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Vyznam ikon v textu
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Cile

Na zacatku kazdé kapitoly je uveden seznam cilii

o

Pojmy k zapamatovani
Seznam dulezitych pojmt a hlavnich bodi, které by student pii studiu tématu nemé¢l
opomenout.

V4

Poznamka
V poznamce jsou rizné méné dulezité nebo uptesiiujici informace.

? Kontrolni otazky

Provétuji, do jaké miry student text a problematiku pochopil, zapamatoval si podstatné
a dilezité informace.

Souhrn

Shrnuti tématu.
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Po prostudovani této kapitoly:
e Ziskate ptehled o tom, co je to cloud
e Poznate vybrané cloudové sluzby
e Dozvite se vyhody a nevyhody cloudovych sluzeb

Pojmy k zapamatovani

e Cloud e Dropbox
e (Cloudova sluzba e OneDrive
e Google Disk e iCloud

1.1 Cojeto cloud

V posledni dobé byva pojem cloud ¢asto pouzivany. Mnoho uzivateli si pod timto
slovem dokaze piedstavit rizné véci, mimo jiné také obycejny ,mrak“, ktery je
Vv podstaté ¢eskym piekladem tohoto slova. Definic co je to cloud nebo cloud computing
je mnoho. Nicméné lze jej popsat alespon v zakladu tak, jak jej chape co nejvice
uzivateld.

Cloud nebo jinak feceno i cloud computing je zplsob online poskytovani sluzeb
nebo riznych aplikaci a programd, které jsou ulozené nékde na serverech na internetu.
Uzivatelé k nim mohou pfistupovat pomoci svého webového prohlizece, popiipadé
néjakého klienta urcité aplikace. Je tfeba si uvédomit, ze cloud jako takovy neni fyzicka
véc. Je to sit’ serverd, kde kazdy z nich ma trochu jinou funkci. Cely systém tak mize
fungovat naptiklad na principu sdileni softwarovych a samoziejm¢ i1 hardwarovych
prostfedkll prostfednictvim sit¢ (internetu). Pokud cloud nakreslime do diagramu,
vypada jako mrak (cloud, angl.). Z tohoto divodu vznikly nazvy jako cloud, cloud
computing. Tedy si miZeme zapamatovat, ze cloud neni fyzicka véc, ale sit’ servert,
kde kazdy z nich mize mit trochu jinou funkci. Nékteré z téchto serverti se mohou
pouzivat pro ziskani vypocetniho vykonu, aby bylo moZné spustit a pouzivat vybrané
aplikace. Jiné poskytuji rizné sluzby. Existuji servery, které jsou zodpovédné pouze za
ukladani dat (pfedstavte si, Ze pofidite pomoci vaSeho smartphonu fotografii. Ta se
uloZi do interni paméti telefonu. Ale v moment¢, kdyz budete nahravat tuto fotografii na
néjakou socialni sit’, tfeba na Facebook nebo na Instagram, budete ji v podstaté nahravat
do cloudu (Cambala, 2014).

Jak cloud ale funguje? Zkuste si piedstavit mistnost, kde se nachazi mnoho serverd.
Jednotlivé servery maji v sobé disky a na téch discich jsou data rtiznych uzivateld. Ta
data se mezi sebou zrcadli, neboli jsou sami sobé zalohou. Pokud se jeden z diskli
poskodi, uzivatel, ktery pfistupuje ke cloudové sluzbé nic nepozna. Sva data ¢i uzivané
sluzby mé na dalSich discich, na dalSich serverech. Technik mezitim vyméni Spatny
disk, ale Sance na to, ze bude cloud nepfistupny je minimélni. Zpravidla se uvadi 99%
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ke svym datim v cloudu, pokud mé uzivatel pfistup na internet.
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Obrazek 1 - Jak funguje cloud (Zdroj: Hytychova, 2012)

Cloud umoziuje sdilet nejen soubory, ale také pouzivat online software. Dobrym
ptikladem v tomto ptipadé je Disk od spolecnosti Google. Zde maji uZivatelé moznost
online tvofit textové soubory, formulate, prezentace, tabulky nebo i jednoduché
vykresy. Tyto sluzby od Google anebo mnohé jiné sluzby maji mnoho spole¢ného.
Krom toho, Ze to jsou online sluzby, uzivatelé se nemusi starat o to, jak funguji. Také
neni nutné vlastnit zZadny specialni hardware. O vSe se staraji poskytovatelé téchto
sluzeb. Existuji i tak dokonalé aplikace, kdy uzivatel zpravidla ani nepozna, zda se
jedné o instalaci programu anebo o cloudovou sluzbu. Mnoho uzivatelii také zpravidla
ani nevi, ze pouzivaji cloud, pficemz tak ¢inni tfeba kazdy den. Dobrym ptikladem jsou
emailové sluzby jako je Seznam, Hotmail anebo samoziejmé Gmail. Ale i1 oblibeny
nastroj pro telefonovani pies internet jako je Skype anebo velmi oblibené internetové
ulozisté¢ Uloz.to funguji na principu cloudu. Stejné tak socialni sit¢ (Facebook,
Instagram..), systémy pro elektronické bankovnictvi a mnohé jiné (Wikipedia, 2014).

Cloud je mozné zpravidla vyuzivat zdarma. V piipadé, Ze se jednd o placenou
sluzbu, uZzivatelé plati za pouziti této sluzby, nikoliv za jeji vlastnictvi. A stejné tak
firma, ktera nabizi cloudové sluzby se zpravidla zavazuje k tomu, Ze nejen Ze nevi, co
doty¢ny uZivatel k nim na server nahrava, ale zaroven si nendrokuje zadna uzivatelova
data. Jinymi slovy — uZivatel vlastni sva data, zprosttedkovatel cloudu vlastni sluzby,
které uzivatel pouziva.

Co se sdileni souborli tyce, ty je mozné pouzivat odkudkoliv, pokud se pfipojime
k internetu. Nékteré spoleCnosti nabizeji i praci v tak zvané offline verzi (Google).
Zpravidla si uzivatel stahne klienta pro praci s offline soubory a ty posléze muze
kdykoliv ze svého pevného disku spravovat. V momenté, kdyz se pripoji k internetu, se
veskeré zmény nahraji na server — do cloudu (Wikipedia, 2014).

Cloud miize byt soukromy (vlastni data nékde na serveru, hostovany emailovy
server) nebo vefejny (tfeba socidlni sit’, portal typu Seznam a podobn¢).

Jak je jisté vidét, cloud je komplikovany pojem, ktery miize nabizet mnoho firem a
zprostiedkovavat velké mnozstvi riznych sluzeb. Jaké jsou tedy néjaké spolecné

vlastnosti cloudu?
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e Zabezpeceni
o Do vsech cloudovych sluzeb se piihlaSujeme pomoci ptihlasovaciho
jména (mize byt i v podobé celého naseho emailu, tedy naptiiklad
uzivatel@doména.cz) a hesla.
e Vcloudu mame uloZena nase data razného typu (fotografie, soubory,
dokumenty, slozky, programy, ..)
e Do cloudu se dostaneme jen v pripadé, Ze jsme pripojeni na internet
o Samoziejmé mizeme pouzit offline klienta, pokud nam jej
zprostiedkovatel nabizi
e Do cloudu muZeme piistupovat zruznych zarizeni (pocita¢, notebook,
smartphone, tablet..)
e Zpravidla se do cloudu piihlaSujeme pomoci webového prohliZzece (Internet
Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox a jiné)
e MiiZeme se piihlasit i pomoci aplikace od dané spolecnosti (Dropbox)

1.2 Jaké mame cloudové sluzby

Stejné tak, jako je cloud ve své podstaté $irSi pojem, i cloudovych sluzeb mame a
muizeme vyuzivat velmi mnoho. Cilem tohoto textu neni je popsat vSechny, na to ani
Clovék nemiva kapacity si vSechny zapamatovat, natoz je béhem svého zivota
vyzkouSet. Proto jsou zde popsany takové sluzby, které patii mezi nejznamé;jsi, nejvice
pouzivané ¢i mezi doporu¢ované pro mozné vyuziti ucitelem ve skole.

1.2.1 Google Disk

O disku Google (anglicky znamy jako Google Drive, ¢asto pojmenovany prosté Disk)
bude vice fe€ pozdéji. Pro piehled zakladnich a nejznaméjsich cloudovych sluzeb je ale
nutné jej alespon strucné popsat jiz v této kapitole.

Google disk je cloudoveé ulozisté a cloudova sluzba od spolecnosti Google. Ze zacatku
nabizi kazdému uzivateli 15 GB volného mista zdarma. Toto misto je moZzné vyuzit
k ukladani obrazku, textd, zvukovych nahravek, videi, kreseb, jednoduse ¢ehokoliv, co
si uzivatel pieje ukladat. K souborim na Disku je moZzné se dostat z jakéhokoliv
pocitace, tabletu ¢i smartphonu. Staci k tomu pfipojeni na internet, pfipadné mit
nainstalovany klienta, tzv. Offline Disk, ktery umoziiuje praci se soubory i v piipadé, ze
neni uzivatel zrovna pfipojeny k internetu. Soubory v offline formé zpracované se po
ptihlaseni se k internetu ihned nahraji do cloudu a dojde k jejich synchronizaci. Soubory
a slozky je mozné sdilet s dal$imi uzivateli, prohlasit za vefejné (dostane se k nim
kdokoliv) nebo mit pouze pro sebe (soukromé (Google, 2015).

K pouzivani Google Disku je nutné mit zalozeny tcet u spolecnosti Google (Gmail).
Disk je Sifrovan pomoci protokolu SSL, data jsou tedy chranéna. Velkou vyhodou
pouzivani Disku a ukladani dat na néj je, Ze uzivateli odpadne starost s posilanim
vétSich priloh skrze email. MiiZe si jednoduSe zvolit slozku ¢i soubor, které bude sdilet
svym kolegiim. Google Disk neni jen cloudové ulozisté dat, ale 1 cloudova sluzba, ktera
nabizi mozZnost vytvaret Textové soubory, Tabulky a grafy, tvofit Formulafe a
propracované ankety ¢i dotazniky, pouzivat nastroj k tvorbé Prezentaci a mnohé dalsi
aplikace, které¢ je mozné si do cloudu Disk doinstalovat. Skrze telefon s opera¢nim
systétmem Android umoziuje také skenovat dokumenty a ukladat je ve formatu *.pdf
(jednoduse se poridi fotoaparatem na smartphonu fotografie a ta se nésledné ulozi).

Takeé umoziuje
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zobrazit historii staZzenych ¢i pfepsanych dokumentu a jejich starsi verze.

1.2.2 OneDrive

Cloudové teSeni od spolecnosti Microsoft nese cely nazev Office 365. Jedna se zde o
nekolik sluzeb, pomérné typické pro cloud a vyuzivané lidmi po celém svété.

Mezi tyto sluzby patii naptiklad PoSta (Outlook), Poznamky (OneNote) a pro nas
zajimava moznost sdilet soubory (OneDrive, diive znamy jako SkyeDrive). Cloudova
sluzba od spole¢nosti Microsoft nabizi i znamy Word, Excel a PowerPoint. Veskeré
zminéné sluzby je mozné vyuzivat online skrze webovy prohlize¢ nebo nainstalované
na pevném disku (Microsoft Office 365, 2014).

OneDrive je sluzba umoznujici nahravat a ukladat dokumenty na cloudové ulozisté
Microsoftu. Umozituje jejich online pfistup ze vSech zafizenich, se kterymi se
synchronizuje (OneDrive je mozné pouzit jak na pevném pocitaci, tak na smartphonu,
tabletu, notebooku..), a které jsou pfipojené k internetu. Soubory ulozené na disku
OneDrive je mozné sdilet pratelim, oznacovat jako vefejné anebo je mit piistupné
pouze sam sob¢ (patii vlastnikovi).

‘ nupraculte pres ( ffice Online
Objevte dnes
eres oy bew Cwaveve - are,
ﬂa
FowePaw
Loowl Dulone Qrew

Obrazek 2 - Ukazka webového rozhrani cloudové sluzby Office 365 (Zdroj: Autorka)

Pro to, aby uzivatel mohl plné vyuzivat cloudové sluzby OneDrive, je nutné mit ucet u
spolecnosti Microsoft. Spole¢nost ale umoznuje provazat jejich ucet s jiz existujicim
uctem (napiiklad Gmailem). Tak se mize uzivatel vyhnout dal§imu U¢tu a nutnosti
pamatovat si dalsi pfihlasovaci udaje.

1.2.3 iCloud

iCloud je sluzba od spolenosti Apple, ktera funguje na zafizenich s operacnim
systémem i0S 5 a nové&jSimi verzemi. Tato sluzba dovede zalohovat a synchronizovat
pfes internet emaily, adresar, kalendar, fotografie, dokumenty, knihy, aplikace,
zpravy (SMS) a dalsi soubory, které si uzivatel bude ptat zalohovat. Pomoci iCloudu je
totiz mozné provést zalohu celého zatizeni véetné€ aktudlniho stavu systému. Zdarma je
ptistupnych 5 GB dat, pokud uzivateli nestaci, je nutné si zaplatit rozsifeni. Ke svym
souborum, které si uzivatel uloZzi do cloudového ulozisté iCloud se lze dostat
z jakéhokoliv zafizeni se systémem i0OS. Do pocitace od spolec¢nosti Apple (tzv. Mac)
se vSe z tohoto cloudu automaticky synchronizuje. Ke cloudu je mozné se samoziejmé
dostat odkudkoliv z webového prohlizece skrze webovou adresu iCloud.com (je nutné
mit své Apple ID a znat své heslo). A i z opera¢niho systému Windows je mozné
s iCloudem manipulovat — po nainstalovani specialniho ovladaciho panelu (Radirna,
2012).
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Obrazek 3 - Ukazka webového rozhrani cloudové sluzby iCloud (Zdroj: Autorka)

Po pfihlaSeni se do webového rozhrani iCloud je mozné pouzivat mnoho sluZeb.
Veskeré soubory, které uzivatel vytvoii ¢i nahraje, se mu budou automaticky
synchronizovat na vSech zafizenich se sluzbou iCloud (samoziejmé za piedpokladu, ze
je piipojeny k internetu).

1.2.4 Dropbox

Dropbox je webové ulozisté, které vyuziva cloud computingu. Umoziiuje uzivateli
ukladat a sdilet soubory a slozky s ostatnimi uZivateli internetu. To déla pomoci
synchronizace soubord. Existuje zde verze placena i verze zdarma. Placend verze
umoziuje uzivateli vlastnit vice prostoru pro soubory (Wikipedia, 2014).

Nicméné¢ i v ptipadé, Ze uzivatel pouziva neplacenou verzi, mize si zajistit mnoho GB
prostoru pro sva data. Staci, aby pozval do sluzby své pratele, kteti ji také zacnou
vyuzivat, ptipadné aby synchronizoval Dropbox se svym smart zatizenim (naptiklad
smartphonem). Vyhoda v ptipad¢ synchronizace smartphone s uctem Dropbox je ta, Ze
veskeré smartphonem (nebo tabletem) potfizené fotografie je mozné ihned nahrat
napiiklad na pevny disk pocitace (v ptipadé¢ pfipojeni na internet).

Tato aplikace také podporuje pomérn¢ velky pocet platforem. Microsoft Windows, Mac
OS, Linux, Android, iPhone, iPad i1 BlackBerry. UZivatel mizZe ale pouZivat pouze
webové rozhrani a nemusi instalovat oficialniho klienta (Wikipedia, 2014). Vyhodou je
zde skutecnost, ze v ptipad¢, Ze si uzivatel smaze z Dropboxu data, ktera smazat
nechtél, po omezenou dobu je mize vratit v historii Dropboxu na webovém rozhrani.
Pro ptihlaSeni se do Dropboxu je nutné se zaregistrovat. Sluzba pouziva email uzivatele
jako jeho ptihlaSovaci jméno.

1.3 Vyhody a nevyhody pouZzivani cloudovych sluzeb

Cloudova feseni jsou v dnesni dobé velice popularni a vyuziva je v podstaté kdokoliv,
kdo ma pfistup na internet a ma naptiklad email. Pouzivani cloudu ma mnoho vyhod,
ale 1 né¢jaké nevyhody.

Vyhody cloudu
e Vysoka dostupnost k datim ¢i aplikacim kdykoliv a odkudkoliv, pokud mame
pripojeni
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fondv CA  EVROPSKA LNIE A 15 hrckarecancasgnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI 10



K internetu,

Sdileni informaci a dat s vice uzivateli,

Spoluprace na projektech s uzivateli v redlném case,

Mnoho sluzeb je zdarma,

U zpoplatnénych sluzeb se plati ve vétsing ptipadii pouze za jejich uzivani,
Instalace neni nutnd, vSe je v cloudu, pfistupné skrze webovy prohlizec,
Neni nutné znat principy funk¢nosti hardware ¢i software,

Dobré zabezpeceni dat,

Moznost okamzitého navysSeni datového ulozisté (zpravidla za poplatek),
Data jsou mnohokrat zalohovana (systém cloudu), tedy je zde velmi nizka
pravdépodobnost, Ze dojde k jejich ztraté,

Neni nutné instalovat dalsi ¢i nové verze (Martoch, 2011).

Nevyhody cloudu

Software zpravidla funguje pouze s internetem,

Za urcitych okolnosti mohou byt data zneuzita nepovolanymi osobami,

Je potieba znat a brat v potaz pravni fad poskytovatele a uzivatele,

Poskytovatel mize zdrazit ceny svych nabizenych sluzeb (v ptipad¢ placené¢ho
cloudu),

Data nejsou ulozena v domécim prostiedi na domacim serveru, ale mohou byt
kdekoliv ve svété (nutno znat i vnitini spravni systém, zda jej toto feSeni
neporusuje),

V nékterych piipadech mivaji online sluzby ¢i programy méné funkci, nez
klasicka instalace (Martoch, 2011).

Poznamka

Cloud ve skole je mozné vyuzivat, ale vzdy je lepsi konzultovat tuto moznost i S rodici.
Pokud napftiklad hodla Skola sdilet fotografie zaki ¢i studentii skrze cloudové feSeni, je
dobré, aby byli rodi¢i informovani a pfipadné 1 podepsali prohldSeni, Ze s timto
zpusobem sdileni fotografii svych déti souhlasi.

Kontrolni otazky

Co je to cloud?

Jaké cloudové sluzby znate?

Popiste vyhody a nevyhody cloudovych sluzeb.

Vyjmenujte alesponi 3 spolecné vlastnosti cloudovych sluzeb.
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Souhrn

Cloud je sit’ serverd, které mohou poskytovat rtizné online sluzby nebo umoziiuji
ukladat a zpfistupiiovat data (napiiklad sluzby Dropbox, Instagram, ¢i osobni cloud na
vlastnim NAS serveru). Mlze se jednat o sluzby ¢i volné misto zpoplatnéné, nebo i
zdarma.

Mezi nejznaméjsi cloudy patii Google Disk, Microsoft Office 365 (OneDrive), Apple
iCloud a ulozisté Dropbox od spole¢nosti Dropbox Inc.

Pomoci cloudového ulozist€ je mozné data ukladat, ale i sdilet. Synchronizovat
S riiznymi zafizenimi a jedinou podminkou v tomto piipadé je pfistup K internetu. Pfi
vyuzivani cloud computingu je mozné pouzivat razné zpoplatnéné i1 nezpoplatnéné
sluzby a pomoci nich pracovat napiiklad s n€kolika uzivateli na daném dokumentu
naraz.

Cloud je vynikajici prostfedek jak nepfijit o data, protoze uzivateli odpadad starost
s nutnosti zalohovat ¢i nezapomenout pfenosné datové médium. Na druhou stranku je
tteba znat stanovy dané spolecnosti, ktera cloudové sluzby poskytuje a dodrzovat je.
Nékteré z nich v piipadé vazného poruseni prav mohou uzivateli i smazat data.
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Po prostudovani této kapitoly:
o Ziskate ptehled o tom, jaké ma cloud computing omezeni
e Dozvite se, jak Ize cloud computing vyuzit pii vzdélavani
e Zjistite, jaky muze mit pfinos pouzivani cloudu ve skole

Pojmy k zapamatovani
e Cloud
e Cloud computing
e Efektivni
vzdélavani

2.1 Cloud computing ve vzdélavani

V ptedchozi kapitole jsme se dozveédéli, co je to cloud a cloud computing. 1 v této
kapitole se mimo jiné budeme zabyvat témito pojmy, proto pojdme jesté jednou
shrnout, co tyto pojmy znamenaji. Cloud computing je sdileni softwarovych a
hardwarovych prostiedkli za pomoci sité (internetu). Princip cloud computingu spociva
hlavné¢ v tak zvané virtualizaci. Ta umoznuje vyssi efektivitu a flexibilitu informacénich
a komunikacnich technologii asto pfi velmi snizenych anebo nulovych nékladech (neni
nutné, aby napiiklad firma nebo Skola kupovala své4 vlastni a mnohdy velmi nidkladna
zafizeni, pouze si je v urCitém slova smyslu pronajme a muize k nim pfistupovat
odkudkoli naptiklad skrze webovy prohlize¢). Tyto sluzby mohou byt zdarma, pfipadné
pokud se za n¢ plati, tak se neplati za software ¢i hardware, ale pouze za jeho uziti
(Janska, 2013).

2.1.1 Moznosti uziti cloud computingu ve vzdélavani

Cloud computing podporuje tymovou praci studentl. Ti mohou v ramci rizné
slozenych skupin spolecné sdilet soubory, nebo v ptipadé uziti Google Apps mohou
VvV realném cCase 1 spolupracovat na vytvareni riznych dokumentd. Stejné tak i ucitel
mize snadno kontrolovat, zda studenti pracuji tak, jak maji a kolik prace jiz vytvofili.
Ucitel miize do prace zasahovat a piimo ji evidovat, nebo pouze pfipojit komentaie a
sdelit studentlim, co je nutné jesté dodélat. Samoziejmé je tieba pocitat 1 s moznou
neukaznénosti zakid pii praci v cloudovém prostiedi. MlzZe se najit n€kdo, kdo bude
chtit ostatnim préci pokazit nebo ji dokonce smaze. V piipadé¢ Google Apps ale miize
ucitel kontrolovat kdo, co udélal a piipadné nezadouci zmény prostiednictvim
zobrazené historie 1 vratit zmény zpét.

Do vyuky je také mozné diky uzivani cloud computingu zapojovat nové prvky a
poznatky. Tak se vyucujici i Zaci navzajem mohou motivovat. Vyucujici si mtze diky
pouzivani cloudOV}'Ich sluzeb d¢lat svou pfipravu jak v praci, tak na svém domacim
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notebooku, ale také na tabletu nebo smartphonu. Poznamky, které si vytvofi, nemusi
pfenasSet na externim zatizeni. V podstaté je ma stale sebou, pokud se ptipoji na internet.
Stejn¢ tak neni tfeba feSit kompatibilitu software na ruznych pocitacich. Ucitel ma
k dispozici vzdy posledni a pln¢ aktualizovanou verzi svého dokumentu. Stejné tak
v ptipad¢, ze je na Skole vice uciteli daného predmétu, mohou si své pfipravy
jednoduse sdilet a dopliiovat. Sdileni dokument také uvitaji chybéjici zaci, kteti mohou
k obsahu piistupovat odkudkoliv bez nutnosti se hlasit do intranetu. Stejné tak lze u¢ivo
distribuovat i rodi¢lim, aby si prohlédli, co se jejich déti uci. Pokud vyucujici aktivné
pouziva interaktivni tabuli, mtize v realném case dopliiovat svou prezentaci nebo ukoly
a ihned to celé nahravat do cloudu. Vyucovani pak mize byt vice efektivni, zajimavejsi
a motivujici pro zaky (Gamba, 2013).

Moznosti vyuziti cloud computingu pro $koly v bodech
e Podpora tymové prace studentd,
Snadné kontrola uéitelem,
Zapojeni novych prvki a poznatka do vyuky,
Propojeni zdanlivé nepropojitelného (humanitni pfedméty s informatikou),
Synchronizace dat vzdy a vSude, kde je internet,
Kooperace nejen mezi zaky, ale i mezi uciteli,
Sdileni dokumentii s Zaky (odpadé nutnost posilani spousty emaili),
Online testovani zaku,
Poskytovani zpétné vazby skrze online evaluaéni dotazniky,
Moznost vyuzivani riznych elektronickych zdroji ve vyuce.

2.1.2 Vyhody a limitujici faktory v oblasti cloud computingu ve
vzdélavani

Cloud computing ndm miiZze nabidnout mnohé vyhody, ale 1 jisté limitujici faktory.
V ptedchozi kapitole byly mnohé vyhody i nevyhody popsdny. Nyni je zkusime
implementovat na Skolni prostiedi.

Mezi velké pfednosti patfi skutecnost, Ze pii pouzivani cloud computingu neni nutné
platit za licenci softwaru, neni nutné nakupovat drahy hardware ani zpravidla platit
specialistu, ktery se o hardware postara. Pokud Skola musi za cloud computing platit
(coZ neni nutné napiiklad v pfipad¢, Ze Skola vyuziva sluZzby Google Apps), plati pouze
za to, jak moc danou sluzbu vyuZiva. Ptipadné za nadstandardni sluzby (napiiklad za
navySeni volného mista na cloudovém ulozisti). VyuZzivani sluzeb cloud computingu
tedy pfinasi velkou usporu financi. Dalsi vyhoda pro $koly je, Ze pouZzivéani cloudu a
cloudovych sluzeb piinasi velkou svobodu v tom, kde a jakym zplisobem aplikace
vyuzivame. Zpravidla nam k tomu sta¢i webovy prohlize¢ a pfistup k internetu, tedy je
mozné dokumenty ¢i soubory spravovat a vytvaret kdekoliv nehledé¢ na misto a Cas
(Janska, 2013). V neposledni fadé neni zpravidla nutné, aby se vyucujici do hloubky
vénovali poznani uZivané technologie. O veskery chod a sluzby se stard poskytovatel a
jediné, co musi uzivatel v&dét a znat je, jak se sluzbou pracovat. Coz v pfipadé Google
Apps neni prtili§ slozity kol vzhledem k tomu, Ze veSkeré sluZzby jsou intuitivni a
zalozené na vétSiné uZivateli zndmych programt jako je napiiklad Microsoft Word.
K vyhodam také muze patfit skutenost, ze prostfednictvim cloud computingu mizeme
zapojit informacni a komunikacni technologie i do takovych predmétt, kde bychom si
je diive jen tézko ptedstavili (napiiklad miizeme zadat Zakim tkol, aby prostiednictvim
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na Disku Google napsali esej a tu uditeli posléze nasdileli). Stejné tak i mnozi vyucujici,
doposud informatiky neznali a moderni informacni technologie pfili§ nevyuZzivajici
mohou byt obohaceni. A obzvlaste¢ kdyz zjisti, jak snadné je s t€émito technologiemi
pracovat. Pak si je mohou velmi oblibit.

Nicméné pouzivani cloud computingu mize mit 1 jisté limitujici faktory. Velmi casto
pfipominané riziko je nedostatek kontroly nad daty, které prostfednictvim cloudu
sdilime. Stejn¢ tak se objevuji obavy o bezpecnost citlivych udaji a dat (Janska, 2013).
Navic v ptipadé, Ze pouzivame bezplatné sluzby, musime pocitat s jistym, byt drobnym,
ale existujicim omezenim (v pfipadé¢ Google Apps je to absence archivovani posty, o
coz se musi starat sam uzivatel a podobné¢). Stejné¢ tak nckteré poskytované online
sluzby nemusi pracovat vzdy bez problémi. A v neposledni fadé¢ — Casto, pokud
nemame internet, nemizeme ani efektivné pracovat.

