OSNOVE RADA S ELEKTRONICKOM
POSTOM (WEB POSTA)

WEB PQSTA

" Web posta (engl. Web mail) - usluga pomocu koje
se elektroniCkoj posti moze pristupiti s bilo kojeg
racunala na kome je instaliran Web preglednik.

Webmail ,

Jednostavan i brz pristup vasem e-mailu “ 5
kada ste kod kude, na poslu ili putovanju; fl :,;'1'.‘.'.&
ustvari bilo gdje na svijetu gdje postoji u'

ratunalo spojenc na Internett Proditajte

pristigle poruke, posaljite ili spremite
nedoviseni e-rmail, gdje i kada Zelite!

Sanda, 2014.




KORISNICKI RACUN-GMAIL |

® Osnove rada s Web posStom bit ¢e pokazane na
primjeru servisa Gmail.

Jedan racun za cijeli Google.
Prijavite se da biste nastavili do usluge Gmail
mail.google.com
[ |
Google TR
M Gmail Znatajke Zamobine uredaje Zaposao Pomot v B
Sanda, 2014. 3

IZRADA KORISNICKOG RACUNA

Vjezba 1.

® Za potrebe vjezbi, svaki ucenik treba izraditi korisnicki
racun pri Gmail-u prema uputama koje slijede.

® KorisniCko ime mora sadrzavati ime i prezime ucenika
(po potrebi se moze dodati i neki broj ako je zeljeno
korisniCko ime zauzeto).

® Ako ucenik posjeduje korisniCki racun zadana oblika,
preskocit ¢e Vjezbu 1.

Sanda, 2014.




IZRADA KORISNICKOG RACUNA |

® Zaizradu korisni¢kog racuna, potrebno je popuniti
za to predviden obrazac.

Stvorite novi Google racun
o . 8

Vag Google racun nudi vise ( \

L od usluge Gmail. ) T
"? k . . i
=
. ‘Odaberite svoje korisnicko ime.
| =
54
1 Stvorite zaporku

You

Poturdite zaporku

Rodendan

Ponesite sve sa sobom.

Miesec -

Spol

\_ = som oy,

Sanda, 2014. 5)

ELEKTRONICKI POSTANSKI SANDUCIC |

® Po popunjavanju obrasca, korisnik moze pristupiti
sadrzaju svog elektronickog postanskog sanducica.

& https//mail.google.com/mail /?hi=hré&shva=1#inbox

1 Gmail: E-p

Slike  Karts Tube Gmail Dokumenti

RN o5 o+ 0w -

- (] Vige - 1-40dd4 < > o
Tim za Google+ Potetak upotrebe usluge Google+ - Posjetite Got 17:22
Gmail tim Uvoz kontakata i starih poruka e-poste - Kontakte 17:20
| pristigla posta (4) Gmail tim Prilagodba Gmaila koristenjem boja i tema - Da 17:20 =
S ZvEzdi0m, Gmail tim Stavite Gmail na svoj mobilni telefon - Access G 17:20
Vazno
Chat Upotrijebijeno 0% ©2012 Googie - Uvieti i privatnost

Upotrabliavate 0 GB od ukupno 10 GB

=4 Nastavnica Sanda

S Nazovi telefon

Sanda, 2014. 6




KORISNICKI RACUN - GMAIL

® Svaki korisnik dobiva:
® korisni¢ko ime (engl. username),
® lozinku (eng|. password),

" jedinstvenu elektroniCku adresu (engl. e-mail address).

Korisnicko ime: nastavnica.sanda
Lozinka: scsessecee
Jedinstvena elektronitka adresa: nastavnica.sanda@gmail.com

Sanda, 2014.

PRIJAVA

Jedan racun za cijeli Google.

Prijavite se da biste nastavili do usluge Gmail

" Pomocu podataka
korisnickog  racuna
korisnik se prijavijuje,
a davatelj usluge ga
“prepoznaje”.

¥ Ostanite prijavijeni Trebate pomoc?

Sanda, 2014.




PODESAVANJE POSTAVKI

Nastavnica Sanda | 0 + Dijeli » B 8~

® Moguce je podesiti dodatne

mogucnosti korisni¢kog coxs [
raéuna. Prikaz

Google+ — i
v Komotan (na vecim zaslonima)

| Podeéava se Odablrom a Yahoo!, b Ugodan (trenutaéni prikaz)

mama, u of Kompaktan
ponude: Postavke.
mjeza ,c-ualr Postavke ]
—”
Teme
Prijavi programsku pogresku
Kreni u obilazak
Pomoé
Sanda, 2014. 9

PODESAVANJE POSTAVKI |

® Razne su postavke grupirane u ponude nekoliko
izbornika.

