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Co jsou to cloud aplikace

JelikoZ se v celém nasledujicim textu této publikace budeme bavit o cloudu a cloudovych aplikacich,
pojdme si nejprve fict co to ten cloud vlastné je. Jak uz ndzev cloud — oblak napovid3, jedna se o
aplikace, které nejsou umistény na nasich pocitacich, ale nékde v oblacich, tedy v prostredi internetu.
Takovéto aplikace bézi na vzdalenych pocitacich a uZivatel se k nim pfipojuje pomoci webového
prohlize¢e nebo néjaké nainstalované aplikace. V takovém pfipadé vyuZivate software jako sluzbu
(Software as a Service — SaaS). To znamen3, Ze si nepofizujete software jako dfive na CD/DVD, ale
kupujete si pravo s nim pracovat. Jaké to ma vyhody a nevyhody si povime za chuvili.

Jak to tedy ve skutecnosti funguje? V datovém centru dodavatele (napt. spolecnosti Googlu v Irsku)
bézi stovky servert, na kterych je provozovana sluzba Gmail. Bez ohledu na to kde je, kde jste vy, kdo
se o ni stara a jak vlastné funguje, se ke své posté mUzZete pripojit s pouZitim svého webového
prohlizece.

Vyhody cloudového reseni Google Apps

e Nemusite nic platit — diky iniciativé spole¢nosti Google v podpore védéni a vzdélavani poskytuje
Google sluzby Google Apps pro skoly zdarma.

e Nemusite nic instalovat — pfistup k sluzbam baliku Google Apps probihd pomoci webového
prohlizece, ktery je jiz soucdsti kazdého pocitace pripojeného k internetu. Neni tedy nutné pro
kazdy ukol instalovat specializovanou aplikaci (postovni klient, textovy editor, tabulkovy editor,
tvlrce prezentaci apod.). Ziskate tak najednou pristup k cca 60 sluzbam, které Google nabizi.
Navic je mozné sluzby propojit s vasimi oblibenymi aplikacemi, které pouZivate a emailové
zpravy odesilat napf. z MS Outlooku.

e Nemusite vlastnit zadny HW — diky tomu, Ze je systém umistén u spole¢nosti Google, odpada
vam veskery nakup a sprava HW na strané serveru. Pro vas to znamend vyrazné Uspory naklad(!
Dochazi Zivotnost nékterého ze server(? Google jej koupi sam. Dochazi prostor na pevnych
discich? Google pfikoupi dalsi. Ale Google nejen zafizeni nakoupi, ale také se o néj profesionalné
postara. Vas spravce tak bude mit vice ¢asu vénovat se dalsim zafizenim ve Skole.

e Nemusite se o nic starat — provozovani server( vsak neni jen otazkou HW, ale také spravy SW.
Nékdo musi stale dohliZet na to, Ze vSechno funguje tak, jak ma. V pfipadé problém( okamzité
zjistit co se déje a uvést vie do bezvadného stavu. Je zapotiebi instalovat nové verze systému,
nové bezpecnostni zaplaty, odhalit dto¢niky z internetu.

e Pouzivate vzdy tu nejnovéjsi verzi — diky tomu, Ze o systém pecuje jeho vyrobce, mlizete
pracovat vidy s tou nejnovéjsi verzi systému. Nemusite tak cekat na vydani nové verze aplikace,
nic kupovat a instalovat na svém serveru. Nové funkce se objevuji automaticky po jejich vydani
ve vasem systému. Interval inovaci je cca 14 dnd. Navic mizete vznik novych funkci sami
ovlivnit. Existuje wish list (seznam pfani) zakaznik( Google Apps, kde muze pridat sv{j hlas
k planovanym funkcim a tak jejich vyvoj urychlit nebo mizete navrhnout funkce nové.

e Vy3Si bezpec€nost — bezpelnosti celého systému je vénovana maximalni pozornost. Spole¢nost
Google zaméstnava nejlepsi svétové experty, kteti dohlizi 24 hodin denné 7 dn(i v tydnu na
hladky chod a bezpecnost. Data jsou umisténa v modernich datovych centrech a diky
propracovanému systému replikaci (vytvareni kopie dat v realném case) jsou vZdy data
k dispozici na vice mistech. Kdyby tak doslo k vypadku jednoho datového centra, jsou data
pfistupna odjinud. Diky tomuto feSeni mohou byt vase data dostupna po 99,9 % casu.
Bezpecnost systému ale nespociva jen ve fyzické funkcénosti. K dispozici mate profesionalni anti-
spamovy filtr, ktery zachyti nezaddouci emaily, anti-virovy systém, ktery kontroluje pfichazejici
prilohy, moznost zalohovani emaill po fadu let, spravu bezpecénosti hesel vasich uzivatell nebo
nastaveni sdileni informaci mimo vasi organizaci. Navic je komunikace mezi vami a systémem
Sifrovana.

e Vysoky vykon a dostatek uloZzného prostoru — diky umisténi systémt v modernich datovych
centrech, mate vZdy k dispozici dostatecny pocitacovy vykon. Pokud se rozhodnete pfidat
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dalsich 10 uZivatel(l, nebude to Zadny problém. Nebude ale ani Zadny problém pridat 100 nebo
1000 novych uzivateld, coz byste na svém vlastnim serveru realizovali velmi tézko. Navic kazdy
uzivatel ziska 25 GB prostoru pro své emaily + dalsi prostor pro dokumenty, fotografie, videa.
Tak uZ se nebudete muset rozhodovat, ktery email smazat a ktery ponechat. Co kdybyste jej

v budoucnu potfebovali?

Ptistup z mobilnich zafizeni — s rychlym rozvojem chytrych telefonl uz nemusite byt odkazani
pouze na svUj kabinet nebo pracovni pocitac. Diky pfistupu z mobilniho telefonu mizZete mit své
emaily, kalendar nebo dokumenty stale po ruce. Ziskate tak ty nejnovéjsi informace aniz byste
po nich museli patrat.

Nepretrzitd technickad podpora — pokud byste pfi pouzivani Google Apps narazili na néjaky
problém, Google je pfipraven vam s nim pomoci a poskytne vam odbornou technickou pomoc.

Vyhody vlastniho serveru

Vyhodou vlastniho feseni je to, Ze jste za vSech okolnosti svym vlastnim panem. S tim ovsem
pfichazi i urcitd mira odpovédnosti.

Data mate uloZena na vasem pevném disku — mezi ndkladni vyhody vlastniho serveru patfi to, Ze
data mate stéle pod svou kontrolou. Jsou umisténa na vasem pevném disku a mlzZete si s nimi
nakladat, jak potfebujete. Mlzete je presunout kdy a kam potfebujete, mizZete si je zalohovat,
jak vdm to vyhovuje.

MuUZete si vSe nastavit podle sebe — dalsi vyhodou vlastniho feseni je to, Ze mizZete vyuZit
systémy, které vam vyhovuji. Nainstalujete si na server cokoliv chcete, v jaké verzi vdm
vyhovuje, a vSechny parametry si upravite podle vasi potreby.

Porovnani vhodnosti obou variant - vyplati se nam prejit do cloudu?

Pokud se nachazite v situaci, Ze chcete nebo musite obnovit vasi pocitacovou infrastrukturu

a systémy, které pouzivate, méli byste si odpovédét na nékolik otazek. Ty vas pak mohou nasmérovat
na dalsi cestu.

Tabulka 1 - Porovnani vyhodnosti cloudového feseni

Chcete obnovit uz dosluhujici server?

Nemate k dispozici kvalitniho spravce, ktery se postard o vas server?

Chcete uvolnit ruce spravci pro zefektivnéni fungovani IT?

Mate problémy se spolehlivosti stavajiciho feseni?

Chybi vam nastroje pro efektivni komunikaci?

Chybi vam prosttedky na nakup nového software?

Chcete sjednotit komunikaci mezi vedenim skoly, uditeli a Zaky?

Chcete uspofit finan¢ni prostiedky za spravu serveru?

Nemate strach, Ze by vase data byla uloZena u jiného subjektu?

Nevadi vam, Ze si vSechna nastaveni nemUZete provadét podle
svych predstav?

0|0/o|o|o|ojo|jo|ojo|3
0|0|o|ojo|o|o|o|ojo|Z

Celkovy pocet odpovédi

Pokud jste ve vice pfipadech odpovédéli Ano nez Ne, jste na dobré cesté stat se spokojenym
uzivatelem cloudovych aplikaci.
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Za zminku také urcité stoji srovnani naklad(i na provozovani obou variant. Jaké jsou ro¢ni naklady pfi
provozovani vlastniho serveru a Google Apps for Educatin najdete v nasledujici tabulce €. 2.

Pfi vypoctu bylo pocitdno s zivotnosti HW 4 roky, pofizovaci naklady na HW a SW jsou v tomto
pomeéru prepocitany na 1 rok.

PFi vypoctu spotieby elektrické energie je pocitano se spotfebou serveru 500 W/h pfi nepretrzitém
provozu. Cena elektfiny 5 K¢/kWh je orientacni.

V nédkladech na spravu je pocitano se spravou systému vlastnim spravcem v rozsahu 6 h/tyden,
pracujicim za primérnou mzdu (véetné odvodu) 220 Ké/h. V pripadé spravy externi firmou je potfeba
pocitat s obvyklou cenou prace technika, v nasem vypoctu 700 K¢/h.

Tabulka 2 - Srovnani nakladti na Google Apps a vlastni feseni

Provozovani vlastniho serveru Vyuzivani Google Apps

Nakup serveru + UPS 30 000 K&/4 roky = 7 500 K¢ 0 Ke¢

Nakup SW pro server (poStovni | 35 000 K&/4 roky = 8 750 K¢ 0 K¢

server + groupware)

Spotieba elektrické energie na | 0,5 kW*8 760 h*5 K¢ = 0 K¢

provoz serveru 21900 K¢

Naklady na spravu serveru 52*6 h=312 h*220 K¢ = 52*3 h=156 h*220 K¢ =
68 640 K¢ 34 320 K¢

Rocni naklady celkem 106 790 K¢ 34 320 K¢

V ptipadé vyuziti externi firmy pro spravu serveru jsou celkové naklady 256 550 K¢ a 109 200 K¢
s vyuZitim Google Apps.

Nejuzitecnéjsi nastroje Google Apps

Spolecnost Google nabizi nékolik desitek sluzeb, z nichz nékteré jsou soucasti baliku Google Apps
a jiné mohou byt vyuZivany diky spoleénym ptihlasovacim tdajiim. Nastroje mizZeme rozdélit do
nékolika kategorii, i kdyzZ jejich funkce se diky vzajemnému propojeni prolinaji.

Komunikac¢ni nastroje

e Gmail — kazdy z uzivatel(l ziskdva emailovou adresu v ramci domény skoly. Adresa tedy mlze
vypadat napf. moje.jmeno@vaseskola.cz. Velikost emailové schranky je dctyhodnych 25 GB coz
predstavuje desitky tisic email(. Diky tomu uz nebudete potfebovat emaily mazat, ale mlzete je
archivovat. Co kdybyste je nékdy v budoucnu potrebovali? Tak velké mnoZstvi emaill je potieba
efektivné prohledavat, proto Gmail obsahuje vyhleddvaci technologii Google, ktera prohleda
emaily i se vSemi texty a do vtefiny vam vrati vysledek. Dalsi uzite¢nou pomtckou je integrovany
anti-spamovy filtr, ktery vas ochrani pfed nevyzadanou postou. K dispozici jsou i inovativni
nastroje pro organizaci emaill jako Stitky nebo konverzace, o kterych se doctete pozdéji. Gmail
muzete Cist prostfednictvim webového prohlizece, postovniho klienta (napf. MS Outlook) nebo
mobilniho zafizeni (mobilni telefon, tablet).

e Chat (Google Talk) — komunikace prostfednictvim emailu nemusi byt vZdy dostatec¢né rychla a
efektivni, proto Google Apps obsahuje mozZnost chatu v redlném case. Chat je dostupny pfimo
v okné posty, proto miZete realizovat vSechnu komunikaci z jediného okna. Chatovat mlzete
nejenom s vyuzitim kratkych textovych zprav (s jednim nebo vice lidmi najednou), ale také
pomoci hlasového chatu (audiohovoru) nebo video chatu (videohovoru). Nejnovéjsi zaleZitosti je
moznost volani na klasické telefony. Tato sluzba je zpoplatnéna velmi zajimavymi sazbami
hlavné do zahranici.

Nastroje pro spolupraci

e Kalendare Google — vzajemna spoluprace je mnohem jednodussi s vyuZitim sdilenych kalendara.
Kazdy uzivatel ziska svij osobni kalendar, kde si mize snadno organizovat svou vyuku, schlizky
apod. V podstaté staci jen mysi na obrazovce vyznacit ¢as, kdy se ma schlizka konat a je hotovo.
MoZnosti je samoziejmé mnohem vice. Zdznamy se mohou automaticky opakovat, systém vas
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informuje o nadchazejici schlzce v predstihu (pomoci emailu, zpravy na obrazovce nebo SMS
zpravou), mlZete pozvat dalsi Ucastniky schlizky. Tém pak pfijde upozornéni emailem a udalost
se automaticky poznaci do kalendare. A to vse jen na nékolik kliknuti mysi. Jednim kalendarem
to ale nekondi. Kalendar( si mlzZete pridat, kolik chcete. Jeden pro vasi tf¥idu, druhy pro zajmovy
krouzek, treti pro rodice, ¢tvrty pro rezervaci uéebny. Takovéto kalendare uz staci jen nasdilet

a informace jsou hned dostupné tfeba z mobilniho telefonu.

Dokumenty Google — jedna se kompletni kancelafsky balik preneseny do prostiedi internetu.

S jeho pomoci mlzZete vytvaret textové dokumenty, tabulky nebo prezentace. Diky umisténi
dokumentl v prostredi internetu vznika jedna unikatni vyhoda. Na jednom dokumentu ve
stejném okamziku muzZe pracovat vice lidi sou¢asné. Nemusite uz posilat dokumenty emailem,
cekat na jejich vraceni a pracné zapracovavat vSechny zmény do vysledného souboru. Stadi jen
nasdilet on-line dokument na zakladé emailové adresy a mlzete zacit psat, vkladat komentare
nebo jen Cist podle toho, jakd jste ziskali prava. Vse probiha ve vaSem webovém prohlizeci

a prace je stejnd jako v MS Wordu, Excelu nebo PowerPointu. Kdo by potreboval dokument jako
soubor, muze jej uloZit do MS Office, Open Office nebo tfeba PDF.

Weby Google — chcete-li mit informace prehledné na jednom misté, vyuzijte k tomu Weby
Google. Vytvareni webovych stranek je stejné snadné jako byste je psali v textovém editoru.
Stranky mohou obsahovat nejenom text, ale diky vzdjemnému propojeni i vétSinu obsahu
Google Apps. Do webu tak snadno vlozite kalenda¥, dokument, tabulku nebo kresbu

z DokumentUl Google, obrazky a videa z galerii, mapy atd. O tom, kdo stranky uvidi, rozhodujete
vy opét pomoci sdileni. Stranky tak mohou byt soukromé, viditelné jen tém, ktefi se prihlasi
prostiednictvim Uctu Google Apps nebo mohou byt verejné vystaveny na internetu. Je uz jen na
vas, jestli vytvofite stranky se studijnimi materidly k jednotlivym predmétiim, budete sdilet
informace o chodu skoly v ramci intranetu nebo vystavite video ze skolni akce rodi¢lim na
webovych strankdch skoly.

Skupiny Google — s vyuzitim sluzby Skupiny Google mlzZete dorucovat potfebné informace
vybranym skupindm uZivateld. Nemusite se tak uZ obavat, jestli jste informace odeslali vSem.

V ramci skupiny mlzete diskutovat, sdilet fotografie, dokumenty nebo jiny obsah. Skupinu staci
jen zalozit, pridat k ni poZadované uzivatele a mizete zacit. Velkou vyhodou je to, Zze pokud
dodatecné pridate nebo odeberete nékteré uzivatele, automaticky se jim zobrazi/odeberou
vSechny dosud sdilené informace.

Dodatkové nastroje

Fotografie — fotografie lze v rdmci Google aplikaci vyuZit na nékolika Urovnich. Prvni sluZzbou
zamérenou na fotografie je sluzba Picasa. Kazdy z uzivatell Google Apps ziskdva prostor 1 GB
pro uloZeni svych fotografii. Zde vytvorené fotogalerie si mliZete nejen prohlizet, ale mizete je
nasdilet konkrétnim uzivatelm, vlozit je do webovych stranek, fotografie vkladat do dokumentt
apod. Druha sluzba souvisi i s mapami a jmenuje se Panoramio. Jedna se o sluzbu, kde uZivatelé
umistuji své fotografie na mista, kde je poftidili. Pokud tedy chcete ukazat studentim co je
zajimavého na konkrétnim misté, vyuzijte Panoramio. Treti moznosti je sluzba Obrazky Google.
Tato sluzba funguje jako klasicky vyhledavac¢ Google se specializaci na obrazky. Pottebujete-li do
vyuky ziskat jakykoliv obrazek, tady jej urcité najdete.

Videa — podobné jako s fotogaleriemi mUzZete pracovat s videi. K dispozici mate sluzby YouTube
a Videa Google. Video portal YouTube obsahuje ohromné mnoZstvi videi a snad neexistuje
video, které byste chtéli ve vyuce pouZit a nenasli byste jej tu. Cerpat miiZete nejen z videf uz
vystavenych, ale mlzZete také nahrat a uloZit videa vlastni. Videa tak mUZete pouZit nejen pro
zabavu a oZiveni vyuky, ale mlzZete natocit celé vyuc€ovaci hodiny, pokusy a laboratorni prace,
vysvétlit slozZitou latku, nahrat praci se softwarovymi aplikacemi a mnoho dalsiho. Pak uz zalezi
jen na vas, jestli video zverejnite pro vSechny nebo ukryjete jen pro sledovani vybranymi
uzivateli. Pocet videi na portalu YouTube neni omezen.

Pro potreby Skoly je mozné pouzit také sluzbu Videa Google. Vyhodou sluzby je podrobné;jsi
nastaveni prav sdileni, ale celkova kapacita videi pro skolu je jen 10 GB.
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e  Mapy Google — mapové podklady mohou byt v ramci Google Apps pouZity k nékolika Gceltim.
Jednim z nich miZe byt napf. vloZzeni mapy do webovych stranek pro oznaceni adresy skoly.
Mapy vsak muZete doplnit o vlastni znacky a tim do nich vioZit dodateéné informace. V mapé lze
vyznacit mista, kterd jste se Skolou navstivili, vyznamnd mista tykajici se vyuky, oznacit trasy
nebo oblasti (plochy). K témto bodlm je mozné vloZit texty, odkazy a vyuZit toto v rdmci vyuky,
pro propagaci na webu Skoly apod.

Podminky pridéleni skolni licence Google Apps for Education
Ziskani Skolni verze Google Apps for Education neni samoziejmosti a licence je pridélovana
spolec¢nosti Google jednotlivé. Pro pridéleni Skolni verze musi byt splnény ndsledujici podminky:
1. Skola musi spadat do klasifikace K-12, co? je americka klasifikace pro $koly primarniho
a sekundarniho vzdélavani, v nasem pripadé tedy (Skolky), zakladni Skoly a stfedni Skoly. Musi
se jednat o Skolu statni nebo neziskovou organizaci a musi mit oficidlni akreditaci pfislusSného
statniho organu, tedy MSMT.
2. Skoly vy$siho vzdélavani (vy$si odborné gkoly a vysoké gkoly) musi splfiovat obdobna kritéria
— musi byt zaloZeny jako neziskové organizace a mit akreditaci MSMT.

Jaké nastroje budu chtit vyuzit

Pfed tim, neZ zacnete se zavadénim Google Apps, je potieba si také promyslet, které sluzby budete
chtit nahradit, které nové zavést, ale také které stavajici budete chtit ponechat nebo nahradit jinym
systémem. Systém Google Apps je koncipovan jako systém obecny a da se pouzit pro vétsinu
pracovnich ¢innosti. Existuji vSak i nékteré specifické ukoly (tfidni knihy, klasifikace, rozvrhy), které
jsou feseny specializovanymi informacnimi systémy a je zbytecné nebo neefektivni nékteré tyto
funkcionality zdvojovat.

varianta A — stavajici systém (napf. vlastni file server)

varianta B — Google Apps

varianta C — systém X

varianta D, E, F — do rozhodovani mlzete pridat dalsi systémy dle potreby

Tabulka 3 - Srovnani vhodnosti jednotlivych systémt pro zvolené ukoly

Varianta A Varianta B Varianta C

Oblast provozu a fizeni Skoly

Vykazovani prace, plnéni ukoll, evidence vseho druhu
(inventar, Skoleni, Urazy)

Planovani skolnich akci, schlizek, planovani jak spolecné
tak pro jednotlivé zaméstnance

Komunikace se zaméstnanci ne v realném case (email)

Komunikace se zaméstnanci v redlném case (chat, volani)

Poskytovani informaci zaméstnancim, pripadné zakim
nebo rodicim

Dostatecné zalohovani a zabezpeceni dat

Oblast organizace vyuky

Planovani a organizace vyuky (rozvrhy, suplovani)

Evidence pribéhu vyuky, studijnich vysledk(, dochazka

Sdileni informaci uciteli (studijni plany, spolecné studijni
materialy)

Elektronickd komunikace se studenty (email)
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Osobni kalendare student

Elektronicka komunikace s rodici

E-learning, poskytnuti elektronickych studijnich materialQ

Sbér informaci od externich osob (dotazniky, omluvenky,
elektronické zadosti)

Celkové hodnoceni

Varianta nevyhovuje Ob, vyhovuje z ¢asti 3b, vyhovuje Uplné 5b.

Faze zavedeni Google Apps

Pfechod na systém Google Apps mizZeme rozdélit do tfi fazi. V prvni fadé se jedna o pfipravu
technickych stranek véci a samotné spusténi Google Apps. Toto samo o sobé vSak nestaci, protoze
sebelepsi systém bez uZivateld, ktefi jej plnohodnotné vyuZivaji, nesplni svou funkci. Proto neni
moZné opomenout fazi propagace prechodu a pak fizeny nastup pouzivani Google Apps.

Technicka ¢ast prechodu na Google Apps
Nejprve se tedy zamérime na technickou stranku. Samotné zavedeni Google Apps jsme rozdélili do

8 kroka.

1. Planovani ptrechodu na Google Apps
Samotné registraci a zavedeni Google Apps musi pfedchazet planovani. Planovani by mélo
odpovédét na zakladni otazky:

Kdo bude Google Apps pouzivat? Poslouzi prechod na Google Apps jako ndhrada
soucasného systému a Ucty budou poskytnuty jen stavajicim uZivatellm (asi prevaziné jen
zaméstnancim skoly) nebo budou nové Ucty poskytnuty i studentim? Zde hraje roli
nékolik faktorG. Prvnim z nich je, Ze Google Apps je skoldm poskytovan pro neomezeny
pocet uZivatelll zdarma, proto je mozné zfidit Uéty vSem bez omezeni. Druhou véci je,
pokud Skola jiz pouziva néjaky specializovany systém pro spravu skolni agendy, jehoz
soucasti je i email nebo kalendare, jestli ma smysl zaméstnance prevadét na Google
Apps. Pfechodem vsak ziskate uceleny komplex komunikacnich nastroja a mizZete tak
komunikaci sjednotit. Proto je potfeba zvazit vSechna pro a proti.

Které sluzby Google Apps budou vyuzivany? Jak jiz bylo zminéno vyse, Google Apps nabizi
nékolik desitek sluzeb, coZ ale neznamena, Ze musite vSechny pouZivat. Proto je tfeba
zvazit jaké nastroje uz ma skola k dispozici, jaké jiz ma, ale v nevyhovujicim stavu, jaké by
bylo vhodné zavést nové. Diky moZnosti vytvofit organizaéni jednotky, je mozné
nadefinovat rdzné skupiny sluzeb pro rizné uzivatele.

Pro jakou doménu/domény budou Google Apps nasazeny? Protoze jsou sluzby Google
Apps vztazeny k doméné Skoly, je nutné néjakou doménu vlastnit. Pokud Skola vlastni
doménu nem3, je nutné ji zakoupit, pokud ma, je €as na zvazeni jestli chce s touto
doménou pokracovat. V praxi se stava, Ze Skoly vyuZivaji domény na Urovni obce, néjaké
zasttesujici organizace nebo doménu zdédily a nejsou s ni spokojeny. Existuje tu i
moznost vyuZivat vice doména najednou, a proto mlzZete uvazovat napf. o pofizeni
domény .czi .eu.

Jak budou konstruovany emailové adresy? Pokud skola do soucasné doby nevyuzivala
Skolni emaily, mate pfi konstrukci adres plnou volnost. Pokud jiz emaily vyuZivate a
nejste s tvarem adresy spokojeni, je spravny ¢as na zménu. Nejc¢astéji se vyskytuji adresy
typu jmeno.prijmeni@, jprimeni@, prijmeni.jmeno@. Pokud chcete adresy zménit,
musite mit na paméti, Ze pfi pfechodu na novy systém musi administrator pfiradit staré
adresy jako aliasy novych. Pokud se rozhodnete poskytnout emaily i studentlim, je urcité
dobré popremyslet nad tim, jak oddélit jejich emaily od emaill zaméstnanct Skoly.
MuZete vytvofit néco jako jmeno.prijmeni.st@ nebo pridat novou doménu
@st.vaseskola.cz, @student.vaseskola.cz
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Jakym zpUsobem budou zadavani uzivatelé? Podle poctu nové vnikajicich Gctd pripadné
podle pouZivané adresarové sluzby je tfeba se rozhodnout, jestli budou uZivatelé
pfidavani ruc¢né, pomoci hromadného importu nebo synchronizaci s adresarovou
sluzbou. Toto je vSak uz v kompetenci spravce systému.

