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CiL SKOLENI

» Cilem Skoleni je seznamit pedagogické pracovniky zakladnich skol
s vyuZitim sdilenych UloZist v ramci realizace projektu a
moznostech vyuziti ve vyuce.

» V nékolika krocich objasnit instalaci a pouziti sdileného ulozisté
Google Drive v ramci projektu.




CLOUDOVE SLUZBY GOOGLE

» Spole¢nost Google snad neni nutné pfiliS predstavovat. Jakozto
jeden z nejvétsich internetovych hrdcd nabizi dle ocekavani
cloudové sluzby, jez se pomalu ale jisté stavaji standardnim
reSenim pro praci s daty.

» Vstupni branou k nabizenym sluzbdm byl poStovni ucet
sluzby Gmail, dnes stale vice univerzalni Google ucet. Kromé
promyslené postovni schranky tak uZivatel ziska pfistup k radé
dalSich uZiteénych aplikaci, jako je napfiklad Kalendaf, socialni
sitGoogle+, blogovaci sluzba Blogger, atd. Tyto aplikace jsou pro
béZné osobni pouziti zdarma.

» Pro dosazeni optimalni funkénosti je doporuceno pfistupovat ke
sluzbam spolecnosti Google prostiednictvim prohlizece Google
Chrome.

DISK GOOGLE

P K tém zasadnim aplikacim pak zcela jisté patfi cloudové uloziste
Disk Google (dale jen Disk). Velmi zjednoduSené fecCeno, Disk
Google predstavuje jakysi virtudlni externi disk s vlastnim
operaénim systémem. Disk umozZiuje bézné operace se soubory
a slozkami (vytvareni, pfejmenovavani, kopirovani, mazani), ale
také nahravani soubor( z pocitace a naopak — stahovani soubort
do pocitace. Prostfedim a ovlddanim Disk vzdalené pfipomina
nastroj Przkumnik znamy z Windows.

» Velkym pFinosem je sdileni soubor(, sloZzek a dokumentd.
Aplikace umoznuje urcit, kdo ma mit k souborim uZivatele
pristup: pratelé, rodina, kolegové, Zaci, atd. Lze predpokladat, Ze
sdileni se brzy ukdze jako zajimavd a praktiCtéjsi alternativa k
béZznému zasilani e-mailovych priloh.
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Prostfedi Google Disku

ULOZISTE

» UloZzisté  aplikace Disk je sdileno s daldimi dvéma
sluzbami: Gmail a Fotky. Celkovy bezplatny ulozny prostor Cini
velice slusnych 15 GB. V pfipadé vétSich narokd nezbyva, nei si
zaplatit néktery z osmi nabizenych tarifl. Mési¢ni poplatky jsou
uvedeny v dolarech a nachazi se v rozpéti 4,99 $/100 GB az
799,99 S/16 TB. Jen tak mimochodem, platbu je mozné provadét
dalsi online aplikaci spoleénosti Google -> Penézenka.




KANCELARSKE APLIKACE

» | kdyby Disk Google predstavoval ,jen” cloudové ulozZisté, jednalo
by se jisté o uZiteCnou sluzbu. JenZe Disk nabizi vice. Pfedevsim
integrované kancelarské aplikace. Ty mohou s jistou rezervou
poslouZit jako alternativa k zavedenym desktopovym aplikacim.
Samoziejmé, Ze napft. tabulka vytvorena v prostiedi Disku nemuze
v Zadném pripadé konkurovat moznostem MS Excelu. Na druhou
stranu, kolik procent vSech excelovskych funkci vyuziva bézny
uzivatel? Jaké soubory je tedy moiné vytvaret? Z nativnich
formatd se jednd se o soubory typu: textovy dokument,
prezentace, tabulka, formular, nakres. Mimo to si Disk poradi
i s nejbéznéji pouzivanymi formaty (MS Office, OpenOffice, PDF,
atd.), které umi zobrazovat v nahledu.

» Navic Ize do prostredi Disku integrovat fadu dalSich aplikaci, jejichz
soubory pak mohou byt prostfednictvim Disku vytvareny, ukladany
a spravovany. Prostfedi Disku umoziuje pro vyuku dualezitou
spolupraci vice uZivatell na jednotlivych dokumentech. K dispozici
jsou i dalsi uzitecné funkce jako je automaticka sprava a kontrola
verzi, komentare k dokumentim a moznost chatovani v ramci
zpracovavaného dokumentu.