Postavke i

[Op(':enilo Oznake Pristigla po§ta Racuniiuvoz Filtri Prosljedivanje i POP/IMAP Chat Web-isjeéci Labs lzvanmreino Teme

Jezik: Jezik prikaza za Gmail: | Hratski E] PrikaZi sve moguénosti jezika

Maksimalna veli€ina stranice: Pokazi sljededi broj razgovora po stranici: |50

Pokaii sljedeci broj kontakata po stranici: | 250 B

Tipkovnicki precaci: @ Tipkovnitki precaci iskljuéeni su
Saznate wge (© Tipkovnicki precaci ukljuéeni su
Vanijski sadrZaj: @ Uvijek prikaZi vanjski sadriaj (kao &to su slike) koje je poslao pouzdani poiljatelj - Saznajte vize

) Pitaj prije prikazivanja vanjskog sadriaja

Veza Preglednika: 2 Uvijek koristi HTTPS
Saznajte vi%e *) Nemoj uvijek koristiti HTTPS

Sanda, 2014. 10




PODESAVANJE POSTAVKI

Vjezba 2.

® Pogledati koje se mogucnosti nude u izbornicima
ponude Postavke.

Zadati prikaz 25 razgovora po stranici.
Upisati potpis koji ¢e se uvijek dodati na poruku.

|lzabrati temu koja ¢e odrediti dizajn prikaza
korisnickog racuna.

Sanda, 2014.

Gmail ~
NOVA PORUKA
® Za pisanje i slanje nove poruke Pristigha pobta (4)
treba birati: Nova poruka. S
Nova poruka 5 :

Predmet Krugowi &

Manje

Srdatni pozdrav, Sanda Sutalo

- Al D & Beo @

]

Otpad

zradi novu oznaku

Sanda, 2014. 12




Po upisu teksta,

A EQB' IKA uputno je provjeriti
NOV Pravopis. ]

U polie Primatelj \

treba upisati il
adresu primatelja. | (greamet

J[S_rdaén[ pozdrav, Sanda Sutalo
Predmet je polje

. . =T A R W
za upis teme tj.
naslova poruke.

Na kraju, dovoljno je tL: %Od“:](_:}et_zta;ais S;’ﬂ(il(riaja
odabrati: Posalji eba unyetl (exst poruke.

=

13

Sanda, 2014.

NOVA PORUKA

1 Prvo javijanje
|

Sanda Sutalo

Prvo javijanje

Ovo je prva poruka koju Saljem s novog korisnickog racuna

Srdaéni pozdrav, Sanda Sutalo

i

il
il
-
L
3l
x

sansSerf - 4T - B 7 U A -

2 b Be B : i

® Ako je poruka uspjesno poslana, pojavit ¢e se obavijest

ovakva oblika:

Poruka je poslana. PrikaZi poruku

Gmail -

14

Sanda, 2014.




NOVA PORUKA

Vjezba 3.

® Poslati poruku na elektroni¢ku adresu:

Pgs.informatika@gmail.com

Sanda, 2014.

PROVJERA POSTE

® Za provjeru pristigle poste - Pristigla posta.

Google

Gmail -

HOVA PORUKA
rist

ta {90)_

® Uz svaku se poruku vide podaci o poSiljatelju, naslovu
poruke, o datumu i vremenu primitka i dr.

Nastavnica Sanda prvo javijanje 24. 7.

Sanda, 2014. 16




OPGOVORNAPORUKU y v

" Na poruku koja je trenutno otvorena moze se
odgovoriti klikom na ponudu Odgovor.
ica Sanda nast sanda@ il_com 24711

Polje Prima
popunjava se
automatski.

Prostor za upis
teksta odgovora na
primljenu poruku.

\

Sanda, 2014.