Jakym zpUsobem budou uZivatelé ke Google Apps pristupovat? Vychozim zplisobem
pfistupu ke Google Apps je webovy prohlizec. Zde jsou urcité univerzalni URL adresy pro
pristup k hlavni strance nebo jednotlivym sluzbdm. Tyto adresy mohou byt zménény a je
potifeba se dohodnout jak. Napf. adresa pro pfistup k posté pak mlzZe vypadat
posta.vaseskola.cz nebo mail.vaseskola.cz nebo email.vaseskola.cz. VSechny webové
prohlizece nejsou stejné, a pokud se rozhodnete pouZivat prohlize¢ Google Chrome,
mUzZete ziskat dalsi funkce, jako jsou ikony sluZzeb na plose prohlizece nebo pouZziti
Chrome jako postovniho klienta. Dale mohou byt sluzby vyuZivany napf. pres postovniho
klienta (MS Outlook, Mozilla Thunderbird), protoZe jsou na néj zaméstnanci zvykli. Toto
vse je potfeba promyslet.

Jaka data budou prenesena ze starsich systémU? Pokud dojte k modernizaci starych
systéml pomoci Google Apps, bude zapotrebi prenést stavajici data.

o Migrace emailu — nejprve je potireba zjistit, kde jsou sou¢asné emaily uchovavany
a zda je bude nutné prendset do nového systému. Jestli jsou jiz na lokalnich
stanicich v poStovnich klientech, jestli jsou na serveru v nasi spravé nebo na
serveru cizim. Jestli existuji migracni nastroje pro nas typ serveru. Jestli jsou
vSechny emaily nutné a nemohou byt smazany. Pokud je stary server v nasi
spravé, mlze data prenést spravce, pokud tato moznost neni, je nutné pripravit
prenos zprav kazdym z uzivatel(. Dale je nutné nastavit zplsob exportu kontaktd
ze starého systému.

o Migrace kalendard — pokud pouZivate kalendarové sluzby, je zapotrebi zjistit zda
je mozné kalendare prenést (napf. Microsoft Exchange) nebo zda bude nutné
volit individuaIni pfenos udalosti do novych kalendard. V této souvislosti je ¢as
také promyslet jaké nové kalendare vzniknou pro potreby skoly (pro spravu
chodu skoly, pro rodice, pro jednotlivé tfidy, pro pfedméty, pro zajmové
krouzky).

o Migrace dokumentl — vzhledem k tomu, Ze Google Apps obsahuje moZnost
sdileni dokumentd, je zapotfebi zvolit, které dokumenty budou preneseny on-
line a v jaké formé. Je nutné dokumenty editovat on-line? Je nutné dodrzet
specifickou grafiku nebo format dokumentu? Komu maji byt dokumenty
dostupné? Pro tyto Ucely je vhodné vytvorit seznam dokumentd, navrhnout
organizacni strukturu budouciho ulozisté a zajistit aktualni verze dokumentd,
které budou nasledné importovany.

o Migrace webu — v ptipadé, Ze $kola uvaZuje o nahrazeni sou¢asného webu Weby
Google, je potfeba provést analyzu soucasného stavu. Co je na webu v poradku?
Jaké informace budou preneseny na novy web? Co nefunguje? Co tam chybi?

V navaznosti na tyto informace je zapotiebi naplanovat novou informacni
architekturu webu. Pfipravit novou grafiku odpovidajici rozloZeni nového webu,
pfipravit texty a informacni zdroje.

Nasledujici tabulka popisuje kroky a terminy, které je potreba dodrZet pfi pfenosu obsahu ze starého
systému. Vycet neni Uplny a je mozné ho doplnit podle konkrétni situace ve skole ve vztahu
k pouzivanym systémuim.

Tabulka 4 - Pfehled krokd migrace plivodnich systémi do Google Apps

Termin Stav

Migrace emailu

Odstranéni nepotifebné posty

Instalace a otestovani migracniho ndstroje
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Migrace starych emailll spravcem

Migrace kontakt( spravcem

Ptiprava postupu pro individualni migraci emailli uZivateli

Migrace emaill a kontakt( uZivateli

Migrace kalenda¥i

Otestovani nastroje pro prenos kalendarovych sluzeb spravcem

Migrace kalendar(i spravcem

Manualni pfenos udalosti v kalendafich uzivateli

Vytvoreni nové struktury vefejnych kalendart a pridéleni prav

Migrace dokumentd

Revize skolnich dokumentd, zajisténi aktudlnich verzi
dokumentd, volba nejlepsiho formatu dokumenti

Pfevod a Uprava dokumentl pro prostfedi Dokumenty Google

Ptiprava formulafl pro zadavani dat do dokumentt

Nastaveni prav k jednotlivym dokumentim

Migrace webu

Revize obsahu a funkci starého webu

Navrh nové informacni infrastruktury

Pfiprava grafického navrhu nového webu

Ptiprava text(i a obsahu nového webu

Testovaci provoz

Spusténi webu

2.

Registrace ke sluzbé Google Apps

Registraci Google Apps zacind samotny proces implementace. Registrace se vztahuje ke konkrétni
doméné skoly a je vyZzadovano ovéreni vlastnictvi domény. Budete potfebovat pfistup

k nastaveni DNS zaznam( domény. Pokud tedy doménu jesté nemate, nebo nevite, kdo ji
spravuje a jak DNS zdznamy nastavit, musite s timto krokem jesté pockat. Pokud registrace
Google Apps probéhne v poradku, je pred vami jesté jeden krok a tim je upgrade na verzi for
Education. Vase instance Google Apps vznikne jako standardni s omezenym poctem uzivatell
(10) a budete muset spolecnosti Google prokazat, zZe splfiujete podminky skolni verze. Tedy Ze
jste opravdu $kola, Ze jste registrovani a akreditovani MSMT. Pokud si s témito Ukony nevite rady
nebo je chcete prenechat nékomu s predeslymi zkusenostmi, obratte se na nékterého

z profesionalll — partner( spolecnosti Google.

Vytvoreni organizacni struktury skoly

PFi vytvareni organizacni struktury skoly musite brat ohled hlavné na 2 kritéria. Za prvé, jak
efektivné organizovat velké mnoZstvi uzivatell (stovky az tisice), ktefi se neustale presouvaji

v ramci tfid a Skolnich rokd. Na zacatku Skolniho roku budete vZdy fesit pfidani novych tfid,
presun tfid o roc¢nik vyse, vyrazeni absolventl. Proto by méli byt studenti zafazeni do skupin
oznacenych druhem studia, rokem nastupu, pripadné dalsi identifikaci (napf. GY2012A,
OA2012K1). Za druhé, rozdéleni uZivatelll Google Apps do nékolika skupin na zakladé organizacéni
struktury skoly navic umoZni nastavit skupindm konkrétni nastroje, které mohou pouzivat.
MuZete takto omezit pouZivani jen na email, dokumenty a kalendare, ostatni nastroje budou
skryté.

Pfifazeni dalSich domén

V urcitych pripadech je vhodné vyuzit vice nez jednu spolecnou doménu. K vasi doméné muzete
pridat stejnou doménu s jinou koncovkou (.CZ, .EU) nebo jinou doménu vztahujici se k urcité
specifické aktivité — realizovany projekt nasprojekt.cz, poskytované skoleni skolimeECDL.cz.
MuUzZete také oddélit doménu pouzivanou uciteli a studenty (student.naseskola.cz). Nemuze pak
dojit k zdméné pfi komunikaci. Pfidani domény je realizovano pres administracni rozhrani Google
Apps a nova doména musi byt ovérena stejnym zplisobem jako doména primarni. Vyhodou je, Ze
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vSechny domény jsou spravovany v ramci jedné administracni konzoly a uZivatelé maji jen jednu
emailovou schranku.

5. Konfigurace emailovych sluzeb
Nejjednodussi pripad aktivace emailu je situace, kdy vyuZijete novou doménu. Zde nemize dojit
k Zadné kolizi se starym systémem. Pro aktivaci emailu je potfeba nastavit MX zaznamy domény
(emaily s vasi doménou zacnou byt dorucovany na servery Googlu) a mlZete zacit komunikovat.
Pokud v soucasné dobé provozujete na stejné doméné stary emailovy systém, musite stary
systém ukoncit nebo realizovat dudlni dorucovani zprav. Ukonceni starého systému muzete
provést v okamziku, kdy jsou vSichni uZivatelé proskoleni a pfipraveni na Gmail. Jestlize se
z néjakych dlivodi rozhodnete ponechat stary systém v chodu, musite zajistit soubéh obou
systému. To mizZete udélat bud formou:

e Dual delivery (dvojité dorucovani) pres stary server — v tomto pripadé nedochazi ke
zméné dorucovani posty (MX zdznamU) a posta chodi stale na stary server. Tento server
je potteba nastavit pro preposilani posty do Gmailu. V ramci Google Apps je nutné
zaregistrovat alias domény (napf. g.vaseskola.cz) a na tyto adresy
(jmeno@g.vaseskola.cz) budou emaily preposilany. Odchozi emaily budou odchazet
z obou systém( se stejnou doménou.

e Dual delivery pfes Gmail — dvojité dorucovani s hlavnim serverem u Googlu funguje
stejné, ale opacné. Nejprve je nutné zménit MX zaznamy domény a vSechny emaily jsou
doruceny Googlu. Odtud jsou preposilany zpét na oznaceny stary postovni server. Posta
mUze odchazet z obou systém( podle toho, ktery zrovna vyuzijete.

e Split delivery (rozdéleného dorucovani) — Gmail se stava vasim hlavnim postovnim
serverem a vSechny emaily jsou dorucovany tam. Pokud se pfi dorucovani zjisti, Ze email
v rdmci Google Apps neexistuje (je spravovan starym serverem), dojde k preposlani
emaill na definovany server (stary postovni server). Odchozi emaily jsou odesilany jak
z Gmailu (pro nové uZivatele), tak ze starého serveru (pro stavajici uZivatele).

6. Zadani uzivatel( Google Apps
Podle rozsahu pridavanych uzivatelt mizZete zvolit jednu ze 3 moznosti. Rucni pfidani pres
administracni rozhrani, davkové nacteni uzivatell nebo synchronizaci s LDAP serverem. Rucéni
pridani uZivatele znamena zadani jména, emailové adresy a hesla. Tento zpUsob je vhodny pro
pridani jednotlivcl napf. pro zadani administratort na zac¢atku implementace nebo pfi pfichodu
nového ucitele/zaka. Pro zavedeni celych tfid a aZz 500 uZivatell najednou je mozné vyuZit
hromadny import. Pro tento pfipad je potieba vytvofit seznam ve tvaru: emailova adresa, jméno,
pfijmeni, heslo a tento ve formatu CSV nahrat pres administracni rozhrani Google Apps. Pro
opravdu velké organizace vyuzivajici adresarové sluzby (LDAP) je mozné vyuzit Google Apps
Directory Sync, ktery provadi kompletni synchronizaci uZivatelskych Gctd.

7. Nastaveni jednotného pfihlasovani
Pokud ve vasi skole vyuzivate adresarové sluzby a prihlasovani do néjakého spolecného systému,
mUiZete pro Google Apps nastavit jednotné prihlasovani (Single Sign-On). Vyhodou je, Ze kazdy
uzivatel ma jen jedno uzivatelské jméno a heslo pro vice systém{, prihlasovaci Udaje se spravuji
spolec¢né. Tento pfipad vSak neni az tak Casty a pokud se vas tyka, je potfeba nastudovat
parametry propojeni.

8. Migrace uZivatelskych dat
Poslednim krokem je nacteni dat ze starych systém( do Google Apps. Na zakladé analyzy
provedeni pred zahdjenim implementace dojde k realizaci jednotlivych kroku. Staré emaily
mohou byt naéteny hromadné administratorem (s vyuZitim synchronizacnich nastrojd) nebo
jednotlivé uzivateli. Gmail v sobé obsahuje import s vyuZitim protokold POP a IMAP, coz zajistuje
bezproblémové ziskani emaild z drtivé vétsiny postovnich systém(. Obdobné snadny je import
kontakt(. Pokud vas stary systém umoznuje export do souboru .CSV ur¢eného pro Microsoft
Outlook, je import otazkou 3 kliknuti mysi. Spravce systému mUzZe navic nahrat do Google Apps
spole¢né kontakty nebo pfipravit CSV soubor, ktery si kazdy snadno importuje. Obdobné snadny
je i import spole¢nych dokumentd, které mohou byt nahrany hromadné do nékterého z uctd
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a nadileny jednotlivym skupinam uzivatel(. Pfiprava novych webovych stranek v rdmci WebU
Google je jiz komplexnéjsi zalezitosti a pfenos téchto informaci zabere delsi ¢asové obdobi

(v Fadu tydnl a mésica).

Nasledujici tabulka by méla slouzit k vytvoreni pfehledu o pldnovanych krocich implementace Google

Apps a jejich splnéni.

Tabulka 5 - Pfehled krokli implementace Google Apps

Splnéno

Vybér domény/domén, na kterych bude implementovan Google Apps

Registrace Google Apps pro zvolené domény

Prifazeni licence Google Apps for Education

Vytvoreni organizaéni struktury Google Apps

Volba zpUlsobu dorucovani emailll (pouze novy systém, dual delivery, split delivery)

ZaloZeni uzivatell (hromadny import, synchronizace s LDAP)

Nastaveni zplsobu pfihlasovani do Google Apps (nastaveni hesel, propojeni s existujicim
systémem)

Migrace dat ze starého systému

oy o |goooomomno

~Marketingova“ piiprava prechodu na Google Apps
Spatnd osvéta a propagace pfechodu na novy systém maze vést a ve vétiiné p¥ipadl vede

k nelspésnému projektu. Z dlouhodobého hlediska je dilezité;si, jestli bude systém vyuzivan, nez
jestli byl jen perfektné zaveden. Z téchto dlvod( by méla pfiprava zavadéni Google Apps projit

témito fazemi:
1. Vytvoreni vhodného nazvoslovi

Na zacatku celého procesu implementace Google Apps by mélo dojit k jasnému vymezeni pojma
co jsou jednotlivé nastroje, jak se bude o celém systému mluvit, jestli budete propagovat uceleny

komplex opatfeni sméfujici k projektu ,on-line Skola“, ,,nase elektronicka Skola“ apod.

Vzhledem k tomu, Ze jsou viechny sluzby spojené s doménou Skoly (nebo s vice doménami), méla
by se také odehrat diskuze na téma jakou doménu vyuzit, jestli pro studenty nevybrat doménu

»atraktivnéjsi“ nebo jak upravit sluzby pro domény nizsiho radu (student.vaseskola.cz).
2. Vytvoreni kreativniho designu implementace

e Soucasti vSech aplikaci Google Apps je i obdélnikové logo, které je umisténo v levém
hornim rohu. Oficidlni logo Skoly nemusi byt pro toto pouZiti idealni, nehledé na to, Ze
nékteré skoly ani své logo nemaiji. Proto je vhodné zapojit vSechny ztcastnéné (napf.
formou soutéze) do navrhu vhodné grafiky nebo si nechat logo pfipravit profesionalem.

e Vytvorte webovou stranku/webové stranky pro propagaci nasazeni Google Apps. Stranka
by méla obsahovat prehled hlavnich funkci, pfinosy zavedeni Google Apps, dulezita data,
pokyny pro uzivatele, otazky a odpovédi, pfiklady Uspésnych zavedeni atd. Stranka by
méla byt propagovéana na skolnim webu na mistech s vysokou navstévnosti a méla by byt

vidét vyrazna podpora ze strany skoly.

e Propagujte systém a jeho funkce vSsemi moznymi kanaly - na webu formou stranek,
banner(, v podpisu emailu, v tisSténych materidlech. Informace muzete propagovat na
plose skolnich pocitacd, na informacnich obrazovkach. Moznosti je opravdu hodné.

e Umistéte informace do Skolniho ¢asopisu — pokud ve vasi skole vychazi Skolni ¢asopis,
pfipravte seridl informaci o chystanych zméndch. Predstavte vyhody nového systému, jak
budete nové komunikovat, kolik usettite naklad(, predstavte Skoly, kde to uz funguje
a jaké maji zkuSenosti. Tyto zkuSenosti jinych skol mliZete Cerpat ze stranek spolecnosti
Google, kterd je tam vystavuje, nebo najdéte skolu ve svém okoli, ktera se s vami o dojmy

podéli.

e Pfipravte informacni materidly pro nové studenty — nezapominejte na to, Ze systém je
novy jak pro stavajici uZivatele, tak pro ty, ktefi teprve do Skoly nastoupi. Pfipravte

Stranka 14 z 105




prehledné informace jak vase Skola komunikuje, co maiji studenti k dispozici, jak se do
Google Apps prihlasi, kde najdou jaké informace, kde najdou ndvody a dalsi studijni
zdroje a jaké maji povinnosti. Tyto informace distribuujte novym studentdm pfi nastupu
do Skoly. Nezapomerite s tim seznamit také jejich rodice.
3. Vefejné oznameni o zavedeni Google Apps
Informace o novém systému jsou duleZité nejen pro uZivatele, ale také pro vase okoli. MlzZete tak
ukdzat, Ze jdete s dobou a pouzivate ty nejmodernéjsi technologie. V ramci verejné propagace
mUzete vydat tiskovou zpravu a rozeslat ji médiim. MUZete napsat nékolik ¢lankd na vas web
co je cloud computing a proc jste se rozhodli jej pouzivat. Jak Uspésné pouzivate nastroje pro
spoluprdci, které urcité studenti pouziji v pracovnim procesu. Jak efektivné hospodafite
a snizujete naklady vasi skoly.
4. Hromadné oznameni budoucim uZivatelim Google Apps
Jakmile budou znamy detaily o pfechodu na novy systém, rozeslete vSem informace do emailu
a vyvéste na webovych strankach. Seznamte uZivatele s harmonogramem a upozornéte je na
mozné komplikace nebo pfipravné prace, které se od nich oc¢ekavaji (promazani nepotrebné
posty, odstranéni/zalohovani souboru ze sitovych diskd, které zaniknou). V tuto chvili uz je
mozZné také zacit zaskolovat klicové uzivatele, ktefi by méli nasledné podporovat ostatni pti
ostrém startu.
5. ZkuSebni provoz
Pokud hodlate nasadit Google Apps pro vétsi pocet uzivatel(, zvolte zkusebni provoz s mensi
skupinou. Na zdkladné prvnich zkuSenosti zaénéte sbirat zpétnou vazbu napf. prostfednictvim
Google Formulard na webu. Takto ziskané informace pouZijte pro dalsi propagaci, doplrite
webové stranky otazek a odpovédi (FAQ). Pokud zkusebni provoz nepouzijete, mizZete pozadat
nékolik studentd/uditel(, aby sepsali své prvni zkusenosti a ty vystavit na webu.
6. Masivni propagace mezi uzivateli
Jakmile bude vSe plné ptipraveno k provozu, rozeslete informaci, ze je mozné naplno zacit.

Prakticka priprava na vyuzivani Google Apps

1. Zapojeni Skolnich administrator(
Skolni administratofi budou zodpovédni za bezproblémové zavedeni technické stranky Google
Apps. Proto je nutné, aby v pfipravné fazi prostudovali postup zavedeni a odhalili pfipadnou
nekompatibilitu se starym systémem komunikace.
Dalsim Ukolem administrator( je pfedstavit vyhody nového systému oproti stavajicimu
a poskytnout prehled uzitnych funkci pro sestaveni novych pripadd uZiti.
Vyhodou v této fazi mize byt spoluprace se zkusenym implementatorem Google Apps, ktery ma
nejen zkusenosti s technickou strankou, ale také zna zplsob pouzivani na jinych skolach.

2. Sestaveni skupiny poradci/koordinatord Google Apps
Zavedeni Google Apps bude mnohem jednodussi, pokud se vam podafi sestavit skupinu
nadSenych uZzivateld, ktefi maji radi nové technologie a maji pfedstavu jak nové moZnosti vyuzit.
Tym koordinatord by mél obsahovat tyto uzivatele + technické konzultanty schopné resit
technické problémy a dotazy. Cilem je shromazdéni informace pro ostatni uzivatele a motivace.
Vystupem by mél byt ,,priivodce zavedenim Google Apps“, kde se uzivatelé dozvédi, jaka by méla
byt jejich ocekavani, otazky a odpovédi o pfechodu na novy systém, otazky a odpovédi
o nastrojich, Sablony a podklady, kalendar terminG atd. Tym koordinator( by mél projit Skolenim.
Naplanujte technické skoleni — najméte si odborného skolitele, ktery mizZe poskytnout nejen své
zkuSenosti, ale také dodatecné studijni materialy.
Naplanujte skoleni jak pracovat s Google Apps — nechte proskolit své koordinatory v predstihu, at
maji dostatek ¢asu se se systémem sZit. Soucasti skoleni by mélo byt nejen ovladani aplikaci, ale
také dobré praktiky. Na skoleni by mély navazovat workshopy pro sdileni zkusenosti a feseni
problém{ vzniklych pouzivanim.
Poslednim krokem by mélo byt nastaveni kanalli pro reseni problém( a poskytovani informaci
ostatnim uzivatelim.
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3. Priprava skoleni pro uditele
Priprava Skoleni musi odpovédét na otazky — kdo bude skolit, kdo pfipravi jaké materidly, jak
bude kdo odménén, kdo pfipravi stranky s informacemi a vzdélavacimi materialy, jaka ma byt
Uroven znalosti uzZivatel(. Nastavte jasné cile kam by mélo pouZivani Google Apps smérovat, co
by méli uZivatelé zvladnout a co by mélo Skoleni obsahovat.
Dalsi oblasti planovani je ¢asové rozloZeni tréninku. Stanovte kdy a v jakém rozsahu se bude
Skolit — Casto a kratce (kazdy tyden, prezentace urcitych funkci + nasledny trénink), najednou
vSechny aplikace, individualné online s lektorem, e-learningovym kurzem, na zdkladé
instruktaznich videi. V pfipadé hromadného Skoleni naplanujte kdy se bude Skolit, kde Skoleni
probéhne, kdo bude proskolen.

4. Seznamenivsech uZivatell s Google Apps
V pfipadé velkého poctu uZivatell (stovky student(l) nebude patrné mozné realizovat fyzické
Skoleni. Proto pfipravte informace, které bude mozné distribuovat v elektronické formé.
Informace rozeslete emailem, newsletterem, zpfistupnéte na webu, rozeslete tipy a triky pro
snadné poutziti, novinky ve funkcich. Navody poskytnéte formou e-learningu a video navodu,
zajistite tak dostupnost — v okamziku potreby, snadnou opakovanost Skoleni a nizké naklady.
Mnozstvi materiall je volné k dispozici, problémem je, Ze jsou Casto v cizim (prevazné anglickém)
jazyce. Video navody si miZete nahrat sami nebo se informujte na jinych skolach, kde Google
Apps vyuZivaji, jestli by vam své materialy neposkytly.

5. Ziskani zpétné vazby
Proskolenim vsech uZivatel(l zavedeni Google Apps nekonci, ale spiSe zacina. Pro Uspéch celého
projektu je zapotrebi sledovat zpétnou vazbu uZivatell. Naplanujte si systém sledovani stavu
vyuzivani Google Apps, analyzujte vyuzivani jednotlivych aplikaci, realizujete dotazniky mezi
uzivateli (nap¥. prostfednictvim Formular( Google). Zamérte se na malo vyuZivané oblasti,
kontaktujte Skoly, kde to funguje Iépe, a zapracujte zmény. Vzhledem k tomu, Ze je Google Apps
Zivym systémem a nepretrzité jsou do néj doplfiovany nové funkce, nezapomerite informovat
uZivatele o novinkach. Administrator se m(ize pfihlasit k odbéru novinek v administra¢nim
rozhrani, existuje blog o Google Apps (http://googleapps.blogspot.com/) nebo stranky
s pfehledem termind vydavani novych funkcionalit (http://whatsnew.googleapps.com/).
Informacnich zdrojli je samoziejmé mnohem vice.

Rizika zavedeni Google Apps

Pokud zavedeni Google Apps predchazi dobré planovani a samotné zavedeni se Fidi vySe uvedenymi
navrhy, vyrazné se snizuje riziko vzniku problém, které predstavuji podstatné ztraty ¢asu a nezfidka
i konflikty mezi uciteli a Zaky. Vzdy vsSak existuji urcita rizika, ktera se zavedenim ani pfimo nesouvisi,
ale mohou negativné ovlivnit konecny vysledek. Mozna rizika jsme rozdélili do 3 oblasti.

1. Rizika na strané systému — samotné fungovdani a implementace systému je rizikem
minimalnim. VZdyt systém dnes vyuziva 14 miliond student( a pedagogt a 4 miliony firem.
Systém je dobte otestovan, dohlizi na néj profesionalni tymy ze vSech oblasti a je uzplsoben
pro spolupraci nebo prechod z jinych systéma (univerzalni exporty/importy dat,
synchronizacni nastroje).

Riziko ze strany systému spociva v tom, Ze se systém stdle vyviji, a to nemusi nékterym
uzivatellm vyhovovat. Napf. pokud si uZivatel zvykne na urcity motiv pracovniho prostredi

a tento motiv bude ze strany Googlu ukoncen, budete donuceni ke zméné. Stejné tak pokud
budou priddny nebo naopak ubrany urcité funkce, musite toto akceptovat. Administrator
systému ma moznost regulovat nékteré funkce nebo interval zmén, ale celkovy vyvoj zastavit
nejde a méné prizpUsobivi uZivatelé si na to musi zvyknout.

2. Riziko ze strany managementu Skoly — druhym rizikem je Spatné Ffizeni zmény ze strany
managementu Skoly. Vedeni Skoly musi jasné deklarovat zdmér prejit na novy systém,
stanovit cile a zodpovédnosti jednotlivych zicastnénych osob. Proces zavedeni a vyuzivani
musi byt podroben pravidelné kontrole a odchylky od Zadouciho stavu musi byt zavcasu
korigovany. Vedeni musi systém samo aktivné vyuzivat (dUleZita je zde role zastupcll) a trvat
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na jeho vyuzivani véemi pracovniky. Pokud je vyuzivani ponechano na libovuli uZivateld,
dojde k naruseni novych komunikacnich kanald a systém nesplni svou roli. Pokud je
z néjakych dlivodd nutné provozovat stary a novy systém paralelné, musi byt dano jasné
datum ukonceni starého systému a toto pfechodné obdobi musi byt co nejkratsi.

