UPORABA POSTNEGA PREDALA PRI GMAIL-U

Za uporabo postnega predala moramo imeti vzpostavljeno povezavo z internetom. S pomocjo brskalnika
odpremo spletno stran www.gmail.com in se prijavimo v svoj postni predal (vpiSemo uporabnisko ime
in geslo, ki smo si ju izbrali ob odpiranju svojega poStnega racuna, nato kliknemo na gumb Prijava).
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Gmail je eksperiment z novo vrsto spletne poSte. Gradi na zamisli, da Vam nikoli ne bi smelo biti treba brisati pote in
da naj bi vselej lahko nadli sporotilo, ki ga hotete. Glavne funkcije so: Gou -q{e Racun
« Poistite, ne razporejajte. Uporabnigko ime: Janez.novak _|
Z Googlovim iskanjem najdite natantno tisto sporocile, ki ga Zelite, najsi ste ga poslali ali prejeli. Geslo:poouoﬂ |
+ Nitesar ne medéite stran. O ZaPW”i si me na tem
Vet kot 2881.718262 megabaitov (in &e raste) razpoloZljivega prostora, da vam nikoli veé ne bo treba zbrisati ratunalniku.
sporotila.
« Ohranite vse v kontekstu. Nimam dostepa do ratuna
Vsako sporogilo gre v skupino z vsemi odgovori nanj in je prikazano v obliki pogovora.
« Brez pojavnih oglasov. Brez neciljanih pasic.
Vidite samo relevantne besedilne oglase in povezave na sorodne spletne strani, ki Vas utegnejo zanimati. SR .
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1. Osnovni meni

Ob levem robu je osnovni meni, ki nam je v pomo¢ pri pisanju, branju in brisanju nase elektronske
poste.

Sestavljajo ga trije deli:
- Novo sporocilo,
- mape (Prejeto, Z zvezdico, Klepeti, Poslano, Osnutki, Vsa posta, Vsiljena posta, Smetnjak) in
- Adresar.

S klikom na Novo sporoéilo se bo odprlo okno, v katerem bomo sestavili svoje elektronsko sporocilo. V
mapah je shranjena vsa nasa posta, ki je zaradiboljSe preglednosti razvrS¢ena v ve¢ map.

V mapi:
- Prejeto se shranjuje prejeta elektronska posta. Stevilka v oklepaju nam pove, koliko
neprebranih novih sporo¢il imamo. Ce zraven ni $tevilke, so vsa sporoéila prebrana.
- Z Zvezdico so shranjeni dvojniki sporoc€il, ki jim dolo¢imo poseben status, da jih je laze
najti. Zvezdico dodamo tako, da kliknemo na svetlo modro zvezdico poleg poljubnega
sporocila ali pogovora (v kateri koli od preostalih map).

- Klepeti je shranjena zgodovina klepetov, ¢e v nastavitvah dolo¢imo, da se klepeti
shranjujejo.

- Poslano so shranjene kopije sporocil, kismo jih Ze odposlali.

- Osnutki so shranjena sporoCila, ki smo jih pripravili, vendar jih nismo Se odposlali,
dokoncali. Odposljemo, dopolnimo ali spremenimo jih lahko kdajkoli kasneje.



- Vsa poSta so kopije vseh sporo¢il, ki jih imamo v naSem postnem predalu.

- Vsiljena posta se shranjuje vsiljena, nezelena posta, t.i. spam-i (Nadlezna, nezazelena,
nepomembna ali neprimerna sporocila, kjer gre najveckrat za komercialno oglasevanje
velikih razseznosti. TakS$na sporoCila poSiljajo spammerji (»spammers«), ki naslove
prejemnikov pridobivajo s forumov, spletnih strani, podatkovnih baz, ali pa jih uganejo s
kombiniranjem pogostih uporabniSkih imen in domen. Za takSna sporocila je tudi pogosta
uporaba izraza junk mail, kar v slovens¢ini pomeni nezazeleno posto).