2.2 Doporucené vybaveni Skoly pro efektivni uziti cloud
computingu
Pro to, abychom mohli co nejlépe pouzivat cloud ve Skole, je vhodné mit optimalni

technické vybaveni. Kapitola doporucuje takové vybaveni, které mize ucitelim pomoci
dosahnout co nejefektivnéjsiho vyuzivani cloud computingu ve Skolnim prostredi.

Pripojeni k internetu

Hlavni podminka, kterou je nutné dodrzet pti vyuZzivani cloudovych sluzeb je nutnost
byt online. Je to zaroven nevyhoda, protoze vyuzivani cloudovych aplikaci je bez
internetu v podstaté nemozné (Gamba, 2013). Samoziejmé existuji vyjimky, naptiklad
Vv ptipadé¢ Google Apps moznost prace na Disku v offline verzi. Tu je ale nutné Si
pfedné stahnout do pocitace ¢i podobného zafizeni a posléze pfidelit vybrané
dokumenty, které bude mozné ve verzi offline zpracovavat. Samotné cloud aplikace
zpravidla ale bez pfipojeni na internetu vyuzivat nelze. Co se ty€e internetového
pripojeni, tak naroky nejsou prili§ veliké. Staci, aby bylo pfipojeni k internetu stabilni
(bez vypadkli komunikace a se stabilni rychlosti). Je vhodné mit dvoji ptipojeni — pies
kabel a ptes wifi. V piipadé, Ze jeden internet bude mit vypadek, druhy mize fungovat.

Pocitacové vybaveni

Naéroky na techniku ve Skole, kterd chce plné vyuzivat cloudové sluzby, nejsou pfili§
odlisné od klasického vybaveni. Je lepSi, kdyZ mé kazdy pracovnik (ucitel) Skoly
k dispozici svij vlastni pocita¢. Na téchto poéitacich neni nutné instalovat zadné
kancelarské balicky (naptiklad od spolecnosti Microsoft), protoze pokud mé Skola
ztizené Google Apps, vyuziva tyto kanceldiské balicky online v ramci cloud
computingu. Je vhodné, pokud Skola uréi specialniho ¢loveka, ktery se bude starat 0
pocitatové zazemi (Gamba, 2013).

Vybaveni uditele

Ucitelé maji zpravidla k dispozici Skolni poéita¢, ktery vyuzivaji s cloudem i bez
cloudu. V piipadé vyuzivani cloud computingu se usetii za dalsi (a mnohdy zbytec¢né)
licen¢ni poplatky.

Vybaveni uc¢ebny

Pokud skola vyuziva cloud computingu, je vyuka zavisla na pfipojeni k internetu. Jestli
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dovybavit ucebnu interaktivni tabuli avSak to neni zcela nutné (Gamba, 2013).

ZAci a jejich vybaveni

Skola mize zvysit svou atraktivitu tim, Ze otevie nékteré tiidy, kde budou Zaci
standardné vybaveni notebookem ¢i tabletem. Nicméné vyuka v takové tfidé miize byt
pro ucitele znacné narocna. Je nutné, aby byl uclitel dobfe pfipraven a zaujmul jiz od
pocatku zaky (Gamba, 2013). Vyuzit k tomu mize dostupnou techniku a odpovidajici
vyukové aplikace. V ptipad¢ testovani zakii je mozné vyuzit nékteré cloudové aplikace
(naptiklad Formulafe od spolecnosti Google, jenz jsou primarn¢ sice navrzeny pro jiné
ucely, avsak testovat s nimi zaky je také mozné).

Poznamka

Spolecnost Google nenabizi pouze Google Apps. Dalsi moznosti, kterd lze pouzit ve
Skolstvi je tak zvané Google Scholar, coz je zjednodusené feceno jisty druh socialni
sit¢ pro védce. A jak lze tuto aplikaci vyuzit ve Skolstvi? JednodusSe tak, ze
prostiednictvim adresy http://scholar.google.cz/ je mozné najit mnoho védeckych i
amatérskych ¢lankd ¢i knih srozliénymi tématy. Ucitelé tak odtud mohou cCerpat
védomosti a stejné tak tyto stranky dovedou poslouzit i zakiim a studentim. Podobné
mohou ucitelé i jejich Zzaci pouzivat tak zvané Google Books a ¢ist online tryvky knih
nebo klidn¢ cela dila. Ukladat si je do oblibenych a vytvaret si tak svou vlastni virtudlni
knihovnu.

Kontrolni otazky

Jaké jsou moznosti vyuziti cloud computingu ve Skole?
Co vse je potieba k tomu, abychom mohli cloud ve Skole bez problémt pouzivat?
Co byste doporucili nakoupit do $koly pro dobré fungovani cloud computingu?

Souhrn

I ptes mozné nevyhody, které mohou byt ale z vétsi Casti zplsobené Spatnym
zachazenim se sluzbou nebo se Spatnym zvolenim sluzby, je mozné povazovat cloud
computing za jednu z vysoce spolehlivych cest, jak zkvalitnit vyuku, obohatit Cisté
humanitni pfedméty o informac¢ni technologie a uSetfit velmi omezeny rozpocet
Skolnich pracovist. Navic je v dneSni dobé pro pedagogy vyhodné komunikovat se
svymi zaky a studenty online. Zaky také Gasto velmi bavi moznost sdileni materialt

s ucitelem ¢i spoluzaky a pfijde jim atraktivngj$i ukol nahrat do virtualniho prostfedi,
nez jej nosit v seSité uciteli do hodiny. Vzhledem Kk dnesni dobé, ktera je plna
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studenti, ale 1 mnozi jini lidé si bez vydobytki dneSni moderni doby nemohou jiz
predstavit sviij zivot, je dobré hledat zpisoby, jakymi se svym zaklim nejen ptiblizit, ale
jak jim zpfistupnit, zkvalitnit a zefektivnit vyuku. S tim a s mnohym jinym cloud
computing muze ucitelim pomoci.
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Po prostudovani této kapitoly:
e Zjistite, jaké existuji modely cloudovych feseni
e Dozvite se, jaké z modelt cloudovych feseni jsou nejvhodné;jsi pro Skoly
e Poznate vybrané cloudové sluzby a pochopite, jaky je mezi nimi rozdil

Pojmy k zapamatovani

e Cloud e Soukromy cloud
e Cloudové sluzby e Komunitni cloud
e Vefejny cloud e Hybridni cloud

3.1 Zakladni typy cloudu

Co je to cloud, jak je mozné jej vyuzivat a s jakymi nejznaméjSimi cloudy se
muzeme setkat, bylo popsano jiz v pfedchozich kapitolach. Nyni bychom se méli
podivat na to, na jaké typy cloud mizeme d¢lit a jaky je mezi nimi zakladni rozdil.

V oblasti cloudu a cloud computingu je mozné se setkat s fadou pro nékoho novych
pojmi. Nekteré z téchto pojmi jsou pouzivané a znamé v informatice obecné, jiné jsou
ale specifické pravé pro cloud computing. Je nutné jest€¢ jednou zdlraznit, Ze stale
mluvime zpravidla o poskytovani sluzeb skrze internet ¢i jiné vetejné nebo privatni sité
(BusinessIT, 2013).

3.1.1 Verejny cloud

Za timto pojmem se schovavaji takové sluzby poskytovatell, které jsou stejné,
poptipadé podobné pro vSechny klienty z celého svéta. Jedna se zde o sdilené slozky
poskytované komukoliv, kdo o né projevi zdjem. Pokud se podivdme na tyto sluzby
konkrétn€é, mize se jednat napiiklad o vefejné emailové sluzby (Seznam.cz piipadné
Hotmail.com). Pokud se na vefejny cloud podivame vice z technického pohledu, tak
jeho zéklad tvoii obrovsky cluster (to je seskupeni volnych pocitact, které spolu uzce
spolupracuji) jenz ¢&itaji stovky 1 tisice fyzickych servert. Nad nimi se pak buduji
jednotlivé virtuélni stroje. Na rozdil od soukromého (privatniho) cloudu je postaven na
specidlné navrzeném hardware a specidlné upraveném software, ktery je na serveru
spustén. Z pohledu uzivatele je problémem vefejného cloudu hlavné obava o
bezpeénost. Casto mivaji spoleénosti starost, Ze se jejich data nachazi ,,kdo vi kde® a tak
se boji svéfit sva data tretim stranam. Nicméné v ptipad¢ verejného cloudu se data i tak
nachdzi vzdy na konkrétnim misté v konkrétnim datovém centru poskytovatele. Tato
konkrétni mista se ale také mohou v riznych momentech ménit (Gamba, 2013).

.
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3.1.2 Soukromy cloud

Privatni neboli soukromy cloud je v jistém slova smyslu feSeni pro ty uzivatele, ktefi
maji strach svéfit sva data tfetim stranam. Tento druh cloudu je pfimo pro konkrétni
subjekt a je provozovan na vyhrazenych prostfedcich (serverech, pocitacich, softwaru..).
Tyto prostfedky mohou byt bud’ uvnitf organizace, nebo i1 mimo ni (na internetu).
Uzivatel ma stale vyhody vysoké Skalovatelnosti, mé k dispozici jednoduché webové
rozhrani, ve kterém se mlze jednodusSe pohybovat a veSkera data ¢i sluzby spravovat ¢i
vytvaret. Muze pak ale 1 konfigurovat a rusit virtudlni stroje z webového formulate.
Nepotiebuje k tomu administratora z datového centra. V piipadé, Ze mezi sebou
porovname feSeni vefejného cloudu a soukromého cloudu, sluzby toho vefejného
zpravidla nemaji zddné pocatecni ndklady. Pokud ale vytvotfime soukromy cloud, je
nutné pocitat s nemalymi pocateCnimi naklady. Toto feSeni se vyplati spiSe vétSim
spole¢nostem s vice pobockami. Nespornou vyhodou soukromého cloudu je ale
skuteCnost, ze se mize maximalné pfizpusobit potiebam uzivatele, coz u vefejného
cloudu neni zpravidla mozné. Piiklad feSeni privatniho cloudu je Microsoft Private
Cloud (Gamba, 2013; Microsoft, 2015).

3.1.3 Hybridni cloud

Hybridni cloud v sobé spojuje jeden nebo vice ze zde popsanych typt, tedy to mize byt
kombinace vetejného, soukromého poptipad¢ i komunitniho cloudu. Navenek vystupuje
tato sluzba jako jedno cloudové feSeni, nicméné uvnitt se jednd o oddélené cCasti
ruznych typt cloudd navzdjem mezi sebou propojenych. Takové cloudové feseni je
vhodné vyuzit v tom piipadé€, Ze ma uzivatel vlastni prostfedky, které by chtél v ramci
cloudového feseni vyuzivat. Pak je mozné pomoci hybridniho cloudu realizovat co
nejvhodnéjsi feSeni, kde pro bézny provoz budou sluzby pouzivany v rdmci privatniho
cloudu a v piipadé, ze to bude potieba, se piesunou do cloudu vetfejného. Avsak ani
tento typ cloudu se neobejde bez problémi. V tomto piipadé se jedna o bezpecnost. Na
naprosté zajisténi tohoto typu cloudu neexistuje zadny dobry zptsob. Ptikladem tohoto
typu cloudového feSeni miize byt VMware vCloud Datacenter (Gamba, 2013).

Hybridni cloud

Obrazek 4 — Schéma hybridniho cloudu (Zdroj: Autorka)

3.1.4 Komunitni cloud

Komunitni cloud umoznuje zajistit sdileni stejnych sluzeb vice organizacemi. To
zajistuje naptiklad malym firmam podilet se na efektech snizovani nakladii anebo mit
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Tento typ cloudu se ale miize uplatnovat 1 ve statni spravé. Pokud uvedeme priklad, pak
je to feSeni firmy IBM Federal Community Cloud (Gamba, 2013).

Kontrolni otazky

Co je to hybridni cloud?
Jaky je rozdil mezi soukromym a komunitnim cloudem?
Vyjmenujte alespoii 3 cloudové sluzby, které Ize vyuzivat online.

Souhrn

Cloud computing je mozné dé€lit na zékladni Ctyfi kategorie. Jedna se o cloud vefejny,
soukromy, komunitni a hybridni, coz je cloud, ktery v sobé mulze spojovat vice typl
cloudt. Jelikoz se pohybujeme v oblasti Skolstvi, kde jsou finance ¢asto velmi omezené,
neda se doporucit jiny, nez cloud vefejny. I pfes moznou pocatecni nedivéru jej 1ze bez
problémt vyuZzivat, protoze co se tyce zabezpeceni, mozné nesnaze V oblasti vetejného
cloudu jsou zapfi¢inéné zpravidla Spatnym uzivatelovym nastavenim nebo
nepochopenim principu sdileni dat. Mezi vefejné cloudy patii naptiklad cloud od
spolec¢nosti Google, tak zvany Disk, ale v podstaté celé sluzby Googlem nabizené
(naptiklad cely balicek sluzeb Google Apps) je vefejnym cloudem. V ptipadé€, Ze bude
uzivatel dodrzovat zaklady bezpecnosti na internetu, bude do virtudlniho prostredi
nahravat rozumna data a bude védét presné, s kym si data sdili, m¢l by mu tento vefejny
cloud velmi dobie slouzit a pomdhat stejné efektivné, jako naptiklad nckterd emailova
sluzba (seznam email), ktera do této kategorie vetejnych cloudt také nalezi.
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Cile
Po prostudovani této kapitoly:
e Dozvite se, jaké moznosti mate v pfipadé umisténi Google Apps na vlastni
doméné
e Ziskate informace o tom, zda se n¢které sluzby plati, nebo zda jsou zdarma
o Ziskate ptehled o tom, jaka nastaveni Google Apps muzete zvolit na serveru

Pojmy k zapamatovani

e Doména e Google Apps pro

e Google Apps firmy

e Uctet Google pro e Google Apps pro
jednotlivce Skoly

4.1 VlIastni doména

4.1.1 Co je to doména

Co je to vlastné doména? Spravné bychom méli pouzivat nazev doménové jméno.
Slovo doména je zkratka. Jednd se o unikatni adresu na internetu, kterd se pouziva tak,
ze se napiiklad pfimo piSe do internetového prohlizece. Také ale tvoii cast emailové
adresy za zavinac¢em (@). Technicky a zjednodusené vzato, doménové jméno ma hlavni
funkci v tom, Ze nahrazuje velice slozity Ciselny kod, ktery je piifazeny ke kazdému
pocitaéi, jenz je ptipojeny k internetu. Tento Ciselny kod nese nazev IP adresa. Kdyby
neexistovaly domény a uzivatelé by si chtéli na internetu ptecist, co se déje ve svete,
museli by kazdy den psat do svého pocitace napfiklad misto adresy www.idnes.cz
adresu 194.79.52.192. Doménové jméno lze pfirovnat také tfeba k adrese naseho
bydlisté. Kazda budova ma piidélenou adresu, ktera je v podobé ulice, ¢isla popisného,
mésta a PSC. Kdyby tyto adresy neexistovaly, pravdépodobné bychom museli na dopisy
psat zemépisnou Sitku a zemépisnou délku, abychom piesné urcili adresata. Doménova
jména jsou tedy vlastné naSe adresy, které se nachazi v internetovém svété. V dnesni
dob& mnoho uZivatell k informacim na internetu pfistupuji tak, Ze kliknou na zalozku
uloZenou v jejich pocitac¢i nebo v tabletu, pfipadné napiSi ndzev toho, co hledaji do
vyhledavace (tfeba seznam). Ale 1 k tomu jsou doménova jména dilezitad. Na prvnich
mistech ve vyhledavacich se obvykle objevuji takové stranky, které ve svoji adrese maji
pfimo slovo ¢i slova, ktera jste zadali do vyhleddvani. Doménové jméno tedy
potiebujete tehdy, pokud chcete byt na internetu vidét pod néjakym ndzvem, tieba pod
nazvem vasi skoly (Domény.cz, 2015).

4.1.2 Vlastni doména

Ziskat vlastni doménu (zaregistrovat ji) je pomérné rychlé a snadné. Najdete si na webu
pro vas vhodnou firmu (a je jich mnoho) ktera zprosttedkovava prodej domén, vyberete
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K ¢emu je ale dobré mit Vlastm doménu? Mnoho firem, Skol, ale i jednotliveti ma le
dnes vlastni webové stranky. ZacateCnici si Casto fikaji, zZe jim postaci vyuZzivat
nékterou z bezplatnych hostingovych sluzeb. Tuto tak zvanou doménu tietiho fadu si
zde zaregistrujete sice zdarma, ale vétSinou preci jen zaplatite jistou cenu, a sice
vSudyptitomné reklamy, omezeného prostoru, kontroly bezpecnosti ale tfeba i obsahu.
Navic musite nékam zapsat velmi dlouhy tvar adresy webu, ktery si casto
nezapamatujete ani vy, natoz nékdo jiny (web totiz mize byt klidné ve znéni
blogozdravevyzive.blogspot.com). Dobrym feSenim je pofidit si takovy web na
zkousku. Pokud ale planujete mit web realny a chcete tam mit urcitou navstévnost,
rozhodné je nutnosti zalozit si vlastni doménu. Jakmile si totiz zaregistrujete vlastni
doménu, ziskate mnoho vyhod:

e Stalou adresu (mate kontrolu nad svymi daty, platnost prodluzujete také vy
sami),

e Vlastni emaily (vase vlastni doménové jméno miizete pouzit i jako zaklad svych
adres emailu, snadno si muzete vytvofit libovolné mnozstvi emailovych
schranek typu mojejmeno@mojedomena.cz, tim padem propagujete sami sebe,
ne n¢jakého ciziho poskytovatele emailu),

e Jednoduchou komunikaci (pokud chcete mit hodné navstévnikt, je dobré
mimo jiné zvolit snadno zapamatovatelny ndzev domény. Ten si mizete odvodit
od nazvu skoly, firmy, sluzby),

e Moznost vytvaret domény dalSich Fadi (tedy si na své doméné zalozit i
subdomény a jimi oddélovat rtizné c&asti webu ¢i do nich umistovat
specializované stranky (Jak na internet, 2012-2014).

4.1.3 Doporucena nastaveni Google Apps na viastni doméné

Firméam, Skolam a podobnym organizacim je nabizena ¢ast webového portfolia nastroji
jménem Google Apps. Muzete jejich prostfednictvim vyuzivat funkce béznych
programti od Google s kombinaci urcité schopnosti vlastni personalizace (napiiklad si
graficky upravit prostiedi, pfidat si logo, sjednotit barevna schémata) nebo mit emaily
s nazvy vlastni domény (Kutil, 2009).
Jaka nastaveni je ale dobré provést, kdyz ziskame Google Apps? Vzdy zalezi velice na
dané instituci, na tom, jak schopného ma technika, ktery se o Google Apps stard, na
tom, co od sluzby vSe o€ekavaji a jaké néstroje chce vyuzivat.
Obecné Ize ale doporuc¢it moznost vyuZivani:
e Gmail (email od Google),
e Disk (cloudové ulozist¢ a snim spojené dal$i nastroje a sluzby, napiiklad
Textové soubory, Formulate, Tabulky, Prezentace),
e Talk/Hangouts (pro moznost si chatovat nebo volat s ostatnimi),
o Kalendar,
e Weby (v pfipadé, Ze si bude chtit v ramci vyuky néktery ucitel se tiidou zalozit
web),
e Kontakty (k ukladani a uspotfadani kontakt),
e Skupiny (pro moznost rychlého sdileni dat, poslani hromadnych emaili a
podobng).
Ostatni nastaveni jiz zalezi na dané instituci. Rozhodné je ale $koda nevyuZivat plné
veskeré sluzby, které pro Skoly Google zdarma nabizi.
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4.2 Platby

Kolik stoji pouzivat Google Apps je Castou otdzkou mnohych uzivateli. V podstaté
mame tii moznosti, jak cloud computing od spolecnosti Google vyuzivat. Respektive tfi
sluzby, které mizeme potidit. Jedna z moznosti je, zalozit si Google i¢et na adresse
Gmail.com, coz je ale pouze pro jednotlivce. V tomto piipadé vyuzivame plné servery
Google, zpravidla nemiizeme mit ale vlastni doménu (mit emailovou adresu vedenou
pod svou doménou) a také dalsi sluzby jsou mirné omezeny (naptiklad sdileni
kontaktli). Nicmén¢ tato varianta je plné zdarma a k dispozici komukoliv. UzZivatel ma
k dispozici 15 GB volného mista. Na disku a v posté.

Druha moznost je Google Apps pro firmy. Zde se jiz plati za provoz. Registrace je sice
zadarmo, avSak uzivatel€, ktefi si tuto moznost potidi, plati mesi¢ni nebo ro¢ni tarif. Za
to maji moznost pln¢ vyuzivat veskerych sluzeb, které Google nabizi. Navic ma takovy
uzivatel k dispozici 30 GB volného mista na disku a stejné tak v posté.

A konecné tieti a pro nas nejzajimavejsi moznost je moznosti ziskat Google Apps pro
Skoly. V tomto piipadé maji Skoly k dispozici veskeré dostupné sluzby od spolecnosti
Google a to pln¢ zdarma (Google Apps, 2014).

Google ucet Gmail.com pro Google Apps pro Google Apps pro
jednotlivce Firmy Skoly
Cena Zdarma Pausal Zdarma
Vlastni doména Ne Ano Ano
Pocet uzivatelu Neomezené Neomezené
Velikost emailové
schranky 15GB 30 GB 30 GB
Pokrocilé
nastavovani posty | Ne Ano Ano
Google Disk Ano Ano Ano
Volné misto na
Disku 15 GB 30 GB 30 GB

Tabulka 1 — Zakladni rozdily mezi Google uétem pro jednotlivce, firmu a Skolu (Zdroj:
Autorka)

Kontrolni otazky

Co je to doména?

Jsou Google Apps pro Skoly placené?

Kolik uzivatelit mize pouzivat Google Apps pro skoly?
Proc€ je dobré mit svoji vlastni doménu?

Souhrn
Mit vlastni doménu je dnes skoro nepsanou standardou kazdé instituce, kterd chce byt

na internetu dohledatelna a viditelnd. Pokud vyuzivate nebo chcete vyuzivat Google
Apps, velkou vyhodou je, ze vdm umozni je propojit s vlastni doménou, tedy 1 kdyz
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prostiednictvim cloud computingu nastroje od Google, bude to vSe pod vasi doménovou
adresou. Dalsi velkou vyhodou Google Apps pro $koly je rozhodné skute¢nost, ze jsou
k dispozici pln¢ zdarma.
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Cile
Po prostudovani této kapitoly:
e Dozvite se, z jakych vSech zatfizeni a jakym zpisobem je mozné pfistupovat ke
cloudovym sluzbam
e Naucite se zasady bezpecného pouzivani cloudu
e Zopakujete si druhy cloudovych sluzeb a seznamite se s jejich moznym uzitim
skrze chytra zatizeni (smartphone, tablet)

Pojmy k zapamatovani

e Cloud e Dropbox
e Smartphone e Tablet
e Bezpetné pouziti

cloudu

5.1 Bezpecnost cloudu

Problematika bezpecnosti cloudu ¢i cloud computingu je stale velmi probiranym
tématem a hlavné novi uzivatelé se mohou Casto ptat, jestli v ptipadé€, ze pti uziti dané
sluzby nemaji data u sebe na disku, je bezpecné takovou sluzbu pouzivat?

Jakd se tedy mohou objevit rizika pii pouZivani cloudovych feSeni? Pokud
prenechate tieti osob¢é provozovani nékterych sluzeb, jste odkazéani na vili ¢i nevali té
dané osoby. Uved'me ptiklad. Pouzivame cloud computing od spolecnosti Google,
vyuzivame jejich sluzby, piSeme si skrze Dokument né&jakou praci. A spolecnost Google
zkrachuje (tento model je nepravdépodobny az absurdni, ale berme to jako ptiklad). Co
se v tom moment¢ stane? Nic. O data byste pfijit neméli, nebot’ je vlastnite vy a nikdo
jiny. Ale pfijdete zfejmé o moznost vyuzivani dané sluzby. Nicméné jak jiZ bylo
zdlraznéno, tak neni pravdépodobné, Ze by se v ptfipadé spolecnosti Google néco
podobného stalo.

Mnohem vétsi problém vyuzivani cloudovych sluzeb mize zazivat firma. Pokud je
dana firma zvykla dohliZet a tidit kritické oblasti jako je bezpecnost a vykon systémi,
pak k témto nastavenim nema pfiistup. V podstaté jen vyuziva sluzby. Nic vic, nic min.
Rizika vyuzivani cloudu pro takovou firmu (ale teoreticky i pro bézného uzivatele),
mohou byt nasledujici:

e Vypadky sluZeb diky pretiZeni,

e MoZné problémy s utajenim dat (v piipadé, Ze poskytovatel cloudovych
sluzeb jasné¢ nestanovi podminky vlastnictvi danych dat a podobné. U
Google tento bod tak docela ale neplati — spolecnost Google se zavazuje tim,
ze data jsou jen a jen uzivatele a poskytovatel nevi, jaka data u spolecnosti
mate),

e Ztrata daného zarizeni (to muze byt velky problém pro uzivatele, pokud si
naptiklad v zafizeni necha stazena data z cloudu a nedodrzuje jisté zasady
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uchovani hesel),

e Problém s dostupnosti k datim (u nékterych poskytovateld to skuteéné
problém byt mize, nicméné napiiklad u Google je spolehlivost dostupnosti
k datiim obrovska a zpravidla zavisi hlavné na tom, zda je uzivatel opravdu
pfipojeny k internetu),

e Mohou se objevit jisté problémy s neshodou kvili uloZeni dat, nebot’
pravni ptedpisy pii praci s citlivymi osobnimi tdaji dbaji na bezpecnost
ulozeni a jisty zpusob nakladani sudaji (tedy muize nastat tfeba takova
situace, Zze data by mohla byt ulozena v zemich, které nevyhovi dané
legislative),

e Dalsim problémem mohou byt jisté atoky z internetu (Skala, 2012).

Co je tedy dobré vzdy dodrzovat, aby byla data v cloudu v naprostém bezpeci?
Nez zaCnete vyuzivat dany cloud, piectéte si peClivé ustanoveni. VéEtSina poskytovatela
se zavazuje, ze data vlastni vzdy jejich majitel (uzivatel) a stejné tak ze nevédi, jaka
data v cloudu meite Déle je dobré dodriovat Zésady bezpeén)'/ch hesel Ta by m¢éla b}'/t

[ 24

““

které dava smysl j Jen vam. Napriklad si naplsete Vetu. ., Mam doma ducha antzka.
Vyskrtate shodna pismena, tedy vam zbydou naptiklad pismena: ouchfrntik, néktera
pismenka nahradite ¢isly: Ouchfrntlk a také napiSete néktera pismenka velka a jina
mald: OUCHfRNT1K. Nakonec ptfidate tieba jesté né&jaky specificky znak:
OUcH@fRNT1K a celkem bezpeéné heslo mize byt na svéte.

Ano, takovéto heslo si asi jen tak jednoduSe nezapamatujete. Navic, pokud vezmete
V potaz skute¢nost, ze do kazdého Uctu v rdmci bezpecnosti byste méli mit naprosto jiné
heslo a nikde nepouzit zadné heslo dvakrat, pak si musite pamatovat spoustu hesel a
uct. 1 zde existuje feSeni. Napiiklad software KeePass, ke kterému staci si
zapamatovat pouze jedno jediné heslo (k tomu software) a ostatni hesla si ukladat do
néj. Vyhoda je, ze KeePass dovede hesla Sifrovat a nepovolany ¢lovék se do néj
nedostane. Podobnych software a bezpe¢nostnich trikt je skutecné mnoho.

