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Komunikacia on-line

Hlavnym cielom modulu je oboznamit sa s mozZnostami komunikéacie cez internet
pisomnou a hlasovou (video) formou.

3. Poutivanie e-
mailove] schrinky

4. Cet a Videohovor
Komunikécia
online
5. Netiketa v
s E komunikacii
)
1. Klitové
pajmy

Klacové slova: e-mail, e-mailova adresa, e-mailova schranka, ¢et, videohovor, spam,
netiketa, bezpecnost, heslo, podvodné spravy, prilohy, priecinky

Hl'adate odpovede na tieto otazky?

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

Dostali ste dobry ndvod / 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.Klacové pojmy

Komunikaciou prostrednictvom internetu rozumieme komunikaciu medzi dvoma
alebo viacerymi u¢astnikmi cez internet pomocou komunikacnych technolégii bud' nie
v redlnom Case (e-mail) alebo v redlnom ¢ase (chat).

N E-mail z anglickej skratky E — elektronicka, mail — posta — ide teda
<~ ] o elektronicky list.

Poskytovatel e-mailovej schranky — spolocnost, ktora poskytne (bezplatne alebo za
Uhradu) priestor na vytvorenie e-mailovej schranky a ukladanie sprav.
E-mailova schranka — miesto, kde prichadzaju e-maily a odkial sa odosielaju. Napr. ako
PO Box na poste.

Zavinac v e-mailovej adrese oddeluje meno pouzivatela od oznacenia

pocitacovej domény (na softvérovej kldvesnici sa prepneme na numericku
klavesnicu, kde sa nachddza aj Specidlny znak @).

Uloha 1

V réznych jazykoch volaju zavina¢ @ inak. Skuste priradit jednotlivé
pomenovania k jazyku:

a) Rusky 1. Myska - siao lao-8u (r8)
b) Madarsky 2. Opicka - matpa
c) Pol'sky 3. Cervik - kukac
d) Cinsky 4. Psik - cobauka

E-mailova adresa, napr. meno@slovensko.sk, je jedinecna adresa nasej e-mailovej
schranky, ktora umoznuje ludom poslat nam e-mail.

E-mailova adresa stranky sa sklada z viacerych Casti:

meno@slovensko.sk
® ® @

Obrézok 1 — Casti e-mailovej adresy

1. droven: narodna doména (sk, cz, hu, pl,...)
a medzinarodné domény (com, org, gov, edu, info,...)

2. uroven: poskytovatel (slovensko, posta, tatry, radia, banky,...)
3. uroven: pouzivatel, jedinecné meno u daného poskytovatela

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


mailto:meno@slovensko.sk

Uloha 2

Vyberte spravne zapisanu e-mailovu adresu:
a) obeduj@slovensko.sk

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

d) obeduj.slovensko.sk

Chat/Cet je vedenie pisomného rozhovoru v redlnom case. Niekedy sa
mozeme stretnut aj s pojmom instant messaging.

Videochat/videocet/videohovor je podmnozina chatu, pri ktorej si
vymiename spravy hlasom aj obrazom.

— rﬂ
oo (]
i'] SPAM - nevyziadana posta v e-mailovej komunikacii, vacsinou
o hromadne rozposielana posta. Méze ist o reklamu, ale aj r6zne
podvodné e-maily.

Netiketa je suhrn pravidiel etickej prace s elektronickou postou Ci
internetovymi sluzbami vSeobecne.



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 — 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 pravidld - riadit sa zdkonmi, aj ked sme na internete.
Pri dodrziavani pravidiel nam ziadne velké narusenie bezpecnosti nehrozi.

2.1. Heslo

Hesla su najpouzivanejsim overovacim prostriedkom. VSeobecné pravidla pre bezpecné
heslo:

+ nesmie byt ¢itatelné, teda nemalo by mat v jazyku ziadny skutocny vyznam (napr.
peter, heslo, dovolenka),

+ ma obsahovat kombinaciu velkych a malych pismen, ¢islic a $pecialnych znakov
(napr.: _, 1, * &),

* nepouzivat rovnaké heslo pre viacero internetovych sluzieb (e-mail, facebook,
internetbanking, e-shop,...).

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 mézeme
napriklad na adrese: https://hesla.csirt.upjs.sk

Uloha 3

Vyskusaijte 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. MozZe ist napr. aj
o reklamné letaky v postovej schranke, nevyziadané SMS, no v sucasnosti ide najma
o nevyziadané spravy elektronickej posty obsahujuce spravidla reklamu. Vacésinou su
to hromadne rozosielané spravy s takmer rovnakym obsahom.

Nevyziadanu spravu rozpozname hlavne podla odosielatela (e-mailovej adresy). Adresy
z neznamych domén alebo od neznamych pouzivatel'ov su vacsinou spamami.

Niektori odosielatelia spamu odosielaju podvodné spravy s cielom naviest nas na
poskytnutie osobnych tdajov, ako su hesla alebo Cisla kreditnych kariet. Tato ¢innost
sa oznacuje ako phishing (ang. rybolov).

st17. 2. 2022 13:58

Slovenska posta <demo.vi@foodmarkethub.com>

balik ¢aka #0085953979129
Komu

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

o Platnost tejto poloZky skondl po 23 diicch, Ak cheete tito poloZku zachovat dihér €as, poufite ind politiku uchovavania ddajov.
Prepojenia a daldie funkcie sa v tejto sprave zakdzané, Ak cheete tdte funkciu zapnit], presunte tdte spravu de priecinka Dorucena posta.
Tite spravu sme skonvertovali na oby&ajny text,

Vaieny zakaznik,
Poznamka na zaver: Tento e-mail vas informuje, Ze vas balik stale £aka na spracovanie

Upozorfiujeme, Ze vas balik stale ¢aka na doruéenie, pretoie ste nezaplatili colné poplatky. nasleduj intrukcie

Sledovacie gislo: 0085953979129
Adresat: Slovenska poita
Celkova dlZna suma: 3,59 €

Ak cheete ziskat dalsie sluzby, vyhladajte sledovanie zasielok kliknutim sem. <https://worldguotations.com/red=

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

Ked WVam zasielka dorazi domov, pride Vam email alebo SMS. Na vyzdvihnutie balika mate 8 dni od datumu dostupnosti.

Obrazok 2-Priklad podvodného e-mailu



Odporuacanie
Neklikajte a netukajte na odkazy v podozrivych spravach, ani

neodpovedajte na takéto spravy.

Odosielatelia spamu moézu odosielat spravy, ktoré sa javia ako odo-
slané od osoby alebo spolo¢nosti, ktord poznate, pricom mézu dokonca
preniknut do e-mailového Uctu 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 subory maskované ako obrazky a pod., ale aj dokumenty s makrami
(pozvanka, prezentdcia, tabulka s automatickym prepoctom poloziek, ...). Po otvoreni
takejto prilohy sa méze do pocitaca dostat Skodlivy softvér (napr. virus, Cerv, spyware,
adware, tréjsky kon,...)

Upozornenie
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
uvedenej adrese:

https://www.csirt.gov.sk/archiv/osvedcene-postupy/navody-a-

odporucania/phishingovy-test-871.html



3.Pouzivanie webového
e-mailového klienta

3.1. Poskytovatelia e-mailovej schranky

Existuje mnoho poskytovatelov bezplatnej e-mailovej schranky. Najznamejsie
a najrozsirenejsie 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 | Centrum.sh

Cenirum.sk ©7 e-mail [ i ‘B B e

Prave sa cita - £2 opalieni nove| viady, kbtors nas majy postawl na nohy Jesny naeor odbormioy

Napisat' spravu

Zmazar Nanlasil spam Freposlal Daltie akoe

Prichadzajica 19 ] Odosialate Predmat | Zobeazit 4liick » 4 Datum Valkosat
Hromadna 0

Rozpisana 0

Odoslana 0

Tento priecinok neobsahuje Hadne spravy
Kos o
Spamovy kos L Mechcete ai preditat’ £o nového sa udialo, novinky zo Sporu alebo zébavy?

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



3.2. Cim sa mozu odliSovat? A ¢o maju spolocné?
Uz pri vybere e-mailovej schranky sa musime zamysliet nad viacerymi dolezitymi
funkciami, ktoré nam jej poskytovatelia bezplatne ponukaju.
Medzifunkcie, ktoré su Standardne ponukané poskytovatelmi, patri prijimanie aodosielanie
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 mézeme 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 nasledujtcimi nalezitostami:
+ 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 spray,
+ ukladanie rozpisanej spravy automaticky pocas pisania,
pokrocilé funkcie zdarma,

* prepojenie na socialne sluzby.

