N -®
* X % .o
* * °
. * * °
evropsky A

socialni - MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

CLOUDOVA RESENI

GOOGLE APPS 1



(L1

m%’gtl" Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

CLOUDOVA RESENI
GOOGLE APPS 1

Bc. Peter Michalcik 6. 3. 2015




i Ilfjaergtlor Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

OBSAH

Chromeatucet(Chrome&Account). . . . . . .. ... ... .. ... ... ... 3
NastaveniaplikaceChrome . . . . . . . ... ... ... ... .......... 4
NastaveniGoogleuctu. . . . . .. .. ... ... . L 5
Prepinanimeziaplikacemi . . .. ... ... ... ... ... ... .. 7

E-mailovyklient(Gmail) . . . .. ... ... . o o oL 7
Novazprdva . . ... ... .. ... .. 8
Koncepty . . . . . . . 9
PracespoStovnischrankou. . . . . ... ... oo oo 10
Cteniaodpovidaninae-mail. . . . .. .. ... ... ... ... . . ... 11
Archivaceamazdnie-mailtt . . . . .. ... ... oo o oL 12
Oznacovanie-mailtt . . . . ... ... ... ... ... ... .. 12
Néahledaukladdanipfiloh. . . . . ... ... ... ... ... .. . . . 13
Vkladani souborti z Google Diskudoe-mailu . . . . ................ 13
Sttky . . . . e 15
Vyhledavaniafiltry . . . . ... ... ... ... ... 16
Nastaveni . . . . .. .. ... .. 17

Kontakty (GoogleContacts) . . . ... ...................... 18
Pridanikontaktu . . . . ... .. ... . o 19
DalSikontaktyaAdresar . . . . . ... ... .. 19
Skupiny . . . . ... 20
Praceskontakty . . . .. ... ... ... 21

Kalendafr(GoogleCalendar) . . . ... ... ... ... ... .. ...... 21
Zakladninastaveni . . . . . .. .. ... L o 21
Vytvafeniudalosti . . . ... ... ... . ... .. ... ... .. . 22
Hosté. . . . . . . . 24

Disk(GoogleDrive) . . ... ... ... . .. o 25
Popisrozhrani. . . . . . ... ... ... ... 25
Pracesesouboryaslozkami . . . ... ............. ... ... ... 27
KonverzesoubortinaGoogleDocs . . . . ... ... ... ... ... ... 29
StaZenisoubortizDiskudopocditace. . . . ... ... ... o L 30
Spravaverzi . . . . . ... 30
Sdilenisoubortiaslozek . . ... ... ... ... ... .. . L o L 31
Vyhledavani. . . . . .. ... 34
Editacesouborti ve formatechGoogle. . . . . ... ... ... ... ...... .. 34
Prace offlineaaplikace DiskproPC . . . . . . ... ... ... ... .. .... 35
Moznosti editace soubortivramci Googledisku. . . . . . ... ... ... .. .. 35

Hangouty (GoogleHangouts) . . ... ...................... 37
Chat . . . . 37
Skupinovychat . . . . . . ... 38
Videohovor . . . . . . . . . e 39




i mae'g‘l" Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

@ Chrome a ucet (Chrome & Account)

Spojovacim prvkem vSech Google aplikaci je Google konto. To mtiZe byt soukromé nebo
Skolni (v ramci domény Google Apps). Soukromé konto nevyzaduje koncovku @gmail.com.
V takovém pripadé funguji vSechny aplikace, kromé e-mailu. E-maily budou dorucovany
na adresu mimo servery Google (napf.:jmeno@seznam.cz).

Skolni konto byvé vytvofeno ve formatu e-mailové adresy, naptiklad prijmeni@adresa-
skoly.cz nebo jmeno.prijmeni@adresaskoly.cz. Pfi pfihlasovani je potfeba zadavat celou
adresu. Pfed pfihlaSenim je dobré si uvédomit, jestli je vhodné pfihlasit se k aplikaci Chrome
nebo jenom do Google uctu. PfihlaSenim k aplikaci Chrome dojde k synchronizaci nastaventi,
zalozek, rozsifeni, hesel apod. Proto je toto prihlaSeni vhodné jenom na vefejné nepiistupném
pocitaci (kabinet, osobni notebook, vlastni PC).

e://chrome-signin/?source =0

Google

Nastaveni Chromu

Prihlaste se a ziskejte své zaloZky, historii a nastaveni do viech svych zafizeni. Dal3i informace

novak@skolaruda cz

Po pfihlaseni do Chrome skolnim uctem bude uzivatel upozornén na to, Ze se jedna
oucet spravovany organizaci a z toho plynouci dtsledky.

pme-signin/?
Cheete propojit Gdaje prohlizele Chrome s timto Uctem?
Tento Géet spravuge skolarudacz.

Piihlatujete se pomoci spravovaného GEtu a poskytujete jeho spravci kontrolu nad
valim prefilem Google Chrome. Vaie Gdaje problifede Chrome, napfiklad aplhikace,
zalozky, histonie, hesla a pna nastaven|, budou trvale phidruiens k oty
novak@skolaruda.cz. Tyto udaje budete moci smazat pomoci Hlavniho panelu
Gocgle, ale nebudete je mec phdnudit k inému Glty. Daldi infermace

Propojit data Zrudie

|
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Ve spravci profilt prohlizece Chrome se také objevi jméno uZivatele, ktery synchro-
nizoval aplikaci se svym tictem.

Nova karta

€ > cela

3% Aplikace Cheete-li mit své zilofky vidy po ruce, umistéte je sem na liitu zéloek. [mportovat zilofky.,

E-mail Obrizky 332 novak@skolarvdacz

Na vefejnych pocitacich (ucebna, internetova kavarna) je vhodnéjsi prihlaseni pouze
ke kontu Google a to v anonymnim reZimu. V takovém pfipadé budou vSechny udaje
o prohliZeni po uzavreni programu Chrome na pocitaci vymazany.

ﬁ B Printisit se - bty Google x %

8 httpsy//accounts.google.com/ServiceLogin?hl =cs&continue=httpsy//www.google.cz Y =
| Google i
Jediny ucet. Vse o%oglu.

Prihlaste se pomoci U¢tu Google

novak@skolaruda cz

Nastaveni aplikace Chrome

Aplikace Chrome se nastavuje v menu Nastaveni, které je pfistupné tlacitkem se tfemi
vodorovnymi ¢arami vpravo od adresniho radku.

g
M Dorutens pokta () - nove % [ Google x
| € & C | & httpsy//www.google.cz/webhp?ei=vFzqVIEBNMcPNOOT8gDASved
£ Apliace () FL Nové kats
Noveé ckno
Nové ancnymai cino
Zilosky N
Nedaune poutite kanty

Upeavit Vimout  Kepirovat Viest

Uloz# strank jako.
Naji..
Task..

v Lups - %
U
- .| Hatoie
i

Ceska re|
Statend soubory

Nastaveni
O aplikaci Google Chreme
| | Miedat Googlem Zhusim drésti Nipovids

Dali nistroje

Konec
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Je zde moZné nastavit napriklad chovani aplikace pfi startu, zménit jazyk aplikace,
instalovatrozsifeni, spravovat profily uzivatelti, vzhled aplikace atd.

—
A s

M Oceucens potta §) - nove x ¥ [ Google

C | [ chrome//settings
3 Aplikace (I AL

Chrome Nastaveni

Plihlaste

Nastaveni Google uctu

Nastaveni uctu Google je pfistupné az po pfihlaseni a prendsi se mezi aplikacemi.
Je nezavislé na zafizeni, které uzivatel zrovna pouziva. Zmény a prehled rtiznych nastaveni
jsou pristupné znabidky Ucet po kliknuti na adresu uZivatele (vpravo nahofte).

E-mail  Obricky 333 novak@skolanudacz «

spravevin doméncy

GO \ i le Phdat Gt et Odhlasit se
Ceska republika

=y

Miedat Googlem Zwusim dnésti

DulezZitou soucasti cloudovych feSeni je zajisténi bezpecnosti. V nastaveni Google tétu
ma uzivatel moznost kontrolovat své zabezpeceni tictu a pfipadna podezfeni fesit se sprav-
cem domény.

Google

B novak@skolaudacz |}
Nastaveni Gétu (7]

Kontrola zabezpeceni

E-mail

Jazyk

Prihlaseni

Heslo
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Nastrojem Kontrola zabezpeceni 1ze kontrolovat nejnovéjsi udalosti jako pridavani
adres, mista a ¢asy pfihlaSeni, opravnéni atd.

& Kontrola zabezpeg&eni (7]

Je ¢as zkontrolovat zabezpeceni

Oc tim,

del

Kontrola nedavneé aktivity

Nynd zkontrolujte svop neddvnou aktivitu kud se vi 2 O 4 fe ndm v tamy

vam pomiteme zaji

Uddlost Nejnovéjti Pliblizna poloha

Dodlo k 5 plihladenim z 22 Plzed, Ceska
prohlizece Chrome (Windows) republika

Byla phidana alternativni e 17.2 Neznémé
mailova adresa

novak@skolaruda cz test-google-

a.com

Kontrola opréavnéni OStu

Google  Smiuvnd podminky a ocheana soukromd  Napowida

Nastroj Hlavni panel poskytuje pfehled o pouzivanych sluzbach a obsahuje dtilezité
odkazy najejich nastaveni.

GOu »8[6 3 novak@skolarudacz v

« Nastaveni Gétu Google  Hlavni panel asoiciods

Chei dostdvat mésitni phpomeenti © kontrobe aktivity na Oltu

Rozbalit vie
o
e
By et
Jméno Primami e-mailova adresa Spravovat Glet
. Zménit hesio
Jan Noviik novak @skolaruda ¢z Phipojené apliace a weby
2 . Dokumenty
Moje viastni Sdilené se mnou Spravovat dokumenty
2 ok umenty o Sokumentl) Sdileni dokumentd

M Gmail

Konverzace Nejnovégdi Spravovat histoni chatu

10 o1 " Nastaveni
TEST - Imvitation to collaborate Ochrana soukromi a zabezped enl

-:’ Histone vyhledavani

Histone vyhleddvani Odebrat polodky 2 Histone vyhleddvin
Napovéda

zakazano Ochrana soukrom|

hetps:/ fwww google com/settings/ dashboard
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Pomocinastaveni tictu je mozné napriklad zajistit, aby mél uZivatel moznost zadavat text
pomoci rozlozeni klavesnice, které neni na PC bézné dostupné nebo instalované. Nastaventi je
totiz spojeno s ictem, ne s pocitacem.

Go ‘Sle B novak@skolanudacz «
& Nastroje pro zadavani textu (7]
Nastroje pro zadévani textu  English VYBRAT JAZYKY

¥ Kldvesnice
Klavesnice (Dvorak)
Nageptavat

Psani rukou

MoZnosti v Zobrazit kldvesnici

e [

Pfepinani mezi aplikacemi

Pro uspésnou praci s Google aplikacemi je potfebné znat, kde a jak 1ze k aplikacim
pristupovat. Vzdy pfistupna je moznost zadani adresy do adresniho fadku (napr.
drive.google.com). Rychlejsi je vSak prepnuti z jedné aplikace do druhé pomoci miizky
se seznamem nejpouzivanéjsich aplikaci.