- Smetnjak se zac¢asno shranijo izbrisana sporocila, ki ostanejo v mapido dokonCnega izbrisa.
V kolikor zelimo sporoc¢ila dokon¢no izbrisati iz svojega poStnega predala, moramo izbrati
opcijo Zdaj sprazni smetnjak. Ce tega ne storimo, se izbrisana sporo¢ila samodejno
dokoncno zbrisejo po 30-ih dneh v smetnjaku. V kolikor smo v dvomu in ne vemo, v kateri
izmed map trenutno pregledujemo posto, nam je v pomoc¢ oznacevalec, ki ime mape obarva
modro.

V mapi Adresar si ustvarjamo stike (vizitke) — dodajamo tiste naslove, ki jih pogosto uporabljamo, da jih
lahko hitro prikli¢emo. Stike lahko razvrS§¢amo tudi v skupine. To je Se posebej uporabno, kadar doloceni
skupini ljudi, kijih veZe nekaj skupnega, posiljamo isto

sporocilo.

2. Pisanje novega sporocila

Napisali bomo prvo elektronsko sporocilo. Kliknili bomo na gumb Novo sporocilo, ki je v osnovnem
meniju na levi strani naSega okna. Odprlo se bo okno za pisanje novega sporocila.

Najprej bomo izbrali naslovnika. V rubriko Za: bomo vpisali elektronski naslov prejemnika poste (ali ve¢
elektronskih naslovov, ki jih med sabo lo¢imo z vejico). Naslov lahko izberemo tudi iz Adresarja. To
storimo tako, da vpiSemo prvo ¢rko osebe, ki ji zelimo poslati sporocilo, nakar se v podmeniju pojavi
spisek oseb na izbrano &rko, ki so v naem adresarju. Zeleno osebo izberemo s klikom na njeno ime.

Sporocilo lahko posljemo v vednost Se drugim naslovnikom, tako da njihove naslove vpiSemo v rubriko
Kopja (Ce). V tem primeru bodo vidni vsi naslovniki te poste. Kadar pa Zelimo neko sporocilo »na
skrivaj« poslati Se nekomu, potem njegov/njen naslov vpiSemo v rubriko Slepa Kopija (Bce). Polji za
vpisovanje naslovov pridobimo tako, da kliknemo na Dodaj polje za kopijo (Cc) ali Dodaj polje za
slepo kopijo (Bcc).
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[ Poslji L Shrani zdaj )| Zawrzi | P
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7—‘“[ petra.novak @siol.net —‘
Cc: ‘
Bec:

V rubriko Zadeva: vpiSemo naslov naSega sporocila, kibo Ze nakazal vsebino sporocila.

[ Poslji ] Shrani zdsj | [ zawzi | E]

‘?j1 petra.novak@siol.net —‘
|

Dodaj polje za kopijo (Cc) | Dodaj polje za slepo kopijo (Bec)

Zade""a:|U€enje v sredi&€u za samostojno uéenje |

Vsebino sporoc¢ila napiSemo v najvecje polje. Pisanje besedila poteka podobno kot v urejevalniku
besedila. Besedilo lahko tudi uredimo (dolo¢imo pisavo, njeno velikost, barve, uporabimo ostevilcevanje
in oznacevanje, poravnavo sporocila in pregledamo pravopis).
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Ko smo napisali §¢ vsebino sporo¢ila, izberemo, kaj bomo z njim storili. Ce ga Zelimo poslati, to storimo s
klikom na gumb Poslji. Ce ga Zelimo shraniti, da ga lahko kasneje po§ljemo ali dopolnimo, izberemo
gumb Shrani zdaj (sporocilo se bo shranilo med Osnutke).

Sporocilo pa lahko preprosto zavrzemo (gumb Zavrzi).