Uloha 5
Prirad'te k e-mailovym logam ich stranky:

gmail.com  seznam.cz outlook.com yahoo.com azet.sk

20M@O



4.Pouzivanie e-mailovej schranky

4.1. Zalozenie e-mailovej schranky

Pre zaloZenie novej e-mailovej schranky sme si zvolili najrozsirenejSieho poskytovatela
nielen na Slovensku, ale aj v zahranic¢i — Gmail od spolo¢nosti Google. V porovnani
s inymi e-mailovymi poskytovatelmi poskytuje bezplatne mnoho funkcii, ma stale
sa rozsSirujuci ulozny priestor pre nasu postu, podporuje slovensky jazyk a ponuka
prehladnost a jednoduchost pouzivania bez zbyto¢nych reklam.

M Grmail Wi I m

Zabezpeceny,
inteligentny a
l'ahko pouzitelny
e-mail g

-

L

-
%

pr—— ... 532,,

.
' - :
N
¥ Doceongin Btarn Shet iabwal ol
=

Obrazok 4 — Uvodn4 stranka Gmailu

Zvolime si internetovd adresu Gmailu Vytvorenie uctu Google
www.gmail.com. Zobrazi sa stranka, ktora Pokraéovat do Gmailu
nas informuje o e-mailovej sluzbe Gmail,

Janko Hrasko

o jej funkciach, dalsich dopinkoch, atd’. Ak _

si chceme vytvorit novi e-mailovi adresu, ja‘-kr_‘u ;r;sk::r @gmail.com
tukneme na modré tlacidlo — Vytvorit'tcet. © Toto poutivatelské meno s uf poutive, Skiste iné

Ak pri zadavani pouil'vatel'ského mena K dispozicii: jhraske971 hjanke956 jh9465023
zistime, Ze uz existuje, zvolime sinové (1). Heslo Poturdit

Pouzite caem alebo viac zrakoy a kombinaciu pismen, Cisie

a symbalov

[] Zobrazit heslo

Obrézok 5 - Ucet existuje

10


http://www.gmail.com/

Pre vytvorenie novej e-mailovej adresy
je potrebné vyplnit niekolko formularov
a potvrdit niekol'ko suhlasov.

Povinné udaje su meno, priezvisko,
pouZivatel'ské meno, heslo (2).

Pri zadavani hesla simézeme skontrolovat
jeho spravnost oznac¢enim pola Zobrazit
heslo.

Na dalsi krok pouzijeme tlacidlo Dale;j.
Dalsim krokom je overenie telefénneho
Cisla. Je to ista forma prevencie pred
hromadnym vytvaranim e-mailovych
uctov. Do pola vlozime nase aktualne
telefénne Cislo a systém namnaneho zasle
potvrdzovaci kod vo forme SMS spravy.
Kdd je potrebné zadat do prislusného pola
a tlacidlom Overit potvrdime svoju identitu

@3).

Telefénne Cislo a e-mailova adresa na
obnovenie je velka pomoc pri strate hesla
alebo pri zneuziti nasho e-mailového
uctu. Su to nepovinné polia, ale mézeme
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, Ze nasa osoba spifa
legislativhe ustanovenia pre zriadenie
e-mailového uctu (vek).

Vytvorenie uctu Google 9
Pokratovat do Gmailu

ker Prigzyvisie

anko Hragko

hrazkojanko41

@gmail.com
MiZete pouZit pismens, dislice a bodky
rlit
Poudite oger i ZNakoy 3 KOMmDInaciu pismen, Cishe
v |
D Zobrazit heslo
]

Obrazok 6 — PouZivatel'ské meno, heslo

Overenie telefonneho cisla

Google vam posle textowd spravu so Sestmisstnym
gverovacim kodom, aby sa uistil, Ze toto &islo patri vam.
Uétuje sa baZnou sadzbou

Bp B3
Tadape owercvacy ki
G- 790644
ernou sadrbou

Spaf

Obrazok 7 — Overenie telefénu

Vita vas Google

@ hraskojankes15@gmall.com

E-mailova adresa na obnovenie (volitelna)

Poutijeme ko na sobefpecenie vasho ety

Al
on
wh

4 janur
Vg datum nerodenia

Pardavi
Muz

Pre¢o pokadujeme tieto informdcie

Obrdzok 8 — Registracny formular



V dalsich krokoch nasleduju suhlasy Vyuzivajte cislo naplno
S Vyuifvanim rozéfrenyCh sluzieb. Ak choete, méZete si pridat toto telefénne &islo do Gétu
, v . . , v, a pougivat ho v sluzbdch Googlu. Dalsie informacie

V pripade, ze sme uviedli telefonne ¢islo,
mozeme prijimat videohovory a sprévy.
Tento krok modzeme potvrdit, ale aj

. P ! J G Zvyite relevantnost sluzieb Googlu vrétane
preSKOCIt (5) zobrazovanych reklam

Cisle bude mat napriklad nasledujice vyuZitia:

¥ Prijimaf videchovory a spravy

V néslednom kroku mame moznost Dalsie moZnosti 6
nastavit si prisposobenia, a to expresné Spat
prispdsobenie  (jeden krok) alebo Preskogit
manudlne (5 krokov).

Obrazok 9 — Registracny formular

Pokial' dame manualne nastavenie, systém sa nas postupne opyta na jednotlivé casti,
a to napriklad:

1. Uchovavanie aktivity nainternete.

2. Ukladanie historie naYouTube.

3. Prispbésobenie reklam.

4. Pripomenutie tykajuce sa ochrany sukromia.
5. Potvrdenie.

V pripade expresného prispésobenia su sumarne potvrdenia pod nazvom Nastavenia
prisposobenia a subory cookie (6).

Potvrdte nastavenia Ochrana sukromia a zmiuvne
prisposobenia a subory cookie podmienky
Tieso nastavenia vém na zéklede vadich ddajov poskytnd ie:e?:l:.!rﬁ.:-:.cl:;: rlr.lal:..:th:rw‘\-.rlwu*:- :o::rl

prigpdsobené proutredie ¥ sluibich a viidcEiu kontrolu

X fa Fratete ntakival pr poubivanl shitish Geoglu wiane
riad e, aké eekinmy aa vim budi Toboazovat P B e e

shitby YouTube, Vybersm moknastlh Sihlasinn vyjadijete
. suhlas = tymita zmlungmi podsmisnkami
[ aktivita na internate o v apliiciich ! b
e niavne bude ZpnlE, By Hezabudnite. be
pravidla cchrany sikromis spolocnosti Google opisup,
ako Google nardba 8 informbciami vwgenerovangmi pe
poudivani slulieb Google

B vistdria na YouTube ) Tied zahitiajd informdcie o lom, preéo spracivame
Toolos iy £ bt 1apnilé, sy e tecie udaje, napriklad ked shedujeme opsdmeny zéujem, zatinf
fat .o So uplathujerme naledite zabezpedenia na ocheani vasho

sikroemia, To rnamend, Ie vade infomacie

fialise infarmicie o histdn na You Tubs 5 S
spracayiame napriklad na tielo Ghely

s  paskytovanie, udriiavanie a zlepovanie shutieh
abry spivall potrely paudivatelo

5

Prisposchenie reklim
brazudii = vy novpch produktov a lunkci, kbord budi
ud ibpnd pre poudivatelow

Obrazok 10 — Expresné prisp6sobenie a Ochrana sukromia 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 m6zeme
vypnut. V pripade potreby sa daju v Nastaveniach Gmailu aktivovat.