—

za mene [~

Ovo je pva poruka koju Saljem s ovog korisnigkog raguna

= Proslijedi

Poalji Spremi sad Odbaci

N\

\

Nastamica Sanda <nastavnica sanda@gmail com>

Dodaj kopiju Dodaj skrivenu kopiju Uredi predmet  PriloZi datoteku Umetni: Pozivnica

HZUT-T-A-T-Qesoizi= ==

Dana 24 sipna 2012 19 40 Nasiamica SAnda <nastavmica sanda@gmal com= [z (apisana
Que e préa paruka ko 3aliem s ovog karisnickeg racuna

= I « Obicnitekst

17

ODGOVORNAPORUKLU |

" U mapi Pristigla posta lako je prepoznati poruku koja

je napisana kao odgovor.

B ja Sanda (2)

prvo javljanje

® QOvakvim nacinom razmjene poruka omogucena je
kontrola tijeka konverzacije medu korisnicima.

Sanda, 2014.

18




PRILOZI UZ PORUKU

® Uz tekstualne poruke, elektronickom poStom mogu se
poslati i prilozi.

" Prilozi su datoteke raznih formata (npr. slika ili zvucni
zapis).

" Pri slanju priloga treba imati na umu njihovu veli¢inu
(problemi - vrijeme preuzimanja i veli¢ina postanskog
sanducica).

Sanda, 2014. 19

Nastavnica Sanda poruka s prilogom

® Poruka s prilogom se

' raspoznaje po oznhaci
as 558046_5580383642498 o
82_759849875_n.jpg spajalice u retku
81KB pristigle poruke.

Prilog se moZe otvoriti i
- s e ey | pregledati ili pohraniti

[ r (Preuzimanje) na neki od

trajnih memorijskih medija

7 (dostupan i Google disk).

Preuzimanje l

Sanda, 2014. 20

10



PRISTIGLA POSTA, ODGOVOR, PRILOG

Vjezba 4.

® Provjeriti da li je stigla nova poruka, pa ako je,

procitati je.

® Preuzeti prilog koji je stigao uz poruku (u prilogu je
popis adresa ucenika tvoje grupe).

® Razmijeniti viSe poruka s nekoliko ucenika tvoje
grupe pa uociti moguénost kontrole konverzacije.

Sanda, 2014.

PRILOZI UZ PORUKU

® Ako se uz poruku zeli slati prilog,
treba birati ponudu Prilaganje

datoteka.

F Otvori

uv » e-dnevnik 3 8 »

¢ Eavort * Naziv T
& Nedavia mjesta T €D Razrednik 21-08-2013 pdf Dokun
§ Preczimania | T eD_Admin_21-08-2013.peff Dok

SSanda - precac || [E] e-dnevnik_upute o koristenju.docx Dokur|
= Biblioteke ‘-E] e_dnevnik_problemi.docx Adobe

B rachu povitinu- - © e-Dnewnik z2 uéenike htm Adobe

%3 Dropbox

[ onei || | Odustani

- ® Pojavit ¢e se okvir

Naziv datoteke: - [svedatoteke .|

Sanda, 2014.

Prilaganje datoteka

Alo]e Moo ©

Dodaj kopiju  Dodaj sk

IPH|DZ\ datoteku I

Otvori (ili Slanje
datoteke, ovisno o
Web pregledniku) u
kome treba odabrati
Zeljenu datoteku.

11



PORUKA S PRILOGOM

Vjezba 5.

® Na zadanu elektronicku adresu poslati poruku s
prilogom (pgs.informatika@gmail.com).

Prilog je datoteka (fotografija grada Rijeke) koju
mozes skinuti na svoje racunalo sa interneta, a

potom je dodati svojoj poruci.

Sanda, 2014.

3 biste Ddgove l Pmslledl' te E

PROSLIEDIVANJEPORUKE ——

" Poruku je moguce proslijediti drugom korisniku
odabirom ponude Proslijedi.

Pozalji Spremi sad Odbaci B
Dodaj kopiju Dodaj skrivenu kopiju
Korisnik mora slov Fwd: po faan
. . PriloZi datoteku
upisati adresu S
U T-+T-A-T-@e2i= i E E " E Proyerapavopisar

m =
I~

Ty « Obicni tekst

primatelja i dodati
tekst svoje poruke. I ]

-~ Proslijedena poruka ————

Salje- Sanda Sutalo <sanda sutalo@gmail com>

Datum: 25_ srpnja 2012. 21:21

Predmet: Re: prvo javijanje

Prima: Nastavnica Sanda <nastavnica.sanda@gmail.com:

Drago mi je 3to koristis Gmail. Sretno!