DESKTOPOVY KLIENT

» Po nainstalovani prislusného klienta do pocitace lze k obsahu
cloudového Disku pfristupovat také prostrednictvim , klasické”
desktopové aplikace.

» Disk lze navic na mapovat jako sitovy disk. To se muze jevit jako
praktické reseni, zvlast pokud je uZivatel zvykly na praci s dvou
panelovym spravcem soubord.

» Diky klientu lze s obsahem Disku pracovat i v offline rezimu. Po
pripojeni k internetu zajistuje klient automatickou synchronizaci
dat mezi zafizenim a obsahem Disku v cloudu.

MOBILNi APLIKACE
» Dalsi moznosti je pristup k Disku pomoci mobilni aplikace na
platformé Android. Diky tomu mUze uZivatel ke svym cloudovym
datim, jako jsou dokumenty, fotky, videa a dalsi soubory,
pristupovat prakticky odkudkoli. Soubory Ize na Disk nahravat
primo z mobilniho zafizeni.

» Kterykoli soubor je mozné zpfistupnit i v rezimu offline, aby
k nému mél uzivatel pfristup, i kdyZz zrovna neni pripojen
k internetu.

» Zajimava Google aplikace Cloud Print lze soubory uloZzené na
Disku odkudkoliv vytisknout na vybrané tiskarné primo
z mobilniho zarizeni.




VYUZITI VE SKOLE

» Predevsim je nutno mit na paméti, Zze Google Disk neni primarné
uréen pro vyuZiti ve skolach. | presto se Disk nabizi jako vhodné
reSeni pro vytvoreni osobniho pracovniho prostfedi ucitele, ve
kterém muZe vytvaret a shromazdovat pripravy na hodiny,
vyukové materialy, testy, atd.

» Uéitel dale maze se zaky sdilet vyukové materialy, interaktivni
pracovni listy pro praci online, ankety, pfipadné testy vytvorené
pomoci formulard. Zajimavym, i kdyZz pracnéjsim a organizacné
jednotlivym zakim, a ta jim poté jmenovité nasdilet, coz se hodi
zejména pro dlouhodobéjsi ukoly a projekty. Ucitel tak ma
kdykoliv prehled o praci jednotlivych Zakd, muze ji prubéiné
komentovat a usmérnovat.

GOOGLE APPS PRO VZDELAVANI

» VySe popsané moznosti vychazeji z popisu sluzeb spoleCnosti
Google, vazanych na osobni Uéet. Nabizi se ovsem i pokrocilejsi
reseni v podobé sady aplikaci nazvané Google Apps, ktera
umoznuje organizacim provoz popisovanych sluzeb Google na
vlastni doméné.

»V prostiedi Google Apps je moiné spravovat jak pouzivaneé
aplikace, tak i uZivatelské ucty, jejichZz pocet neni nijak omezen.
Kazdy uzivatel ma k dispozici prostor o velikosti 30 GB, vyhrazeny
pro aplikace Gmail, Fotky a Disk.

» Na rozdil od osobnich Google uctl jsou uzivatelé Google Apps
uSetfeni reklam. Kromé béZnych uZivatelskych uctl je mozné
vytvaret i Ucty, které nejsou spojené s konkrétni osobou, napf.
Ucet pro urcité oddéleni v organizaci nebo ucet konkrétniho

orojektu. K témto uctlm pak Ize delegovat pristup urcitym

Ty, osobam.




VYUZITI V RAMCI PROJEKTU

»V situaci, kdy ucitelé potrebuji pracovat spoleCné, napr. na
néjakém Skolnim projektu, ma Disk co nabidnout.

» Pri klasickém, dodnes bézném, zplsobu prace s vyuzitim lokalné
provozovanych desktopovych aplikaci Ize jen s velkym Usilim a
velkou davkou disciplinovanosti pracovniho tymu zajistit spravu a
kontrolu verzi prislusnych dokumentl. Ne tak s Diskem, diky
némuZz mohou ucitelé pracovni dokumenty nejen bez problémi
navzajem sdilet, ale také aktivné spolupracovat na vytvareni
novych dokumentl s vyuZitim moznosti komentard nebo
chatovani v ramci konkrétniho zpracovavaného dokumentu.

WEBOVE ULOZISTE GOOGLE DRIVE
»V projektu ,,Vzdéldvani pedagogl pomoci tabletl” je vyuZivano
ulozisté Google Drive.




» UloZi$té Google Drive bylo spusténo na konci leto$niho dubna.