12
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Ziadne nedinme ety

Zatnite nowy

2 9
Obrdzok 11 — Nova vytvorena e-mailova schranka

M Gmail Q.  Hradat v poite = @ @ H o

Co je najddlezitejsie, prave sme si vytvorili nasu novt e-mailovt adresu. M4 tvar
pouzivatelskemeno@gmail.com. Uz m6Zeme svoju adresu oznamit v§etkym zndmym
a pribuznym. Odteraz ndm mozu posielat spravy, dokumenty a obrazky prostrednictvom
elektronickej posty. Pripadne, ak vieme ich e-mailové adresy, méZzeme 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 podts T )
€« g o & s 0 o O = -
} nopisat
[ Tim komunity Google <googlecommunitylesm-romply@googlec. & 1228 (pred 3 mondtami} 11
O ODomtent i L ické pod
#w 5 hviezdidkou G | A i o
ol |- Cosh tejto spedvy s dynamické
“ Oudiobend g a mddy rhromatdoval
= Ddoslang n robraroval aktiEine
B Konoepty “ informicis.
= [halde ' Daldbs informiscie  Dobre
[NELH
B MNové sireinidie
" . »
& Pripojif sa k stretnistiu Dﬂbrﬁ" den, JE""(D,
Hangaouts
Q Google vas vita. V&S novy (el vam déva peistup k
Jarkn + i
produktom, aplikaciam a slutham Googlu
Pozrite 5| nizfie nlekolko tipoy, ktoré vam pombiu
zatat.

Latrite oy

Obrazok 12 - Uvitacia sprava

a
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mailto:pouzivatelskemeno@gmail.com

4.2. Prihlasenie do e-mailovej schranky

Ak sa rozhodneme poslat niekomu e-mail, Prihlaste sa

musime sa najprv prihlasit do e-mailovej Pakratovat do Gmailu
schranky. Do internetového prehliadaca
zadame adresu: www.gmail.com.
Nasledne vyplnime prihlasovacie udaje. fabudiste emaly

hraskojankod15

wil potitadé? Prihldste sa sdkromne po

Vyplnime E-mail bez uvedenia @gmail.
com (1). Po stlagenitlagidla Dalejv druhom
kroku zadame heslo. Spravnost zadaného
hesla si vieme overit zaskrtnutim pola Janko Hrasko
Zobrazit heslo. Po prihlaseni sme sa N
uspesne dostali do e-mailovej schranky

amozeme prijimat a odosielat elektronickd
postu — e-maily.

rezimu pre hosti. Dalfie informacie

il e

hraskojankod 15@gmail.com w

|: Zobrazil heslo

Zabudli ste heslo?

o

Obrazok 13 - Prihlasenie

4.3. Odhlasenie z e-mailovej schranky

V pravom hornom rohu e-mailovej schranky je nasa fotografia, ale tu sme zatial nepridali,
tak je tam zagiatoéné pismeno mena v krizku @. Ked tukneme na ikonu, otvori sa ndm
okienko, ktoré nam poskytuje tieto funkcie:

«  Zmenit profilovu fotku ® @ o

-+ Spravovat ucet Google

+  Pridat dalsi ucet

« 0Odhlasit sa :
Janko Hraske
+ Pravidla ochrany sukromia hraskojankod15@gmail.com
. Zmluvné pOdmienky Spravovaf déet Google
Pre Uspesné odhldsenie tukneme na 2+ Pridat delsi odet

tlacidlo Odhlasit sa.

Cdhlasi sa

Obrazok 14 — Odhlasenie

Je doblezité odhlasit sa po kazdom odchode z e-mailovej schranky, nestaci len zavriet
okno internetového prehliadaca. Ak by sme len zavreli okno, méze osoba, ktora pouziva
pocitac po nas, otvorit internetové pripojenie www.gmail.com a zistit, Ze je tam niekto
esSte prihlaseny. A uz je len krocik k tomu, aby nas e-mailovy ucet niekto zneuzil.
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4.4. Opis pracovného prostredia e-mailovej schranky

Stranku e-mailovej schranky mézeme rozdelit na tri ¢asti. Najvacsiu plochu zabera cast,
kde sa nachdadzaju e-maily (1). Lavy bo¢ny panel tvori druhu ¢ast (2), nachadzaju sa
tu menovky (tzv. zalozky) a kategorie, ktoré nam umoznuju sprehladnit a usporiadat si
vSetky nase e-maily. Tato ¢ast moze byt skryta — odkryjeme a skryjeme ju cez tlacidlo
(3) v l'avom hornom rohu. Tretiu ¢ast tvoria v hornej ¢asti e-mailovej schranky rézne
funkené tlacidla (4).

fol

it

@
&
(<]

I— Mapisat - C
O Hismd 2 Slete B Reklamy
L] Dorudend
& 5 hvierdidkoy Tim kormunily Googhe Janka, dolontile nastavenie svojha noveha oty Google - [
@
0  Odlakend
= Odoslané 9 o s
‘ Kancanly
Meet
B Nove sifeiniie

E Pripojif sa k strétiutiu

Obrazok 15 — Pracovné prostredie e-mailovej schranky

V strede sa nachddzaju spravy (e-maily), kazda sprava ma uvedené tieto ndlezitosti:
odosielatela, predmet, uryvok z textovej spravy, datum a ¢as dorucenia. Okrem toho
kazdy e-mail m6zeme oznacit ako doélezity (hviezdi¢ka) alebo pridat mu farebny stitok
pre lepsi prehl'ad. 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 odosielatel'a a predmet tu¢nym vyraznym pismom.
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1318 G m W H-d B

= Hrladajte v poste o

Hiavné

Synchronizacia prietinka Hlavne je
Q)  wpnuta, Zapnete ju v nastaveniach Zavriet
dorucena] posty.

Tim komunity Google 13:16
Janke, dokoncite nastavenie svojho nov...
Ziskajte pristup k funkcidm a sluZbam svojh... ¥

Vyberte konverzaciu

& MNapisaf spravu

S o

Obrazok 16 — Pracovné prostredie e-mailovej schranky v tablete

Prostredie je vel'mi intuitivne, v lavom paneli vidime dorucent postu (jednotlivé e-maily)
a v strede sa nachadza prave ta sprava (e-mail), ktora je oznacena.

[J Hiavne o an  Siete ¥ Reklamy
Tirm komunity Google Janko, dokonéite nastavenie svojho nového détu Google - D. 12:26

86 O e 6]

J Hiavne - Siete @ FReklamy
Q000
o w 0

O + Tim komunity Google db Janko, dokonéite nastavenie svojho nového uét.,

Obrazok 17 — Polozky dorucenej posty

Polozky 7-10 su 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 oblibené 8 — odstranit spravu

4 - odosielatel spravy 9 - oznacit ako neprecitané

5 - predmet spravy 10-odlozit
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Lavy bocny panel obsahuje menovky

a kategorie. V tejto Gasti sa nachadza I- Napisat

tlacidlo Napisat, resp. ikona ceruzky. o

(2

Obrazok 18 — Nova sprdva na
pocitaci (1) a v tablete (2)

Medzi menovky patria zalozky Dorucené, S hviezdickou, Odlozené, Odoslané, Koncepty;
pod polozkou Dal$ie ndjdeme este DéleZité, Cety = Rozhovory, Napldnované a Vsetky
spravy. Medzi kategoérie patria zalozky Hlavné, Siete a Reklamy.

O 866 &

O - _ : 1-2z212

[ Hiavne &% Siete @ Reklamy
The Google team Janko, vykonajte vo svojom zariadeni Windows dalsi krok.. 6 20:20
Tim komunity Google Janko, dokontite nastavenie svojho nového Uétu Google - D @ 12:26

Obrazok 19 — Funkcné tlacidla

Funkéné tlacidla v hornej Casti e-mailovej schranky:

Tlacidlo Zvolit (1)—pre oznaéenie e-mailov. M6Zeme hromadne naraz oznagit
vSetko, zZiadne, preCitané, neprecitané, s alebo bez hviezdicky.

Tlacidlo Obnovit (2)-po tuknuti nan sa uskuto¢ni opatovné nacitanie webovej
stranky e-mailovej schranky. Sluzi 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
prichadzajucich e-mailov.

Tlac¢idlo Viac (3) - umoznuje oznacit vsSetky 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 tuénym pismom.

Prec¢itand (zobrazend) sprava (6) nie je zvyraznena tué¢nym pismom.

Na tablete sa nachadzaju podobné funkéné tlacidla. V pripade, ze nad tlaCidlo nadideme

prstom, objavi sa popis akcie, ktort je mozné vykonat
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4.5. Ako si precitat e-maily

Ako vieme, Zze mame novy e-mail?

1. V lavej bocnej liste pri prieCinku Doru¢ené nam svieti Cislo — to Cislo zaroven
predstavuje pocet novych e-mailov (1).

