cislo naplno
Ak chcete, mézete si pridat toto telefénne &islo do Gétu
a pouzivat ho v sluzbach Googlu. Dalsie informacie

Cislo bude mat napriklad nasledujtce vyuzitia:
[k Prijimat videohovory a spravy

G Zvyste relevantnost sluzieb Googlu vratane
zobrazovanych reklam

Dal$ie moznosti
Spat

Preskocit

Obrazok 9 - Registracny formular

nas postupne opyta na jednotlivé

Pripomenutie tykajuce sa ochrany sikromia.

V pripade expresného prispésobenia st sumarne potvrdenia pod ndzvom Nastave-
nia prispésobenia a subory cookie (6).

Potvrd'te nastavenia
prispdsobenia a subory cookie

Tieto nastavenia vam na zéklade vasich Gidajov poskytnu

prisposobené prostredie v sluzbach a vacsiu kontrolu
nad tym, aké reklamy sa vam budu zobrazovat

Aktivita na internete a v aplikaciach

Toto nastavenie bude zapnuté, aby bolo mozné poskytovat
rychlejsie vyhladavanie, relevantnejsie vysledky

a uzitocnejsie odporucania aplikacii a obsahu

Dalsie informacie o aktivite na internete a v aplikaciach

Histéria na YouTube

Toto nastavenie bude zapnuté, aby ste dostavali lepsie
odportéania videi a mohli pokracovat v prehravani tam,
kde ste naposledy prestali

Dalsie informacie o histérii na YouTube

Prispésobenie reklam

Toto nastavenie bude zapnuté, aby bolo mozné zvysit
uzitoénost rekldm, ktoré sa vam zobrazuju.

Dalsie informacie o prispésobeni reklam

Udaje, ktoré zhromazdujeme,
a spdsob ich pouzitia mate pod
kontrolou vy

Ochrana sukromia a zmluvné
podmienky

Zverejnujeme zmluvné podmienky spolo¢nosti Google
a zmluvné podmienky sluzby YouTube, aby ste vedeli,
&o mbzete ocakavat pri pouzivani sluzieb Googlu vratane
sluzby YouTube. Vyberom moznosti Sthlasim vyjadrujete
sthlas s tymito zmluvnymi podmienkami.

Nezabudnite, ze

pravidla ochrany sukromia spolocnosti Google opisuju,
ako Google naréba s informaciami vygenerovanymi pri
pouzivani sluzieb Google.

Tiez zahfiaju informacie o tom, pre¢o spractivame
udaje, napriklad ked' sledujeme opravneny zaujem, zatial
¢o uplatiiujeme nalezité zabezpecenia na ochranu vasho
stkromia. To znamenag, Ze vase informécie
spracovavame napriklad na tieto Ucely:
poskytovanie, udrziavanie a zlepsovanie sluzieb,
aby spinali potreby pouzivatelov;

vyvoj novych produktov a funkeii, ktoré budu
uzitocné pre pouzivatelov.

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.



M Gmail Q  Hladat v poste = @ @

o- ¢ : 1-1z1 < > -
I— Napisat E
[J Hiavné 25 Siete @ Reklamy
) Dorugené
Y S hviezdi¢kou
© Odlozené Zaginame pouzivat Gmail X
»> Odoslané
Prisp6sobenie Z filovej
Koncept mena profilovej ® Import kontaktov
& ) Pty o prieginka e fotky -’ a posty o
v Dalsie U
dorucenej posty
Meet . . o
B Nové stretnutie D leka?nle apllk§0|e
X Gmail pre mobil +
BB Pripojit sa k stretnutiu
Hangouts
QJ ‘ " Tim komunity Google Janko, dokongéite nastavenie svojho nového tGétu Google - D 12:26
anko ~

Zmluvné podmienky - Ochrana sukromia -

Obrazok 11 - Nova vytvorena e-mailova schranka

Co je najddleZitejsie, pradve sme si vytvorili nadu novd e-mailovd adresu. M4 tvar
pouzivatelskemeno@gmail.com. Uz mdZeme svoju adresu oznamit vSetkym
znamym a pribuznym. Odteraz ndam 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 prvd spravu od Timu komunity Google (8) si zobrazime

prvu spravu v novej schranke.

M Gmail Q  Hradat v poste = @ & = @

, < 0 06 =% 0 ¢ b ® : 121 < B
|— Napisat
) Tim komunity Google <googlecommunityteam-noreply@google.c.. 4 12:26 (pred 3 mindtami) Yy 4
@ komu:mne ¥

Dorucené o
Dynamicka posta

Go gle Casti tejto spravy st dynamické
a mozu zhromazdovat

Q

Y Shviezdi¢kou
© Odlozené
>
]
v

a zobrazovat aktudlne

Odoslané
informacie.
Koncepty ‘ L e
Dalsie ’ Dalsie informacie  Dobre
Meet
B« Nové stretnutie
B . ’ v +
B3 Pripojit sa k stretnutiu Dobry den, Janko,
Hangouts
Google vas vita. Vas novy U¢et vam dava pristup k
QJanko v + s 1z
produktom, aplikaciam a sluzbam Googlu.
Pozrite si niz8ie niekolko tipov, ktoré vam pomézu
zacat.

Ziadne nedavne &ety
Zacnite novy

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

elektronicku postu - e-maily.

4.2.1.

Prihlaste sa

Pokracovat do Gmailu

E-mail alebo telefon

[ hraskojanko415

\—J

Zabudli ste e-mail?

Nie je to vas pocitac? Prihlaste sa sukromne pomocou
rezimu pre hosti. Dal$ie informécie

Vytvorit ucet

Janko Hrasko

& hraskojanko415@gmail.com v

[ zobrazit heslo

Zabudli ste heslo?

le

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
hraskojanko415@gmail.com

Spravovat uéet Google
2+ Pridat dalsi uéet
Odhlasit sa

Pravidla ochrany sukromia * Zmluvné podmienky

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

Gcet niekto zneuzil.
4.3. Opis pracovného prostredia e-mailovej schranky

Stranku e-mailovej schranky méZeme 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 umoZzniuju 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 ¢asti
e-mailovej schranky rozne funkéné tlacidla (4).