3. Riziko ze strany uZivatell — toto riziko povaZujeme za nejvétsi, hlavné ze strany uciteld.
Z nasich zkusenosti vyplyva, Ze existuje pomérné velka skupina ucitell, ktefi maji zaporny
vztah k vypocetni technice a u€eni se novym technologiim. Tito uzivatelé pak Umysiné nebo
neumyslné cely systém sabotuji, aby ukazali na jeho nevhodnost a ospravedInili svou nechut
ke zméné. Re$enim tohoto problému je aktivni ¢innost koordinatord ,,nad$enca”, ktefi jsou
schopni ukazat prinos pfi své vyuce, ptipravit pfipadové studie uZiti Google Apps
a srozumitelnou formou koleglim vysvétlit fungovani aplikaci. Pro pfipad, Ze se uZivatelé
ostychaji zeptat, mély by byt navody volné dostupné na internetu. Format dokumentl by mél
byt pfizplsoben i tisku, protoZe starsi rocniky preferuji praci s tisténymi materialy.
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Hlasime se do Google Apps
Pro prihlaseni do Google Apps muZete vyuZit domovskou stranku iGoogle. Tuto stranku najdete na
adrese:

http://partnerpage.google.com/vaseskola.cz
Cilem vychozi stranky je soustfedit co nejvice informaci na jednom misté. Stranka se sklada
z jednotlivych komponent, které si mizZete libovolné rozmistit na obrazovce. Vychozi nastaveni
obrazovky muzZe vypadat napf. takto. K dispozici je polozka Datum a cas a Pocasi.

Google

iGoogle Domil O B = o

Povolit chat Datum a ¢as Potasi

Ostrava

12 “ o Aktualni: ZataZeno
" 1 z .,
10 2 Pa 2l 9°C Vitr: § s rychlosti
\ 6 10 km/h
9 - Vihkost: 93 %
g A DuB pa S0 ne
=
s o 1
Nastaveni 12°12° 13°|-3° 5°|-6°

K Upravé stranky slouZi tfi tlacitka vpravo nahore (1).

e Pridat Gadget — je prvnim tladitkem zleva, tlacitko vyvola seznam vsech dostupnych modult
(gadgett), které mizete pouzit. Moduly jsou fazeny do kategorii podle svého zaméreni
a najdete tu jednotlivé polozky Google Apps (Gmail, kalendar, dokumenty), ale také Zpravy
Google, Prekladac Google, jizdni fady, ukoly, zpravodajstvi a mnoho dalSich. U kazdého
modulu najdete tlacitko pridat, kterym jej presunete na vasi Uvodni stranku. Jakmile mate
modul na strance, muiZete jej presouvat mysi za jeho zahlavi nebo upravit jeho nastaveni
ikonou ozubeného kola v pravém hornim rohu modulu.

e Zména tématu — je druhym tlacitkem. Pokud nebudete spokojeni s vychozim barevnym
schématem stranky, mate na vybér z kategorii zvitata, ptiroda, sporty, hry atd. Vysledkem
pak muze byt hvézdnd obloha jako na obrazku na dalsi strance.

e Nastaveni—vam umozni snadno spravovat moduly na vasi strance. Pod polozkou RozloZzeni
zde najdete moznost urcit pocet modulll na strance vedle sebe a vymezit tak dostatecné
Siroky prostor tfeba pro ¢teni emaill. MoZnosti je mnohem vice, a proto si tuto polozku sami
prozkoumejte.

Obsah

Domu

Nazev Domi  sdilet |
Pridat kartu
Gadgety Datum a £as Smazat
Poéasi Smazat
Gmail Smazat
Dokumenty Google Smazat

Kalendaf Google Smazat

Pridat dal3i gadgety

Téma Cassiopeia A: Death Becomes Her
Zménit téma

RozloZeni Pofetsloupc: 1 Pofetsloupcd: 2 Pofetsloupcd: 3 Podetsloupch: 4

iy
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Vyhodou vychozi stranky je, Ze koncentruje vSechny informace na jednom mistné, ale diky tomu
pro nékteré aplikace neni dostatek mista. Jednoduchym zplsobem se vS§ak mlZete prepnout do
jednotlivych sluzeb Google Apps, a to bud odkazy v levém hornim rohu obrazovky (1) nebo
kliknutim na nazev sluzby v zahlavi modulu (2).

Vyhledavani Obrazky Videa Mapy Zpravy Nakupy E-mail Dalsi~ googleapps@workline.cz ~ £

Gdbg[e

iGoogle

Chat Gmail (3) Kalendar Google

Dorucena posta (3) - Napsat zpravu  Akee...
=< Google Apps Gmail - Customize Gmail with colors and themes -
“Jsem tady To spice up your inbox with colors and themes, duben 2012

Gmail - Get Gmail on your mobile phone - Access

MoZnostiv Gmail on your mobile phone The days of needing

Gmail - Get started with Gmail - 4 things you need to
know Gmail is a little bit different. Learn these 4

Nastaveni

Dokumenty Google
Pocasi

Ostrava | B Formulsf Dnes (P43, 6.4.) -

dlni: Z: Velikonoéni praz yl=
e o 5°C Aktualni: Z: [ Prezentace Velikono&ni prazdniny|z
e

Vitr: S :
slr;chlosti il Tabulka Zitra (So,7.4.)

10 kmh B Textowy dokument Den vzdélanosti

U Google Apps je samoziejmé mozné prihlasit se pfimo do jednotlivych sluzeb (Gmail, Dokumenty,
Kalendar, ...), URL adresy najdete dale v tomto textu. Pro jesté vétsi zjednodusSeni ma administrator
moznost nastavit snadno zapamatovatelné adresy pro kazdou sluzbu (start.vaseskola.cz,
posta.vaseskola.cz apod.).

Gmail

Pro prihlaseni do vasi emailové schranky mizZete zadat do prohlizece adresu:
mail.google.com/a/vaseskola.cz

Jedna o univerzalni adresu, ktera je platna pro vSechny uZivatele Google Apps.

Pokud jste jiz pfihlaseni na Gvodni strance nebo do nékterého z dalSich nastrojii Google Apps,
nebudete se uZz muset znovu prihlasovat. Vase pfihlaseni je platné pro celou sadu ndastroji Google
Apps az do okamZiku, nez se sami odhlasite (pro odhlaseni kliknéte na svou emailovou adresu

v pravém hornim rohu okna a zvolte Odhldsit se).

Zadejte vase uZzivatelské jméno a heslo. Doména vasi skoly je jiz
predvyplnén3, takzZe staci zadat jen jméno jako ¢ast emailové
adresy.

Pokud se pfihlasujete z vaseho soukromého pocitace, klidné
vyuZijte moznost, aby si Google Apps zapamatoval vase heslo.

Pfihlaste se do svého Gétu u
Portal Workline

UZivatelske jméno: pavel .novak

@workline.cz
Heslo: seeene

Zapamatovat si mé na
tormto poditadi.

Prihlasit se

Hemohu =& dostat ke svému Gétu
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Jak vypada tivodni obrazovka posty?
Nejprve se seznamime s celkovym rozloZzenim okna posty. Okno je mozné rozdélit na 4 zakladni

oblasti podle ucelu pouziti.

Posta ~ < C Dal3i ~ 1-3z3 o 24

Gmail Team stomize Gmail with colors and themes - To spice up your inbax with co 18:17
Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobile phone Th 18:17

Dorucena posta (3) Gmail Team Get started with Gmail - 4 things you need to know Gmail is a little bit differ 18:17

S hvézditkou

Dilezité Vyuiito 0 % ©2012 Google - Smiuvni podminky - Zasady ochrany

Odeslana poéta VyuZite 0 MB z dostupnych 7692 MB osobnich ddail - Programové zdsady

Koncepty PouZiva technologii Gl)ng[l:

Chat

=4 Apps, Google

4astavit

sia

& Volat na telefon

Prvni oblast slouzi k organizaci emaill. Obsahuje Stitky, které jak si fekneme pozdéji,
nahrazuji usporadani email( do slozek. S jejich pouZitim se snadno dostanete k vami hledané
skupiné emaild.

Nejvétsi cast obrazovky zabira oblast pro zobrazeni email(l. Standardné se tu zobrazuje slozka
Dorucend posta. Zpravy jsou sefazeny od nejnovéjsi po nejstarsi. Jiz prectené zpravy jsou
oznaceny Sedé. Neprectené zpravy jsou oznaceny tuénym pismem.

Pro jesté snazsi orientaci Gmail vyuZiva vyhledavaci technologii spole¢nosti Google pro
vyhledavani uvnitf vasi postovni schranky. TakZe pokud mate ve schrance stovky nebo tisice
zprav, staci si vzpomenout na par klicovych slov a zadat je do vyhleddvace.

Chat vam poskytuje moznost rychle se spojit s dalSimi uZivateli (spoluzaky, uciteli), aniz byste
opustili hlavni stranku.

Pokud budete chtit pracovni prostfedi Gmailu prizpUsobit po grafické strance, mlZete vyuZit
prednastavenych motivl. Funkci najdete v Nastaveni — karta Motivy.

Motivy s vysokym rozlisenim

Drevo* Psaci stil* Plaz* Pohofi* Oblazky* Ocean* Graffiti Planety*
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Vytvarime a odesilame zpravy
Nejprve se podivdame na postup tvorby nového emailu. Pro vytvoreni nové zpravy kliknéte na tlacitko
Napsat na levé strané hlavni stranky Gmail.

Posta ~ Struktura formuldafe pro vytvoreni nové zpravy je podobna jako u rady dalSich
emailovych klient(.

e Nejdfive uvedte emailovou adresu prijemce vasi zpravy. Adresu mlzete
Dorucend posta (3) zapsat ruc¢né. Pokud je pfijemce v seznamu kontaktd (alesponi jednou jste si jiz

S hvdzdickou vymeénili emailovou zpravu), staci uvést jeho jméno. Systém vam automaticky
Dillezité nabidne kontakty s odpovidajicim jménem. Vice ptijemc( oddélte ¢arkou. Pokud
Ed%'ﬂ”é posta umistite kurzor mysi nad slovo Komu, zjistite, Ze se jedna o odkaz. Po kliknuti na

oncepty

odkaz se spusti okno kontaktu, kde mlzete kontakty snadno vyhledavat,
oznacovat apod.

eV zakladnim zobrazeni jsou pole pro zaslani Kopie nebo Skryté kopie nezobrazené. Pokud je
chcete pouzit, staci jen kliknout na patfiény odkaz a postupovat stejné jako v predchozim bodé.

e Do predmétu pridejte kratky popis ¢eho se vase zprdva tyka.

e Pokud chcete pridat dokument nebo jiny soubor jako pfilohu, kliknéte na odkaz Pripojit soubor.
Maximalni velikost ptilohy je 25 MB. Méjte ale na paméti, Ze pfijemce zprdvy nemusi byt
schopen tak velkou pfilohu pFijmout. Pfilohy ¢asto byvaji omezeny na 2-10 MB.

e Dalsi moznosti je propojeni emailu s kalendarem pod polozkou Pozvdnka. Po kliknuti se otevie
okno, kde mlzete naplanovat schlizku, ktera se vztahuje k vasemu emailu. Staci zadat datum a
Cas, popis schlzky a nemusite jiz prepinat do kalendare. Pokud piSete lidem z vasi Skoly, uvidite
primo, jestli v dany ¢as nedochazi ke kolizi s jinou schiizkou.

ODESLAT Ulofit Zrugit Stitky ~ o

Kopie Skryta kopie

Pfipojit soubor WloZit: Pozvanka

B 7 U T-+-A-T-@ esi=i=
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Iy « Prosty text Kontrola pravopisu -

Emailova aplikace Gmail podporuje tzv. bohaté formatovani textu, coZz znamen4, Ze mate podobné
formatovaci mozZnosti, jako jste zvykli u kancelarskych aplikaci typu Microsoft Office.

B 7 U T-+T-A-T- @ e i= =
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Ty « Prosty text Kontrola pravopisu -

Vétsina modernich emailovych klient(l bohaté formatovani textu podporuje. Jestlize si vSak nejste
jisti jaké formatovani pfijemce vasi zpravy pouziva, mlzZete tuto vlastnost vypnout kliknutim na odkaz
Prosty text.

Pti psani emailll moZna ocenite moZnost vloZit automaticky podpis na konec zpravy. Tuto moznost
najdete v Nastaveni — na karté Obecné — Podpis. Pokud piSete emaily s vyuzitim bohatého
formatovani textu, milZe podpis obsahovat stejné prvky. Napf. hypertextové odkazy, obrazky nebo
barevné texty.
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Podpis: _! Bez podpisu

{pfipojen na kenec vEech odchozich @

Zprav)

Dalgi informace B 7 U T-+T-A-T-cd =i == m =

e

Odpovidame na email
Pokud jste obdrzeli email a chcete na néj odpovédét, nejjednodussim zplsobem je pouZzit tladitko

Odpovédét v zahlavi emailu.

Apps, Google 16:12 (Pred 3 min.) L
Odpovédét
Dobry den,

Po kliknuti na tlacitko se otevie nova zprava, kterd obsahuje text obdrzeného emailu a podpis pokud
jste si jej nastavili. NaleZitosti emailu prednastavené pro odpovéd (plvodni odesilatel, pfedmét)
mUzete doplnit o adresaty kopie emailu, pfilohu nebo pozvanku do Kalendare Google. Hotovy email
odeslete tlacitkem Odeslat.

Vychozim nastavenim je odeslani emailu plvodnimu odesilateli.
K dispozici je vSak i moznost odpovédét vSem osobdm obsazenym
& Odpovédét v pdvodnim emailu. Tuto volbu najdete v menu vedle tlagitka
:“ g:e?;:gtet veEm Odpovédét pod ndzvem Odpovédét vsem.
Fiwovak podobné zpeivy Pokud chcete obdrZeny email pfeposlat dalSim osobam, vyuZijte
Tisknout polozky Preposlat.

Smazat tuto zprawu
Oznamit phishing

16:32 (Pfed 0 min.) - -

Zobrazit origindl
Je text zpravy zkomaleny?
Oznatit jako neprectené

Ve vasi nepfitomnosti z ddvodu nemoci nebo dovolené, nastavte zpravu, kterd bude odeslana jako
automaticka odpovéd na pfichozi emaily. Funkci najdete v Nastaveni — karta Obecné.

Odpovéd' v nepfitomnosti: ' Vlypnout automatickou odpovéd v nepfitomnosti

{zafle automatickou odpoved na piichoai zprivy. @ Zapnout automatickou odpovéd' v nepfitomnosti

Pokud vam kontakt zaSle nékolik zpriv, tato oo . . L
. . FaprEe, 5 Zatatek: 26 brezna 2012 [T Konec: |(nepovinné)

automaticks odpoved bude zaslana nansjvys =

jednou za 4 dny. ) Predmét:

Dal3i informace Iprava:

i
[Tl 0dpovéd zasilat pouze lidem v mych kontaktech
[T 0dpovéd zasilat pouze lidem v doméné Portal Workline
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Poznavame co jsou to konverzace

Seskupeni zprav se stejnym pfedmétem do tzv. konverzaci je jedna z nejzajimavéjsich funkci
emailové aplikace Gmail.

V klasickych emailovych klientech pokud poslete jednu zprdvu vice lidem, jejich odpovéd vam pfijde
do schranky Dorucené posty jako samostatna nova zprava. Vsechny dorucené zpravy jsou sefazeny
chronologicky, takZe je pravdépodobné, Ze mezi tim nez vam odpovédi vsichni lidé, pfijde do
schranky i spousta dalSich zprdv. Jediné co vam prozradi, Ze zprdva patti do stejného tématu, je
predmét zpravy.

Gmail umoznuje veskeré zpravy (jak vami odeslané, tak i prijaté) se stejnym predmétem seskupovat
do konverzaci, ¢imZ se poStovni schranka stava velmi prehlednou.

Podivejme se na pfiklad:

V nize zobrazeném obsahu slozky Doruéena posta si mlzete vSimnout jedné konverzace. Je to
konverzace v prvnim fadku. To, Ze se jedna o konverzaci, poznate podle Cisla v zavorce (v tomto
pfikladu 3) vedle jména odesilatele.

ja. Dawid (3) Jak funguje koverzace v emailu 18:30
Gmail Team Customize Gmail with colors and themes 21.3.
Gmail Team Get Gmail on your mobile phone 21.3.
Gmail Team Get started with Gmail 21.3.
Jak funguje koverzace v emailu  Dorugens posta  x o0& H
Apps, Google 18:2Ym
D
-y David Skala 18:29 (Pfed 7 min.)

« Ahoj, konverzace seskupuje emaily se stejnym pfedmétem. Ing. David Skala spec

Apps, Google 18:32 (Pfed 4 min.) L v
komu: David [+

Tak to je opravdu skvélél

Jakmile konverzaci oteviete, zobrazi se vdm vidy posledni zprava této konverzace. Nad ni vSak mate
moznost zobrazit vSechny pfedchozi zprdvy (sefazené chronologicky) tykajici se daného tématu.
Kliknuti na zahlavi zpravy dojde k jejimu rozbaleni, pokud si chcete peclivé procist celou konverzaci,
kliknéte na tlacitko Rozbalit vse v pravém hornim rohu.

Pokud byste i pfes nesporné vyhody nechtéli tuto funkci pouZzivat, je ji mozné vypnout v Nastaveni
Gmailu — na karté Obecné — Zobrazeni konverzace - Vypnout zobrazeni konverzace.

Zobrazeni konverzace: (©) Zapnout zobrazeni konverzace

(wiuje, 2ds 52 seskupi e-maily s2 steym @) \/ypnout zobrazeni konverzace
tématem)

Tridime zpravy pomoci stitki
Stitky jsou spolecné s konverzacemi dalSim stupném v lepsi organizaci vasi dorucené posty. Funkce
Stitk( je téméf identicka s vytvorenim novych slozek ve vasi schrance. Napfiklad v klasickém

4 i

emailovém klientu byste vytvofili slozky ,,Pracovni®, ,,Osobni“, ,, Projekty”, ,Omluvenky” atd. Veskeré
zpravy tykajici se prace byste pak smérovali do slozky ,,Pracovni”.
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Stejnou funkci vam poskytuiji Stitky. Vytvari pomysiné slozky, do kterych se automaticky mohou
smérovat zpravy tykajici se zvolené tématiky. Vyrazny rozdil stitk(i oproti slozkdm je moznost priradit
jedné zpravé vice stitkd, u klasickych systém totiz nemU(zZe byt email najednou ve vice slozkach.
Pristup ke zprdvdm nebo konverzacim patticim do stejné tématiky ziskate kliknutim na nazev stitku v
levé &asti hlavni stranky Gmail.

1a, Dawvid (3) Jak funguje |

Gmail Team Customize
Doruéena posta (3) Gmail Team Get Gmail «
5 Ihve.zu:llcl-cnu Gmail Team Get started
Dalezité
Odeslana posta VyuZito 0 % €
Kancepty WyuZito 0 MB z dostupnych 7692 MB

Na zadatku pouzivani obsahuje systém jen omezené mnozstvi systémovych stitkd, proto se nejprve
naucime vytvofrit Stitek novy. Pro vytvoreni nového Stitku oznacte jednu nebo vice zprav, kterym
chcete dany stitek pfifadit a v menu Stitky kliknéte na Vytvofit novy.

- a (1] [ ] [ ] L Dal&i
f ja. David (3) Jakfung oznagit jako:
Gmail Team Custom o, lemes
Gmail Team Get Gm Follow up
Gmail Team Get star Misc
; Priority )
Vyuzito 0 % o - Zasady
VyuZito 0 MB z dostupnych 7692 MB - . nové rasady
Vytvofit nowy .
1clogii Gor

Sprava titki

Stitek pojmenujte tak jak vdm bude vyhovovat. Jak mdzete vidét na obrazku nize, $titky mohou
vytvofit i stromovou strukturu. Pro lepsi orientaci tak m(Zete mit Stitek Projekt a pod nim Projekt A,
Projekt B, Projekt C. Pfi pojmenovani si vSak dejte pozor na to, Ze nadrazeny Stitek se stava soucasti
jména podrizeného stitku. To znamen3, Ze Stitek Projekt A vytvofite jménem A a Vnofenim stitku do:
Projekt.

Novy &titek
Zadejte novy nazev Etitku:

Stitel]
[ Wnofit &titek do:

Vytvofit Zrusit

U zprav, které jste oznacili Stitkem, se objevi nazev Stitku pred pfedmétem zpravy. V naSem pfipadé
vidite u prvni zpravy modry obdélnik s ndzvem Stitek.
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v ja, David (3) Jak funguje kow

Gmail Team Customize Gmail witt
Dorucena posta (3) Gmail Team Get Gmail on your me
S hvézdickou

DaleZité

Gmail Team Get started with Gmai

Odeslana poita Vyufito 0 % ®2012 Google

Kuncepty WyuZito 0 MB z dostupnych 7692 MB

Stitek 7]

Vice -
Pokud jiz stitky mame pripraveny z drivéjska, nejjednodussim zplsobem pridéleni stitku je jeho
pretazeni mysi z levého sloupce nad konkrétni email. Tady jesté jednou pripominam, Ze stitk(l mizete
pfifadit i vice pro jeden email. Pokud budete chtit Stitek ze zpravy naopak odebrat, oteviete email
a u Stitku najdete znacku X. Staci na ni jen kliknout a stitek je pryc.

Jak funguje koverzace v emailu  Dorugend posta x

Pro zobrazeni vSech zprav oznacenych danym Stitkem vyberte nazev stitku v seznamu $titk( na levé
strané hlavni stranky Gmail. V seznamu emaill zmizi vsechny, které tento Stitek nemaji. Pokud je
u Stitku v levém sloupci Cislo v zavorce, signalizuje, kolik z téchto emaill nebylo jesté precteno.

Stitkd mlZete vytvorit libovolné mnoistvi. Abyste se v nich ale nakonec vyznali, ukdZzeme si jesté 2
vé&ci. Prvni z nich je obarveni $titk(. Jak jste si uz urcité viimli, nas Stitek ma barvu modrou. Kliknutim
na Sipku vedle jména Stitku v levém sloupci vyvolate menu, které obsahuje funkci pro zménu barvy
Stitku. Barev je zde 24 a muzete si jesté néjakou pridat podle své chuti.

Druhou moZnosti je organizace stitk(l v levém sloupci obrazovky. Pokud budete mit stitk( hodné,
rozhodné se vdm sem nevejdou vSechny. Proto na konci seznamu najdete napis Vice. U vSech Stitkd
mUzZete nastavit, zda se maji v tomto menu zobrazit nebo ne. Pfipadné se zobrazi jen tehdy, pokud
budou obsahovat neprectenou zpravu. Ostatni Stitky najdete pod polozkou Vice.

Na konci seznamu najdete také odkaz Spravovat stitky, ktery vas nasméruje do Nastaveni — na kartu
Stitky. Zde m(Zete upravovat nejen viditelnost v levém menu, ale také $titky pfejmenovat nebo
smazat.

Na zavér se vratime jesté ke Stitku Dorucend posta. Tento Stitek reprezentuje slozku dorucené posty
a zpravy by v této sloZce nemély byt dlouhodobé skladovany. Myslenka je takovad, Ze zde mame jen
zpravy, které je nutné vyridit, a po jejich vytizeni jsou pfesunuty jinam. K tomuto pfesunu slouzi
tlacitko Archivovat.

= a 0 [] ] T Dal&i
[+ ja, [m EfE3 Jak funguje koverzace v emailu

Takova zprava je pak presunuta do spole¢ného uloZisté s ndzvem ,VSechny zpravy“. Pokud odkaz
VSechny zprdvy nevidite v levém menu posty, miZete si jej tam pfidat pres spravu stitkd, jak je
popsano vyse. Pokud jste email pred archivaci oznacili néjakym Stitkem, najdete jej po kliknuti na
tento Stitek. Mozna nejrychlejsim zplsobem jak email najit, je pouzit vyhledavani, které si ukdzeme
v dalsi kapitole.

Tip:
Mezi zobrazenymi Stitky neni vidét Stitek Spam, ktery oznacuje nezadouci emaily. Doporucujeme vam

si jej zde ale zobrazit. Mohlo by se totiz stat, Ze Gmail omylem oznaci jako spam néjaky email, na
ktery Cekate a dockat byste se ho tak nemuseli. Proto tuto ,slozku” pravidelné kontrolujte.

Ukol:

Vytvorte 2 nové §titky. Cerveny Stitek K vyFizeni a $titek Google, ktery obarvéte na modrou. Stitky
oznacte dvé ze tfi zprav, které jste obdrzZeli od tymu Gmailu. Zobrazte si vSechny zpravy K vyfizeni a
Stitek jim odeberte.
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Vyhledavame v emailech

Velkou vyhodou Gmailu je velikost schranky, kterd je az 25 GB pro kazdého uzivatele. To pfedstavuje
aZ desitky tisic emailll a najit ztraceny email mize byt nékdy poradné slozité. Aby nam Gmail préci co
nejvice ulehcil, nabizi moznost fulltextového vyhleddvani. To znamen3, Ze se neprohledavaiji jen
emailové adresy nebo pole Pfedmeét, ale prohledavaji se celé emaily i se vsemi texty (samoziejmé

s vyjimkou pfiloZzenych soubor(). Pole vyhledavani najdete v horni ¢asti okna nad seznamem emaild.

Do pole staci jen zapsat hledané slovo nebo slova a potvrdit tlacitkem s lupou. Béhem vtetiny pak uz
ziskate vysledky hledani a na obrazovce budou vypsany emaily, které slovo obsahuji. Podle toho jestli
zvolite spravna slova, mGze byt vysledk( nakonec pfilis mnoho nebo naopak malo. Proto vyhledavaci
pole obsahuje v pravé ¢asti jesté malou Sipku. Po jejim rozkliknuti ziskate dalSi moZnosti hledani.

Hledat

Viechny zpravy =

Obsahuje slova

Meobsahuje

Ma prilohu
Datum v rozmezi 1den 3| od
dnes

“ Wytvofit filtr z tohoto vyhledavani »

Jak vidite na obrazku, hledani se ndm uz zpfesnuje o
dalSich 8 polozek.