2. V zozname e-mailov je tuénym pismom zvyraznena (odosielatel a predmet) nova
sprava (2).

= M Gmail 0,  Hiadat v poite = ® @ # o
O (
I— Mapisaf = E
D Higwwr 3= Sleto B Reklamy
D Dorudene o 2
W 5 hviezdaEkou [l r Herald Biely 9 Pozvanka « Ald| Janko, srdetre Ta aj s rodinou BE B & ©
&
© Odioiens The Google team Janko, vykonajte vo svajom zariadeni Windows daléi krok. 2020
= Ddoslané
Tim komunity Google Janko, dokontite nastavenie svojho nového Gétu Google - [ o
E roncepty
~  Mene|
®»  Dolediné
Meet

B Kové shhetnutee

B Pripajif &a k stratnutiu

Obrazok 20 — Novy doruceny e-mail

Bolo by nelogické a aj neetické, ak nam niekto poslal spravu, aby sme si ju neprecitali.
Je to asi to najjednoduchsie, co mbézeme spravit a to, Ze na tu spravu tukneme.

N . o 0 ¢ & B » 121 ¥
POZVénka Dorufend x E o
® Herald Biely <herald biely@gmail coms= 22:18 (pred 4 mindtami ir -,

- komu: mne -
Ahgj Janka,

srdedne Ta a s rodinou pozyvam na oslavu majich narodenin, ktord sa
uskutocni diia 25. aprila o 13:00 v restauracii Vedna mladost.

Tesim sa na vas ...

Obrazok 21 - Precitanie spravy

Ked sme si spravu precitali a chceme sa dostat naspat na zoznam vsetkych spray,
stla¢ime tlacidlo Sipky nal'avo nad spravou.
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4.6. Napisat e-mail

Na lavom bo¢nom paneli sa nachadza o
vel'ké tlacidlo s ikonou ceruzky. /

i

Obréazok 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 sprava/Novy.
Spréva, ktord chceme poslat, by mala obsahovat tieto nalezitosti:

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

+  Predmet - ¢o je obsahom spravy, kratky text (riadok Predmet)

+ Telo spravy — samotny text spravy (najvacsia oblast)
Do riadku Komu zadavame e-mailovu adresu prijemcu, pre koho je dana sprava urcena
(pripadne viac prijemcov). Do riadku Predmet zaddvame struéne a vystizne, ¢o je
obsahom spravy, e-mailu. Do oblasti pod riadkom Predmet zaddvame samotny text
spravy. Tato oblast je rozsahom najvacsia a pri pisani dlhsieho e-mailu sa nam tato
Cast pridavanim riadkov zvacsuije.

Lt .:I"“ c dl m

Obrazok 23-Nova sprava

Ak tukneme na + na konci riadku Komu, ] '
mame moznost vybrat si prijemcu
z kontaktov. Samozrejme tieto kontakty

si musime predtym naplnit e-mailovymi

adresami.

Obrazok 24-Vyber kontaktov
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V tablete po tuknuti na policko v riadku Komu sa zobrazi softvérova klavesnica, pripadne,
ak mame pripojenu klavesnicu k tabletu, mézeme pisat prostrednictvom ne;.

Pred odoslanim spravy si musime skontrolovat, ¢i mame spravne vyplnenu e-mailovu
adresu prijemcu, predmet a mézeme si skontrolovat aj text spravy. Ak mame vsetko
skontrolované, e-mail odosleme tuknutim na modré tlacidlo Odoslat (1).

O odosielani nas informuje informacné okno v dolnej ¢asti e-mailovej schranky
(2). Odoslanu spravu ndjdeme v prie¢inku Odoslané spravy (na lavom boénom paneli),
kde ju Gmail uklada automaticky.

Recept X
hraskova.mamkai@gmail.com

Recept

Ahoj mamko

posli mi presim Tvoj skvely recept na rpchly hraSkovy krém

Tvoj Janko

.g.
L]
-
ol
]
(®)
B,
;|
&
“
m

Spréva bola odoslana Spat  Zobrazif spravu »

Obrazok 25-Nova sprava k odoslaniu

Uloha 6

Napiste e-mail (kratky pozdrav) svojmu susedovi v skupine,
zistite si jeho e-mailovu adresu.

Odporucanie

Pri posielani sprav dbajte na spravnu adresu. Ak je nespravna, méze sa
stat, Ze sa sprava vrati alebo odosle niekomu inému.
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4.7. Ako poslat rovnaky e-mail viacerym prijemcom

V Zivote Cloveka sa vyskytnu rézne 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 predchadzajucej ¢asti) s tym rozdielom, ze zaddme viacerych prijemcov do riadku
Komu.

Narodil sa mi vnuk :)

Komu ; herald.biely@gmail.com X

o hraskova.mamka@gmail.com X
Kopia Skryta képia (Bce)

Narodil sa mi vnuk :)
Obréazok 26-Hromadny e mail

Pri pisani novej spravy sa nachadzaju v riadku Komu aj polozky Kdpia (Cc) a Skryta kdpia
(Bcc), na ktoré mézeme tuknut.

Adresatov, ktorych zaddme v ¢asti Kdpia povazujeme za prijimatelov, ktori maju byt
o veciach v tele spravy ,len” informovani (nemusia sa venovat jej rieSeniu).

Pred odoslanim hromadného e-mailu si skontrolujeme, ¢i mame spravne uvedené 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 kopie e-mailu zadajte e-mail svojho suseda v skupine.

4.8. Ako poslat skryti kopiu e-mailu

Ak chceme poslat dolezity dokument, napriklad objednavku tovaru z internetu, vac¢sinou
to posleme priamo danej firme, na ich e-mailovl adresu. M6ze sa vsSak stat, Ze nasa
Sikovna manzelka alebo manzel sa to chysta urobit tiez. Aby sme predisli dupl'ovaniu
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e-mailov pre firmu, mézeme dalsSiu osobu pri odosielani novej spravy Objednavka — 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 kdpia
(Bcc) medzi prijemcov aj e-mailovi adresu dal$ej osoby. Tukneme na polozku Skrytd
képia (Bcc) v riadku Komu. Vytvori sa ndm novy riadok Skrytd képia (Bcc), do ktorého
napiSeme e mailovu adresu napr. rodinného prislusnika (2).

Objedndvka

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

Objednavka Pridaf prijemcov skrytej kdpie (Ctrl-Shift-B)

Dobry defi Objednavka — S X
cheel by 2om si objednat u Vs sanitu

- umvadio biele €. 134878 Komu (@ firma.hrasko-sro@gmail.com X

- vaha rohova C. 98457

- Skryta kdpia (Boo) o hraskova.mamka@gmail.com X e

Dakujem o
Janko Hradko Kopia
LR A B o @ & M & |

Obrazok 27-Skryta kopia

4.9. Koncepty

Ako sme uz spomenuli, Gmail priebezne automaticky uklada vytvaranu spravu. Pri
vytvarani novych sprav sa moze stat, Ze zacneme pisat e-mail a v polovici e-mailu sa
nieco stane — musime pisanie prerusit, vypne sa ndm zariadenie (vybije sa batéria),
stlacime tlaCidlo na zobrazenie plochy na tablete a iné. V takom pripade nemusime
panikdrit, ale nasu sprdavu najdeme v tzv. konceptoch. V lavom menu si vyberieme
zalozku Koncepty (1).

[ Domgens [ Kedykofvek = = Ma prilohu = Komu = @ VGG spravy socidlnych siet - L

W 5 hviezditkou 0- O

© Odicienc .

- I O 1 ¥oncept 9 Objedndvka - Dobiy den, choel by som st objedn 0O F=a @
Oloenlane

i Koncepty o 1 g

Obrazok 28-Koncepty

Staci nam teraz vybrat prislusny koncept (2) a mézeme pokracovat dalej v pisani.
V pripade, Ze by sme uz nechceli pokracovat v Upravach konceptu, mézeme koncept
vymazat prostrednictvom tlacidla s ikonou kosa (3). V mobilnych zariadeniach (smartfén,
tablet) je potrebné este tuknuit na ikonu ceruzky, ktord slGzi na Gpravu konceptu. Ak
vytvarame novu spravu a nechceme ju zatial odoslat pouzijeme tlacidlo Ulozit a zavriet
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(4) v pravom hornom rohu (sa ulozi koncept spravy pre dalSie pouzitie).

Objednavka - " K e

firma.hrasko-sro@gmail.com 1 so skrytou képiou

EZl:vcconns 3@

Obrazok 29 - Koncept rozpisanej spravy

Ak chceme zrusit vytvaranu 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, ktori nechceme zabudnut.