= M Gmail g) Q  Hiadatv poste Er e@ RS o

- ¢ 1-121 .
l— Napisat E

[ Hiavne 2%  Siete @ Reklamy

[J Dorugené

Y S hviezdi¢kou Tim komunity Google Janko, dokoncite nastavenie svojho nového Gctu Google - D. 12:26 @

© Odlozené

»> Odoslané 9 0 e

B Koncepty

Meet

B Nové stretnutie
Zmluvné podmienky - Ochrana stkromia - Posledna aktivita G¢tu pred 2 hodinami

B8 Pripojit sa k stretnutiu Vyuzivate 0GBz 15GB [4 Pravidla programu Podrobnosti

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 m6Zeme oznacit ako délezity (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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13:18 G &

= Hladajte v poste

Hlavné

YO @eall B

Synchronizacia prie¢inka Hlavné je
©  vypnuta. Zapnete ju v nastaveniach Zavriet

dorucenej posty.

Tim komunity Google

Janko, dokoncite nastavenie svojho nov...

13:16

Ziskajte pristup k funkciam a sluzbam svojh... %

Vyberte konverzaciu

/ Napisat spravu

Sk a

Obrazok 16 - Pracovné prostredie e-mailovej schranky v tablete

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.

[ Hlavné o

Tim komunity Google

80 O

[J Hlavné

[ ¢ Tim komunity Google {'I'J Janko, dokongéite nastavenie svojho nového Gct...

=5 Siete @ Reklamy
Janko, dokoncite nastavenie svojho nového Gétu Google - D.. 12:26

an Siete @ Reklamy
+ I ] 0o

Obrazok 17 - Polozky dorucenej posty

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

1 - kategdrie

2 - pole na oznacovanie

3 - zaradit medzi oblubené
4 - odosielatel spravy

5 - predmet spravy

6 - datum a Cas prijatia spravy
7 - archivovat spravu

8 - odstranit spravu

9 - oznacit ako neprecitané
10 - odlozit



Lavy bocny panel obsahuje menovky
a kategérie. V tejto Casti sa nachadza I- Napisat .

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

tlacidlo Napisat, resp. ikona ceruzky. o

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 66 (4]
O- ¢

1-2z2

[J Hlavné 2% Siete @ Reklamy
The Google team Janko, vykonajte vo svojom zariadeni Windows dalsi krok... 6 20:20
Tim komunity Google Janko, dokoncéite nastavenie svojho nového Uétu 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 nam mozno uZ prisli, len ich eSte nemame zobrazené v nasom
zariadeni. Po stlaceni tlacidla Obnovit'sa nam zobrazi aktualny stav nasej
e-mailovej schranky, nasich prichadzajdcich e-mailov.

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

V pripade, Ze mame oznacené niektoré e-maily, zobrazia sa 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 mozné 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. Vzozname e-mailov je tu¢nym pismom zvyraznena (odosielatel a predmet)

nova sprava (2).

= M Gmail Q Hradatv poste = o & = @
O~ C : 1-323 < > e
l— Napisat E
[J Hiavne &%  Siete @ Reklamy
[J Dorugené o 2
Y S hviezdigkou [ ¢ Herald Biely g Pozvanka - Ahoj Janko, srdeéne Taajsrodinou.. @ @ & @
© Odlozené The Google team Janko, vykonajte vo svojom zariadeni Windows dalsi krok... 20:20
> Odoslané : ) B . . L (=)
Tim komunity Google Janko, dokoncite nastavenie svojho nového tctu Google - D. 12:26
i Koncepty
~  Menej
» Dolezité +
Meet
Zmluvné podmienky - Ochrana stkromia - Posledna aktivita a¢tu pred 1 hodinou

B Nové stretnutie
Vyuzivate 0 GB z 15 GB 4] Pravidla programu Podrobnosti

B8  Pripojit 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, co m6Zeme spravit a to, Ze na tu spravu tukneme.

¢ 0 0 § o ¢ B ® e s
Pozvanka Dporugene x & @
o Herald Biely <herald.biely@gmail.com> 22:18 (pred 4 minitami) Yy 4
@ komumne v
Ahoj Janko,

srdeéne Ta aj s rodinou pozyvam na oslavu mojich narodenin, ktora sa
uskutogni dfia 25. aprila o 13:00 v restauracii Veéna mladost.

Tesimsanavas ...

Herald

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

. . g
Na lavom bo¢nom paneli sa nachddza velké f Napisat o 9
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.

Nova sprava - @ X Zavriet NOVy

Komu Kopia Skryta képia (Bec)
Komu
Predmet

L 2/

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

Ak tukneme na slovo Komu, resp. na +

o
a
=]
ol
o
-~

Nova sprava
na konci riadku Komu v tablete, mame

v ' e Komu
moznost vybrat si prijemcu z kontaktov. o 9

. . . , Vybrat kontakty
Samozrejme tieto kontakty si musime

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).
Odoslant spravu najdeme v prieCinku Odoslané spravy (na lavom bo¢nom paneli),
kde ju Gmail uklada automaticky.

Recept
hraskova.mamka@gmail.com
Recept

Ahoj mamko,

posli mi prosim Tvoj skvely recept na rychly hraskovy krém.

A@c—:@@!bi’

Tvoj Janko

9 Sprava bola odoslana  Spat  Zobrazit spravu X

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 [udom 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 Kopia 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 manZelka alebo manZel sa to chysta urobit tieZ. Aby sme
predisli duplovaniu e-mailov pre firmu, m6Zzeme 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-mailovd postu, hned
zisti, Ze dany dokument uZ bol firme odoslany a uzZ to nemusi robit on. Postupujeme
rovnako ako pri pisani novej spravy, ale okrem e-mailovej adresy firmy doplnime
prostrednictvom poloZky (1) Skrytd kdopia (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 kédpia (Bcc), do ktorého napiSeme e mailovd adresu napr.
rodinného prislusnika (2).

Objednavka - & X

Komu ; firma.hrasko-sro@gmail.com X

Kopia|Skryta kopia (Bec) o

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

Dobry defi, Objednavka - 2 X
chcel by som si objednat’ u Vas sanitu:

- umyvadio biele ¢. 154878 Komu ; firma.hrasko-sro@gmail.com X

- vana rohova ¢. 98457

—Skryta kopia (Bec) o hraskova.mamka@gmail.com X 9

Dakujem )
Kopia

Janko Hrasko

Obrazok 27 - Skryta kopia

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

Pri praci na tablete je zmenSenie 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 priebeZne automaticky uklada vytvaranu spravu.
Pri vytvarani novych sprav sa moéze stat, Ze zaneme pisat e-mail a v polovici
e-mailu sa nieco 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).