E-mail $83  novak@skolansdacz ~

(3 M

Viyhleddvin Weby E-mail

Google &

Ceska republil Kalonda# Disk Dokumanty

-
i5)

Miedat Googlem Zwwsim itdsti Tabulky Prezentace

M E-mailovy klient (Gmail)

Gmail je jednou z aplikaci balicku Google Apps pro vzdélavani. Pomoci této aplikace Ize
pracovat nejenom s e-maily, ale i s dals$im komunikaénim néstrojem — Google Hangouty.
Obsahuje také zdkladni nastroje pro spravu kontaktt. Rozhrani Gmailu ma i dalsi varianty:

= Gmail Offline — pro pfistup bez internetového pfipojeni
m Aplikace pro mobilni telefony a tablety
m Verze pro mobilni webové prohliZece
I nadale je vS8ak moZné k e-mailu pfistupovat i pomoci Sifrovanych internetovych

protokolti POP a IMAP podporovanych aplikacemi tfetich stran (Outlook, Thunderbird, Mutt
adalsi).
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Specifika webového rozhrani Gmail:
+ Automaticka aktualizace stranky
* MozZnosti ¢teni i psani e-mailti zaroven
* ReZim konverzaci
* Archivace

« Stitky
, ., M Deruéend poits 3) - nov: X
° Vyhledavanl | € C' @ httpsy//mail.google.com/ma F Buzx=n7k7gy87voveainbox ® e =
A “ i35 novak@skolanudacz -
Nova zprava Posta - - o e v [JB] s
NOMA ZPRAVA gm Genailbu Tipy pro poudivéni nové dorudend poity v Gmailu bey den, Jan Vitee v o 1810

Vv dnesnl dObe | m Tym Gmailu Neflepii funkce Genailu dostispné vidy o viude - Dobey den, Jan Ziskejte oficidh 1810
eXiStUje mnOhO moi_ i;jii:;a Tym Gmailu Jok poutivat Gmail s Google Apps - Dobry den, Jan S Gradem a daidim aphkac 18:10
nosti, jak a co poslat e
e-mailem. Uz davno o [ G . (®) s
se nejedna o pouhy

] p y rz\(?n;fef'-mwm Pribéh @ Ll (e ﬁﬁwm"
text s omezenou zna- im ‘ rastavovdi
kovou sadou. Text e- ymitic G0

mailu lze formatovat,
je mozné pridavat
prilohy a odkazy atd. Pro psani nového e-mailu v prostfedi Gmail kliknéte na velkou ¢ervenou
ikonu "Nova zprdva" vlevo nahofe (na obrazku je oznaceno Sipkou).

Nové oteviené okénko "Nova zprava" ma tfi hlavni ¢asti: pfijemci, pfedmét a text zpravy.
To postacuje k napsani jednoduchého e-mailu. E-mail 1ze samoziejmé zaslat vice pfijemctim,
ale kromé adresata existuji jesté dva dalsi druhy doruceni: kopie (CC, carbon copy, na védomi,
odpovéd se neocekdvad) a skryta kopie (BCC, blind carbon copy, "bonzacka" kopie, skryty
adresat). Tyto typy doruceni méni vzajemnou viditelnost adres pfijemcti.

Policka Komu a Kopie mohou ztistat prazdnad. Takova adresace je vhodna pro rozesilani
hromadnych e-mailti bez toho, abychom zvefejnili adresy vsech prijemct. Nehrozi tak
vyzrazeni adres ani nechténé "odpovédi viem".

A Bl 5 o

Poéta ~ - Cc Dk + 1323 < > -
Tym Gmaitu Tipy pro poutivini nové dorutend podty v Gmailu - Dot an Vitefte v & .2
Dorutend podta (3) Tyen Genalla Nejlepsi funkce Gmailu dostupné vidy a viude - [ n 2 7.2
$ okt Tym Gemailu Jak poutivat Gmail s Google Apps - Dobry S Gmailom a datSim apikact 2
Odesland poita
Koncepty (1)
Vice~
-~
L .

* 10%
244 se. de dosud E )
nemate s kym chatovat Pribdh @ Nastade s« podps

nastavovini

Zalndte tim, 2o pozvete

vbechny daiti neodhalens adresy
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Text zpravy lze formatovat (tlacitko A), ale ne vZdy to lze doporucit. Mnoho poStovnich
klientt: (¢tecek), hlavné starsich, formatovanou zpravu nezobrazi spravné. Formatovani textu
se lze zbavit tlacitkem Tx (posledni ikona). K e-mailu je mozné pripojit rtizné soubory
z pocitace a z Google Disku. Dale je mozné pfipojit fotografii, odkaz, emotikon. U souborti
z Google Disku a fotografii 1ze zvolit zda se vloZi jako odkaz do textu e-mailu nebo jako

priloha.
A n i novak@skolaudacz ~

Poéta - - C Datii + 323 < > -

Tym Genailu Tipy pro poutivéni nové dorudené podty v Gmailu - Dobey den. Jan Viteste v do .2
B oortens posuay) Tym Gmailu Nejlepsi funkce Gmailu dostupné vidy a viude - Dobey den. Jan Ziskerte oficin 2

S hvizditkou Tym Gmailu Jak poutivat Gmail s Google Apps - Dobey den. Jan S Gmadem a daldim aplikac 1.2

Odesland podta

Koncepty (1)

Vice~

-~
=N
.- ol ot vytvols
10% N zapomenu napsat pofadny pledmé zprivy!

Zd4 se. e dosud . adrest. na védomi, Skrytd kopie: viechny dalti neadhalend adresy

nemate s kym chatovat F‘l"‘t:"m @ s Sipope

Zatnbte tim, 2o pozvete NesGavovan: " = : ——

it 20 Sk Nikdy vice nezapomenu napsat pofadny pledmét zprivyl

kontakt

Dabdi iformac Vyutivite 0GB & 2015 Googh
B " --:\‘pl'(ll')' wiiesé preformdtovany!

Ale nékdy se formdtovani hodi

1. odridky Eislovanéd
@ 1 nelislované a cdsazené

Form#ovini se zbavim oznal enim textu a poshedni KoNoU (Tx) swemm

dortjpg (34 kB) x

SeSel - T- B 7 Y A- - =T AYM K

Koncepty

Ve webovém rozhrani se rozepsané zprdvy automaticky ukladaji se systémovym
stitkem "Koncept". Rozepsany email Ize zahodit tlac¢itkem "Zahodit koncept" s ikonou kose.
Zahozenilzejesté vratit zpét, ale po dalsim kliknuti uzbude nenavratné ztracena.

A it o R .
Vade zprava byla zahozena. Vritit zahozeni

Poéta ~ - C Datdi ~ 221 < | D> Q-

Koncept Nikdy vice y pledmdt zprivyl - Terto text zprivy je Silen @ 1341

Dorutens podta (3) Kercept dadi koncept 1341
S bzditkou

Odesland podta

B Koncepy (1)

Vice~

. «

Niady vice nezapomenu napsat pofiadny predmét zprvy!

Zddse Pedosd  ZZES

nemate s kym chatovat ) e -

f:::“:j;m; -“:nw"" e DG Nikdy vice nezapomenu napsat pofadny pledmit zprvyl
20 5 SStaves

kontaktll A

Xdi wformace -
--:;'/)I'{II')‘ sotineé preformdtovany!

Ale nékdy se formdtovani hodi

1. odriky Eislovanéd
@ 1nelislované a odsazenéd

Formdtovini se zbavim aznalenim textu a posledni &onou (Tx) ==

dortjpg (34 kB) x

L}

Ti
i
W
)

Vedana - T- B 7 Y A-

. E3: ccne-o -
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Prace s postovni schrankou

"Slozka" Dorucend posta je misto, kam pfichdzeji vSechny nové e-maily. Z dtivodu
prehlednosti a efektivnosti je vhodné k ni pfistupovat jako k opravdové postovni schrance,
udrZovat v ni pofadek a pravidelné ji vyklizet. Neni to misto, kde by bylo nutné e-maily
archivovat. K archivacije vhodnéjsi "slozka" Vsechny zprdvy.

Nové zpravy se
zobrazi v seznamu A Bl s ooeme-
zprav nahore. Viditel- Podta - = EeE B IR SR - T
1’1},7 je OdeSﬂatel, pi’.ed_ Tym Gmailu Tipy pro poutivéni nové dorudend posty v Gmailu - Dobey den. Jan Vitete v @ 1.2
v , . B ooncenipoinry o Tym Gmailu Nejlepdi funkce Gmailu dostupné vidy a viude - Dobey den, Jan Ziskeqle ohodin 7.2

meét a nahled e-mailu. Sicat e e ——
Vzhled dorucené pos- sl [
ty lze ménit podle sty- et | s
lu prace s e-maily a scomiicin
vlastnich preferenci. prstn @ asta-tofpodps Tl spetier

Zda se. 3o dosud

nemdte s kym chatovat

Z:l{m"le tim, 2o pozvete

g:ifuze swyeh

Ratil mformace

Nelze ale dosahnout tpIné dokonalého napodobenti aplikaci typu Outlook, Lotus Notes
ani Thunderbird. Pro mnoho uZzivateli je proto pfechod k webovému rozhrani nepiijemny.
Nékteré specifické funkce a jiny pohled na spravu e-maili vSak casto ptindsi rychlejsi

a efektivnéjsi praci.

Karty dorucené posty

Dorucenou postu Ize nastavit tak, aby se jednotlivé kategorie zobrazovaly na kartach.
Pfi doruceni se Google automaticky snazi analyzovat postu a zatadit ji do spravné kategorie.

Zvolte karty, které chcete povolit

¥ Primami Vyberte, kterd kategore se maji zobeazovat jako karty v
dorulend podté Ostatnd zprivy se zobrazl na karté
¥ Socidini sité i
Midete se také vitit ke staré podobé donatend polty tim.
v Premo akce e zrudite onateni viech kategonii
| —
v Alualizace a 2!
¥ Féea /
Zprévy s hvizditkou
v Zahmeet 2privy
s hvizditkou do pamami
podty

Pfi nespravném zara-
zeni lze postu pre-
sunout tazenim na
spravnou kartu a ur-
¢it, zda bude pfisté
toto zafazeni trvalé i
pro dalsi dorucené
zpravy od daného
odesilatele.
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Cteni a odpovidani na e-mail
Kliknutim na e-mail si mizeme e-mail piecist a ddle s nim pracovat. V tomto ndhledu
mame Siroké moznosti provadeéni zakladnich i pokrocilych cinnosti (pomoci ikon a dvou
menu "Dalsi"):
* Zobrazit skryté (opakujici se) ¢asti e-mailu (symbol ...)
» Odpovédét jednomu pfijemci nebo vsem (Reply, Re:)
« Pfeposlat (Forward, Fwd:)
+ Archivovat (ikona s Sipkou smérujici dolu)
* Smazat

(ikona s kosem) A KM & woenmaa-
o Nahlasit spam Testovaci e-mall pro GZely &koleni Dorukend polia @ Michaltik, Peter
(ikona s vykiic- rowr Wi M2 st T oo
P . . Odeslan pota = ) “ _— ~ Odpovidét Zobeazt pocrcbncan
nikem) a phishing bovomenr 2 o o P A
v . Vice~ Firovar podobné 2pedvy
» Pfesunout e-mail S poctem -
Ve v v ’ Phdat ubivatele Michalt ik, Peter do seznamu koetaktd
+ Oznacit (neprecteny, ———
dtlezity, hvézdicka, = e e
V7 Zobrazit cogndl
Stltek) Je text z;r:., Zhomaleny?
* Vytvorit udalost e e N B
nebo ukol o« s N
v kalendari -
. reendte s kjm chatovat
* Vytisknout i
. . v kontaktd
(jednotlivé nebo i
celou konverzaci)
 Prelozit
+ Nastavit filtry =
* Zobrazit original
 Pridat odesilatele do kontakt(i
s Odpovédét na e-
i novak@skolandacz ~ . L.
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Archivace a mazani e-maila

Vyftizené e-maily neni nutné skladovat v postovni schrance. Urcité to nedélate ani se
svou opravdovou schrankou v domé. Zpravy, které momentalné nepotrebujete, je vhodné
archivovat. Archivace znamena, Ze zprava bude odstranéna z Dorucené posty. Nadale vSak
zlistava ve "slozce" Vsechny zprdvy a lze ji také najit pomoci vyhledavani. Ztstavaji ji
i pfifazené Stitky. V podstaté jenom ztrati Stitek "Dorucend posta". Tomuto pfistupu se nékdy
tika Inbox Zero.