Pozdrav, nastavnica

24

Sanda, 2014.
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AUTOMATSKI UNOS ADRESA

® Gmail pomaze pri unosu adresa primaoca s kojima
je korisnik ve¢ kontaktirao.

® Po unosu prvog slova adrese, prikazuje se popis
adresa koje zapocCinju na upisano slovo. Sa svakim
sljede¢im slovom broj adresa se smanjuje.

Poszalji Spremi sad Odbaci

Prima: | san

@ <sanda.sutalo@gmail.com=
Naslov: it s S Bt B D LSS
elbscY9@gma 0

dlNdra asiamne

Sanda, 2014.

25

PROSLIJEDI

Vjezba 6.

"  |sprobati mogucnost automatskog unosa adresa pa
proslijediti nekoliko poruka u¢enicima svoje grupe.

Odabrati jednog ucenika pa s njim razmijeniti viSe
poruka koristenjem ponude Odgovori.

Ovu poruku s duzom konverzacijom proslijediti na
adresu nastavnice (pgs.informatika@gmail.com)

Sanda, 2014.
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KONTAKTI - ADRESAR

" ElektroniCke adrese i ostale podatke
0 svojim kontaktima korisnik ne treba
pamtiti; moze ih pohraniti u mapu Gl

Kontakti (adresar).

Zadaci

Google

Kontakti ~

HOVI KONTAKT
L
IV aki

Sanda, 2014. 27

KONTAKTI - ADRESAR

® Kontakt je moguce unijeti u adresar tako da ga se
oznaci u popisu kontaktiranih osoba, pa odabere
Dodaj u Moje kontakte.

[ — I Dodaj u Moje kontakte LA

O REAAT Darko Grundler

P Karla Sutalo
Maji kontakti (221) S
g 52 Mario Podrebarac
Najvize kontaktirani...

Sanda Sutalo
Ostali kontakti (371)

MNova grupa..

Sanda, 2014. 28

14



KONTAKTI - ADRESAR

® Za one s kojima jo$ Dodajte ime
o Doday sliku Moiji kontakti i
nije ostvaren kontakt
Ime fonetski
potrebno je birati Nadimak
Titula i turtka
na red bU NOV’ kontakt- E-podta Datoteka kao
Tl Biljesks
" Ona otvara obrazac s ez —
nizom polja koja treba L .
1+ - Rodendan
popuniti. ot
L Odnos
Razmijena neposrednih poruka
Internetski poziv
Prilagodena...
Sanda, 2014. 29

KONTAKTI - NOVAGRUPA

® Adrese pohranjene u mapu Kontakti mogu se grupirati
prema vrsti kontakata.

Kontakti ~

® Nova grupa se dodaje Nova grupa
klikom na gumb Nova ]
grupa nakon Cega Nelvome .
novoj grupi treba zadati | —
naziv.

Sanda, 2014. 30
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KONTAKTI - GRUPE

® Pohranjeni kontakti se pridruzuju grupi tako da ih se
oznaci u popisu, bira gumb Grupe pa oznadi Zeljena
grupa.

% Sanda Sutalo talo@gmail.com
v Moji kontakti

Moodle 1AT

lzradi novo

Sanda, 2014. il

PORUKA CLANOVIMAGRUPE |

® Prednost razvrstavanja kontakata u grupe je npr.
slanje poruke svim ¢lanovima grupe istodobno.

. -. . Kontakti ~

® Da bi se to ucinilo

treba odabrati I
grupu, oznaditi g

1C12010 (20)

“Josip Klari¢" <klarijosip@gmail.com>, "Kristijan Juréevic"
<kristijan jurcevic@gmail.com=>, "Neven LukZic" <nevenluk@gmail.com:>,
“Mikola Bunéic" <nixbuncic@gmail.com>, "Stjepan Trpéic" x

"Branislav Iv ic" <by 2009 1. . "Danijel Ot i |

kontakte, a potom Do e ranoe . B
o B

birati E-posta.

Dodaj kepiju  Dadaj skrivenu kopiju

PriloZi datoteku  Umetni: Pozivnica

- - A-T-@eoiz iz &= Pravjera pravopisa
Ty « Obicni tekst
Sanda, 2014. 2

=
M~
e
I =
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KONTAKTI

Vjezba 7.

® U svoje kontakte dodati adrese ucenika koje si
dobio od nastavnika (adrese onih s kojima nisi
kontaktirao unijeti na za to predviden nacin!).