[J Dorugené 1 (¥ Kedykolvek w & Ma prilohu > Komu + @ Vyludit spravy socialnych sieti Q@ Vi >k

Y Shviezdickou O- ¢ 1-121 < >

© Odiozené

> Odoslane O +¥¥ Koncept e Objednavka - Dobry defi, chcel by somsiobjedn.. @ W o
oslane

‘ Koncepty 0 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
prostrednictvom tlacidla s ikonou kosa (3). V mobilnych zariadeniach (smartfén,

tablet) je potrebné este tuknut na ikonu ceruzky, ktora slizi na Gpravu konceptu.

Akvytvérame novi sprévuanechce- TS €)

me ju zatial odoslat pouzijeme frma asko so@umal on ML
tlacidlo Ulozit a zavriet (4) v pra-
vom hornom rohu (sa uloZi koncept shecomns @
spravy pre dalSie pouZitie). Obrazok 29 - Koncept rozpisanej spravy

Ak chceme zrusit vytvaranl 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.

&5 O

Pozvanka Dporucené x
*

Herald Biely <herald.biely@gmail.com> 25. 4. 2022 22:18 (pred 12 hodinami)

komu: mne ¥

Ahoj Janko,

srde¢ne Ta aj s rodinou pozyvam na oslavu mojich narodenin, ktoré sa
uskuto¢ni diia 25. aprila 0 13:00 v restauracii Veéna mladost.

Tesim sa na vas

Herald

4 Odpovedat ®» Preposlat

Obrazok 30 - Odpovedat na e-mail

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

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

n |
=

Pozvanka Dporucené x

25. 4. 2022 22:18 (pred 12 hodinami) ﬁ -«

Herald Biely <herald.biely@gmail.com>
komu: mne ¥

Ahoj Janko,

srdeéne Ta aj s rodinou pozyvam na oslavu mojich narodenin, ktora sa
uskuto¢ni diia 25. aprila 0 13:00 v reStauracii Ve¢na mladost.

TeSimsanavas ...

Herald

4 ~ Herald Biely e}

Ahoj Herald,
teime sa spolo¢né stretnutie, prideme vsetci ...
Janko s rodinou

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.
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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|  Hradat v poste ET ® @&

¢« O 0 & 6 ¢ b e 125 <
Pozvanka porusene x P -
Herald Biely <herald.biely@gmail.com> po 25. 4. 22:18 (pred 14 hodinami) ﬁ “«
komu: mne ¥

Ahoj Janko,

srde¢ne Ta aj s rodinou pozyvam na oslavu mojich narodenin, ktora sa
uskuto&ni diia 25. aprila 0 13:00 v restauracii Ve¢na mladost’.

TeSimsanavas ...

Herald

Janko Hrasko <hraskojanko415@gmail.com> 12:19 (pred 24 mindtami) Yy = 4N
komu: Herald ~
Ahoj Herald,
teSime sa spolo¢né stretnutie, prideme vsetci ...
Janko s rodinou

po 25. 4. 2022 o 22:18 Herald Biely <herald.biely@gmail.com> napisal(a):

4 Odpovedat ®» Preposlat

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.

[0 Dorugené 1 Oo- ¢ 1-323 < >
Y S hviezdickou
[J Hiavné a5 Siete @ Reklamy
© Odiozené
> Odoslané Herald, ja 2 * Pozvéanka - Ahoj Herald, tesime sa spolo¢né stretnutie, pri... 25. 4.
Koncept 1

i Py The Google team Janko, vykonajte vo svojom zariadeni Windows dal$i krok... 25. 4.
v Dalsie

Tim komunity Google Janko, dokoncite nastavenie svojho nového Gic¢tu Google - D.. 25. 4.

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 Hrasko 8:33 (pred 4 hodinami) Yt
Ahoj mamko, posli mi prosim Tvoj skvely recept na rychly hraskovy krém. Tvoj Janko

Mamka Hraskova 12:49 (pred O minitami) Y 4 | :

komu: mne ~ ) | 4
4 Odpovedat

Ahoj,

posielam Ti recept. ®» Preposlat |

Filt t podobné |
4 hrnéeky mrazeného zeleného hrasku Icefield iirovat podobne spravy

1 mlada cibulka Vytlagit
3 hrnceky vody
1 kocka zeleninového bujénu Cusina Odstranit tdto spravu

800 g mozzarelly Lovilio Blokovat pouzivatela Mamka Hragkova
Mladu cibulku nakrajame na kolieska a uvarime ju spolu s Nahlasit spam

zeleninovy bujon.

Ked je hrasok makky, krém dékladne rozmixujeme tycovyi
Nakoniec pridame na kusky natrhant mozzarellu a mixuje

Nahlasit phishing
Zobrazit pévodnu spravu

Mamka Hraskova PrelozZit spravu

Ut 26. 4. 2022 0 8:33 Janko Hrasko <hraskojankod15@gn Stiahnut spravu

Oznadit ako neprecitané od tejto spravy
4, Odpovedat ®» Preposlat

Obrazok 34 - Preposlat

V dolnej casti e-mailu sa ndm zobrazi » - vy ;
I v . v ’ ’ preposielam Ti recept od Mamky Hraskovej
dalsSie okno, v ktorom je uz skopirovany sanko

—————————— Forwarded message ---------

text d oru ée n é h O é-Mma | l u. N é m u i sta Ei Od: Mamka Hraskové <hraskova.mamka@gmail.com>

Date: ut 26. 4. 2022 0 12:49

le n n a p isat’ d o ri a d ku Kom u Vget kyc h p r|'— 'Is'::b.jlz(:l:«)R:r;ek?S;raskojank0415@gma\|.com>
. AV Ve .l v . AhO]
jemcov alebo mdézeme pouZit moznosti posiclam T recep.

4 hrngeky mrazeného zeleného hrasku Icefield

Kopia (Cc), resp. Skryta kopia (Bcc). 1 miadchbuka

3 hrnéeky vody
1 kocka zeleninového bujonu Cusina

Po stlaceni modrého tlacidla Odoslat 300 g mozzarelly Lovilo

Mladu cibulku nakrajame na kolieska a uvarime ju spolu s mrazenym hraskom vo vode,
b b

odoSleme doruceny e-mail dalej, vSet-

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:

ams wesosse Jg poclvam hudbu a rozmyslam

sprava
AN OE
Ao mAd s

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 znazornujdce 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 Kés.
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8- 0 06 @® “ 0 ¢ O ® 1-4z4

[J Hiavné 25 Siete @ Reklamy
ja, Mamka 3 Recept - Ahoj Herald, preposielam Ti recept od Mamky Hra... 12:49
Herald, ja 2 Pozvanka - Ahoj Herald, teSime sa spolo¢né stretnutie, pri... 25. 4.
The Google team Janko, vykonajte vo svojom zariadeni Windows d‘alsi krok... 25.4.
Tim komunity Google Janko, dokongite nastavenie svojho nového Uétu Google - D.. 25. 4.