Smazanim e-mailu dojte k presunuti zpravy do Kose, kde bude zprava drzena dalSich

30 dnti. Smazané zpravy lze obnovit presunem do "slozky" Dorucend posta. Vzhledem k ve-
likosti vasi schranky

neni nutné zpravy A intrash KBl = osensa-
mazat. Je vhodnéjsi si Posta - R T TR S i < > @-
]e arChIVOVat pro pi’-i_ m Viysypat kod hned 16¢ Plesuncut do: 2 30 dnd), jsou mazdey automaticky)

, v v, s v & Peter. ji 2) T - Odpovidien. Dne 18, dnora 2015 1438 Micha 1535
padné dalsi pouziti. e e L N s T e s
Je vhodné mazat ovpens T y 218
Zprévy’ které Vém mwf' v B Tym Gmailu T né podty v Gmailu - Dobry den Jan Viteste v ¢ mz

N Dilebte v & Tym Gmailu N Dorutend poita @ vidy a viude - Dobey d an Ziskejte oficid 1.2
dorazily omylem ne- e e , s e s
bo jejich existence Moot

Vyulivite 0GB pedva Stitkd R
ve Vasem archivu o v e e
neni zadouci.
Michaltik. Peter

Oznacovani e-mailu

Dilezité e-maily 1ze oznacit hvézdickou (naptiklad pro upozornéni na nutné dalsi
zpracovani). Toto oznaceni se nepfendsi na dalsiho pfijemce posty, je soukromé. Google se
také snaZi urcit (podle tématu, odesilatele atd.) dtleZitost zpravy automaticky (Zlutou
vylozkou). Pokud se splete, 1ze je opravit, a tim vylepSit tento automaticky filtr. Podobné 1ze
klepsim vysledktim "pomahat" i filtru nevyzadané posty pomociikony s vykfi¢nikem. E-mai-
ly 1ze také oznacovat jako piectené, ¢i nepfectené. Tato moznost se nachazi v nabidce Dalsi
nad seznamem zprav. K vybéru jednotlivych e-mailti 1ze pouzit ¢tverecky vlevo od hvézdicky
nebo hromadny vybérnad nimi, vlevo od ikony pro aktualizaci schranky (kolecko).

A o R

Poéta ~ B~ a ] [ | .- - Ot~ 1424 < > -

m & Primami 22 Sccidlni sité ¥ Promo akce O Anvuaizace W Fia .
B vorutens posta (3)

S hvdzditkou Peter j3 2) Testovaci e-enail pro Glely Skoleni - Odg n. Dne 18. Gnora 2015 14:33 Michal 1535

Odesland poita .2
Koncepty (1)
Vice~ = Tym Gmailu Nejlepii funkce Gmailu dostupné vidy a viude - [ n, Jan Ziskejte oficid 1.2
Tym Gmailu Jak poutivat Gmail s Google Apps - [ . S Genailem a aplika 1.2
-~
R Nautte se poudivat
10% Genail
Pribth @ Nastadte si podpis i’;‘f: si profilovy
Nastavovan
o ¥ od
Vyulivite 0 GB 2015 Google - Sehami podmins - Oz hrane soubs
MichalZik Peter woa Google
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Nahled a ukladani priloh

Kliknutim na pfilohu lze zobrazit nahled, ze kterého mtizeme pfechazet mezi ptilohami,
zobrazit detailnéjsi verze, tisknout nebo pfilohy ukladat.

Prilohy e-mailti 1ze ulozit do zafizeni (NTB, PC v knihovné, mobil, tablet atd.), na kterém
zpravu ctete. To ale neni vzdy vhodné, nékdy je to dokonce nemozné. Casto je potiebnéjsi
uloZeni pfiloh na Google Disk. Tam pak budou pfistupné z dalsich zatizeni.

Ukladat Ize z ndhledu nebo po najeti mysi najedno ze dvou tlaéitek. Sipka dolu znamené
stazeni do zafizeni, trojuhelnikova ikona disku znaci Google Disk. Pokud je barevna, znaci to,
ze priloha je uzna Google Disku uloZena. Vpravo od pfiloh se nachdazi dalsi dvojice ikon. Témi
Ize stahnout vSechny prilohy ve formatu ZIP nebo uloZeni vSech souborti na Google Disk.

Poéta ~

l Dorudend podta (3)

S hviaditkou
Odesland poita
Koncepty (1)
Vice~

Michaltik, Peter

.- 9 - Datii ~

[ 1

- a [
néco pro uklidnéni Oorul end poita
L? Michalik, Peter
. & :
Posilam néco pro ukddnénil

S pozdravem

2 plilohy

x - Michaltlk, Peter
@ 1636 (pled 2 minutami) N | A 2 -
Zobe: a0

I novak@skolaudacz -

125 < 1> Q-

oo

Vkladani soubortt z Google Disku do e-mailu

BéZnou dlouhodobou praxi je pfipojovani souborti k e-mailu. V takovém piipadé jsme
znacné omezeni velikosti pfilohy (25 MB v Gmailu), protoZe data se musi pfendSet pres
postovni server. E-mailové protokoly tomu nejsou ptizptisobeny, jejich prvotnim tikolem bylo
prenaset textové zpravy o mnohem mensich datovych objemech. Rovnéz je z bezpecnostnich
diivodd omezeno prikladani spustitelnych souborti (exe, dll, scr apod.) a to i v "zazipované"

formé.

RS— Y

Soubor, ktery chcete poslat, pfekraluje 25MB limit pro
pfilohy

Ale 2adny strach, midete ho poslat i pomoci Disku Google

Poslat pomoci Disku Google

Zrudnt




i m%’gtl" Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

Diky propojeni Gmailu a Google Disku vsak lze omezeni velikosti i typu souborti
(priloh) prenasenych mezi prijemci posty vyfesit. V podstaté se jednd o nahrani souboru na
Google Disk, nasledné pripojeni odkazu k e-mailu a nastaveni sdileni. Pfi pfenosu e-mailu tak
nedochazi k prenosu prilohy. Pfiloha se zacne pfenaset, az kdyzZ se pfijemce rozhodne vytvofit
silokalni kopii.

Viozit soubory z Disku Google x |

-

My Disk Saileno se mnou Nahrat

" Dejte vale ptilohdf. azi Disk Google.
Drsk Google je misto, ve kb midete vytvifet, sdilet a mit ulaené viechny své socubory. Ted mitete |
plimo do e-mad vkladat z (Pku soubcry © vebkosti a2 10 GB. Daldi mformace o Disku Google

Zavint

Vyteat soubory 2 poditale

N

Zruie oitjako 43 OckaznaDik [} Piicha

L L

Nevyhodou je, Ze ptijemce nema kontrolu nad pristupem k priloze. Pokud se odesilatel
rozhodne soubor odstranit ze svého disku nebo zrusi sdileni, pfijemce ztrati pfistup. Pokud si
ovSem predtim nevytvofil kopii.

K e-mailtim lze jednoduse pfipojovat i soubory, které uz na Google Disku mame.
Pfi vybéru souboru lze zvolit, zda pfipojime odkaz na disk (max. 10 GB) nebo pfilohu
(max.25MB).

2

o
1 Vic2it soubory 2 Disku Google
1
My Otk Saleno se maoy Nanrat
a —
—
e
v
B * (noea) Sucp i ¥ Pema w19 Bl
n - we @ OmarsaDus | [} Piwhe
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Pred odeslanim odkazu bude odesilatel dotazan na nastaveni sdileni. Lze zvolit, zda
kazdy s odkazem bude mit moZnost prohliZeni (i pozdéjsi pfijemci, kterym bude email
preposlan). Nebo povolime pii-
stup jen adresatovi e-mailu.

V tomto piipadé potfebuje |
Google Gcet. Tento soubor na Disku neni sdilen s pfijemcem

Zméite zpdsob, jakym se soubor na Disku sdili

KaZdy, kdo ma odkaz: Mide prohlilet »
V pfipadé odeslani jako Dot mateosy i

pfilohy neni nutno zadné —

sdileni, protoze vznika kopie —— " SERE——"
souboru a ta se odesle adresa-
tovi.

Stitky

V Gmailu se posta netfidi do sloZzek. Chovani slozky 1ze simulovat tak, zZe e-mailu
prifadime pravé jeden $titek, ale tim bychom se pfipravili o zdsadni vyhody Stitkovani.
Velkym bonusem totiz je, Ze zprava miize mit Stitkti nékolik. Napftiklad prichozi fakturu
nemusime kopirovat do slozek faktura, k zaplaceni a energie, ale prifadime ji tfi Stitky. Ty pak
muzZeme "prilepovat"

" "
a "odlepovat" na e- ﬁ K -
3 novak@skolarwdacz -
. v
maily dle potteby.
Posta - = (¢ D ~ 127 < > -
A 7
Pro Vytvorenl Peter Michaltik {via Goo TEST - Invitation to collaborate - Peter Michaiik has invted you 1o work in the fo 22
v, v 5 .
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Ve v S bvizditkou Michaléik. Peter co pro wkdidndni - Posilam néco 18.2
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tek pOd seznamem Wiol~ Tym Gmailu Tipy pro pousivéni nové doruéend podty v Gmallu - Dobry den Jan 1.2
. 7 7 V7 o Didedee
eXlStUJIClCh Stltku a Chaly Tym Gmailu Nejlepii funkce Gmailu dostupné vidy a viude - Dobey den, Jan Ziskete oficid 1.2
.y Viechery zpravy Tym Gmal Jak poutivat Gmall s Google Apps - Debey den, Jan S Gmailem 3 daldim aplia 1.2
kategorii. Spam — —_————
Kob
+ Kategorie <
2 Socidini sié _— Nautte se poudivat
¥ Proma akze 10% ‘ . Genail
O Axtuaizace
Pribdh @ Nastavie si podpis m:""o"b"
nastavovani
. * e socni skovt
Michaléik Peter