Uloha 9

Napiste si poznamku — nakupny zoznam a ulozte do konceptov.

4.10. Rozdiel medzi odpovedat a preposlat
a ako ich pouzivat

Odpovedat na e-mail

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

Pozvanka poruéené x & &
Herald Biely <herald biely@gmail.com: 25. 4. 2022 2218 (pred 12 hodinami)  T1 |

komu: mne -

Ahoj Janko,

srdeéne Ta aj = rodinou pozyvam na oslavu mojich narodenin, ktoré sa
uskutoéni diia 25 aprila o 13:00 v reStaurdcii Vetna mladost,

Tesim s& na vas ...

Obrazok 30-0dpovedat na e-mail

Tukneme na tladidlo Odpovedat (,$ipka”), v pravom hornom rohu e-mailu. Alebo mézeme
tuknut na tlacidlo Odpovedat, dole pod textom e-mailu.
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B

POZUanka Dorudené

Herald Biely <herald.biely@amall.coms 2
komu: mne -

Ahoj Janko,

4.2022 2218 (pred 12 hodinami] ¥y

&

srdecne Ta a) s rodinou pozyvam na oslavu mojich narcdenin, kiors sa
uskutodni diia 25, aprila o 13:00 v redtaurdcii Vedna mladost,

Tesimsanavas ...

o #, = Herald Biely A

Anoj Herald
tedime sa spolodné stretnutie, pridems vBatcl ...
Janko s rodinou

BEENEY A l 2@ &6 B D 7

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 mézeme nan
reagovat. Odpoved odosleme tuknutim na modré tlacidlo Odoslat.

Gmail mo6ze konverzaciu zobrazovat na jednom mieste (moze to byt nastavené
automaticky alebo manualne). Ak si s jednym ¢clovekom (z jednej e-mailovej adresy)
posielame viacero e-mailov, vedieme tzv. konverzaciu a vSetky spravy mame pekne na
jednom mieste a v poradi, v akom prisli.
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« B8 0 § @ 0 € b m® : 123

Pozvanka pomcené = N
Herald Bialy <herald biely@gmail com= po 25, 4. 22:18 (pred 14 hodinami)  $r 4=
komu: mne -

Ahaj Janko,

ardeéne Ta aj s rodinou pezjvam na oslavu mojich narodenin, ktord sa

uskutedni diia 25. aprila o 13:00 v re3tauracii Vetna mladost.

Tesim sa na vas ...

Herakd

Janko Hrasko <hraskojankod15@gmail.coms 12:19 {pred Z4 mindtami) j‘,‘:r -,
Eomu: Herald =

Ahoj Herald,
lesime sa spoloné stretnutie, pridems vaelci ...
Janko s rodinou

po 25, 4. 2022 o 22:18 Herald Biely <herald bielyimomail com:= napisal{a).

e

Obrazok 32 — Konverzdcia

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

od Heralda a jeden od nas.

D Digrucens 1 |:| - (&
W  Sheierditkou
[ Heawné L8 Sioto B Roklamy
0 Odloiens
= Odoglane Herald, ja 2 * Pozvinka - Aho| Herald, tegime sa spolotne stretnutie, pri
Kaonce 1 i y

& Ry The Google team Janko, vykonajte vo svojom zariadeni Windows dal&i krok.
v  Dalgie

Tim kommity Google Janks, dokontite nagtavents svolho nového étu Google - O

Obrazok 33—-Zobrazenie konverzacie

Vsetky odoslané e-maily najdeme v priecinku (zalozke) Odoslané spravy.

0.4,
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Odoslanie e-mailu dalej
Moze sa stat, Zze 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 dale;j,
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

W

8:33 (pred 4 hodinami)

Ahoj mamko, posli mi prosim Tvoj skvely recept na rychly hraskowy krém. Tvey Janko

Mamka Hraskova

kamu: mne *

12:49 (pred 0 mindtami) or ﬁl : |

Odpovedat

Ahaj,

posielam Ti recept.

Prepos|at

4 hméeky mrazeneho 2elensho hrasku lcefield
1 milada cibulka

3 hméeky vody

1 kocka zeleninoveho bujdnu Cusina

300 g mozzarelly Lovilio

Miadd cbuThu nakrajame na kolieska a uvarime ju spolu 5
Zeleninovy bujon.

Ked je hrasok makky, krém gokladne rozmixujeme tybov
Makoniec priddme na kisky natrhant mozzarellu a mixuje

Mamka HraSkova

ut 26, 4, 2022 o 8:33 Janko Hradko <hraskojankod 15@an

i, Odpovedaf W FPreposlaf

Filtrovat podobné spravy

Vytlacif

Odstranif tito spravu

Blokovat pouZivatela Mamka Hragkova
Nahlasit spam

MNahlasit phishing

Zobrazit povodni spravu

Prelozif spravu

Stiahnut spravu

Oznadit ako nepreditané od tejto spravy

Obrézok 34—-Preposlat

V dolnej casti e-mailu sa nam zobrazi
dalSie okno, v ktorom je uz skopirovany
text doru¢eného e-mailu. Nam uz staci
len napisat do riadku Komu vsetkych
prijemcov alebo m6zZeme pouzit moznosti
Kdpia (Cc), resp. Skryta kdpia (Bcc).

Po stlaceni modrého tlacidla Odoslat
odosleme doruceny e-mail dalej, vSetkym
uvedenym prijemcom.
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o =~ Flerald Bie 2
Ahiy Herald

praposistam Ti recep! od Mamky Hraskove|

Janko

------- = Foraarged Messags me——

Ok Mamka Hradkovi <hragkova mamka@gmatl come
Duarte: 18 26. 4. 20220 1248

Subject: Re: Recept

T Jarko Hradko <hraskojankod 158gmail coms

Ahcy
pesslalam Ti recept

4 Pancainy MTAZeTEnG Zmensho heidi cafek
1 mriadd cibulka

3 raniisky vardy

1 kocka Foleninowdhn bogdni Cusna

00 g mozzanslly Lovile

Ml CibuTiou. nesirdljumes i kol Sn § UNIFIT ) Spoi B MIpenyTn fkikonm vo vor

=

Obrazok 35-Skopirovana sprava

®m i s N |
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Niekedy je vhodné niektoré casti pédvodnej spravy vymazat (napr. pévodného odosie-

latel'a).

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 pokragovat dalej, kym sa vdm podopifiany
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 rozlistend, t. j. napisanu
pomocou slov so spravnym vyznamom. Priklad:

o Ja poéuvam hudbu a rozmyslam
BAROD o dovolenke na plazi
Odporuacanie

Pri preposielani sprav, hlavne ak ide o spravu, ktora bola rozoslana
hromadne, vymazte ostatnych prijemcov. Nechcete Sirit cudzie e-mailové
adresy po internete.
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4.11. Vymazavanie spravy, oznacenie spravy ako spam

Ak si chceme urobit poriadok v e-mailovej schranke, niektoré nepotrebné e-maily
moézeme vymazat. Oznacime si e-mail, ktory chceme odstranit (1). Dalej tukneme na
tlacidlo znazornujuce kés (2). V tejto chvili sa e-mail presunul do priecinku Ké6s, o ¢om
nas informuje informacéné okno (3) — Tuknutim na,Spét” zru§ime vymazanie. V prieinku
Vsetky spravy nevidime spravy, ktoré sa nachadzaju v prieCinku K6s.

B- 8 & 8 w ©0 &€& D @

0 Hiavne 2 Siete @  Reklamy
|a, Marmka 3 Recept - Ahoj Herald, preposiclam Ti recept od Mamky Hra 124
Herald, ja : Pozvanka - Ahoj Herald, 1edfime sa spolodéné stretnutie, p
The Google team Janko, vykonajte vo svojom zariadeni Windows dalsi krok 25. 4.
ﬂ Tim komunily Google Janko, dokondite nastavenie svojho noveho uélu Google - [ 25 4

2 konverzdcie boli presunuté do koga.