(1

2 konverzacie boli presunuté do kosa.  Spat

X

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

Ak chceme zobrazit priecinok K6s, tukneme na
bo¢nom paneli na slovo DalSie, pricom sa ndm zo-
brazia ostatné prieCinky, medzi nimi je aj priecinok
K6s. V nom najdeme vsetky e-maily, ktoré sme dali
odstranit. Ak sa ndm stane, Ze omylom odstranime
délezity e-mail, tu ho vieme najst a vieme ho pre-
sunut naspat do povodného priecCinka. Spravy,
ktoré sa nachadzaju v kosi dlhsie ako 30 dni, su
automaticky vymazané. Ak ale chceme vymazat
e-mail natrvalo, vieme to urobit priamo v priecinku
Kés. Oznacime e-mail a stlac¢ime tlacidlo Odstranit
navZdy. O nenavratnom odstraneni sprav nas infor-

muje informacné okno.

I_ Napisat A od ~ [ Kedykolvek + @ Ma prilohu > Komu + Nepreéitané

apisa

B - | Odstranit navzdy (1) () Q; [ ») [ 1-323

A~ Menej
» Dolezité Spravy, ktoré su v kosi dlhsie ako 30 dni, sa automaticky vymazd. Vyprazdnit kés
@ Cety
% Naplanované W Koncept (bez predmetu) - fefae
Vsetky spravy W The Google team Janko, vykonajte vo svojom zariadeni Windows d'al$i krok p...
® spam B Tim komunity Google Janko, dokon¢ite nastavenie svojho nového Gétu Google - D...
B Kes

Obrazok 38 - Spravy v kosi

I— Napisat

Dorucené
S hviezdi¢kou
Odlozené

Odoslané

®V e 0O

Koncepty

Dalsie

<

v

Menej

>

Délezité
Cety
Napldnované

Vsetky spravy

SRy oOev

Spam

I
P
o
74

Obrazok 37 - Dal3ie polozky

RozSiren > al

10:42

25. 4.

25.4.



Nahlasenie spamu

Ak mame e-mail, ktory je podozrivy alebo ide o nevyZiadanu reklamu, moZzeme ho

oznacit ako spam. Vyberieme (oznacime) spravu, ktort chceme nahlasit a tukneme

na tlacidlo Spam na hornom paneli s nastrojmi. Aj otvorenl spravu mézZeme

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

Spam po potvrdeni, v ktorom mdzeme odosielatela upozornit na problém so zasla-

nou spravou.

From: Facebook Inc <rafael.pombo@inocar.mil.ec> Sent: Tuesday, April 26,2022 11:43 AM

Winners. TO ZNAMENA, ZE TO NENi IBA FACEBOOK UZIVATELA, KTORY MOZE Z
TEJTO LOTERIE ZISKAT, TOTO LOTERIA JE PRE KAZDEHO A AK DOSTANETE E-MAIL,

I— Napisat
Nahlasit spam fage-—-—
[J Dorugené Subject: Gratulujem
Y S hviezditkou POZNAMKA: Ak ste tuito spravu dostali do prietinka nevyziadanej posty /
., hromadného obsahu, je to z dévodu obmedzeni implementovanych vasim
© Odiozené poskytovatelom internetovych sluzieb, preto vés (Facebook Lottery Team)
> Odoslané vyzyvame, aby ste s fiou zaobchadzali skutoéne.
B Koncepty 2 Blahozelame:
A Mengj Vas E-MAILOVY UCET vyhral sumu 1 milién libier Sterlingov (1 000 000,00
GBP) v prebiehajicom promo oceneni online na Facebooku a Coronavirus
» Dolezité (COVID-19) finanéné prostriedky od generalneho riaditela Facebooku Inc.
Zuckerberg. Vase ¢islo listka je 00545 188 564756. V3etci U¢astnici boli
0 Cety vybrani prostrednictvom pocitatového randomizovaného systému
kD Naplénované vyZrebovaného z 27 miliénov e-mailovych adries cez internet a Lucky
Vsetky spravy
ZNAMENA TO, ZE STE JEDENM Z VYHODNYCH VYHERCOV.
©® spam
Poslite dalej svoje v3etky podrobnosti, ako napriklad:
W Kos 1.Celé meno ............

2. Krajina ............
3. Kontaktna adresa ........

Obrazok 39 - Nahlasenie spamu

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

lo ,Toto nie je spam®.

Napisala tuto spravu naozaj tato osoba? X

Tuto spravu ste oznacili ako spam, ale odosielatela ste v minulosti
kontaktovali. Domnievate sa, Ze sa zaitho mdze niekto vydavat, aby
mohol rozosielat spam? Ak ano, kliknite na polozku ,Vyzera to
podozrivo” a svoj kontakt tym upovedomite. V opaénom pripade
kliknite na moznost ,Je to oby&ajny spam®. DalSie informécie

Je to oby¢&ajny spam Vyzera to podozrivo

Obrazok 40 - Potvrdenie o spame

| Napisat <« Odstranit navzdy Toto nie je spam 0 ¢ D ® 121 < >
. . Fwd: FW: Gratulujem spam x & 2
% Naplanované
o s .
B4 Vsetky spréavy Herald Biely 14:45 (pred 9 mindtami)  Y¥  4\
© spam komu: mne ~
W Koes
Preco je tato sprava v spame? V doruGenej poste ste tito spravu nahlasili
» B Kategorie " ako spam.
$  Spravovat stitky Nahlasit, Ze to nie je spam
+  Vytvorif novy stitok
‘Ahoj Janko,
pozor na takéto e-maily - je to SPAM a navyse aj hoax
Herald

Obrazok 41 - Toto nie je spam

31



32

5. Instalovanie a odinstalovanie aplikacie

Na tablete mame uZ pri rozbaleni nainstalované nejaké aplikacie od vyrobcu,
napriklad Kalkulacka, Fotky, Spravy. Ak chceme pouzivat iné aplikacie, musime
si ich ,doinstalovat”. Najbezpecnejsie je inStalovat si aplikacie z overeného zdro-
ja, ktory obsahuje len aplikacie pre nas tablet a do istej miery overuje ich kvalitu
pred ich zaradenim do ponuky. V tablete ndjdeme na domovskej obrazovke ikonu
Aplikacie na nakup overenych aplikacii pre nas tablet (napr. Obchod Play, Huawei
AppGallery a pod. v zavislosti od znacky zariadenia a jeho opera¢ného systému),
ktora obsahuje vela overenych aplikacii pre nas tablet a umoznuje vyhladavat
medzi nimi. Aby sme ju mohli pouZivat, musime mat pripojenie na internet.