Gumbe Poslji, Shrani zdaj in Zavrzi najdemo na vrhu in na dnu okna novega sporocila. Kateregakoli
bomo izbrali, se bo ukaz izvrsil.

| Poklji Shrani zdsj | | zaw=i |

Ko je sporocilo poslano, se v zgornjem delu okna, v rumenem okvirju izpiSe besedilo: Sporocilo je bilo
poslano.

Sporocilo je bilo poslano. Ogled poslanega sporoéila Tudi ssu lahko dobi Gmail

3. Branje sporocila

Vso prispelo posto dobivamo v na$§ nabiralnik — v mapo Prejeto. S klikom na mapo Prejeto v osnovnem
meniju se bo na desni strani prikazala vsebina mape. V primeru, da je v naSem nabiralniku neprebrana
posta, se mapa Prejeto izpiSe v krepki pisavi, na Stevilo neprebranih sporo€il pa nas opozori tudi Stevilka
v oklepaju.

V desnem delu je neprebrana posta v seznamu sporo€il zapisana v krepki pisavi, prebrana sporocila pa so
zapisana v normalni pisavi
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Neprebrano sporoc¢ilo odpremo tako, da kliknemo na naslov sporocila ali ime posiljatelja, nakar se vsebina
sporocila prikaze na ekranu.
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internetnim dostopom, televizor, radio) ter u€nim gradivom, prilagojenim za samostojno ucenje. UZenje poteka
~ Hitri stik

individualno in samostojno, na voljo pa je strokovna pomoc¢ informatorjev, svetovalcev in mentorjev.

- f Janez Pri samostojnem ucenju v SSU se lahko uporabljajo lastna ucna gradiva ali gradiva, ki so na voljo v srediS€u. Slednja L4
'l so prilagojena samostojnemu ucenju in zajemaijo razlicna podrocja:

ssT

Alodal Yetiin: — racunalnisStvo (osnove racunalniStva, priprave za ECDL izpite, HTML),

B OZ"akErQ TTEEET razli€ni tuji jeziki (anglescina, nems3c&ina, franco3cina, italijanicina, Spanscina in mnogi drugi jeziki),
slovenski jezik (slovenscina za tujce),

ves&&ine (samostojnega) ucenja ter

sploénoizobraZevalne vsebine s podrocja naravoslovja, druzboslovja in drugih vsebin.
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mail
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Il Zaradi internetnega dostopa na racunainikih je tudi spletno u€enje ena izmed moZnosti pridobivanja ali osvajanja
e 50 novega znanja.

predoaled vabila _
Ucenje v SSU je BREZPLACNO.

Obi&¢ite nas v 1. nadstropju KnjiZznice Otona Zupangi€a, kjer vam bomo, na podlagi vasih Zelja, svetovali in pomagali
izbrati najustreznejSe gradivo.

Na snidenje,

DokonEana € Internst L 100% *

Na dnu sporocila najdemo dve moZznosti, za kateri se lahko odlo¢imo, ko sporoc€ilo preberemo, in sicer
Odgovori in Posre duj.

Ddgovori Posredu] Tudi Erika lahko dobi Gmail

« Mazaj na Prejeto [ Arhivirai | | Prijawite wsilieno podto ] [(=onEi | [we& dejanj




Ce zelimo posiljatelju odgovoriti na njegovo sporoéilo, izberemo moznost Odgoevori. Pri tem nipotrebno,
da ponovno vnaSamo elektronski naslov osebe, kateri odgovarjamo, niti ni potrebno, da spreminjamo
besedilo v okencu Zadeva. Vpisemo le besedilo sporocila in ga posljemo s klikom na gumb Poslji. Kadar
posiljatelj poslje sporoCilo ve¢ prejemnikom hkrati, lahko tudi mi odgovorimo vsem, ki so poleg nas
prejeli sporoCilo. To storimo tako, da izberemo moznost Odgovori vsem, kar pomeni, da bodo na$
odgovor prejeli poSiljatelj in vsi tisti, kiso poleg nas prejeli sporocilo.