K dal§im problémim bezpecnosti pouzivani cloudl a dat obecné mohou patiit mladi
lidé, kteti velmi radi vyuzivaji socialni sité. Diky znaénému zapojeni do virtudlniho
zivota mohou nékdy mit posunuté vnimani soukromi a napiiklad zvetejfiovani az
intimnich informaci na internetu pro né obcCas jiz nepiedstavuje ztratu soukromi.
Podobnym zpiisobem muze byt pfistupovano 1 kutajovani firemnich udaji.
Zamgéstnanci se tak mohou chtit pod¢lit s okolim o zajimavé informace a zvysit tak svou
oblibenost. Je proto dobré vzdy vénovat i néjakou pozornost nastaveni bezpecnostnich
standardi uvnitt spolecnosti at’ jiz se jednd o soukromou firmu anebo o Skolu. Ucitelé
by méli byt v oblasti bezpecnosti dostate¢né vzdélani a informovani (Skéla, 2012). M¢li
by dobfe ovladat nastaveni cloudové sluzby, aby se naptiklad nestalo, Ze z neznalosti
zpiisobu spravného sdileni dat budou sdilet s ur¢itymi lidmi néco, co by za normalnich
okolnosti neud¢lali.

Jaké bezpecnostni zasady je dobré dodrzovat?
e Spolehliva hesla,
e Hesla nikde nenechavat ukladat (ani na soukromém notebooku, hrozi jeho
ztrata),
e Na smartphonu/tabletu vyuzZivat mozZnost zaheslovani pristupu do cloudu
(pokud dojde ke ztraté, odcizeni, nepfijdete o data),
e Piistup do smartphonu/tabletu mit opati‘eny silnym heslem (pokud dojde ke
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nepfijdete o data),

o Umét spravné vyuZzivat cloudové sluzby (védét jak sdilet a jak vzit prava
sdileni, vSe si pied ,,odkliknutim* sdileni peclive piecist),

e Nedavat do cloudu a obecné na internet Zadné informace a soubory, o
kterych vite, Ze kdyby se k nim dostala nepovolana osoba (kdokoliv jiny, nez
vy), piedstavovalo by to pro vas velkou neprijemnost nebo problém,

e Nevérit vSemu, co je na internetu (obzvlast si davat pozor na podvodné
emaily, kde se z vas snazi ziskat informace, jako jsou hesla, rodné ¢islo, ¢islo
uctu a podobng).

5.1.1 Pristup ke cloudu skrze internet

Ke cloudu je nutné vzdy pristupovat prostfednictvim internetu. Bez internetu neni
mozné cloud pouzivat (az na vyjimky, naptiklad offline aplikace od Google). Princip je
ale vzdy stejny anebo hodné¢ podobny. Do cloudu se dostaneme skrze konkrétni
webovou stranku (naptiklad Gmail->Google Disk), ptihlasime se svym ptihlaSovacim
jménem a heslem a vstoupime do prostoru cloudu. Nebo si stdhneme aplikaci, diky
které nemusime vyuzivat webovy prohlize¢ (Google Disk do pocitace, DropBox disk do
pocitace). U téchto aplikaci je obrovska vyhoda, Ze s nimi mizeme pracovat i offline.
Po té, co se piihlasime zpét k internetu, budou dané zmény ihned automaticky nahrany
do cloudu.

5.1.2 Pristup ke cloudu skrze smart zarizeni

Ze smart zafizeni (telefoni, tabletll) je mozné pfistupovat ke cloudu riznymi piistupy.
V prvni fad¢ je tieba si uvédomit, jaky druh podobnych zatizeni mame k dispozici,
respektive sjakym operaénim systémem. Napiiklad tablety s opera¢nim systémem
Windows 8 budou mit shodny piistup ke cloudu jako z b&Znych pocitaci — tedy
nejcastéji skrze webové rozhrani, pfipadné skrze nainstalovaného klienta. U Windows
8.1 je navic zpravidla ihned k dispozici zpravidla i cloud od této spoleCnosti —
OneDrive.
Co se tyce pristupt z jinych typt operacnich systémd, tak naptiklad z iOS je nutné si
vétSinou stahnout danou aplikaci, pomoci které bychom mohli do cloudu od Google
pristupovat. Nebo je to minimalné nejpohodIng;si.
My se ale trochu pozdrzime u operac¢niho systému Android, nebot’ je pfimo provazany
s Googlem.
U smart zafizeni obecné je vyuzivani clodi skoro nutnosti. Zpravidla nemivaji pfili§
volného prostoru k ukladani dat, navic, pokud zpracujete naptiklad tabulku na svém
tabletu a chcete ji dat do pocitace, v ptipadé, Ze byste nevyuZzivali Z&dny cloud, bude
tato cesta velmi dlouha a pro nékoho i naro¢na (nutnost pfipojit kabel k PC, doinstalovat
Vladaée najit tabulku ve sprévné sloZce, pfekopirovat atd.). V pfipadé uzivani cloudu
(naptiklad v Tabulkach od Google), tedy ji tam jiz mdme, nebo ji jednoduse na tabletu
nasdilime (posleme mailem, sdilime v Dropboxu ¢i jiném cloudu).
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Sdilet pres

Obrazek 5 — Ukazka moznosti sdilet dany soubor nejen pies cloud na smartphonu (Zdroj:
Autorka)

Mnohem jednodussi je ale stahnout si od dané spoleénosti aplikaci, ktera nam usnadni
zpracovani dokumentti ¢i tabulek pfimo ve smart zafizeni a automaticky nam takto
zpracovana data nasdili do cloudu. Dobrym piikladem takové aplikace je Disk od
Google (dostupny voln¢ ke stazeni v Obchod¢ Play).

€ dokumenty google

Aplikace

1. Dokumnenty Google
L2 & 8 8
o
2. Tabulky Google
g Ry

3. Prezentace Google
-

La 2 & 8

4 Disk Google
a

5. Google Classroom

LA A B A

Obrézeiréibal‘(umenty Google, Tabulky Google, Prezentace Google. Pokud si je stahnete
na své zafizeni s OS Android, budete moci jednoduse dané soubory upravovat na tabletu ¢i
evropsky

telefonu (Zdroj: Autorka)
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Podobné aplikace jsou samoziejmé i pro jiné druhy clouda. Naptiklad pak pro cloud
Dropbox, ke kterému je samoziejmé¢ mozné pfistoupit i z webového prohlizece, ale
mnohem uzivatelsky piijemnéjsi je vyuzit jej skrze nainstalovanou aplikaci. Tu je
mozné i zaheslovat, tedy nehrozi, aby se do aplikace naptiklad na vaSem mobilnim
telefonu dostal nékdo nepovolany.

5.2 Sdileni dat
O sdileni dat bude jesté napsano par fadku v nasledujicich kapitolach, nicméné na Gvod
si ujasnéme, co to vlastn¢ sdileni je a jakym zptisobem miizeme skrze cloud sdilet.
Sdileni je zpiistupnovani dat dalSim uzivatelim skrze urcitou aplikaci anebo email.
V podstaté to funguje tak, ze data, ktera ur¢im ke sdileni, néjak oznacim a poté, podle
toho z jakého zafizeni pfistupuji (jiny postup sdileni je na smart zafizenich, jiny na
pocitacich, trochu se jednotlivé kroky mohou lisit i S riznymi operacnimi systémy),
zvolime jednotlivé kroky. VySe, na obrazku ¢islo 5, je vidét, pfes jaké aplikace mizeme
sdilet obyc¢ejnou fotografii pofizenou smartphonem (aplikace se ale opé mohou
caste¢né liSit jak operacni systém od systému, tak preferencemi daného uzivatele).
Princip sdileni na smartphonu, ktery ma opera¢ni systém Android, je nasledujici:
1. Klikneme na fotografii, kterou chceme sdilet, tim ji ozna¢ime (pfipadn¢ na ni
podrzime par vtetin prst, aby se nam pouze neoteviela),
2. V horni ¢asti obrazovky uvidime zpravidla vpravo takovou vidli¢ku (viz
obrazek ¢islo 7), klikneme na ni,
3. Vyskodi na nas nabidka jednotlivych moZnosti, jakym nastrojem miiZeme
danou fotografii sdilet, vybereme tedy napiiklad Google Disk,
4. Nastavime nazev fotografie, icet, na ktery chceme fotografii sdilet (pokud
jich méme v zafizeni vice) a vybereme slozku,
5. Pak jiz staci pouze zmacknout tlacitko Ulozit.

SO7E11(1)

Obrazek 7 — Dokumenty Google, Vpravo nahote klikneme na vidlicku — zobrazi se nabidka
moznosti, pres které mizeme sdilet danou fotografii (Zdroj: Autorka)
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Sdilet pres

o 5

Add to Dropbox Bluetooth

Obrazek 8 — Vybereme Disk od Google, skrze ktery budeme sdilet (Zdroj: Autorka)

Sdileni skrze Google Disk je sdileni v cloudu. Pokud vyuzivate Dropbox, budete jej mit
také v nabidce. Stejné tak jiné moZnosti cloudd, které pouZivate.

Operacni systém od systému se ale trochu lisi. Ve Windows bude sdileni zalozené bud’
na nahrani dané¢ho souboru skrze webovy prohlize¢, pfipadné vyuziti dané slozky
(Dropbox, OneDrive, Google Disk — verze na PC).

V piipadé, ze budete sdilet data v cloudu od spole¢nosti Google, pravdépodobné budete
pracovat skrze webovy prohlize¢. Na Disku si najdete slozku ¢i soubor, ktery chcete
nasdilet a kliknete na ikonu sdilet. NapiSete emaily uzivateld, se kterymi chcete sdilet,
zadate jim prava, jakd budou mit vzhledem k mozné upravé daného souboru, a poté
kliknete na tla¢itko Hotovo.

Podrobny navod, jak sdilet data skrze Google Dokumenty, je popsan v jedné z dalsich
kapitol.

Kontrolni otazky

Jaké zasady bezpecnosti prace na PC znate?

Jaké zasady bezpecnosti prace na PC dodrzujete?

Jak se lze chranit proti moznym nebezpeéim pfi uzivani clouda?

Popiste, jakym zpiisobem pfistupujete ke cloudu skrze vase smart zatizeni.

Souhrn

Sdileni souborti, informaci, fotografii, riznych dat je néco, co se stalo béznou soucasti
zivota mnohych wuzivateli. Opera¢ni systémy i1 r0znd zafizeni se mohou liSit
Vv jednotlivych krocich a nastavenich sdileni. Také rizné cloudové sluzby maji mirné
odlisné principy sdileni (napiiklad v Dropboxu prosté¢ nasdilime dana data, v Google

Disku  jesté urCujeme,
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jaka prava Clovek, se kterym data sdilime, bude mit). Nicméné princip je vSude stejny —
oznacime to, co chceme sdilet a ur¢ime, komu to budeme sdilet, ptipadné jaka prava od
nas obdrzi. K tomu, abychom mohli bezpe¢né sdilet data, mnoho informaci védét
nepotiebujeme. Postaci, abychom dodrzovali jist¢ bezpecnostni zédsady a nenahréavali
nikam na internet takova data, jejichz ztrata ¢i zneuziti by pro nas mohla mit nepiijemné
nasledky. Na druhou stranku prave takova data, kterd nechcete ztratit (pfijit o n¢ diky
Spatnému uchovavani a zalohovani) je vhodné do cloudu nahravat, protoze se k nim
dostanete vzdy, pokud budete pfipojeni na internetu a data tam budou ve vétSim
bezpedi, nez kdyz se budete spoléhat na optickd pamét'ova média (CD, DVD) a na to, ze
skute¢n¢ budete poctivé kazdy mésic data zalohovat.

Literatura a zajimavé odkazy

SKALA, David. Jsou cloud aplikace bezpe¢né?. Prace na dalku [online]. 2012 [cit.
2015-01-25]. Dostupné z: http://www.pracenadalku.cz/blog/jsou-cloud-aplikace-
bezpecne
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e
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Cile

Po prostudovani této kapitoly:

e Dovedete pracovat s Gmailem, piidavat Stitky, filtrovat poStu, nastavit si
pteposilani posty na Gmail

e Naucite se pouzivat nastroje Hangouts, chat a potfaddat videokonferenci

e Dovedete planovat a sdilet udalosti v kalendafi

e Budete schopni zalozit jednoduchy web a spravovat jej

Pojmy k zapamatovani

e Gmail e Sdilen¢ dokumenty e Prezentace

e Kalendar e Kontakty e Hangouts

e Google weby e Dokument ¢ Videokonference
6.1 Posta

Gmail (Posta) od spole¢nosti Google je bezplatna emailova sluzba, kterou je mozné

pouzivat skrze webové rozhrani. Gmail neni pouze aplikace vhodna pro pocitace, ale je
mozné jej vyuZzivat i na mobilnich telefonech ¢i tabletech a to klidné i s operaénim
systémem i0S. Samotna sluzba neposkytuje pouze moznost posilani a spravy emaild,
ale také dobré zabezpeceni (Gmail vyuziva Sifrované spojeni, které omezuje odposlech
tieti stranou), Kalendai, Hangouts a cloud Dokumenty (tzv. Disk) s Sirokou nabidkou
sluzeb. Gmail je mozné si zalozit a vyuzivat plné zdarma (Wikipedia, 2001 — 2014)

6.1.1 Rozvrzeni aplikace a hlavni pracovni plocha

Po pfihlaSeni se do aplikace Gmailu se vam objevi pracovni prostiedi podobné tomu,
které vidite na obrazku ¢islo 9.

G

EZ5N Q 2 owr B e

B e e

(o | -1 0@ g

o

Obrazek 9 — Ukazka pracovniho prostfedi Gmailu (Zdroj: Autorka)
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Cela pracovni plocha se d¢li na nékolik ¢asti:
* Vlevo je ndpis Gmail (nebo Posta), ktery se da pomoci Cervené Sipky
rozkliknout a ptepnout na Kontakty nebo Ukoly.

Gmail @
Gmail

Kontakty
Ukoly

2 NveZUaickou
Odeslana posta

Obrazek 10 — Pii rozkliknuti Sipky u Gmailu (PosSty) se zobrazi dal$i nabidka (Zdroj:
Autorka)

e Uprostred je télo s prichozimi emaily. Zpravidla ma 3 zaloZzky Primarni,
Socidlni sité a Promo akce. Tyto zilozky se daji pfidavat i ruSit. Slouzi
k tfidéni posty do pfedem zvolenych kategorii.

e Vpravo nahore je nékolik ikonek:

o Znaménko plus pred jménem (nickname) emailu zna¢i moznost dostat
se na socialni sit’ od spole¢nosti Google, tak zvanou Google + (pfipadné
se na ni zaregistrovat).

o Ctverec slozeny z menSich &tveretk@i umoziluje oteviit rozsifenou
nabidku (dostat se mimo jiné na Google Disk).

o Zvonecek oznamuje, ze nemame n¢jaky email precteny.

o Znaménko plus ve ¢tverci umoZituje néco ihned nasdilet na socialni sit’
Google +.

o Sipky doleva a doprava zna&i moznost pfesouvat se na dali stranku (v
ptipadé, ze mame mnoho emaili).

o A kone¢n¢ ozubené kole€ko nam otvird mozZnosti nastaveni.

+Clara === o ;

1-727 O

Obrazek 11 — Nabidka tlacitek v pravé ¢asti emailového klienta Gmail (Zdroj: Autorka)

Vratme se ted’ ale zase na pravou stranu emailu a podivejme se na uzkou pravou listu.
Gmail zde v zakladé nabizi moznosti, jako jsou:
e Dorucena posta (jedna se o prichozi postu, ktera neni ptidélend v zadné slozce)
e S hvézdickou (takova posta, kterou si uzivatel oznaci hvézdickou a da ji tak
jisty punc dilezitosti. Hvézdicka se poté zabarvi zlaté¢ a pfi kliknuti na tuto
kategorii se zobrazi veskeré emaily, které tuto hvézdicku maji).
e Odeslana posta (posta, kterou uzivatel napsal a odeslal)
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e Koncepty (velmi podstatnd ¢ast Gmailu — sem ,,padaji* veSkeré nedopsané,
rozepsané anebo omylem zaviené emaily, které uZivatel jesté neposlal. Cas od
casu je ale velmi dobré tuto cast pfekontrolovat a pfipadné promazat).

e Dulezité (tady zpravidla najde uzivatel emaily, které oznacil jako dilezité)

e Chaty (pokud uzivatel vyuziva moznost chatu skrze Gmail, nalezne zde historii
chatu).

e VSechny zpravy (v piipad€, Ze se ztratite v tom, kam jste si piesunuli kterou
zpravu, pomoci této ikonky zobrazite vSechny zpravy, které nebyly
archivované).

e Spam (sem automaticky padaji podezielé¢ emaily nebo se zde objevuji ty emaily,
které sam uZivatel oznacil za Spam. Cas od &asu je dobré tuto &ast prohlédnout,
nebot’ se mize stat, ze Gmail oznaci néjaky email jako podeziely, i kdyz takovy
ve skutecnosti nebude. Tato situace ale nastava ziidka kdy. Spam je automaticky
promazavan kazdych 30 dni).

o KoS (veskeré emaily, které uzivatel smaze, najde po dobu 30 dnt v kosi, pak se
sami smazou nenavratng).

e Kategorie (pokud uzivatel pouziva kategorie — pfednastavené zalozky v hlavni
¢asti emailu, pak jsou zobrazené také zde).

Mezi témito jednotlivymi odkazy jsou pak dalsi, libovolné nazvy. Radi se sem totiz tak
zvané $titKy, které si uzivatel vytvoii. Stitky jsou také zaroven slozkami. Pokud si
uzivatel vytvoii Stitek a opatii jim néjaky email ¢i emaily, automaticky se mu
S vytvorenim nového Stitku vytvari i stejnojmenna slozka. Poté 1ze do téchto slozek
emaily kategorizovat a rozfazovat. Stejné tak je mozZné v téchto slozkach emaily
vyhledavat.

Dorutena posta

S hvézditkou
Odeslana posia
Koncepty (3)
Google
Gymnazium Vysok
Info od Gmadu

Ménd «

DuleZie
Chaty
VSechay zprdvy
Spam
Kos
~ Kategone
- Socidini shé

Obrazek 12 — Ukazka jednotlivych kategorii (Zdroj: Autorka)

Doruéenou postu, jak bylo popsano jiz vyse, lze archivovat. Pokud tak uzivatel ¢inni,
udrzuje poradek ve slozkach, aniz by musel néco mazat (Bobek, 2010).
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6.1.2 Nastaveni zakladnich parametri emailové schranky

Nyni se podivdme na zakladni nastaveni nékterych parametri emailové schranky.
Pokud chceme nastavovat Gmail, je nutné stisknout ozubené kolecko V pravé horni
Casti a zvolit nabidku Nastaveni (viz obrazek ¢islo 13).

+Clara == ®

o @@
Kompakinost zobrazeni: -
v Nizka

Stiedni

Vysoka

Konfigurovat doru¢enou postu

MNastaveni

Motivy

b

Odeslat zpétnou vazbu

Napovéda

Obrazek 13 — Po stisknuti ozubeného kolecka klikneme na moZznost Nastaveni (Zdroj:

Autorka)

Po zvoleni této nabidky se otevie moznost nastaveni emailu hned s prvni zaloZkou —
Obecné. Zalozek v této oblasti je nékolik, nicméné podle toho, jaké funkce Skolni
administrator v Google Apps povolil, mohou nékteré zalozky chybét. Nativné jsou
v Gmailu k dispozici ale tyto zalozky:

e Obecné - v této zaloZzce mizete nastavit:

@)
@)
@)

O

o

O

o

zobrazovaci jazyk emailu,

vychozi styl textu emailové zpravy,

seskupovani emailti do tak zvané konverzace (uvidite v jednom emailu i
vSechny piedchozi, které ale budou piehledné sjednocené),

pouzivani hvézdicek,

klavesovych zkratek,

nastavit automaticky podpis (v pfipadé sjednoceného podepisovani
V ramci jedné instituce),

odpovéd’ v nepfitomnosti (pokud naptiklad odjedete na dovolenou tak
jako upozornéni, ze v danych dnech nectete emaily) a mnohé dalsi.

o Stitky — v této zaloZce je mozné spravovat ititky (vytvafet nové, vnofovat stitky
do jednotlivych kategorii, mazat §titky, pfebarvovat Stitky a podobn¢),
e Dorucena posta — zde je mozné zrusit nekteré kategorie (zalozky) v hlavni ¢asti

posty

jako jsou

— .l
l\/‘r? O
evropsky [\" I 3
socalni 0P ¥assive
fond v CR  EVROPSKA LNIE 313 hrckarsecancatprost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN 35




Socialni sité, Promo akce a podobné,
Uity a import — prostiednictvim této zalozky mizeme spravovat:

o heslo k uctu,

o 1importovat postu a kontakty (naptiklad z mobilniho telefonu ¢i databaze

vytvofené z Outlooku),
o pridat dalsi emailovou adresu (a pouzivat Gmail jako email, skrze ktery
budete posilat emaily z jinych vnotfenych adres),

o udé¢leni ptistupu k emailu nékomu dalsimu, a jiné.
Filtry — V zalozce filtry je mozné nastavit filtry pro pfichozi postu. Naptiklad
Vv piipadé, ze budeme chtit, aby z nékteré emailové adresy chodily emaily do
urcité slozky,
Pieposilani a protokol POP/IMAP — V této ¢asti je mozné nastavit preposilani
posty z Gmailu na jiny, uzivatelem preferovany, email,
Chat — Zde je mozné zapnout anebo vypnout moznost chatu. Tato moznost je
dostupna pouze v piipadé, Ze administrator uzivatelim povolil Chat v Google
Apps,
Webové vystiizZky — Toto nastaveni bylo automaticky zruSeno vzhledem
Kk tomu, Ze jej pouzivalo velmi malo uzivatelt. Jednalo se o textové informace,
které se zabyvaly riiznymi tématy, jaké se zobrazuji nad hlavnim pracovnim
oknem emailu. Uzivatel si mohl takto nechat zobrazovat napiiklad jednoduché
zpravy z portalu iDnes a podobné (Bobek, 2010),
Laboratoi* — V Laboratofi se testuji nové funkce emailu. Je tu mnoho gadgeti a
jinych funkci, které jsou zdarma k dispozici a mohou obohatit uzivateliv email.
Nicméné je nutné pocitat s tim, ze mohou kdykoliv ukoncit svou platnost,
vzhledem k tomu, Ze jsou pouze ve fazi testovani,
Offline — Tato zalozka umoziuje nainstalovat Gmail Offline, kde je mozné
pracovat se soubory a emaily v pfipadé€, Ze zrovna nejsme pfipojeni na internet.
Po opétovném piipojeni se veskeré nami provedené zmény nactou do cloudu,
Motivy — V této zalozce muzeme ménit motivy pozadi emailu. Lze zde vyuzit
bud’ animovana pozadi, Sirokou nabidku obrazkl anebo si vlozit obrazek vlastni.

— .I
avropsky [\/ I v.,
socalni OF Vadbviny
fond v CA VRO MNIE B9 ALK ATIECHRCIEPrORT

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN 36




Nastavenl

Obecné  Sttky Dorutena posts Uty amport Fitry  Pleposilind o prosckol POPIMAP  Chat  Webowve vysifizhy Laboratof Offine  Mobivy
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Zeptat se pted zobeazemim extermich wfuw

Vychazi chovni pf odpovedi: # Odpovedét
alti arhomance Odpovécit viem

Vychoal ;.51 textu:
Fra D Cpl ks whlew des ol Vel bh 0400 Sam Sece +T

e R T e

Takio bude vypacal oot vall 2prdvy
Seskupovan! zprav do konverzace: & Zaprosnt peiy do k
gt 1 g b Sy 8 g @ b Vypoout D peav GO 0
Posilind o-madl pées Coogle+: Kdo vam mize posiat e-mall ples vad profil Google+? Kdoaol na Googhos +
3 atkorot Pokugd wien Himia zpaschem podle oamal nikdo. Kono nemdte v knich, Bude vlm mocl posdat e 2onivy a2 polé. (o K tome 480 soutlas
oaum ®archévovint Zobrazit v odpovédi Satitko Odeslat & archivevat

# Skryt v odpovéd tatstko Odesiat » archivovat

Obrazek 14 — Ukazka prvni stranky Nastaveni - Obecné (Zdroj: Autorka)

6.1.3 Prace s emaily

Zakladni operace v emailové schrance, jako je napsat a poslat email, ¢i si jej precist, se
pro vétSinu uzivatelil stala jisté rutinni zalezitosti. Proto se témto zdkladnim ¢innostem
nebudeme pfili§ vénovat. VEtsi pozornost bude vénovéna ne piili§ zndmym moznostem,
které Gmail uzivateli nabizi.

Pokud stiskneme Cervené tlaCitko jménem Nova zprava, vysko¢i na nas dalsi okno
S mistem pro napsani nového emailu. Email zacnéme psét, vyplnime adresata do policka
Komu a nezapomeneme napsat do Pfredmétu kratkou zpravu, o¢ se v nasem emailu
jedna. Vyplnit fadné predmét emailu je dalezité, aby email nespadl do spamu. Dale
mame moznost si email zvétSit na celou obrazovku, ¢i poslat skrytou kopii dal§imu
adresatovi. V piipadé, ze stiskneme dolni ikonu $ipky, ktera se nachazi vedle kose,
otevie se nam dal$i nabidka, kde najdeme 1 nastaveni moZnosti kontroly pravopisu (coz
se ¢asto hodi doporucit hlavné zakiim). Samoziejmosti je, Ze 1 odeslanou postu je mozné
obohatit S$titkem. Plati, ze 1 Gmail podporuje moZnost poslani ptilohy (ikonka
kancelaiské sponky), vloZeni smajlikt (ikona smajlika), obrazka (a to 1 z webovych
alb Picassa, samoziejmé z disku nebo z URL, tedy pfimo jako odkaz na webovou
stranku, kde se misto odkazu zobrazi dany obrazek, pifipadné je mozZné nevkladat
obrazek timto zpusobem — tj. v textu, ale je mozné jej vlozit jako piilohu, coz se hodi
Vv pfipadé€, ze budete posilat mnoho obrazki, které by se jinak zobrazovaly v textu, coz
by ale nemuselo byt vhodné). A pak je zde 1 moznost vlozeni odkazu a to jak webové,
tak emailové adresy.

Email je mozné graficky dle libosti upravit (zménit font, jeho velikost i barvu). K tomu
slouzi ikonka podtrzeného pismene A.

Velmi dilezitou moznosti je vloZeni souboru z Disku. Diky tomu je mozné poslat i
vétsi emailové prilohy. V podstaté se neposila email s pfilohou, ale sdili se dany
dokument ¢i slozka, kterou chce uzivatel poslat a méa ho nahrany na Google Disku.

V piipad€, Ze mame email napsany a jsme spokojeni, mizeme jej odeslat. Pokud jej
chceme smazat, je

> stisknout
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tlac¢itko koSe. Pokud bychom jej totiz zavieli pouze kiizkem v pravém hornim rohu,
email ve skutenosti nesmazeme, ale pfesuneme do rozepsanych a neodeslanych zprav,
tak zvanych Koncepti.

