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前言

不管Microsoft是否愿意，成千上万的人们正在从个人计算机上的Office应用程序转移到云中的免费的、
协作性的应用程序。
在基于互联网的云应用程序的竞技场上，在Google之后，没有哪家公司能够带来更大的轰动效应并提
供本书所介绍的功能(Google Apps)。
使用Google Apps，我们可以在自己定制的域名之下为业务或组织创建Web站点、E-mail账户和日历。
我们可以编写文档、构建电子表格，并且使用即时消息，所有这些都是和其他用户协作进行的。
并且，不需要对后端的基础设施进行任何投资，只需要前端的Web浏览器能够进行简单的互联网连接
，我们就可以做到这些。
Google Apps为我们提供了一个机会，不必再为了维护业务或组织所需要的基本Office应用程序而头痛
，相反，我们可以自由地关注自己的业务。
所有内容都存储在Google的服务器上，并通过基于Web的应用程序运行。
实际上，你将会发现甚至不需要单独的Office应用程序。
现在，如果你发现对于脱离不稳定的、老旧的Word、Excel和Outlook应用程序还有些手忙脚乱，那么
，你可能在转移到Google Apps之前还需要一些信心和引导。
你可能会好奇如何正确地选择将要使用的Google Apps服务。
你可能对于所创建内容的安全性和控制能力还有所疑问。
为了解决熟悉Google Apps过程中的这些问题和其他可能涉及的问题，我向你推荐这方面的高手Scott
Granneman。
我们的系列一直关注软件自由，当Scott提议写这本关于Google Apps的图书时，我们为之兴奋。
Linux和其他自由软件使得Google Apps成为可能。
当某些人使用该服务的时候，你可能不知道自己在运行自由软件。
软件自由的成果通过很多种方式影响着你，例如：·从任何Web浏览器(通过Windows、Mac、Linux或
者甚至是手机)自由地访问E-mail、日历、文档和电子表格。
·自由地与同事或朋友们协作。
·自由地维护自己的服务器基础设施。
·自由地定期升级软件(随着Google Apps开发者在幕后表达他们修改和快速开发并改进软件的自由)。
·我提到过不必为这些软件付钱吗(至少在刚开始使用基本服务的时候是这样的)?如果你不具备设置自
己的服务器的任何技术能力，不必担心，Google Apps负责完成大多数事情。
剩下的，Scott带你了解更具有技术性的部分。
例如，你将会学习如何为自己的域设置DNS记录，以及如何把当前的E-mail账户、文档和通信录转换
到Google Apps中。
如果你的IT部门的同事担心对你的重要通信和数据失去控制，Scott介绍了他们如何能够保持对组织
的Google Apps账户的控制和管理。
在学习了Scott介绍的内容之后，你最终会在所选择的域名下得到一个自己的Web站点，它寄存
在Google Apps之中。
你可能为域名下所设置的每个人建立一个E-mail账户。
并且，可以有一套完整的协作文档和通信工具，配置为可供每个人访问(你可以选择组织内部的人或组
织外部的人)。
接下来，和Scott Granneman一起学习Google Apps吧。
我相信，你将会发现他的书既有用又有趣，我就有这种感觉。
祝你好运!
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内容概要

　　本书介绍如何应用Google Apps这套“云计算”的应用方案，来完成企业、学校或团体的通信和协
作。
　　全书共分为7个部分21章，分别介绍了Google Apps的注册；E-mail、Contact和Calendars到Google
Apps的迁移；Gmail、Google Calendars、Google Docs和Google Site的应用；其他服务和注意事项。
附录部分分别介绍了Google Apps的备份、多账号问题的处理和Google浏览器Chrome。
　　本书适用于具备网络基础知识的Google Apps初学者，学校、企业和团体工作人员。
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作者简介

Scott Granneman是一位作者、教师和企业负责人，具有Google Apps迁移、安装和培训的丰富经验。
作为华盛顿大学的兼职教授，他教授有关技术、安全和互联网的热门课程。
他是《SecurityFocus》和《Linux Magazine》的每月专栏作家，还编写了4本有关开源技术的图书，包括
《Linux P
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章节摘录

插图：注意 为什么不在名字和姓氏中填入Scott和Grarlneman呢？
只需要几句话你就能明白其中的缘由。
简单地说，这里填写的名字随后不能更改，因此，我超前一步并为自己的管理员账户创建了一个名字
。
接下来，我需要选中一个复选框，说明我意识到必须修改我的域名的DNS记录，并且我明白如果无法
修改域的DNS记录，则可能会对使用Google Apps造成影响。
选中这个复选框。
现在，填写一些有关我的组织的非必需的内容，包括其名字、业务类型及规模。
此外，还询问我当前是否提供E-mail，如果是的话，使用什么电子邮件软件。
这纯粹是为了帮助Google了解谁在使用Apps以及为什么使用，因此，不必觉得有义务填写这些信息，
除非你真的想要填写。
按下Continue到达最终的界面。
现在，要求我们创建一个管理员账户，它会绑定到之前创建的Google Apps Account Administrator。
根据之前创建的Administrator，这个人的名字已经出现在屏幕上并且是不可更改的（Heavy Metal
Massage Admin），因此，这很容易做到。
还需要创建一个用户名，这也会用做位于heavymetalmassage.tom的一个E-mail地址。
在这个例子中，我们将要与我们所创建的Heavy Metal Massage Admin角色保持一致，因此，使用ad-
：min@heavymetalmassage.tom。
接下来为admin@：heavymetalmassage.com设置密码。
输入一个好的密码，混合大小写、数字和符号，它在词典中找不到、与你的生活无关，并且很难猜到
，然后，再次输入它以确保匹配。
现在，该选中两个复选框了，它们询问你是否需要提示和新闻，以及如果Google联络你的话是否愿意
提供反馈，根据你自己的意愿去选择就行了。
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编辑推荐

《Google Apps应用完全指南》是一本实用指南，它介绍了设置Google Apps，应用迁移，定制并使用它
提高工作效率进行沟通和协作。
作者单独介绍了每个重要部分，并且详细展示了如何在Web上协同使用它们，或者如何将它们整合到
你所喜爱的桌面应用系统中。
你可以在《Google Apps应用完全指南》中找到有关以下内容的实用见解：Google Apps E-mail、日历、
联系人、Wiki、字处理、电子表格、演示文稿、视频甚至Google的Web浏览器Chrome。
并且，根据帮助WebSanity公司使用Google Apps的丰富经验，作者介绍了在其他地方找不到的技巧和窍
门。
Google Apps实际上提供了我们所需的所有业务和有效软件，所有这些都是免费的，或者可以用极低的
价格得到。
由于Google Apps套件在云中的Google网络上运行，我们不必再为桌面软件而争论。
开始学习Google Apps很容易，但是要想充分地利用好它则需要专业的指导，而这是Google在线帮助所
无法提供的。
《Google Apps应用完全指南》包括以下内容：选择合适的Google Apps版本。
安装Google Apps以便容易使用和管理。
将E-mail、联系人和日历迁移到Google Apps。
管理Google Apps并确保其安全性。
将Google Apps和其他软件与服务整合起来。
利用Google Apps实现跨团队、跨组织或整个世界的协作。
充分利用Google Talks的语音呼叫和即时消息。
实现Google的办公工具，包括：Docs、Spreadsheets和Presentations。
使用策略管理和消息恢复来控制消息并确保其安全。
为你和同事有效地定制Google Apps Start Pages。
与同事分享重要的或有用的视频。
最大程度地使用Google的新Web浏览器Chrome的创新功能。
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