Odgovori Posreduj Tudi Erika lahko dobi Gmail
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Hwvala za informacije. Kdaj se lahko oglasim pri vas?

LP. Janez

12.7.07 jd Detra.novak@siol.net > napisali-a:

FPozdravijenil

Sredis¢e za samostojno ucCenpe (SSU) je prostor, ki je namenjen brezplaCnemu
samostojnemu ucenju in s tem pridobivanju, utrjevanju ali nadgrajevanju znanja.

Mnremlicn i o  codohnn  informaciiclen tehnolooiin. fra®unalnile 7 intarmatninm ™

[ Po&lji T Shrani zdaj | [ Zaw=i | Osnutek samodejno shranjen ob 8:28.
« Nazaj na Prejeto | Arhiviraj | | Prijavite vsijenc podto | | Zzeei | [ ves dejanj

V kolikor Zelimo kakSno elektronsko sporocilo, ki smo ga prejeli, poslati S¢ komu drugemu, izberemo
opcijo Posreduj. Nato vpiSemo naslove prejemnikov in sporocilo odposljemo s klikom na gumb Poslji.
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petra.novak @siol .net

From
Date: 12.7.2007 11:08

Subject: RE: Uéenje v sredi5€u za samostojno uéenje
To

janez.novak @gmail .com

Pozdravijenil

Sredise za samostojno ucenje (SSU) je prostor, kKi je namenjen brezplacnemu
samostojnemu ucenju In s tem pridobivanju, ulrjevanju ali nadgrajevanju znanja.
Opremijen je s sodobno informacijsko tehnologijo (racunalinik z internetnim dostopom,
televizor, radio) ter ucnim gradivom, prilagojenim za samostojno ucenje. Ucenje

nntala  indivicdisinn in camactnina na unling na o ctrolbmma nomn®  infaronataricas
[ Poslji N Shrani zdaj || Zavrzi |
« Nazaj na Osnutki | Ve dejan -~

4. Sporocilo s priponko

K elektronskemu sporocilu lahko pripnemo Ze pripravljene dokumente, slike, filmcke, glasbo... . Pozorni
moramo biti na velikost priponk, ki ne smejo biti prevelike. Naj ne presegajo 10 MB, saj imajo razlicni
postni predali razli¢no omejitev velikosti poStnega predala in lahko se zgodi, da prejemnik ne bo prejel
sporocila s preveliko priponko.

Priponke oz dokumenti so lahko ustvarjeni v razli¢nih programih. Ce jih Zelimo pregledovati, moramo
imeti na rac¢unalniku nameSceno tudi primerno programsko opremo. Prejemnik sporocila s priponko le-te
ne bo mogel odpreti v primeru, da nima nameS¢enega programa, v katerem je bil dokument ustvarjen (¢e
nekomu posljemo kratek film¢ek, ga prejemnik, v kolikor nima programske opreme za pregledovanje
film¢kov, ne bo mogel odpreti). Enako velja za nas.

4.1 Kako pripravimo sporocilo s priponko?

Odpremo novo sporocilo. Dolo¢imo prejemnika poste (Za:) in naslov sporocila (Zadeva:), nato kliknemo
na gumb Pripni datoteko.

22| i fo@zik-crnomeli.si

Dodaj polje za kopijo (Cc) | Dodaj polje za slepo kopijo (Bec)

Zadeva:|5jika iz praznovanja
&7 Pripni datateko

Odpre se seznam dokumentov oziroma map na naSem racunalniku. Izberemo dokument, ki ga zelimo
pripeti sporoc¢ilu, in kliknemo gumb Odpri.



