Встроенная адресная книга
Адресная книга, которая в интерфейсе Gmail теперь представлена как Контакты, записывает все электронные адреса, с которыми ведется переписка. Кроме функций хранения, она выполняет операции интеграции, с которыми вы будете сталкиваться часто в других службах Google, так как контакты адресной книги становятся доступны всем службам вашего аккаунта.

Доступ к адресной книге по ссылке Контакты под областью ярлыков. После создания аккаунта в ней, пока вы не начали вести переписку нет ничего. Однако, предполагая, как будет организована ваша работа в сети, можно создать группы для хранения контактов.
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 ‑ Пиктограмма Создание группы контактов.
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 ‑ Пиктограмма Создание контакта.

Обратите внимание, что при первом нажатии на пиктограмму Создание групп над областью ссылок на службы Google появляется запрос-разрешение на использование всплывающих окон, который надо подтвердить, щелкнув по строке запроса и Временно разрешить окна со сценариями (рис. 1.21).

Рис. 1.21. Создание групп контактов в адресной книге.
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После чего, вы не увидите никаких изменений, что по-видимому так и задумывалось разработчиками. Еще раз щелкните по пиктограмме Создание группы.

Только теперь, в ответ на Запрос пользователю, в отведенном поле Введите имя группы и нажмите ОК. При создании следующей группы контактов вам уже не понадобится давать разрешение на окна со сценариями, запрос пользователю будет выведен сразу.

Электронные адреса могут попасть в адресную книгу двумя путями.

1. Адреса в книгу могут быть введены вами, для этого необходимо в открытой адресной книге:

· зафиксировать группу контактов, в которую будете вводить адрес;

· нажать на пиктограмму создание контакта;

· ввести информацию о контакте в отведенных полях ввода;

· нажав на кнопку Добавить, Вы получите возможность ввести дополнительную информацию о контакте;

· сохраните информацию, нажав на кнопку Сохранить.

Обратите внимание, что одному имени может соответствовать несколько электронных адресов.

После того, как контакт будет добавлен, проверьте введенную информацию и обратите внимание на то, что бы контакт был показан в списке чата автоматически. Это будет для нас важно, так как мы планируем общаться с учащимися и студентами в чате.

2. Другой путь перенесения контакта в адресную книгу через список контактов Все адресаты, который формируется в результате обмена письмами с кем либо в сети и не совпадает с контактами адресной книги. Открыв этот список, выделив нужный вам контакт, будет совсем легко внести его в адресную книгу либо прямо в какую либо обозначенную группу, либо просто Переместить в мои контакты (рис. 1.22).

Рис. 1.22. Заполнение адресной книги.
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Как Вы видите информацию, внесенную в адресную книгу можно менять, удалять контакты, осуществлять поиск адресов.

Обратите внимание на Импорт и Экспорт электронных адресов, что позволяет не только хранить контакты в отдельном файле вне сети, но осуществить их быстрый обмен для оперативной организации, например группового чата.

После того, как ваши учащиеся или студенты пришлют вам письма со своих аккаунтов, необходимо:

· сформировать группу контактов в своей адресной книге;

· выделить все адреса этой группы;

· ответить на вопрос: «Какой адрес вы хотите экспортировать?», указав в окне экспорта номер группы (то же самое можно выполнить с группой контактов адресной книги любой категории, это вы увидите, когда начнете работать);

· ответить на вопрос: «Какой формат экспорта?», выбрав в случае обмена группой адресов для дальнейшего импорта CSV (в других случаях, выбирайте формат, соответствующий целям вашей работы);

· сохранить формируемый файл contacs.csv в какой-либо папке на своем компьютере, заметьте, что на этапе подтверждения сохранения файла, можно изменить его имя (это удобно, если вы архивируете контакты каждой группы адресов отдельно);

· убедиться или не убеждаться, по окончании загрузки, что вы экспортировали именно нужные вам электронные адреса в файле формата Microsoft Office Excell доступном для распаковки не только адресной книги Gmail;

· сделать рассылку всем участникам группы с приложенным файлом импортированных адресов;
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каждому участнику рассылки сохранить в какой-либо папке на своем компьютере этот файл, что бы затем импортировать (аналогичная операция) контакты в свою адресную книгу либо в уже созданную группу контактов, либо в процессе выполнения импорта адресов укажите Новая группа, а затем дайте название этой группе.

В результате выполненных действий, каждый участник вашей учебной группы будет иметь все электронные адреса для организации дальнейшей совместной работы. 

Рис. 1.23. Организация списка рассылки и поиск в группе контактов.

Надеюсь, вы обратили внимание, что после создания группы контактов в адресной книге легко будет организовать рассылку информации для учащихся. вам достаточно будет открыть контакты адресной книги, зафиксировать в адресной книге нужную группу, выделить участников группы и кликнуть по ссылке Письмо. Далее останется только отправить письмо на адреса, зафиксированные в поле адреса. Здесь же вам предлагают найти последние цепочки сообщений адресатов группы или объединить контакты в один (все адреса под одним именем).
Рис. 1.21. Создание групп контактов в адресной книге.





Рис. 1.22. Заполнение адресной книги.





Рис. 1.23. Организация списка рассылки и поиск в группе контактов.