Vyskisame si nainstalovat aplikaciu Sudoku, ktora podporuje rozvoj logiky a prace
s dotykovou obrazovkou. Spustime si aplikaciu na nakup overenych aplikacii

v nasom tablete tuknutim na jej ikonu.

13:53 LOIyA
B Q Hladat aplikicieahry & 0 @
Pre vas Rebricky najlepsich Kategérie
Vybrané aplikacie s

Hry  To najlepsie pre tablet

Aplikaci
e
B
Knihy
o Deezer: Music &  Spotify: Hudbaa Disney+ Netflix LumaFusion: Pro  Co
el Podcast Player podcasty 4,5% ¥ Nainstalovane  Video Editing Sk
redet ;o 4,4% 41% 27,99 € 4,4

Reklamy + Navrhnuté pre vas

Obrazok 48 - Ukazka obrazovky tabletu s otvorenou aplikaciou Obchodu Play

Symbolom lupy je oznacené policko pre vyhladavanie (Standardne byva umiest-
nenév pravom alebo lavom hornom rohu okna aplikacie). Ked do policka tukneme,
v spodnej Casti obrazovky sa nam zobrazi klavesnica a do policka méZeme napisat,

¢o hladame. V nasom pripade napiSeme slovo sudoku.



13:54 10 Wa

< sudokul X

©  sudoku K
& killer sudoku R
> sudoku Siroku Siroky \
1 3 4 5 6 Z 8 9 0

7123 ) ® . 2123

Obrazok 49 - Zadavame slovo na vyhladavanie
(*vzhlad obrazovky pri vyhladavani zavisi od verzie operacného systému a konkrétnej
verzie obchodu s aplikaciami, vyobrazena verzia nemusi byt do detailov zhodna so
vzhladom obrazovky pri vyhladavani v obchode s overenymi aplikdciami v naSom tablete)

Nasledne tukneme na symbol ,lupa“, resp. tlacidlo ,vyhladat“ (v zavislosti od kon-
krétnej verzie nakupnej aplikacie a operacného systému, spravidla sa nachadzaju
v pravej Casti vyhladavacieho policka). Na obrazovke sa nam zobrazi zoznam naj-
denych aplikacii. Ak je zoznam dlhy a cely sa nevojde na jednu obrazovku, nami
hladanu aplikaciu nemusime hned vidiet. V zozname méZeme listovat postvanim
prstu po obrazovke vo zvislom smere a najdeme hladant aplikaciu (ukazku zobra-
zeného zoznamu aplikacii pri vyhladavani aplikacie Sudoku v nakupnej aplikacii
Obchod Play vidime na Obrdzku 50). Tuknutim na tlac¢idlo ,,InStalovat* pri ap-
likacii spustime stahovanie a inStalaciu aplikacie. Po ukonceniinstalacie sa tlacidlo
»Instalovat“ zmeni na ,,Otvorit® a tuknutim na neho moézeme spustit aplikaciu.
Spustanie aplikacie tak, zZe ju budeme vyhladavat v Obchod Play, je dost neprak-
tické, preto po nainstalovani pribudne na pracovnej ploche ikona aplikacie,
pomocou ktorej ju moéZzeme spustat (obrazok 51).
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13:54 VA A

< sudoku Q 0

Hodnotenie -~ Rodinné Prémiové 0 Play Pass

O tychto vysledkoch (0

Sudoku - denné hlavolamy
Reklama * GamoVation * Hlavolamy
Jednoducha hra

4,9% [ viac ako 1 mil.

Sudoku.com: ¢iselna hra sudoku
Reklama * Easybrain * Hlavolamy

Try it yourself
4,5% viac ako 50 mil.

Blockudoku - blok-skladacky
Reklama * Easybrain * Hlavolamy

Obrazok 50 - Ukazka zoznamu najdenych aplikacii
s aplikaciou Sudoku v nakupnej aplikacii Obchod Play

® | B
o Centrum tabletu i gle ", i Kalendan

Telefén

Obrazok 51 - Ukazka pracovnej plochy s ikonou aplikacie Sudoku
(*vzhlad a obsah pracovnej plochy zavisi od verzie operacného systému, osobnych
nastaveni a nainstalovanych aplikacii, vyobrazena pracovna plocha nemusi byt
do detailov zhodna s pracovnou plochou v nasom tablete)
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Ikona aplikacie sa umiestni na volné miesto pracovnej plochy, odkial ju mozeme

presundt na lubovolné miesto pracovnej plochy.

Odinstalovanie aplikacie

Ak nejaku aplikaciu uz nechceme pouzivat, méZeme ju odinstalovat, ¢iZze spravnym
sposobom odstranit zo zariadenia. Je vhodné odinstalovat nepouzivané aplikacie,
lebo mdZu zbytocne zaberat miesto na UloZisku tabletu a zvySovat spotrebu dat
aktualizovanim a pripadne aj komunikaciou na pozadi.

Ukazeme si to na aplikacii, ktord sme si do svojho tabletu nainstalovali v ramci
nacviku instalacie.

Na pracovnej ploche si najdeme ikonu aplikacie, ktord sa chystdme odinstalovat
a podrzime na nej prst (dlhy dotyk), kym sa nam pri aplikacii zobrazi okienko s tex-
tom. Presny obsah a znenie textu v okienku zavisi od konkrétnej verzie operacného

systému v tablete (priklady: ikona kosa s textom ,,Odinstalovat”, ,Info o aplikacii”
a pod.).