V dal$im okné se zadava

nazev Stitku a existuje zde i x |
moznost jeho vnofeni. Tim se Novy Sthek |
ale simuluje spise chovani slo- Zadefte novy nizev Mithy
zek a podslozek. Skoleni

Vinoiit #titek do
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Vytvole Zrudnt
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. v 4
Vlastnosti Stit-
K . a A [ o [ e——
u, zmena nazvu, Byl vyorolen ik, Shotenr®
7 4 £ - Datii + +TzT | < | > -
vnoreni a zobrazova- Podta c -
4 M Peter Michakiik (va Goo TEST - Invitation to collaborate - Peter Michaléik has invited you 1o work in the fol 20.2
ni lze nastavit po-
Petor Michaléik (via Goo PF 2014 - Petor Michaléik has shared the following image: PF 2014 Open Google 202
7 7 4 l Dorudend podta (3) g 3 J
moci nabidky, ktera S kadton e v A i B KL ekt S Vb &) B2
77 . Odeslana podta
se otevira malou iko- Koncepty (1) Petar. j3 2) Testovaci e-mail pro iely Skkeni - Odporidien. Dne 18, Gnora 2015 14.38 Michal 182
. I Shoteni . T Tipy pro pouivini nové dorutend podty v Gemailu - Dobey den. Jan Vitesto v ¢ 1.2
nou s trojuhelnikem Mok Barva it 3 ;
. Nejlepdi funkce Gmailu dostupné vidy a viude - Dobey den, Jan 2 7.2
4 ¥yl Diladre
vedle nazvu stitku. o V seznamu 8tk RS oo Avve D0t 06, Jea S —
Viechey zpeiny v Zobrazt
Spam Zobeazit, meni-i petteno
Kob Skt
2
» bf:xegom V seznamu zpeiv @ Nautte se poudivat
Spravovat ity < Zobraza Genail
Vitvadit nowy Stitek Skejt
P P D Nastavie si podpis i’:’:‘: $i profilovy
Upeavit
a Odebrat $titek
Michaltik, Peter Pivdat vnoteny Stitek '
2 OV S S99 00 Poslecnd sktivits ity pled 1 hodnow
4 tecrncioot GO 81(‘ Eoatmanl

Vyhledavani a filtry

Silnou strankou feseni od Google byva vyhledavani, které byva casto efektivnéjsi, nez
zdlouhavé tfidéni posty do slozek, ¢i stitkovani. Vyhledavaci pole se nachdzi v horni éasti
okna a funguje podobné jako vyhledava¢ Google, vcetné naseptavace. Tlacitko se Sipkou
otevird rozsifené moznosti vyhledavani.

A%mw} Kl o o
Q  testovaci
Poéta ~ 727/ < | > .
Q,  testovaci ilely ©
Q. testovaci mal invited you 10 work in the fol 2.2
B vorutens posta (4) Q,  testovaci &koleni 1age: PF 2014 Open € 202
S hvizditkou 2dravern Peter M 18.2
Odesland podta B hiedat wraz testov’ na webu
Koncepty (1) v e ey PR WA Y LYY SRR oy e (0605 y. Bux tad 18, 2.
Sholeni - Tym Gmaily Tipy pro poutivini nové dorutend posty v Gmallu - Dobry & 2
Vice~
Tym Gmailu Nejlepdi funkce Gmailu dostupné vidy a viude - Dobey den 7.2
Tym Gmailu Jak pouivat Gmail s Google Apps - Dobey den, Jan S Genadem a daldim aplia 1.2

Zde lze pak vyhledavat podle vice kritérii a z vyhledavani vytvaret filtry pro auto-

matizované fidéni posty.

é n 3 novak@skolaudacz ~
) fodal  Viechny 2peivy & .
Posta - - ikl Q-
| i
B Dorutens posta (4) 22
S hviaditkou fodmit 18.2
Odesland podta
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Sholeni ] = 1.2
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Neot .2
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w3
x
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Michaltik. Peter Vyulivite 007 GO
Soravovat
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V dalsim kroku tvorby filtru je nutné vybrat akce, které se provedou, kdyz ptichozi e-
mail odpovida vyhledavani. Zpravy lze automaticky oznacovat hvézdickou, ménit jejich
dulezitost, archivo-
vat je, pfeposilat, oz- A from (michalck@gasos-1o.c2) KBl = osenwsa-

nacovat Stitky atd. e e ’ vizi 0 BOE
Pfed vytvofenim fil- T et b oty 202
tru lze zvolit, zda tato Oorutens ot (4 i — fasiaminkmctfy m:

, , S hvizditkou ) Poudit dtitek  2volte dtitek... 3 © ukidndeil S pozdravem P @@ 18.2
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dou aplikovéna i na Shoen g Ot
. L, , Vicew Nikdy neposilat do sladky Spam

existujici zpravy. s, Yl i

< Nikdy neoznatovat jako diledité
Zatacit do kategone.  Vyberte kategork.., 3

Poutit 81t takh na 4 odpovidalici konverzace. Poalears aktita i
Dalil infoomace

A from (michalck@gasos-ro.cz) n i3 novak@skolarudacz - Nastaveni
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Spravova Programove Zasad, e oy A

sl Pogrobeaty
poutiv werncor Google —

Nastaveni je rozdéleno do nékolika kategorii (obecné, Stitky atd.) Mezi nejdtileZitéjsi
polozky, které je vhodné upravit, patfi:

 Podpis s W
. , i3 novak@skolarudacz -
¢ Automaticka
7 =] - v
Zprava vV ne- oéta Nastaveni el
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Podpis: + Bez podpisu
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protokolti e R g -
POP/IMAP e L
aaw'. Bupsth. ~ T- B 7 Y A-co M E-|Z AWM K
atd. Dalsi informace T
Odpovid zasilat pouze lidem v mych kontaktech
- zﬁm zasilat pouze lidem v doméni Zakladni Skola a Mateiski dkola Karla Klostermanna




Kantor
Ideal

i

Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

Funkce, které jsou experimentalni, se nachazeji v polozce Laborator. Zde se naptiklad

nachazi velmi oblibena funkce Vrdtit zpét odeslani.

A Kl ¢ ovenmc-
Poéta ~ Nastaveni Q-
Obecné Smky Doruzens posta Uity Filuy Pieposiléni a protokol POPIMAP  Chat  Laboratoi  Offline  Motivy

[ o ~ | Rychlé odkazy Aktivovat
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Vice~
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4d right hare mm Autor: Mark K s Rt
ete | Mark a5 read | More : "
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1omu stadit jedno stisknuti tladitkal
| - wen | Viastni Mavesové zkratky Aktivovat
— ¥ Auter: Alan S = Deaktivovat
[— Umodiije phzpdschit mapovini Kavesovych Zratek
Phdé novou kartu Nastaveni, na které miZete zménit
mapovini Kdves pro riené akce
- .
¥ Vrdtit zpét odesbni Aktivovat
- Sending... Cancel auter: Yuzo F o Deaktivovat
Michaliik Peter k”’ been sent. Undo  “0ica stiskd jste tladitko Odeslat mee bezy? Odlodte
- — odesidni 2peivy © pr sekund po stisknuti cdesilaciho
" talitka
[ | Vyhledivini ve sluibé Apps Aktivovat
autor. tym vyhleddvind ve siudbé Apps » Deaktivovat
Roziiti vhieddvani o vysledky 2 Dokument(: a Webd
Google. Funkoe vyhleddndini ve shulbé Google Apps
" whiedi nepelevartnéjdi dokumenty ulolené
prostiednictvim shuded Dokumenty Google a Weby
Google a zobeazi jo pod vysledky vhleddvind shudby
Genail
[ Vice slotek Dorucend posta Aktivovat
= EINAD =T .

a= Kontakty (Google Contacts)

Soucasti aplikace Gmail jsou i kontakty. Rozhrani neni nejmodernéjsi, ale uZitecnost
spravy kontaktti je nespornd. Zejména v dobé pfenosnych zafizeni (mobilnich telefonti) se
velice ¢asto hodi to, ze v rdmci aplikaci Google jsou kontakty jednotné a synchronizované
na vsech pfipojenych zafizenich. Pfepnuti do ¢asti Kontakty lze provést kliknutim vlevo

pod logem skoly nebo Google.

A Kl ¢ osec-

Poéta ~ G Dabii » +Tz7 < | > Q-
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Kortakty
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Ménd Tym Gmadlu Tipy pro poudivéni nové doruéend podty v Gmallu - Dobry den Jan Vi 1. 2
Dideseé
Chat Tym Gmadlu Nejlepdd funkce Gmallu dostupné vidy a viude - Dobey den 1.2

y
Viechey 2pedny Tym Gmaily Jak poutivat Gmail s Google Apps - Dobey den. Jan 5 Genadl 2
Spam
Ked

« Kategore

. =~
2 Souidini sité Nautte se poudivat
® Promo akee 10% Genail
O Akusizace

v - Pribih @ Nastarde si podpis fwmg': sl profiiovy

nastavovani
Michalik, Peter Vyubivite 007 GB
SQOavov s Posledn! shivita Gltu: pled 18 minutami
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Druhou moz-
nosti je vybér z na-
bidky aplikaci.

Pridani kontaktu

GO\“. 816

Ceska republik

Hiedat Googlem Zhowwie itiesi

E-mail  Obeicky 355 novak@skolarudacz «
2
s
Kalendd? Disk Dokumeety
e |
b =l
Be—d
Tabulky  Prezentace

- I - A

Skpiny Kontakty Mapy

A ] v

Novy kontakt zalozime velkym tlacitkem Nowvy kontakt v levé casti obrazovky.
Pfi zakladani je doporuceno zacit zadavanim e-mailové adresy. Google totiZ podle adresy
vyhleda vefejné informace z profilu dané osoby a automaticky je doplni. U kontakta 1ze
vyplnit mnoho poloZek. Napiiklad adresa, telefon datum narozeni, ale i r(izna dalsi data

(vyrociatd.). Povinny

A KN s e je pouze e-mail. Kon-
Kontakty - . vee- G takty z ¢ast Moje kon-
Pridat jméno takty jsou synchro-

- gy Monrroe. Syl nizovany s mobilni-
mas::mmfww mi zaf‘izenimi, ke
y (1)
- e et cor] W kterym se uzivatel
Novd skupna Pracowni~  [peter. michakci S com] at poz Ve 7 7 7
it oty R prihlasi svym Google
o uctem.
Pidat ~
.- o
Michaliik, Peter
w7 @A
Dalsi kontakty a Adresar
Daléi dVé SkU‘ é “ 38 novak@skolaudacz ~
piny kontakt(i se na-
, ., v, Kontakty = Vice * Peter Michaltik - Peter Michaléik < > Q-
zyvaji Dalsi kontak-
P NOVY KONTAKT Michaldik, Peter michalckidgasos-t0. ¢z
ty a Adresdt. V prv- e
, , . ~ Moje kontakty
nim lze nalézt e-mai- ituiioe
1 L, . Nejéastdjsi kontakty (1)
ly lidi, se kterymi Do ootakty (1) e
. . . Adresat
jsme si psali, ale ne- Mot sopea
Ve . . . Importovat kontakty
pfidali jsme je do
svych kontakti.
L4 *
Michaléik, Pater
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V adresari (pokud je spravcem povolen) se nachazeji vSechny kontakty organizace.