Izberite datoteko
v | | moja mapa ‘:-| - r:_.:.F E3-
;!_:]eseji

Maiji nedawni

dokumenti
Fr\. lgjc'ajanka
I!E'_.J\A'edjih:l na razstavo
[ amizje

Maji dakumenti

Maj radunalnik.

toja omrezna Ime datateke: |Bor_r0i_dan _'_J Odpri
mesta
“rsta datotek: |Vse datateke [7.7) LJ Preklizi

Pod zadevo se izpiSe nova vrstica z imenom Priloge. V kolikor Zzelimo priponko odstraniti (ker smo se
zmotili in pripeli napa¢no priponko, ali pa priponke ne bi zeleli imeti pripete), kliknemo v kvadratek
pred imenom priponke. Zelena kljukica bo izginila in priponka ne bo

pripeta sporocilu.

V kolikor Zelimo pripeti Se kaks$no priponko, kliknemo na Pripni §e eno datoteko, nato pa postopek
ponovimo. Iz seznama map in dokumentov izberemo zeleno datoteko. VpiSemo Se vsebino sporocila in
sporoc¢ilo posljemo s klikom na gumb Poslji.

/= Gmail - Movo sporocilo - Windows Internet Explorer

R II\‘1 http:f fmail. google..comfmailf  auth=D0AAAGHAAABUGZ0EECOsi ZKEDHE IS qO003F Y avgssil 9ekeLky 520w IDpS3q_FG1 _m_9GRGwWE- Vl X | 2 Search | 2

Datoteka  Uredi  Pogled  Prijubliene Orodja  Pomot
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Gmail
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| |
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4.2 Kako siogledamo priponko?

Na to, da sporoc€ilo vsebuje priponko, nas opozarja ze ikona v obliki sponke na seznamu sporocil.

Janez




[0 Melita Filo Vabilo - Spo3tovani, vabimo Vas, da se nam pridruZite na dnevih odprtih viat Sredi3ta za...47 10:42
[  jaz, Erika (2) Ucenje v sredi€u za samostojno u€enje - Pozdravljeni! Sredizce za samostojno ucenje (.. 12 jul

[] = Ekipa Gmaila Gmail je drugacen. Kaj morate vedeti. - Samodejni klepet, bliznjice na tipkovnici, naslovi ... 24. apr

Sporocilo s priponko odpremo kot obicajno sporocilo. Za besedilom, ki ga je zapisal poSiljatelj, pa je
seznam priponk. Na izbiro imamo dve moznosti Priponko lahko prikazemo v HTML obliki ali pa jo
prenesemo.

/= Gmail - Vabilo - Windows Internet Explorer
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Izberemo Prenesi in odpre se pogovorno okno, kjer izberemo Odpri (e si priponko Zelimo samo
ogledati), Shrani (Ce jo Zelimo shraniti na raCunalnik) ali Prekli¢i (¢e ne zelimo nicesar od tega).

Prenos datoteke r5_<|

Al Zelite to datoteko odpreti ali jo shramti?

@ j Ime: wabilo_dan_odprtib_wrat_351.doc

Yrsta: Microsoft Waordoy dokument, 26,0 KB

Od:  mail. google. com

| odei | [ Sheni | [ Prekici |

ratunalniku fkoduisio. Ce vin ne zaupate, ne adprite in ne shranite

|@ Ceprav zo lahko datoteke z interneta karistne, lahko nekaters
L.
= te datoteke. Kakino je bveganje?

V kolikor Zelimo priponko shraniti na raCunalnik, kliknemo na gumb Shrani. Odprlo se bo pogovorno
okno, kjer lahko izberemo, kam naj se priponka shrani, Sele nato kliknemo na gumb Shrani.
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“Jy Moji nedawni daokumenti

-}3 = Mamizje
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g Ime datoteke: |vabilo_dan_odprtih_wat_SSU V_| Shrani

Moja omredna | Wrsta datoteke: | Microzoft Wordow dokurmnent |

5. Adresar

V adresarju si lahko ustvarjamo vizitke. Uporaben je, ker nam tako ni treba vsakokrat prepisovati
elektronskih naslovov prejemnikov poste, ampak lahko le-te izberemo iz seznama. Gmail nam med vizitke
samodejno shranjuje elektronske naslove, na katere poSljemo elektronsko posto. Vizitke lahko dodamo

sami ali pa Ze obstojece uredimo.