1. Nejprve muzZete nastavit ,slozku”, ve které se ma
vyhledavat. V seznamu najdete dostupné Stitky nebo
napt. ¢lenéni na prec¢tenou a neprectenou postu.

2. 0Od-—jednim z nej¢astéjsich kritérii pro
vyhleddavani je emailova adresa odesilatele.

3. Komu — pokud pouZzivate vice emailovych adres
nebo prezdivek pro svlij email, mizZete emaily lépe
vymezit (napf. jan.novak@, reditel@, zastupce @,
skola@).

4. Predmét — pokud si dohodnete klicova slova,
ktera budou povinné udavana v predmétu (omluvenka,
domadci ukol, matematika), vyhledavani se opét ulehdi.

5. Obsahuje slova — protoZe lze prohledavat nejen
hlavicku emailu, ale cely text, mlzZete specifikovat
jakakoliv slova.

6. Neobsahuje — naopak muzete vyspecifikovat

slova, kterd by email obsahovat nemél.

7. Ma pfilohu — pokud hledate dokumenty obsaZené jako prilohy emailu, mizZete touto volbou
vysledky vyhleddvani velmi omezit, protoze emailli s pfilohou byvad mensina.

8. Datum v rozmezi — jelikoz vase schranka mize obsahovat emaily v rozmezi nékolika let,
mUzete definovat datum a Cas pred timto datem, které chcete prohledat.

Pokud byste si takto vyhledané emaily chtéli pro pfisté néjak oznacit, mliZete si vytvofit filtr pomoci
odkazu Vytvofit filtr z tohoto vyhleddvdni. Co vsechno filtry umi, si Ffekneme v dalSim tipu.

Ukol:

Pokud jste jiz rozeslali nebo dostali néjaké emaily, nastavte vyhleddvaci pravidlo tak, aby zobrazily
emaily, které vam pfisly od véerejsSiho dne. Pocet dni uddva pocet dni pfed zadanym datem. Vénujte
pozornost malé napovédeé dole, jak mlze zadané datum vypadat.
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Pro usnadnéni opakujicich se ukoll si mGzZete vytvorit filtr. Filtr kontroluje vasi pfichozi postu,

a pokud néktera z prichozich zprav odpovida parametrim, které jste filtru zadali (naptiklad obsahuje
v pfedmétu zpravy text ,,omluvenka“), provedou se automaticky akce, které jste pti tvorbé filtru
definovali (napfiklad to, Ze je automaticky ptirazen stitek Omluvenky).

Pro vytvoreni nového filtru mlzZete vyuZit vySe zminény odkaz (Vytvorit filtr z tohoto hleddni) nebo
v Nastaveni posty — na karté Filtry — zvolte odkaz Vytvorit novy filtr.

Nastaveni Q

Obecné Stitky Uéty Filtry Pieposilani a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Laboratof Doruéena posta Offline  Motivy
Nasledujici filtry jsou pouity pro véechny prichozi zpravy:

Vytvofit novy filtr

Tvorba filtru probiha ve dvou krocich. Nejdfive je nutné vytvorit podminku, podle které se bude
vyhledavat, a teprve v druhém kroku nastavime, jakd operace se provede.

Nami vytvoreny filtr tedy zjisti, jestli predmét zpravy obsahuje text ,,omluvenka®. Jakmile mate
zvolena vSechna pravidla, kliknete na ikonu s lupou. Probéhne zkuSebni hledani, a pokud jste
podminku zvolili spravné, uvidite nalezené zpravy. Pokud zadnou zprdvu nevidite, upravte zadana
slova, aby Iépe odpovidala tomu, co hledate. Kliknutim na Vytvofit filtr z tohoto vyhleddvdni
prejdeme do druhého kroku.

« zZpBt na moZnosti whledavani
I:”t'. Pfi obdrZeni zpravy, ktera odpovida tomuto
Od wyhledavani-
[C] Pfeskoéit Dorugenou podtu (Archivovat)
Komu [C] Dznatit jako prettens
[C] oznagit hvézdigkou
Pfedmét

Pouzit Etitek:  Zvolte &fitek... =
omluvenka |

Preposlat  pfidat adresu k pfeposilani
[C] Smazat
[7] Mikdy neposilat do slozky Spam
[Tl vzdy oznaéit jake dileZité
[7] Mikdy neoznaéovat jako dilezité

Obsahuje slova
Meobsahuje

[E Ma prilohu

[C] pouit filtr také na konverzace (0)
“ Wytvofit filtr z tohoto vyhledavani » odpovidajici kritériu konverzaci.

V druhé fazi vytvoreni filtru zvolite akce, které chcete aplikovat na vSechny zprdvy vyhovuijici kritériu
z pfedchoziho kroku. MozZnosti je celkem 9, od asi nejbéznéjsiho ptirazeni stitku, pfes preposlani az
po smazani zpravy. Vytvoreni filtru dokoncite tlacitkem Vytvorit filtr. Takto vytvoreny filtr mizZete
pouzit pro noveé prichozi zpravy nebo i pro zpravy staré, pokud pfed vytvorenim zaskrtnete PouZit filtr
také na konverzace ...

Pozn. Pokud se rozhodnete pouzit filtr pro preposilani email na jiné adresy, nemuzete emaily
posilat, kam vas napadne. Nejprve musite pfidat adresu k preposilani, na kterou bude automaticky
odeslan potvrzovaci email. AZ po potvrzeni pfijemcem muzete nastaveni filtru dokoncit.

Seznam vSech nastavenych filtr(i najdete v Nastaveni — na karté Filtry. Filtry tu m{Zete upravovat
nebo smazat.
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Pracujeme s kontakty

PFi psani emailu jsme vyufZili dfive uloZzenych kontaktd, které budeme chtit néjakym zplsobem
zpravovat. Emailova aplikace Gmail poskytuje pro tyto Ucely nastroj s nazvem Kontakty. Ukazeme si
jak kontakty vytvaret a upravovat, ale také importovat z jiného systému.

Poita ~ Nastroj spustite tak, Ze kliknete na tlacitko Posta na levé strané hlavni stranky
— Gmail a vyberete odkaz Kontakty.
Kontakty Na levé strané nastroje kontaktt mate moznost zobrazit seznam Vasich vlastnich
Ukoly kontaktl, seznam kontaktd, se kterymi nejvice komunikujete nebo kontakty z
Adre,séFe. Adresarem jsou mysleny kontakty spolecné, vytvorené administratorem
systému.
Moje kontakty (1) Dalsi moznosti, o které si fekneme za chvili, je moZnost komunikovat s nékolika
Mejeastéjsi kontakty  kontakty zafazenymi do skupiny najednou. Posledni nabidka Importovat kontakty
Dalsi kontakty nam poslouzi k nacteni nasich emaild z predchoziho postovniho systému.
Adresar

MNovd skupina...
Importovat kontakty._.

Nejprve se podivejme na to, jak pfidat novy kontakt. Pro pfidani kliknéte na tlacitko Novy kontakt
a uvidite nasledujici formular.

- Pfidat do skupiny Moje kontakty 20e Vice O

Pridat jménofgl |

Fridsiiobizek MNazev pozice , Spolecnost

E-mail .
Pfidat poznamku

Telefon do prace

Maobilni telefon

Adresa

Pridat =

Formular obsahuje nékolik zakladnich poli jako je jméno kontaktu, emailova adresa, telefonni
kontakty, adresa nebo poznamka. Z logiky véci vyplyva, Ze byste méli vyplnit alesporn jméno a jeden
kontaktni udaj. Pokud vSak mate udajl o osobé vice, mizete pridavat pole dalsi. Staci kliknout na
tlacitko Pridat a ziskate moznosti jako dalsi emaily, telefony, datum narozeni, pfezdivka a mnoho
dalSich. Kontaktni Udaje jsou ukladany automaticky, takZze pokud mdate vse vyplnéno, staci prejit zpét
mezi ostatni kontakty.

Kontakty - at Vice

T Jan Novak jan.novak@workline.cz

Moje kontakty (1)

Pokud chcete upravit detaily jiz existujiciho kontaktu, vyberte jeho jméno ze seznamu a kliknéte na
néj. Otevie se vam okno s podrobnostmi kontaktu, viz vyse, kde miZete editovat jakoukoliv polozku.
Vsechny zmény jsou opét automaticky ulozeny.

Kontakt mGzZete smazat kliknutim na volbu Smazat kontakt v menu Vice.
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“ 1L Vice v

Smazat kontakt

Jan Novak
Exportovat. .
Pridat obrazek Nazev pozice, Spr Tisk
Moje kontakty Zobrazit nejnovéj5i konverzace...

Ukol:

Pro procviceni vytvoreni nového kontaktu zadejte mezi vase kontakty svij stavajici email (urcité jiz
néjaky pouzivate, a pokud ne, pridejte si kontakt na vasi Skolu). Vypliite nejen emailovou adresu, ale
co nejvice Udaji. Nezapomerite na adresu skoly nebo webové stranky skoly (URL).

UZitecnou funkci nastroje kontaktd je vytvoreni skupin. Proc je vyuZziti skupiny vyhodné? Pri psani
emailu staci jen zadat nazev skupiny a email se automaticky rozesle vsem ¢leniim ve skupiné.

V tomto pfipadé se jednd o skupiny soukromé a muzete je pouZivat pouze vy. Nikdo jiny je ve svych
kontaktech neuvidi. Pokud vyuZijete vytvoreni skupiny pres Skupiny Google, jak si ukazeme v dalSich
kapitolach, budou moci skupinu pouzivat vSichni jeji clenové.

Skupinu vytvofite kliknutim na odkaz Novd skupina ... v levé ¢asti obrazovky. Po zadani ndzvu se vam
nova skupina (napf. Moje tfida) zobrazi v levém panelu nastroje kontakt(.

NOVY KONTAKT
Nova skupina

r-.-ID.jE km“akw [” Zadejte prosim nazev nové skupiny.
Maoje tfida ||

MNejtastéjsi kontakty

Dalsi kontakty | Zush

Adresar

Nové cleny do této skupiny mUzZete pridat dvojim zplsobem. Pomoci tlacitka Pfidat do skupiny.

Pridat do skupiny ,,Moje tiida”

Zadejte nékolik pismen ze jména pridavané osoby a systém vam nabidne automaticky emailové
adresy, které tomu odpovidaji. Druhym zplisobem je pfechod do slozky, ktera jiz néjaké kontakty
obsahuje (napf. Adresar), oznacte prislusné kontakty zaskrtavacim polickem a pouZzijte tlacitko
Skupiny.

Moje kontakty o
v Moje tfida -

PouZit
Pozn. Jeden kontakt mGze byt ¢lenem vice skupin.

Skupinu mZete zrusit kliknutim na volbu Smazat skupinu v nabidce Vice. Na stejném misté mlzZete
skupinu také pfejmenovat.
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Ukol:

Pro procviceni prace se skupinami kontakt( si vytvorte vlastni skupinu s nazvem Moje tfida. Do této
skupiny pak priradte vsechny Zaky dané tfidy. Pokud by vdm nékteré kontakty Zak( jesté v adresari
chybély, mizZete si je pridat pres Novy kontakt, jak bylo popsano vyse. Stejnym zplsobem si mizete
vytvorit skupinu kontaktd rodica Zaka vasi tridy.

Pomoci nastroje kontaktl mizZete importovat a exportovat seznam kontakt( a takto je prenaset
mezi jednotlivymi poStovnimi Gcty. Pfenos probiha pomoci souboru ve formatu CSV (hodnoty
oddélené ¢arkou). Vétsina dnesnich postovnich sluzeb podporuje format CSV. Jak vytvaret soubor ve
formatu CSV ukazuje navod aplikace, ze které chcete seznam kontakt( ziskat.

Pokud jiz soubor s kontakty mate k dispozici, postupujte nasledovné. Pro import kliknéte na odkaz
Importovat kontakty ... v levé dolni ¢asti nastroje kontaktd. Soubor nahrajete pomoci tlacditka Vybrat
soubor a import ukoncite tlacitkem Importovat.

Importovat kontakty

- Podporujeme import soubord CSV z aplikaci Outlook, Outlook Express,
MDJE KDHTEH‘_-,I [1]' Yahoo! Mail, Hotmail, Eudora a nékolika dalZich aplikaci. Podporujeme rovnéz
MDjE trida import formatu vCard z aplikaci, jako je Apple Address Book. Dalsi informace

NEJEEStEJSI kDr‘ItEIkt‘_-,f Vyberte soubor CSV nebo vCard, ktery choete nahrat:

Dalzi kDﬂtEk‘t‘_f Vybrat soubor | Soubor nevybran

Adresar

Mova skupina... || Zrugit

Importovat kontakty...

Pro export kontakt( do jiného uctu kliknéte na odkaz Exportovat ... v nabidce Vice. Vyberte jeden

z moznych formatd (doporucujeme format Outlook CSV, pokud prendsite jinam neZz do uctu Gmailu)
a export ukoncete tlacitkem Exportovat. Nastroj kontakt( vas pozada o uloZeni exportovaného
souboru na mistni disk nebo jiné médium.

Exportovat kontakty

Které kontakty chcete exportovat?
Vybrané kontakty (0)
(0 Skupina | Maje tfida [=] ()
Vice ~ @ VEechny kontakty (1)

Ktery format pro export?
@ Format Google CSV (pro import do Gétu Google)

Pfejmenovat skupinu 0 Format Outlook CSV (pro import do aplikace Outlook nebo jiné aplikace)
- ) Format vCard (pro import do aplikace Apple Address Book nebo jiné
Smazat skupinu aplikace)
Importovat... . .
Exportovat Zrugit Dali informace
rmoriont S|
Tisk...
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Komunikujeme pomoci chatu

ProtoZe v nékterych pripadech je komunikace mnohem efektivnéjsi, kdyz se uskute¢nuje v redlném
Case, integrovala spolec¢nost Google chatovaci ndstroj pfimo do rozhrani emailové aplikace Gmail.
Nemusite tak instalovat ani spoustét dalsi programy a veskerou komunikaci mate dostupnou hned po
prihlaseni. Nové je k dispozici také sluzba Google Hlas (Google Voice), kterd umozriuje pfimé volani
na bé7né telefony (pevné linky i mobilni telefony). Tato sluzba je v CR zpoplatnéna a pro jeji vyuZivani
byste si museli dobit kredit s pouzitim platebni karty.

Chat Panel chatu je dostupny na levé strané aplikace Gmail. Na panelu chatu
je zobrazen vas stav i stav vasich kontakt(. Zelena tecka prfed jménem

signalizuje jeho dostupnost (je pravé online), zluta necinnost a ¢ervena
=4 Apps, Google

nedostupnost.
- Vas stav mUzZete zménit kliknutim na Sedou Sipku vedle textu Nastavit
w ® Dostupny stav.
¢ Viastnizprava. . Zahdjit chat muzZete bud kliknutim na jméno dostupné osoby na panelu
© Nemam Eas nebo pfi kliknuti na ikonu Chat v karté kontaktu (zobrazi se, pokud mysi
© Viastni zprava... projedete nad jménem kontaktu kdekoliv v aplikaci Gmail).
o Neviditelny Timto jsme ale trochu predbéhli ¢as, protoze pfi prvnim spusténi Gmailu

nebudete mit v seznamu kontakty Zzadné a musime si je nejdrive pridat.
Kontakty pridate na zakladé emailové adresy, kterou zadate do pole
Hledat lidi ... Staci zadat prvni pismena a systém se pokusi vyhledat v kontaktech mozné osoby. V tuto
chvili je potfeba mit pevnou ruku a neklikat na nabizené jméno (tim byste zacali psat novy email), ale
mysi prejet doprava nez se objevi menu. Z menu vyberte Pozvat k chatu a teprve ted potvrdte
kliknutim. Jakmile vam osoba pozvani potvrdi, objevi se u jejiho jména barevny puntik a zmizi napis
Pozvdn(a).

@ Odhlasit se z chatu

Chat

"Jan Movak” <jan_novak@workline cz= > Posta
Pozvat k chatu
Zobrazit v seznamu chatu
Zobrazit posledni konverzace
Profil uZivatele jan.novak

Od této chvile miZete zacit s chatovanim. Pokud to situace vyZaduje, mUZete chatovat s vice osobami
soucasné pomoci skupinového chatu. V otevieném okné chatu kliknéte na tlacitko Pridat uZivatele
do tohoto chatu (silueta osoby a znaménka +). Do nové aktivovaného fadku zapiste jméno clovéka,
kterého chcete pridat a kliknéte na Pozvat. Tim ale moZnosti komunikace nekondi. Na obrazku
mUiZete vidét 2 dalsi ikony. Jsou to kamera (zahdjit videohovor) a sluchatko (zahdjit hlasové volani).

K vyuZiti téchto funkci ale uz budete potiebovat naistalovat maly programek (plug-in), ktery zajisti
prenos hlasu a video. Pokud jej uz v pocitaci nemate nainstalovany, uvidite vyzvu v okné chatu.

® Ondrej Winkler - X

ma L, R AKkcew
=4 Ing. Michal Martoch L
L I S § Akcew

UZivatel Ondrej neni plipojen. Zprawy, které
podlete, budou y, af se uZivatel

Pokud osoba neni zrovna dostupna, mlzete pomoci chatu zanechat vzkaz. Zprava bude dorucena
automaticky pfi pristim prihlaseni.
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Komunikovat pomoci chatu miZete samozifejmé nejen s uZivateli ve vasi Skole, ale také s ostatnimi
uzivateli sluzby Google Talk. Témi mohou byt uZivatelé Google Apps z jiné Skoly, uZivatelé sluzby
Gmail nebo ti, ktefi se zaregistruji a nainstaluji si desktopovou aplikaci Google Talk
(http://www.google.com/talk/). Jednoduse pak mizete komunikovat s kolegy z jiné skoly,

s kamarddy z jinych skol nebo s rodici.

Kalendare Google
Kalendare Google jsou velmi silnym nastrojem pro spolupraci a organizovani osobnich aktivit, protoze
se jednd o kalendare sdilené a propojené mezi vSemi uzivateli v rdmci domény — Skoly. Postupné si

ukazeme, jak je moZné spravovat sv(j osobni kalendar, ale také neomezené mnozstvi kalendar( pro
spole¢né aktivity nebo omezené zdroje.

Pro pfihlaseni do vaseho kalendare mizete pouZit univerzalni adresu:
https://www.google.com/calendar/hosted/vaseskola.cz

nebo prejit z Gvodni stranky nebo jiné aplikace Google Apps pies odkaz Kalenddr v levém hornim

menu na obrazovce.

Jak vypada uvodni obrazovka kalendare?

Hlavni stranka Google kalendare slouzi k poskytnuti zdkladniho prehledu o uddlostech v nastaveném
casovém obdobi. Vychozim nastavenim je tydenni zobrazeni jak, mQZete vidét na obrazku. Na
obrazovce mlzeme definovat 4 zakladni oblasti.

cline “

Kalendar £ > 2 -8 4 2012 Den Tyden Mésic 4dny Agenda Dal%i ¢ -
Po 2/4 Ut 314 St 414 Ctsia Pa 64 S0 7i4 Ne 8/4
B [elikonoéni prazdniny | Denvzdélanos  Velkonoénd ne
+ duben 2012 < > GNTO1
PUSGCP S :J 03:00
2 3 4 5[6]7 8
9 10 11 12 13 14 15 09:00
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29 10:00
30
v Moje kalendafe 11:00
» Jiné kalendare
12:00

1. Oblast udalosti — obsahuje pfehled naplanovanych udalosti ve zvoleném ¢asovém obdobi
(dny, tydny, mésice, vlastni rozsah, agenda). Vlevo se nachazi mési¢ni kalendar pro snadny
prechod mezi mésici a celkovy pfehled o uddlostech v aktudlnim mésici. Dny, které obsahuji
néjakou udalost, jsou vyznaceny tucné.

2. Oblast navigace — v tomto navigac¢nim radku najdete ovladaci prvky pro pfechod mezi
sousednimi ¢asovymi obdobimi podle zvoleného zobrazeni tlacitky v pravé casti.

3. Radek hledani — funguje obdobné jako vyhledavani v Gmailu. Vyhledavani velmi usnadriuje
orientaci ve vétsim poctu uddlosti. Staci jen zadat slovo pisemka nebo prazdniny a do jedné
vtefiny mate k dispozici vSechny terminy.

4. Oblast kalendard — v této Casti obrazovky muzZete ovladat, které kalendare budou zobrazeny
a které ne. Vzhledem k tomu, Ze k dispozici je neomezené mnozstvi kalendar(, stal by se

pohled zcela neprehledny. Vybirat mlzete z kalendar( vlastnich (Moje kalendare) i kalendari
vasich kolegl (Jiné kalendare).
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Pridavame nové udalosti

Nyni si ukdaZzeme zakladni operaci v kalendafi, a tou je pfidani nové udalosti. Existuje vice postupd,

z nichZ nejjednodussi je tento. V zobrazeném kalendari pfejdéte na pozadovany den a mysi oznacte
casovy Usek, kdy se ma uddlost odehrat. Automaticky se objevi dialogové okno ve tvaru bubliny pro
zadani zédkladnich udaja.

Prvnim a ¢asto jedinym co musite vyplnit, je polozka Co obsahujici popis udalosti. Pokud mate vice
neZ jeden kalendar, objevi se pole s roletkou s ndzvem Kalenddr. Z roletky vyberete kalendar, do
kterého chcete udalost ulozit. Na obrazku je to kalendaf s ndzvem Google Apps. Polozka Kdy se
doplnila automaticky, takze staci jen ulozit tlacitkem Vytvofit uddlost. Nasledné uvidite vyznacenou
udalost v kalendafi. V tomto pfipadé vyznacenou modrym obdélnikem.

Po 2/4 Ut 304 St4/d
GMT+01
Udalost | Useky schiizek Novinka

Kdy: Po, 2. duben, 09:00 — 10:00

Co: Porada
napf., Snidané v KFC

Kalendar: Google Apps E

Vytvoiit udalost ~ Upravit udalost »

09:00[09:00 = 10:00

10:00

Pokud chcete pro tuto udalost nastavit vice parametrd, jako napfiklad pravidelné opakovani udalosti,
misto konani nebo detailnéjsi popis, kliknéte na odkaz Upravit uddlost >> v dialogovém okné popisu
udalosti.

Na nové oteviené strance uvidite prehled viech podrobnosti, které mize pro udalost nastavit. Pokud
budete chtit podrobnosti upravit pozdéji, staci kliknout mysi na nazev udalosti v kalendafi. Ve
formulari miZete doplnit nasledujici informace:

“ Zrusit e Co—ndazev udalosti bude jiz
predvyplnén, pokud jste zadali nazev jiz
Matematika v prvnim kroku. Pod timto ndzvem uvidite

udalost v kalendafi a uvidi jej také vsichni,
kterym sv(j kalendar nasdilite.

e Kdy—uddava datum a ¢as, kdy se
Padrobnasti udalosti udalost kona. Pokud jste udalost vytvorili
oznacenim doby pomoci mysi, bude cas
predvyplnén. Zakladnim ¢asovym Usekem
Kalendat | Google Apps [v] je 30 min. a vybér probiha po téchto

Popis krocich (Ize zménit v Nastaveni
kalendare). Pokud chcete ¢asovy udaj
opravit, mlZete ho pfepsat rucné.

e Cely den— pokud vdm planovand
udalost zabere cely den, zaskrtnéte toto poli¢ko. Udalost se zobrazi nad kalendare v jeho
zahlavi. Stejné tak se udalost zobrazi v zahlavi, pokud trva nékolik dni v kuse (napf. prazdniny,
dovolena).

16/4/2012 09:00 az 09:45 16/4/2012 Casové pasmo

Cely den Opakovat. ..

Kde

Priloha Pfidat pfilohu
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e Opakovat — pokud se udalosti pravidelné opakuji, jako napfiklad vyuka, mliZete vyuZit volbu
Opakovat. Po zaskrtnuti se objevi okno s vybérem frekvence opakovdni. Nastaveni opakovani
si ukaZzeme za chvili.

o Kde —toto pole slouZi k nastaveni mista konani udalosti. MlzZete zde zadat Cislo tfidy nebo
kanceldre, ale také adresu. Pokud vlozite adresu, kalendar zobrazi pod adresou odkaz mapa.
Po kliknuti vdm otevie Google mapu a vyznaci na ni adresu.

e Popis — pole popis dava vice prostoru pro podrobné popsani udalosti. V pripadé pisemky
mUZete zadat latku, ktera bude v pisemce obsaZzena. V pfipadé porady, jaké body budou
probirany. V pripadé skolni akce, co si vzit s sebou, mlzZete vloZit adresu webové stranky
s informacemi apod. Pokud bude textu vice, bude se vdm hodit znacka v pravém dolnim rohu
policka. Tazenim za tuto znacku muzete policko zvétsit.

e Pfiloha — pokud jsou k planované udalosti nutné dodatecné materialy (napf. studijni
materialy k pisemce), mohou byt pfipojeny jako dokumenty Google Dokumentd. Po kliknuti
na odkaz Pridat prilohu, se otevie okno se seznamem vasich Dokumentd Google setfidény
podle typu dokumentd (texty, tabulky, prezentace) s moznosti vyhledavani podle nazvu
dokumentu.

Opakované udalosti

Jak jiz bylo zminéno vyse, pokud se udalosti opakuiji, je praktické vyuZzit této funkce. V podstaté je
potieba odpovédét na otazku — jak ¢asto se md uddlost opakovat a po jak dlouhou dobu. K tomuto
Ucelu poslouzi 5 nastaveni.

1. Opakuje se — v této roletce si vyberete
frekvenci opakovani (denné, tydné, mésicné,
rocné, v pracovni dny, sudé, liché dny). Opakuje se: | Tydné [+]

2. Opakovat kazdych — pokud zvolite dny, tydny,
mésice nebo roky, mizZete nastavit pocet
téchto jednotek od 1 do 30. M{zZete tak
udalost opakovat napt. kazdych 14 dnd.

3. Opakovat v —tato polozka se méni podle Konee:  © nikdy ’
¢asového intervalu, ktery jste vybrali. a E:e EQIWUEWM
U tydenniho opakovani zvolite den v tydnu,

u mési¢niho napf. prvni stfedu v mésici.