Obrazok 36—0znacenie spravy, vymazanie a informdcia o presune sprav do kosSa
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Ak chceme zobrazit priecinok Kés, tukneme na bo¢nom
paneli na slovo DalSie, pricom sa ndm zobrazia ostatné
prieCinky, medzi nimi je aj prieCinok K6s. V nom najdeme
vSetky e-maily, ktoré sme dali odstranit. Ak sa ndm stane,

Napisat

Dorutené

5 hviezdickou

PVvexrxo -+

Ze omylom odstranime délezity e-mail, tu ho vieme najst Odlozené
a vieme ho presunut naspéat do poévodného priecinka. Odoslané
Spravy, ktoré sa nachadzaju v kosi dlhsie ako 30 dni, Koncepty
su automaticky vymazané. Ak ale chceme vymazat [~ Guso
e-mail natrvalo, vieme to urobit priamo v priecinku *
K6s. Oznac¢ime e-mail a stla¢ime tlacidlo Odstranit ~ Menej

Dolesité

navzdy. O nenavratnom odstraneni sprav nas informuje

informacné okno. Cety

Vietky spravy

»
¥o  Maplénované
=
o

Spam

Obrézok 37 - DalSie polozky

}. B 0 0d ~ [ Kedyhohoek = = MApriohy ™ Komu - B Mesrelitsnd  Rodtirent > |

Napisat

B - Cidstrandi navidy 0 =] o & = =
Mana|

B Doleité Srrdvy. kiord 8 v koli dihdie ako 30 dnd, 58 sulomaticky vymasl.  Vyprazdnlf kil
D Cery
oy Mapldnovan W Honcent [bez predmetu) - Tefae

plandvans
Bl Vastky sprivy B The Google team Jacko, vykonalte vo svejorn Zariodent Wihddiwe dals krok i e s
. Zum i Tim komunity Google Jankn, dokontite nastavenie svojho novéhe Gt Google - D
B Ko

Obrazok 38-Spravy v kosi

Nahlasenie spamu

Ak mame e-mail, ktory je podozrivy alebo ide o nevyziadanu reklamu, mézeme ho
oznacit ako spam. Vyberieme (oznac¢ime) spravu, ktord chceme nahlasit a tukneme na
tlacidlo Spam na hornom paneli s nastrojmi. Aj otvorenu spravu mézeme nahlasit ako
spam pomocou rovnakého tlacidla. Sprava sa presunie do prieCinku Spam po potvrdeni,
v ktorom mozeme odosielatela upozornit na problém so zaslanou spravou.
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*— MNapisat

L Dorutené
* S hviezdikou
0 Odiciend
& Odoslané
E Konceotv

Mo6zZe sa nam vsak stat, Ze nejaky e-mail
sa nam zaradi, ¢i uz automaticky alebo
to urobime my, medzi spamy. V takom
pripade prejdeme do prieCinka Spam

ha

Subject: Gralulujem

POZNAMEKA: Ak sto lito speivu dostali do prietinka nevy2adaneg posty /
hromadniho obsat, e 1o 2 ddvodu obmedzen implementovanich vasim
poskylovatefom internelovich sludieb, preto vis (Facebook Loltery Team)
wyzivame, aby ste 5 Hou zaobohddzall skuolne.

A AN R RS R EE TN R T AR

Riahnralbdma

Obrazok 39-Nahldsenie spamu

kliknite na moknost Je to obyéajny spam”, Dal

(podobne ako sme isli do Kosa), oznacime

dany e-mail a stlacime tlacidlo ,Toto nie

je spam”.

*- Mapizat

&5 Maplanovans
Vaetky sprivy
O spam
B Kes

¢ I Kategirie
£ Sprovovaf stitky

30

Mapisala tuto sprévu naozaj tato oscba?

Tote spravu ste oznaclil alo spam, ale edosielatela ste v minulosti
konitaktovall. Domnievate sa, e sa zanho mdde nbekto vwddvar, aby
mohol rozesielat spam? Ak ang, kliknite na polozku Myzers to
podozriva” a svol kontakt tym upovedomite. V opaénom pripade

y .rlf LE} 5 -]

Obrazok 40 — Potvrdenie o spame

i Odstranlt navidy Toto nle fo spam B2 0 ¢ E =

Fwd: FW: Gratulujerm seen =

o Herald Biely 1445 {pred & minutamih

it

Preéo je Lito spriva v spame? V dorutene] poste ste o sprivu nahlasili
ok m.

| Nahlisif, 2o to nie je spam

Obrdzok 41-Toto nie je spam

k4

Je to obyajny spam Vyzora to podozrivo




5.Cet a videohovor

Onlinerozhovor (¢et/chat) umoznuje odosielanie a prijimanie okamzitych sprav s priatelmi,
rodinou a kolegami. Vieme si vymienat poznamky a emotikony ( ©®) v redlnom ¢ase
s kymkolvek v sieti, kto ma na svojom zariadeni rovnaku sluzbu. Ak chceme s priatelmi
radsej komunikovat tvarou v tvar, mézeme pouzit bezplatnu funkciu hlasového rozhovoru
a video rozhovoru. Opat je dolezité, aby vsetci, ktori chci komunikovat, mali vo svojich
zariadeniach spustenu/nainstalovanu rovnaku sluzbu.

5.1. Vediet, co je cet a videohovor - aplikacie Google
Chat a Meet

V pripade, Ze mame ucet na Google, vieme Meet

pouzivat sluzby Google na zasielanie B Nové stretnutie
sprav cez Gmail alebo Hangouts (Citame
hengauts), ktoré su uz nahradené

B3  Pripojif sa k stretnutiu

aplikaciou Google Chat (Gitame Cet). Hangouts o
V pripade, zZe sa prihlasime do schranky, Qmm }
su tieto nastroje dostupné cez lavy

panel alebo cez ponuku aplikacii Google Fiadne nedavne et

(horny panel vpravo). Standardne sa Zatnite nowy |

vSetky rozhovory ukladaju a je mozné ich

vyhladat. -~ 9
Obrazok 42 — Hangout a Meet

Podobne, ak chceme komunikovat cez videohovor, m6zeme pouzit sluzbu Google Meet
(Gitame mit — meet = ang. stretnut). Pre mobilné telefény si staci nainstalovat doplnok
Hangouts a nasi priatelia mozu byt kdekolvek na svete a mézeme s nimi hovorit tak
dlho, ako budeme chciet. Zacat rozhovor (éet/chat) mézeme s kazdym, kto ma konto od
Google a koho e-mail vieme. Ak chceme prvykrat pouzit Cet, v casti Hangouts nebudeme
mat Ziadne kontakty resp. konverzacie. V takom pripade tukneme na ,Zacnite novy”
alebo na tlacidlo + (1).

Otvori sa nam dalSie okno na vyhl'adanie 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-mailovu adresu toho, s kym chceme
komunikovat, nestane sa, ze by sme omylom pisali
niekomu inému.

O hraskd
Hangouts +2%  Mova skupina
Q Janke - - - Ludia v sludba Hangouts
) ) ) hraskova. mamka@gmall.c...
Zidne nedavne Cely hraskova mamka@amall ¢

Zatnite novy

Obrazok 43-Vyhladanie osoby na cet

[0 Doruéené SHMIC UpoZOMEnIE na... -
% Shviezdickou " Zwukové LpOZamenia na
@ Oodlozené prichadzajlce spravy
= Odoslané
B Koncepty 2 Véoobecné
v Dalsle v Konvertoval text na emod#
Poudt rozpis s vysokou hustolou
Meat
B Nové stretnutie Archivovand hangaouty
B Pripgjit sa k stretnutiu Pozvanky 9
Hangouts Skryté kontakty
)
Zablokovani ludia
o hraskova mamkad@gmail com
Wy Padme spolu Setoval v alufbe H Upravit nastavenia pozyvania
Pomocnik  Spatnd vazha
- 9

Obrazok 45 - Prijatie pozvanky

Uloha 12

Prepnutie na Google Chat

Systém sa nas moze v istej chvili opytat, ¢i chceme
prepnut sluzbu Hangouts, nakolko nahradil tuto sluzbu
novou sluzbou Google Chat (Cet). Zmenu mézeme
vykonat kedykolvek aj ruéne v nastaveniach.
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@ hreskova. mamkaghgmea

Zaénite konverzaciu s
pouZivatelom

hraskova mamkagdgmail.com!

Obrazok 44 — Pozvanka na cet

Nasledne staci kliknat na danu
osobu a mézeme tuto osobu
pozvat na rozhovor. Druha
strana musi ale prijat pozvanie,
aby sme s fiou vedeli ¢etovat.

Pre prijatie pozvanky klikneme
na nas profil v ¢asti Hangouts
(M.