» Zdarma nabizi 5 GB uUloZzného prostoru pro jakékoliv soubory. Data
se nachazeji na serverech Google, a pokud si stahnete specialni
aplikaci do svého poditaCe, tak muUzZete nastavit i automatickou
synchronizaci.

» Data jsou tak kdekoliv v dosahu internetu pfistupna ze zafizeni
s Windows, Mac OS, Androidem nebo systémem iOS od Apple
(iPhone, iPad).

VYTVORENI UCTU GOOGLE
» Na této adrese si vytvofite vlastni Google ucet, ktery bude slouzit

k pfistupu na Google disk.
» Po vyplnéni vSech udajli, budete mit pfistup mino jiné k
diskovému ulozZisti.
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UKAZKA VYTVORENI UGTU GOOGLE '='

POZVANKA NA SDILENE ULOZISTE

» Na vami zaktualizovanou emailovou adresu obdrZite pozvanku pro

pristup. Viz nasledujici obrazek.

» Kliknutim na poli¢ko otevrit zobrazi se vdm slozka Pedagog tablety

v internetovém prohlizedi. Pedagog tablety

Disk Google: méjte véechny soubory na dosah z jakéhokoli zafizeni

»V pravém hornim rohu monitoru kliknete na policko Otevfit na
Disku viz nasledujici obrazek. Zobrazi se vam disk ve webovém

prohlizeci. Viz nasledujici snimek.

Google Disk

Pedagog tablety 13 polozek

1



SDILENE ULOZISTE VE WEBOVEM PROHLIZECI

» Pokud vidite slozku Pedagog tablety vse je v poradku. Pokud ne
postupujte dle pokynd na nasledujicim snimku.

Google
& Disk Muj disk ~
Nazev t
PRIDAT
» By Mijdisk B3 Pedagog tablety
E Prichozi
@ Nejnovéjsi

“r S hvézdiékou

B Kos

SDILENE ULOZISTE

» Kliknéte v levém sloupci na policko pfichozi, viz nasledujici
obrazek. Zde najedte mysi na radek Pedagog tablety. V prvé casti
se zobrazi tfi ikony, kliknéte na zvyraznénou ikonu E3 slozky.
Timto krokem prifadite slozku Pedagog tablety pod polozku
Mdj disk B3 Mijdisk  pyunije jiz na webu vée nastaveno a polozky
vypadaji jako na predchozim snimku. A muzete disk ve svém
prohlizeCi pouzivat.

» V dalsich krocich si popiSeme instalaci aplikace Google Drive do
vaseho PC.

B~ B

[&] Pichozi e Stan Hilbert 7 11 Bl Pedagog tablety _!’. :

(© Nejnovajsi




KLIENT PRO PRISTUP NA GOOGLE DISK
» Po vytvoreni uctu Google si na této adrese stahnéte klienta pro
Windows (Adroid), ktery na pozadi systému automaticky provadi
synchronizaci slozky s daty.
» Jednotlivé kroky jsou popsany na nasledujicich snimcich.

Mejte Disk
kdekoli

Nainstalujte si Disk do chytrého telefonu,
tabletu a pocitace, abyste méli soubory v
bezpedi a snadno dostupné, at jste kdekoli.

Stahnout Disk v

C1 pc

E_S

Eﬁ Zafizeni s Androidem

" iPhone a iPad

STAZENI KLIENTA GOOGL DRIVE



JEDNOTLIVE KROKY INSTALACE
» Kliknutim na ikonu stadhnout disk, se vdm zobrazi nasledujici okno.
» Zde zadejte Pfijmout a nainstalovat, viz nasledujici obrazek.
» V dal$im kroku bude vyzvani ke staZzeni, nebo spusténi aplikace.
- Pokud zadate stazeni, aplikaci nainstalujete po stazeni.
- PFi zadani spusténi, aplikace se zacne rovnou instalovat do PC.
» Jednoduchou aplikaci nainstalujte do PC (tabletu, chytrého

telefonu ...)
Stahnout Disk Google pro Windows

Smluvni podminky sluzby Disk Google o g

i
Pouzivanim Disku Google vyjadiujete souhlas se smluvnimi podminkami spolecnosti ! g
Google. Pokud jste uzivatelem sluzby Google Apps. jeji pouzivani podléha pfisluSnym |-
smluvnim podminkam sluzby Google Apps nebo piipadnym sjednanym smluvnim
podminkam sluzby Google Apps.

-

1 Volitelné: Pomozte vylepsit tuto sluzbu automatickym odesilanim statistik o pouZivani a zprav o
selhani spolecnosti Google.