4. Datum zahdjeni— jak napovidd nadpis, Hotovo Zrusit
predstavuje prvni vyskyt udalosti v kalendafi.

5. Konec — naplanovana udalost miZe probihat neomezené dlouho nebo mize byt nastaven
maximalni pocet opakovani nebo konec¢né datum. Pokud se buje jednat napt. o nastaveni
rozvrhu, tak opakovani skonci ke konci skolniho roku (k 30. 6.).

Opakovat

Opakovat kazdych: |1 |Z| tydny
Opakovatv: W prp[OUMOsOc¢OPOsN

Datum zahajeni: | 16/4/2012

Piehled: Tydné& v Pondé&li, do 29. 6. 2012

Po nastaveni vlastnosti udalosti vSak jesté nema uzivatel vyhrdno. Mohlo by se totiZ stat, Ze na
naplanovanou udalost zapomenete a celd prace bude k nicemu. Z tohoto divodu obsahuje nastaveni
udalosti sekci Pfipomenuti.

K dispozici jsou 2 zakladni zplsoby pripomenuti: emailem a pomoci vyskakovaciho okna na
obrazovce.

Po vybéru zpUsobu pfipojeni nastavi uzivatel ¢asovy predstih, ve kterém chce byt o udalosti
informovan. Predstih mlze byt v fadu minut, ale i tydnd. Pokud tedy planujete na pfisti tyden
pisemku, pfijde vdm napf. 2 dny pfedem email s upozornénim, Ze je potfeba nachystat testy. Pocet
pfipomenuti neni omezen pouze na jedno, takze jeden email mlze pfijit 2 dny pfedem a druhy den
nasledujici. Staci jen kliknout na odkaz Pfidat prfipomenuti a nastavit dalsi.
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Barva udalosti [ | [l B
Pripomenuti | E-mail El 10 | minut E
Vysl-cakwacinknnm 10 | minut E

Pfidat pfipomenuti

K dispozici je jesté treti pfipomenuti formou SMS zprav. Toto pfipomenuti neni v seznamu
pfipomenuti zobrazeno azZ do chvile, neZ v nastaveni zadate a ovéfite své telefonni Cislo.

Toto nastaveni najdete v Nastaveni kalendare — zdlozka Nastaveni mobilu — Telefonni ¢islo. Po
stisknuti tlacitka Zaslat ovéfovaci kéd obdrzite SMS zpravu s kédem, ktery vloZite do pfipraveného
pole. Od tohoto okamziku pfibude v pfipomenuti dalsi volba.

Zasilani SMS zprav je bezplatné pro viechny operatory v CR.

Pokud pouzivate chytry mobilni telefon (napf. se systémem Android), mlZete svij Kalendar Google
automaticky synchronizovat, pokud jste v dosahu internetu. VSechny udalosti tak budete mit stale po
ruce. Protoze synchronizace funguje v obou smérech, staci do telefonu zapsat ukol, termin a ten se

automaticky promitne i na vasem pocitaci. Pokud vas telefon takovou funkci nepodporuje, mizZete
pfijimat alespon SMS pfipomenuti.

Dalsi funkci, kterd vdm mzZe usnadnit orientaci, je Barva udalosti. Kazdy kalendaf ma svou vychozi
barvu a vsechny vytvorené udalosti jsou pak napf. modré. Nékteré udalosti vSak mlzZou byt dllezZité
a mohly by byt néjak zvyraznény. V nastaveni Barva uddlosti mate na vybér z nékolika barev. Pokud
budete sdilet nékolik (riznobarevnych) kalendar(i najednou, méli byste s barvami zvyraznéni sSetfit,
protoZe se kalendare stanou spiSe neprehlednéjsi nez pfehlednéjsi.

Pokud budete vas kalendar sdilet s vice lidmi, je vhodné nastavit také parametr dostupnosti Zobrazit
mé jako. Pokud nebudete chtit zobrazit podrobnosti vytvorené udalosti, uvidi vasi kolegové jen jeden
z napisu Dostupny/Nedostupny, ktery tu zvolite.

Zobrazit mé jako Dostupny @ Medostupny

Pristupnost @ vychozi ) Vefejna Soukromé

Dalgiinformace o soukromych a vefeinych udalostech
Publikovat udalost

Kolik podrobnosti ostatnim zverejnite, nastavite v ¢asti Pristupnost.

e Vychozi — vychozi nastaveni je dano spravcem Google Apps a je spolecné pro viechny
uzivatele. Vychozim nastavenim je, Ze pfistup budou mit pouze lidé s u¢tem Google Apps na
vasi doméné, tj. vasi kolegové nebo externi uZivatelé Google Apps, kterym sami date pravo
pfistupu do vaseho kalendare.

e Vefejna — kazdy uZivatel Google Apps bude mit pristup k popisu této udalosti. Tuto moznost
mUzete zvolit, pokud napfiklad planujete néjakou vefejnou akci, o které chcete, aby se
védélo. Mohou ji vidét napf. rodice.

e Soukroma — popis udalosti zlistane viditelny pouze pro vas. Ostatni se dozvi jen, jestli jste
dostupni nebo nedostupni, nic vic.

Pozn. Pokud se vase udalost opakuje, jsou vSechna tato nastaveni platna pro vSechny udalosti v této
sérii.
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Pracujeme s pozvankami kalendare

Velmi vyznamnou a uZite¢nou funkci kalendafl je moznost sdilet planované udalosti s ostatnimi

uzivateli Google Apps. Mezi hlavni vyhody patfi plné automatickd sprava pozvanek. Cely proces

pfizvani hosta pak vypada tak, Ze po zaddni emailové adresy hosta systém automaticky pozvanky

rozesle, zobrazuje stav odpovédi na pozvani, zobrazuje udalosti v kalendatich apod. Nyni si ukdzeme

jak s pozvanymi hosty pracovat.

Nového hosta pfizvete k udalosti v policku Pfidat hosty. Do

tohoto pole zacnete psat emailovou adresu nebo jméno hosta

a systém vam sam nabidne dostupné kontakty z vaseho adresare.

Zvoleny kontakt staci potvrdit kldvesou Enter nebo kliknutim
Oznadit nékteré (Zastniky jako nepovinné mysi. Pfidana osoba se objevi nize v ¢asti Hosté (1).

Hosté B Posiat e-mailhostim /o3t miZete i ndzev emailového listu (napf. ucitele@) nebo

Pridat hosty

jan | Pfidat

"Jan Novak” <jan.novak@workline.cz> |

s e e hosty, ktefi nejsou sou&asti vasi domény (3koly). Mohou to byt
v Google Apps .. . v . .
O vsichni, kdo pouzivaji sluzbu Gmail.
Jan Novak
To, Ze nékoho pozvete na schlizku, vSak jesté neznamen3, Ze
bude mit ¢as nebo chut se s vdmi setkat. Proto v ¢asti Hosté
Hosté mohou [ upravit udalost uvidite u kazdého hosta znacku, kterd udava, zda se s vami host
7| pozvat ostatni sejde. Nad seznamem hostl mUzZete vidét celkovy prehled
YIzobrazit seznam hostd  odpovédi (Ano — zU&astni se, MoZnd — Gcéast neni jista, Ne —
nezucastni se, Ceka — host je$té neodpovédél). Pokud neni Géast nékterych hostll povinna, mizete
kliknout na odkaz Oznacit nékteré ucastniky jako nepovinné. Vlevo od jména se objevi ikona osoby,
kterou tento stav oznacite.

Mavrhované Easy

Pokud dojte v pribéhu pfipravy k néjaké zméné, mizete hostiim posilat emailové zpravy pfimo z této
udalosti. Kliknutim na odkaz Poslat e-mail hostiim dojde k otevieni okna, do kterého zapisete vas
vzkaz (co je tfeba pripravit, jaké dokumenty dokondit). Tento vzkaz je dorucen jednotlivym skupindam
uZivatell (oznadite zadkrtavacim polickem Ano, Ne, Cekd na odpovéd). Nerozhodnuté hosty takto
mUzZete upominat o urychlené vyjadreni.

Chcete-li aby hosté mohli udalost upravit, zaskrtnéte policko Hosté mohou upravit uddlost. Dalsi
moznosti je prizvani dalSich hostd, pokud jste na nékoho zapomnéli. Aby hosté méli moZnost pozvat
dalsiho uZivatele, vyberte také volbu Hosté mohou pozvat ostatni.

Chcete-li predejit prekvapeni, kdo vlastné na schizku pfijde, nastavte, aby hosté méli moznost vidét
seznam vsech hostu, kterym jste tuto pozvanku poslali, vyberte volbu zobrazit seznam hosti.

Naplanovani schlizky pro vice osob je, jak jsme si ukazali snadné.
Podrabnasti udélosti Méné snadné uz ale mize byt najit ten spravny cas, kdy maji
vsichni volno. NeZ pozvanku odeslete, ovéfte si, jestli jsou
pozvané osoby v daném terminu k dispozici. Kliknéte na odkaz
mapa Vyhledat cas.

V okné Vyhledat cas se vam zobrazi kalendare jednotlivych hostl
prehledné vedle sebe. Jasné tak vidite, zda jsou hosté v dany cas
Popis k dispozici nebo ne. Pokud chcete, mliZete hosty odebirat,
pridavat nebo ménit ¢as pozvanky tak, aby to vyhovovalo vsem.
Jak vidite na dalSim obrazku, naplanovany termin vyhovuje viem
pozvanym hostiim.

Kde

Kalendai |Google Apps E|
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Vyhledat €as

Prejit na udélost | Zobrazit hosty: vée - povinni - Zadny Jak pouivat tento nastro
Dnes < > Pondsli, 16. 4. 2012 Den Tyden Kiknutim na ikony & nize oznadte poloZku jako
nepovinnou.
o Google Apps. David Skala Jan Novak Hosté Posiat e.mai hastim
08:00 PR
v
_________________________________________________________________________ 12
09:00 ¥ ]
1 ' v
e
10:00
Hosté mohou Dupraml udalost
11:00 # 14:00 - 11:45 [7] pozvat ostatni

Zemépis -
P [¥| zobrazit seznam hosti

V tuto chvili uz jsou nastaveny vsechny potiebné Gdaje a udalost muze byt uloZzena. Na zakladé
uloZeni dojde k odeslani pozvanky na emailovou adresu vasich hostu.

Na obrazku nize uz vidite, jak takovd emailova pozvanka vypada. V levé ¢asti zprdvy se host dozvi kdo
a za jakym ucelem ho zve. NiZze m(Ze pozvani prijmout nebo odmitnout (Zucastnite se?). V pripadé,
Ze akci prijme, uddlost se automaticky zobrazi v jeho kalendari. Aby bylo rozhodovani jednodussi, je
v pravé Casti pozvanky zobrazeny ¢asovy Usek pred a po udalosti. Host tak nemusi kalendar viibec
otevirat a rovnou vidi, jestli bude mit dost ¢asu na schiizku pfijit.

Google Apps googleapps@workline.cz prostrednictvim do E 16:13 (Pred 0 min.) - v
komu: mné [+
Osloveni: Pisemka Matematika Vas program dne Ct19. 4. 2012
Kdy: ¢t 19. 4. 09:00 - 09:45 (CEST) Fadné dFivéjsi udslost
Kdo: googleapps@workline. cz* 09:00 Pisemka Matematika
dalsi podrobnosti » Z5dné pozd&isi udslosti

s i 2 _Maozna - T .
ZOcastnite se? Ano - MozZna - Ne zobrazit mii kalendaF »

Kliknutim na odkaz dalsi podrobnosti >>, ve vySe zobrazené pozvance, mate fadu dalSich moZnosti.
Udalost se otevie s vlastnostmi nové vytvarené udalosti. MlzZete tak napf.:

e Nastavit svou Ucast + oznamit, Ze sebou privedete dalsi hosty (1).
e Pridat pozndmku k odpovédi, ktera mize omluvit vasi nedcast nebo napf. pozdni prichod (2).

“ ULOAT Zrugit zmény Odebrat z tohoto kalendafe | Dalsi akce |E|
Ucastni se? © Ang+ hosté | ) Pfidat poznamku Ohlasit jako spam
_) MoZna
' Ne

Pisemka Matematika

t, 19. duben, 09:00 — 09:45

Podrobnosti udélosti

¢ Doplnit popis udalosti stejnym zplsobem jako u nové udalosti (co vzit sebou, co si pfipravit).
e Nastavit pfipomenuti s vhodnym ¢asovym predstihem.
e Prizvat dalsi hosty a zkontrolovat stav odpovédi.

Ukol:

Vytvorte uddlost ve svém kalendati naplanovanou na zitra, 10 h dopoledne. K udalosti pozvéte
alespon 3 z vasich kolegli nebo spoluzakt. Ovérte si, zda maiji vSichni v tomto terminu volno a do
popisu udalosti zadejte kazdému jeden ukol. Odeslete pozvanku emailem. Ve vlastnostech udalosti
sledujte, jestli vdm vsichni ucast potvrdili a nasledné jim poslete emailem podékovani, ze za vami
prijdou. K udalosti si pfidejte pfipomenuti den pfedem prostrednictvim emailu.
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Prohlizime kalendare ostatnich uzivatel

Jak uz bylo feéeno, Kalendare Google neslouzi jen k organizaci ¢asu, ale také k sladéni ¢asu

« Jiné kalendafe <] s ostatnimi. K tomuto ucelu slouzi sekce Jiné kalendare, kterou najdete

| | v levém dolnim rohu obrazovky. Chcete-li zobrazit kalendar nékoho z uciteld

nebo 7aku, napiste jeho emailovou adresu do pole Pridat kalenddr

spolupracovnika. Opét neni potfeba psat email cely, protoze systém vam

zacne nabizet emailové adresy z vaseho adresare.

Ceské svatky Nové pridany kalendar se objevi v hlavni ¢asti obrazovky a bude se prolinat

s udalostmi z vaseho nebo i dalsich kalendara. Aby bylo mozné kalendare

snadno rozpoznat, kazdy kalendar ma svou vlastni barvu.

David Skala

Marozeniny a udalost. .

Fo 16/4 Ut 174 St18/4 Ct19/4 P4 20/4
GMT+01

08:00 08:00 — 09:00

Test
(09:00| 09:00 — 09:4! 09:00 — 09:4f *, 09:00 — 0!
Matematika Pisemka  Pisemka

10:00

11:00/ 11:00 — 11:45
Zemépis

14:00 14:00 — 17:00
Pfiprava navodu

ProtoZe vam vychozi barva kalendare, stejné jako dalsi nastaveni nemusi vyhovovat, Ize kalendare
nastavovat pomoci menu, které vyvolate kliknutim na Sipku vpravo od nazvu kalendare. Menu
obsahuje nasledujici moznosti:

e Zobrazit pouze tento kalendar — zobrazovani Zobrazit pouze tento kalendsf
a skryvani kalendare Ize ovladat klikdnim na 2 3456 7
jeho néazev. Pokud pouzivate kalendart hodng ~ # 10111213 14

v . . .. 16 17 19 20 21 Wastaveni kalendafe
a pottebujete rychle vybrat jen tento jediny, 2 24 26 27 28

Skryt tento kalendar v seznamu

zvolte tuto volbu. Ostatni kalendare zobrazite 30 Upozoméni
zpét postupné kliknutim na jméno kalendare.

e Skryt tento kalendaf v seznamu — tato volba Moje kalendare .=..
odebere kalenddr ze seznamu Jiné kalendare, s kalendate n

takZe uz jeho udalosti neuvidite. Pokud jej
budete chtit v budoucnu pouzivat, musite ho
znovu pridat prostrednictvim emailové adresy
jako poprvé.

¢ Nastaveni kalendare — v nastaveni miZete kalendar pfejmenovat, tedy nastavit, jak se vam
bude zobrazovat v sekci Jiné kalenddre, nebo muizZete prekontrolovat, jaka prava k tomuto
kalendari mate (mUZete ho jen prohlizet, mlzZete do néj planovat apod.).

e Upozornéni— jak se nastavuje upozornéni pro jednotlivé udalosti, jsme si jiz ukazali dfive.
Pomoci tohoto nastaveni miZete urcit prfipomenuti pro vSechny udalosti v kalendari. Mzete
tu nastavit napfiklad, Ze u kazdé uddlosti dostanete 1h pfedem email a 15 min. pfedem SMS
upozornéni. Stejné tak mlzete byt informovani o vsech zménach, které v kalendari nékdo

David Skala =
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provede (presunuti schlizky o pul hodiny dozadu) nebo mUzete ziskat kazdy den emailem
vypis ukolq, které vas ten den cekaiji.

e Zménit barvu kalendare — jak uz bylo feceno, mezi kalendafi se orientujeme pomoci barev.
Barev je k dispozici 24 a méni se vybérem ze vzorniku.

s~

Vyhledavame udalosti v kalendarich

ProtoZe mnoZstvi udalosti je v podstaté neomezené, mize byt nékdy problém spravné udalosti rychle
najit. Pokud si stanovite spravna slova, ktera budete zaddvat do ndzvu udalosti a budete pouzivat
slova opakované, bude pro vas vyhledavani mnohem jednodussi. Na hlavni strance kalendare najdete

v horni ¢3sti pole vyhledavace (1), do kterého zadate pozadovany vyraz. Na zkousku jsme zadali slovo
test a potvrdili tlacitkem s ikonou lupy.

test O “ zobrazit moZnosti vyhledavani O

L4 > Stfeda, 15. 4. 2012 Den Tyden Mésic 4dny  Agenda Dalzi a -

Vysledky: 2 s vyrazem test
St11. 4. 09:00 - 10:00 ® Test Anglictina @

Pa 20. 4. 08:00 — 09:00 Test Francouzstina

Na strance se vam zobrazi vSechny udalosti (vase i vasich kolegt), které odpovidaji klicovym slovim.
Udalosti jsou zobrazeny v zobrazeni Agendy — v fadcich postupné pod sebou v ¢asové posloupnosti.
V nasem pfipadé jsou vystupem 2 naplanované testy z cizich jazyka.

Pokud mate zajem, muZete jesté podrobnéji upravit parametry vyhledavani kliknutim na odkaz
Zobrazit moZnosti vyhleddvdni (2) vedle tlacitka s lupou. Prohleddvat tak mizZete:
e Co - vyhledavani v ndzvech udalosti.
e Kdo —vyhledavdni v osobach u€astnicich se udalosti.
e Kde — vyhleddvani v mistech konani udalosti.
e Neobsahuje — udalosti neobsahujici zvoleny vyraz.
e Hledat —roletka obsahuje pfehled kalendaf(i, ve kterych je mozné vyhleddvat. Hledani tak
muzZe byt omezeno napf. na hledani testl pro konkrétni tfidu.
e (Od data az — vyhledavani Ize omezit ¢asove, aby nebyly zahrnuty udalosti z minulého roku
nebo pololeti.

MozZnosti vyhledavani

Co Hledat |Vaechny kalenddfe [+ ]
Kdo Od data az
Kde

Neobsahuje Zrugit

Vyhledavani se aktivuje tlacitkem Vyhledavani a méli byste takto ziskat presné;jsi vysledky.

Ukoly
PFi své praci se urcité setkate s potfebou nékam si poznacit ukoly, které mate splnit. Kalendar Google
obsahuje nastroj Ukoly, ktery piehledné ukazuje v okné kalendare, co uz bylo a co teprve ma byt
splnéno. Informaci o Ukolech najdete v kalendafi na dvou mistech.
1. Pokud se ukol vztahuje ke konkrétnimu datu (napf. 20. 4.), zobrazi se ukol v zahlavi
kalendare tohoto dne. UzZivatel pak jasné vidi, Ze dnes je ten den, kdy ma byt ukol splnén.
Po 16/4 Ut 1714 St18/4 Ct19/4 P& 2014

GMT+01
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2. Pokud se jedna o ukol obecny bez terminu splnéni, objevi se Gkol v postrannim panelu na
pravé strané obrazovky.

Vytvarime nové tikoly

Novy kol miZe byt vytvoren dvojim zplisobem ve stejné logice, jak bylo popsano jeho zobrazovani.
Pokud se jedna o ukol pro urcity den, kliknete mysi do zahlavi toho dne a na obrazovce se objevi
okno, které vidite na obrazku vlevo. Vychozim nastavenim je vytvoreni Uddlosti, takZze se musite
pfepnout do zobrazeni Ukolu.

Ukol je definovan nazvem ukolu a p¥ipadné poznamkou, popisujici ikol podrobnéji. Jak mézete vidét
na obrazku, Termin je pevné nastaven na vybrany den. Zaddni Ukolu dokoncite tlacitkem Vytvorit
ukol.

Vytvoreny kol se zobrazi v zahlavi (v naSem pfipadé v oranZové barveé) jak ukazuje obrazek. Pokud by
v prlbéhu ¢asu nastaly néjaké zmény, mizete ukol upravit kliknutim na nazev ukolu. Oteviou se
vlastnosti Ukolu, jak je vidét na obrazku vpravo. Pokud jste ve skluzu s terminem, miZete termin
upravit nebo Uplné deaktivovat. Upravit mizZete i text poznamky.

Udalost | Ukol [ Uzavfit klasifikaci
kol - — Pa, 20.4. E®
Ukol: Uzaviit klasifikaci
Poznamky
Termin: P&, 20. duben
Poznamka:
“ Pfesunout do seznamu
Vytvofit kol Zaviit Smazat

Druhym zpUlsobem vytvoreni Ukolu je vytvoreni Ukolu, ktery neni nijak
Casové vymezen. Takovyto Ukol se tedy nevytvafi pro konkrétni den, ale
pomoci tlagitka + v postrannim panelu Ukoly. Po stisknuti tlacitka + se

Ukoly

Seznam uZivatele

. s 7 v 7 Ve ’ ’ gDOgIEﬂppS
pfida do seznamu novy fadek, do kterého zadate nazev ukolu. Pokud [ Uzaviit Kiasifikaci 3
nechcete zaddvat Zaddné dalsi informace, je to vie. Pokud chcete zadat P&, 20. 4

vice podrobnosti (i zde mlzete definovat termin pro splnéni), prejdete , O kol 2
na dalsi stranku ukolu Sipkou vpravo od nazvu. 0 dkol 3
Pokud chcete ukoly hierarchicky settidit (pfiprava referatu — najit
informace, udélat dotaznik, vyhodnotit dotaznik, pfipravit prezentaci),
muzete pouzit kldavesu Tabuldtor nebo menu Akce. V tomto menu se
také dozvite, jak presouvat ukoly v seznamu nahoru a dol(. Akcer + T =
Jakmile budou ukoly spInény, ¢ekaji je posledni dvé operace. Prvni z nich je oznaceni ukolu jako
splnéného a to zatrzenim policka pred nazvem ukolu. Takto oznaceny ukol se preskrtne, aby bylo
jasné, Ze je uz vyreseny. Poslednim ukonem, ktery mliZzete udélat, je smazani ukolu. Toho docilite
oznacenim ukolu v seznamu a stisknutim tlaéitka Smazat vkol (ikona popelnice).
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Ukoly mZete pouzivat nejen v prostfedi Kalendar( Google, ale také v Gmailu. Okno s Ukoly zapnete
v menu Posta. Okno ukoll se objevi jako plovouci okno v pravém dolnim rohu obrazovky, podobné
jako okno chatu. Ukoly tu miiZete vytvaret (napf. v ndvaznosti na obdrzeny email), oznacit jako
splnéné nebo mazat. Vyhodou je, Ze nemusite opoustét aplikaci, se kterou pravé pracujete, a Ukoly
jsou spolecné.

Posta - Ukoly: Seznam ufivatele ... — A X

[ Uzavfit klasifikaci >
Posta Pa, 20. 4. 2012
Kontakty [ kol 2
Ukaly 0 kol 3

Vytvarime nové kalendare

Nyni si ukdaZzeme, jak vytvofit dalsSi samostatny kalendar. Kazdy uzivatel ma svij kalendar svazany

s emailovou adresou, ale muiZe zaloZit kalendare dalsi, pro specidlni pfileZitosti. Takto mUzZete vytvofit
kalendar pro rodice, kalendare pro jednotlivé tfidy nebo ucebny. Vyhodou je, Ze jsou ptistupné
urcitym skupinam uzivatell a mohou byt spravovany vice uzivateli.

Novy kalendar zalozZite v sekci Moje kalenddre. Vpravo od ndzvu Moje kalenddre uvidite tladitko
menu se Sipkou, kde prvni moZnosti je Vytvorit novy kalenddr.

~ Moje kalendafe =
Google Apps Vytvofit novy kalendaf
B Rodige MNastaveni
W Ukoly i

18:00

Po zvoleni mozZnosti Vytvofit novy kalenddr se otevie nasledujici formular. Vyplnit mlzZete nasledujici
polozky:

e Nazev kalendare — idaj v tomto poli je povinny, a pokud jej nezadate, nebude mozné
kalenddr uloZit.

e Popis — popis kalendare je dllezity napf. v situaci, kdy vytvofrite kalendar verejny a budete
chtit, aby si jej pfidalo co nejvice lidi. Proto zde mUzZete jasné napsat, proc je zrovna vas
kalendar tim pravym.

o Umisténi — je dlleZité ze stejného divodu jako popis, a to proto, aby si vas verejny kalendar
mohli vyhledat lidé z vaseho okoli (napf. pronajimate télocvi¢nu pro obéany z vaseho mésta).

e Casové pasmo kalendafe — protoze jsou kalendare celosvétové, mize nastat problém
s ¢asovymi pasmy. Aby bylo zaruceno, Ze kazdy uvidi udalost ve spravném case, je kalendar
nastaven pro jedno ¢asové pasmo a Kalendar Google hlida ¢asy jednotlivych uZivateld
automaticky.
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Podrobnosti kalendaie

« Zpét do kalendafe | Vytvofit kalendar | [ Zruit |

Nazev kalendafe: |

Organizace: Portal Workline
Popis:
p:
Umisténi:
Pfiklad: _Brno® nebo _Praha® nebo _Cesko®. Zadanim obecného mista usnadnite uZivatelim whledani
udalostive vagem kalendafi (pokud je vefejny).
Casové pasmo kalendare: } §
Abyste vybrali spravné fasové Zemé: | Ceska republika (Cesko) [~]
pasmao, je nutné nejprve zvolit (Chcete-li zobrazit daldi ¢asova pasma, zvolte jinou zemi.)
zemi. Cheete-li zobrazit viechna
tasova pasma, zaBkrinéte Nyni zvolte éasové pasmo: | (GMT+01:00) Stfedoevropsky éas — |Z| [7] Zobrazit vEechna casava pasma

uvedené poliéko.