A n 3 novak@skolwudacz v

Jan Novik - Peter Michaléik < > Q-

Kontakty -

Jan Novék novak@skolaruda cz

~ Moje kontakty Ponse =
S Pzt kou
Nejtastégdi kontakty (1
Daldé kortakty (1)
l Adresai
Novd shupma
Importovat kontakty

Skupiny
Uzivatel ma moznost sdruzovat kontakty do skupin. Pfi psani adresati e-mailu pak
staci zadatjméno skupiny a to bude automaticky nahrazeno e-maily kontaktti.

< x

Nova skupina

Zadefle prosim nizev nové skupey
|82

Kpfidani uzivatelti slouzi ikona v horni fadé (vlevo od Vice).

A Kl 5 osoume-

Kontakty - - v View Q-

NOVY KONTAKT

« Mofe kontaty

S holzdidhou
|
Nejtastéshi kontaity (1)
Daldé kontakty (1)
Adresat

Nova shupna
Importovat kontakty

Tato skupina necbsahuge Zadné kontakty

Po vytvoreni skupiny a pfidani uzivatelil je nutné obnovit uzivatelské rozhrani aplikace
Gmail (klavesa F5).
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Prace s kontakty

Tlacitko s napisem Vice skryva dal$i moznosti prace s kontakty (tisk, import, export,
sluovani atd.). Vsechny kontakty Ize také sdilet s dalSim uzivatelem v doméné (Spravovat

nastaveni zmocnént).
Zatim vsak neni moz-
ny vybér kontaktt
pro sdileni. Sdili se
vSechny.

31

L

Kontakty - - b~ Vice =
~ Moje kontakty Plejmenovat skupinu
S hrlizdhthiou Smazat skuping

B2m
Spravovat nastaveni zmocndni
Nejtastégdi kontaity (1)
Daldé kontakty (1) Importovat
Adresal Exportovat
Nova shupna Tisk
Importovat kontakty Nayit 3 sloutit duplicity

Obrovit kontakty

v Jméno
Phiymens

ahuge Zdné kontakty.

32 novak@skolwudacz -

-

Kalendar (Google Calendar)

Kalendar slouZzi uzivateli k organizaci schtizek a tkolti. Aplikace ma mnohd nastaventi,
1ze ji naptriklad propojit s Google Diskem, nastavit rliznd ozndmeni, upravovat sdileni atd.

Na zakladni obrazov-
A Kl & ~eesmsa- ce jsou k dispozici
Kalendaf < > 15-21in02015 _ oai~| [0x- néhledy na den’ t}'/_
m Ne 211§ Po e2n? st2n8 &tane Pa220 So221 denl méSiC a agenda'
v Dale jsou viditelné
i e vlastni a dalsi kalen-
2 35 d°z saM v >4 7 V7
somni dare. Cervené tlacit-
i ko Vytvofit slouzi
VPRI — k zalozeni nové uda-
e losti.
w Jiné kalendife -
Statnl svaty v Ceské 17PN
4 4 A n 3 novak@skolansdacz -
Zakladni
4 Kalendaf < > B-Nim25 Den  Tyden Mésic  ddmy  Agends  Daliv o 3
nastaveni — P
y ) s
Prednastavené pnie S ) St
N /] c
Vysckd

rozhrani bohuzel ne-
odpovida mistnim
zvyklostem, proto je
vhodné jej hned zmé-
nit.

e -
S
¥3aw
s
22

s =
N840
rm] =
B[E

~ Moje kalendide - ki
I Jan Novak
W Nasozeniny SAM

Unoly
« Jiné kalendale

Stimi svaty v Ceské 128M
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Prolepsivzhled je vhodné zménit tato nastaveni:
« Format data (zménit na 31/12/2015)
« Format casu (13:00)

Tyden zacina dnem (Pondé€li)

“ 335 novak@skolarudacz

Nastaveni kalendare
Obecnd Kakndile Nastavenimobilu Laboratol
« Zpdrdo kakenddie | Ulolr | Zrude

Jazyk: Cedana v
Zemd: Cesha reputinna v
: (Cheete-ii 200eant daldi Lasova pas™d. Ivolte pnow zemi )
(GMT +01.00) Stedoevropsky Las - Prana v Stiek:
Vaie aktudini Easové pdsmo: Zobrazit viechna Easova pasma

Zobraze daldi tasove pasmo

Format data:

Formn o o e
60 minet

v
Vychozi doba trvani udalosti: VEasné schizky

Podporgie elebSvey schicen 8 0cetavie 30 ra svou dali sehizhu vias
0eninetove SRy konli o 5 mirut dlive, BOSIROVE $¢AUShy honli & 10 minut ive sts

Tyden zating dnem: _

Zobeazit upo2oméni ostavim uSivatelim, pokud Mmé POIVOU N SEAGZKU AIMO Pracovni GodU
Pracovni doba: sNe vPo vt wStwlt vP3 ¥ S0
900AM at 500PM

¥ Ztumit minukd uddioss

JEE S ¥ Zvumtbudeuti opakovand L3ioss
Jan She Mo USSR se soili abyste s mobd souetfect ra dreded Dol rfrmace
Zobrazit vikendy: ® Ano
Ne

Vytvareni udalosti

Nové udalosti 1ze vytvaret mnoha zptlisoby. V dennim a tydennim nahledu je mozné
kliknutim a tazenim urcit asové rozmezi schtizky a poté zadat nazev udalosti.

A sat v Kalendd “ 3 novak@skolandacz -

Kalendar Ones < > 16-200m02015 Den  Tyden Misic 2tjday Agends  Daliiv O~
Po 162 e st1en &t1ae P4 202

sel
 inor 2015 < » 0500

PUOUSCP SN

2346678
9 10 1112 13 14 15 0700
16 17 18 19 20 (21|22

4 25 26 27 2 3 . .
il 5 8 S Udélost | Useky schizok x
09:00 Kdy. Pa 20 inora, 1200~ 1400
« Moje kalendi .
¢ Co. Obéd in Milénium. Liberec
W Jan Novak 10:00 napl. snicend se Sadou
B Narozeniny
Onot 1100 Vytvolit udilost  Upravit udélost »
» Jiné kalendife > 0
— 300
W Potasi

W Stimni svascy v Ceské 14:00
»
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V mési¢nim nahledu se kliknutim na den vytvari celodenni udalost, ale toto chovani Ize
zménit zadanim specialnich slov a znakt do nazvu udélosti. Pfiklad v napovédé Google neni
presny, protoze preklad z anglictiny neni dokonaly a automatizace casu a mista v ¢eské verzi
pokulhava. Funguji vsak znak @ pro urceni zacatku a slova for pro délku schizky (v kom-
binaci se slovy minutes, hours, days) a in pro urceni mista.

A tv b 3 novak@skolandacz -

Kalendar < > dnoe2015 Den  Tiden Misic 2tidey Agends  Dakii~ -
m Po o st &t Pa
2 3 4 5 I3
~ Unor 2015

PUSCPSN

234567
9 10 1112 13 14
16 17 18 19 20[21) 2
DWW B

v Moe kalendale
W Jan Novak
W Narozeniny

Unoly
« Jiné kalendafe

W Potasi
Stini svdty v Ceské

Udalost | Ukol
Kdy: Pa 27 umona

Co. Obéd in Milénium, Liberec @12 for 2 hours]
napl. velele v 1900 v pezent

B 2 8> .
Vytvodtt uddlost  Upravit udélost »

Pokud je potfebna editace podrobnosti udalosti, pomtze odkaz Upravit udalost, ktery
otevfe uplny nadhled se vSemi detaily a pokrocilymi funkcemi. Mezi né patii naptiklad
presnéjsi vybér kondni (s nasSeptavacem aplikace Google Mapy), moznost pfipojeni pfiloh,
nastaveni ozndmeni, pfistupnosti atd.

A = W ronk@skomdact +

: e
Obéd
1922015 1200 a2 1400 1922015 Casové pasmo

Cely den () Opakovat

Podrobnosti uddiosti

Kde |Miérmn, Liberec Plidet hosty
Videohovor | Apartmany Milenium =
Pizza Kaffe Milenium Pidat
Kalendai
Ubytovani Liberec - Penzion Milenium
Popis Hosté mohou
uprait uddlost
@ pozvat ostatné

¥ zobrazd seznam hostl

Philoha Phdat piilohu

Barvaudsioss [ MM EME |
Oznémeni  Vyskakovacickmo 10 min v X

Phdat cznamen

Zobrazit mé jako K dispozici @ Nemdm tas
Viditelnost @ Vychozi nastavend viditelnosti kalendide Velena Soukroma
8 vyt DI AESIBVEN: Bute M LISICAT S1ePe a31a. er S5 ker 58 0 1ert0 b Menasl SOCrIbeost

USRS Budtu vickeine £ kohokol, o0 mide TobrATE pOcrobaceS OAtaMIE h LSS v tomts
haleead. Delii pformace
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Pokrocilou funkci je i opakovani udalosti. Akce tak neni nutné zadavat jednotlivé,
ale postaciunichnastavit opakovani.

Opakovat x
—— host
Opakuje se: [Tyjdnd v
Derné
Opakovat jednou za: | Kaddy tyden (pondéli a2 pitek)
Kaddé ponddli, stheda a patek
. : Opakovat v:  Kaddé 2 Etvrtek N
Datumn zahdjeni: &s'ﬁni nohou
Konec: ' Nikdy .
Po wyskytech
Dre

Piohled: Tydnd v Ctvrtek

Barva udalosti = Hotovo Zreiit

Hosté

K tcasti na udalosti je samoziejmé mozné pozvat dalsi spolupracovniky. Spravce
domény muiZe povolit pozvanky i pro externi uZivatele. Adresat nemusi mit Google ticet. Staci
znat jeho e-mailovou adresu. Kladna ¢i zapornad odpovéd se projevi do nékolika okamzikti
v kalendéfi vlastnika udalosti zménou ikony vedle adresy pozvaného kolegy.

A e Kl & ~setmsa-
- Zahoan rmény smazat | Daldi akce w -

Obéd in Milénium, Liberec

2022015 1200 at 1400 2022015 Casové pasmo

Cely den [ Opakovat

Podrobnosti uddlosti
Kde Midriumn, Liverec Phidat hosty
mapa pkakok @acresa cz
Videohovor mm Phipojt se ke schizce novak
Zmérit jméno | Odstranit Piaat
Kalendad | Jan Novak v Kikrtis ra hony § nide oznad e poladhe o
PapeviEncs
Popls .
Hosté () Posiat heatim o-mad
1 JanNowik x
Philoha Phdat plilchu kra@ga.cz* *
1 Peter Michaitik x
Barva uddlostl | EREE | | * Kkl netce zcbract Proty  peavee@akolarudac: |
Oznémeni | Vyskakovacickno ¥ 10 min v | X
Pixiat cznamen Navrhované Lasy
Zobrazit mé jako K dispozsti @ Nemdm tas Hosté mohou

® Vychegi Velojna Soukroma POl A

¥ pozvat cstatni

Ve vy hozim nastaven! bude mit udalost steiné nastaven! sclend jak 0 tento kalencal: pocrobrost @ zobrazit seznam hostd
Lddloss butou vickeng pro hohokol koo mide Tobrazk pOcrobACSS OStaIIh Ldalost v tomis
kalenddl Dald| formace

Publlovat uodiost
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Kantor
|L||J] Ideal

V ramci domény jsou mezi kolegy vSechny udalosti v pracovnim kalendafi viditelné
i s podrobnostmi. Standardné je také nastaveno, ze ostatni ticastnici mohou zvat dalsi hosty.
Tyto parametry udalostilze rychle ménit v hlavnim okné.

