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E-posta je jedna od temeljnih internet tehnologija, alat koji koristi gotovo
svaka osoba koja ima pristup internetu. Ona vam omogucuje da, bez
troskova, posaljete pismo neogranicene duzine jednoj osobi - ili viSe njih
odjednom. Ono stize gotovo odmah i primaoci ga mogu odmah odgovoriti.

PET CINJENICA O E-POSTI

E-posta je moderan nadin za slanje pisma -
mozete poslati poruku na drugu stranu svijeta
i dobiti odgovor za samo nekoliko minutal

2. Slanje i primanje e-poste je uglavnhom
besplatno i e-postu mozete poslati
neograni¢enom broju osoba.

3. Svaka osoba ima jedinstvenu adresu e-poste

preko koje usmjeravate e-postu odredenoj osobi.
4. Mozete poslati e-postu cak i sebi, kao podsjetnik.

5. Svavasa e-posta dolazi u pristiglu postu (inbox),
koja je vas virtualni poStanski sanducic.

VODIC ZA ADRESE E-POSTE

Adresa e-poste uvijek ima @ znak (¢ita se:
pri, engleski: at). Australske adrese e-poste
Cesto zavr3avaju s .com.au - iako, ako koristite
webmail usluge kao $to je Microsoft® Outlook®
(outlook.com) ili Google ™ Gmail ™ (gmail.
com), adrese se mogu zavrsavatiis.com.
Primjer adrese e-poste je mary@domain.
com.au. To bi se naglas ¢italo kao mary
pri domen tocka com tocka au (engleski:
mary at domain dot com dot au).

Ako osoba koristi besplatne usluge web poste,
adresa ¢e imati ime posluzioca nakon znaka
@; Na primjer, myname@hotmail.com.

OTVARANJE RACUNA E-POSTE
NA WEB POSTI GMAIL

Idemo stvoriti jedinstvenu, privatni adresu
e-poste. To Ce izgledati neSto poput myname@
gmail. com (gdje je “myname” vase ime).

1. Ukljucite se na www.gmail.com u vasem
web pregledniku. To ¢e vas odvesti na stranicu
Gmail webmail login, za prijavljivanje za web
postu Gmail.

2. Kliknite lijevom tipkom misa gumb Create
an Account (otvori racun). To ¢e vas odvesti
na stranicu za prijavu Google racuna.

Sign in to continue to Gmail

Email
Password
Stay signed in Need help?

Create an account Kliknite ovdje

Queensland
Government

E-posta je obi¢no
neformalna i ima svoje
vlastite konvencije
pisanja. Emotikoni koriste
znakove i slova da bi se
olaksalo prepoznavanje
tona e-poste.

HAPPY FACE
(SRETNO LICE) :-)

SAD FACE
(TUZNO LICE) :-(

WINK (MIG) ;-)

PERPLEXED
(ZAPANJEN | ZBUNJEN) :-/

KISS (POLJUBAC) :-*

CHEEKY
(BEZOBRAZAN) :-P

COOL B-)

Croatian
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Stranica za otvaranje Google ra¢una

. Moracete ispuniti neka od polja. Premjestajte

pokaziva¢ misa na jedan po jedan prazan

kvadratic (tzv. polja), kliknite lijevom tipkom

misa na njih, a zatim upisite odgovor. U

odgovarajuca polja upisite vase podatke.

Najvazniji podaci su:

« Korisnicko ime za vasu e-postu (adresa
vase e-poste Ce biti username@gmail.
com, gdje je korisnicko ime ono ime koje
ste unijeli u polje). Ako je korisnicko ime
vec zauzeto, Google ¢e vas odmah o tome
obavijestiti i predloZiti ¢e alternative
(koje su obi¢no ono sto ste unijeli s
nizom brojeva na kraju).

« Lozinka (koju morate ponovno upisati da
je potvrdite). Vasa lozinka moze biti bilo $to
- iako Gmail web posta moze odbiti lozinke
koje bi hakeri mogli lako pogoditi. Vi je
samo morate zapamtiti!

Morat Cete rijesiti captcha sliku (to je polje

s rijecima koje se tesko citaju), tako sto cete

upisati rijeci koje vidite na slici u polje odmah

ispod nje.

Google

Create

One account is all you need

Asingle username and password gets you into everything Google.

HME O 2

Take it all with you

your Google Account

Name

First Last

Choose your username

> H

@gmail.com

Create a password

Confirm your password

Switch between devices, and pick up wherever you left off.