Po otvoreni pomocného okna
zrolujeme do spodnej casti
a klikneme (tfukneme) na
polozku Pozvanky (2).

V zozname si mézeme vybrat,
ktoré pozvanky akceptujeme
a ktoré zamietneme.

Vyberte si niekoho zo skupiny, pozvite ho na cet a zacnite s nim rozhovor
cez textoveé spravy, vlozte do komunikacie emotikony.

Switch to Chat in Gmail X
Vase konverzacie

Z minulého roka su v sluzbe
Chat. Starsie budu

k dispozicii neskor.

Prepniit na Chat

Obrazok 46-Upozornenie



Klikneme na tlacidlo Nastavenia (1) a nasledne si zvolime polozku Zobrazit v§etky
nastavenia. Z ponukanych moznosti si zvolime zalozku Cet a Meet (2) a v Casti
Cet ozna&ime polozku Google Chat (3). Zmenu potvrdime tlagidlom Ulozit zmeny
(4). Sprievodca nas prevedie zmenami, ktoré nastali v prostredi.

g ma - sen
Q, Hladat v poste = ® 233 see

Nastavenia

Vieocbecneé 5«' Dorucene Ucty aimport Filtre a blokované adresy Preposielanie a PORIMAP
Doplnky Roziirend Offline Motivy

Cet: 9@ Google Chat

Klasicka sluzba Hangouts
) Vypnut

Umiestnenie cetu; W Lava strana doruéenej posty
) Prava strana dorucenej posty

Meet: ® Zobrazit v hlavnej ponuke sekeiu stretnuti
() Skryt v hlavnej penuke sekeiu stretnuti

Obrazok 47-Cetovanie

Prva sprava

Po vybrati kontaktu (1) sa nam otvori okno na zacatie pisania s osobou, ktora akceptovala
pozvanku. V hornej ¢asti okna vidime meno osoby (2), s ktorou si piSeme. Samotny text
piSeme do textového pola (3).

37 S hviezdickou
@ Odlozené © Prec
B> Odoslané @ HISTORIA JE ZAPNUTA

Ak zapnete histdriu, odoslané spravy
sa budd ukladat

@ Mamka Hraskova o DNES
C Wy Ahoj mamko, moZeme si . .
L J Janko Hrasko
9:16

+ Cet -

~ Priestory + Podme spolu éetovat

@ Histdria je zapnuta 6

Obrazok 48 — Zac¢iname Cetovat
Zoznam nasich kontaktov sa nachadza na lavom bocnom paneli v dolnej Casti. Ak je
osoba prihlasend, mézeme si s nou rovno pisat. Ak osoba nie je prihlasend, rozhovor

sa neda uskutocénit. M6Zeme jej nechat spravu. Po prihlaseni do Gmailu si tato osoba
najde spravu.
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Skupinovy rozhovor

Google Chat umoznuje viest skupinovy rozhovor s mnohymi priatelmi sti¢asne. Pocet
ludi na rozhovor nema limit a lubovolny z U¢astnikov méze pozyvat dalsich, aby sa
pripojili k rozhovoru. Ak chceme zacat skupinovy rozhovor, postupujeme nasledovne:

Postup:
1. Zacneme rozhovor s jednou osobou zo
svojho zoznamu.

Mamka Hraskova

2. Po zobrazeni komunikacného okna

klikneme na tlacidlo s troma bodkami Q  Hladat v tomto cete

(1). 2, Zobrazit élenov 9
3. Z ponuky zvolime polozku Zobrazit

&lenov (2). [ Zacat novy Cet

Zacat s tymito ludmi a pridat

4. V otvorenom okne pomocou tlacidla S
dalsich

so znakom + (3) priddme nového ¢lena
Cetu.
Obrazok 49 - Vytvorenie skupiny

Mamka Hraskova |_> Zacat novy éet
2 clenovia

Clenovia Raboty Pozvani o 0 Mamka Hradkova X
o # Janko Hragko 9 ; o herald biely@gmail.com 6
hraskojanknod 1 S{Egmail com

@ o Mamka Hraskowva
hraskova.mamka@gmail com

Obrazok 50 — Pridanie ¢lena skupiny

5. Vyhladame (4) a kliknutim vyberieme kontakt osoby (5), ktord chceme pozvat do
komunikacie (mbézeme vyhladat a zvolit aj viac kontaktov).
6. Skupinovy rozhovor vytvorime kliknutim na Vytvorit (6).

Vytvori sa dalSie komunikacné okno, v ktorom si méZeme pisat spoloc¢ne (spravu uvidia
vSetci ¢lenovia skupiny). Komunikacné okno s pévodnou osobou mézeme zavriet. Ak
pride nova sprava, okno s konverzaciou nam svieti a v zozname s konverzaciami je dana
konverzacia zvyraznena tucnym pismom.
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[J Doruéené
7 5 hviezdickou
(O Odlozené
B 0Odoslané
* Cet 1 +
ﬂ Mamka, Herald s
Herald: dakujem za po...
@ Mamka Hraskova
= Priestory +
oo
 —

Zatial nemate ziadne priestory
Vyhladat priestor na pripojenie

Mamka, Herald - X
3 Elenovia :
- NEPRECITANE
Mamka Hraskova
Smin =

Tedim sa a rada pridem ...

Pripojil sa pouzZivatel Herald Biely

Herald Biely

Teraz =

dakujem za pozvanie, dnes sa
zastavim

(® Histdria je zapnuta

Obrazok 51 — Neprecitané spravy

Uloha 13

Co neumoziuje &et? Vyberte spravnu odpoved.

a) odosielanie okamzitych sprav

b) prijimanie okamzitych sprav

c) prenos videa

d) vkladanie emotikonov do konverzacie

Videohovor cez Google Meet

Ak chceme zacat videohovor, ¢i so skupinou
alebo s jednotlivcom, tukneme v spodnej
Casti otvoreného Cetovacieho okna na ikonu
rozbal'ovacieho tla¢idla (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 komunikacii. Tuto spravu
odosleme ostatnym ucastnikom.

o

1 & |Hestdeia je zaprutd

Mamika, Herald

3 Elenovia
R
w T4min »

Tesim sa a rada pridem

Nastroje Google Workspace
Zdielajte sibory z Disku

a odosielajte pozvanky z kalenddra
0K

- & @ [ &IE'@

Obrazok 52 — Aktivovanie videohovoru
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Ostatnym ucastnikom pride pozvanka na stretnutie. e, [
Teraz nam staci tuknut na Pripojit sa este raz

- & X

;. 3 Elenovia :
a dostaneme sa do konverzacie.
V pripade, ze sa prihlasujeme prvykrat, dostaneme Janko Hragko o
.. . ., . 16 min = I_—."
poziadavku na dopliujuce nastavenia kamery
a mikrofénu. Ak nepovolime kameru, mézeme (i Pripojit sa

komunikdaciu obmedzit na zvukovy hovor.
@ Histaria je zapnuta

Obrazok 53 — Pozvanka na videohovor

. x meet.google.com vyZaduje
meet.google.com vyZaduje 900g Y ’

. & Pougivat vag mikrofon
_l Fobrazovat upozormenia

B Poufhat vaiu kameru

Povolit Blokowvat

Povolit Blokowvat

Obrazok 54 — Povolenie pre kameru a mikrofén

Pred samotnym hovorom nas systém vyzve na kontrolu zariadeni, ktoré sa vyuzivaju pri
videohovore (kamera a mikrofén). 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.

L# Google Meet 0"**-:.3.---,.-.-- am

Mézeme vas pripagijit?

Mie e tu mikto iny
oCD -

Daliie moknosti pripojenia sa

[0 Poudit Sprievodeny redin

= Skontrolowat Tvuk a video e

Obrazok 55 — Nastavenia pred hovorom

Spustime videohovor a po¢kame na prichod dalSich ucastnikov. Kameru v pripade
problému (sekd obraz alebo zvuk) odpori¢ame deaktivovat.
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M

Warmkn Hradkowh

15:43  xvi-ozoo-htd LA O [=] H - e

06606 617181910

Obrazok 56 — Videohovor

V dolnej Casti stretnutia vidime ikony, ktoré sluzia 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 spolo¢na tabula

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

Po skoncéeni hovoru moézeme vyjadrit svoju spokojnost prostrednictvom dotaznika.
Rychly videohovor sa d& uskutocnit iba medzi pouzivatelmi aplikacie Gmail. Google v§ak
myslel aj na moznost, Ze sa chceme stretnut s priatel'mi, ktori nemaju ucet na Gmail.