Nova zprava )
Komu Kopie (Skryta kopig
Predmét

Spoustét v reZimu celé obrazovky

Stitek
Prosty text

Tisk

Kontrolovat pravopis

Dalsi moZnosti

EX: @@=

Obrazek 15 — Na obrazku je ukazka vytvoteni nového emailu. Cervené zakrouzkované jsou
dilezité moznosti, které Gmail nabizi. V pravém hornim rohu Sipka znazoriiuje moznost zvétsit
emailovou zpravu. Skryta kopie posle kopii daného emailu na dalsi adresu, kterou urcite, ale
hlavni adresat se o tom nedozvi. Dolni obrazek trojuhelniku zna¢i moznost piipojit libovolny
soubor z Disku. A koneéné Sipka s dal§imi moznostmi, mimo jiné moznosti pfipojit i k odeslané
poste stitek (Zdroj: Autorka)

V momenté, kdyz dorazi novy email, je zvyraznény tu¢né. Pokud jej jdeme piecist,
v horni ¢asti se nam objevi kontextova nabidka a mizeme si vybrat, co s emailem
budeme chtit dale udélat. Samoziejmosti je, ze na n¢j mizeme odpoveédet (Sipka v pravé
¢asti vedle data pfichoziho emailu), pfipadné odpovédét viem (pokud je v emailu vice
adresatl). Vedle této Sipky se nachazi jes$té mald, po jejimz rozkliknuti mizeme
s emailem udé€lat n¢kolik dalSich véci:

e Odpovédét (po stisknuti tohoto tlacitka mizeme odpovédeét na dany email),
ptipadn¢ Odpovédét vsem, pokud je v prichozim emailu vice adresati,
Preposlat (timto tlac¢itkem miZeme dany email komukoliv pfeposlat),

Filtrovat podobné zpravy (najit napiiklad vice emailii od daného uZzivatele),

Tisknout (muzete cely email vytisknout),

Pridat daného uZivatele, ktery nam napsal, do kontakta (pokud si chceme

ulozit emailovou
evropsky
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adresu, ze které ndm email pfisel, pro pozd¢jsi jednodussi komunikaci),

e Smazat email (email skon¢i v kosi),

e Nahlasit spam (email skon¢i mezi spamy),

e Nahlasit phishing (informujete emailové administratory, Ze vam piiSel mozna
nebezpecny phishing),

e Zobrazit original (email se vam zobrazi v originalnim kédu),

e Zkomoleny text (zobrazi zpravu v originalnim kédu a je mozné ji upravit),

e Prelozit zpravu (v pfipadé, ze neni v naSem rodném jazyce a chceme zpravu
ptelozit, neni pteklad Uplné spravny, avsak tato moznost se velice hodi lidem,
kteti neovladaji cizi jazyk, ve kterém jim piijde email),

e Oznacit zpravu jako neprectenou (pokud si ji chceme piecist jindy jesté
jednou nebo na ni pozdé€ji odpoveédet).

(] o [+ * oatdl

L1

Vitegte na YouTube! an

YouTube <nocoptyfyoutibe rom RYAL .

VITEJTE NA YOUTURE

Y @ Nyni jste scucdst] nejvétd] komunity milavniky vide
ou Vitame vas! Tknou

Sledujte své oblibence Cerstva davka 2abavy Tito Zpravy

. l o
W?
Vioe 1dnavy
F i zpm
Komicks kowaky Hudba pro kaddou nalsc Crznmt & pkn nep e dene

Obrazek 16 — Pfichozi email a horni kontextova nabidka (Zdroj: Autorka)

Odpovédet na email 1ze ale 1 nabidkou rychlé odpovédi, ktera se skryva ve spodni ¢asti
emailu (viz obrazek ¢islo 17). Stejné tak 1ze email i peposlat nékomu dalsimu.

Fb-b lt'ﬂ cap@N1aca O 2012 Go0ge - POSONnky - AR SOuot

Obrazek 17 — Moznost rychlé odpoveédi ¢i preposlani emailu (Zdroj: Autorka)

V ptipadé, Ze se v emailu nachazi ptiloha, Gmail nabizi hned n€kolik moznosti, jak je
mozné s prilohou nalozit:

e Prilohy lze pomoci tlac¢itka se Sipkou smétujici doli celé najednou stahnout na
pevny disk pocitace,

e Je mozné je uloZit vSechny naraz na Google Disk do cloudu,

e Pomoci tlacitek u kazdé z ptiloh je mozné s ni podle toho nalozit (stihnout na
pevny disk, stahnout na Google Disk, popiipad¢ pokud se jedna o kompatibilni
format s jednim z cloudovych aplikaci (napftiklad tabulka vytvofena v Excelu,
Word a podobné), je mozné¢ dany soubor ihned nahrat na Google Disk a
upravit).
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Emal 1 pfilohanms

2 pHiloby $ &

(+ ]o] -

Obrazek 18 — Email s ptilohami. Dv¢ pfilohy, které je mozné ulozit na Google Disk do cloudu
nebo stahnout na pevny disk pocitace a podobné (Zdroj: Autorka)

Gmail zvlada mnoho ptiloh zobrazit v nahledu. Pokud se jedna o soubory zpracované
ve Wordu, v Excelu, o obrazek nebo PDF, neni nutné ptilohu ihned stahovat a postaci si
Ji zobrazit v nahledu emailu. Nicméné nékteré ptilohy takto pfesto neni mozné zobrazit
a uzivatel si je musi stahnout. Také je nutné pocitat s tim, Ze ne vzdy se zobrazeny
nahled zcela podoba originalu.

Obrazek 19 — Nahled tabulky vytvofené v Excelu (Zdroj: Autorka)

Gmail se odliSuje od ostatnich poskytovateld emailii také ve zplisobu fazeni konverzaci.
VétsSina emailovych klientt fadi ptichozi postu chronologicky. Gmail zobrazuje emaily
Vv konverzacich, coZ Ize chépat jako skupinu emaill, které obsahuji piivodni zpravu a na
ni navazuji vSechny odpovédi. Tyto odpovédi i s ptivodni zpravou jsou zobrazeny
V jednom emailu. Nejnovéjsi zprava je vzdy na konci. Podstatnou vyhodou tohoto
fazeni je skuteCnost, ze zpravy, které spolu souvisi, vidite v kontextu a mizete Si je
zpétné znovu procist. Obzvlast’ se to pak hodi v pfipad¢, ze vam nckdo takovéto
,vlakno* pteposle. U kazdé z konverzaci se zobrazuje pocet zprav ve vlaknu a jména
ucastniki konverzace. V ptipad¢, Ze si oteviete danou konverzaci, v§echny zpravy aZ na
tu nejnovejsi, budou ,,zabaleny* do sebe. U kazdé ze zprav také uvidite pied kolika dny
(pfipadné hodinami, minutami), byla doruc¢ena. Pokud kliknete na néjakou zabalenou
zpravu, rozbali se. MuZete si takto rozbalit klidné vSechny zpravy (Bobek, 2010).

Email s pfilohami o ' D&as
Klara Rybenska = X037 (pfed 20 mnutany
Clars Rybens 2703 {pfed O mautsen
11 i b Divw
Klars Rybenshka 21 04 {pod O mnutaes -

Obrazek 20 — Ukazka fazeni konverzace v Gmailu (Zdroj: Autorka)
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6.1.4 Stitky a prace s filtry
V Gmailu slouzi $titky k organizaci posty. Maji podobnou funkci jako slozky napiiklad
v emailu od Seznamu nebo v Outlooku. Mezi zakladni vlastnosti Stitka pat¥i:

e Stitky jsou propojeny s filtry (email lze tedy oznagit §titkem automaticky,
sta¢i, kdyz si uzivatel ve filtrech nastavi, jaké emailové adresy maji byt
oznaceny kterym Stitkem),

e Jeden email miiZze mit vice $titka (Bobek, 2010).

Vytvofeni a pojmenovani §titku je mozné dvéma zplisoby. V prvni fad¢ je to skrze
Nastaveni pfes ozubené kolecko (obrazek ¢islo 21).

1-50 z 279 > g~
Kompaktnost zobrazeni: i
v" Nizka
©% Stfedni
Vysoka =

Konfigurovat doru¢enou postu

Nastaveni @
Motivy
Napovéda
= 211

Obrazek 21 — Nastaveni (Zdroj: Autorka)

Poté je tieba se dostat na kartu StitKy (zpravidla je druha zleva). Tady je mozné skrze
tlacitko Vytvorit Stitek zalozit novy Stitek (viz obrazek ¢islo 22). Stejné€ tak je mozné
Stitky vnofovat, mazat ¢i jinak konfigurovat.

Stitky Zobrazit v seznamu &titka v
l Vytvofit novy Stitek ]
1F zobrazit skryt zobrazit, existuje-li neprectena konverzace

15 konverzaci

G2 zobrazit skryt zobrazit, existuje-li nepiectena konverzace
81 konverzaci

Obrazek 22 — Vytvoteni nového Stitku (Zdroj: Autorka)

Dalsi moznosti a to mnohem rychlejsi je, vytvofit novy Stitek ithned pfi pokusu oznacit
Jim dany email. Zafajfkujete dany email (oznacite jej) a na kontextové listé, ktera se
zobrazuje nad emaily, kliknete na tlacitko s obrazkem S§titku. Rozbali se nabidka, ktera
nabidne mozZnost oznacit email jiz existujicim Stitkem, nebo zapisem do prazdného
policka, kde blika kurzor, vytvofit novy (viz obrazek ¢islo 23). Po napsani nazvu stitku
se jesté uzivatel muze rozhodnout, ze dany Stitek vnofi pod jiny (viz obrazek cislo 24).

Stitky je totiz mozné
fadit pod dalsi [\/}? e Stitky a
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kategorizovat. Pokud tedy naptiklad ucitel uci informatiku, zalozi si Stitek s nazvem své
Skoly, podstitek s nazvem Informatika a pod tento predmét si miize zaradit tfeba nazvy
tfid, které informatiku uci. A tak dale.

=]l 1 & [} B Dalsi v
v Coggle Are you \Oznacit jako; not lot

24 Clg

; v/ Promo akce

c Google :bo od

Gymnazium Vysoké Myto
/ ounov
Info od Gmailu

2l Socialni sité it vas
Aktualizace 0
p jejimu
Fora
| X jeho
A i Sprava stitki - chee

7 dokument gymnazium Vysoké Myto - Zadost
Obrazek 23 — Vytvoteni nového titku skrze rychlou nabidku obrazku Stitku (Zdroj: Autorka)

Novy stitek

Zadejte novy nazev Stitku:
Novinky

["1 Vnorit Stitek do:

Wytvorit Zrusit

Obrazek 24 — Moznost vnofit Stitek pod jiny (Zdroj: Autorka)

Je také mozné jednotlivym §titkim pro lepsi ptehlednost ménit barvy. Najedete si na
levou stranu ke Stitktim, které se mimochodem zobrazuji v ¢asti pod Koncepty. U
daného stitku, kde chcete ménit barvu, si kliknete na malou Sedou Sipku. Rozevie se
nabidka, kde prvni moznosti je Barva Stitku a zobrazend dand barva. Vyberete si bud’
Z nabidnutych odstin{, nebo si ptidate vlastni barvu. Pro pfidani barvy sta¢i pouze na
dany Etverecek s pismenkem ,,a* kliknout. Poté bude Stitek ihned ptebarveny.

evropsky
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CoolPedagog v

Google Barva stitku [a] > Barva stitku:
Gymnazium Vysoke ... et [@][a][@l[a] [a] [
V seznamu Stitka:
. EEBaEaEA
Info od Gmailu ~ Zobrazit [al[a][a][a] [a] [@]
.l Clara < Zobrazit, neni-li pfetteno BOoEoEa

Pridat vlastni barvu
Skryt
Odebrat barvu

Obrazek 25 — Zména Barvy $titku (Zdroj: Autorka)

Pokud se rozhodnete oznacovat emaily Stitky, mtizete oznacit nardz klidn€ vice emaili.
Staci, aby dané emaily byly ,,zafajtkované* (oznacené) a poté jiz lze vybrat a ptilozit
Stitek k takto vybranym emailtm.
V piipad€, Ze se zrovna budete nachazet v emailu (budete jej Cist), ktery bude vhodné
oznacit Stitkem, 1ze vybrat hned z horni nabidky obrazek Stitku a vybrat si dany nazev,
ptipadé ihned Stitek vytvofit novy.

6.1.5 Automatické stitkovani emailt

V Gmailu je moZzné nastavit, aby se emaily, které¢ pfijdou od daného uzivatele,
automaticky opatfily Stitkem.

Takové emaily se automaticky Stitkuji podle filtra, které si uzivatel musi piipravit.
Ttidéni posty se tak zna¢né automatizuje (Bobek, 2010).

Jakeé je tedy feSeni?

Nejprve klikneme na ozubené koleCko a vybereme moznost Nastaveni. V nabidce
zvolime zalozku Filtry. Nasleduje vybrani moznosti Vytvorit novy filtr (viz obrazek
Cislo 26).

Nastaveni

Obecné Stitky Dorutena posta Uéty a import ( Filtry ) Preposilani a protokol POPIMAP  Chat  Webové vysthizky

Nasledulici filtry jsou pouzity pro véechny pfichozi zpravy:
Wybeal Vae, Nic

Exporiovat oz

\AVOTTE novy fitle Importoval fillry

Obrazek 26 — Zvolime zalozku Filtry a posléze moznost Vytvotit novy filtr (Zdroj: Autorka)

Do policka Od, je nutné napsat vSechny emailové adresy, které chcete opatiit danym
Stitkem. Jednotlivé adresy oddé€lite anglickym slovem OR pfipadné stfednikem.
Vysledek mutze  vypadat napiiklad takto:  emailovaadresa@gmail.com;
uZivatel@gmail.com

f\/ﬁ 1
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Eiltr
d@ovaadresa@gmail.com; uiivatel@gma@

Komu

Predmét
Obsahuje slova

Neobsahuje

[E] mMa prilohu
[C] Nezahrnovat chaty

Vellkost  vétdiinez = MB

“ Wytvofit filir z tohoto vyhledavani »

Obrazek 27 — Ukazka nastaveni filtrti (Zdroj: Autorka)

4»

Pokud si ale budete piat, aby se danym Stitkem oznacovaly vSechny emaily z urcité
domény (naptiklad budete chtit, aby vSechny emaily ze Skoly byly oznaleny Stitkem
Skola) do policka Od napiSete zavina€¢ a za nim bude dana doména. Mize to tedy
vypadat takto:

@uhk.cz (tim je urCeno, ze vSechny emaily, které pfijdou z domény UHK budou
oznaceny konkrétnim Stitkem, ktery nastavite).

Obrazek 28 — Ukazka nastaveni moznosti filtra (Zdroj: Autorka)

Mtzete se ale setkat také s tim, Ze byste chtéli oznacit vSechny emaily naptiklad Stitkem
Ukol, pokud budou mit v pfedmétu napsano Ukol. V tomto piipadé nevyplnite policko
Od, ale vyplnite policko jménem Predmét. Do n& napiSete takovy predmét, ktery ma
byt v pfipade, Ze ten email pfijde, oznaeny danym Stitkem. Napiiklad tedy veskeré
predméty s nazvem Ukol budou oznageny $titkem Ukol.

| Ukol |

Obrazek 29 — Ukazka nastaveni filtru podle Pfedmétu emailové zpravy (Zdroj: Autorka)

Nastaveni = 3 filtrh  je
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mnohem vice. Je mozné filtrovat zpravy podle velikosti ptilohy, podle slov, které email
obsahuje nebo naopak neobsahuje. Podle toho jestli ma zprava piilohu nebo zdali nema
zahrnovat chat. VySe uvedené filtry patii ale mezi nejpouzivané;jsi.

Pokud mate nastaveny filtr, je nutné kliknout na tlacitko Vytvorit filtr z tohoto
vyhledavani. Dostanete se do dal$iho kroku nastaveni, kde je mozné zatrzitkem zvolit,

jakym dal§im zptisobem se ma filtr chovat (viz obrazek ¢islo 30).
1

« Zpét na moZnosti vyhledavani

Pfi obdrzeni zpravy, ktera odpovida tomuto vyhledavani:
[ Preskotit Doru€enou postu (Archivovat)
] Oznatit jako pFettené

"] Oznatit hvézdikou

[ Pouzit &titek) zvolte &titek... »

Preposlat pfhidat adresu k preposilani
[l Smazat
"I Nikdy neposilat do slozky Spam
O Vzdy oznacit jako dileZité

O Nikdy neoznatovat jako dileZité

[[] Zaradit do kategorie: Vyberte kategorii... +

Vytvorit filtr ] Pouzit filtr také na 1 odpovidajici konverzaci.

Dalsi informace

Obrazek 30 — Dalsi nastaveni filtru (Zdroj: Autorka)

Jednou z moznosti je i zatrzitko Pouzit Stitek: Zvolte Stitek. Tady je pravé moznost
vybrat si dany Stitek, kterym se ma ptichozi zprava oznacit.

Samoziejmé je zde mozné také novy Stitek rovnou vytvotit. Pak staci jiz jen stisknout
tlacitko Vytvorit filtr a vSe je hotovo.

Filtry je mozné také pouzit pro nastaveni preposilani posty z Gmailu na jinou emailovou
adresu.

6.2 Kontakty

Gmail obsahuje velice dobie propracovanou moznost ukladat a pouzivat kontakty. Do
kontaktt se Ize dostat tak, ze v levé Casti klikneme na malou Sipecku u népisu Gmail
(pfipadné posta) a vybereme z vyrolované nabidky moznost Kontakty.
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Google

Gmail - - ] & & B
Gmail : ) ’ :
Klara Rybenska UHK  Email
Kontakty
Ukoly Coggle Are you usini

Obrazek 31 — Zvoleni moznosti Kontakty (Zdroj: Autorka)

Pokud nemate zadné ulozené nebo exportované kontakty, pravdépodobné budete mit po
zvoleni nabidky Kontakty zobrazenou prazdnou plochu.
Samotné Kontakty mohou byt roz¢lenény do téchto poloZek:
¢ Moje kontakty (tady se zobrazuji vSechny uloZené kontakty, skupiny kontaktu,
ptipadné naimportované kontakty z Outlooku ¢i mobilniho telefonu),
o Nejcastéjsi kontakty (zde se zobrazuji pouze ty kontakty, kterym nejcastéji
pisete email),
e DalSi kontakty.
Ptipadné podle toho, zda ma uzivatel zalozenou néjakou skupinu, do které ma zarazené
kontakty. Nebo pokud ma ztizenou socialni sit' Google+ a vyuziva tak zvané Kruhy,
pak mize mit importované kontakty i z téchto Kruhl. Jest¢ muzete najit polozku
jménem VSechny kontakty, kde se zobrazuji veskeré emailové adresy, které jste kdy ve
svém emailu pouzili (zpravidla se automaticky pred-uklada adresa do adresaie, pokud
na ni poslete email).

Pridani nového kontaktu

Pro ptidani kontaktu je nutné nejprve kliknout na velké, cervené tlacitko Novy kontakt.
Posléze vysko¢i formulét, ktery je tfeba vyplnit. Nejdulezitéjsi je email a samoziejme
jméno. K danému kontaktu je mozné ale pridat tfeba i adresu, telefon, narozeniny (v
tom pfipad€ je pak mozné nastavit v kalendafi, aby byl uzivatel upozorfiovan, kdy
doty¢ny ma narozeniny). Je mozné také piidat poznamku.

we -

B e p

Obrazek 32 — Ptidani nového kontaktu (Zdroj: Autorka)

ZaloZeni Skupiny

Emaily je mozné vkladat do tak zvanych skupin. Pfi psani emailu pak staci napsat nazev
dané skupiny a posSle se email vSem uzivatelim, které jste do té skupiny zaradili.
Muizete tak naptiklad zalozit skupinu studentt ze 4. G, do které date veskeré studenty,
kteti do té tiidy
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nalezi. Kdyz pak napisSete v novém emailu do policka Komu 4. G, automaticky by vam
m¢él ,,naseptavac umoznit vybrat tuto skupinu a vy vSem muzete poslat email nehledé
na to, kolik uzivatelt jste do ni pfifadili. Tato skupina je ale jen a jen daného uzivatele,
ktery si ji zalozil a nemohou ji tak pouzit naptiklad jini uzivatelé, ktefi patii do instituce,
jenz vyuziva Google Apps.

Nova zprava _ & X

Komu uhk Kopie Skryta kopie

. s UHK maily
Pledm &  3ra Rybenska - UHK email” <klara.rybenskag

Obrazek 33 — Poslani emailu pomoci zadani nazvu skupiny (Zdroj: Autorka)
Pro vytvofeni nové skupiny je nutné mit uloZzeny néjaky kontakt. Ten se vybere
(zafajtkuje) a po té, co vyskoci kontextova nabidka, uzivatel klikne na obrazek se tiremi

hlavami (Skupiny). Rozbali se nabidka s moznosti VytvoFit novou skupinu (viz
obrazek ¢islo 34).

Kontakty = Vit -t e ] Vice ~
v Klara Rybensl » klara.rybenska@uhk.cz
v" | Moje kontakty
- Moje kontakty (1)
S hvézditkou @
" Kruhy .
Obrazek 34 — Vytvoreni nové skupiny (Zdroj: Autorka)

Poté, co uzivatel klikne na nabidku Vytverit novou, vyskoc¢i na néj policko, kam je
nutné zadat nazev dané skupiny. Poté staci kliknout na tlacitko OK.

Zadejte prosim nazev nové skupiny:

“ Zrusit

Obrazek 35 — Zadani nazvu skupiny (Zdroj: Autorka)

Nyni mate vytvofenou skupinu s danym nazvem. Kontakty, které jsou v dané skupiné¢,
jsou opatfeny Stitkem hodné podobnym S§titktim, které jiz zndme a umime pouZivat.

Pokud chcete do dané skupiny vlozit vice kontaktu, sta¢i je zaSkrtnout (tim je vyberete)
a posléze vybrat moznost s jiz zndmym obrazkem tfech hlav. Tam staci zvolit skupinu,

do které chceme
kontakt pridat [\/'% oy a tim jej
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k dané skuping piitfadime.

232 ~ ] Vice

. om
Moje kontakty

UHK maily

Vytvofit novou

Obrazek 36 — Ptifazeni emailu do vybrané skupiny (Zdroj: Autorka)

Odebirani emailovych adres ze skupin

Nachéazime se stale v Kontaktech. Nejprve ozna¢ime dany kontakt, ktery chceme
odebrat z n&jaké skupiny a klikneme na ikonku tfech hlav. Vysko¢i nam rolovaci
nabidka, kde budou odskrtnuté ty skupiny, jejimz Clenem kontakt je. Pokud dany
kontakt chceme z nékteré skupiny vytadit, odfajfkujeme ji a stiskneme tlacitko PouZit.

ol i 28 ~ ] Vice
@ Klara Rybensl| | | klara.rybenska@uhk.cz

v"  Moje kontakty

O UHK maily
\

Obrazek 37 — Odebrani kontaktu z dané skupiny (Zdroj: Autorka)

Dalsi moZnosti kontaktu

Kontakty je mozné importovat jak z databaze kontakti v Outlooku, tak napiiklad
Z kontakti ze smartphonu. Pokud provedeme takovy import napiiklad ze smartphonu
S operacnim systémem Android na kterém pouzivame dany Gmail, miZe se stat, Ze se
nam v adresafi objevi duplicitni zaznamy. Gmail dovede detekovat tyto zaznamy a
sloucit je.

Stale se nachazime v Kontaktech. Kliknéte na tladitko Vice. Vyroluje se nabidka
riznych moZnosti, mimo jiné také importovat ¢i exportovat kontakty. Nas ale
tentokrat zajimad moznost Najit a sloucit duplicity. KdyZ na tuto nabidku kliknete,
vyjede informace o duplicitnich kontaktech. Pokud n€které z nich duplicitni nejsou,
muzete je odskrtnout a slucovat se nebudou. Pokud je ale vSe v potfadku, tlacitkem
Sloucit date pokyn ke slouceni duplicit. Proces probéhne a duplicitni kontakty se slouci.

— .l
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v L e8s (] Vice

v Klara Rybenska - UHK email
Smazat kontakt

Importovat._.
Exportovat. ..

Tisk. .

Maijit a sloucit duplicity. ..
Obnovit kontakty. ..

v Jméno

Pfijmeni
Obrazek 38 — Slouceni duplicit (Zdroj: Autorka)

Pomoci tla¢itka Import muzete importovat napiiklad adresai z Outlooku ¢i jinych
postovnich klientl (popiipad¢ ze smartphonu). Stiskem tohoto tlacitka se zahdji import
dat. Proces probiha tak, ze si vyberete z pocitace soubor s ptiponou *.csv, ktery jste si
vyexportovali z postovniho klienta nebo smartphonu (Bobek, 2014). Stejné tak ale
muzete vyexportovat kontakty z Gmailu a ulozit si je do jiného postovniho klienta.

Poznamka

V piipadé, Ze by byl na nékteré instituci zajem pouZzivat tak zvané doménové skupiny,
které by byly pouzitelné pro vSechny ¢leny dané domény (a uzivatele Google Apps), je
nutné, aby je vytvofil administrator. Takova skupina muze pak vypadat takto:
4G@vasedomeéna.cz V dané skupiné budou pak emaily na vSechny studenty ze tiidy 4.
G. Kdyz pak uzivatel (ucitel) bude chtit email studentim poslat, nebude muset
vypisovat vSechny jejich emaily, ale postaci, kdyz pouzije tento jeden jediny. Toto
feseni ale vyzaduje, aby jej zrealizoval administrator dané Skoly, ktery spravuje Google
Apps.

6.3 Uziteéna nastaveni Gmailu

Provazani Gmailu s jinymi emailovymi Gty

Gmail mé jednu z obrovskych vyhod na rozdil od jinych emailovych klientti. Umoziiuje
uzivateli provazat jej s jinymi emaily tak, aby bylo moZzné z Gmailu odesilat jiné emaily
s jinou doménovou adresou, nez je @gmail.com. Jinymi slovy, v pfipadé, Ze ma
uzivatel vice emaildi, mize si je vSechny provazat z Gmailem a posléze posilat emaily
pouze z Gmailu, 1 kdyz uZivatelé, ktefi od n€j email obdrZi, nepoznaji, Ze piSe z jin¢ho
emailu, nez z toho daného, ze kterého chtél psat (a to nemusi byt Gmail). Tedy aniz

byste opustili ; 3 Gmail,
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muzZzete posilat soukromé emaily (napiiklad zalozené na Seznamu, Centru) z pracovniho
Gmailu.

Stejn¢ tak Gmail umoziuje ziskavat doru¢enou postu z jakychkoliv dalSich emailovych
adres uZzivatele, pokud si to uzivatel pfeje. Tim padem je mozné vSechny zpravy ze
vSech emailovych schranek vyuzivat pouze v jedné (Bobek, 2010).

Nastaveni odesilani emailu s jinou, nez Gmailovou adresou odesilatele

Opét se budeme pohybovat v Ozubeném kolecku a v Nastaveni. Tam je nutné kliknout
na zalozku Uéty a import a dale kliknout na nabidku P¥idat dal$i emailovou adresu
(viz obrazek ¢islo 39).

Nastaveni

Obecné Stitky Doruéena posta Filtry Preposilani a protokol POP/IMAF
Zménit nastaveni uétu: Zménit heslo

Zménit moZnosti obnoveni hesla

Ostatni nastaveni Gctu Google
Import posty a kontaktu: Import ze sluZzeb Seznam, Centrum, Atlas nebo ji

DalSi informace Importovat postu a kontakty

Odesilat postu jako: Clara Rybens <klaratestuje@gmail.com>

(PouZivat Gmail k odesiani zprav z vadich ostatnich e-mailovych e . .
adres) Pridat dalsi e-mailovou adresu
)

Dalsi informace
Obrazek 39 — Ptidani dalsi emailové adresy (Zdroj: Autorka)

Nyni je nutné do dialogového okna napsat jméno uzivatele a jeho druhou emailovou
adresu, kterou bude pouzivat. Nechte zaskrtnutou nabidku PouZivat jako alias.