Birthday

Month +| | Day Year

Gender

1am &

Mobile phone
B - +61

Your current email address

5. Takoder, morate kliknuti polje u kojem pise:
Slazem se s Google Terms of Service (Google
uvjetima pruzanja usluga) i Privacy Policy
(pravilima o privatnosti).

6. Kada zavrsite, kliknite lijevom tipkom misa
Next Step (sljedeci korak).

7. Dodi cete na Welcome page (stranica
dobrodoslice). Kada procitate ono 5to se na njoj
nalazi, kliknite Continue to Gmail (nastavi na
Gmail).

8. ltojeto- otvorili ste vlastiti racun e-poste.
| on je vas zauvijek.

9. Mozete se ukljuciti u vasu e-postu u bilo koje
vrijeme tako Sto cete oti¢i na www.gmail.com.
Umijesto klika na Create New Account (izradi
novi racun), sada upisite vase korisnicko ime
i lozinku u polja za prijavu.

CITANJE PRIMLIENE E-POSTE

Slanje i primanje e-poste je vrlo jednostavno.

Ukljucite se u Gmail web postu, ako to vec niste
ucinili. U sredini ¢ete vidjeti svu e-po3tu u vasem
Inbox (ulazni spremnik).

S lijeve strane se nalaze stavke za navigaciju: Inbox
(ulazni spremnik), Starred (sa zvjezdicom), Important
(vazno), Sent Mail (poslana posta) i Drafts (zapoceta
posta) s velikim crvenim gumbom Compose (nova
poruka) iznad njih. To vas vodi u razlicite dijelove vade
e-poste. Za sada, vazan je Inbox (ulazni spremnik).

Uz Inbox Cete vidjeti broj u zagradama. Na primjer,
Inbox (6). To znaci da imate Sest novih ili neprocitanih
poruka e-poste koje ¢ekaju u vasem Inbox (ulaznom
spremniku).

Gmail ~

Inbox (6)
Starred (sa zvjezdicom)
Sent Mail (poslana posta)

Drafts (4) (zapoceta posta (4))

Mare = (vise)




Za svakog novog korisnika e-poste i interneta poznavanje kako se zastititi na mrezi je klju¢na pouka. Neke vazne

stvari koje trebate zapamtiti:

» Ne otvarajte privitke e-poste ako ne znate jesu li « Nemojte davati vase osobne podatke (ukljucujudi vasu
sigurni. To ukljucuje i privitke e-poste od ljudi koje adresu, telefonski broj, pa ¢ak ni ime) nepoznatim
poznajete. osobama, bilo u e-posti ili na web stranicama.

« U e-postiljudi mogu lagati o tome tko su. E-posta + Instalirajte internet sigurnosni softver kako biste
moze re¢i da dolazi iz vase banke, ali u stvarnosti zastitili vase ra¢unalo i datoteke.
to moze biti netko tko vas Zeli prevaritiiuzetivam  * Akovam nepoznata osoba posalje e-postu i nudi vam
novac. Ako ste zabrinuti, nazovite direktno banku. novac (ili trazi novac), vjerojatno se radi o prevarantu.

« Uvijek budite na oprezu!

Sada, da biste procitali neku od vasih e-poruka,

slijedite ove jednostavne korake:

1. Kliknite lijevom tipkom misa na predmet
e-poste. E-posta ce se otvoriti i vidjet ¢ete
cijeli njezin sadrzaj.

2. lznad otvorene e-poste, pojavit ¢e se nova
traka s kontrolnim gumbima za tu e-postu.
Dva najvaznija su:

+ strelica Back (natrag) koja vas vodi natrag
u vas Inbox.

« Trash can (ko$ za smece), koja brise ovo
pismo iz vaseg Inboxa.

Natrag u Inbox . Brisanje e-poste

3. Zapovratak u Inbox, lijevom tipkom misa
kliknite strelicu Back (natrag). Takoder, mozete
kliknuti Inbox na lijevoj strani za povratak u
glavni prikaz Inboxa.

ADRESIRANJE | SLANJE E-POSTE

Sada kada ste naucili ¢itati e-postu, vrijeme je

da naucite i kako ¢ete je poslati.

Najprije, morate imati adresu e-poste
primatelja. Zatim jednostavno slijedite ove
korake:

1. U Gmail web posti, kliknite gumb Compose
(nova poruka) na lijevoj strani. U donjem
desnom kutu zaslona pojaviti ¢e se novo
polje. Tu trebate pisati vasu e-postu.

2. U To (prima) polje unesite adresu e-poste
primatelja. Ona mora biti to¢na: ako je samo
jedan znak pogresan, posta nece sti¢i na
njezino odrediste.

« Budite vrlo oprezni kome dajete podatke vase
kreditne kartice.