Nové vytvoreny kalendar vznika jako kalendar soukromy a nevidi ho nikdo jiny neZ vy. K nastaveni
uzivatelskych prdv slouZi druhd polovina Uvodniho formulare.

Pro sdileni kalendare s ostatnimi oznacte Sdilet tento kalenddr s ostatnimi a zvolte jednu z variant.
Zakladnim nastavenim je sdileni kalendare pro celou organizaci (Skolu), takZe kalendar si mlze pridat
kazdy. Stejné jako u kalendare osobniho, mlZete nastavit viditelnost podrobnosti udalosti. Ostatni
tak uvidi cely popis uddlosti (co planujete, kde, s kym) nebo uvidi jen zpravu o
dostupnosti/nedostupnosti.

Pokud se rozhodnete kalendaf zverejnit pro Sirokou vefejnost, zaskrtnéte policko Ucinit kalenddr
verejnym. Tato volba zobrazi kalendar vSem rodicim, ktefi si jej budou chtit pfidat, nebo mizete
takovy kalendar umistit na vase webové stranky, kde ho volné uvidi vSichni navstévnici.

Sdilet tento kalendar s ostatnimi
[T Uinit tento kalendaf vefejnim Zobrazit viechny podrobnosti udalosti

Sdilet tento kalendaf s kaZzdym v organizaci Portal Workline | Zobrazit vSechny podrobnosti udalosti E|

Zobrazit viechny podrobnosti udalosti

Zobrazit pouze informace o dostupnosti (sknit podrobnosti)

Podrobnéjsi nastaveni kalendare je dostupné na konci stranky v ¢asti Sdilet s konkrétnimi lidmi. Na
urovni konkrétnich lidi uz miZzete pridat vice pravomoci nez je jen prohlizeni kalendare.

UZivatelé se pridavaji opét pomoci emailové adresy. Nejdriv miZete vybrat spravné opravnéni

v roletce Nastaveni oprdvnéni (1) a pak zapsat emailovou adresu do fadku Osoba (2). Pokud zadate
email dfive, nez upravite opravnéni, udélate to dodatecné v radku daného uzivatele (3).

e Povolit zmény a spravovat sdileni — jedna se o nejvyssi Uroven opravnéni, kdy uZivatel mize
délat jakékoliv zasahy (pfidavat, upravovat, mazat udalosti kalendare) a navic mlize
pridélovat opravnéni dalsim uZivateltm.

e Provadét zmény udalosti — uzivatel je opravnén upravovat udalosti od vytvareni po ruseni.

e Zobrazit vSechny podrobnosti udalosti — uzivatel ma kalendar pouze ke ¢teni, ale ma pristup
ke vsem informacim vyplnénym v podrobnostech.

e Zobrazit pouze informace o dostupnosti — toto nastaveni je vhodné pro externi uzivatele,
kterym chcete dat najevo, jestli jste pro né k dispozici nebo ne, ale nechcete, aby méli
prehled o vasich ¢innostech.

Pokud pomine dlvod, aby dalsi uzivatelé kalendar spravovali, smaZete je ikonou popelnice (4).
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Sdilet s konkrétnimi lidmi

Osoba Nastaveni opravnéni Odstranit
Provadét zmény a spravovat sdil E Pridat osobu
"googleapps@worl «1" <googleapps@workline.cz= Provadét zmény a spravovat sdileni

“Jan Novak™ <jan.novak@waorkline.cz= Zobrazitviechny podrobnosti udélosti [+] '
Provadét zmény a spravovat sdileni
Provadét zmény udalost

. . — — — Zabrazit viechny podrobnosti udalosti
« Ipét do kalendare [ Vytvoiit kalendai ] [ Zrugit ] Zobrazit pouze informace o dostupnosti (skrjt podretnosti)

Vytvoreni kalendare dokondite tladitkem Vytvorit kalenddr. K vlastnostem kalendafe se mlzete
kdykoliv vratit prostfednictvim volby Nastaveni kalenddre, kterou vyvolate Sipkou vpravo u jména
kalenddre.

Sdileny kalendar se po vytvoreni pfida do sekce Jiné kalenddre tém, kdo maji pridélena néjaka prava.
Pokud pujde ve vasem pripadé o kalendar verejny, nemusite ¢ekat, neZ si vas uzivatelé najdou, ale
mUzZete jim poslat odkaz pro pfidani kalendare emailem. U takto vytvorenych kalendard uz neni
pridani kalendare tak jednoduché, protoze nemaji svou jasnou emailovou adresu jako kalendare
uzivatell. Adresa kalendare je sloZitéjsi a najdete ji opét v Nastaveni kalenddre — na zalozce
Podrobnosti kalenddre — v ¢asti Adresa kalenddre. K dispozici jsou adresy v dalSich tfech tvarech,

z nichZ nas zajima format ICAL. Kliknéte proto na toto tladitko.

Adresa kalendare: ECI ¥ CRETY (1D Kalendafe:

Zménit nastaveni sdileni workline.cz_h2ss8i51v6521pusel428has@group.calendar.google.com)
Toto je adresavadeho kalendéfe. Zadny ufivatel nemi2e tento odkaz poudit,
vefejny.

Format ICAL je univerzalnim formatem pro kalendare a tak tuto adresu muzete pouzit i u jinych
sluzeb nez je Google Apps. Adresa vypada nasledovné.

Adresa kalendare

Nasledujici adresu pouiijte prosim k pfistupu ke kalendafi z jinych aplikaci. MiaZete ji zkopirovat a vleiit do libovelného
kalendafe, ktery podporuje format iCal.

http:/fwww.google com/calendar/icalfworkline.cz_h2ss8i51fvl6521pubeld 28has¥40group.calendar.google. com/public/basic.ics

Adresu staci zkopirovat a poslat vsem, kdo by ji mohl potfebovat. Pfidani kalendare s pomoci ICAL
adresy pak probiha tak, ze v ¢asti Jiné kalenddre vyberete volbu Pridat pomoci adresy URL a adresa
tam vlozite. Kalendar se ndsledné objevi v seznamu.

Jiné kalendafe =
Pfidat kalendaf spolupracovnika
David Skala )
_ A Prochazet zajimavé kalendafe
MNarozeniny a uddlost
Ceské svitky Pridat pomoci adresy URL

Import kalendafe

Mastaveni

Ukol:

Vytvorte novy kalendar s nazvem VasePtijmeni_pro_rodice. Do popisu kalendare napiste, Ze se jedna
o kalendar student(l vasi tfidy pro kontrolu vasimi rodi¢i. Kalendar nastavte jako verejny a pridejte 2
ze svych spoluzak jako spravce kalendare (budou mit pravo upravovat vsechny udalosti i prava
uzivatell kalendare). Do kalendare pridejte udalost s nazvem Testovani verejného kalendare
VasePrijmeni v délce 2h. Nyni vykopirujte adresu tohoto kalendare a poslete ji dalsSim spoluzakim
emailem s Zadosti, aby si kalendar pridali a odepsali vdm, kdy se kona vase testovaci udalost.

Stranka 43 z 105



Pokud chcete kalendar pouzivat pro vSsechny rodice a nechcete je obtéZovat pridavanim kalendard,
mUZete kalendar vlozit pfimo do vasich webovych stranek, kde bude vsem na ocich.

Pro vilozeni kalendare prejdéte do Nastaveni daného kalenddre — na zalozku Podrobnosti kalenddre —
Zaclenit tento kalendar. Vpravo uvidite vygenerovany kod ve formatu iframe (1), ktery mizete
zkopirovat do vasi webové stranky. Kalendar je mozné jesté barevné a velikostné uzpUsobit vasim
potfebam pod odkazem Prizpisobeni barvy, velikosti a dalsich poloZek.

Pokud pouzivate webové stranky vytvorené ve Weby Google, bude prace jesté jednodussi. Staci jen
na takové strance zvolit VloZit kalendar a kalendar vybrat ze seznamu dostupnych.

Zaclenit tento kalendar

Chcete-li tento kalendaf zaélenit
na svilj web nebo do svého blogu,
vloZte tento kad do své webové
stranky. Cheete-li zaélenit vice
kalendafd, kliknéte na odkaz
Pfizplisobit.
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Wlote tento kid na své webové stranky.

Pfizplsobeni barwy, velikosti a daldich polofek

=iframe src="http:./fwww.qoogle.comicalendar/embed?
sre=workline.cz_h2ss8i51W6521pusel428has%40grou
p.calendar.google. comé&ctz=Europe/Prague”
style="border. 0" width="800" height="600"
frameborder="0" scrolling="no"==/iframe=



Dokumenty Google

Dokumenty Google jsou vybornym nastrojem pro tvorbu a sdileni dokumentl mezi vice osobami
(spoluzaky, Zakem a ucitelem, zaméstnanci Skoly). Prace s dokumenty je velmi snadnd, protoze jeji
principy jsou obdobné jako u vétsiny kancelarskych balik( (Microsoft Office, Open Office). Pfi
prechodu na Dokumenty Google tak neni potieba dlouhého zaskolovani a mlzete zacit pracovat. Ne
vSechno je v3ak stejné a nejvétsi rozdily vyplyvaji z toho, Ze existuje jen jediny dokument uloZeny

v prosttedi internetu, na kterém mohou vsichni spolecné pracovat. Neni tak uz potfeba dokumenty
preposilat emailem a trdvit velké mnoZstvi ¢asu nad kone¢nou Upravou.

Google Disk

NezZ pristoupime k popisu jednotlivych ¢asti Dokumentl Google, zminime sluzbu Google Disk. Tato
sluzba v blizké dobé nahradi prostfedi Dokumentl Google. Funkce tvorby Google dokument( a prace
s nimi budou zachovany v rozsahu, jak jsou popsany niZe, navic vSak sluzba Google Disk poskytne
podporu vice formatd dokument(, které bude mozné prohlizet pfimo v prohlizeci (napf. video,
Adobe lllustrator, Adobe Photoshop) nebo vytvaret a upravovat aplikacemi pfidanymi do prohlizece
Google Chrome. Déle ziskate vétsi prostor pro ulozeni soubord s moznosti synchronizace soubor( se
slozkou ve vasem pocitaci. Rozsiteno bude vyhledavani v dokumentech napf. o hledani v textu
naskenovanych dokumentd. Cilem je poskytnout jesté vice prostoru pro vzajemnou spolupraci
uzivatell Google Apps.

Pro prihlaseni do vasich dokument(l mizZete pouzit univerzalni adresu:
http://docs.google.com/a/vaseskola.cz

nebo prejit z tvodni stranky nebo jiné aplikace Google Apps pres odkaz Dokumenty v levém hornim

menu na obrazovce.

Jak vypada tivodni obrazovka dokumentiti?
Hlavni stranka on-line aplikace Dokumenty Google funguje jako spravce soubort a sklada se
z nasledujicich oblasti:

.‘_-'-‘o_line Domovska stranka ® O x
Dokumenty -t [ | ® Vice = Radit = o -
VLASTHIK NAPOSLEDY UPRAVENO

" - HADPIS
VYTVORIT | i
B Formulsf ja 6.4 ja
| Domou;ka stranka [ Prezentace ja 64. iz
S hvézdickou

iE Tabulka ja 6.4. 2

Jsem viastnikem

VEechny poloZky 4l B Textovy dokument ja 64 ja
Kos
~ Maoje sbirky
Zadné shirky

~ Shirky sdilené se mnou
Zadné shirky

1. Centralni oblast stranky zabira samotny seznam vami vytvofenych dokumentl nebo
dokumenty, které s vami sdili ostatni uzivatelé. Dokumenty jsou sefazeny podle vami
zvoleného kritéria (podle nazvu, nejnovéjsi aktivity v dokumentu, priority apod.). V seznamu
vidite nazev dokumentu, vlastnika souboru a datum posledni Upravy.

2. Soznaéenym dokumentem se poji urcité akce, které mlzete provadét. Tlacitka téchto akci
najdete nad soubory v listé akci. Odsud pak mizZete soubory premistovat, mazat nebo sdilet
s ostatnimi.

3. Leva oblast obrazovky je vyhrazena pro dalsi organizaci soubor(. Soubory mohou byt
umistény do sloZzek, mohou byt zobrazeny pouze vase soubory, dulezité soubory oznacené
hvézdickou. Najdete tu také dulezité tlacitko pro vytvoreni nového dokumentu (Vytvorit)
nebo nahrani jiz existujiciho.
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4.

Vzhledem k velkému poctu dokumentd, které muzete v ramci Dokumentl Google mit, je také
tato sluzba vybavena vyhledavaci technologii. Vyhledani dokumentu je pak stejné
jednoduché jako vyhledavani na webu. Stadi si jen pamatovat pfiblizny ndzev dokumentu
nebo néktera kli¢ova slova.

Organizujeme dokumenty

Dokumenty vytvorené v rdmci Dokumentd Google nebo nahrané z vaseho pocitace mlzete
organizovat z Uvodni stranky Dokument(l. Nastroje pro praci s dokumentem (1) se objevi po oznaceni
dokumentu nebo pfi kliknuti pravym tlacitkem mysi (2).

[ | [} ® Vice - Radit ~ 0 -
NADPIS VLASTHIK NAPOSLEDY UPRAVENO
B Zkuiebni formulaf ja 17.5. j2
[ Prezentace . 178 iz
= Otenit
im Tabulka 175 2
L] -

B Textovy dokument Sdiens =" Sdilet... PoATE

Kresba Pidat hvazditku 26.4. js

MNezobrazovat na domovské strance
I Uspofadat do shirek. ..

Pfejmenovat. ..

Oznactit jako nezobrazeng
Stahnout. .

Zobrazit prezentaci

B Pfesunout do kode

V menu s tlacitky (1) najdete tyto nastroje:

Sdilet — umoznuje nastaveni sdileni dokumentu bez nutnosti dokument otvirat. MlzZete tak
rychle oznacit a nasdilet nové dokumenty, které jste napf. nacetli z vaseho pocitace.
Usporadat — dokumenty mohou byt pro vétsi prehlednost uspofadany do slozek/sbirek.
Oznacené dokumenty lze snadno premistit. Po kliknuti na tuto volbu se zobrazi struktura
vasich slozek a po vybéru slozky jsou dokumenty premistény.

Pfesunout do kose — smazané dokumenty jsou presunuty do kose, odkud mohou byt jesté
obnoveny nebo trvale odstranény.

Nahled — volba nahledu vyvola v pravé ¢asti obrazovky okno s miniaturou dokumentu,
prehledem prav sdileni a popisem vlastnosti dokumentu.

Vice — dalsi dodatecné funkce (2) stejné jako pfi vyvolani pravym tlacitkem mysi. Nastavit Ize
napr. zobrazeni dokumentu na hlavni strance Dokument(, dokument pfejmenovat nebo
stahnout do pocitace. Dostupné volby se méni v zavislosti na typu dokumentu. U prezentace
je to napf. mozZnost prezentaci spustit (Zobrazit prezentaci), jak m(zZete vidét na obrazku.
Radit — ulozené dokumenty mohou byt Ffazeny podle péti zékladnich kritérii:

o Naposledy upraveno — toto fazeni je vhodné pro dokumenty, na kterych pracuje vice
lidi, hned tak vidite, ve kterém dokumentu byly provedeny posledni zmény.

o Naposledy otevieno mnou — toto zobrazeni setfidi vase dokumenty podle vasi
posledni aktivity, napf. pokud si zaviete zalozku v prohlizeci a chcete se vratit do
zavieného dokumentu.

o Nazev — tfidéni podle nazvu dokumentu.

o Obsazeny prostor — sefazeni podle prostoru, ktery dokument zabira ve vasem
ulozisti. M(iZete tak snadno odstranit dokumenty, které zabiraji dochazejici prostor.

o Priorita — systém ptidéli dokument{im prioritu podle toho, jak ¢asto jsou cteny,
upravovany apod.
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Vytvarime novy dokument

Pro vytvoreni nového dokumentu kliknéte na tlacitko Vytvorit na hlavni strance
Dokumenty Google nebo vyberte volbu Vytvofit kliknutim pravym tlaéitkem mysi
B Dokumant na nékteré z vasich slozek.
] Prezentace Ze seznamu vyberte typ dokumentu, ktery chcete vytvofit. Podle toho, ktery typ
il Tabulka zvolite, otevie se pFisluina on-line aplikace pro editaci dokumentu. Postupné si
B Formulat ukazeme funkce jednotlivych aplikaci, ale nejdfive predstavime jednotlivé typy
Kresba dokumentd.
I Sbitka
1. Dokument — jedna se o textovy dokument, jak jej zname napf. Microsoft Wordu.
2. Prezentace — dokument elektronické prezentace podobny Microsoft PowerPointu.
3. Tabulka —tabulka tabulkového procesoru s obdobnymi funkcemi jako Microsoft Excel.
4. Formuldr — jedna se o elektronicky formulaf, ktery mize byt umistény na webové strance

nebo rozeslany emailem. Takto ziskana data jsou uloZzena pravé v souboru formulare, ktery je
podobny Tabulce.
5. Kresba —soubor kresby obsahuje plochu ,platno”, na kterém mohou byt vytvorena schémata
pomoci predpfipravenych obrazcl nebo jakékoliv (spiSe jednodussi a schematické) kresby.
6. Sbirka — sbirkou je v ramci Dokument( Google myslena slozka, do které umistujete ostatni
soubory.
Nové vytvoreny dokument se objevi na domovské strance Dokumentd, v pfipadé sbirky to bude
slozka Moje sbirky.

Textové dokumenty

Na jako prvni typ dokumentu se podivdme na vytvoreni textového dokumentu. Po vytvoreni nového
dokumentu je potfeba dokument pojmenovat. Pod timto nazvem pak bude ulozen v Dokumentech.
Vychozim nazvem dokumentu je Dokument bez nazvu. Pro pojmenovani dokumentu kliknéte na
nazev. Objevi se okno Prejmenovat dokument, do néjz zapiSete novy nazev.

+ Dokument bez nazvu

Soubor  Upravit Zobrazit WloZit Format MNastroje Tabulka MNapovéda

Aplikace pro tvorbu textovych dokumentl nabizi obdobné funkce jako klasické kancelarské baliky. Je
mozné formatovat text pomoci styll, vyuZzit odrazek a Cislovani, vkladat obrazky, tabulky, rovnice,
poznamky, zahlavi, zapati, apod.

Vzhledem k tomu, Ze je celd aplikace umisténa on-line, mize mit v nékterych ohledech urcita
omezeni (napt. pfi prdaci se schrankou pocitace a vkladani obrazk() a nenabidne vSechny funkce jako
napr. Microsoft Word, nicméné vSechny obsazené funkce jsou vice nez dostate¢né pro béznou praci
v textovém editoru.

Dokument bez nazvu ——
Soubor  Upravit Zobrazit VlIoZit Format Nastroje Tabulka Mapovéda

& v~ ] - " | Hormaini Arial 1 B 7 U A

b>]
e
o
]
T
il
il
I
I
I
]
+—*
i

|
@

1 1 2 3 4 5 5 7 g 9 10 11 12 12 14 15 16 17

Dostupné funkce najdete v jednom ze 7 horizontalnich menu. Tato menu jsou vice méné spolecna
pro vSechny aplikace Dokumentd Google.
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PiSeme textovy dokument

Jak uz bylo zminéno, vytvareni textl je velmi podobné tomu, na co jste zvykli z textovych editord,
které pouzivate. Nejcastéji pouzivané funkce pro editaci textu jsou umistény na panelu nastroju.
Odsud se dostanete primo k volbé styli (normalni text + 5 styl( nadpisu), velikosti a fezu pisma,

odrazkam nebo zarovnani textu.

= e A O] - P Hormalni 11 B 7 U A-RA

Vice mozZnosti tykajicich se formatovani textu najdete v menu Formadt.
Vyznamnou volbou jsou Styly odstavci, kde mlzete styl vybrat, ale
hlavné také upravit podle svych predstav. Hlavni nadpis pak nemusi
byt Arial velikosti 36, tu¢né. Zvoleny text upravte podle vasich
predstav (velikost, barva, font) a ndsledné v tomto menu vyberte

u konkrétniho stylu Aktualizovat styl podle vybéru. Pro zrychleni
mUzZete také vyuZit pravého tlac¢itka mysi, které nad vybranym textem
nabidne stejnou volbu.

Za zminku dale stoji moznost Styly seznamu, které méni styl odrazek
a Cislovani. Nemusite se tedy spoléhat na vychozi odrazku z panelu
nastrojl, ale mlZete zde vybrat, co vam |Iépe vyhovuje.

Ostatni funkce se uz zaméruji na fez pisma (preskrtnuté pismo,
indexy), zarovnani textu nebo radkovani.

Tip:

T EE EE EE IE
Format = Mastroje Tabulka MNapovi
B Tucné Ctrl+B
I Kurziva Ctrl+l
U Podtrzeny text Ctrl+U
asc Pledkrtnuté Alt+Shift+5
x® Horniindex Cirl+.
x, Dolniindex Cirl+,
Styly odstavel
Zarovnani
1= Radkovani
i= Styly seznamu
T, Vymazat formatovani Ctrl+

PFi psani textu vZdy pouZivejte styl( pisma a neformatujte texty ru¢né (zvétsovani textd, tucéné,

podtrzeni, barva). Pokud totiZ nepoufZijete styl, budete muset tyto zmény vzdy opakovat pro kazdy
kousek textu a pfi zméné budete muset vSechny tyto texty znovu upravit ru¢né. Navic vam nebude
fungovat napf. automaticky generovany obsah, ktery je na stylech zalozen.

Textovy dokument samoziejmé bude obsahovat i da
text. Nejvice moZnosti najdete v menu VioZit.

Casto vkldadanym objektem jsou napt. Obrazky. Ty mohou byt viozeny
z vasSeho pocitace, webové kamery nebo internetové adresy.

U obrazk( jesté jednou pfipomindme vySe zminény problém

se vkladanim pres schranku pocitace (Ctrl+C, Ctrl+V). Protoze je
textovy soubor uloZeny na serveru v internetu, nestaci obrdzek vloZit
ze schranky, ale musi se nejdfive nahrat na server. Proto je potieba
obrdzky pfidavat touto cestou.

Dale muZete vkladat odkazy na internetové stranky, zalozky

v dokumentu, matematické rovnice, Cisla stranek, zahlavi a zapati
nebo obsah.

DuleZitou funkci pro spole¢nou préci vice osob jsou komentare.
Pomoci vlozenych komentaild mlzZete usmérnovat vase
spolupracovniky, upozornit na chyby v dokumentu, poskytnout
odkazy na dalsi informace. SpoluZdci si tak mohou rozdélit jednotlivé
kapitoly z obsahu pfipravované seminarni prace, ucitelé mohou
oznadit Casti prace, které je nutné prepracovat.

Dokument muzZete dale doplnit tabulkou, ktera se vklada pres
samostatné menu Tabulka. V menu vyberete volbu VlioZit tabulku,
vyznacite pocet sloupct a fadk( a tabulka je pfipravena k pouZiti.
Dodatecné Upravy radkl a sloupctl tabulky najdete také zde.

Si objekty mimo
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Format

Obrazek..
Odkaz ..
Rovnici...

Kresbu...

Komentar

Poznamku pod carou

Specialni znaky...

Vodorovnou ¢aru

Cislo stranky

Pocet stranek

Konec stranky
Zahlavi
Zapat
ZaloZku

Obsah

Nastroje

Tabulka

Cirl+K

Ctrl+Alt+M

Ctrl+Alt+F

Cirl+Enter



Sdilime dokument s ostatnimi

Jak uz bylo zminéno, velkou vyhodou on-line dokumentu je to, Ze jej mUZe najednou pouzivat vice
osob. Nové vytvoreny dokument vsak je viditelny (pouZzitelny) jen pro jeho zakladatele a ostatnim
uzivatellm je potfeba dokument nasdilet.

Nejsnadnéji pfistupnou cestou sdileni dokumentu v ramci otevieného dokumentu je modré tlacitko
Sdilet (1), které najdete v pravém hornim rohu obrazovky. Druhou moZnosti je oteviit menu Soubor
a zvolit volbu Sdilet...

Textovy dokument « E—

Soubor  Upravit Zobrazit VloZit Format MNastroje Tabulka MNapovéda

T
il
il
I
]
Il
—
i

- o o~ -l—' Hormalni Arial 11 B 7 U A Al co

2 1 1 2 3 4 5 s 7 g 9 10 11 12 13 14 15 18 17

|
@

Po zvoleni jedné z moZnosti se otevie okno s prehledem uZivatel(, ktefi maji k dokumentu pfistup.
Jak mlzZete vidét na nasledujicim obrazku, dokument je viditelny pouze jednomu uZivateli, a tim je
jeho zakladatel.

Nastaveni sdileni

Kdo ma pristup

Soukromé — Pfistupovat k dokumentu mohou

. S . Zménit...
pouze nize uvedeni uZivatelé.

S Google Apps (vy) googleapps@workline cz Je vlastnik

V tuto chvili je potieba pfidat nového uZivatele nebo vice uzZivatell (s pouzitim emailové skupiny),
ktefi ziskaji k dokumentu pfistup. VSe opét funguje prostrednictvim emailové adresy. V dialogovém
okné vyplnte adresy lidi, se kterymi chcete dany soubor sdilet a uvedte, jakou budou mit roli:
e MuZe upravovat — uzivatel mize do dokumentu psat, mazat a provadét upravy jako vlastnik.
e MdzZe pridavat komentare — tato volba umozni nasdilet dokument ke kontrole,
k pfipominkam, ale spolupracovnik do dokumentu nemuze jinak zasahovat.
e Mlze prohlizet — takovyto dokument je pouze ke ¢teni (napf. skolni vyhlaska, vypsana
témata seminarnich praci, vysledky testu).