S @

Centrum tabletu Disk

0 0O @ @

Telefon Spravy Asistent Chrome Obchod Play

Obrazok 52 - Ideme odinstalovat aplikaciu v tablete - ukazka na aplikacii Sudoku
(*pouZity obrazok je ilustracny, vzhlad pracovnej plochy a obsah
okienka pri aplikacii, ktoru sa chystame odinstalovat, zavisi od konkrétnej
verzie operacného systému v tablete a nasich osobnych nastaveni)
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Proces odinstalovania aplikacie spustime tuknutim na text Odinstalovat. Text
Odinstalovat najdeme bud priamo v okienku, ktoré sa nam zobrazi po dlhSom po-
drZani prsta na ikone aplikacie, alebo az v dalSom okne, obsahujdcom spravidla
informacie o aplikacii a ponuku viacerych moznosti pre pracu s danou aplikaciou,
vratane moznosti Odinstalovat. Toto okno si otvorime tuknutim napr. na text Info
o aplikacii po zobrazeni okienka pri ikone aplikacie na pracovnej ploche tabletu.
Umiestnenie textu Odinstalovat zavisi od konkrétnej verzie operacného systému

v nasom tablete.

13:56 3 O0Wa
Nastavenia L 0 aplikéaciach

0 Lenovo ID 3[al
Siet a internet Sudoku Club

e Wi-Fi, mobilné, spotreba dat,
hotspot 2 | A

Gi P iadeni OTVORIT ODINSTALOVAT VYNUTIT

@ Pripojené zariadenia ZASTAVENIE

Bluetooth, Android Auto

T -~ ~0 upozorneni tyzdenne
Jas, ochranny rezim oci, F ty

Inteligentné otacanie

Zvuk
@ Hlasitost, vibrovanie, rezim bez
vyruseni
Ukladaci priestor a vyrovnavacia pamat

Ochrana sukromia VyuZité 139 MB, interné tloZisko

@ Povolenia, aktivita Uctu, osobné

Obrazok 53 - Ukazka okna s informaciami o aplikacii
- okno sinformaciami o aplikacii Sudoku (*pouZity obrazok je ilustracny, vzhlad
a obsah okna zavisi od konkrétnej verzie operacného systému v tablete)

Po tuknuti na Odinstalovat sa zobrazi okienko s kontrolnou otdzkou Chcete tuto

aplikaciu odinstalovat? AZ po tuknuti na tlacidlo OK sa aplikacia odinstaluje.

Uloha 11
Nainstalujte na tablet aplikaciu Huby. Nasledne aplikaciu Huby

odinstalujte.



6. Cetavideohovor

Online rozhovor (Cet/chat) umoZriuje odosielanie a prijimanie okamZitych sprav
s priatelmi, rodinou a kolegami. Vieme si vymienat poznamky a emotikony (©®) )
v realnom Ease 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 vo svojich zariadeniach spustent/nainstalovanu rovnaku

sluZbu. Tablet od Huawei neponuka tieto sluzby.

6.1. Vediet, co je Cet a videohovor - aplikacie
Google Chat a Meet

V pripade, Ze mame Gcet na Google, vieme pouZivat Meet
sluZzby Google na zasielanie sprav cez Gmail alebo W Nové stretnutie
Hangouts (¢itame hengauts), ktoré st uz nahradené B Pripoiitsalstretnuiy
aplikaciou Google Chat (¢itame cet). V pripade, Ze Hangouts (L)
sa prihlasime do schranky, su tieto nastroje dos- Q reo +
tupné cez lavy panel alebo cez ponuku aplikacii Ziadne nedavne cety
Google (horny panel vpravo). Standardne sa vetky -

- 9

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.
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Zacneme pisat meno osoby a systém nam ponukne
na vyber osoby z nasich kontaktov. Ak zapiSeme do
horného okienka e-mailovl adresu toho, s kym chce-

me komunikovat, nestane sa, Ze by sme omylom

38

pisali niekomu inému.

Q_  hraskd

Hangouts

QJanko +

Ziadne nedavne Gety
Zacnite novy

+2)  Nova skupina

Ludia v sluzbe Hangouts

hraskova.mamka@gmail.c...
hraskova.mamka@gmail.c...

Obrazok 43 - Vyhladanie osoby na Cet

e
Zacnite konverzaciu s

pouZivatelom
hraskova.mamka@gmail.com!

Podme spolu Cetovat' v sluZzbe Hal
Odoslat’ pozvanku

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.

Dorucené
S hviezdickou
Odlozené
Odoslané

Koncepty 2

«<®PvexQt

Dalsie

Meet
B Nové stretnutie
EE  Pripojit sa k stretnutiu

Hangouts

QJanko o

hraskova.mamka@gmail.com
Vy: Podme spolu éetovat v sluzbe H

-~ 9

Stimit upozornenia na... -

v Zvukové upozornenia na
prichadzajuce spravy

Vseobecné

v’ Konvertovat text na emodzi

PouZit rozpis s vysokou hustotou

Archivované hangouty

Pozvanky 9

Skryté kontakty
Zablokovani udia
Upravit nastavenia pozyvania

Pomocnik Spéatna vazba

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 (tuk-
neme) na polozku Pozvan-
ky (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 zacnite s nim
rozhovor cez textové spravy, vlozte do komunikacie emotikony.



Prepnutie na Google Chat

System sa nas mozZe v istej chvili opytat, ¢i chceme Switch to Chatin Gmail X

Vase konverzacie

prepnut sluzbu Hangouts, nakolko nahradil tdto i i was SN
v v > Chat. StarsSie buda
sluzbu novou sluzbou Google Chat (Cet). Zmenu k dispozicii neskar.

Prepniit’ na Chat

mozeme vykonat kedykolvek aj ru¢ne v nastave-

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.

Q|  Hladatv poste Ers ® i

Nastavenia

Vseobecné S y Doruéené Uty aimport Filtre a blokované adresy Preposielanie a POP/IMAP
Doplnky Rozsirené Offline Motivy

Cet: 9 Google Chat

O Klasicka sluzba Hangouts
O Vypnat

Umiestnenie Getu: @ Lava strana doruéenej posty
O Prava strana doruéenej posty

Meet: @ Zobrazit v hlavnej ponuke sekciu stretnuti
O Skryt v hlavnej ponuke sekciu stretnuti

Ozt ] 2o

Obrazok 47 - Cetovanie

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

Samotny text piSeme do textového pola (3).