Pridat dalsi e-mailovou adresu

Zadejte informace o vasi dal$i e-mailové adrese.
(wva5e Jméno a e-mailova adresa budou zobrazeny ve vami odeslané zpravé)

JMENT. Klara

E-mailova adresa: kjara.rybenska@gmail.com

PovaZovat za alias. Dalsi informace
Zadejte odliSnou adresu pro odpoved (volitelng)

| Zrusit | | Dalsi krok » |

Obrazek 40 — Vyplnéni informaci o dalsi emailové adrese (Zdroj: Autorka)

Nyni je nutné nastavit UZivatelské jméno, server SMTP a heslo, které¢ je v daném
emailu vyuZzivané (v tom emailu, ktery chcete ke Gmailu dorucit, ne heslo od Gmailu —
za predpokladu, Ze nemate shodna hesla). Veskeré nastaveni nechte tak, jak jej
doporucuje Google. Pokud naptiklad ptidavate email ze Seznamu, Gmail ma nastaveni
zpravidla spravné. Pokud byste si pfidruzovali ale email z vlastni domény (napiiklad

n¢jaky  dalsi pracovni),
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pak je tieba polozky jako je SMTP, Port a Zabezpeceni pripojeni pomoci protokolu
konzultovat s danym administratorem.
Kdyz mate vyplnéné UzZivatelské jméno a Heslo, kliknéte na tlacitko Pridat tcet.

Pridat dalsi e-mailovou adresu

Odesilat po&tu prostiednictvim serveru SMTP
Nakonfigurujte si odesilani posty prostfednictvim serverd SMTP domény seznam.cz DalSi informace

Server SMTP: smtp seznam.cz Port 465 ~
UZivatelské jméng K|éra|

@ Zabezpecené pfipojeni pomoci protokolu SSL (doporuéeno)
(©) Zabezpetené pfipojeni pomoci protokolu TLS

| Zrusit | | « Zpét @ﬂéet»éb

Obrazek 41 — Ptidani emailové adresy (Zdroj: Autorka)

Pokud nastaveni probéhlo v poradku, pfijde na email, ktery si chcete ptidat jako alias,
verifikacni zprava, kterou musite rozbalit a kliknout na ptidéleny odkaz, abyste
potvrdili, ze s timto nastavenim souhlasite.

Po Usp&$ném nastaveni a ovéfeni bude mozné posilat z Gmailu zpravy, jako byste
posilali zpravy z jinych (pfipojenych) emailovych adres. Pti psani nového emailu staci
akorat vybrat, jako kdo chcete zpravu odeslat.

Nova zprava — & X

Komu

|KI:’4|‘3 Rybenska <klara.rybenska@uhk.cz> ‘ % Kopie Skryta kopie

Klara Rybenska <klara.rybenska@gmail.com=

Predm
< @seznam.cz>

Klara Rybenska <klara.rybenska@uhk.cz=

Obrazek 42 — Vybér emailové adresy, ze které bude poslana nova zprava (Zdroj: Autorka)

Pokud mate nastavenou svou druhou (¢i vice) emailovou adresu v Gmailu, ze které
muzete posilat zpravy tak, jako byste se do daného mailu ptihlasili, mozna zvazujete, ze
by bylo dobré, aby vam na Gmail chodily i1 emaily, z danych emailovych adres, které
jste si pfipojili.

K realizaci je asi nejrychlejSi se piihlasit k danému emailu, odkud chcete pteposilat
postu na Gmail a vytvofit si novy filtr, ve kterém zadate takové parametry, aby se
veskera ptichozi posta pieposilala na email (Gmailovy), ktery uvedete.
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Poznamka

Pozor — nastaveni odesilani emailt s jinou, nez Gmailovou adresou odesilatele nemusi
fungovat kazdému v Google Apps.

Nékdy je nutné pozadat administratora, aby povolil rozsifend nastaveni. Nékdy je také
nutné pii nastavovani se proklikat typem protokolti. Zpravidla je ale nastaveni od
Gmailu ve vétSing piipadt funkeni.

6.4 Kalendar

Google Kalendar umoziuje zajistit volny pfistup k casovému harmonogramu nejen
dané¢ho uzivatele, ale v ptipad¢ sdileni kalendare i dalSich uzivateli, poptipadé celého
sveéta (Kalendar je totiz mozné udé€lat 1 vefejnym a vnofit jej naptiklad do Skolniho
webu). Uzivani Kalendaie od Google je pomérné intuitivni a umozinuje planovat rizné
akce &i podavat informace nejen mezi uéiteli, ale i mezi zaky a studenty (Zemlicka,
2011). Aplikace Kalendai umoziiuje vést pestry soubor udalosti a tukolt, na které
uzivatel nechce nebo nesmi zapomenout. Je mozné si nastavit upominani formou
vyskakovacich oken (pokud sedite u pocitace), emailu (Gmail posle upominaci email) ¢i
dokonce prostiednictvim SMS zpravy (nutno mit se svym uctem provazané telefonni
Cislo — pozor, kazdé telefonni Cislo je mozné provazat s pravné jednim Gmailem).
Jednotlivé udalosti, jak jiz bylo naznafeno vySe, je mozné sdilet s jinymi uZivateli ¢i
kalendar vclenit do webovych stranek. Uzivatelé maji k dispozici tfadu dalSich
uziteénych kalendaft, které si mohou ktomu svému piipojit (Zidek, 2009).
V neposledni tadé ti, ktefi maji k dispozici smartphone, mohou synchronizovat svij
Google Kalendat se svym telefonem nebo i tabletem.

Poznamka

Pokud mate ve své instituci Google Apps, je mozné, ze se vam Kalendai nezobrazuje.
Je to sluzba, kterou musi vas administrator, spravce Google Apps povolit. Pfi pouZivani
bézné¢ho Gmailu je sluzba Kalendat k dispozici nativné.

6.4.1 Prvni prace s kalendarem

Pro praci s kalendafem je nutné byt piihlaSeny v Gmailu. Poté v pravém hornim rohu
najedete na ikonku ¢tverce slozené z menSich ¢tvereckd. Tato ikona se nazyva Sluzby.
Po kliknuti na ikonu se rozbali nabidka s jednotlivymi moznostmi. Jedna z nich je i
Kalendar.
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Obrazek 43 — Kliknéte na obrazek kalendare (Zdroj: Autorka)

V momenté¢, kdyz kliknete na ikonu kalendare, se vam v novém okné nebo nové zalozce
zobrazi vas, pravdépodobné prazdny, kalendat. V casti Moje kalendare vidite vSechny
kalendare, které vlastnite nebo je mate povolené. V ¢asti Jiné kalendare jsou zpravidla
kalendafe, které jste si pripojili (bud’ vefejné kalendafe, nebo kalendar nékoho
znamého). V této sekci (Jiné kalendéie) je zpravidla nativné zobrazeny kalendai Ceské
svatky. Pokud jej nechcete, samoziejmé je mozné ho odstranit. V pravé Casti pak
mohou byt zobrazeny Ukoly (ty si muiZete nechat promitnout i do kalendafe a
prostfednictvim néj je tak pfipominat).
Google to | a | w0 @@

Obrazek 44 — Kalendaft (Zdroj: Autorka)

X
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Pfidani nové udalosti

Pokud chcete do kalendare ptidat novou udalost, stac¢i kliknout pfimo do oblasti
kalendare. Vyskoc¢i tabulka, kde je potieba zadat ndzev udalosti, piipadné vybrat
konkrétni kalendar, ve kterém se udalost mé zobrazovat (v ptfipadé, Ze vlastnite jen
jeden jediny kalendaf nebo s vami dalsi kalendafe nikdo nesdili, neni nutné rozbalovaci
nabidku Kalendar fesit).

V piipadé€, Ze neni nutné zadéavat dalsi informace, postaci kliknout na ikonku Vytvorit

udalost.

Kdy: MNe, 18. ledna, 7:30AM — 8:30AM X
Co:
napf. snidané se Sasou
Kalendaf: Clara Rybens d
Vytvofit udalost (Upravit udalost »
2 wt
o3 £:30 — 8:30
Y 8AM
g 17
2 724

Obrazek 45 — Vytvoreni nové udalosti (Zdroj: Autorka)

Pro dalsi upravu (pfesny ¢as, poptipadé misto udalosti a jina nastaveni) nasledujte ikonu
Upravit udalost. V tomto piipadé se dostanete do dalSiho nastaveni planované udalosti.
Nahote je velké policko, kde je tieba vyplnit nazev. Hned pod nim se urcuje datum a
¢as udalosti. Samoziejmosti je, Ze miiZzete udalost nechat opakovat po libovolny pocet
dnti nebo tydnt. Google Kalendai umoznuje do udalosti zadat i polohu — misto konani
udalosti. Popfipad€ udalost s nékym sdilet, pfidat moZnost videohovoru a podobné.
Pokud nasdilime né¢komu novou udélost, miizeme mu umoznit ji upravovat, zvat ostatni
poptipad¢ si zobrazit seznam hostl, ktefi jsou od vés jesté pozvani na danou udalost.

U udalosti je moZné ménit barvu pozadi. Popisovat ji ¢i zobrazit daného uzivatele jako
ze je k dispozici, nebo ze naopak nema cas.

Pokud ptidate (pozvete) hosta, ma moznost hlasovat o tom, zda se dostavi (pokud je to
Vv oblasti udalosti takového typu, Ze by se nékam mél dostavit). Stejné tak v momentg,
kdyz date ulozit novou udalost, vyskoci dotazovaci okno, zda si pfejete poslat hostim
pozvanky. Pokud date moznost Odeslat, pak danym uZzivatelim, se kterymi udalost
sdilite, pfijde email.
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- uLahir Zanoan

Udalost bez nizvu
1182015 7.30AM a? BI30AM 1182015 Casové pdumo
Caely dan Opaxovat

Podrobness udslosh LU

Kde Zadejte pokiw Pridat hosty

Friom
Videchavor Praut viloohaver

Kalendaf Cilava Rybens -
Hosté mohou

Popis upravit udaiast
V| pazvist ostain|
/| zovrazit saznam hostld

Barvaudilosti [ MW B nm
Oznameni Vyskakovaciokno ~ 30 min ~» *

Phdat oznamenl

Zobrazit mé jako K desponcl @ Nemam Eas
Viditeinost @ Vychozi nastaveni videelnos!i kafencare Velejnd Soukroms
VS WYCNOTRE NBSHvand Duse MET URNOEE shaynd nasiavons s0ienl |30 190 KBENAT pOSrotnast|
U0 budou VIi=Né pro kohokok, koo mithe mbrant podrobnoss ostatnich uediost v lomio
Qienddft  Dall roomace

Obrazek 46 — Blizsi nastaveni nové udalosti (Zdroj: Autorka)

Hosté

[ | Ppridat

Kliknutim na ikony §  nize oznatite polozku jako
nepovinnou.

Hosté

Ano: 0, MoZzna: 0, Ne: 0, Ceka: 0

Y ClaraRybens X
1 Klara Rybenska - UHK email * X

* Kalendar nelze zobrazit. Prot?

Navrhované casy

Hosté mohou

[] upravit udalost
pozvat ostatni
zobrazit seznam hostl

Obrazek 47 — Pozvani hosté (Zdroj: Autorka)

Vytvoieni nového kalendare
Pokud  vam jeden

kalendar = r-'s—, nestaci,
evropsky 1"" |
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nebo chcete s nékym kalendat sdilet, je dobré si vytvofit kalendar novy. Za timto
ucelem klikneme na ozubené kolecko a zvolime moznost Nastaveni.

Den Tyden Mésic 4 dny Agenda Daléi ‘ n . ‘
Pa 1/23 Kompakinost zobrazeni:
Nizka
Stiedni

T Vysoka
F

Nastaveni @
Napovéda

Laborator

Synchronizace s mobilnim zafizenim

Obrazek 48 — Nastaveni kalendafe. Jak vidite vySe, je mozné si kalendai zobrazit v dnech,
tydnech, mésicich, 4 dnech anebo jako Agendu (Zdroj: Autorka)

Jako prvni na vés vyskoci zalozka s Obecnym nastavenim kalendare. Zde si miiZete
mimo jiné nastavit:
e Jazyk (nativné je nastaveny jako ¢esky),
Zemi,
Casové pasmo,
Format data a Casu,
Zda chcete zobrazovat udalosti, a jakym zplUsobem (primarné je nastaveno, Ze
udélosti jsou soukromé),
Zda chcete ztlumit udalosti, které jiz uplynuly,
e Zobrazeni lokality kde se nachazite, moznost zobrazit pocasi, @ mnoh¢ dalsi.

Nas nyni ale zajima zalozka Kalendare, kde je moZzné mimo jiné vytvofit novy kalendar.
Nastaveni katendéie

el R T pr——

Migs nawann

Obrazek 49 — Nabidka nastaveni kalendafe je velmi Siroka (Zdroj: Autorka)

V ¢asti Kalendar je mozné upravovat jiz hotové kalendare, ptipadné se odhlasit od

sdileného f\/‘% A kalendafre.
socalni 0F Vassvivs
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Také ale kalendai smazat nebo jednoduse piestat zobrazovat v seznamu. Téz jsou zde tii
pomérné dilezité moznosti, a sice Vytvorit novy kalendaf, Importovat kalendare a
Exportovat kalendare. Posledni dvé zminéné moznosti se daji vyuzit v piipadé, ze
svij kalendar chcete vnofit do jiného typu kalendafe, ktery nema s Google nic
spolecného, nebo naopak muzete kalendar vytvotfeny tfeba v Outlooku vnofit do
Google.

tlacitka VytvoFit novy kalendar.
= Ukoly

‘ Vytvorit novy kalendar ’ Importovat kalendare Exportovat kalendare

Obrazek 50 — Vytvoreni nového kalendate (Zdroj: Autorka)

Po kliknuti na tuto ikonu je mozné vyplnit nékolik poli:
e Nazev kalendate (je nutné vyplnit),

Popis kalendaie (neni nutné vypliovat),

Umisténi (neni nutné vypliovat),

Urcit Casové pasmo kalendafe (1ze nechat prednastavené, jak je),

Uc¢init tento kalendai vetejnym (zaskrtnéte v ptipad€, Ze jej chcete umistit

naptiklad na webové stranky a zvetejnit jej komukoliv),

Sdilet pouze informace o mé dostupnosti (tato moznost skryje ostatni detaily),

e Sdilet s konkrétnimi lidmi (ten, koho zde uvedete, bude mit do vaseho kalendare
pristup, uvidi vase udalosti, pfipadné pokud mu na to date pravo, bude je moct i
upravovat, ale nikdo jiny nikoliv).

Skryti se kalendare, zobrazeni kalendare
Pokud nechcete néjaky kalendai zobrazovat anebo naopak chcete, aby byl vidét,
nejrychlejsi zplsob, jak tyto moZnosti nastavit, je podivat se do levé Casti, kde mate
mimo jiné zobrazené vSechny vytvorené, vlastnéné nebo sdilené kalendare.
Kazdy z téchto kalendarti, pokud na né€j najedete mysi, zobrazi v pravé €asti malou
Sipku. Pokud ji rozkliknete, otevi‘e se Vam nabidka s nékolika moZnostmi:
e Zobrazit pouze tento kalenda¥r (zvolte, pokud chcete zobrazit jen ten kalendar,
na ktery jste klikli),
e Nastaveni kalendare (dostanete se do nastaveni toho daného kalendate),
e Vytvorit udalost vtomto kalendafi (umozni vam vytvofit udalost vtom
kalendafi, ktery mate takto rozkliknuty),
o Sdilet tento kalendar (rychlé¢ nastaveni sdileni daného kalendaie s dalSimi
lidmi),
e Upravit oznameni (nastaveni, zda maji naptiklad vyskakovat okna, poslat se
email ¢i SMS, kdyz vam kalendaf chce pfipomenout danou udalost),
e Nastaveni barvy (jakou barvou se budou zobrazovat vami vytvoiené udalosti).

Pokud se pozornéji podivate do levé Casti, kde mate jednotlivé kalendéate, mozna pred
nazvy nekterych z nich uvidite barevny CtvereCek, nicméné jiné jej budou mit spiSe
prihledny nebo bily. Ty kalendate, které maji barevné Ctverecky, jsou zobrazené —
pokud v nich jsou né&jaké udalosti, uvidite je ve svém kalendafi. Naopak kalendare

— .'
N :
G
: .
avropsky [\’ I B
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s bilym/priihlednym c¢tvereCkem jsou neviditelné (nezobrazené ve vasem hlavnim
kalendari). Pokud chcete kalendai zobrazit anebo naopak skryt, nejjednodussi zptisob
jak to udélat je, kliknout na danou barvu. Ta se bud’ ,,vybarvi® anebo ,,zprtthledni“. Tim
budete mit kalendar bud’ zobrazeny, nebo naopak skryty.

~ Moje kalendare B
| Clara Rybens @ 5AM
Narozeniny
Qovy kalendar Nastaveni kalendare
\ fLand 4F Gym Vytvorit udalost v tomto kalendafi
| Nowy kalendar |

Sdilet tento kalendar

Ukoly
Upravit oznameni

~ Jiné kalendare
arime
1 1
]

Statni svatky v Ceské v
|
Zvolit viastni barvu

Obrazek 51 — Rychlé nastaveni zobrazovani jednotlivych kalendait (Zdroj: Autorka)

KdyzZ se podivate na obrazek vySe, uvidite, Ze tam je jesté jedna nabidka, a sice Jiné
kalendare. Pod timto ndzvem je prazdné vyhleddvaci okno. Pokud do n¢j napiSete
email n&jakého uzivatele, ktery by s vami mohl sdilet kalendat a dana osoba s vami
kalendaf opravdu sdili, zobrazi se vam posléze v nabidce vasich kalendart. Stejné tak
muzete pozadat danou osobu ke sdileni kalendafe (viz obrazek cislo 52). Nelze ale
zapomenout na skutecnost, ze k tomu, abyste mohli s danym ¢lovékem sdilet Google
Kalendar (a doty¢ny do né&j mohl zasahovat) je nutné, aby mél ucet u spole¢nosti
Google.

. ’. .

.
evropsky [\/ I | —
socdini 0P Vdbb
fond v CR  EVROPSKA LNIE 18 hrckarsecancacpeoet

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI 58




Pridat kalendar pritele :

Kontaktni e-mail: |klara.rybenska@gmail.com | Pidat |

Zadejte e-mailovou adresu jiné osoby, jejiZ kalendar chcete
zobrazit. Ne v3echny vase kontakty budou mit k dispozici
sdilené informace kalendafe, ale miZete je pozvat k wytvofeni
0étu sluzby Kalendar Google nebo ke sdileni jejich kalendafe s
vami.

Pozadat o pristup: Nemate pfistup ke Kalendafi uzivatele
klara.rybenska@gmail.com.

Zadejte struénou zpravu pro poZadavek na pfistup k tomuto
kalendari.

Pouzivam Kalendar Google k organizovani sveho
casoveho planu, vyhledavani zajimavych udalosti a
sdileni planu s prateli a rodinnymi prislusniky. Chtél
bych zobrazit vas kalendar, aby bylo spoletné
planovani jesté snadngjsi.

Zaslat zadost

Obrazek 52 — Moznost rychlého zobrazeni kalendate, ktery ndm byl nasdilen, ptipadné ktery je
vefejny. Pokud dany uzivatel s vami kalendar nesdili, miizete jej o to pozadat (Zdroj: Autorka)

Ukoly v kalendafi

Pokud si chcete skrze Gmail zobrazit informace o ukolech, je mozné je ukazat ptimo
v kalendafi. Zpravidla se lista s ukoly zobrazuje vpravo v kalendafi. A pfi nastaveni
nového tkolu je mozné jej vnofit pfimo do Kalendafe tak, aby se vdm piipomnél
k dobé, kdy nadejde Cas k jeho plnéni.

Agenda Daléi ~ o 2

Ukoly
Clara Rybens

[C] Nezapomenou >
Bezpecnost na internetu
Nezapomenill
Pa, 9. led

Obrazek 53 — Zobrazeni tkolu (Zdroj: Autorka)
Pokud chcete ukoly spravovat, je nutné si je zobrazit. V posté (Gmailu) najed’te
evropsky
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na horni rozbalovaci nabidku pod napisem Gmail (pfipadné Posta) a kliknete na Sipku.
Rozbali se vam moznosti Gmail, Kontakty a Ukoly. Pokud kliknete na posledni
moznost, v Gmailu v pravé ¢asti dole vysko¢i (pravdépodobné prazdna) nabidka
S moznosti vytvaret tikoly.

Gmail ~
Gmail
Kontakty
Ukoly

> nvezulcmu@

Odeslana posta
Obrazek 54 — Jak si zobrazit ukol (Zdroj: Autorka)

Po zobrazeni ,,ukolnicku® si mizete vyzkouSet pfidat si novy ukol. To ud€late pomoci
¢erného plus (kfizku) v pravé dolni ¢asti. Vedle tohoto symbolu je jesté symbol kose
(maze vybrané ukoly) a symbol moZnosti zobrazeni seznamu ¢i jeho aktualizace.

Ukoly: Clara Rybens

[ Nezapomenou Bezpecnost na >

internetu
it Nezapomen!
Pa, 9. led 2015
2
u\
ne
Akcer 'i“ W= .

Obrazek 55 — Vytvoreni nového tkolu (Zdroj: Autorka)

KdyZ zvolite moZnost Pridat tikol, vysko€i na vas prazdné policko, kde je tieba zadat
text ukolu. Pomoci ¢erné Sipky vpravo mizete nastavit datum a cas plnéni tkolu. Pokud
to neud¢late, nezobrazi se vam ukol v kalendafi.

f\/ﬁ 1
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’ } )
Ukoly: Clara Rybens - A X

[ VWivorit prezentaci| >
Obrazek 56 — Vytvoreni nového tikolu, nastaveni nového ukolu (Zdroj: Autorka)

¢ Zpét na seznam

[ Vytvofit prezentaci

|Term|'n

Poznamky

| Presunout do seznamu |
Obrazek 57 — Zadani terminu plnéni (Zdroj: Autorka)

Kdyz mame ukol zadany a termin stanoveny, klikneme na Sipku Zpét na seznam. Nyni
se mizeme podivat do Kalendéfe, zda se ndm ukol zobrazuje.
P4 1/23 So 1/24 Ukoly
| [ | Wytvofit prezentaci | Clara Rybens
O >

i [ Wtvofit prezentaci
MNezapomen tam pfidat o...
Pa, 23. led

7:30 - 8:30 [[] Nezapomenou
Bezpecnost na internetu
Mezapomerill

Pa, 9 led

Obrazek 58 — Zobrazeni daného ukolu v Kalendati (Zdroj: Autorka)

Kalendare jsou bezesporu jedna z nejvétSich vyhod Gmailového uctu, kterou spole¢nost
Google nabizi. Zde popsana nastaveni a moznosti nejsou uplna, nicméné pro bézné
vyuziti kalendafe jsou tyto informace zakladem, ktery uzivatelim K uspé$nému

JOA)

pouzivani kalendait pln¢ dostacuje.

6.5 Weby Google

Weby Google neboli Google Sites nabizi bezplatnou moznost rychle si vytvofit
jednoduché webové stranky. Pomoci této sluzby je mozné planovat schiizky a aktivity,
sdilet rtizné informace, spolupracovat na tymovych projektech nebo tfeba zfistat
v kontaktu srodinou ¢i prateli a kolegy (Google, 2015). Prostfednictvim Google
technologii je mozné na webu udélat velmi efektivni vyhledavani, stranku vylepsit
mnoha gadgety (vychytavkami) jako jsou napiiklad kalendare, mapy, videa, tabulky,
prezentace a dalsi prvky. Jednotlivei nebo celé skupiny mohou zobrazovat ¢i upravovat

web, je mozné zobrazit
2 -.'. ™
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konkrétni informace na konkrétni strance jen nékterym lidem, nebo celé organizaci.
Stejn¢ tak lze tento web udé€lat zcela vefejnym. Google Apps Weby je mozné
samoziejm¢ nastavit 1 na vlastni doménu. Stranky mohou navstévovat bud’ pouze lidé
v dané doméné (web bude omezeny), nebo vsichni (web bude vefejny (Google Apps for
Work, 2015).

Poznamka

Weby od spolecnosti Google funguji kazdému, kdo ma zalozeny sviij vlastni, soukromy
Gmail. Nicméné nékteré instituce, které vlastni Google Apps nemusi mit tuto moznost
povolenou. Proto, pokud nebudete moct najit moznost vytvorit Google Web, konzultujte
to se svym administratorem, ktery spravuje Google Apps ve vasi instituci. Je mozné, ze
tuto moznost nepovolil.

6.5.1 Jak zalozit webovou stranku skrze Google Apps

Protoze popsat jednotlivé kroky tvorby webovych stranek a prace na webu by vydalo na
samostatny distan¢ni text, informace v tomto textu budou podany stru¢néji.

Zalozit Google Sites neni sloZité. Prvn€ je nutné byt pfihlaSeny ve své Gmailové
schrance. Poté klikneme na ctverecek v pravém hornim rohu (nastroj Sluzby). Vyskoci
na nas nabidka. Zde se bohuzel ale obvykle moznost zalozit web nevyskytuje, proto si
musime v dolni ¢asti zobrazit dalsi polozky a poté kliknout na moznost Jesté vice od

Google.
+Clara @
o @@
B O
1our +Clara Vyhledavani YouTube
) ” k
slev '\ / E
Mapy Play Zpravy
VM
kter M ‘ o
vide Gmail Disk Kalendaf
/ide

dok {b

Obrazek 59 — Nejdiive klikneme na Sluzby, posléze si zobrazime Dal$i moznosti (Zdroj:
evropsky
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+Clara =22 o a

q & B

ioun Prekladac Nakupy Blogger
3.
o8 +
elev t
Fotky Dokumenty
WM =

ktef Jesté vice od Googlu =

Obrézek 60 — I\?yni' je nutné si zobrazit moznost Jestd vice od Google (Zdroj: Autorka)

r

Zobrazi se nam stranka, na které najdeme velkou spoustu moznosti. Nas ale zajima ¢ést
jménem Domacnost a kancela¥, kde také mizeme najit sluzbu Weby.

Domacnost a kancelaf

M Gmall ' Disk
Rychiy e-mnad s wivedavanan a mendim momolsteim spamu Vytvaiejle, sdiegle a uchovdveyle viochan svilj obsah ng jednom milssh
a Dokumenty é Tabuiky
Wivalege a sdiefie dokumenty, prozantaca a tabuliy onkne MNavies, upravuiie a vwwiviapie fabulky
Prezentace a Formulate
Olovire|ie, upraate o wivalelde prezentace Viviejte bazpiatng prlckummy
e —
n Nikrosy //b Waby \\
Wivalede diagramy s grady ( Ateaio)to wobowo stranky a 7abuzpedond mioemadnd sranky wia pra)
‘\ /
ALYy -
s i
E——
m Kalondar i Plokiadat
Zorganizupe i program o scafege udalosh s pfatel b Okamine pfokiadayio ety wabove stranky nebo soubary man vice na
50 jazyky
Google Cloud Print Google Keep
Tmknbto kdokoly 7 mcdhokoln rafizon - Ulodie si. co vais Jun napeans

Obrazek 61 — Kliknéte na ikonku Weby (Zdroj: Autorka)

Po kliknuti na tuto ikonku se ndm otevie stranka s moZnosti zaloZit si nové webové
stranky. Pokracujeme cervenou ikonkou, ktera je umisténd v levé horni ¢asti — Vytvorit.
Na strance, ktera se vam zobrazi, mizete pokracovat vybranim Sablony, kterou chcete
pouzit. Pokud ale nechate dané pfednastaveni, nic se ned&je. Posléze si Sablonu budete
moci zménit pfimo v nastrojich webu.

Co je ale potieba zadat, je ndzev webu. N&kdy se stane, Ze tento nazev jiz existuje. Pti
zakladani stranek na to budete upozornéni a bude tfeba jej pozménit. Pokud si délate
nové webové stranky u spolecnosti Google, =zpravidla jsou ve znéni
https://sites.google.com/site/vasnazevwebu. Pokud chcete tuto dlouhou adresu zménit,
muzete. Je ale nutné vlastnit doménu a tu propojit s vasimi webovymi strankami.
Pokud jste spokojeni s ndzvem webovych stranek, je mozné ihned také zménit motiv

nebo stranky popsat,
piipadné ’\/% 5 zaSkrtnout
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nabidku, Ze jsou dané stranky vhodné jen pro osoby starsi 18 ti let. Téchto nastaveni si
ale nemusite skoro viibec v§imat. Dostanete se k nim i pozdé&ji, pii spravé samotnych
stranek.

