Manual k pouziti nastroje

Google
Workspace

Maily Zzakd maji nasledujici tvar prihlaSovaciho jména:
jmeno.prijmeni@zsmilevsko.cz

pf. karel.hujer@zsmilevsko.cz

U z4aka, ktefi maji dvé kfestni jména, je formdat mailu nasledujici:
1jmeno.2jmeno.prijmeni@zsmilevsko.cz

pf. karej.jaroslav.hujer@zsmilevsko.cz

ProtoZe byly maily vytvofeny hromadnym exportem, nebylo jim moZzno nastavit rizna
hesla. Pti prvnim ptihldseni tedy pouzijete univerzalni heslo:

milevskol

Po prvnim pfrihldseni ihned heslo zmérite, popis, jak nastavit nové heslo je v dalsi ¢asti
manualu.

V pripadé potreby jakékoliv pomoci se obratte prosim na mé: podpora@zsmilevsko.cz.

Po aktivaci mailu prosim odeslete zpravu o jeho funkénosti pani tfidni ucitelce Vasi
dcery/syna. Prehled tfidnich uciteld je k nalezeni na webovych strankach nasi Skoly
v sekci Skolni rok a poté zaméstnanci Skoly.
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Prihlaseni ke skolnimu uctu:

1. Spustit prohlize¢ Google Chrome (popf. jiny Mozilla, Opera, Edge, MS Explorer, Safari)

2. Do prikazové radky napsat slovo: gmail.com
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3. V pfipadg, Ze v pocitati nemate Zadny google Ucet, klinknout na PFihlasit se

Pro firmy Prihlasit se Vytvorit ucet
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4. V pripadé, Ze jiz je v pocitaci google Ucet, objevi se tato tabulka a vybrat polozku
Pouiit jiny ucet

Google
Vyberte ucet

Martin Hrych Uzivatel odhlasen

hrych@zsmilevsko.cz

ICT Skola UZivatel odhldsen

ict@zsmilevsko.cz

Martin Hrych UZivatel odhlasen

hrych.martin@gmail.com
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Pouzit jiny ucet

Odstranit ucet

Dp

5. Do pfihlasovaciho dialogu zapsat mail ve formatu jmeno.prijmeni@zsmilevsko.cz

Google

Prihlaste se

Pokracovat do Gmailu

E-mail nebo telefon
[ karel.hujer@zsmilevsko.cZ

Zapomnéli jste e-mail?

Neni to va$ poéitaé? Pfihlaste se soukromé v reZzimu hosta
Dalsi informace

Vytvorit acet
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6. Zadat univerzalni heslo

Google
Vitejte

@ karel.hujer@zsmilevsko.cz v

Zadejte heslo

milevsko1| &

Zapomnéli jste heslo? m

7. Potvrdit uvitani a podminky sluzby kliknutim na Pfijmout

Google

Vitejte ve svém novém uctu

Vita vas novy ucet karel.hujer@zsmilevsko.cz. Vas uet je kompatibilni s mnoha sluZbami Google, ale
o tom, které sluZby pomoci néj budete moci pouZivat, rozhoduje administrator domény zsmilevsko.cz.
Tipy ohledné pouZivani nového Uctu naleznete v centru napovédy Google.

PFi pouZivani sluZeb Google bude mit k informacim ve vasem GEtu karel hujer@zsmilevsko.cz pfistup
vas administrator domény, a to véetné viech dat, kieréa mate pomoci tohoto (¢tu uloZena ve sluZbach
Google Daldi informace najdete zde Pfipadné si miZete prostudovat zasady ochrany soukromi své
organizace (pokud va3e organizace néjaké ma). Pro osobni pouZivani sluZzeb Google, véetné e-mailu,
muZete pouZivat také samostatny Géet. Pokud mate nékolik Géth Google, miZete spravovat, ktery Uéet
budete pouZivat se sluZbami Google, a kdykoli mezi Gty pfepinat. PouZivani spravného LUétu vam
pomize zajistit vade uZivatelské jméno a profilovy obrazek.