V pripadé, Ze je viditelnost kalendari icastnikii vhodné nastavena, je pfi tvorbé udalosti
vhodné pouzit nastroj Vyhledat ¢as. Ten uZivateli nabizi vizudlni porovnani dostupnosti
hostu. Planovani schiizek je potom mnohem efektivné;jsi.

A S Bl = reeimac-
“ Zahoan rmiey smazst | Daldi akce v -

Obéd in Milénium, Libe

20022015 1200 1400 2022015 Casové pasmo

Cely den Opakovat

Vyhledat ¢as
Plejit na uddlost | Zobrazit hosty: vie - povinnd - 2adny dak posdivatiectoviatrel Plidat hosty
= < >  16-20 02015 Den Tyden L
Phdat
Kikrtion g hony ) nife oznad e pobihy ko
nepoveron
Hosté () Posiat hostim e.mad
2 EDITT
L kera@seznamcz* x
x
! [y oo x
* Kalenadl nele,
Hosté mohou
upranit uddlos

¥ pozvat cstatnd
@ zobrazat seznam hostl

& Disk (Google Drive)

Aplikace Google Disk je cloudova sluzba, ktera uZivatelim umoznuje ukladat soubory
do jednoho mista a pfistupovat k nim ze vSech zafizeni. Soubory lze sdilet s dalsSimi uZzivateli.
Disk mtize také slouzit jako zalohovaci zatizeni, data jsou ulozena na serverech firmy Google.
Kromé webového rozhrani existuje také mobilni aplikace a programy pro PC a Apple Mac.
Kpristupuje také mozné vyuzitiaplikaci tfetich stran (napfiklad Insync).

Popis rozhrani

V tomto kurzu budeme pracovat s novou verzi rozhrani. Pfepnout na novou verzi 1ze
znabidky Nastaveni (ozubené kolo).

A o B .

Disk ®© m = s -

) dink

Kempaktnost zobrazeni

NAZLV
. v Stiedni
» MOj disk Vysok
v v Vysoka
7o ’ [ ee (video) Stop viemi sméry mpd Yy
S hvdzditkou M gWeaTgx g Vyzkoudejte novy Disk
Posledni
b ¥ Picasa_v3.9_Build_138.151 zip Nastavens
Ouibi ~ I UNSOLVABLE-1 pog Nastavend nabeavani
Speavovat aplikace
@ Instalovat Disk peo Klavesové zkratky
poditat

Nopo.éda
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Ideal
Nalevé stranéje BNl & ~oetmac-
velké cervené tlacitko
Pfidat. Tim miZeme e = e
nahrdvat soubory a 7 TTT6[ ]
v Vi v 9 1] 1411
slozky z pocitace (Ce- — BN
‘ ’ — 17112
1é sloZky 1ze momen- B Hesissoson 4 NEE NEE
talné nahravat pouze | B i sty =\ a3 19
7 prohl iieée Chro - #deo) Stop viemi s M gwoqTgxpg ¥ Picasa_v3 9 _Buikd_138 ¥ UNSOLVABLE-1 png
- Dokumenty Google
me.), vytvaret Goo- e
Ve [ Prezentace Google
gle dokumenty a pfi-
davat nové aplikace
v ramci Google Disku.
é “ 3 novak@skolandacz - POd t]aéitkem
& Disk o ° o jsou navigacéni odka-
— zy na slozky a jiné
Nazev yu. :
ﬂmn 3 Y
« B3 Mo disk ! ee (video) Stop vierni sméry. mpd po,hledyf}a Dls}( (Mtf]
i Disk, Pfichozi, Nej-
Picasa_v3 9_Bulld_138151.21p 7 MI vev/ v oV
sroueniez novéjsi, S hvézdickou
m Phichozi ke cenik 2014 lebo pdf SMme a Kog). Daléim moi_
© Nepovisi BB cenik 2014 tebopage0ot og 1M n}'lm pohledem je se-
K Shizdiou W projektjacdt 80SK8 T 4 b X dl
h fazeni soubort podle
| | Kod . . . 7
B oversess wste velikosti kliknutim
O e = sk na cislo soucasného
P cnscecty ke vyuziti kapacity goo-
B irscompy 8 25610 gleuctu (vlevodole).
Vyuzito 70 MB
e | echrpg 23448
9jpg 205k8
- chapatijpg 2% 16k
& salitcézarpng
hetps://drive.googhe.com/drive/Equota é n 325 novak@skolandacz
& Disk M) disk > LEKTOROVY OBRAZKY ~ ® 2 o0 W _
v Nizev Naposledy upraveno
Vpravo nahore DAY ’ : u madras curry.jpg X
jsou ikony slouZicike | -& e B e o e —
v v | | B3 LEKTOROVY OBRAZX) N
zméné pohledu na sxotenie: W ek 3
slozky a soubory, fa- @ e Sl cwwps = )
zeni soubort, zobra- © Nepowis O memampy = \
zeni podrobnosti a A St ® ovps = ‘
V7 | BLE
pro pristup k nasta- @ sinchnomg
veni sluzby. Ddle- W wwop
Zitou casti je okno
s detaily nebo po-
SIEdni akthItou ve :':i:ost j:z::mzoanam
sloZzce ¢i souboru. Umisini ) LEKTOROW OBRAZKY
Pfepina se ikonou s el
s pismenemi. whwoo 2138
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Hlavni, prostfedni ¢ast obrazovky zabira seznam sloZek a souborti. Prvotni nahled je
ve stylu M#iZky s velkymi nahledy. Styl Seznam nabizi pouze malé nahledy, ale poskytuje vice

informaci o soubo-

rech. Prace se soubo- A Kl & coesmsa.
ry je podobna jako na & Disk — 9 m 0 o
PC. Jednoduchym =
. ’ 7 6
kliknutim soubor vy- ==d ol TTTT 14
ey 7 » B3 Mijdisk fr— 8 9] IS
bereme, dvojitym o- '™ = S [T 2
y Viber vi ) Phon x HE REN N
tevremeo. Vyber \an(? oy G AT ierT
soubort ]e mOZny K Shvézditou B e (video) Stop viemi s ™ gwoaTgeipg ¥ Picasav39_Buikd 138 [ UNSOLVABLE1 prg
s pridrzeni klavesy i
CTRL nebo tazenim
mysi.
A n 3 novak@skolandacz -
& Disk Muj disk ~ ® 2 O § e Az O B
Nizev * Viastnd Naposledy upravenc  Velikost souboru
) 5 = -
Pravé tlacitko §.e wies G2 ee (deo) Stop vieri o
Nahled
otevira kontextovou ) prichoai B ovoaroems Gty agliing B 182 eske
nabidku akCi. D ek ¥ Piasavi9 Buld 1381 2 sdileni B 18.2 7 M8
W S hvézditiou
UNSOLVABLE-1 png GO Ziskat odkaz 4 18.2 17k8
L BB Fiesuncut do
Y Piidat hvbzdiéku
Pleymenovat
@ zotrazit podrobosts
B3 Spravovat stopy titulid
£ spravovatverze
Vytvofit kops
3 stihnowt
B Odstranit
14
Prace
se soubory
\ ° A n 2 novak@skolandacz
a slozkami
& Disk Muj disk ~ H- v A B « ]
Na Google Disk
lze nahravat bézné, ==
existujici soubory "g -
V7 v . . Pichozi
z pocitace. V aplikaci ’
v v . ® Senonys
lze udrzovat nékolik T
verzi stejného doku- e
mentu. Nahrani sou-
boru provedeme po-
moci tlacitka Pridat,
pretaZzenim souboru
. A Sup!
do okna Google Dis- e L e
ku nebo pomoci pra-
vého tlacitka pouZzi-
tého mimo seznam
soubort. o 75 =
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MtiZeme také vytvaret soubory, ve kterych existuje moznost spoluprace s dalsimi kolegy
(Google Tabulky, Dokumenty, Prezentace atd.). Takové soubory se souhrnné nazyvaji Google
Docs nebo nativni dokumenty. Tyto soubory neubiraji prostor z diskové kvoty.

é = n i novak@skolandacz

& Disk Mij disk ~ noaz 0%
m Nizev 1 Viastrd Naposledy upraveno  Velikost soubory
I y| B3 skba TOROVY OBRAZKY '] 242 =
B Nahvini soubory NENIB2 " 2.2 =
B3 Naheani slotiy Yareceptd  Iu a 24.2 =
[ Dckumenty Google edkols 2= " 24.2 -
[ Tabulky Google
zentace bez ndavu 2% W 24.2 -
[ Prezenace Google
] 24.2 -
wioe > @ Fomuldfe Google F
BE s [ NékresyGoogle ") 24.2 -
W  SVE 4 Phipojit daldi apikace " 26.2 sme
B testict 2 Jé 26.2 -
B  TesticT (Odpovéd) 2 I 26.2 -
B, veviojpg 4 1234 S8 k8
s SMme
4 Nahrévani byla dokondena - X
™ veplojpg S76kB Nahed Sdieni

Slozky slouZi k lepsi organizaci souborti a 1ze je také sdilet. Presun souborti 1ze provést
jejich pretazenim od sloZky:.

A , o .
Soubor projekt_ja ot byl phidin do sleliy PROJEXTY, Zpét
& Disk Mij disk ~ ® X o § CHENE I M
Nizev * Naposledy upraveno
e W projectiacct 2
I + B3 M disk I PROJEXTY 213
Podrobrosti Aktivita
B PROJEKTY R 0 projekt ja odt o
SKOLENI B2 -
8 | Nenisdleno
(&) Ppiichozi
© Nepoviji
v OpenOffice Writer
* S hvézditiou Veliost 201 kB (205 384 bajtd)
B K Vyulitikvéty 805 kB (824 191 bajtl)
Umisténi Mo disk X
I PROJEXTY %
Viastrik 1]
Upraveno 2023mnou €0
Otevfeno 2024 mnou
Vytvofeno 022
Phidat popis ,‘
Zabrénit étendfim ve stazeni O
Vipubno 62 MB
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Konverze soubori na Google Docs

Soubory z kancelaiskych balika (DOC, XLS, ODT atd.) 1ze pfevést na typ Google, ale
konverze je casto nedokonala. Sdileni pak funguje u jakéhokoliv souboru, ale spole¢na editace
je mozna jenom u souborti ve formatech Google. V jakém formatu se soubor nachdazi, oznacuje
ikona. Ikony Google aplikaci pro nativni formaty, ikony W, X a P pro formaty MS Office).

Nastaveni automatické konverze je mozné pomoci ikony vpravo, ozubené kolo a volby
Nastaveni.