V lavom paneli pod polozkami Cet a Priestory méame
polozku Stretnite sa. Kliknutim na malu Sipku pred textom
si zobrazime jej moznosti: Nové stretnutie a Pripojit sa
k stretnutiu. Pripojif sa k stretnutiv

= |5tretnite sa

[ Moveé stretnutie

Obrazok 57 — Nové stretnutie

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

S tymto kddom sa vieme nésledne stretnut kedykolvek a to bud’ zadanim kédu Pripojit
sa k stretnutiu alebo priamo do riadku s adresou.
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Zdielajte svoje nove stretnutie

Skopirujte tento odkaz a odoslite ho ludom, s ktorymi sa cheete
stretnit. Nezabudnite si ho uloZif, aby ste ho mohli neskar pouzif

aj vy.

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

= Odoslat pozvanku Ch Zacat

Obrazok 58 — Kdd stretnutia

Upozornenie

Ak nie je nastavené inak, ten Co stretnutie vytvoril je organizator a iba on
mozZe zacat stretnutie a prijat ostatnych na stretnutie.

Uloha 14

So susedom zo skupiny si vyskuSajte stretnutie cez Google Meet.

Porozpravajte sa na lubovolnu tému, pricom si moZete vyskusat

zapnut kameru, vypnut mikrofén, spustit Cet.

5.2. Uskutocnit videohovor prostrednictvom
iného nastroja

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

Niektoré aplikacie, ktoré poskytuju sluzbu videohovoru:

Jitsi Meet Zoom Viber Messenger Skype

XY Xe

Obrézok 60 — Dalsie aplikécie na videohovory
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Jednou z mnohych dalSich mozZnosti ako uskutoc¢nit videohovor, je sluzba Jitsi. Tato
sluzba je poskytovana zadarmo. Pri tejto sluzbe netreba ni¢ instalovat do pocitaca alebo
mobilného zariadenia. Staci ist na stranku meet.jit.si.

Start & join meetings for
free

No account needed

BaB  Jilsi a3 8 Senvice

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

Obrazok 61-meet jit.si

Uloha 15

Zistite, aku aplikaciu na hovory pouzivaju ¢lenovia vasej rodiny.
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6.Netiketa — etiketa v online
komunikacii

Tym, ze sa stavame pouzivatelmi internetu, travime isty ¢as na sieti, stdvame sa
sucastou istého, mozno povedat Specidlneho typu spolocnosti. AvSak i tu, ako v kazdej
spoloc¢nosti, 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 suhrn pravidiel etickej prace
s elektronickou postou, ¢i internetovymi sluzbami vSeobecne. Prikladom jej porusenia,
je zasielanie nevyziadanej posty reklamného charakteru, pisanie urazlivych a vyhraznych
sprav do verejnych for,...

Spominané pravidla nie su povinné. Netiketa vznikla z podnetu uzivatelov internetu,
neratifikovala ju ziadna vlada, ani ziadna ind 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 struénu charakteristiku, akysi ndzov
nasho e mailu. Predmet spravy je spolu s nasou adresou prva vec, ktoru v zozname
prijatej posty vidi adresat.

E-mail bez predmetu je ,bezpredmetny”.

Strucnost v odpovediach. Elektronicka posta je vyhodnejsia ako klasicka posta, najma
¢o satyka rychlosti. S rychlostou v§ak trochu suvisi i stru¢nost, ktora by mala byt jednou
z charakteristickych vlastnosti tejto formy komunikacie. Na stru¢né otazky by sme mali
odpovedat pokial mozno, ¢o najstrucnejsie. Medzi priate/mi sa mdézZzeme pomerne ¢asto
stretnut aj s vynechavanim pozdravov, ¢o tiez komunikaciu zostruéni. AvSak, nemali
by sme zabudat, Ze ide predsa len o koreSpondenciu, a tak je slusné sa aj v e-mailovej
sprave pozdravit a ukoncit spravu podpisom. Ocenime to najma vtedy, ked sa napriklad
z e-mailovej adresy meno pisatela identifikovat neda.

Velké pismena. Velké pismena sa v elektronickej poste vyuzivaju na zdéraznenie
délezitych informacii a na pisanie inicidlovych skratiek, na pisanie privlasthovacich
zamen (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.

Prehl'adnost. Aby nase spravy boli prehladné a dobre Citatelné, odporuca sa text ¢lenit
do odsekov.

Velkost e-mailu. Spolu s textom mozeme nasmu Citatelovi poslat i prilohu obsahujucu
subory rézneho typu. Avsak pri ich posielani by sme mali mysliet na to, Ze by sme mohli
takymto sposobom preplnit schranku citatela spravy a tak mu znemoznime pristup
k elektronickej poste.

40



Uloha 16

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

b) etiketa pri pouzivani internetu

c) spolocenska etiketa

d) zla nélepka 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 ndlada pisatela. A tak sa
na vyjadrenie nalad a emécii v elektronickej poste pouzivaju emotikony (tzv. smaijliky).
Ide o znacky, ktoré vyjadruju naladu pisatela, Ci jeho postoj k napisanému textu. Ked
naklonime hlavu dolava, ukaZe sa ndm akoby tvar pisatela :-).

Medzi najznamejsie emotikony patria:

) Usmey, ;-)  zmurknutie,

-D velky ismey, -( smutok

Okrem emotikonov sa v elektronickej komunikacii mézu objavit skratky. Vo vacsine
pripadov su odvodené z anglického jazyka.

Tie najznamejsie:

BTW (by the way) Mimochodom.

ASAP (as soon as possible)  Co najskér. 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 komunikdcii s mlad$imi roc¢nikmi sa
nam zide vediet ich vyznam:

ji jojo) — dno ee — nie
d - dakujem mmt — moment
MTR - mam ta rad s5 - spat

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

Toto su len zakladné pravidla, s ktorymi sa mézeme stretnut v suvislosti s vyuzivanim
elektronickej posty. Délezité je mysliet pri praci s internetom na to, Ze na druhej strane
je Clovek, ze komunikujeme s ¢lovekom.
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Co znamena emotikon :-) ? Viyberte spravnu odpoved.

a) zmurknutie c) usmev
b) smutok d) velky Usmev
Uloha 18

Napiste, ¢o vyjadruju dané emotikony:

LT B
_P .......................... :_O ..........................
<3 @>--

Pomaocky: vyplazeny jazyk, neutralny postoj, srdiecko, ruza, prekvapenie,
smajlik v okuliaroch



7.Zhrnutie

Na zaver skisme zhrnat, ¢o sme sa mali naucit a ¢i sme to zvladli
Kognitivne (vzdelavacie) ciele

porozumiet kl'ti¢ovym pojmom z oblasti online komunikacie

vediet, ¢o je webovy e-mailovy klient

chépat priecinky v poste

chéapat pojem SPAM

poznat pravidla netikety v online svete

Afektivne (postojové) ciele

kriticky vyhodnotit bezpeénost dorucenych e-mailov

Psychomotorické (vycvikové) ciele

vytvorit si vlastni e-mailovi adresu

vytvarat novy e-mail

odpovedat a preposielat spravy

vediet pouzivat nastroje na video hlasovi komunikaciu
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DIGITALNI
D SENIORI

Na webovej stranke projektu ,ZlepSovanie digitalnych zruénosti
seniorov a distribucia Senior-tabletov” www.digitalniseniori.gov.sk
najdete:

« Uzito¢né informacie o projekte

* Informacie o Skoleniach

« Online Skoliace materialy

* Online Skoliace aktivity

+ Spriatelené organizacie podporujuce vzdelavanie seniorov

Pre viac informacii o projekte a Skoleniach, taktiez ako technicku
podporu pre vase digitalne zariadenie kontaktujte telefonicku linku
pocas pracovnych dni v case od 08:00 do 16:00 h.

Call Centrum: 02/35 80 30 80

Kontaktujte nas aj e-mailom na digitalni.seniori@mirri.gov.sk
Projekt ,ZlepSovanie digitalnych zrucnosti seniorov a distribucia
Senior-tabletov” je financovany z Planu obnovy a odolnosti SR

ako investicia ¢.7 Komponentu 17 (Digitalne Slovensko).

ISBN: 978-80-69030-04-6
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