Pokud vam organizace poskytuje pristup k zakladnim sluZbam G Suite, vae pouZivani téchto sluZeb je
fizeno smlouvou organizace o pouZivani G Suite. Viechny ostatni sluZby Google, které vam
administrator zpfistupni (,dal8i sluZby"), jsou vam k dispozici na zakladé smluvnich podminek
spoleénosti Google a zasad ochrany soukromi spoleénosti Google. NEkteré dalsi sluzby mohou mit
navic viasini podminky. PouZivanim sluZeb, ke kterym vam administrator umozni pfistup, pfijimate
piisluéne podminky konkrétnich sluZeb.

Kliknutim na tlacitko Pfijmout niZe potvrdte, Ze tomuto popisu fungovani Gétu karel hujer@zsmilevsko.cz
rozumite a souhlasite se smluvnimi podminkami a zasadami ochrany soukromi spoleénosti Google.



8. Vstoupit do prostiedi vlastniho mailu

= M Gma Q ety poiti - 0 & Glitt @2
0- ¢ o
*— Nowa 2prava 1 2
Tym Gmaik Tipy pro poutivani nové doruéené posty v Gmaik - Vitejte v Dorutend podtd Napdéte e.maily bihem okambiios Pfima v donaleng podt m 210
(0 Donsend poita : Mg
Tym Gmaiks Ziskejte oficidlni aplikaci Gmall - Ziskzte oficilni apikacl Gmall Nejiepéi funkee shutby 1. 28idade Sola TG Masaryka Milevsko, Jefadk pral)
% Shvéadickou
0
0 Odiodent
S  Odeslan -~
b 10% +

0“ Karel

Oznacené aktivity:

1. Nova zprdva — vytvoreni nového mailu — zadat adresata, predmét, vlastni text,
popftipadé vlozit obrazek, ptiloha se vklada pres ikonku kancelarské sponky
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Pfedmét




2. Odhlaseni —v pfipadé, Ze se pozadujete odhlasit z aplikace Gmail popf. dalSich
Google aplikaci, staci kliknout na odhlasit.

Doporuceni: snazte se vZdy odhldsit. (nestaci pouze zavfit okno prohliZece krizkem). Je
to velmi dulezité v pripadé prihldaseni na jiném pocitaci,neZ svém osobnim.

Karel Hujer

Spravovat uet Google

Martin Hrych
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3. Aplikace - pod ikonkou nékolika tecek se ukryva celd fada Google aplikaci ( Ucet,
Gmail, Disk, Uéebna, Kalendar, Tabulky, Dokumenty, Meet atd.)

Gmail Obrazky  %:: o

O M &

Utet Gmail Disk

Uéebna Dokumenty Tabulky
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Prezentace Kalendar Chat
Meet Weby Kontakty



Zmeéna Hesla

Ke zméné hesla pfistupte ihned po pfihlaseni do mail. Zména hesla se provadi pres ikonku
Ucet, kterou naleznete, kliknutim na ikonku tecek . see Poté vybrat ikonu Ulet -
L ]
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Budete vyzvani k ovéreni identity (Ze jste to vy) a zadate univerzalni heslo.

Google

Karel Hujer

° karel.hujer@zsmilevsko.cz v

Chcete-li pokraovat, nejprve ovéfte svou identitu

Zadejte heslo ©

Zapomnéli jste heslo? m

Poté zadat své nové heslo, které musi mit alespon 8 znak(. Zadat poté jesté jednou pro
ovéreni a potvrdit Zménit Heslo. Tim je nové heslo nastaveno.

Pozndmka: Heslo si prosim dobre uloZte, zapamatujte. Pokud by jste jej zapomnéli,
kontaktujte nds na podpora@zsmilevsko.cz, vytvofime Vdm nové.

¢« Heslo

Zvolte silné heslo a nepouzivejte ho pro Zadné jiné acty. Dalsi informace

Pokud zménite heslo, budete odhldseni ze viech svych zafizeni véetné telefonu. Ve véech zafizenich
budete muset zadat nové heslo.

Nové heslo

| R

Sila hesla:

Pouzijte alespon 8 znakd. Nepouzivejte hesla
z jinych webd ani nic pfili$ jednoduchého, jako
je napfiklad jméno vaseho psa. Prog?

Potvrdte nové heslc ]

ZMENIT HESLO