Zrusit | Prijmout a nainstalovat

JEDNOTLIVE KROKY INSTALACE

» Po nainstalovani se vam zobrazi ndsledujici okno. V pravém
spodnim rohu kliknete na tlacitko zacit. Kde v nékolika krocich
nastavite vSe potrebné.
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JEDNOTLIVE KROKY INSTALACE
» Bude vyzvam k prlhlasenl na ucet Google.

..nmm seva Dik Google (11T

Gou 3lc

e | b T ——
Potfebugete pomoc?
i

» V nasledujicich 3 krocich s
kliknéte v pravém spodnim rohu| .M e
postupneé na tlacitko Dalsi. V po-{ = ==
slednim okné kliknéte na tlacitka Jrom ;

JEDNOTLIVE KROKY INSTALACE

» Zobrazi se vam okno, kde jiz uvidite slozku Disk Google v
oblibenych polozkach na vasem disku v PC. Ikonaszznadi, Ze slozka
je pred synchronizaci.

» Nasledovné budete vyzvani k povoleni synchronizace. Kde zadate
Pokracovat v synchronizaci po dokonceni synchronizace bude
zobrazena ikona +& Pedagogtablety Ny nj Je vie nastaveno a muzete
zadit pouzivat sdilené uloZisté, Fe s T

Usporddat v Zahmout do kmhovny : 4 Sdilets v W

Nazev polozky

n-( Oblibené polozky

. Naposledy navstn ‘ 3t Pedagog tablety
Bl Plocha

& StaZené soubory |

. Disk Google }

] Odesilat zprévy o selhdni a statistiky vyufiti spoleénosti Google [ Rosiifené nastaveni | l <Zpar | [ Hotovo |




ROZSIRENi OBZORU

» Nyni jiz mate vSe nastaveno a v pravém spodnim rohu sviti
barevnda ikona, ktera signalizuje, Ze Disk Google je
synchronizovany. RS IFENE

» Na ndsledujicich snimcich naleznete typy a triky pro Google Drive.

GOOGLE DRIVE PRISTUP | BEZ INTERNETU

» V pfipadé, Ze jste bez stabilniho pfipojeni k internetu nebo se k
nému nemuzete dostat vibec, miZete se k souborim prece jen
dostat. Ke sluzbé je mozné pristupovat i v tzv. offline modu, tedy
bez pfipojeni k internetu. Aby to bylo moiné, je treba tuto
moznost zapnout v okamzik, kdy jste pripojeni k internetu a

dostupna je pouze v prohlizeci Chrome.

»Do néj zadejte https://drive.google.com, prihlaste se k
UloZisti a v levém sloupci kliknéte na Dalsi a nasledné na
Offline Dokumenty. Zde kliknéte na tlacitko Povolit
Dokumenty offline a nainstalujte doplnék do Chrome.
Kdykoliv nyni zadadte do Chrome zminénou adresu, ziskate
pristup k dokumentidm, i kdyz jste bez pfipojeni k
pternetu.




& Offline - Disk Geogte
i

a hnps dnvegooglecom{‘ffffs v

Google - |

Disk
vrTvoRrr | o
&
| » M{j disk I Upravit dokumenty Google a zobrazit tab
* Sdileno se mnou N
S hvézdickou 1. Nastavte Dokumenty offline ; ;
Posledni Dokumenty a tabulky Google budou
Méné uloZeny v tomto politali. Dalsi
informace o
B Pokud pouZivate vefejny nebo sdileny
0 e vefejny nebo sdileny
| offtine Dokumenty poditat. juite Dokumenty ofine.
Viechay poloZky
Ko i
Stahnout Disk Google
GOOGLE DRIVE PRISTUP I BEZ INTERNETU ‘
e P ey o A % Uy b LT ke

Nastaveni sdileni

Nastaveni viditelnosti:
Vefejné dostupné na webu
@ Vyhledavat dokument a pfistupovat k nému mohou viichni u2ivatelé internstu.
Neanl tfaba pfihladani

VSichni uZivatelé, ktefi maji odkaz
Pfistupovat k dokumentu mohou viichni uZivateld, ktefi majl tento odkaz. Neni
ffeba pfihlafeni.