[J Dorugené 9 Mamka Hraskova - A X
Y¢ S hviezdickou
@© Odlozené © Prec
B> Odoslané @ HISTORIA JE ZAPNUTA
- et + Ak zapnetes:::;rguﬁl;:z:\fané spravy
@ Mamka Hraskova e DNES
O Vy: Ahoj mamko, mozeme si ... Janko Hragko
9:16
~ Priestory + Podme spolu &etovat
% © Histdria je zapnuta 9

Obrazok 48 - Za¢iname Cetovat
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Zoznam nasich kontaktov sa nachadza na lavom bocnom paneli v dolnej Casti.
Ak je osoba prihlasena, moZzeme 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 1. Zacneme rozhovor s jednou osobou zo svojho
0 Preé 1 IE zoznamu.
Q  Hladat v tomto Gete 2. Po zobrazeni komunika¢ného okna klikneme
& Zobrazif &lenov 9 na tlacidlo s troma bodkami (1).
= ;:?:f;;gg?ud’mi a pridat 3. Z ponuky zvolime polozku Zobrazit ¢lenov (2).

dalsich

4. V otvorenom okne pomocou tlacidla so zna-

Obrazok 49 - Vytvorenie skupiny kom + (3) priddme nového Clena Cetu.

Mamka Hraskova Zacat novy Get
2 ¢lenovia
Clenovia Roboty Pozvani ° @ Mamka Hraskova X hd e
o ® Janko Hrasko @ 0 herald.biely@gmail.com 6
hraskojanko415@gmail.com D @
@ © Mamka Hragkova » ]
hraskova.mamka@gmail.com Zrusit Vytvorit

Obrazok 50 - Pridanie ¢lena skupiny

5. Vyhladame (4) a kliknutim vyberieme kontakt osoby (5), ktorti chceme pozvat
do komunikacie (méZzeme vyhladat a zvolit aj viac kontaktov).

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

Vytvori sa dalSie komunikacné okno, v ktorom si m6Zzeme 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.



Dorucené
S hviezdickou

Odlozené

VoxxQO

Odoslané

~ Cet 1

Mamka, Herald - A X

3 élenovia

+ Mamka Hraskova

NEPRECITANE

Mamka, Herald
Herald: dakujem za po...

O

5min e

L Tedim sa arada pridem ...

Mamka Hraskova

@

~ Priestory

(m]n)
 m—

Zatial nemate Ziadne priestory
Vyhladat priestor na pripojenie

Pripojil sa pouZivatel Herald Biely

Herald Biely
+ Teraz ®

d'akujem za pozvanie, dnes sa
zastavim

© Histéria je zapnuta

Obrazok 51 - Neprecitané spravy

Uloha 13

Co neumoziiuje

Cet? Vyberte spravnu odpoved.

a) odosielanie okamzitych sprav

b) prijimanie okamzZitych sprav

c

)
d)

Videohovor cez Google Meet

Histéria je zapnutd

Mamka, Herald

3 ¢lenovia
w wiarina 1 nasnuva
14 min e

Tesim sa arada pridem ...

Nastroje Google Workspace

Zdielajte subory z Disku

a odosielajte pozvanky z kalendara

OK

-0 0 @ a@@

Obrazok 52 - Aktivovanie
videohovoru

prenos videa
vkladanie emotikonov do konverzacie

Ak chceme zacat videohovor, ¢i so skupinou alebo
sjednotlivcom, 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.
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Marmka, Herald ax Ostatnym UGcastnikom pride pozvanka na stret-
3 &lenovia : nutie. Teraz nam staci tuknut na Pripojit sa este raz

a dostaneme sa do konverzacie.

Janko Hrasko

16 min ® @ [

V pripade, Ze sa prihlasujeme prvykrat, dostaneme

o Pripojitsa poZiadavku na dopliujlce nastavenia kamery a mi-

krofonu. Ak nepovolime kameru, méZzeme komu-

Historia ta g 2 . o ’
© Historta o zepruns nikdciu obmedzit na zvukovy hovor.

Obrazok 53
- Pozvanka na videohovor N

. X t. le. Zaduj
meet.google.com vyZaduje meetgoogie.com vyzaduje

X & Pouzivat vas mikrofon
A Zobrazovat upozomenia

B Pouzivat vasu kameru

BIOkovat‘
plokevat

Obrazok 54 - Povolenie pre kameru a mikrofon

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

zacCatie videohovoru.

hraskojanko415@gmail.com
H Google Meet 0 Prepni toet °

Mozeme vas pripojit?

Nie je tu nikto iny

@ Pripojit sa Prezentovat

Dalsie moznosti pripojenia sa

[0 Pouzit Sprievodny rezim

D Skontrolovat zvuk a video 9

Obrazok 55 - Nastavenia pred hovorom

Spustime videohovor a pockame na prichod dalsich G¢astnikov. Kameru v pripade

problému (seka obraz alebo zvuk) odporicame deaktivovat.



M

Herald Biely Mamka Hraskova

15:43 | xvi-ozoo-htd $ O H L a4

006006 617181910

Obrazok 56 - Videohovor

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

1 - zapnutie/vypnutie mikrofénu 6 - podrobnosti o stretnuti

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 prostrednictvom dotazni-
ka. Rychly videohovor sa da uskutocnit iba medzi pouzivatelmi aplikacie Gmail.
Google vsak myslel aj na moznost, Ze sa chceme stretnut s priatelmi, ktori nemaju
ucet na Gmail.

~ |Stretnite sa

V lavom paneli pod polozkami Cet a Priestory Nové stretnutie

mame polozku Stretnite sa. Kliknutim na malu — .
Pripojit sa k stretnutiu
Sipku pred textom si zobrazime jej moznosti: Nové

stretnutie a Pripojit sa k stretnutiu. Obrazok 57 - Nové stretnutie

Zvolime si Nové stretnutie a otvori sa nam okno s vytvorenym kédom stretnutia.
Tento kod skopirujeme a odosleme [udom, s ktorymi sa chceme stretnit (Odoslat
pozvanku).

S tymto kddom sa vieme nasledne stretnut kedykolvek a to bud zadanim kodu
Pripojit sa k stretnutiu alebo priamo do riadku s adresou.
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Zdiel'ajte svoje nove stretnutie

Skopirujte tento odkaz a odoslite ho ludom, s ktorymi sa chcete
stretnut. Nezabudnite si ho ulozit, aby ste ho mohli neskér pouzit
aj vy.

meet.google.com/jpf-grne-zai |_|:|

< Odoslat pozvanku [k zagat

Obrazok 58 - Kdd stretnutia

Zdiel'ajte svoje nove stretnutie

Skopirujte tento odkaz a odoslite ho ludom, s ktorymi sa chcete
stretnut. Nezabudnite si ho ulozit, aby ste ho mohli neskér pouzit
aj vy.

meet.google.com/jpf-grne-zai |_|:|

< Odoslat pozvanku [k zagat

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.