Pfidat uZivatele: Vybrat z kontakti
"Jan Novak" <jan.novak@workline_ cz>, MiZe upravovat ~

v MizZe upravovat
+' Odeslat lidem oznameni e-mailem MiZe priddvat komentafe

Mize prohlizet
Storne v sy purse g 8-
mailu

Takto nasdileny dokument se po potvrzeni sdileni objevi v dokumentech patficného ¢lovéka. Aby byla
tato osoba na sdileni upozornéna, odchazi spolecné se sdileni upozornéni na emailovou adresu.
Emailova zprava obsahuje standardni zpravu Sdilim soubor Ndzev souboru, a tak mizZete pomoci
odkazu Pridat zpravu doplnit jesté podrobnéjsi informace. Kopii emailu mlzete zaslat také na svou
adresu po zaskrtnuti policka Poslat kopii aktudlIni pfihldasenému uZivateli.
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v Odeslat lidem oznameni e-mailem - Pridat zpravu

Poslat kopii aktualné
pfihlaZenému uZivateli
sdilet a ulogit A mail\:lnzn samotnou poloZku do e-

Nastavend prava muzZete pozdéji upravit obdobnym zplsobem, jak jste je ptidali. Rozdilem bude to,
Ze konkrétni uzivatel uz bude v seznamu oprdvnénych osob. Jak je vidét na nasledujicim obrdzku,
v roletce opravnéni pfibyla jesté volba Je vlastnik. S jeji pomoci miZete predat vlastnictvi dokumentu

jiné osobé.

Google Apps (vy) googleapps@workline.cz Je viastnik

be

Jan Novak jan.novak@workline.cz MiZe upravovat =

Je

Je viastnik
v MiZe upravovat
Muze pridavat komentafe
Mize prohlizet
Pfidat uFivatele-

V ramci sdileni existuje jesté jedna moZnost, jak nastavit sdileni pro vétsi okruh osob. Tuto volbu
najdete jako prvni fadek v seznamu Kdo md pfistup. Nyni je dokument soukromy a pfistupuji k nému
vybrani uzivatelé. Pro Upravu kliknéte na odkaz Zménit... Dokument lze udélat verejny, verejny se
znalosti odkazu, pristupny pro vsechny v rdmci organizace, pristupny vdoméné s odkazem nebo
soukromy. Nastaveni ovlivni vSechny uZivatele spadajici do vybrané kategorie.

Nastaveni viditelnosti:
Vefejné dostupné na webu

)
N

V3ichni uZivatelé, ktefi maji odkaz

e

Partal Waorkline

Kdo ma piistup Ba
Soukromé — Pristupovat k dokumentu mohou Zméni
pouze nize uvedeni uZivatelé. menit... . . -
By UZivatelé z domény Portal Workline, ktefi maji odkaz
=2
2 Google Apps (vy) googleapps@workline.cz Je viastnik
Soukromé
® &
3 Jan Novak jan.novak@workline.cz MiZe upravovat ~
Ukol:

ve v s

Vytvorte novy dokument s nazvem VaseJméno_sdili, do kterého uloZte tfi radky textu a dva obrazky.
Jeden obrdazek z vaseho pocitace a druhy nacteny z internetu prostfednictvim URL adresy. Na konec
textu vlozte radek s textem Podpis: Dokument nasdilejte tak, aby jeden z vasich spoluzakd mohl text
upravovat a za Podpis: dopsal své jméno. Ostatnim spoluzakiim dokument nasdilejte pouze ke cteni.

Ukladame soubory do pocitace
Dokumenty Google jsou prevazné urceny pro praci on-line v prostfedi webového prohlizece, ale

v urcitych pfipadech mize byt vhodné nebo je nutné mit dokumenty uloZené ve vasem pocitaci
(nékdo po vas vyZzaduje dokument v konkrétnim formatu, ptijemce dokumentu neni schopen
editovat soubor on-line). V takovém pfipadé mlzete dokument stahnout prostfednictvim volby

Stdhnout jako v menu Soubor.
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Stahnout jako - ooT

FPublikovat na webu... POE

Poslat e-mail spolupracovnikdm... RTF

Odeslat e-mailem jako pfilohu.. Text
Word

Mastaveni stranky...

= Vytisknout cir+p | HTML (komprese ZIP)

K dispozici je export do nejrozsitenéjsich formatl kancelarskych balik(i jako Open Office nebo
Microsoft Office, export ve formé prostého textu nebo dnes oblibeného a rozsifeného formatu PDF.

Spolupracujeme nad dokumenty

ProtoZe v ramci on-line aplikace Dokumenty Google mate moznost pracovat na jednom dokumentu
ve vice lidech soucasné, nejsou mozZnosti spoluprace omezeny jen na zanechavani komentari
autorovi dokumentu. Dokumenty nabizi dalsi nastroje pro komunikaci mezi autory i moznost sledovat
tvorbu dokumentu v ,pfimém prenosu”.

Pokud dokument edituje vice uZivatell soucasné, Dokumenty

, , , , Komentafe g Ssdilet
Google vas na to upozorni v pravém hornim rohu dokumentu

zpravou X dalSich ¢tendrd prohlizi tento dokument. Po kliknuti w 1 dal3i étenaf
na tuto zpravu se rozbali seznam spolupracovnikd a u kazdého
z nich je barevnd znacka. V dokumentu pak uvidite kurzory [l david skala

téchto barev, takZe mate prehled o tom, kdo co v danou chvili

v dokumentu piSe nebo déla. Zmény se ukladaji automaticky, takze jsou témeér okamzité vidét u vSech
ostatnich autord.

Okno se seznamem dalSich ¢tenard vsak neni jen prehledem zlGéastnénych, ale je zaroven také
oknem chatu. Na spodnim okraji okna najdete pole s ndpisem Zde zacnéte chatovat, do kterého
mUiZete psat své pripominky. Nejste tak v komunikaci omezeni na komentare, u kterych cekate, jak
vasSe pfipominka dopadne, ale mliZete si vSe vysvétlit hned pfi praci.

david.skala
Google Apps

David Skala

Pfesto, Ze jsou pfi psani vidét kurzory jednotlivych uzivateld, jakmile je text dokoncen, neni na prvni
pohled patrné, kdo co do dokumentu zapsal. Zp(lisob, jakym rozlisite ptispévek jednotlivych uZivateld,
zéleZi na ucelu daného dokumentu. Mizete pouzit jednu z nasledujicich metod:

e Kazdy uZivatel bude pouZivat svou vlastni barvu textu.

e ZakaZdou vétou nebo odstavcem uzivatel zada do zavorky své jméno.

e Kazdy uZivatel bude editovat pouze ,své” ¢asti dokumentu (napf. pridélené kapitoly).

Pokud v dokumentu vyuZijete komentare, mlzete vyvolat okno komentérd, kde jsou komentare
prehledné sefazeny se vsemi navazujicimi reakcemi. Na zadany komentar mUZete zareagovat
vloZenim vlastniho komentare odkazem Komentdr (1) nebo mizete danou pfipominku Vyresit a
oznacit za vyfizenou. V takovém pfipadé se u komentare objevi zelena ,fajfka” a komentar zmizi
z pravé strany dokumentu (2).
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Google Apps MNastaveni oznameni

David Skala
. Apps

Komentar - Vyfesit ™ David Skala

L
~ 17.40 Dnes

Zrugit

Timto zplsobem zlstava zachovan prehled o viech pfipominkach v pribéhu tvorby dokumentd.
Dalsim skvélym pomocnikem jsou automaticka emailova oznameni, kterd vas informuji o pfidanych
komentarich nebo vzkazech, které vam nékdo v dokumentu zanechal. Pro nastaveni kliknéte na
Nastaveni oznameni (3). Zobrazi se vdm nasledujici okno.

Nastaveni upozornéni

MNeposilejte mi e-mailovd oznameni o tomto dokumentu (nedoporuujeme)
Informovat o vidknech tohoto dokumentu prostfednictvim e-mailu

@

Informujte mé& o vBech novych komentafich a odpovédich k tomuto dokumentu
Informujte mé o odpovédich na mé komentafe

Informujte mé o edpovédich ve viaknech, kde jsem pfidal(a) komentafe
Informujte mé, kdyZ mé nékdo zmini pomoci znaku @ v komentafi

EEEE

Napovéda

Zrugit

sy

Jak vidite v nastaveni, budete informovani o novych komentafich, reakcich na zadané komentare
nebo v pfipadé, Ze vas nékdo zdmérné oznaci. Oznadit konkrétni osobu mlzete zapsanim @ nebo
znaménka + do textu komentare. Systém vdm sam nabidne emailové adresy osob pracujicich

s dokumentem.

Prohlizime historii verzi dokumentu

ProtoZe na jednom dokumentu pracuje vice osob, napadne vas urcité otdzka, co budu délat, kdyz mi
nékdo ze spolupracovnikd omylem nebo zamérné smaze muj text. Nebo co budete délat, kdyz se
budete chtit vratit k dfivéjSim verzim dokumentu? Z téchto dlvodu je zde k dispozici funkce Historie
verzi. Systém automaticky uklada a uchovdva zmény provadéné v dokumentu a v pfipadé potreby
vam umozni vratit se k dfivéjSim verzim. Nemusite se tak bat, Ze byste o néjaka data pfisli a navic
jasné vidite, kdo jaky text pridal. Funkci najdete v menu Soubor — Zobrazit historii verzi.

Soubor | Upravit Zobrazit WVloZit Format N2

Sdilet..

Movj
Oteviit... Ctrl+0
Pfejmenovat. ..

Vytvafit kapii...

Zobrazit historii verzi Alt+Cirl+G
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Po aktivaci historie verzi se v pravé ¢asti obrazovky otevie nové

okno, ve kterém jsou vidét uloZené verze. U kaZzdé verze vidite
datum vzniku a osoby, které se na zménach podilely. Jakmile Dnes. 17-49

vyberete nékterou z verzi, zméni se vas dokument do ptvodniho W david.skala

stavu a pfislusnymi barvami budou oznacené provedené zmény.
Texty, které budou ¢ernou barvou, se v dokumentu proti dfivejsi
verzi nezménily. Pokud vas nezajimaji zmény, ale jen dfivéjsi verze
textu, mulZete zrusit zatrzeni policka Zobrazit zmény a veskery text

I;a d aa
Obnovit tuto verzi

bude oznaéen Cerné. Dnes, 17.05
V seznamu revizi nemusi byt vidét viechny uloZené verze, ale jen ty
vyznamnéjsi (kvali prehlednosti pfi hledani). Pokud byste tam vami Dnes, 15:14
hledané zmény nenasli, kliknéte na tla¢itko Zobrazit podrobnéjsi  eoogieseps
revize a zobrazi se vam i revize ostatni. Jakmile najdete Dub 6, 13:21
pozadovanou verzi, mlzete se k ni vratit kliknutim na odkaz B googleapps
Obnovit tuto verzi.  Zobrazit zmény

Zobrazit podrobnéjsi revize

Ukol:

Vytvorte si zkusebni dokument (nebo pouzijte dokument z dkolu o sdileni) a nasdilejte jen pro dalsi
2 osoby, které budou mit pravo do dokumentu zapisovat. Do dokumentu zapiste postupné 10 radkd
a s textem provedte jakékoliv zmény (zména velikosti pisma, zména fontu, mazani, pridani odrazek,
zména rfadkovani). Nasledné se podivejte do historie revizi a vratte se k revizi €. 5 (tedy k paté
nejstarsi verzi dokumentu).

Prezentace

Druhym typem dokumentu, ktery si predstavime, jsou prezentace. Prezentace jsou obdobou
prezentaci, jak je zname z asi nerozsifené;jsi aplikace Microsoft PowerPoint. Nové vytvarena
prezentace se sklada klasicky z jednotlivych snimk( propojenych do vysledného celku. Pro zvyseni

vizudlni pfitazlivosti mGZete vloZit jak objekty (obrazky, videa), tak animace objekt(i a pfechody.

Prezentace Spustit prezentaci  ~ Komentéie m

Soubor Upravit Zobrazit WVloZit Snimek Format Uspofadat Tabulka MNapovéda Posledni dprava provedena pfed 18 dny uZivatelem googleapps

+ - Cale | Q (kN -Gp-[T

Prazsntacs

Vytvarime novou prezentaci

Jak uZ bylo feceno, prezentaci poskladdme z jednotlivych snimkd. Nové vytvorena prezentace
obsahuje 1 snimek s rozloZzenim Nazev. Toto rozloZeni obsahuje hlavni nadpis a podnadpis
prezentace. Dalsi snimek pfiddme nejjednoduseji prostrednictvim ¢erveného tlacitka se znaménkem
+ vlevo na panelu néastrojd nebo pomoci klavesové zkratky Ctrl+M.

Soubor  Upravit  Zobrazit  VieZit Snimek Format Uspofadat Tabulka Nap
+ - e (o} Novy snimek Ctrl+M
NeZ vsak prikrocime k tvorbé jednotlivych snimk(, nastavime efektné;jsi barevné schéma prezentace,

aby posluchace na prvni pohled zaujala. Pfi prvnim otevieni prezentace se na obrazovce objevi okno
s vybérem z 16 motiva.
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Vybrat motiv

Svycarsky
Moderni Khaki
-
Popisek Papirova vlastovka Reflektor Cestovatel
| ——

. Pratelsky

“ Zrusit v/ Zobrazit pro nové prezentace

Vybérem motivu ovlivnite jak pozadi, tak typ a barevnost pisma. Pokud budete chtit motiv zvolit
pozdéji, najdete tuto moznost v menu Snimek — Zménit motiv...

Vybér motivu na zacatku nové prezentace muizZete vypnout odtrZzenim poli¢ka Zobrazit pro nové
prezentace.

Pokud si z nabizenych Sablon nevyberete, nebo chcete mit v prezentaci vlastni pozadi (Skolni barvy,
logo), mlZete v menu Snimek zvolit jinou volbu a tou je Pozadi. Pozadi mlize byt definovano Barvou
nebo Obrdzkem, a to pro jeden snimek nebo pro celou prezentaci.

Nastavujeme rozvrzeni snimku
+ PR KaZdy z vas, kdo uz nékdy prezentaci vytvarel, vi, ze rozloZeni textl na
snimku se v podstaté opakuje, a proto je vhodné pouZzit Sablonu (rozvrzeni

Nazev snimku). Dokumenty Google nabizeji $est zakladnich rozvrieni. Vychozim
Nadpis a hlavni text rozvrzenim je snimek s nadpisem a textem v jednom sloupci (Nadpis
Nadpis a dva sloupce a hlavni text). Toto rozvrieni se vloZi po kliknuti na tladitko Novy snimek

(Cervené tlacitko s +) nebo po zadani Ctrl+M jako druhy snimek do
prezentace. Kazdy dalsi snimek pak kopiruje rozlozeni snimku predchoziho.
o Rozvrzeni pak mlzete zménit v menu Snimek volbou Zménit rozvrZeni.
Prazdny Prakti¢téj$im zpGsobem viak je vloZit novy snimek uz s takovym rozvrienim,
jaké budete potifebovat. Proto pfi vkladani nového snimku nekliknete na
tlacitko Novy snimek, ale na Sipku, kterou vidite vedle tlacitka vpravo. Tato Sipka rozbali seznam,
ktery vidite na obrazku a pohodIné si vyberete potfené rozvrieni. Pfiblizné rozvrzeni snimku vidite na

nasledujicim schématu.

Pouze nadpis

Popisek

Do nového snimku uz mliZzete psat vase texty stejnym zpUsobem jako v aplikaci pro textové
dokumenty. Nastroje pro formatovani textu najdete v menu Formdt nebo na panelu nastroja.

N~ D - a [k \N-G-m[ co ou-F -=-3= - | ana s - B Z U A- ZIZE=EECE-
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Pokud chcete v prezentaci pouZit uz dfive vytvorené snimky, mlzete vyuzit importu z jiné prezentace.
V menu VloZit — vyberte Importovat snimky. Systém vam nabidne seznam prezentaci z Dokumentt
Google nebo moznost nahrat prezentaci z vaseho pocitace. Po vybéru konkrétni prezentace se otevie
nahled snimki, ze kterych mlzete vybirat. Snimky staci mysi oznacit a ty budou nacéteny do vasi
prezentace.

[ Prezentace Vyberte snimky: Ve Zadné

| Prezentace |

Vkladame objekty do prezentace
Aby vase prezentace nebyla nudnd a neskladala se pouze z textd,

Viozit | Snimek  Format  Uspofadat iy i prezentace vkladani zajimavych objektd. Tomuto Géelu je

Textové pole vénovano menu s nazvem VloZit. Jak muZete vidét na obrazku,
Obrézek moznosti jsou nasledujici:
. . . o . .
B — S 3 Te>ftove pole J,e c'>h'rar'1|cenymvobjekt,em, do kteret\o
- muZete psat texty a umistit je libovolné na snimku. Textové pole
m Video_.. Ve . v . , , v
vyuzijete kdykoliv, kdyz vdm nevyhovuje zékladni rozvrzeni snimku
A WordAr (3 sloupce, nadpis + zapati).
™\ Spojnice - e Obrazek — prezentaci mizZete oZivit vyuZitim obrazkd
(g Tvar » | zvaseho pocitaCe, webové kamery, z internetu nebo z vaseho alba
Tabulka »  Picasa.

e Odkaz — odkazy v prezentaci mohou smérovat na webové
stranky, takze pfi prezentaci mlZete prejit rovnou na pozadovanou stranku nebo se pomoci
odkazl mUZete premistit na jiny snimek prezentace (obsah, stranka s odkazy na dalsi studijni
materialy).

e Video — soucasti prezentace muze byt také video ze sluzby YouTube. V daném snimku pak
uvidite okno s videem, které se po kliknuti na video prehraje.

e  WordArt — je ozdobnym textem, pomoci kterého miZete napsat vyrazny napis. MoZnosti
napisu jsou vSak omezené. Nastavit mlzZete barvu okraje a vyplné textu, styl okraje textu plus
nékolik malickosti.

e Spojnice — umoznuji kreslit ¢ary vseho druhu a napft. propojit dalsi tvary z nabidky Tvar.

e Tvar —obsahuje pfedpfipravené geometrické obrazce, Sipky, popisky nebo matematicka
znaménka.

e Tabulka — zde staci vybrat pocet sloupct a fadka a tabulka je hotova.

Ukol:

Vytvorte prezentaci, ktera bude obsahovat 6 snimk( na téma z vaseho nejoblibenéjsiho pfedmétu.
Nastavte si motiv tak, aby se vam prezentace libila. Na prvnim snimku prezentaci pojmenujte a vlozte
vaSe jméno. Na patém snimku zvolte rozloZeni Popisek a vloZte video k vasemu tématu. Na
poslednim snimku napiSte texty Prostor pro vase dotazy a Dékuji za pozornost. Umistéte tu také
obrdazek otazniku, ktery nactete pfimo z internetu.
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Animujeme soucasti prezentace

Pro lepsi udrZzeni pozornosti vasich posluchacl mizete vyuzit
animace objekt(, které jste umistili do prezentace. Mohou to byt

textova pole, obrazky, obrazce. Texty a obrazky tak mohou » Snimek: Bez piechodu
postupné prilétat a mizet jak je tomu napf. u prezentaci

v PowerPointu. Plynule zesilit (Po kiknuti)
Pti pfidani animace je asi nejjednodussim zplsobem kliknout

pravym tlacitkem mysi na zvoleny objekt a vybrat volbu Animovat. Plynule zesilit =

V pravé ¢asti obrazovky se objevi okno Animace s vychozi animaci.
Animace se nastavuje ve 4 krocich:

1. Druh animace — po rozbaleni seznamu ,,Plynule zesilit”
uvidite seznam dostupnych efektd jako je zesileni, pfilet,
zvétseni nebo otaceni.

2. Spusténi animace —animace muZe byt spusténa bud na
zakladé vaseho pokynu Po kliknuti, nebo v ndvaznosti na
predchozi akci. Odstavec textu se napf. objevi Po
predchozim odstavci nebo pfileti soucasné S predchozi
animaci.

3. Po odstavcich — pokud se jedna o text o vice odstavcich, mUZe byt animaci osetren kazdy
odstavec, takze se objevuji postupné jeden po druhém.

4. Rychlost —rychlost provedeni animace Ize nastavit posuvnikem od 0 do 5 sekund.
Objekt mliZe byt opatren i vice neZ jednou animaci. Postup je stéle stejny, jen kliknete na odkaz
Pridat animaci. Obrazek tak mizZe napfiklad priletét, zvétsit se a nasledné odletét.

Nahled vami vytvorenych animaci je dostupny po kliknuti na tlacitko Prehrdt.

Po kliknuti -

Po odstavcich

Pomalu Stiedné Rychle

+ Pridat animaci

PFehrat

Nastavujeme piechody snimku

Druhou moznosti jak prezentaci ozivit, je vlozeni prechodu mezi jednotlivé snimky. Pro nastaveni
pfechodu snimku kliknéte pravy tlacitkem mysi na plochu snimku a vyberte moznost Zménit pfechod.
V pravé ¢3asti obrazovky se opét otevie okno Animace s rozbalenou ¢asti Snimek.

Bez prechodu

+ Snimek: Bez piechodu Snimek zprava

Snimek zleva
Bez pfechodu O - Preklopit
Kostka

Pouiit u v&ech snimki
Galerie

K dispozici je 6 druhl pfechodu snimku jak vidite na obrazku (1). Pro vybér pfechodu rozbalte roletku
Typ pfechodu (2). Zvoleny prechod se poutZije pro konkrétni snimek, pokud budete chtit stejny
prechod pro vSechny snimky, staci stisknout tlacitko PouZit u vsech snimkd.

Ukol:

Nyni dfive vytvorenou prezentaci rozpohybujeme. Pfejdéte na posledni snimek a nastavte prezentaci
tak, aby se po kliknuti objevil text Prostor pro vase dotazy a spolecné s nim i obrazek otazniku. Po
dalsim kliknuti tyto dva objekty zmizi a pfileti text Dékuji za pozornost.

Prezentujeme vytvorenou prezentaci

Vytvorenou prezentaci mlZete predvadét nékolika zpUsoby.

Prvnim z nich je spusténi pfimo z aplikace Dokumentd Google. Prezentaci oteviete béznym
zpUsobem, jako byste ji chtéli upravovat a tlacitkem Spustit prezentaci predvadéni aktivujete.
Prezentace se otevie v novém maximalizovaném okné prohlizece. Pokud chcete zacit od konkrétniho
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snimku prezentace (napf. jste v minulé hodiné skoncili na snimku 40), prejdéte na tento snimek
a zvolte Zacit aktudlnim snimkem.

Spustit prezentaci | - Komentafe g Sdilet

Zatit aktualnim snimkem

Zatit poznamkami fecnika

Zajimavou funkci je volba Zacit pozndmkami fecnika. V ptipadé této volby se neotevie pouze
prezentace, ale v druhém okné se zobrazi poznamky fecnika. V okné vSak neuvidite jen samotny text
poznamek, ale z tohoto okna je mozZné prezentaci ovladat. Je zde zobrazen aktualni snimek
prezentace a tlacitka s ndhledem predchoziho a nasledujiciho snimku. Zajimavou funkci jsou také
stopky, které vdm umozni hlidat idedIni tempo prezentace. Pokud tedy budete prezentovat ze svého

pocitace pres dataprojektor, na projektor umistite okno s prezentaci a poznamky budete sledovat na
svém monitoru.

Poznamky k druhému snimeku

| "*_.' - M ¢ Dokumenty

¢ Prezentace
m

e Tabulky
e Formulare
Predchozi Dalgi

Snimek 2

1

Pozastavit

00:00:41
Druhou mozZnosti jak prezentaci predvést, je stahnout ji do svého pocitace stejnym zplsobem jak
jsme jiz ukdzali u textovych dokument(. V menu Soubor — najdete opét polozku Stdhnout jako.
Podporovany jsou formaty PPTX (Microsoft PowerPoint), PDF nebo soubory obrazk( PNG, JPG.
Prezentaci pak spustite ze svého pocitace pfislusnym programem.

Tretim zpUsobem je vystaveni prezentace na webovych strankach. Tuto mozZnost vyuZijete, pokud
budete chtit prezentaci ukazat Sirokému okruhu lidi. Aktivujete ji v menu Soubor — Publikovat na
webu. Vyvolané okno obsahuje tlacitko Zahdjit publikovadni (1) po jehoz stisknuti se vygeneruji
pfistupové Udaje k prezentaci. Prezentace muzZe byt dostupna prostiednictvim webové adresy (2),
kterou muZete rozeslat emailem, nebo nasdilet prostfednictvim socialnich siti (3). Pokud chcete
prezentaci umistit do svych webovych stranek, je zde k dispozici kdd (4), ktery vas spravce muize do
webu vlozit. Sdileni m(ze byt ukonceno tlacitkem Zastavit publikovani (5).

Rizeni publikovani

[Tl Pozaduje se pfihlaj i pomoci jejich Gétu domény Portal Workline

Zastavit publikovani

Poznamka: Zvefejnéni dokumentu neovlivni jeho nastaveni viditelnosti. Dal&i informace

Ziskani odkazu na publikované dokumenty

Odkaz na dokument

https://docs_google com/presentation/pub?id="1w anlJSVxIPOSHP
Rizeni publikovani Viozit kéd
] Pozaduje se pfihl4 {0 pomoci jejich dctu domény Portal Workline <iframe src="https://docs.google.com/presentation/embed?
id=1w7XvehwRgxoanUSVxIPOSHPw_pSpfoVG2UgyY-
Zahajit publikovani HhkmU&start=false&loop=false&delayms=3000" frameborder="

Poznamka: Zverejnéni dokumentu neovlivni jeho nastaveni viditelnosti. DalZi informace Nebo sdilejte tento odkaz pomoci: Google+ Gmail Facebook Twitter
- W
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Ukol:

Vytvorenou prezentaci nasdilejte jednomu z vasich spoluzak(/kolegt, aby do ni mohl vlozZit za prvni
snimek novy snimek se svym jménem a obrazkem. Postup bude stejny jako u sdileni textovych
dokumentl. Nasledné prezentaci nasdilejte prostfednictvim funkce Publikovat na webu a rozeslete
odkaz k prezentaci ostatnim k nahlédnuti.