Daéle je tfeba opsat bezpecnostni kod a stisknout tlacitko Vytvorit, které se nachazi

V horni levé Casti stranky.

Zrusit

wvaisi |
sSablony
naleznete
prochazenim _

[ m

Prazdna Sablona Classroom site Q

Pojmenujte svij web:

azevwebovychstranek

Umisténi webu — adresy URL mohou obsahovat pouze nasledujici znaky: A-Z.a-z.0-9

https:/isites.google.com/site/ nazevwebovychstrane

» Zvolte motiv

» DalSi mozZnosti

Zadejte zobrazeny kod:

Pheg§)

pheersp &
Obrazek 62 — Zakladani nového webu (Zdroj: Autorka)

Pokud jste splnili jednotlivé kroky spravné, béhem par okamzikt byste méli mit
zalozené nové webové stranky.

6.5.2 Zakladni prace s Weby

Nova domovska stranka, na které se nachazite po zaloZzeni webu, je takika cela prazdna.
Obsahuje jen zdkladni informace, naptiklad nazev webovych stranek. V pravé horni
¢asti jsou obsaZené Ctyii ikony:

(s

evropsky i .
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e Tuzka (Upravit stranku) — slouzi k rychlé upravé té stranky, na které se pravé
nachdzite,

e Stranka se znaménkem plus (Vytvorit stranku) — slouzi k ptidani nové stranky,

e Ozubené kolecko (Dalsi akce) — rozbalovaci nabidka, ktera obsahuje dalsi
moznosti:

o Historie revizi (slouzi k zobrazeni historie revizi, akci, které jste
provadeli na webovych strankach. Je to velmi uzite¢na funkce, protoze
Vv ptipad¢, ze na strankach vytvofite néco, co nechcete, nebo si smazete
néjakou Cast, 1ze se pomoci této historie vratit o nékteré kroky zpét),

o Prihlasit se k odbéru zmén na strance (pokud na strance n¢kdo jiny
nez vy udéla néjakou zménu, ptijde vam email),

o Nastaveni stranky (nastavuje dalSi funkce na té strance, na které se
zrovna nachazite),

o Vytisknout stranku (tisk stranky),

o Kopirovat stranku (pokud se vam libi nastaveni, provedeni stranky, lze
ji zkopirovat),

o Smazat stranku (muzete stranku smazat, pokud jich mate zalozenych
vic. V pfipadé, Ze mate zalozenou jen jednu jedinou stranku, jako
V nasem piipadé, smazat ji takto nelze),

o Zobrazit nahled stranky jako ¢tenar (uZzitecna funkce, diky které
uvidite stranku tak, jak ji vidi ¢tenati),

o Ulezit jako Sablonu stranky (pokud se vam povede design webu, neni
Spatné si jej ulozit a pouzit jej tfeba pro jiny web, nebo jej nékomu
nasdilet),

o Zménit Sablonu stranky (umoziuje ménit Sablonu dané stranky),

o Prihlasit se k odbéru zmén webu (podobné, jako moznost odbéru zmén
stranky S tim rozdilem, ze budete odebirat informace o zménach na
celych webovych strankach, nejen na té dané, na které se zrovna
nachazite),

o Upravit rozvrZzeni webu (miiZete zménit zahlavi, zapati, postranni listy
a celkové rozvrZeni webu),

o Spravovat web (dalsi, rozsifené nastaveni spravy webovych stranek),

o Sdileni a opravnéni (dalsi, rozsifené nastaveni webovych stranek
zamé&fené na sdileni a opravnéni — zde je moZné nastavit, jestli budou
vaSe webové stranky vefejné nebo soukromé, piipadné jestli je bude
moct prohliZzet nékdo, kdo na n¢ bude mit odkaz a podobné),

o Napovéda k webtim (zobrazi napovédu),

o Nabhlasit problém (posle informaci o vaSem hlaSeni dané¢ho problému
vyvojarim).

e Modra ikonka s planetou (Sdilet) — pomoci tohoto tlacitka ihned zvetejnite vase
webové stranky (budou viditelné pro vSechny).

vvvvvv

moznost Spravovat web. Zde totiz muzete nastavit vSe od popisu webovych stranek,
ptes grafiku az po zadani vlastni domény.

V casti Obecné - Webova adresa je pravé moznost piidat vlastni doménu a vylepsit tak
mimo jiné znéni webové adresy.

V misté Motivy, barvy a pisma je mozné zménit celkovy vzhled webovych stranek.

Ve Sdileni a opravnéni se nastavuji veskeré zmény ohledné sdileni a zvefejnéni

webovych N 3 stranek,
f evropsky [\}?I ._
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ale také se zde pridavaji prava pro dalsi uzivatele, aby mohli web prohlizet, pripadné jej
[ spravovat

Sance, ze jej budou jednotlivci navstévovat. Take je zde mozné nastav1t automatické
upravovani vzhledu pro mobilni telefony a tablety, povolit vkladani webu na jiné weby
(jako odkaz), nebo také povolit statistické analyzy, aby bylo jasné vidét, kdo a z jaké
zem¢ pristupuje jak ¢asto na web.

V mist¢ Smazané polozky najdete veSkeré polozky, které kdokoliv, kdo mé pravo
spravovat web, smazal. Lze je odtud i jednoduse piipadné navratit, nebo i trvale smazat.
V casti Stranky vidite jiz zalozené stranky, které vas web obsahuje. Lze zde ménit i
jejich poradi naptiklad tak, Ze chytnete danou stranku a mysi ji navedete nad nebo pod
jinou.

A samoziejm¢é Posledni webova aktivita, ktera informuje uzivatele o tom, co se dé¢lo
Vv posledni dob¢ na strankach.

6.6 Sdilené dokumenty

Dokumenty od Google umoZiiuji snadné vytvafeni a moZnost spole¢né Upravy
dokumenti, tabulek, prezentaci, kreseb nebo tieba formulaia. Uzivatelské rozhrani je
zde ptehledné a jednoduSe ovladatelné. Diky tomu je snadné vytvaret jednotlivé
dokumenty nebo tfeba dokumenty nahravat do cloudu (Google Disk) a poptipadé je i
sdilet s dal§imi osobami, které je mohou nasledné editovat a libovoln¢ (dle
pfednastavenych prav) meénit. Velkou vyhodou je skutecnost, Ze na dokumentu muze
soucasn¢ pracovat ne€kolik wuzivateli. Pfi tom se mohou domlouvat pies
implementovany chat. Diky barevnému oznaceni kazdy velmi snadno poznd, v jaké
¢asti dokumentu je zrovna ktery uzivatel aktivni. V jakékoliv ¢asti dokumentu je mozné
také vkladat komentafe a posléze na né reagovat. Pokud v komentafi zminite
konkrétniho spolupracovnika, pfijde mu emailem notifikace, na kterou mtze klidn¢ zase
pfimo emailem odpovédét. Takovd odpovéd se pak okamzit€¢ objevi jako reakce
vV komentafi k danému dokumentu. Pokud je diskutovana ¢ast dokumentu vyjasnéna,
kliknutim se komentat vyfesi a schova. Kdokoliv, kdo ma k dokumentu opravnéni se
k této diskusi mtize ale kdykoliv vratit v ptehledu komentait. Dalsi nespornou vyhodou
je, ze ke Google Disku a Dokumentiim je mozZné se pfipojit 1 skrze mobilni zafizeni
(smartphone, tablet). VSechny dokumenty v Google Disku tak jsou k dispozici kdykoliv
a kdekoliv, kde mate dané zatizeni a ptipadné i piipojeni K internetu. Na dokumentech
je mozné pracovat v realném case s dal$imi spolupracovniky, i kdyby byl nékdo z nich
zrovna V autobuse, jiny tfeba na Skole v New Yorku a dal§i vpraci na Ceském
gymnaziu. To vSe je mozné délat skrze pocita¢, notebook, tablet nebo telefon. Pro bézné
uZzivatele je zdarma 15 GB datového uloZisté s moZnosti rozSifeni az na 16 TB (to je jiz
za penize). VeSkeré typy dokumentli a souborl je mozné vcetné slozek i1 podslozek
sdilet s vybranymi lidmi nebo v ramci celé instituce. Tak mohou mit vSichni k dispozici
stejnd aktudlni data, na kterych je moZné spolecné pracovat. Neni nutné Zadat
administratora o zalozZeni sdilené slozky na serveru pro dany pocet uzivatelti. Jednoduse
jakykoliv novy soubor piidate do sdilené slozky skrze Google Dokumenty a vSichni
lidé, kterym jste slozku nasdileli k novym dokumentliim maji ihned pfistup. K dal§im
vyhoddm patii okamzité vyhledavani mezi Google dokumenty a mnoha dalSimi
béznymi formaty, které mate umisténé na Google Disku. V neposledni fadé¢ Google
Dokumenty disponuji technologii OCR (optické rozpoznavani znakd, z anglického
Optical Character Recognition. Jedna se o metodu, kterd umoznuje digitalizaci tiSténych

textd, & kterymi je
[\/}? rymi j
NV ;

evropsky -
secaini 0P Wby
fend v CR VROPS MNIE B3 AL AT ECARCIEprOET

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN 66




posléze mozné pracovat jako s normalnim pocitacovym textem — tedy jej piepisovat
(Wikipedia, 2014). Tim padem je mozné v textu vyhledavat. Diky jedné z unikatnich
technologii od Google, tak zvanych Goggles, je mozné hledat také v obrazcich nejen
texty, ale i vyobrazené objekty, jako jsou napiiklad loga a podobné (Google Apps:
Netmail, 2014).

Uzivatelé si mohou na sva smart zafizeni s opera¢nim systémem Android téz stahnout
stejnojmenny program (Goggles), pomoci kterého, kdyz vyfotografuji naptiklad néjaky
predmét, se mohou za predpokladu, Ze jsou pfipojeni na internetu dozvédeét, o jaky
predmét se jedna. To se hodi i1 v pfipadé, Ze potiebuji rychle pielozit tistény text. Staci
namifit tieba smartphone se spusténym software Goggles na stranku v Knize,
vyfotografovat ji a chvili pockat. Pomoci této technologie a internetu je mozné béhem
par chvil zobrazit text pielozeny do rodného jazyka uzivatele.

K dokumentim, které jsou ve skute¢nosti umisténé pro nas jiz ve znamém cloudu, se
dostaneme jednoduse ptes jiz povédomy ¢tverec (Sluzby) vV pravém hornim rohu. Kdyz
na n¢j kliknete, z vyskocené nabidky vybereme tak zvany Disk.

+Clara  sa= o ;

H H o

r +Clara Vyhledavani YouTube
W h —
Mapy Play Zpravy
i
™M
€ Gmail Kalendar
Dalsi

1k
Obrazek 63 — Po rozbaleni nabidky jednotlivych sluzeb vyberte sluzbu Disk (Zdroj: Autorka)

Po kliknuti na ikonu Disk se dostaneme do prostfedi, ve kterém miZzeme tvofit nové
soubory (Textové dokumenty, Tabulky, Prezentace..), nebo nahravat libovolné
soubory ¢i slozky a ty sdilet.
Jednotlivé moznosti, které mizeme na Disku provadét, se skryvaji v levé ¢asti pod
ikonou Vytvorit:

e Slozka (slouzi k vytvofeni takové sloZky, kterou béZn€ zndte a pouZivate

V opera¢nim systému Windows),
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e Dokument (vytvoii textovy dokument podobny dokumentu Word),

e Prezentace (vytvoii prezentaci podobnou takové, kterd je vytvorena
v PowerPointu),

e Tabulka (obdoba Excelu),

e Nakres (velmi propracovany nastroj, ktery se da ptirovnat ke Kresleni
V operac¢nim systému Windows, ale obsahuje o néco vice moznosti),

e Mapy (slouzi k ulozeni libovolné mapy, kterou si najdete skrze Google Mapy),

e Piipojit dalsi aplikace (pokud chcete najit na internetu dalsi aplikace, které
muzete skrze Google Disk vyuzivat, vyzkouSejte kliknout na tento odkaz.
Aplikace mohou byt ale i v anglickém jazyce).

Na obrazku nize vidite jest¢ dalsi aplikaci, a sice Mind Map. To je nastroj pro
vytvafeni mySlenkovych map, ktery je synchronizovan s danym uzivatelem a jeho
uctem, nebot’ si Gcet s timto nastrojem propojil.

T— Muj disk
i
' - Slozka n Map

@ 80
% Dokument % Mind Map h

Prezentace vl
|
vl
[ Tabulka
E Formular
a Nakres

Pripojit dalsi aplikace di
Obrazek 64 — Vytvaret na disku miizeme rizné soubory, ale i slozky, ptipadné si pfipojit dalsi
aplikace z GooglePlay (Zdroj: Autorka)

Vedlejsi tlacitko Sipky obracené smérem vzhiru slouzi K nahrani libovolného souboru,
nebo slozky. Pokud na tlacitko kliknete a vyberete, co chcete nahrat (jestli soubor, nebo
slozku), budete vyzvani k tomu, abyste dany soubor ¢i sloZzku nalezli na pevném disku a
pak je nahrali na Google Disk.

Poznamka

Pozor, pokud pouzivate jiny webovy prohlize¢ nez Google Chrome, pfi nahravani

soubort a slozek muzete byt pozadani, abyste si stahli vySe uvedeny webovy prohlizec.

Je to z toho diivodu, ze je nejvhodnéjsi pro praci s Google Apps, nebot’ pochazi pifimo
evropsky

od spolecnosti Google.
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6.6.1 Sdileni dokumentut

Pokud mate zalozenou slozku nebo dokument, ktery byste chtéli sdilet, je nutné jej
nejprve oznacit (zafajfkovat).

@ ] [} ® Vice ~

MuUj disk
- NAZEV VLASTNIK
|7 Bezpetnost na internetu - podklad.pptx ja
@ X cvicne xIsx ja
B Formular bez nazvu ja

Obrazek 65 — Nastaveni sdileni. Po té, co oznacite soubor, ktery chcete sdilet, vysko¢i na vas
kontextova nabidka. Po zvoleni obrazku hlavy se znaménkem plus, muzete zacit sdilet dany
soubor (Zdroj: Autorka)

Kdyz mate oznaceny soubor, zobrazi se vam kontextova nabidka. Krom samotného
sdileni (hlava se znaménkem plus) muizete dany soubor pfesunout do slozky (ikona
sloZky), odstranit (ikona koSe), zobrazit ndhled souboru (obrazek oka (pokud je to
takovy druh souboru, nékteré, napiiklad programy, nelze v nahledu zobrazit) anebo
ikona Vice, ktera zobrazuje dal$i rozsitenou nabidku.

Kliknéte na hlavu s plusem a budete vyzvani, abyste zadali emailovou adresu (nebo
emailové adresy) téch uzivateli, se kterymi chcete dany soubor sdilet.

Poznamka

Pozor — pokud chcete sdilet soubor ¢i slozku suzivatelem, ktery nemda ucet u
spolecnosti Google (nejlépe Gmail), pak to nebude mozné. Budete vyzvéni, abyste
uzivatele pozvali k vytvoreni G¢tu u spole¢nosti Google.
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Sdilet s ostatnimi Ziskat odkaz ke sdileni

Lidé
= Uzivatel@gmail.com X / Pridat dalsi lidi # Muize upravovat v
Ahoj, sdilim Ti nové materialy z porady! v MiZe upravovat

Doplri k tomu komentare, prosim. =
MuZe komentovat

MuZe prohlizet

Odeslat Zrusit Roz3ifena nastaveni

Obrazek 66 — Nastaveni jednotlivych moznosti sdileni soubort ¢i slozek (Zdroj: Autorka)

V nastaveni muzete také zvolit, jestli dani uzivatelé, se kterymi budete soubor sdilet,
mohou soubor upravovat, komentovat anebo pouze prohlizet. Do zpravy muizete pak
napsat uzivateli, co po ném chcete, pro¢ s nim soubor sdilite. Poté staci kliknout na
tlacitko Odeslat a vSem, které jste uvedli ke sdileni, se posle email, ktery upozorni na
to, ze s nimi sdilite n&jaky soubor ¢i slozku. Pokud si zobrazite RozSifena nastaveni,
muzete jest¢ rozhodnout, jestli bude poslany email upozoriujici na sdileni, pfipadné
nasdilet dany soubor na jedné ze socidlnich siti. Ke sdileni totizZ postacuje i pouhy
odkaz. A i tak mizete sdilet dany soubor — nevyplnite Zadné uzivatele, ale napiiklad na
webové stranky umistite odkaz. Kazdy, kdo na néj klikne, se dostane do dané slozky,

kterou jste timto zpiisobem nasdileli.

6.6.2 Zobrazeni sdilenych dokumentt

Abyste se vyznali v jednotlivych souborech a slozkach, kterych na Disku mizete mit
opravdu mnoho, méte veskeré soubory, které vlastnite vy sami, zafazené v ¢asti, ktera
se jmenuje Mij disk. Naopak takové soubory, které s vami nékdo sdili, ale vy sami je
nevlastnite, najdete v ¢asti jménem Sdileno se mnou. Tyto jmenované ¢éasti najdete
nalevo pod ikonami k vytvofeni a nahrani novych soubort.
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VYTVORIT E

S hvézdickou

Posledni
Kos
DalSi ~

| 2 Instalovat Disk pro
=== pocitac

Obrazek 67 — Mij disk — zde jsou soubory, kterych jste vlastnikem. Sdileno se mnou — tady
najdete vSe, co s vami sdili ostatni (Zdroj: Autorka)

Poznamka

Google Disk se d4 velmi efektivné pouzit 1 v ptipadé, Ze potiebujete poslat vétsi
ptilohu. Neni tfeba ji vkladat do emailu. Jednoduse ji nahrajete na disk a nasdilite lidem,
kterym byste jinak posilali email. Funguje to bezpecnéji a 1épe, nez naptiklad portaly
Letecka posta ¢i Uloz to. Samoziejmosti ale je, ze vSe na Disk také nenahrajete a pokud,
mize to chvili trvat v zavislosti na rychlosti vaseho internetového ptipojeni a velikosti
nahravaného souboru.

6.7 Textové soubory

Sluzba Google Dokumenty umoziuje prohliZet, tvofit a editovat dokumenty, které jsou
kompatibilni s mnohymi zndmymi platformami (naptiklad Microsoft Office,
LIbreOffice, OpenOffice ¢i Apple iWork). Také podporuje format *.pdf, dovede oteviit
nekteré komprimované soubory a zobrazit 1 formdty, které nejsou pfili§ bézné pro
obycejného uzivatele. Cloudova sluzba Google Dokumenty je ale také rozsifitelna o
dalsi bezplatné moduly, které jsou dostupné v online obchodé. Také je plné
podporovana v mobilnich zatizenich (Paul&Bednatik, 2012).
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Muj disk

g Slozka n Map
. n)
% Nokument % Mind Map n)

! PreZentace viy
|
vy
[ Tabulka
=
E Formular
n Nakres

Pripojit dalsi aplikace {b

Obrazek 68 — Pokud chcete pripojit dalsi bezplatné aplikace, kliknéte na nabidku v dolni ¢asti
rozkliknuté nabidky Vytvorit na Disku (Zdroj: Autorka)

Google Dokumenty je webova sluzba, tedy neni nutné instalovat zadného lokalniho
Klienta. Veskera prace probiha skrze webovy prohlize¢, ktery predstavuje pouze
uzivatelské rozhrani. Celd sluzba tak klade minimalni naroky na vypocetni zdroje
klientskych stanic. Nespornou vyhodou je propojeni vytvofenych dokumentl
S prostorem na Google Disku. Proto neni nutné tyto dokumenty ukladat lokalné. Vse se
automaticky uklada za vas. Na dokumentech je navic mozné spolupracovat v realném
Case a o vSech zménach tfeba rovnou chatovat ¢i komentovat. Sdileni dokumentti je
mozné realizovat bud’ odeslanim daného dokumentu skrze email, nebo pouhym
sdilenim odkazu na dany dokument, ktery je ulozeny ve sluzbé Google Disk. Nastroj
dokumenty piedstavuji alternativu k programim, jako jsou Microsoft Office Word,
LibreOffice Writer ¢i Apple iWorks Pages. Samoziejmosti je, ze na rozdil od
plnohodnotnych desktopovych nastroji zde mohou chybét né&které funkce
(Paul&Bednatik, 2012).

Vytvoieni nového dokumentu

Nachazime se v prostoru Google Disku. Klikneme na levé horni tladitko Vytvorit.
Vysko¢i na nas nabidka s jednotlivymi moznostmi. Vybereme moznost Dokument, a
klikneme na ni.
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Pripojit dalsi aplikace

Obrazek 69 — Po stisku tla¢itka VytvoFit, na nas vysko¢i nabidka s jednotlivymi moznostmi.
Vybereme moznost Dokument (Zdroj: Autorka)

Nyni jsme vytvofili novy dokument. V levé horni ¢asti se nachdzi lista hodn¢ podobna
té, které zname napiiklad z programu Microsoft Office Word. Nad listou se nachazi
informace o tom, ze dokument nema nazev. Pokud na ni kliknete, mizete dokument
pojmenovat. V momenté, kdyZ zasahnete do dokumentu a zacnete jej spravovat (néco
do néj psat a podobn¢), automaticky se ulozi do cloudu na Google Disk.

Dokument bez nazvu
Soubor Upravit Zobrazit V0oZit Format Nastroje Tabulka Dopliky Napovéda

= v ~ P 100% - Normalni -  Arial - 1 - B I U

2 1 1 2 3 4
Obrazek 70 — Dokument bez nazvu. Pojmenujte jej (Zdroj: Autorka)

Pokud se podivate na pravou horni stranu dokumentu, uvidite tam tfi riizné moznosti.
Tlacitko Komentare umoziiuje vytvofit anebo zobrazit jiz vytvofené komentafe. Modré
tlacitko Sdilet, umoziuje dany dokument ihned nasdilet vybranym lidem (pfipometnime
si, e musi mit Gdet u spole¢nosti Google). A konetné tlagitko Upravy umoziuje
prepnout dokument bud’ do rezimu uprav, tedy neomezené vpisovat bez komentari ¢i
jinak upravovat text. Ci do rezimu Navrhy, takze pokud budete do dokumentu cokoliv
psat, bude se tento text opatfovat moznosti vloZeni komentate a bude na prvni pohled
vidét, Ze jste provedli dané zmény. TéZ je zde nabidka Zobrazeni, kterd umozni
zobrazit dokument tak, jak bude vypadat, nez se vytiskne. Tato mozZnost je dobra
napiiklad pro kone¢nou a posledni kontrolu pfed tim, nez dokument vytisknete,
evropsky
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Clara Rybens

Komentafe 8 sdilet

# Upravy - A
Obrazek 71 — Tlacitka v pravé ¢asti dokumentu jsou velmi uzite¢na (Zdroj: Autorka)

Google Dokumenty umi pracovat i S ¢istymi textovymi soubory (vytvofenymi
obycejnym textovym editorem). Pokud ale chcete pracovat napiiklad se souborem
vytvofeném v Microsoft Office Word, je dobré jej prevést na soubor Google Dokument.
To lze provést tak, ze jej nejprve nahrajeme na Google Disk (jiz znama Sipka->Nahrat-
>Soubory) a poté na néj klikneme pravym tlacitkem mysi a zvolime moznost Otevrit v
-> Dokumenty Google.

. W N2 Qumnszinm VAeakA Mita dacy ja

Nahled

Otevrit v ' & Prohlizet Disku Google

a* Sdilet... , (& Dokumenty Google o

Pridat hvézdiCku Spravovat aplikace

(i) Skryt podrobnosti a aktivitu Pfipojit daléi aplikace

Bl Presunout do...

ia
Obrazek 72 — Na soubor klikneme pravym tlacitkem mysi a zvolime moznost Oteviit v ->
Dokumenty Google (Zdroj: Autorka)

Probéhne konverze souboru, ktera mize trvat rizné dlouho v zavislosti na velikosti
daného souboru. Poté se otevie dany soubor v textovém editoru od spole¢nosti Google a
muzete jej libovolné upravovat.

Poznamka

Pokud stejnym zpusobem kliknete na soubor ve formatu *.pdf a date moznost Otev¥it v
-> Dokumenty Google, pak se vam pomoci technologie OCR tento dokument prevede
na text. V textovém editoru od Google tak budete mit vzdy na jedné strance obrazek
dané stranky z PDF a ihned pod nim text. Pozor — tento text nebude zformatovany.
Ztrati veSkeré Upravy, bude to jen prosty text. Zaroven je nutné brat v potaz skutecnost,
ze pokud mate nekvalitné potizené¢ PDF (napiiklad neni naskenované, ale pouze
nafocené napiiklad fotoaparatem), pak se vdm nemusi pievést viibec. Google také miva
obcas problémy s ¢estinou. V neposledni tad¢ v ptipadé, ze PDF je objemové velke,
muze se stat, ze konverze nebude provedena.

6.7.1 Moznosti spoluprace na jednom souboru

Jak jiz bylo nékolikrat popsano, spolupracovat na jednom souboru je mozné v realném
Case. Abychom toho docilili, je nutné dany soubor nasdilet jednotlivym uzivatelim,
ktefi na ném budou spole¢né pracovat. Nicméné soubory, které nejsou vytvorené
Vv textovém editoru Google, neni mozné v realném Case spravovat. Je nutné je vzdy do
editoru prevést. Pokud tedy napfiklad nasdilite koleglim soubor vypracovany
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Word, kolegové jej budou muset oteviit v Google Dokumentech. Ale v moment¢, kdyz
to ud¢laji, bude se jednat o jejich vlastni soubor, nikoliv o ten vas nasdileny. Tim padem
bude nutné soubor sdilet podruhé, naopak od vasich kolegt.

Tomu se vyhnete jednoduse tak, ze jakykoliv soubor, ktery nebyl vytvoien skrze
Google Dokumenty, ihned po nahrani na Google Disk prevedete do Google
Dokumentii (jak bylo popsano jiz vyse).

Teprve poté jej nasdilite jednou z moznosti, které zde byly jiz popsany.

6.8 Prezentace

Na Disku od spole¢nosti Google je mozné vytvofit si i online prezentace. Opét je tieba
vyuzit tlacitka VytvorFit, v tomto ptipadé ale zvolime moznost Prezentace.

— M{j disk
o]+
d . Slozka n Map
% Dokument }@ Mind Map n)
(-]

Prezentace vy

Tabulka

B
E Formular

Nakres

Pripojit dalsi aplikace

Obrazek 73 — V rozhrani Google Disku kliknéte na tlacitko Vytvorit a poté kliknéte na moznost
Prezentace (Zdroj: Autorka)

Princip vytvotfeni nového souboru Prezentace je shodny s novym Dokumentem. Misto
dokumentu ale vyskoc¢i rozhrani podobné programu Microsoft Office PowerPoint. Na
prvni snimek je nutné zadat obecné informace jako je nazev prezentace ¢i jméno autora.
Dale se da také vybrat motiv prezentace (ten je mozné ale pozd€ji bez problémul
zménit). Motiv je mozné 1 importovat z nahrané prezentace, kterou ma uzivatel na
Google Disku. Nicméné nékteré slozité motivy, které obsahuji ptidané prvky (takové,
které nepochédzi znabidky motivli v prezentaci, ale uzivatel si je tieba stahne
z internetu) importovat zpravidla nejdou.