6.2. 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 OO

Obrazok 60 - Dal3ie aplikacie na videohovory
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Jednou z mnohych dalSich moznosti ako uskutocnit videohovor, je sluzba Jitsi.
Tato sluzba je poskytovana zadarmo. Pri tejto sluzbe netreba nic instalovat do

v’ s,

pocitaca alebo mobilného zariadenia. Stadi ist na stranku meet.jit.si.

Start & join meetings for
free

No account needed

Medica Start meeting
lebo s

i rezervujte vopred URL pre konferenciu, kde budete jediny moderator.

Kalendar Posledne

8x8 \itsi as a Service

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. Ak stlacime tlacidlo
Start meeting, stranka sa nas opyta na povolenia pristupu ku kamere a mikrofénu
podobne ako pri aplikacii Google Meet.

Stretnutie s rodinou Start meeting

Alebo si rezervujte vopred URL pre konferenciu, kde budete jediny moderator.

Obrazok 62 - Vytvorenie stretnutia

Vstiipit' do konferencie V nasledujicom kroku sa nam otvori
obrazovka na vstup do konferencie. Tu
zadame meno, pod ktorym nas uvidia

Vstipit do konterencie (@) v ostatni Ucastnici stretnutia.
Tlaé¢idlami Zapnut/vypnut mikrofon

B @
O 6

¢ o
o 6

Vas mikrofon funguje spravne

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

moZeme pri vstupe docasne vypnut.

Obrazok 63 - Vstup do konferencie
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Tla¢idlom Pozvat ludi (3) mdZeme po-
zvat ludi na toto stretnutie. Otvori sa
nam okno s moZnostami pozvania. Naj-
jednoduchsie je tuknat do modrého pola
a tym skopirovat odkaz na toto stret-
nutie. Nasledne ho moZeme poslat
e-mailom tomu, s kym sa chceme stret-
nat. ZvySnymi tlacidlami st ovladacie
tlacidla Vybrat pozadie (4) a Nastavenia
(5). Pre vstup do videohovoru stlacime
tlacidlo Vstupit do konferencie (6).

Pozvat’ Fudi

Zdielat odkaz na pozvanie

meet.jit.si/Stretnutiesrodinou
Zdielat pozvanku do konferencie

VloZit toto stretnutie

Volanie: +1.512.647.1431 PIN: 1559 5208 49# [
Dalsie telefonne éisla

Obrazok 64 - Pozvanie ludi

Po vstUpeni na stretnutie mo6Zeme vidiet obrazovku v r6znych 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 priblizenim sa kurzorom mysi sa opat objavi.

Herald Biely

Pozdravujem

Mamka Hraskova

Ja mam pokazenu kameru

@ Na

Stretnutiesrodinou 10:07 L (@)

Ahojte

< PRt b

Mamka Hrask...

) Mamka Hraskova
2 .‘e%
08 & =

Herald Biely
0\

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

~ ~

¢ o =N 8o

099@6@6@@

Obrazok 66 - Ovladaci panel pre videohovor

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

nam okno s mozZnostami pozvania. Naj-

Pozvat fudi

Performance settings
Zobrazit' na celi obrazovku
Nastavenie zabezpecenia
Zacat' zaznam

Spustit' Zivy prenos
Vsetkych stimit’

Disable everyone's camera

jednoduchsie je tuknat do modrého pola
a tym skopirovat odkaz na toto stret- Zdielat video
nutie. Nasledne ho modZeme poslat Hizrzzrdy

e-mailom tomu, s kym sa chceme stret- Vybraf pozadie

nat. ZvySnymi tlacidlami su ovladacie

Statistiky recnika

tlacidla Vybrat pozadie (4) a Nastavenia _
Nastavenia

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

Z dalSich mozZnosti stretnutia (8) mézeme 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 - ¢i 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, akd aplikaciu na hovory pouZivaju ¢lenovia vasej rodiny.
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7. Netiketa - etiketa v online komunikacii

Tym, Ze sa stdvame pouzivatelmi 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 totizZ 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
délezitych informacii a na pisanie inicialovych skratiek, na pisanie privlastrio-
vacich zdamen (Vas, Vam,...) na znak Ucty a na skratky, ktoré su pre tento druh
komunikacie typické. Avsak cely e-mail napisany velkymi pismenami, sa zle Cita



a vSeobecne sa to chape ako kricanie pisatela.

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 znamend pojem netiketa? Vyberte spradvnu odpoved.

a) je to preklep, neznamena nic
b)  etiketa pri pouZivani internetu
spolocenska etiketa

z|a nalepka na vyrobku

Emotikony a skratky. Pisanie sprav ma okrem svojich vyhod aj niektoré nevyhody.
Jednouznichjeajto, Ze nie vZzdy sa priamo z textu da vycitit nalada pisatela. Atak sa
na vyjadrenie nalad a emacii v elektronickej poste pouZivaju emotikony (tzv. smaj-
liky). Ide o znacky, ktoré vyjadruji naladu pisatela, Ci jeho postoj k napisanému
textu. Ked naklonime hlavu dolava, ukaze sa nam akoby tvar pisatela :-).
Medzi najznamejsie emotikony patria:

:-) dsmev, ;) Zmurknutie,

:-D velky Gsmev, -( smutok
Okrem emotikonov sa v elektronickej komunikacii m6Zu objavit skratky. Vo vacsine

pripadov st odvodené z anglického jazyka.
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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 rocnik-

mi sa nam zide vediet ich vyznam:

jj (jojo) - ano 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 suvislosti s vyuzivanim
elektronickej posty. Dolezité je mysliet pri praci s internetom na to, Ze na druhej

strane je Clovek, ze komunikujeme s ¢lovekom.

Uloha 17

Co znamena emotikon :-) ? Vyberte spravnu odpoved.
a) zmurknutie c) ismev
b) smuatok d) velky Gsmev

Uloha 18

Napiste, ¢o vyjadruju dané emotikony:
A sooccoscossoosoonnasnam S P
D T B-)
O @™ i,

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



8. 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, Co je webovy e-mailovy klient

chapat priecinky v poste

chapat pojem SPAM

poznat pravidla netikety 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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