V glavnem meniju, na levi strani okna, izberemo Adresar in kliknemo na opcijo Ustvari vizitko. Odpre
se novo okence, kjer izpolnimo podatke, kot so ime, pod katerim bo stik prikazan, elektronski naslov,
dodamo lahko tudi sliko. Poleg tega lahko izberemo Se dodatne opcije (s klikom na dodajte ve¢ podatkov
o osebi) ter si shranimo naslov, telefonsko Stevilko, opombe.... Ko smo vpisali podatke, kliknemo gumb
Shrani in vizitka se shrani v Adresar.
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Dodaj vizitko 7IK érno melj

Ime:

Glavni e-naslov: | info@zik-crnomelj.si

Opombe:
Slika: (O Moja izbira ) Uporabnikova izbira
Vet otem
Miste izbrali Ta oseba ni
slike izbrala slike

nalaganje slike

dodajte ve& podatkov o osebi

Kliknemo vizitko na seznamu, katere podatke bi radi spremenili. Nato izberemo moznost urejanje
podatkov vizitke, kjer pridemo v osnovno masko. Spremenimo podatke in jih shranimo s klikom na
gumb Shrani.

ZIK Crnomelj

info@zik-crnomelj.si

urejanje podatkov vizitke

Urejanje vizitke -
ZIK Crnomelj

Ime:

Glavni e-naslov:

info@zik-crnomeljsi

Opombe:
Slika: O Moja izbira (® Uporabnikova izbira
Vet o tem
Miste izbrali Ta oseba ni
slike izbrala slike

nalaganje slike

dodajte veé podatkov o osebi

6. Klepet

Klepet nam omogoca, da lahko s stiki, ki imajo elektronski predal pri Gmailu in so isto¢asno prijavljeni
v svoj postni predal kot mi, neposredno komuniciramo. Podobno je pri telefonskem pogovoru, vendar



namesto da s posameznikom govorimo, sporo¢ilo piSemo, »sogovornik« pa nanj odgovarja prav tako s
pisnim sporo¢ilom.

Klepet vzpostavimo tako, da kliknemo na osebo s seznama hitrih stikov, ki je dosegljiva (pred imenom
je zelen krozec). Odpre se okence v desnem spodnjem kotu. V okvircek za besedilo vtipkamo, kar
zelimo sporociti, nato pa s pritiskom na tipko Enter besedilo tudi posljemo. Odgovor sogovornika se bo
prikazal pod tistim, kar smo napisali. Izjave obeh sogovornikov se bodo izpisovale v takSnem vrstnem
redu, v kakrSnem bodo zabeleZene.

w Hitni stik

Poi3éi, dodaj ali povabi

Janez

v

S5U
Dodaj vizitko PokaZi vse

7. Nastavitve

Gmail si lahko nastavimo po svoji meri. Lahko izbiramo med:

- splo$nimi nastavitvami (lahko nastavimo jezik, podpis, Stevilo sporo¢il na seznamu na eni
strani, nalozimo svojo sliko, ki jo bodo med klepetom nasi stiki lahko videli, vstavimo
podpis za vsa poslana sporocila, v primeru odsotnosti lahko vpiSemo sporocilo, ki se kot
samodejni odgovor poslje na dohodna sporocila...);

- lahko spreminjamo nastavitve svojega ra¢una (spremenimo geslo, spremenimo varnostno
vprasanje, uredimo osebne podatke, uredimo storitve, kjer lahko zapremo svoj gmail racun
in zbriSemo storitve);

- lahko siustvarimo Oznake (ene vrste map), v katere razvr§¢amo podobna sporocila,

- lahko sinastavite filtre, ki posto usmerjajo pod dolo¢ene oznake samodejno;

- spreminjamo lahko tudi nastavitve klepeta (lahko shranimo zgodovino klepeta, dolo¢imo
velikost in polozaj hitrih stikov).