Prezentaci je nutné zase pojmenovat, to ud€late poklikanim na text Prezentace bez
nazvu, ktery se vyskytuje v levé horni ¢asti souboru. Pokud chcete pfidat novy snimek,
sta¢i kliknout vlevé ¢asti pod prvnim snimkem, pravym tlac¢itkem mysSi. Vyskoci
nabidka, kde staci zvolit moznost Novy snimek (pfipadn¢ Duplikovat snimek, pokud
mame néjaky snimek, ktery chceme duplikovat, oznaceny).
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Prezentace bez nazvi @

Soubor Upravit Zobrazit VioZit Snimek Format

+ - 0 ~ Q\@'\ﬂ\

™ Viozit Ctri+V

Ctri+M

Duplikovat snimek

Smazat snimek

Zménit pozadi...
PouZit rozvrzeni >

Zménit motiv._.
Zménit pfechod. ..

B Okomentovat Ctrl+Alt+M

Obrazek 74 — Prezentaci je tfeba nahofe pojmenovat. Pro pfidani nového slidu sta¢i kliknout
pravym tlac¢itkem mys$i na levou stranu a zvolit moznost Novy snimek (Zdroj: Autorka)

Jak je vidét na nabidce vySe, moZnosti je zde mnoho. Zménit pozadi, rozvrZzeni anebo
pfimo motiv. Zménit piechod (animace), ptipadné¢ dany snimek okomentovat. Tato
moznost se hodi hlavné v pfipad€, Ze mate n&jakému studentovi €i Zadkovi prezentaci
opravit. Vétsina nastroju funguje v Prezentaci od spole¢nosti Google shodné, jako
v PowerPointu.
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Snimek  Format  Uspofédal Nastroje Tabulka  Napovdda

Vie2
lt\'i axtovid pok g == Trebuchet 3% 8 7 U col = 9 = = W N

el \Ifzr-'t,'-jnb,
\

\
oo Cgikar

& voa) o

\“‘I'T; A \_\

=]

\ Spomice
& Tvar

Tabulka
Animsce

s (sla snimki

u Okomentovit

Q Specidini 2naky

Novy snimek

mporovat snimky

Obrazek 75 — Postup pii vkladani naptiklad videa z portalu YouTube je jednoduchy. V nabidce
Vlozit vyberete moznost Video.. Pak jiz jen zadate do YouTube vyhledavace nazev videa, které
hledate a stisknete tlacitko Vybrat. Zobrazi se vam piimo piehrava¢ s nactenym videem.
Pusténi videa je mozné poté, co spustite prezentaci (Zdroj: Autorka)

6.9 Hangouts

Jedna se o soucast Gmailu, kterd umoznuje chat obohaceny emotikony ¢i fotografiemi
anebo videohovor s jednim ¢i vice lidmi najednou. Jednotlivi uzivatelé nejsou také
vazani na pocita¢, Hangouts mohou fungovat i na smartphonu ¢i tabletu a to dokonce 1
pod odliSnym operac¢nim systémem (existuje verze pro OS Android, Windows, i0S).

V konverzaci typu Hangouts lze posilat (ukazovat) fotografie i emotikony (smajliky),
popiipad¢ posilat 1 zpravy offline uzivatelim. Videohovor je mozné vést najednou az
s deseti lidmi, navic je mozné prostiednictvim Hangouts pfidat i rizné zdbavné efekty
(napfiklad nékomu virtualné ,,nasadit* blaznivy klobouk). Vyhodou je, ze na Hangouts
vidite takika ihned, jestli ten, komu piSete, si piecte vasi zprdvu anebo vam odepisuje.
Konverzace se uklada do cloudu, tedy ji najdete kdykoliv na jakémkoliv zafizeni, na
kterém Hangouts pustite. Navic je mozné sledovat i rizné zivé vysilané Hangouty
(pfenosy) ze zajimavych rozhovorii nebo akci. Pokud s n€kym jiz hovotite (skrze video
hovor), mizete samoziejmé& ihned pozvat n€koho dals§iho do vasi konverzace (neni
nutné hovor ukonc¢it). Sluzba Hangouts funguje ptimo v Gmailu. Tady nahrazuje chat
(byvaly Google Talk). Nékteti uzivatelé tento chat maji stale k dispozici, jini jiZ plné
funguji s Hangouts (Google+:Funkce, 2015).

Vysilat Hangouts online tfeba celému svétu (napfiklad takto vysilat svou prednasku)
muze takika kdokoliv. Pfipadné video, které zrovna natacite, mutizete sdilet skrze
YouTube, ptfipadné socidlni sit Google+. Hangouts také umoziiuji sdilet informace o
vas$i aktudlni poloze. Tyto informace samoziejm¢e musite povolit a aktualni polohu urcit
na map¢ (Google, 2015).

— .l
evropsky N\ I -
socalni 0P ysbb
fond v CR  EVROPSKA LNIE 315 MEORATIECAREIEGrOCT

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI 77




6.9.1 Videokonference

Co jsou to Hangouts a ze do nich nalezi chat i moznost video hovoru, bylo popsano
vyse. Nyni se podivame na to, jak zahdjit video hovor. Nachazime se v Gmailu (Posté).
Vychazejme z toho, ze nemame zatim piidané v Gmailu zadné kontakty, se kterymi
bychom chtéli hovofit. To je nutné zménit — poslat Zadost o pfidani do kontaktniho listu.
Nejprve se podivame do dolni, levé ¢asti Gmailu. Najdeme tam ikonku se jménem nas
samych (pfipadné i fotografii, pokud si ji nékdo ptidal). Pravdépodobné se tam ale
nebude vyskytovat zadny uzivatel v listu kontakta.

Klikneme na lupu a zadame emailovou adresu clovéka, kterému chceme poslat
pozvanku k Hangouts.

@
& Clara % Google+

’ Najdéte lidi, se kterymi si popovidate '

) uytrwova (Doramenty €
==

@ (prostrednic
==
(ﬁ Tym Google+

: o E

YouTube
Obrazek 76 — Pro ptidani nového kontaktu kliknéte na Lupu. Poté zadejte emailovou adresu

daného kontaktu (Zdroj: Autorka)

UOKUITIeNny Loogie

Q, klara.rybenska@gmai

@ klara rybenska@gmai
@ @ -
Obrazek 77 — Zapiste emailovou adresu v celém znéni a odeslete zadost o propojeni (Zdroj:
Autorka)

Nyni mate moznost bud’ si dany kontakt pfidat do tak zvanych kruhti (souvisi to se
socialni siti Google+), nebo zahajit piimo Hangout s danym kontaktem.

Padla Misinknua vde 7ua ahueta co niinniila ke iaiimu vidaghoyoru - \VVSechny vase kol

ka@gmail.com (Bez nazvu)

klararybenska@gmail.com . yhovoru - VSechny vase Kor
- Jzu? edél(s
+5, Pridat a pozvat
stup 0 pris
Pridat do itaktt maily [ ¢ N :
T —— s © VEISi zabava Dobry den, |
’ Zahajit Hangout s timto kontaktem ’
I nidn mm na Tl a0 LY RS S L S Al vilmnbkh dabl NMadiiiaidbn mmn me in o mmusAba VIGA
Obrazek 78 — Kllknete li na tlacitko Pridat a pozvat pozvete daného uzivatele do Kruhi.
Muzete ale kliknout
pouze na [\/t\;. et tla¢itko
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Zahajit Hangouts s timto kontaktem (Zdroj: Autorka)

Je mozné, Ze dany clovék nepouzivd momentalné tak zvané Hangouts, tudiz veskera
konverzace jemu poslana nemusi dorazit, dokud Hangouts neza¢ne pouzivat.

Poznamka

To, jestli uzivatel pouziva nebo nepouziva Chat ¢i Hangouts zavisi dost ¢asto na tom,
jestli si tuto sluzbu povolil v Nastaveni. Nicmén¢ v ptipadé Google Apps v ramci skol
je nutné, aby sluzba byla povolena i administratorem v nastaveni.

Mame jiz tedy piidany kontakt a chceme zahajit video hovor. Jak na to? V prvni fadé
hledame ikonku kamery. Mlzeme ji najit pfimo u daného kontaktu v levé dolni ¢asti
Gmailu, nebo otevieme chatovaci okno s kontaktem a vybereme nalevo ikonku
s kamerou. Staci ji stisknout.

o
.@_’7 o o]

’ Videohovor \

¢

Hangouty?
@
=

S ‘ Hangouty!

Obrazek 79 — Stiskem kamery zahajime hovor (Zdroj: Autorka)

V momenté, kdyz zacneme volat, vysko¢i okno, na kterém bude zobrazen pribéh
pokusu dovolat se druhé osobé. Nékteré webové prohlizece (naptiklad Mozilla Firefox)
ale potfebuji doinstalovat specialni plugin, aby se hovor mohl uskutecnit. Plugin je
zdarma a instalace prob&hne takika automaticky, pokud ji k tomu date svoleni. Plugin je
pak také nékdy potfeba povolit v pravé horni ¢asti webového prohliZzece, kde vyskoci
upozornéni o tom, Ze je povoleni pluginu nutné.
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@ Google+

0

Volani uzivatele Neznamy.

Obrazek 80 — Takto vypada okno se spojovanim hovort. V levé casti na listé je spousta
mozZnosti, jak probihajici video hovor vylepsit (Zdroj: Autorka)

Na obrazku vySe vidite rizné moznosti, jak vylepsit video hovor. Nahote vpravo jsou
ikony pro pfidani dalSiho clovéka do videa, pro ztlumeni mikrofonu, vypnuti webové
kamery, ovladani hlasitosti, dal§iho nastaveni a samoziejm¢e ukonceni hovoru.

6.9.2 Chat

Samotny chat je o néco jednodussi vyuZzivat, nez video hovor. Je implementovany do
kazdého z Google dokumentli, kde je moZnost, Ze se bude na Upravé dané¢ho souboru
podilet vice uzivatel. Chatovat si lze s kymkoliv v adresafi, kdo ma Gmailovy ucet.
Pokud chceme zahdjit chat, staci kliknout na obrazek daného uzivatele v adresati. IThned
nam zpravidla v pravé ¢asti nasko¢i okénko s chatem.

Vyhodou Google Hangouts (soucasti je, pfipomefime si, pravé chat) je, Ze jsou velice
interaktivni a podporuji Sirokou Skalu multimédii. Neni proto nic zvlasStniho, Ze pfimo
do chatu nakreslite naptiklad smajlika.
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Chat zacina

Obrazek 81 — Staci pouzit ikonu tuzky a spusti se nastroj Kresleni. Poté jiz vytvorite svij
jednoduchy obrazek a odeslete jej. V pfipadé, ze dany uzivatel nema Hangouts, ale stary typ
Google Talk, takovyto obrazek se mu nezobrazi, ale ziska misto néj odkaz, prostfednictvim
kterého si jej bude moct v cloudu prohlédnout (Zdroj: Autorka)

. — s

R asl: Vice v

ja: Hangouty!
Odeslano v 14:08
Tento chat je divémny. Dalsi
informace Zrusit
Clara: Chat zacina
https://plus google com/photos
falbums/p63dt94h7chnih48gcvBki
123al4ndrdp?pid=61078981605622
785948&0id=10730
511258153602

Odeslanoc v 14:24 — sobota

Obrazek 82 — Stary vzhled Google Talk. Odkaz, ktery uzivatel poslal s obrazkem je uloZeny v
cloudu (Zdroj: Autorka)

Podobné je mozné posilat fotografie, emotikony (smajliky), sdilet videa skrze YouTube

anebo psat prosty text. Samoziejmosti je, Ze stejné jako u video hovoru je mozné pozvat
si do chatu vice uzivateltl.

Kontrolni otazky

Co jsou to Google Sites?
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K ¢emu se Google Sites mohou pouzit?

Je mozné sdilet Kalendar?

Co je to Chat a k ¢emu slouzi?

Je mozné pozvat vice uzivatelt do videohovoru?

Na jakych vSech zafizenich je mozné provozovat videohovor od spole¢nosti Google?
Co znamené pojem Hangouts?

Je mozné spolupracovat s vice lidmi na jednom souboru?

Co vse muzete sdilet skrze cloud od spolecnosti Google?

Co je to Google Disk?

Vysvétlete, co to znamena sdilet s nékym dokument.

Co se stane, pokud budete chtit spolecn¢ s nékolika lidmi upravovat dokument
vytvoteny ve Wordu a nahrajete jej na Google Disk a posléze ihned nasdilite?

Je potteba oteviit dokument, ktery byl vytvofeny ve Wordu, ve formatu textového
editoru Google Dokument, nez jej budete sdilet s vidinou, Ze bude dokument ostatnimi
upravovan? Proc¢?

Souhrn

Cloudové sluzby, které zde byly popsany, jsou denné ve velké mife uzivané lidmi na
celém svéte. Tyto sluzby jsou velice oblibené jak u béznych uzivatell, tak u firem, ale
samoziejme i ve Skolach. Je to proto, Ze jsou v prvni fad¢ zpravidla nabizené zdarma,
nicméné také proto, Ze jejich pouzivani je intuitivni a v mnoha ptipadech i zdbavné. To,
jakymi zpisoby budete vyuZivat tyto sluzby je jen a jen na vas. Obdrzeli jste stru¢ny
navod, kterého se lze drzet a posléze objevovat dalsi, nové véci.

Kazdy uzivatel by také m¢l mit na paméti, Ze cloudové sluzby se velmi rychle vyviji,
tudiz lze za né&jaky Cas ocekavat dalsi, rozsifené moznosti, které budou moci Google
Apps jednotlivym uzivateliim nabidnout.

Literatura a zajimavé odkazy

BOBEK, Jan. Gmail - e-mail v podani Google. JSI : Oficialni stranky: Jednota
Skolskych  informatikii  [online]. 2010  [cit. 2015-01-16]. Dostupné z:
http://www.jsi.cz/skoleni-a-seminare/google-pro-ucitele/manualy-pro-ucitele/manul-
gmail

Dokumenty. Google Apps: Netmail [online]. 2014 [cit. 2015-01-23]. Dostupné z:
http://googleapps.cz/dokumenty/

Gmail. In: Wikipedia: the free encyclopedia [online]. San Francisco (CA): Wikimedia
Foundation, 2001-2014 [cit. 2015-01-16]. Dostupné Z:
http://cs.wikipedia.org/wiki/Gmail

Hangouts.  Google  [online]. 2015  [cit.  2015-01-24].  Dostupné  z:
http://www.google.cz/intl/cs/hangouts/

Hangouts. Google+: Funkce [online]. 2015 [cit. 2015-01-24]. Dostupné z:
http://www.google.com/+/learnmore/hangouts/?hl=cs

OCR. In: Wikipedia: the free encyclopedia [online]. San Francisco (CA): Wikimedia
Foundation, 2001-2014 [cit. 2015-01-23]. Dostupné z: http://cs.wikipedia.org/wiki/OCR
PAUL, lan a Jan
f\%’[

NE oy
rd -
- .
y .
evropsky )
secaini 0P Vidbiwin
fond v CR VAOPSKA LNIE 13 BLORATIECHRCITEOOET

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN 82




BEDNARIK. Vyuzijte bezplatny editor Google Docs na maximum - 1. dil. PCWorld
[online]. 2012 [cit. 2015-01-24]. Dostupné z: http://pcworld.cz/internet/vyuzijte-
bezplatny-editor-google-docs-na-maximum-1-dil-44958

PAUL, Ian a Jan BEDNARIK. Vyuzijte bezplatny editor Google Docs na maximum - 2.
dil. PCWorld [online]. 2012 [cit. 2015-01-24]. Dostupné Z:
http://pcworld.cz/internet/vyuzijte-bezplatny-editor-google-docs-na-maximum-2-dil-
44961

Weby. Google Apps for Work [online]. 2015 [cit. 2015-01-23]. Dostupné z:
https://www.google.cz/intx/cs/work/apps/business/products/sites/?utm_campaign=emea
-smb-apps-bkws-
cz&utm_medium=cpc&utm_source=google&utm_term=%2Bgoogle%2B%2Bweby
Weby: Chtéli byste si vytvorit vlastni webovou stranku?. Google [online]. 2015 [cit.
2015-01-23]. Dostupné z: https://sites.google.com/?hl=cs

ZEMLICKA, Petr. Google kalendéie pro uditele: Metodika [online]. 2011 [cit. 2015-01-
22]. Dostupné Z:
http://www.mujstudijnisvetonline.eu/doc/metodiky/google_kalendare_ucitele.pdf
ZIDEK, Gustav. Google kalendate: Tutorial projektu MOSS — ugéitelska verze [online].
2009 [cit. 2015-01-22]. Dostupné Z:
http://www.mujstudijnisvetonline.eu/manualy/manual_kalendar_ucitele.pdf

[\fiﬁl

OF Vidbininy
NIE PIE ADOMATIECHRCIL PrOsT

avropsky
socdlni
fondvCR &V

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN 83




o
e

o

Cile

Po prostudovani této kapitoly:
e Dovedete vyuzivat Formulafe a Tabulky
e Naucite se jednoduse vytvaret online dotazniky, ankety, evaluace nebo testy
e Seznamite se s moznostmi vyhodnocovani dotaznikt skrze Google Apps

Pojmy k zapamatovani

e Evaluace e Dotazniky
e Formulare e Ankety
e Tabulky e Sdileni

7.1 Formulare

Jelikoz byla podrobnéji probrana problematika sdileni jednotlivych soubort a byl
popsén princip spoluprace, témto tématim se v kapitole vénovat jiz nebudeme. Misto
toho si popiSeme v zékladu nastroj Formulare, ktery umoziiuje uzivateli vytvofit
efektivni anketu, dotaznik nebo tfeba test.

Formulare se hodi k vytvareni dotaznikii uréenych k prizkumim. VSechna data se
zapisuji thned do tabulek a tak je 1ze pfimo skrze Google Dokumenty ihned analyzovat.
Na vybér je z n¢kolika typi otdzek. Pretahovanim je mozné ménit potadi jednotlivych
otazek. Odpovédi v dotaznicich Ize automaticky analyzovat, v Tabulkach Google jsou
pak dostupna nezpracovana data. Jelikoz jsou Formulafe také soucasti Google Disku,
jsou stejné, jako jiné nastroje, v cloudu. Tudiz se veskeré zmény ukladaji automaticky.
Stejné jako jiné vytvoiené soubory, i Formuléfe je mozné sdilet prostfednictvim emailu,
odkazu nebo webu, ptipadné libovolnych socidlnich siti. K tomu, aby mohli uZivatelé
vytvotit Formulaf, je nutné, aby méli i€et na Google. Naopak ale k pouhému vyplnéni
dotazniku, délaném skrze Formulafe, neni Zadny ucet potieba. Pro pfistup k Formulari
1ze také zménit nastaveni soukromi, snadno tedy urcit, kdo smi formuléat zobrazit, kdo
upravit a kdo nic ztoho. Formulafe od Google si také dovedou poradit s velkym
mnozstvim odpovédi. Tabulky Google si dokazou poradit az se 2 miliony bun¢k s daty
(Google: Apps for Work, 2015).

7.1.1 Prace s Formularem

A jak vlastné takovy Formulaf vytvoiime? JednoduSe. Postup jiZz mame nacviceny.
Musime byt v Google Disku. Poté klikneme na ikonku Vytvorit. Vybereme z nabidky
Formulare.
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Obrazek 83 — Kliknéte na Formulaie (Zdroj: Autorka)

Nyni mame zalozeny novy Formuléf. Stejné jako u jinych dokumentt je dobré jej
pojmenovat.
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oot pan ety oepovwied ne udvaiele (vwlsdum pifskien)
Ninodnd poladl obtrak

Formulaf bez nazvu

—\ s U W
Nadom iazky /
T ndoovidy
Iyo ctisy m Plal e aWilies podle DEpoVS

Madnost 1

m (") Poumns ctazen
\J

Obrazek 84 — Tvoiime Formulaf (Zdroj: Autorka)
Kdyz se podivame na celkovy vzhled $ablony, sklada se z karet — jednotlivych otazek.
Nabhote na hlavni 1i§t¢ mame také ikonu s nazvem Odpovédi. Zde se pravé zobrazuje

pocet

sesbiranych - . odpovedi.
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Co se typu otazek tyce, miZeme mit nasledujici:

aven

Text (kratka tvotena odpoveéd’),

Text odstavce (dlouha tvofena odpoveéd),

Vice moZnosti (klasicky vybér a, b, ¢, jaky zname),

Zaskrtavaci policka (mtizeme vybrat jednu a vice odpovédi),

Vyberte ze seznamu (umozni nam vybrat odpoveéd’ ze seznamu pied chystanych
odpoveédi),

MéFitko (moznost vybrat na Skéle naptiklad od 1 do 5),

M¥izka (umoziuje vytvotit miizku z otazek a odpovédi),

Datum (dovoluje vybrat/zadat datum),

Cas (umoziiuje zadat &as).

Text {b

Text odstavce

Vice moZnosti e odpovédi
Zaskrtavaci policka

Vyberte ze seznamu

Meéfitko

MFiZka ne
Datum

Cas

Fovinna otazka

Obrazek 85 — Nabidka typt otazek (Zdroj: Autorka)

K dal§im moznostem, které¢ lze pti tvorbé Formulafe vyuzit, je zména motivu. Nabidka
je Siroka, ale vzdy je dobré se podivat v nahledu, jak bude dany formulat vypadat.
Nahled zobrazime tlacitkem umisténym pod hlavni liStou — Zobrazit aktualni
formular.

Co je dobré u kazdé otazky dodrzovat je nechavat ji jako povinnou (zaskrtnuti daného
policka). Pokud naptiklad skrze Formulafe vytvérite test nebo evaluacni dotaznik,
budete chtit, aby studenti odpovéd¢li na vSechny otazky.

Nevyhoda Formulait pfi vyuZiti pro testovani studentl je ta, Ze si testy stejné musite
opravit sami.
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Test ze zakladu ICT

*Povinné pole

Co je to klavesnice? *
Vstupni zafizeni

Vystupni zafizeni

Napiste, co to znamena tabulkovy procesor. *

Popiste proces instalovani operacniho systému Windows 7 *

Obrazek 86 — Ukazka vytvoreného testu skrze Google Formulate (Zdroj: Autorka)

Jakmile vytvofime Formulaf, miiZzeme jej rozeslat a sesbirat data (princip sdileni je
shodny s ostatnimi Google nastroji).

Kazda odpovéd’, kterou ziskame, se nam zaznamena do Tabulky. Zobrazit odpovédi
z Formulafe muzeme dvojim zptisobem. Prvné je ale nutné dostat se do daného
Formulafte a kliknout na ikonu s ndzvem Odpovédi.

Test )

Soubor Upravit Zobrazit VioZit

Odpovédi (10)

N
(] Zobrazit odpovédi g Zobrazit aktualni formular

Nastroje Dopliiky Napovéda

¥ ~w  Upravit otazky Zménit motiv

Obrazek 87 — Zobrazeni odpovédi skrze Google Formulate (Zdroj: Autorka)

Jakmile klikneme na vySe zmin€nou ikonu, vysko¢i ndm nabidka s nékolika
moznostmi:
e Prijimani odpovédi (pokud na to klikneme, zamezime ptijmu odpovedi, takze
pokud ne¢kdo bude chtit vyplnit dotaznik, jiz to nebude mozn¢),
e Souhrn odpovédi (tady se jedna o velice uzite¢nou funkci. Pokud klikneme na
Souhrn odpovédi, zobrazi se nam vSechny odpovédi v kolaCovych a

sloupcovych grafech),
IX;?’“‘ ™3
]
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e Zobrazit odpovédi (pomoci této nabidky si zobrazime odpovédi v nové
zalozené Tabulce),

e Zménit cil pro odpovédi.. (umoziuje ndm odpovédi vkladat do jiné tabulky. To
je velmi uzite¢né, pokud tfeba délame néjakou anketu. Sesbirame data naptiklad
Z jedné tiidy, ale chceme anketu opakovat v jiné tfidé. Pouzijeme tedy ten samy
formulaf, ale data nechame sbirat do jiné Tabulky),

e ZruSit propojeni formulafe (zrusi propojeni aktualniho formuléie s tou
tabulkou, do které formular sbira data. Veskera sebranéd data nebudou smazana),

o Ziskat predvyplnénou adresu (uzitecné funkce, pokud chcete néjaké otazky jiz
pred - vyplnit, protoze ocekavate, ze tak budou respondenti odpovidat),

e Smazat vSechny odpovédi (smaze odpovédi, které jste doposud sesbirali).

Odpovédi (10) Nastroje  Doplriky
it Yy Piijimani odpovédi zit
Souhm odpovédi

H Zobrazit odpovédi ate

[+ Zménit cil pro odpovédi. . od

Zrusit propojeni formulare pté

Ziskat predvyplné&nou adresu

Smazat viechny odpovédi

Obrazek 88 — Moznosti, které mizeme ve Formulafi vyuzit v ramci ziskanych odpovédi (Zdroj:
Autorka)

PocCet odpovedi: 10

Souhrn

Jak se dnes mate?
Dobfie 9 90%
Spatné 0 0%
I Jde to 1 10%

Obrazek 89 —
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N K??l ' 7 Ja e

OF Vidbininy
SKA LINIE PIE ADOMATIECHRCIL PrOsT

evropsky
secdni
fond v CR

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN 88

EVRO




vypadat analyza ziskanych odpovédi (Zdroj: Autorka)

Samoziejmé plati, ze stejn¢ jako jiné nastroje z Disku Google, i Formulare a Tabulky je
mozné vytvaret ¢i spravovat z mobilnich zafizeni s riznymi opera¢nimi systémy.

7.2 Tabulky

Tabulky od spolec¢nosti Google se pfilis nelisi od tabulek, které mohou uzivatelé znat
v ramci programu Microsoft Office Excel. Samoziejmé¢ podstatny rozdil je ten, ze
Tabulky od Google jsou vyuzivany v ramci cloudu a neni nutné je instalovat. Nicmén¢
co se funkci tyCe, Excelu se dovedou vyrovnat.

V Tabulkdch Google je mozné obohatit data barevnymi diagramy a grafy, ptidavat
vzorce, kontingen¢ni tabulky ¢i podminecné forméatovat. K Tabulkam, stejné jako
k jinym aplikacim v Google cloudu se Ize dostat odkudkoliv — z telefonu, tabletu ¢i
pocitace. VSechny zmény se automaticky uklddaji piimo v pribéhu psani. Lze také
prochazet historii zmén provedenych v dané tabulce. Tabulky od Google spolupracuji se
soubory Microsoft Excel (pomoci pievodu na Dokumenty Google), ale i obracené (z
Dokumenti Google na tabulku Microsoft Excel). Vyhoda je i mozna prace offline. Je
pouze nutné povolit na dané tabulce upravy v rezimu offline. I do Tabulek Google lze
doinstalovat mnoho dal$ich doplnk, které jsou zpravidla zdarma (Google, 2015).

7.2.1 Prace s Tabulkou

Jak si tedy Tabulku miiZeme vytvofit? Skoro stejné, jako vySe uvedeny Formulaf nebo
dokument s tim rozdilem, Ze klikneme na ikonku jménem Tabulka (stile jsme na
Google Disku).

@E Mj disk

d . Slozka n Map
r
% Dokument <@ Mind Map 1
|
Prezentace v
[
vV
l Tabulka {m
v
E Formular
a Nakres
Pripojit dalsi aplikace

Obrazek 90 — Vytvorit -> Tabulka (Zdroj: Autorka)
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vytvofime novou Tabulku, vysko¢i na nas povédomy tabulkovy procesor, jaky zname
jako Excel. Tabulky od Google nejsou stejné, jako je Excel, ale jsou velmi podobné.
Opét je dobré tabulku pojmenovat, abychom se pii hledani neztratili. Miizeme do
jednotlivych buné¢k psat text, ¢islice, znaménka. Pracovat s tabulkou tak, jak jsme zvykli

z Excelu. Vytvaret grafy.
Data Nastroje Dopliky Napovéda  VSechny zmény uloZeny na Disku

ial - 10 - B I 5 A. @-H- =-1-5 eoH
D E F G H
Word Internet Pramér

1 1 2 1,333333333 I

2 1 5|=average( I

1 1 1 AVERAGE(valuel; [value2, ...1)

4 3 2 Ppiiklad
AVERAGE (A2:A100; B2:B100)
Fienled
Returns the numerical average value in a dataset, ignoring
text.
value1

The first value or range to consider when calculating the
average value.

value2__ - [nepovinné] opakovatelné
Additional values or ranges to consider when calculating
the average value.