{iméno spoletnosti)
Ba wyhledavat dokument a pfistupovat k nému mohou uZivatelé z domény (jménc
spolefnosti)

Uzivatelé z domény (jméno spolecnosti), ktefi maji odkaz

g Pfistup k dokumentu maji uZivateld z domény (jméno spolefnosti), kiefl majf
odkaz.
- Soukromé
a PFistupovat k dokumentu mohou pouze uZivatelé s explicitné pfidélenym

opravnénim. Pfihladeni j@ povinné.

Poznamka: PoloZky s jakymikoli moZnostmi viditelnosti 1ze na webu i nadale
publikovat. Dalsf Informace

m Storno TYPY SDILENI Dalsi informace o viditelnosti




TYPY OPRAVNENI

» MUzZe upravovat: UZivatel ma plny pfistup ke vSem funkcim
dokumentu, a mlze ho jakkoliv upravit.

» M(zZe pridavat komentare: UZivatel ma pfistup pouze pro cteni, ale
muze pridavat komentare, které se zobrazuji vSsem, ktefi maji k
dokumentu pfFistup.

» MUze prohlizet: Uzivatel miZe dokument pouze prohlizet.

odkaz

MizZe upravovat
Soukromé P

B Pristupovat k dokume MiZe pfidavat komentafe nym
opravnénim. Pfiniadel

v Maze prohlizet

Pristup: Kdokoli v doméné (jméno spoleénosti) | Mze prohlizet +

DasmArmba: Daladla: s Inlnewiball seadasacteal viditalnact lva aa wsaba | sadAls

SYNCHRONIZACE KONTEXTOVYM MENU

» Chcete-li do sluzby odeslat soubory pres kontextové menu, potom
pouZijte tento navod.

» Oteviete Prlzkumnika Windows a do adresniho rfadku zadejte
prikaz "%APPDATA%/Microsoft/Windows/SendTo" (bez uvozovek).
Na levé strané kliknéte pravym tlacitkem mysi na polozku Google
Drive a presunte ji tahem vpravo do seznamu. Po uvolnéni tlacitka
mysi vyberte volbu Kopirovat sem. Pokud nyni kliknete pravym
tla¢itkem mysi na néjaky soubor ¢i slozku a zvolite Odeslat -> Disk
Google, dojde k synchronizaci.




Ci slozku

se asi

Nahrit do Webowych alb...
Nastavit jako pozadi plochy
Upravit

Tisk

Otodit doprava
Otodit doleva

NCHRONIZACE KO

Dokumenty
Evemnote

Komprimovand sloika (metoda ZIP)

Plocha (vytvofit 2dstupce)
Piijemce e-mailu
Piijemce faxu

Skype
Jednotka DVD RW (G:)

SIFROVANI DAT

» JestliZze chcete svd data maximalné zabezpedit, zasifrujte je jesté
pred jejich nahranim do Google Drive. Ru¢né Sifrovat kazdy soubor

nikomu

nechce,

proto

vyuzijte

sluzby Boxcryptor.com. Po staZzeni a instalaci klienta (k dispozici pro

Windows,

Mac

OS,

program nastavite.

Android

a iOS)

pomoci

pravodce

» Kliknéte na Create New a zadejte cestu ke sloZzce Google Drive
(C:\Users\Jmeno Prijmeni\Disk Google), vyberte pismeno jednotky
(v systému se objevi jako nova jednotka), zvolte heslo a vytvorte si
zalohu konfiguraéniho souboru. A to je vse. Cokoliv nyni ulozZite do
nové jednotky (pismeno jste si vybrali), bude automaticky pred
odeslanim zasifrovano.




Disk Google » Z 2

at: Dk Google
Uspofddat » Zahmout do knihovny v Sdilet s v Vypalit

Nova siozka = v

Datum mény Typ

¥ Oblibené polotky Nizev polodky

J. Magic Briefcase & Acoustica Slodka soubord
10 Naposledy navitiver  J ArcSoft Sloika soubord
B2 Plocha « Bluetooth Folder Siodka soubord
g 5 B Staiené soubory & BoxCryptor.bc Sioika soubord
& Disk Google & Magic Briefcase Slodka soubord
¥ desktop 26.7.201211:39 Nastsveni konfigu..
i w4 Knihovny P googledrive2 26.7201211:58 Seubor PG
| » [ Dokumenty ] Sablona_word_times 18.1.2012 8:06 Sablona aplikace ...
b o Hudba
» il Obrazky
» M Videa
% Domici skupina
& Poéitac
SYNCHRONIZACE SLOZKY DOKUMENTY :
PoloZky: 8
e DO GOOGLE DRIVE

SYNCHRONIZACE SLOZKY DOKUMENTY
DO GOOGLE DRIVE

» Google Drive umozZnuje synchronizovat vSe, co se nachazi ve
stejnojmenné sloZce, bohuzel neumozZiuje pfidat jakoukoliv jinou
slozku.