Naciniti novu grupu naziva svog razrednog odjela.

Upravo unesene kontakte premjestiti u tako
nacinjenu grupu. Grupi dodati i adresu
nastavnika.

Sanda, 2014.

PORUKA CLANOVIMA GRUPE

Vjezba 8.

® Poslati poruku svim clanovima grupe, odjednom.
Tekst poruke osmisliti proizvoljno, a poruci dodati
datoteku (fotografiju Korza) naziva Korzo koju
mozes preuzeti na svoje racunalo sa interneta, a
potom je dodati svojoj poruci.

Sanda, 2014.




ISTA PORUKA NA RAZNEADRESE |

® Osim mogucnosti slanja iste
poruke na viSe adresa
istodobno pomocu grupe )

kontakata, moguce je
Koristiti i jedno od dva
ponudena polja Cc: ili Bec:. Naslov

PriloZi datoteku

Bin z
Frima sanda.sutalo@gmail.com

[ Dodaj kopiju  Dodaj skrivenu kopiju ]

Sanda, 2014. 35

ISTA PORUKA NA RAZNEADRESE

® Ako se adrese upisSu u polje Cc (engl. carbon copy), u
zaglavlju poruke bit Ce ispisane adrese svih osoba
navedenih u polju Cc.

® Ako se adrese upiSu u polje Bec (engl. blind carbon
copy), primatelji neCe znati da su i drugi primili iste
poruke jer ¢e u zaglavlju biti ispisana samo adresa
koja je upisana u rubriku Prima.

Sanda, 2014. 36
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ISTA PORUKA NA RAZNEADRESE

® Za umetanje adresa iz Kontakata dovoljno je kliknuti
na Cc ili Bee Sto Ce rezultirati prikazom kontakata.

a

@ Izaberi iz kontakata - Mozilla Firefox

Dadaj skrivenu kopiju

| @ hitps;//mail.google.com/mail/c/u/0/widgets/ContactCh

'Izaberi iz kontakata
~ PretraZi moje kontakte
Moji kontakii
Odaberite: Swve, Mita
[

ST L AT, LIS T

Darko Grundler

Sanda, 2014. 37

Cc, Bcc, MAPE

Vjezba 9.

" |sprobati slanje iste poruke na viSe adresa
koristenjem polja Cc: ili BCC:.

® Poslati poruku trojici uéenika i nastavniku, ali tako
da ucenici ne vide da je poruku dobila i nastavnik
(pgs.informatika@gmail.com).

Sanda, 2014.




Gmail ~

MAPE
® Radi boljeg organiziranja poruka Pristigla posta (4)
pripremljeno je nekoliko mapa. S ayjedicon)
VaZno
® To su npr. mape Pristigla posta, Poslana podta

Skice

Otpad, Poslana posta, Nezeljena
posta.

Firug ovi ¢
Manje

Chatovi

® Naziv svake od mapa podsjeca na
sadrzaj koji se u nju pohranjuje.

NeZeljena poita
Otpad
Upravljanje oznakama

zradi novu oznaku

Sanda, 2014. 39

ODJAVA

® Na kraju rada s Web poStom potrebno je izaci iz
poStanskog sanducica i zatvoriti ga.

® Da bi se to ucCinilo treba kliknuti na Odjavite se.

MNastavnica Sanda - m.

Nastavnica Sanda
nastavnica.sanda@gmail.com

Postavke ratuna Privatnost

Dodajte racun Odjavite se

Sanda, 2014. 40
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ODJAVA

® Nuzno je odjaviti se kada Web posStu rabimo na
javnom racunalu ili opéenito na racunalu kojim se
sluzi vise korisnika.

" Ako se ne odjavimo, sljedeci ¢e korisnik imati pristup
nasem elektronickom postanskom sanducicu i mogci
¢e se njime sluziti.

Sanda, 2014.
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MAPE, ODJAVA

Vjezba 10.

" Pregledati sadrzaj mapa. Pogledati nalazi li se nesto
u Nezeljenoj posti. Ako se nalazi, takvu poruku
obrisati. Ako u toj mapi nema sadrzaja, obrisati
jednu poruku iz Pristigle poste.

" Pogledati sadrzaj mape Otpad i trajno je isprazniti.

® Odjaviti se iz poStanskog sanducica.

Sanda, 2014.
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