3. U redak Subject (predmet) unesite predmet
e-poste. To moze biti bilo $to, ali svrha mu je
dati kratak pregled onoga $to e-posta sadrzi.

4. U veliki prazan prostor na dnu (nazvan tijelo
e-poste), trebate napisati glavni sadrzaj
e-poste.

5. Ako zelite biti mastoviti, postoje gumbi za
formatiranje, kao u programu za obradu
teksta, kao i alat za provjeru pravopisa na
dnu polja.

6. Kada zavrsite i spremni ste za slanje e-poste,
kliknite plavi gumb Send (pos3alji). E-posta
e biti poslana u eter, a vi Cete se vratiti u vas
Inbox.

7. Takoder, vidjeti cete jos jednu stvar: Gmail
web posta vodi cjelovitu evidenciju svake
e-poste koju posaljete. Ako kliknete Sent Mail
(poslana posta) na lijevoj strani prozora, biti
cete u mogucnosti vidjeti e-postu koju ste
upravo poslali. (Ako ste to ucinili, mozete se
vratiti u Inbox jednostavnim klikom na Inbox).

Druge osobe
mogu vidjeti
adresu vase
e-poste i ona

ne bi trebala

biti uvredljiva.
Takoder je vazno
da zabiljezite
negdje vase
korisnicko ime /
adresu e-poste

i lozinku. Ovi
podaci ¢e vam
trebati kako biste
ubuduce dosli do
svoje e-poste.

Tijelo poruke e-poste sluzi za
pisanje poruke

This is my first email!

mynewfriend@gmail.com

This is my first emaill

Hi there!
This is the first email sent from new email account.

Hope all is well

Cheers!

H
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KORISNE
WEB
STRANICE

Gmail web posta nije
vasa jedina besplatna
opcija za e-postu.
Drugi, sli¢ni pruzatelji
usluga elektronske
poste su:

Windows?® Live Mail
outlook.com

Yahoo® Mail
mail.yahoo.com

Inbox.com
www.inbox.com

Prozori za pisanje odgovora

(Reply) i prosljedivanje
(Forward) sli¢no izgledaju.

ODGOVARANIE NA E-P9§TU I
PROSLJEDIVANJE E-POSTE

Reply (odgovor) je odgovor na e-postu koju ste

primili. On se vraca osobi koja je poslala izvornu
e-postu. Ljudi mogu bezbroj puta odgovarati na
postu koju prime jedni od drugih.

Forward (prosljedivanje) je kad po3aljete
e-postu koju ste primili nekom drugom ko nije
izvorni posiljatel;.

Odgovaranje na e-postu

Da biste odgovorili na e-postu koju vam je
netko poslao:

1. Idite u Inbox vase Gmail web poste.

2. Otvorite postu na koju Zelite odgovoriti.

3. Ispod e-poste vidjet cete okvir koji prikazuje

Click Here to Reply or Forward (kliknite ovdje

da biste odgovorili ili proslijedili). Kliknite
Reply (odgovori). Alternativno, u gornjem
desnom kutu poruke e-poste nalazi se strelica
koja pokazuje ulijevo. Ona takoder zapocinje
odgovor.

4. Pojavit Ce se prozor Reply (odgovori), ispod
izvorne e-poste. Vrlo je slican prozoru Compose

(nova poruka) za pisanje e-poste, osim sto ce

adresa primatelja vec biti popunjena (to ce biti

osoba koja vam je izvorno poslala e-postu).

.
- & v mynewfriend@gmail.com

Thanks for answering my email so quickly.
Let's get together soon!
Cheers!

Joe
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5.

6.

7.

Kliknite prozor Reply (odgovori) i upisite vas
odgovor.

Kada zavrsite, kliknite lijevom tipkom misa
Send (posalji).

Osoba koja je poslala izvornu e-postu

bi trebala odmah dobiti vas odgovor.
Predmetni redak ce biti isti kao i prije, ali s re:
na (njegovom) pocetku, sto znaci da se radi
o odgovoru.

Prosljedivanje e-poste
Prosljedivanje e-poste je umnogome isto kao i
odgovaranje.

1.

Prodite kroz iste, prethodno opisane korake, ali
umjesto da kliknete Reply (odgovori), kliknite
Forward (proslijedi) ispod otvorene e-poste.
Primijetit ¢ete da proces izgleda gotovo
identi¢no kao i proces Reply (odgovori), ali

s dvije znacajne razlike: primatelj u polju

To (prima) nije popunjen; a tu se nalazi i
proslijedena poruka, ve¢ postavljena u tijelo
vase poruke.