Nastaveni n
. Obecné Prevést nahrané soubory Plevést nahrané soubory do formdtu editoru Dokumentl
Google
Spriva aplicaci
Jazyk Zménit nastaveni jazyka
Offline Synchronizovat soubory Dokumentls, Tabulek, Prezentaci a
Nikres( Google na tento poditad a umodnit tak Upravy v
redimu offine.
Nedop eme poutivat na vefeprjch nebo sdilenjch poti
sléi infermace
Hustota Nk -

Manudlné se soubory do nativnich formatt Google prevadéji pii otevieni prislusné
aplikace pravym tlac¢itkem. Tim se vytvofi novy soubor Google stejného jména a ztistane
zachovanaiptivodni verze souboru.

4 “ 13 novak@skolanudacz -
© Nibied
6 Disk Mij disk ~ Otevfit v aplikaci 2 B Dokumenty Google as Az o o
Nizev * o Sdileni aposiedy upraveno  Velikost soubony
G skat odkaz
l »BY M disk B 10 CloudConven 42 -
i Flesumoutdo
Prichozi -
S SKOLE o pridathvizditku +  Phipojt daldi aplikace L
Nejnovéjsi
) B xonar Piejmencrat 1 24.2 -
W Shvézditkou
0O wmoes @ Zobeazapodrobrosti M 24.2 -
B rot
£0)  Spravovat verze
O Prezen 1] 24.2 -
Viytvolit kopil
€ 242 -
@ P ¥ suheout - s
] 24.2 -
B suys B odsant = =
0 SVPVS20140dt 22 b 26.2 sMB
TestiCT 2% a 26.2 -
TestICT (Odpovédi) 2 I 26.2 -
vepio jpg It 1234 S8kB
yub sMme
4 Nahravam byla dokentena —
E veplo jpg S76kB Nahci
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Stazeni soubora z Disku do pocitace

Pri stahovani Google souborti z Disku dochazi k automatické konverzi do Office
format. V ptipadé stazeni vice souborti jsou data komprimovana a uloZena ve formatu ZIP.

A : Kl ¢ osomc-

& Disk Mij disk ~ >r o § H- SR T - ]
Nizev * Viastrik Naposiedy upraveno  Velikost souboru

D B LEKTOROVY OBRAZKY " 24.2 -

© Nepovsi

W Shvézditkou

§

Nihied

Otevfit v aplikaci

Stity svita

2+ sdieni
W svevsaoieoa Ja 26 SMB
B Fiesunout do
B et = Y Phidat hvézditky B g .
B Tes »cnowol 2+ stinou I 26.2 -
x - & 1234 s8k8
B vwoiows @ Odstannt r

Vyubio 75 ME

Sprava verzi

Nativni dokumenty Google jsou verzovany automaticky, u ostatnich typt souborti 1ze
pomoci spravy verzi ukladat nékolik variant souboru. Na Google disku Ize po dobu tficeti dnt
uchovat az sto revizi dokumentu. DlleZité revize 1ze uchovat trvale.

Spravovat verze

Stardi verze polotky projekt_ja.odt zistanou na Disku 30 dnd. Daldi informace

Nabedt moveou verzi

Soutasnd verze projekt ja odt
2023 Jan Novik

w

Verze 1 projekt_ja odt

2022 Jan Novik
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Sdileni souboru a slozek

Pravdépodobné nejuzitecnéjsi funkci Google Disku je sdileni souborti. Pomaha
v situacich, kdy je napfiklad posilani velkych soubort neefektivni, stejné tak, kdyz je
nevhodné, aby vznikalo velké mnozstvi verzi dokumentti posilanych e-mailem. Sdileni se
nastavuje ikonu znazornujici postavu. Sdilet soubory lze pomoci odkazti i s lidmi, ktefi
nepouzivaji feSeni od Google. V takovém piipadé je nutno nastavit sdileni odkazem, ten
zkopirovat do schranky a odeslat jej e-mailem. Je dtilezité se uvédomit, Ze pristup budou mit
vsichni, kdo znaji od-
kaz, tj. i lidé kterym
byl odkaz pfeposlan
bez védomi vlastnika
souboru. V ramci do-

mény (%oogle {/prs je S0 O bt s i S i . i 581
narozdil od vefejného I o

Sdileni 2zl jo zapnuté  Daldi informace
feSeni Gmail pred- bttt v doried Zidai . 3 ofazemmo... +|  Kephorst otk
nastaveno, aby pi’-i_ VYPNUTO - plistup jen pro konkrétrs tivatele
Stup méh jenom Vlast' Utivatelé v doméné Zikladni $kola aM .. s odkazem mohou upravovat

, . UZivatelé v doménd Zakladni $kola aM . s odkazem mohou komentovat
nici kont Organlzace, v UsSivatelé v doménd Zikiadni ikola a M s odkazem mohou zobrazit
Vice
m Rozidend nestaveni

Sdileni odkazt lze blize

Sdileni odkazd specifikovat. Existuje sdileni
PR — | vefejné, sdileni v organizaci a
&‘ yhiedsy ot S0k ument & pPBAPOval k ndmu mohou vie hed il ivateld Imermety Varianty Sdﬂ.eni s moinosti

Poei Seba pFtaddeni i

Zapeuto - viliched s odkazem | vyhledani souboru.

Plistup b poladce mohou Zabat viehal ulivateld hiedi Znag ohaz Piiniien

e

reni e

Zapnuto ~ Zakladni Skola a Matelska Skola Karda Klostermanna
&= 2eleznd Ruda
yhiecivat Sckument 3 piusupovatl k ndemy mohou udvateld = domény

Zakinand dkola » Matel'sha dhola ¥arls Kiostermanna Zelezns Ruda

Zapnuto = i divateld v doménd Zakladni Skola a Matelska Skola
e Karla Kiostermanna Zeleznd Ruda s odkazem

PHistup b dobumenty mag Ll ivatele 2 domény Zakiadn 46 ol & Matedsh &

i 4

fhols Karks Kiostermanns Jelesed Ruds kel may ockas

Vypnuto = konknétni uivatelé

$Gieno » komkrdtniry uFvated

]

Phistup. Kdokoli v doméné Zakiadni dkola a Matefska dkola Karda
Klostermarna Zeleznd Ruda  Mide prohliZet

Poznamia Polodxy s akoukol moainost sdieni odkazy 2o stile publovat na
webu Daldi informace

m Zrudn Daldi informace o sdileni odkazd
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Kromé sdileni odkazem Ize sdilet i s konkrétnimi uzivateli. Takto nastavené sdileni
poskytuje mnohem vétsi kontrolu nad tim, kdo ma k souboru pfistup. V rdmci nastaveni
konkrétnich prav se urcuje i typ opravnéni. UZivateli Ize pridélit pravo prohliZet, komentovat
aeditovat.

Nastaveni sdileni

Odkaz pro sdileni
| hitps [idnve google com/a/skolanuda c2 ' 08w CwiAnZepTz_a0MwdXpMWDF 10W

| Kdo mé phistup
Uivatelé 2 domnény Zakladni dkola a
Y Matefska dkola Karta Kiostermanna Zeleznd 2mé
= Ruda kel maji odkaz. mohou dokument
zobrazit
-  Jan Novik (vy) novak@skolaruda ¢z Jo viastnikem
Pozvat ulvvatele
{ ména nebo e-malove adr Mide upravovat ~

" Odeslat hdeen ozndmend e-maslem - Phdat 2pedvu
e e

ool budow moct phicdvat udvatels » ming cprawvnidnd  [Dmink)

Okno prav editorti obsahuje podrobnéjsi nastaveni sdileni. Pfednastavené je takové
chovani, kdy editofi mohou pridavat uzivatele a ménit opravnéni.

Nastaveni sdileni

o Edtoh mohou phdivat ulivatele 3 ménnt cprdvndni
Editoh mayl piné pravo phdivat a odebirat W Eivatele a ménat vidteinost
dokumenty Smazat dokument mede powze viasinik

Oprdvnéni mide zmideit pouze viastnik

E Mo remohoy phcivatl 3 odebirat Ll ivatele 3 mént vidtainost
ok umentu

Usodn Zrudn
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O sdileni souboru je pfijemce informovan e-mailem s podrobnostmi a odkazem.

A n i3 novak@skolarudacz -
Poéta - - a o | | .- - Ot ~ 121 < | D Q-
L R e— o

I Oonstend podia () Pater Michaltik (via Google Drive) prostiednic 21:48 (pled 0 minutami) - -
S hvizditkou ph komu mod -
Odesland podta
Koncepty (1) X, anghitina~ > Eeltinav  Plelodt pw Pro jazyk angliétina plekdad vwpnout x
Vice
Peter Michailik has shared the following image
M PF2014
o «
ot Drive: Hawt i Yorir S ki reach Snen i et Goosle
Michaldik, Peter
.
-
Vyulivite 0,06 GB © 2015 Google - Sy .
oot Qﬁm% Postecni sktivea (it pfed 1 hodnos
Poutiv secmncozs GoOgle P
-

A : ' Kl = oo Kromé toho, se
& Disk piichori o soubory, které ostatni
sdileji s ndmi se ob-

BEEl Soubory a slozky, které s vami sdileji ostatni. . v v/
‘ jevi ve slozce Pficho-
» B3 M disk Rozluéte se 5 emallovimi philohami a zaénéte spolupracovat v rediném Ease.
Pretshnite viechry polotky, které s viemi nékdo sdili do skotky MU disk kde Zl’

| © richoai Kk nim budete mit snadny plistup. Daldi informace .

@ Nepnovsi

% Shvézditkou

B oxed

Prace v této sloZce je omezena a neni synchronizovéana s desktopovou aplikaci. Proto je
vhodné pfichozi soubory zatadit na Miij disk. Nevznika tim kopie, jenom dojde k zafazeni
ciziho dokumentu do struktury vlastniho disku. PInou kontrolu nad pravy k souboru ma stéle
jeho vlastnik. Véetné smazani.

A . Kl ¢ osemsc-

& Disk Piichozi O
= it
» B3 M disk B petermchakix 2148 & Praons
| @ richoai

® Nepovesi h
W Shvézditkou GD Ziskat odkaz
B ket Y Piidathvézdidky

Vytvodit kopii

B Odswant
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Vyhledavani

Vyhledavani v souborech je dalsi silnou strankou aplikace Google Disk. Tento nastroj
prohledavanazvy i obsah souborti. Dokonce se snazi indexovat obsah obrazkt a PDF souborti
a rozpoznavat v nich

textové informace. Po- A z“ E rovk@skdandac -

dobné jako u wvyhle- & Disk T soubonu Viechn rysotord ~ v @ o
Oteviit v aphkaci Newiens ~

davani posty existuje

h k Ve 1 ’ h m Viastrictyi Viastrikem o ksoksii « ee (video) Stop vSéemi sm... X
mnoho pokrocilyc e pemeri
funkcl Vyhledavanl 1 LEKTOROVY OBRAZKY “ Daldi nformace
I PROJEKTY

(podle typu souboru, Scousninz S— —
vlastnika atd.). s — =

(&) Piichozi )

© Nepovijsi BE e 21:58

W Shvézditkou {T cenik 2014 lebo-page-001 jpg 20187

Editace souborii ve formatech Google

Knina receptis  u rorak o ~ Kromé sdileni je hlavni
Seubor Upranit Zobeazt Vit | Fomit Nistoje Tabuka Dopitky Nipovéda  Viechny zr enry na Disku == m ’ ’
EE— TR P I P P Ei vyhodou cloudového
2 00 Odkaz Cirt+ K 9 ) s » = v v ’ ’
S feSeni spoluprace (kola-
2t borace) pfi tvorbé a u-
Tabulka .

pravach soubort.
V ramci Google Apps
existuje tato moZnost
pro textové dokumenty,
_ tabulky, prezentace, na-
| e oo kresy a formulare.