» Chcete-li vSak synchronizovat vase dokumenty (tedy slozky Obrazky,
Videa, Hudbu atd.), potom prejdéte v Prlazkumniku Windows do

C:\Users\Imeno Prijmeni, kliknéte pravym tlaCitkem na Dokumenty
a vyberte Vlastnosti. Zde se prepnéte na zdlozku Umisténi a kliknéte
na Pfesunout. Vyberte misto Disk Google a kliknéte na Vybrat
slozku. Dojde k presunu vsech dokumentl do tohoto umisténi, ale

zaroven k synchronizaci do cloudu.




2

4 bl

@\ ) @ & » Politad » Windows7(C) » Users » Jakub Dvorsk »

Uspodidat « 4 Otevit Zahmout do knihovny ¥ Sdilets v Vypdlit Novi siofka

M Oblibené poloiky
¥ Naposledy navitiver
B Plocha
__| SecialFolders
# Staiené soubory
& Disk Google
: SkyDnvt

~4 Knihowny
-1 Dokumenty
o Hudba
& Obrazky
Videa

o, Domici skupina

& positaé
& windows 7(C)
L AMD
. Downloads

. Program Files

Nazev polotky

L gimp-28

L jenny

. VirtualBox
AppData

. Application Dats

& Disk Google

. Dokumenty

¥ Hieddni

¥ Hudba

43 Kontakty

I MS Office 2010

it Oblibené polodky

& Obrazky

& Odiazy

& Plocha

i SkyDrive

# Staiené soubory

3 temp

B Ulozené hry

Cee SYNCHRONIZAGE

1 Vitusinl IYOYG

Datum zmény, L yel
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ODSTRANENI A OBNOVENI DAT Z KOSE GOOGLE DRIVE

» Google Drive neodstrani data po smazani trvale, ale presune je do
koSe (podobny princip jako ve Windows). To vsak v pfipadé velkych
soubord muzZe ukousnout znacnou Cast z kapacity ulozZisté. Jak ho

Prejdéte

(https://drive.google.com/) a vlevo kliknéte na Vice -> Ko$. Zde

vysypat?

do

webového rozhrani

mUzZete vybrand data smazat nebo nékterd naopak obnovit.

ulozisté
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ODSTRANENI A OBNOVENI DAT Z LOSE GOOGLE DRIVE
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OBNOVENi PREDCHOZIi VERZE

» UloZisté uchovava predchozi verze souborl a to az po dobu
30 dnl nebo do sté revize (podle toho, co nastane dfive).

» To znamena, Ze pokud napfiklad v textovém dokumentu provedete
néjaké zmény a uloZite je a pozdéji si uvédomite, ze byste je
potiebovali vratit zpét, mlzZete vyuzit tuto funkci.

» Pfejdéte do webového rozhrani ulozisté
(https://drive.google.com/). Kliknéte na pozadovany soubor
pravym tlacitkem mysi a vyberte mozZnost Spravovat verze. Vyberte
spravnou verzi a stahnéte si ji.
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 OBNOVENI PREDCHOZI VERZE

KLAVESOVE ZKRATKY
» Klavesové zkratky, kterymi lze webové rozhrani uloZisté ovladat i

bez mysi.
» Shift+T — vytvori textovy dokument
» Shift+P — vytvori dokument s prezentaci
» Shift+S — vytvori tabulkovy dokument
» Shift+D — vytvori kresbu
» Shift+F — vytvori novou slozku

» Klavesou J a K se pohybujete v seznamu soubord, X je oznadi ¢i zrusi
jejich vybér, S je oznaci jako oblibené a O je v pripadé dokumentd
otevre.

» C— otevre nabidku Vytvorit

» U — otevre nabidku Nahrat

» A —otevre nabidku Akce

» R — otevie nabidku Radit

» T— otevre nabidku Nastaveni




Zodpovédna osoba pro Google Drive
Ing. Zdenék Hilbert
Email: Stan.hilbert@gmail.com

DEKUJI ZA POZORNOST

» Lektor ICT:
o Mgr. Josef Minarcik

UNI-PROJEKTING s.r.o.

» Tato prezentace bude zvefejnéna na WWW portélu projektu ve volné dostupné
sekci Klicové aktivity — Aktivita Al