Dalsi informace o funkci AVERAGE

Obrazek 91 — Prace s tabulkou, pocitani primérnych hodnot (Zdroj: Autorka)

Tabulky zvladaji praci s béznymi vzorci. BohuZel zpravidla v anglickém jazyce. Mnoho
uzivateli je  zvyklych  zadavat napiiklad vzorec na  primér jako
=PRUMER(hodnota;hodnota), nicméné Tabulky od Google si rozumi spise
s anglickym vyrazem Average. Tedy ve znéni =AVERAGE(valuel;value2), kde za
pojmy value bude dana hodnota, dana ¢isla, ze kterych chceme udélat primér.

Snadnéjsi je to s grafy, ty funguji v podstaté stejné, jako v Excelu. Bohaté staci, kdyz
ozna¢ime myS$i oblast dat, ze kterych chceme vytvofit graf a nasledujeme tlacitky
Vlozit->Graf.

K vybéru méme pomérné Siroké mnozstvi typickych (kolacovy graf, sloupcovy graf) ale
také ne ptili§ bézné uzivanych (mapa) grafii.
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Editor grafu

Jeks

TR Graty
i Popisek grafu
<~ n W :
Fikd | Excel
‘II Sloupec Jora = W vord
| reermet
— o = \
¥ ifl; : =
an 0 = =~ x
o g b
'!1 Ma H . = : f
(=n - -- \
AT =—

Nadpus yodorowne osy

Obrazek 92 — Prace s tabulkou, vybér vhodného grafu (Zdroj: Autorka)

Kontrolni otazky

K ¢emu se daji vyuzit Formuléie?

Dokéazete vysvétlit, co to je tabulkovy procesor?

Dovedou Formulate ud¢lat vlastni, automatickou analyzu?

K ¢emu slouzi Tabulky?

Muzeme Tabulky a Formulafe sdilet a pracovat na nich s dal$imi lidmi najednou?
Je mozZné spravovat Formulafe a Tabulky tfeba na tabletu?

Souhrn

Prace s Google Formulédfi a Tabulkami je provdzana. Data, kterd skrze Formulafe
sesbirame, se nam promitnou v Tabulce. Formulafe pro nékoho mohou byt naprostou
novinkou, ale neni tieba se jejich uzivani obavat. Jedna se o velmi povedeny nastroj pro
tvorbu elektronickych evaluaci, anket anebo dotazniki. Stejné tak jej Ize snadno pouzit i
pro vytvofeni elektronického testu. Tabulky od Google jsou v mnoha ohledech podobné
tabulkovému procesoru Excel. Nedostatky maji sice napiiklad v oblasti vzorct, které je
tieba je znat primarné v anglicting a také je tfeba pocitat s tim, Ze jich neni tolik, jako
Vv Excelu. Nicméné¢ 1 tak jsou plnohodnotnym néstrojem pro vytvaieni tabulek, grafa a
podobného zpracovani dat. Vzhledem Kk tomu, Ze jsou tyto nastroje voln¢ dostupné
skrze cloud a Kk vyuzivani zpravidla zdarma, mohou se stat cennym pomocnikem

kazdého ucitele.
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Cile

Po prostudovani této kapitoly:
e Nacerpate napady, jak efektivné vyuzit Google Apps pii vyuce
e Zjistite, jakymi sméry se v oblasti vyuziti Google Apps ve vyuce vydavat
e Budete schopni aplikovat Google Apps na sviij vlastni vyu¢ovany piedmét

Pojmy k zapamatovani

¢ Skolni email e Komunikace
e VyukaICT
e Individualni  web

zaku

8.1 Co muze prinést zavedeni Google Apps do skoly

Zavedeni Google Apps do Skoly mlze pomoci sjednotit a zefektivnit komunikaéni
kanaly, protoze vsichni ucitelé i studenti mohou mit k dispozici sviij vlastni Skolni email
a chat, které jsou dostupné odkudkoliv. Stejné tak je mozné provadét video hovory.
Email je také propojeny s kalendafem a se systémem online dokumentti. Tim padem
veSkeré z&dosti o schizku, ukoly nebo noveé publikované informace je mozné snadno
ziskat. Google Apps umoznuje ukladat napiiklad studijni materidly do cloudu (na
Google Disk), tedy je ma kazdy odkudkoliv kdykoliv k dispozici. Sta¢i k tomu pouze
internet a vhodny systém (webovy prohlize¢ anebo stazend aplikace pro telefon ¢i
tablet). Studenti mohou své prace sdilet vyucujicim, ktefi jim je online mohou hodnotit
anebo komentovat a to klidné¢ z domova. Velice dobr¢ je, Ze ucitelé mohou studentiim
nasdilet multimedidlni obsah a jakékoliv typy soubort. Pokud se Skola rozhodne
vyuzivat Weby Google, pak je mohou vyuzit nejen v ramci vyuky informatiky
(vytvotfime si webovou stranku), ale klidné k prezentaci jednotlivych zakli anebo celé
Skoly. Aktualizace veSkerych materidlti probih4 online. Navic je mozné spolupracovat
ve vice lidech napfiklad na Google Dokumentech, coz se miiZe vyuZit nejen pro
vyucujici, ale hlavné pro zaky, kterym to umoziuje naucit mezi sebou v online prostiedi
spolupracovat. Formulafe umozfiuji ucitelim jednoduse vytvafet testy, ankety,
dotazniky ale také elektronické evaluace a ziskavat tak zpétnou vazbu. Formuléfe je
mozné ale také vyuzit naptiklad k hladSeni se na volitelné predméty. Jelikoz Gmail
zustava studentim i po skonéeni studia, Skola mize snadno do budoucna komunikovat i
s absolventy, se kterymi by jinak ztratila kontakt (Nepustilova, 2012).

8.1.1 Jak co nejefektivnéji vyuzivat Google Apps ve Skole

Google Apps je vhodné uplatiiovat obzvlasté v oblasti mezipfedmétovych vazeb, kdy
spolu ucitelé souvisejicich pfedméti mohou tvofit, sdilet, komunikovat a editovat
dokument v realném cCase v zavislosti na prﬁbéhu konkrétnich hodin. Je mozné
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vyuce zavolat skrze Hangouts do vedlejsi tfidy a prakticky si vyménit zkuSenosti
Vv oblasti dané problematiky (napiiklad teorie v chemii v jedné tfid¢ a praktické pokusy,
které¢ vysila ucitel v laboratofi). Ucitelé mohou skrze Google Dokumenty upravovat
veskeré materidly, které by jinak spravovali napiiklad doma ve Wordu s tim rozdilem,
7e je spravuji online skrze cloud a mohou na nich spolupracovat v realném case
s dal$imi lidmi. DalS$i moznost vyuziti je také vyuziti v oblasti komunikace Skoly
s rodici. Ucitel mize za vyuziti Google Apps sdilet s rodici tfeba dochazky zakt, online
vysledky z danych predmétl, informace o prospéchu. Data jsou zabezpecena, patii
pouze uzivatelim a spole¢nost Google k nim nema pfistup, i kdyz jsou uchovavana
Vv cloudu (Solni¢ka & Rusek, 2012).

8.1.2 Praktické moznosti vyuziti Google Apps ve vyuce vybranych
predmétu

Biologie

Zaci se rozdéli do dvou skupinek a rozd&li si ikoly. Jedna skupinka bude hledat obrazky
o savcich, druha skupinka bude o danych savcich hledat informace (vSe na internetu).
Aby to Zaci neméli tak snadné, ucitel mize zakézat pouzivani Wikipedie a také jim
nakézat, aby uvedli zdroje, odkud obrazek a text stahli. Mezitim, co zaci hledaji, ucitel
vytvoii na Google Disku Dokument, ktery celé tfid€ nasdili. Do daného dokumentu
budou postupné zaci vkladat nazvy zvitat, jejich zakladni informace a obrazky. Aby byl
ve tfidé vétsi klid, mohou se domlouvat skrze chat. Odevzdaji hotovy dokument o
savcich, ktery bude mit vygenerovany obsah, titulni stranku, bude ocislovany a opatteny
soupisem prament, ze kterych cerpali (Strouhal, 2012).

Obcanska vychova

Ucitel si ptipravi pomoci Formulafd online anonymni dotaznik, ktery bude zaméfeny na
vztahy ve tfidé. Kazdy ze zakl bude moct napsat koho mé4 a nema rad, pro¢. Co se mu
na tfidé nelibi a co naopak libi. Ucitel dostane zpétnou vazbu a mize o ziskanych
informacich diskutovat, aniZ by ostatni védéli, ¢i konkrétné vytky mohli byt.

Déjepis

Ucitel zalozi zaktim slozku na Google Disku, kterou jim nasdili. Dostanou za tkol, Ze
kazdy znich ve slozce vytvoii prezentaci na jedno historické téma. Priibézné jejich
praci bude kontrolovat a opatfovat prezentace vécnymi komentafi. Zaci pak mohou
prezentovat jednotliva témata u tabule.

Projekt

Ke konci Skolniho roku maji Zaci vymyslet, kam pojedou na vylet. Velmi se chtéji
podivat na hrad Houska. Ucitel jim zadd ukol, aby pomoci internetu zjistili vSechny
dostupné informace o hradu Houska. Lokalitu, kde se hrad nachéazi a jak se tam
dostanou. Aby si stahli mapy a nastudovali cesty. Zjistili cenu za autobus a moznost
ubytovani v ptipad¢, Ze by byl vylet na vice dnt.

Na vyleté rozdéli ucitel zaky do tymi. Jeden bude zapisovat a sbirat rizné informace,
druhy tym bude fotografovat, ptipadné natacet. Pfi navratu do Skoly veskeré sesbirané
informace zpracuji pomoci Google Dokumentti. Fotografie nahraji do cloudu, upravi
v Picase. Nakonec ze sesbiraného materialu ud¢€laji jednoduché webové stranky skrze
Google Weby.
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Informatika

Ucitel rozdéli studenty do skupin. Jedna skupina bude fotit a upravovat fotografie,
druha skupina bude délat rozhovory ve tfid€. Treti skupina bude psat texty na pocitaci.
Ukol bude jasny — udélat tiidni webové stranky, které budou obsahovat fotografie déti,
jejich popis. Webové stranky mohou byt pfistupné pouze dané tiidé a nikomu jinému.
Fotografové nafoti a upravi fotografie, nasdili je skrze cloud ostatnim. Redaktoii napisi
text, diky spolupraci si do n¢j mohou navzajem zasahovat a napiiklad opravovat chyby
toho druhého. To muize délat i ucitel. Nakonec vse daji na webové stranky. Pokud se jim
podafilo natocit video, mohou jej nahrat na YouTube a implementovat jej na web.

Zemépis

Zaci se rozdéli do skupin a kazda skupina dostane rizné tikoly. Probira se n&jaky stat,
maji za ukol tedy najit naptiklad nejvyssi pohofti, jaké tam jsou feky, hlavni meésto,
nejvetsi mésto, kulturni zajimavost. VSechny informace nahraji do pfedem ptipravené¢ho
souboru, ktery jim ucitel nasdili skrze Google Dokumenty. Do souboru mohou vlozit i
tabulku s pfehledem informaci, ptipadné mapu daného statu. Pokud zbyde ¢as, mohou si
udélat virtudlni prohlidku mésta pomoci Street View v Google Mapéach. Objevi néco
zajimavého? Jaké to je, projit se po Wall Street?

Fyzika

Pro vyuku vesmiru je mozné vyuzit Google Earth. Ucitel miiZze zadat Zakiim tkoly, aby
nasli n¢jaké souhvézdi, piipadné aby se pfiblizili néjaké planeté. Mohou zjistit také
mnoho dalSich informaci o hvézdach a vesmiru pravé diky této aplikaci, kterd obsahuje
mnoho vécnych informaci a popist. Kazdy ze zakli mtze dostat za ukol zjistit co
nejvice informaci o hvézd€, mlhoviné€, planeté a podobné. Informace a obrazky poté
zapracuji do prezentace, kterou nasdili uciteli. Nejlepsi prezentace mohou byt spojeny a
tteba nahrany na Skolni web, aby se na n¢ mohli podivat rodice.

Hudebni vychova

Zaci dostanou za tkol najit na YouTube videa sriznymi hudebnimi Zanry a
poslechnout si je. Najit video Mozarta, Bacha, ale tfeba 1 modernich interpretd, ktefi
jejich hudbu v dnesni dobé stale hraji. Pak udé€laji na svého hudebniho skladatele
prezentaci, do které vlozi i ukézku videa s autentickou hudbou a druhou ukazku
s modernim pfepracovanim. Jak moc rozdilné zni M¢esi¢ni sonata od Beethovena
V porovnani se stejnou skladbou, kterou ale zmodernizovali popularni Piano Guys?

Kontrolni otazky

Jakym zptisobem byste vyuzili Google Apps ve vaSem piredmétu?

K ¢emu slouzi Formulare?

Da se Kalendar sdilet?

Je mozné vlozit online video do Prezentace tak, aby bylo v nahledu, nebo je tam
zobrazeny pouze webovy odkaz, na ktery je nutné kliknout?

Souhrn
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Moznosti, jak vyuzit Google Apps piimo ve vyuce a pro vyuku je mnoho. Vzdy zalezi
na tom, jestli chce dany vyucujici zkouset nové véci a ob&tovat trochu ¢asu pro jiny
druh piiprav. Pro efektivni vyuzivani téchto online technologii je nutné mit dobré
pocitatové vybaveni, ale hlavné¢ stabilni internetové pfipojeni, nejlépe pak wifi.
Nicméné mezi zakladni pilife efektivniho vyuzivani Google Apps ve vyuce patii také
skutecnost, ze dany ucitel tyto nastroje zvlada a dobfe znd, v idedlnim pfipadé stejné
dobie anebo Iépe, nez jeho studenti.
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Sou¢asti kazdého textu bude jako POSLEDNI KAPITOLA banka otazek. Uved'te,
prosim, na tomto mist¢ minimalné¢ 50 otazek k tématu distan¢niho textu s odpovédmi
a, b, ¢, d — pficemz pouze 1 odpoveéd bude spravna.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7z

Co je to cloud computing?
a) Odborné oznaceni pro predpoveéd pocasi

b)

C) Zpusob online poskytovani volného mista k ulozeni dat
d) Zpusob, jak pouzivat programy skrze internet

Jak cloud funguje?

a) Na stejném principu jako email

b)

¢) Na principu online poskytovani volného mista k ulozeni dat
d) Na stejném principu jako internet

Co vse cloud umoziuje?
a) Ukladat data a sdilet data
b)

c) Pouzivat online software
d) Ukladat data a volat pies internet zdarma

Ptes jaka rlizna zatizeni se do cloudu miZzeme dostat?
a) Jen pies webovy prohlize¢

b)

c) Pouze skrze pocita¢

d) Jen skrze pocitac, notebook a tablet

Co je to Google disk?

a) Google disk je cloudové ulozisté a cloudova sluzba od spole¢nosti Microsoft
b)

¢) Google disk je jiny nazev pro OneDrive

d) Google disk je druh disku, ktery nema pohyblivé ¢asti (jinak také SSD disk)

K ¢emu je dobry tzv. Offline Disk?

a) Je to tak zvany vypnuty disk, na ktery, pokud je vypnuty, nemizeme nahravat
data

b)

c) Je to jiny nazev pro OneDrive Disk od Microsoftu
d) Je to oznaceni, které pouzivaji informatici, kdyz chtéji o disku fict, ze neni

funkeni (je offline)
uzivatel
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8)

9

musi zpravidla platit v ptipad¢€, ze vyuziva placeny cloud computing?
a) Za cloud computing se plati jen v tom ptipad¢, pokud jej vyuzivate moc
b)

c) Uzivatel plati Gplné€ za vsechno
d) Uzivatel za nic neplati, pravé jedna z nejvétSich vyhod cloudu je ta, Ze je zdarma
vzdy a pro vSechny

Jaké limitujici faktory miize mit pouzivéani cloud computingu?
a) Zadné limitujici faktory nejsou znamy

b)

c) Cena je nejvyssi a jediny podstatny limitujici faktor
d) Limitujici faktor mize byt skute¢nost, Ze se pravé skrze cloud muze sdilet velka
spousta virti

K ¢emu slouzi sluzba Google Scholar?

a) Je to webova adresa, ktera slouzi zakim k online vyuce
b)

c) Jedna se o online $kolu od spole¢nosti Google

d) Google Scholar neexistuje, nic to neni

10) Co je to vetejny cloud?

a) Je to cloud, kam kdyz néco nasdilime (tfeba data), tak se to stane ihned vefejné a
kdokoliv to uvidi, pfipadné si to bude moci stahnout

b)

c) Je to cloud urceny pro vetejnou spravu
d) Vefejny cloud je globalni oznaceni pro veskeré cloudové sluzby, které sdilime
S ostatnimi lidmi

11) Co je to soukromy cloud?

a) Jedna se o cloud, kam je bezpe¢né nahravat data, nebot’ jsou pouze soukroma a
nikdo se na n€ krom vlastnika nedostane

b)

c) Jeto cloud ur¢eny pro soukromé podnikatele
d) Pojem soukromy cloud neexistuje, cloud je vzdy vetejny

12) Co umoziuje komunitni cloud?

a) Umoznuje vyuzivat komunitni adresafe a ziskat tak kontakty na rizné uzivatele,
ktefi jej vyuzivaji

b)

c) Tento pojem neexistuje, nic takového jako komunitni cloud neni

d) Komunitni cloud je jiny vyraz pro vefejny cloud, je tedy urceny vSem lidem, co

jej chtéji pouzivat
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13) Co je to doména?
a) Doména je to, co musime vlastnit, abychom mohli mit vlastni webové stranky

b)

c) Tento pojem je chybny, nic takového jako doména neexistuje
d) Jedna se o zkratku slov Do jména, coz je malo znamy pokyn k tomu, abychom si
zalozili emailovou adresu, ktera néjak souvisi s naSim jménem

14) Kolik uzivateli mize vyuzivat Google Apps pro $koly zdarma?
a) Do 50 uzivatelt zdarma, pak je sluzba placena
b)
¢) Do 100 uzivatelti zdarma, pak je sluzba placena
d) Do 500 uzivateli zdarma, pak je sluzba placena

15) Co znamena v oblasti informacnich a komunikac¢nich technologii sdileni?
a) Sdileni je povidani si s nékym o néjakych vécech a sdilet s nim zazitky

b)

¢) Sdileni je stahovani dat z internetu pro vlastni potiebu
d) Sdileni je stahovani email z Outlooku na pevny disk za uc¢elem archivace

16) K ¢emu slouzi stitky?
a) K obarveni nového emailu

b)

c) K pieposlani posty
d) Stitky se uz v Gmailu nepouzivaji, byly zruseny

17) Je mozné importovat kontakty ze smartphonu do Gmailu?
a) Ano, je, ale jen ru¢né

b)

€) Ne, neni, toto Gmail bohuzel neumoziuje

d) Ano, ale je k tomu nutné stahnout a nainstalovat specialni software, tak zvany
Offline Disk

18) Co v8e muzeme d¢lat s Kalendarem?
a) Postavit si ho na stul
c) Sdilet jej
d) Nic, je to pouhy kalendaf

19) Jaky je rozdil mezi Hangouts a Talkem?
a) Hangouts je nastroj od Google a Talk je nastroj od Apple pro chatovani

¢) Nic takového jako Talk neexistuje, jsou jen Hangouts
d) Talk je na chatovani a Hangouts na volani
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20) Jaky je rozdil mezi Google Apps a Gmailem?
a) Gmail je email a Google Apps jsou dalsi aplikace

¢) Gmail je stary pojem, kterym se oznacuji Google Apps
d) Google Apps je stary pojem, kterym se oznacuje Gmail

21) S jakym nastrojem jsou propojené Formulafe?
a) S Textovym souborem

€) S Prezentaci
d) Nejsou propojené se zadnym nastrojem

22) K ¢emu slouzi Formulare?
a) K psani rozsifenych textd obsahujicich excelové vzorce

c) Konline vypliovani na ufadech
d) K doplnéni obsahu v tabulkach

23) Co jsou to Hangouts?
a) Chat
b)
C) Zpusob traveni volného ¢asu
d) Jiny nazev pro Google Apps

24) Je mozné vést s nékym video hovor, pokud nema tcet u Google?
a) Ano, je mozné vést hovor s kymkoliv, i kdyz Gcet u Google nema

€) Ne, ale je mozné si s nim chatovat
d) Ano, pokud ma nainstalovany spravny plugin

vvvvvv

a) Internet Explorer

c) Mozilla Firefox
d) Opera

26) Co jsou to Google Goggles?
a) Aplikace pro vyhledavani védeckych ¢lankt a riznych knih, které 1ze pak vyuzit
ve vyuce

b)
¢) Nic takového jako je Goggles neexistuje
d) Jedna se o aplikaci pro tvorbu myslenkovych map

27) Co jsou to Google Sites?
a) Online Casopis, ktery vydava spole¢nost Google
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¢) Oficialni stranky spole¢nosti Google
d) Nic takového jako Google Sites neexistuje

28) Co neni nutné délat s dokumenty, které upravujeme ¢i tvotime na Google Disku?
a) Pojmenovat, protoze nam je Google sam pojmenuje

c) Sdilet, protoze se sami automaticky sdili naS§emu celému adresaii
d) Je nutné s nimi délat vSe, co s béznymi dokumenty, které mame ulozené na
pevném disku v pocitaci

29) Co je to Dropbox?
a) Jiny nazev pro slozku v pocitaci, ktery pouzivaji hlavné pocitacovi nadsenci

¢) Nic takového, jako Dropbox neexistuje
d) Je to cloud od spole¢nosti Microsoft

30) Co je to OneDrive?
a) Jiny nazev pro Google Drive

¢) Oznaceni cloudu
d) Nic takového, jako Google Drive neexistuje

31) Jak je mozné si nechat ptipominat udalosti v kalendaii?
a) Nijak

c) Skrze vyskakovaci okno
d) Prostiednictvim sdileni informaci o zméné udalosti skrze cloud

32) Jaké tuidaje potiebujeme k tomu, abychom se piihlasili do Gmailu?
a) Zadné, Gmail nas ptihlasuje automaticky, kdyz se na jeho stranku dostaneme

c) Pouze staci znat heslo ke svému uctu

d) Staci védét jaké je naSe piihlaSovaci jméno a piihlaseni bude automatické
33) Jaka hesla jsou nejbezpec¢néjsi?

a) Takova, ktera si pamatujeme

c) Jakékoliv heslo je bezpeéné, je to ptece heslo
d) Takové, které zadavame vSude, protoze skute¢nou ochranou neni heslo, ale
ptihlaSovaci jméno, které se neda za Zadnych okolnosti zjistit

34) Kdyz si zfidite nové Google Apps, funguje v nich plné vse, jako v Gmailu?

a) Ano, neni vilbec co fesit

c) Ne, Google Apps je nutné celé preprogramovat, jinak nefunguji
d) Ne, pokud nemame vlastni doménu
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35)Zaj akych okolnosti mohou Google Weby vyuzivat zaci?
a) Zaci Google Weby pouzivat rozhodné nemohou

¢) Pokud je chtéji pouzivat
d) Pokud si zfidi vlastni doménu

36) Za jakych okolnosti miizeme pouzivat Gmail na i0S?
a) Gmail na i0S pouzivat nelze, protoze se jedna o odliSnou platformu

c) Pokud si pfeinstalujeme iOS na jina OS, napiiklad Android
d) Pokud napiSeme na Helpdesk spole¢nosti Apple a pozadame je o propojeni

37)Co je to i0S?
a) Novy druh opera¢niho systému na tablety od spole¢nosti Windows

c) Nejnovejsi verze operacniho systému Android
d) Webovy prohlize¢

38) Je mozné délat v Google Apps testy pro zaky?
a) Ne, to neni mozné, na to neexistuje zadna aplikace od Google

C) Ano, pokud si test nasdilim na Disk, mohu jej pak sdilet zakiim
d) Ano, prostfednictvim emailu

39) Co jsou to Google Mapy?
a) Nic takového jako Google Mapy neexistuje

€) Mapy, kde se uzivatel dozvi, v jakych méstech ma spole¢nost Google pobocku
d) Mapy uréené pro tablety a chytré telefony

40) Co je to Google Play?
a) Obchod Google, kde se nabizi aplikace pro rizné operacni systémy

c) Hry od spole¢nosti Google
d) Ptehravac hudby od spole¢nosti Google

41) Je mozné do Prezentace vlozit YouTube video?
a) Ano, ale video musime nejprve stahnout

€) Ano, vlozime do prezentace odkaz a pak na n¢j klikneme
d) Ne, to je mozné délat jen v PowerPointu

42) Na jakych vSech zafizenim mutzeme vyuzivat aplikace od Google (postu, Disk a
jeho sluzby, kontakty, kalendafte..)?
a) Jen na pocitacich

[\%[ '

NE oy
/ -
- .
y .
avropsky
socalni OF Vadbviny
fond v CA VROPS MNIE 13 BLORATIECHRCITEOOET

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVAN 103




c) Pouze na tabletech a chytrych telefonech
d) Pouze na noteboocich

43) Co se stane, kdyz zpracovavame Textovy dokument skrze Google Disk a vypadne
internet?
a) Veskera prace je ztracena

c) Cely Gmail a vSechny sluzby spadnou a bude nutné se znovu piihlasovat,
pfijdeme navic o data
d) Smaze se nam dany dokument i cela slozka, ve které se nachazi

44) Co jsou to emotikony?
a) Takové slovo neexistuje

¢) Ikony od spole¢nosti Google
d) Vyraz pouzivany teenagery pro ikony, které nejcastéji pouzivaji

45) Je mozné nakreslit obrazek ptimo do chatu?
a) Ne, nic takového mozné zatim neni

€) Ano, pokud mame tablet
d) Ano, pokud mame tablet nebo chytry telefon

46)Je mozné spolupracovat s lidmi na dokumentu v realném case skrze Google
Dokumenty?
a) Ano, na jakémkoliv dokumentu je mozné takto spolupracovat a upravovat jej

¢) Ne, nic takového mozné neni
d) Ano, ale pouze pokud maji néjaké smart zatizeni

47) Je mozné posilat postu z Gmailu, jako bychom ji posilali z jiného emailu, naptiklad
ze seznamu?
a) Ano, automaticky nam Gmail synchronizuje vSechny nase emaily

¢) Ne, nic takového mozné neni
d) Ano, ale musime si za to zaplatit, je to rozsifena sluzba

48) Je mozné vytvaret skupiny z kontakti a pak poslat email pouze dané skupiné a
nemuset vypisovat vS§echny kontakty?
a) Ano, automaticky se nam skupina vytvoii podle toho, jakym kontaktim jak
Casto piSeme

C) Ano, ale musime o to pozadat spravce sité v nasi instituci
d) Ne, nic takového neni mozné

49)Je mozné nasdilet
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celou slozku zakim a nechat je, aby do ni néco nahravali?
a) Ne, mizeme jim maximalné nasdilet slozku a nechat zaky, aby si v ni Cetli
materidly, které tam nahrajeme

¢) Ano, ale musime o to pozadat administratora, ktery spravuje Google Apps v nasi
instituci
d) Ne, sdileni je mozné pouze mezi uciteli

50) Co je to Google+?
a) Novy, vylepseny Google

c) Placena verze Google Apps
d) Chybné napsané slovo Google, znaménko + tam nepatii
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