Zapati 2+ AR+ O Cirt+ Alt+F

B Okomentovat CuivA M
|
I

b ) Specidini znaky

Pozndmka pod Earou

Vodoeovnd L

Cislo stranky

¢
f
b
| Potet strinek
b
b
¢

{3 Konee stranky 1t Erte

4 Zilodka

J
t o
Rozinky 15ks

Obsah

Vétsina aplikaci je po-

dobna plnohodnotnym poci- | wnien ]| s oania | § ettt
ta¢ovym programum (Word,
Writer apod.), ale vzhledem
kjejich provozovani v cloudu
jsou nékteré jejich funkce
velmi odlisné. Urcité nelze
tvrdit, Ze se jednd o programy
komplexni, ale pro vétsinu
uzivateli je jejich funkcio-
nalita dostatecna. Jedna se
v prvni fadé o nastroje urcené
ke spolupréci a tu zvladaji
mnohem lépe, neZbéZné kan-
celafské aplikace, které jsou
zaméfeny na praci jednoho
uZivatele.

TestICT ]
Soubor Upravit Zobrazt Viedit Odpovédi (0) Néstroe Dopitky Ndpovéda  Viechny zméey ulofeny na Disku

Zkopiravat motiv
2 prého formuate

Vybeat formuldd

Test ICT

rychlotest

eslani tohoto formulaie bude zaznamendno vaie ugivatelské jmeno
(novak@skolarudacz). Nejste usivatel novak? Qghlasit se

“Paviené pole

Velikosti
178
1MB

168
168

Bita Byte
Kol bith mi bajt (b
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Kantor

Ideal

Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

Zakladnirozdily protibéZnym programtim:

* Soubory se na sit ukladaji automaticky.

+ Predchozi verze souboru jsou uchovany, a Ize se k nim vratit.

* Spolupracovnici edituji, komentuji nebo prohliZeji jedinou,
aktualni verzi dokumentu.

 Dostupné nastroje jsou vétsinou oproti "desktopovym" aplikacim omezenéjsi.

+ Cloudové aplikace jsou lépe pfizptisobeny praci s internetem.

Prace offline a aplikace Disk pro PC

Kompatibilita importovanych kancelarskych formatt souborti neni uspokojiva.

V' synchronizovaném prohlize¢i Chrome a opera¢nim systému ChromeOS se
automaticky uchovavaji offline verze souborti z Google Disku. Dalsi moznosti pfistupu
pripojeni je synchronizace Google Disku pomoci aplikace instalované na pocitaci. Oficidlni
klient existuje ve varianté pro Windows a OSX a odkaz je dostupny z nabidky Nastaveni.

A

& Disk

l v By M) sk

B3 LEKTOROVY OBRAZKY
SKOLENI B2

E Pfichozi

Mij disk ~

Nézev t

B3 LEKTOROVY OBRAZKY

SKOLENI B2

I novak@skolanudacz -

iz 0 8

Nastaveni

| Stihnout Disk

Moznosti editace souborii v ramci Google disku

Editace souborti v rdmci Google Disku neni omezena na nativni Google dokumenty.
Pomocinabidky Pfidatlze prejit do obchodu se znaénym mnozstvim aplikaci tfetich stran.

Mij disk ~
Nizev t
TOROVY OBRAZKY

RENIB2

B Fomulsfe Google

B Nikresy Google
+  Phipojit daldi aphkace é

i novak@skolandacz -

- 35
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Nachazeji se zde prohlizece a editory obrazkh, videa a dalSich formatti souborti
(naptiklad Geogebra, AutoCAD 360, editace TeX vzorct).

R A7 D> OO &N (s e Q=

ZDANLIVY POHYB SLUNCE PO OBLOZE - ROVNIK L= LI
] Pohyb Slunce po obloze neni zpiisoben jeho
B 5 hybnou silou, nybrz rotaci Zemé kolem své osy
-_1' iy a jeji revoluci kolem Slunce. Proto ma tento

pehyb pliviastek zdanlivy.

Na rovnobéZce daného stupné se tento
pohyb béhem roku cyklicky méni.

V animaci nalevo je znazornén tento pohyb,
jak probiha na rovniku (0* 2.5.). Slunce "obiha”
po draze, ktera je kolma k roviné obzoru,
Prosinec

21.12. Zimni slunovrat

Postaveni Slunce v jednotlivych mésich v roce
je velmi podobné. Ve dnech jami a podzimni
rovnodennosti Slunce kulminuje v nadhlavniku
(zenitu). V den letniho slunovratu se Slunce
“skiani” k severu a v den zimniho slunovratu se
“sklani” naopak k jihu, Jinak jsou tyto dny téméf
identické, Na rovniku trva den i noc 12 hedin

po cely rok
21.3., . " 21.6. 23.9. L, 1% Unel dopadajicich siu@¥aBo paprski béhem
‘ __“ _‘.’!mlmnu! A A A 3
S Jaro ' Léto ' Podzim " Zima o
Vstup: Vstu <

Odebrani aplikaci se provadi v nabidce Nastaveni.

Obecné K Disku byly pfipojeny ndsledujici aphkace. Pfipojit daldi aplikace Daldi nformace

. Dokumenty Google + Poulit jako vychozi  Melnossl «

. Formuléfe Google V Poutit jako vichozi  Molnossi +

GeoGebra 8
ko
O The workd's favorite dynamic mathematics s b Pouh jako vichoz! Liielesetis
Zobrazit stranku shitby
@ Wi =
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Q Hangouty (Google Hangouts)

Sluzba Hangouty umoznuje uZzivatelim komunikovat v redlném case. Komunikace
muZe byt textova (chat), hlasova (placeny telefonni hovor, sluzba Google Voice) nebo se mtize

jednat o videohovor.
V nedavné dobé byla
touto sluZzbou nahrazena

jind komunikac¢ni plat- I’ A

M § hvésdickou - novak@sh x

« C' @& hitpsy//mail.google.com/ma
| % Aplikace (T FL

1s:stared

forma, Google Talk. Ta || eese- =] o) = B
vyzadovala zasuvny mo- e e gy e Ly e
dul do prohliZece, ktery je o Kamsi
v novych verzich Chrome B .
zablokovan. Je proto o ootuase
vhodné prejit na novou s
sluzbu Hangouty. Nejjed- — .
nodussi pristup k aplikaci ek bk
je pfes Gmail, kde je sluz- Phat oo o
baintegrovana. —._
e, Pt
Po pfepnuti na no-
vou sluzbu se zméni vzhled levé dolni ¢asti obrazovky.
Rozkliknutim Sipky vedle jména uZivatele se otevira y : —
nabidka nastaveni stavu, oznameni a dalsiho chovani P p——
aplikace Hangouty. - v zg‘m'«u‘ penbyte)
kgt ton

Chat

Vyhledavat kontakty lze pfes e-mailovou adresu
nebo Google+ ucet. Probihajici konverzace se zobrazi
v pravém spodnim rohu obrazovky, podobné jako nové
okno pro psani e-mailu. Kdyz pfijde novad zprava,
zdhlavi okna zezelend a pfehraje se typicky zvuk.

nebo potitat)

Zobrazovat, jestli 56 na svém
zalizeni pravé Glastnite
videchovor nebo telefonického
hovoru

Oznameni

Vypmout ozndmeni

a 9 %

© 2015 Google - Smiuvrs podrminky - O hrang souksce
Programove Zsady Postedni aktvita Gitu: pled 4 dny
T '-'(\';I-':‘
Poudivi tes hnclogh G(} 3lc i -
@ Peter Michalé ik - A X
- 2 o
Prvni zpedval

. Odpovéd na novou zpravu

O]

V seznamu konverzaci je chat
obsahujici novou zpravu zvy-
raznén a posunut na prvni
misto. Konverzacilze ze zahlavi
minimalizovat, pfepnout do
vlastniho okna nebo zavfit.
Dalsi ikony umoznuji pfepnuti
na videohovor, vytvofeni sku-
pinového hovoru a dalsi nasta-
veni probihajici konverzace.
Kromé textu lze k chatu prida-
vat emotikony, kreslit obrazky;,
pripojovat fotografie a na mo-
bilnich zafizenich sdilet i po-
lohu.
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Chaty se podobné jako e-maily ukladaji a lze je
pozdéji prohledavat. Analogickd je i prace s nimi. _
Archivace chat odebere ze seznamu konverzaci, ale ten
je uchovan v historii a je k nalezeni ve slozce Chaty.
Smazani Hangoutu je naopak trvalé, ale jenom na v/ Historie Hangoutu
strane toho, kdo chatmaze.

v’  Oznameni

i Archivovat
Vypnuti Historie chatu lze vnutit i druhé strané
pomoci prepinace Historie Hangoutu. Zpravy, které @ Smazat
jsou doruceny pfi vypnuté historii, se neukladaji anina
]edne strane. © Blokovat uZivatele Peter

@ Peter Michaléik

n Zdravim Klatovsko! . ,
, Skupinovy chat

ol jste histe K diskuzi 1ze pfizvat dalsi tcastniky pomoci
n - = ikony a vyhledanim jejich e-mailu nebo Google+ uictu.
oto heslo se neulozi do

historie: password123 Vedle soukromého chatu se otevie dalsi okno pro

Deter B skupinovy Hangout. Ten lze libovolné pojmenovat

v menu Moznosti (ozubené kolo). TamtéZ 1ze Hangout

a opustit nebo nastavit, zda si prejeme pfijimat

oznameni. U nedulezitych hromadnych chatti s vétsim

poctem diskutujicich je vhodné si oznameni vypnout.

U ikony s postavou je ¢islovka ukazujici pocet ucast-
niku.

Ne, neulozi. Vvypnul jsem historii a
to se tyka obou stran|
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Ne, neulozi. Vvypnul jsem
historii a to se tyka obou stran.

[ V tomto Hangoutu jsou 2 lidé. l

Toto uz se ukladal
o
[gh)
Ano. do historie na obou
stranach.
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Videohovor

Videohovor se spousti ikonou s kamerou. V horni ¢asti obrazovky se nachazeji ovladaci
prvky pro pfizvani dalsiho hosta, ztlumeni mikrofonu, vypnuti kamery, volbu kvality
prenosu, nastaveni zvykovych zafizeni a ukonceni videohovoru. Vlevo nahote 1ze zapnout
sdileni obrazovky nebo skupinovy chat.

['-‘ Q ( ;&‘\‘:{l\"
w

Kliknutim na nahled vpravo dole je moZzné prepnout hlavni okno na zvoleného
ucastnika. Podle aktivity tcastnika se lze rozhodnout pro mnoho akci. Existuje moznost
pridélit hostu slovo, prohlédnout si jeho profil na Google+, vykazat jej z videohovoru,
ignorovatjejnebo mu vypnout mikrofon.

Pridélit slovo
Profil
Vykazat

Ignorovat

Vypnout m
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