Kliknite gumb To (prima) u polju za
proslijedivanje i izaberite s popisa kontakt
kojemu zelite poslati poruku.

Ako imate $to dodati e-posti, o¢ekuje se da to
upidete iznad izvornog sadrzaja.

Kad ste spremni proslijediti poruku e-poste
kliknite Send (posalji). Kada osoba primi
e-postu, predmetni redak ¢e imati Fwd: na
pocetku (Sto znaci da je poruka proslijedena).

Program “Tech Savvy Seniors” (Tehnoloski Obuceni Stariji Gradani) je zajednicki program Telstre i NSW, Victorian i Queensland Seniors Card Partners.
Za vise informacija: www.telstra.com.au/telstra-seniors/

ODRICANJE OD ODGOVORNOSTI

Informacije sadrzane u ovoj publikaciji i popratnim materijalima su iskljucivo za edukativne i informativne svrhe. Ova publikacija i popratni materijali ne predstavljaju
promociju, podrsku ili odobrenje bilo kojega navedenoga proizvoda ili usluge, pokazanoga ili prikazanoga u publikaciji i bilo kojem popratnom materijalu.

Ova publikacija i popratni materijali se trebaju koristiti samo kao polazna referenca. Publikacija ne predstavlja sveobuhvatan vodi¢ i ne moze se primijeniti u svim situacijama.
UloZen je razuman napor kako bi se osiguralo da informacije u ovoj publikaciji i popratnim materijalima budu to¢ne u vrijeme objavljivanja. Medutim, autori, producenti i
prezenteri ove publikacije i popratnih materijala (Relevantne osobe)* ne jamée to¢nost, pouzdanost, potpunost ili azuriranost informacija u ovoj publikaciji i u popratnim

materijalima.

Informacije i svi savjeti u ovoj publikaciji i popratnim materijalima se iskljucivo temelje na pretpostavci da ce javnost biti odgovorna za vlastitu procjenu ovdje izlozenih
informacija, stoga savjetujemo da provjerite sve relevantne prezentacije, izjave i informacije.

* Relevantne osobe:

» iskljucuju, u najvecoj mjeri dopustenoj zakonom, sva izricita ili implicirana jamstva bilo koje vrste u odnosu na bilo kakve informacije u ovoj publikaciji i popratnim

materijalima;

« nisu duzne azurirati podatke u ovoj publikaciji i popratnim materijalima ili ispravljati neto¢nosti u ovoj publikaciji i popratnim materijalima koje mogu biti kasnije uocene; i

- pridrzavaju pravo, po njihovom vlastitom nahodenju, izbrisati, mijenjati ili premjestati publikaciju (i sve popratne materijale) i bilo koji od sadrzaja u njoj (ukljucujuci i uvjete
ove izjave) u bilo koje vrijeme bez prethodne obavijesti.

* Relevantne osobe ukljucuju bilo kojeg pojedinca, tvrtku, partnerski odnos ili drzavni odjel uklju¢en u izradu publikacije, kao i njihove sluzbenike, zaposlenike i agente.

OBAVIJEST O ZASTITNIM ZIGOVIMA
Svi nazivi proizvoda ili web stranica navedeni u ovoj instrukcijskoj publikaciji mogu biti registrirani zastitni Zigovi ili zastitni Zigovi trecih osoba u Australiji i/ili u drugim

zemljama.

Google i Gmail su zastitni Zigovi tvrtke Google Inc. Microsoft, Windows i Outlook su registrirani zastitni Zigovi tvrtke Microsoft Corporation u SAD-u i Australiji. Yahoo! © je
zastitni zig tvrtke Yahoo! Inc. Spominjanje zastitnih zigova trecih strana u ovom materijalu ne odrazava povezanost ili pripadnost tim tre¢im stranama, niti ono predstavlja
odobrenje, prihvacanje ili sponzoriranje ovog materijala od strane tih trecih strana.

OBAVIJEST O INTELEKTUALNOM VLASNISTVU | ODRICANJE OD ODGOVORNOSTI
Autorsko pravo© Telstra Corporation Limited (ABN 33 051 775 556) i Victorian Department of Health & Human Services. Sva prava pridrzana. Materijal je zasticen autorskim
pravima prema zakonima Australije, a preko medunarodnih ugovora, i u drugim zemljama. Ni jedan dio ovih materijala se ne smije objavljivati, distribuirati, reproducirati,
kopirati, pohranjivati ili prenositi u bilo kojem obliku ili na bilo koji nacin, bilo elektronicki ili mehanicki, bilo presnimavanjem ili na bilo koji drugi nacin, osim za vlastitu

uporabu, istrazivanje ili studiranje.