Tabulky

Drive nez se podivame na praci s tabulkovym procesorem, je na misté pfipomenout, Ze tabulkové
procesory nejsou nastrojem pro kresleni tabulek, ale nastroji pro praci s daty. Proto také tabulky

v ramci Dokument(l Google nabizeji funkce pro vypocty, tvorbu grafli, kontingencni tabulky atd.
Logika ovladani tabulky a dostupné funkcionality jsou podobné jako v asi nejznaméjsim tabulkovém
procesoru, Microsoft Excelu.

Nové zalozZend tabulka je tvofena sloupci (oznacenymi pismeny) a radky (oznaéenymi Cisly). Vychozi
velikost tabulky je 20 sloupcl a 100 radkd, coZ je v porovnani s Excelem dost malo. Logika je tu ovsem
trochu jind a v pripadé potreby lIze tabulku dale zvétSovat.

Tabulka @

Soubor  Upravit Zobrazit VloZit Format Data Nastroje MNapovéda VEechny zmény uloZeny
& o ~ L - Kk % 123- [ 0pt: | B < AR = -
Tx Zobrazit véechny vzorce
A B C ) E F G H

piidejte  dole dal3i fadky (celkem  2p ).

Na konci tabulky je k dispozici textové pole pro zadani poctu radk, které chcete pridat. Staci zadat
Cislo a stisknout tlacitko Pridejte.

Stejna situace je také se sloupci. Tady vsak pridavani probiha tak, Ze kliknutim na zahlavi oznacite
sloupec (v pfipadé potieby i vice sloupcli najednou) a v menu VloZit — vyberete Sloupec vpravo.
Druhou mozZnosti je kliknout pravym tlacitkem mysi na zahlavi sloupce a v kontextovém menu
vyberete VloZit 1 vpravo. Pokud mate oznacdeno vice sloupcu, Cislovka 1 se nahradi aktualnim poctem
sloupct.

Maximalni velikost tabulky je 400 000 bunék s maximalné 256 sloupci.

Stejné jako v Excelu je zobrazenad tabulka (list) soucasti vétsiho celku (sesitu). Nové zaloZzeny soubor
ma jediny list s nazvem List1. Dal3i listy pfidate pomoci tlacitka + v levém dolnim rohu obrazovky.
List2 se pfidd vpravo od prvniho listu.

+ = List1 | List2 -

List pfejmenujte kliknutim na zalozku listu a vybérem volby Pfejmenovat... Listy pak mizete volné
presouvat zprava doleva pomoci mysi.

Formatujeme buiiky s daty

Hodnoty zadavané do tabulky, stejné tak jako vlastnosti bunék, upravite nej¢astéji pomoci panelu
nastrojl. Najdete tu format hodnot, velikost pisma, barvu pisma, barvu vypiné buriky, styl ohraniéeni
bunky, zarovnani textu v burice a dalsi.

= I -

Vice mozZnosti formatovani pak nabizi jeSté menu Format. Vyznam jednotlivych moZnosti je na prvni
pohled jasny, vice pozornosti si ale zaslouzi prvni volba Cislo. Pomoci této volby (na panelu nastrojl

= o AL -7 K % 13 10pt B » A -M.MH
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je to tlacitko Dalsi formaty s ndpisem 123) urcite, o jaky druh hodnot se v burice jedna a jak byste
chtéli, aby byly zobrazeny. V tabulkovych procesorech totiz plati pravidlo, Ze do bunky se zapisuji jen
,,Cisté”“ hodnoty a formatovani (%, K¢, pocet desetinnych mist) nastavuje tabulkovy procesor.

Soubor  Upravit Zobrazit VieZit Format Data Nastroje Napovéda Vo Mormalni
& e oL - POk %z Cislo L 1000 Zaokrouhlené
100012 2 desetinna mista
Pismo - ]
A B Wlastni desetinna Eisla._.
i Welikost pisma -
" (1000) Finanéni, zaokrouhlgno
B Tuéné Ctrl+B |1 00012] Finanénicty]
I Kurziva Ctrl+l 1. 01E+03 Wédecky
U Podtrzeny text Ctrl+U .
S 1000 KE Ména
Abc Preskrinuté Alt+Shift+5 100012 K& Ména
Podminéné formatovani... Dalsi mény g
_?; Vymazat formatavani 10% Procenta se zaokrouhlenim
1N 4904 Prorent

O néco pokrocilejsi funkci je Podminéné formdtovdni. Pti velkém poctu bunék v tabulkach se stava

tabulka neprehlednou a ¢lovék neni schopny snadno vyhledat hodnoty, které splfuji urcita kritéria

(Cisla <0, studijni primér >3, dnesni datum). Podminéné formatovani tyto hodnoty vyhleda za vas

a barevné je oznaci. Potom je jejich nalezeni hrackou.

- - - Podminéné formdtovani se aktivuje pro
kazdou buriku zvlast. Proto pfed tim nez jej
nastavite, oznacte buriku nebo vice bunék,

Podminéné formatovani

Mené nez 3 [0 vText: [l & Pozad: kterych se to tyka.
np. V seznamu podminek vyberte tu, kterd vam
+ Pridat dali pravidio vyhovuje a do textového pole napiste
. hodnotu. Vyberte barvu textu a barvu pozadi.

Pokud chcete zvyraznit podminek vice (mensi
hodnoty Cervené, vétsi zelené), pridejte dalsi
pravidlo odkazem Pridat dalsi pravidlo.

Vytvarime vzorce
Jak uz bylo zminéno, zdkladem tabulkovych procesor( je prace s daty a k tomu T -]
neodmyslitelné patfi vzorce a funkce. VSechny vypocty v tabulkach provadime

e , y . S, o v SUM
s jejich pomoci. Vzorec v burice zaloZime klasickym zplisobem — zapiSeme
znaménko = a za néj poskldadame vzorec z adres bunék a matematickych AVERAGE
operatord. Pokud chcete pouzit predpripravenou funkci, kliknéte na tlacitko COUNT
Funkce na panelu nastrojll. Ze seznamu zdakladnich funkci vyberete tu, kterou MAX
potfebujete (soucet, primér, pocet, maximalni hodnota, minimalni hodnota) MIN
nebo funkci vyhledate v seznamu Dalsi funkce. Po kliknuti bude oteviena nova
zalozka s databazi dostupnych funkci. Vybér funkci je opravdu Siroky, ovsem Dalgi funkee.

ponékud problematické je, Ze popis funkci je v anglickém jazyce. Nazev

pozadované funkce si mlzete zkopirovat do schranky (Ctrl+C) a vlozZit jej do buriky za =. Nasledné se
objevi vedle buriky napovéda, ktera zajisti, abyste nezapomnéli zadat nékterou z nutnych hodnot
funkce.
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=SUM |

SUMjcisle_1; cislo_2; ... &islo_20)

SUMIFfrazsah; kritéria; soudet) Syntax: SUM{number_1, number_2, ... number_30)

SUMSQ{cislo_1; cislo_2; ... &islo_30)

SUMXMY 2{pole_X: pole_¥) Adds all the numbers in a range of cells. Number_1, number_2,__.
SUMXZMY 2{pale_X; pole_¥) number_30 are up to 30 arguments whose sum is to be calculated.
SUMX2PY2{pole_X; pole_Y) You can also enter a range using cell references.
SUMPRODUCT{pole 1; pole 2; ... pole 30)

Zobrazit tplny seznam funkci.

Ukol:

Vytvorte tabulku, ktera bude mit 2 sloupce. V prvnim sloupci bude jméno ¢lena vasi
domacnosti/rodiny a v druhém sloupci bude vék. Oba sloupce samoziejmé srozumitelné nadepiste.
Pod posledni hodnotu ve sloupci Vék pak vloZte vypocty: celkovy vék vSech osob, priimérny vék a
pocet ¢lenl domacnosti.

Vytvarime grafy

Pro lepsi grafické vyjadreni hodnot mizZete vyuZit grafd. Tvorba —
grafu je pomérné snadna. Stadi umistit kurzor do tabulky s daty ~BH~ S| Z - ] 7
nebo oznadit oblast bunék, ze kterych se ma graf sestauvit. m
Nasledné kliknéte na tlacitko VioZit graf... v panelu nastroji nebo

zvolte volbu Graf v menu VioZit.

Na obrazovce se objevi Editor grafi, s jehoz pomoci graf vyladime.

Editor grafl
. Napovéda
Zacatek = Grafy  Prizpisobit Graf1 P
Data - Zvolit rozsahy ...
List2IA1:C5 ) 1B
Zkombinovat rozsahy: 40 M Omluvené
. . hodi
Prepnout Fadky a sloupce odiny ;
.. . L W Neomluvené
v Radek 1 pouZit jako zahlavi 10 hodiny
Sloupec A pouZit jako popisky
Doporuéené grafy - Vice =
20
1
|
]
| 10
I
o § .
. ‘ Il I Taf fijen listopad prasinec

Editor se sklada ze 3 panelll s nastavenimi v levé ¢asti a nahledem hotového grafu v pravé ¢asti
obrazovky. ProtoZe pocet nastaveni je dost velky (hlavné na panelu Prizpisobit), popiSeme volby
spise schematicky.

1. Zacatek —tento panel obsahuje zédkladni nastaveni, s jejichz pomoci je mozné graf vytvorit.
Nejdulezitéjsi je ovérit, jestli graf vznikl ze spravnych dat. Oblast dat najdete v poli Data (1).
Budou-li Spatné rozpoznany fadky a sloupce, mizZete je zde prehodit. Tabulkovy editor data
vyhodnoti a navrhne zakladni typy grafd, které by se daly pouZit. Pokud nebudete s navrhem
spokojeni, prejdéte do druhého panelu.

2. Grafy — panel nabizi prehled vSech dostupnych typa grafli. Grafy jsou roztfidény do 9
kategorii (spojnicové, sloupcové, vysecové a dalsi). Pri vybéru pamatujte, Ze nemUzZete pouZzit
jakykoliv typ. Pro nas vybér je napf. nepouzitelny vysecovy graf. O tomto stavu budete
informovani v ndhledu.
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3. Prizplsobit — soucasti tohoto panelu jsou grafické a textové Upravy grafu. Najdete tu
nastaveni popisek grafu, legendy, rozsahu osy, barvy osy, barvy grafu, pozadi atd. Jakmile
mate vSe nastaveno, muizZete vloZzeni grafu dokondit.

Hotovy graf bude vioZzen jako plovouci objekt do stejného listu, ze kterého byl vytvoren. Graf pak
mUzete presunout na potiebné misto nebo presunout do samostatného listu. Dalsi Upravy jsou
mozné pomoci menu v levém hornim rohu grafu, které se aktivuje kliknutim na graf.

Pfehled dochazky =

Upravit graf...
Smazat graf
UloZit obrazek W Omluvené
. hodiny
Publikovat graf. .. odiny ;
B Meomluvené
Kopirovat graf hodiny

Pfesunout de viastniho listu...
20 /

Pracujeme s daty
Na zavér jesté nahlédneme do menu Data. V tomto menu najdeme dalsi nastroje pro zlepseni
prehlednosti a zvyseni

e Tridit list — pokud jste schopni ve vaSem seznamu Data Néstroje Népovéda
hodnot identifikovat hlavni sloupec, podle kterého by
se mél seznam setfidit (pfijmeni), oznacte tento
sloupec a zvolte tfidéni od A do Z nebo opadné. Tridit list podle sloupce D, Z — A

e Rozsah fazeni — pokud by vdm jeden sloupec pro tfidéni
nestacil (tfidime podle pfijmeni a pak jména), zvolte
tuto volbu. Oznacte oblast hodnot, které maiji byt
tfidény. Po otevieni okna zadejte postupné vsechny
sloupce, podle kterych ma byt fazeno.

e  Filtr — nabizi zobrazeni jen nékterych radkd tabulky
podle zvoleného kritéria. Umistéte kurzor do zahlavi
tabulky a po aktivaci filtru se objevi v zahlavi vSech
sloupcl modré Sipky. Po rozkliknuti Sipky se objevi hodnoty obsazené ve sloupci. Kazda
hodnota vsak jen jednou. Pak staci jen hodnotu oznacit (napf. znamku 5 z nabidky 1-5)

a vsechny radky s jinymi znamkami se skryji. Filtr mUzZete opakované upravovat nebo stejnym
zpUsobem vypnout.

e Qvéreni platnosti — pokud s dokumentem pracuje vice osob nebo hrozi, Ze zadate néjakou
nesmyslnou hodnotu, miZete nadefinovat pravidla, jaké hodnoty mohou byt zadavany.

U zminénych znamek jsou to hodnoty 1-5. V ovéreni tedy vyberete, Ze se jedna o ¢islo, které
je mezi 1ab5.V pripadé striktniho zakazu chybnych Gdaji odskrtnéte policko Povolit neplatnd
data, ale zobrazit varovdni. Data pak neni mozné zadat. V pripadé, Ze je policko zaskrtnuto,
objevi se u bunky komentar poukazujici na chybu.

Vechny zn

Tridit list podle sloupce D, A — Z

Rozsah fazeni...

Spravovat rozsahy...

Pfehled kontingencnich tabulek. ..

Ovéfeni platnosti...

Qvéfeni dat

Rozsah bungk: |List2ID2 =

Kritéria: Cislo % je mezi & 1 a5
il 0" 2100

Text napovédy: |Zadejte &islo mezi1a5 Resetovst

v/ Povolit neplatna data, ale zobrazit varovani

m Odebrat ovéreni Zruit
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Formulare

Velmi praktickym nastrojem Dokumentll Google jsou elektronické formulare. V pripadé formulare se
nejedna jen o soubor otazek nebo nastroj pro ,kresleni formulare”, ale o uceleny systém, ktery ziska
odpovédi na poloZené otazky. Tim, Ze vytvotite formular, ziskate dotaznik v elektronické podobg,
ktery je pfistupny z internetu nebo mizZe byt rozeslany emailem, tabulku obsahujici odpovédi
dotazniku a automatizované prehledy, které data vyhodnoti, sestavi grafy apod.

Vytvoreni formulafe je velmi snadné. Dotaznik se postupné sklada z otazek preddefinovanych typl —
text, textovy odstavec, vice moZnosti, seznam atd.

== Pridat poloiku Motiv: Plain = 3§ Sdilet  Odeslat tento formulaF e-mailem ~ Zobrazit odpovédi Dal3i akce Ulozit

Povolit ufivatelim dpravy odpovédi Co je to?

¥| K zobrazeni tohoto formulafe wZadovat piihlaZeni k doméné Portal Workline
Automaticky ziskat uZivatelské jméno respondenta z domény Portal Workline

= Pfidat poloiku = FormulaF bez nazvu

Otazky
Text
Text odstavee p
Vice moZnosti
ZaZkrtavaci policka Nadpis otazky Ukzkovy dotaz 1 Z |4 T
Wyberte ze seznamu Text napovédy O
Méfitko
— Typ otazky Text [=]

Jiné Jefich odpoved i
Zahlavi oddilu
Konec stranky Hotovo Vytvofit povinny dotaz.

Nové vytvoreny formular se sklada ze dvou ukazkovych dotazl a prvni polovinu vidite na obrazku.
Prvnim krokem je pojmenovani formulare. Do pole Formuldr bez ndzvu zadejte jméno formulare a do
textového pole pod nim miZete zapsat ,legendu” nebo navod, jak s formulafem pracovat. Zde se
uzivatel dozvi, proc jste dotaznik vytvofili, co chcete zjistit, kolik ma na vyplnéni ¢asu.

Drive vytvorené otazky pak muzZete upravit (1), duplikovat nebo smazat podle potreby.

Novou otazku do formulére pridate tlacitkem Pridat poloZku. Nabidka obsahuje 7 typU otdzek:

1. Text—jednad se o kratkou textovou odpovéd, ktera se vejde na jeden radek (jméno, prijmeni,
mésto).

2. Text odstavce — je urcen pro zadavani dlouhych odpovédi v rozsahu nékolika vét nebo
odstavcu. Odpovidajici velikost pole si mUzZe uZivatel nastavit tazenim mysi za pravy dolni roh,
aby se mu psalo pohodIné (napf. Popiste princip kolobéhu vody v prirodé).

3. Vice moZnosti — pro tuto otazku pripravite nékolik odpovédi, z nichZ odpovidajici jednu
vybere (Jste muz/zena; Je vam 0 - 15 let/16 - 30 let/vice nez 30 let).

4. Zaskrtavaci policko — u této otazky pripravite také vice odpovédi, ale je mozné vybrat vice nez
jednu. U odpovédi se objevi zaskrtdvaci policka (Jaké umite jazyky: anglicky, némecky,
francouzsky, rusky).

5. Vyberte ze seznamu — seznam odpovédi mlzZe obsahovat i ,velmi“ mnoho odpovédi a tak by
nebylo praktické, aby zabiraly velkou ¢ast formulare. Ze seznamu vyberete jedinou odpovéd
(Vyberte mésic v roce).

6. Meéritko — poslouzi k ohodnoceni na stupnici od 1 do max. 10 (Oznamkujte jako ve Skole 1 - 5
spokojenost se skolni jidelnou).

7. Mf¥izka —funguje jako nékolik méritek umisténych pod sebou. Hodnotici stupnice je tedy
stejna pro vsechny odpovédi (Ohodnotte pfedmét 1 - 5: Cesky jazyk, matematika, fyzika).

Kazda vytvarena otdzka se sklada z Nadpisu otazky (text otazky), napovédy a pfipadnych odpovédi.
Podle toho, jaky druh otazky zvolite, se ¢ast s odpovédmi méni.
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Hadpis otazky Jaké ciz jazyky umite

Text napovédy Vyberte i vice maoZnosti
Typ otazky ZaSkrtdvaci policka E‘
Nadpis otazky Vase jméno [T | Anglicky
Text napovédy MNapi&te své jméno a pfijmeni [ | Némecky
Typ otazky Text =] [T] |Francouzs iy
J-e“ch odp-oued -------- Kliknutim pfidate moZnost. nebo pidefte poloFku Jiné
[ wytvofit povinny dotaz. [] vytvofit povinny dotaz.

Pokud ma byt odpovéd na otdzku povinnd, zaskrtnéte policko Vytvorit povinny dotaz. U otazky se pak
objevi * a dotaznik nebude moZné odeslat bez vyplnéni.
Tvorbu otazky dokondite tlacitkem Hotovo. Otdzku muzete kdykoliv pozdéji upravit.

Pro zlepseni grafické stranky formulare mlzZete jesté zménit Sablonu pozadi. Zména Sablony se
provede tlacitkem Motiv, které najdete vpravo od Pridat polozku. K dispozici je asi stovka Sablon.
Jakmile se vam bude nékterd z Sablon libit, kliknéte na ni a uvidite nahled svého formulare. Vybér
potvrdite tlacitkem PouZit nebo Zrusite a vyberete néco jiného. Vychozim motivem je Plain — otazky
na bilém pozadi.

Poufit  Zrudit

Blueprints Letterhead Finance Chart

Sample Form

sample Form

Hotovy dotaznik miZete rozeslat emailem (1) nebo vloZit do svych webovych stranek (2).

&= Pidat poloiku Maotiv: Plain 3 Sdilet  Odeslattento af e-mailem  Zobrazit odpovEs Dalsi akce Uloieno
WloZit
Upravit potvrzeni

[ Povolit ufivatelim lpravy odpovédi Co je to?
K zobrazeni tohoto formulafe wZadovat pfinlageni k doméné Po Vorkline

V pfipadé rozeslani emailem se otevie okno, kde uz staci jen zadat emailové adresy (3), upravit
predmét a mlzete rozeslat. Pokud je zatrZzeno Zahrnout formuldr do emailu, zobrazi se dotaznik
pfimo a respondent ani neopusti emailovou zpravu.

Pokud dotaznik chcete vloZit do webovych stranek, predejte spravci webu nasledujici kéd (4).
Ma-li byt dotaznik vefeny, nezapomerite zrusit volbu v zahlavi K zobrazeni tohoto formuldre
vyZadovat prihldseni ...

Odeslat tento formulaf ostatnim uZivatelim

Komu: [« 12 Novak” <jan novak@workline cz=,

Vvbrat z kontakth
Od: Google Apps =googleapps@waorkline.cz= VioZit IZ‘
Piedmét: | Dotaznik ke spokojenosti se studiem

WloZte do svého blogu nebo na své webowé stranky tento kdd:
[¥]zahrnout formul4F do e-mailu

<iframe src="https://docs.google.comi; kline.cz/spreadsheet’embeddedform?formkey=dEF
Pozndmka: V e-mailu bude vZdy zahrnut popis formulafe.
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Vyplnéni dotazniku mizZe byt anonymni, takZe respondenti mohou odpovidat na otazky zcela
svobodné. Pokud se vSak rozhodnete dotaznik vyuZit napf. pro testovani zakd, maze byt informace o
autorovi ulozena spolecné s odpovédi. V tomto pripadé je nutné zaskrtnout volbu Automaticky ziskat
uZivatelské jméno respondenta ... Do souboru s odpovédmi se uloZi i emailova adresa pfihlaseného
respondenta.

ok Pfidat poloiku Mativ: Plain ﬁSdeet Odeslat tento formular e-mailem

[C] Povolit uzivateldm pravy odpovédi Co je to?
K zobrazeni tohaoto formulafe wiadovat pfinldgeni k doméné Portal Workline
Automaticky ziskat uZivatelské jméno respondenta z domény Portal Workline

Zobrazujeme data z formulare

Po vytvoreni formulare se automaticky vytvori tabulka se stejnym nazvem, kterd bude sbirat
odpovédi z formulare. V této tabulce najdete menu s nazvem Formuldr, kde je mozné provadét
Upravy formulare, kontrolu aktudlniho vzhledu, rozesilat formulatr emailem nebo formular zrusit. Pro
rychlou orientaci ve vysledcich vyuzijte automatické grafické souhrny dat dostupné pres Zobrazit
souhrn odpovédi. Jedna se napf. o graf s procentnim vyjadienim jednotlivych odpovédi.

Formulaf e
Soubor  Upravit Zobrazit VloZit Format Data MNastroje  Formulaf (0)  Mapovéda Posledni dprava proved:
& o o D] - T kE % 1 10pt B ase A Upravit formulaf
fi | Casovd znatka Odeslat formulat rorce
A B c

Casova znatka | Ukazkovy dotaz 1_Ukazkovy dotaz 2 Prejit na aktuaini formulat

Wlozit formulaf do webaové stranky...

Zobrazit souhrn odpovédi

v Pfijimani odpovedi

[-R RS- R, RN SR R

Smazat formulaf

Ukol:

Vytvorte formulaF s nazvem Cesky jazyk — VasePtijmeni. Formulaf bude obsahovat 5 otazek
ovérujicich znalosti vasich spoluzakd. Typ otdzek volte tak, aby co nejlépe vyhovovaly moznym
odpovédim. Napfiklad text — vypiste vyjmenovana slova po L, textovy odstavec — napiste Uryvek

z basné, vice moZnosti — jak zni 3. pad, seznam — vyberte autora sbirky Kytice. Formulari nastavte
motiv Books Modern a hotovy formulaF rozeSlete emailem. Sledujte v tabulce formuldre, jaké maji
vasi spoluzdci znalosti.

Tip:

Pokud nebudete sbirat odpovédi z formulare

v kratkém ¢éasovém intervalu (V hodiné p‘r"| Poslat mi upozornéni na adresu googleapps@workline.cz, kdyz...

psani pisemky, ziskani zpétné vazby na skolni Doslo k libovelné zmén
soutéz), mohlo by se stat, Ze vysledky

V tomto listu dolo k libovolné zméné:

4

Byla zménéna néktera z téchto bunék:

prestanete kontrolovat a néco podstatného e o =
vam unikne. M{ze to byt prlpad formUIare pro Byli pfidani nebo odebrani spolupracovnici
dotazy na strankach skoly, kde se mize dotaz Uzivatel odesild formulat
objevit kdykoliv. V takovém pfipadé je vhodné Upozornit prostiednictvim...
vyuzit funkci, kterou najdete v menu Ndstroje E-mailu - denni prehled
. , , E-mailu — okamzité
— Pravidla ozndmeni ...

Na zakladé nastaveni udalosti vas bude tabulka Zrusit
sama informovat prostfednictvim emailu, ze
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v ni byly provedeny néjaké zmény. Toho mizZete samoziejmé vyuZit u jakychkoliv zmén provadénych
tfeba vasimi kolegy. Pro potfeby formulard tu najdete policko Poslat mi upozornéni ... kdyz UZivatel
odesila formuldr. V pripadé velkého poctu oznameni mizZete vybrat denni prehled = 1 email denné,
v béZnych pripadech 1 email pro provedenou zménu.

Kresby

Poslednim formatem v ramci Dokument(i Google jsou kresby. Kresby slouzi ke spole¢nému vytvareni
kreseb a schémat vice lidmi v realném c¢ase. Kresba by méla tvofit spolec¢nou tabuli, nad kterou je
mozné premyslet o feSeném problému, tfidit napady apod.

Kresba Komentite [ RO
Soubor  Upravit Zobrazit VleZit Format Uspofadat  Mapovéda VEechny zmény uloZeny
-~ Q k \-Q@

K dispozici jsou zakladni nastroje jako textova pole, viozené obrdazky, ¢ary, geometrické tvary. Tyto
nastroje uz znate také z tvorby prezentaci. Jaké vytvory na tabuli vzniknou uz je jen na fantazii tvarca.
Ke kazdému objektu nebo celé plose je mozné zanechat komentar, takze tvorba muzZe probihat jak

v realném cCase, tak dodatecné.

Kresby nemusi vznikat pouze v tomto nastroji, a pokud se dobfe podivate ;s
do menu VioZit napt. vdokumentech nebo tabulkach, urcité tam najdete
volbu s nazvem Kresba.

Format Uspofadat b

Textové pole

Kresbu také mlzZete uloZit do standardnich formatl obrazkd a mlzete ji Obrazek...

pouzit v jakékoliv jiné aplikaci. V. menu Soubor — pod polozkou Stdhnout

jako vyberte jeden z formatd JPG, PNG nebo SVG. A WordArt
™. Spojnice 3
Clg Tvar -

B Komentar Ctri+Alt+M

Nahravame existujici soubory z pocitace

& NAZEV Pokud jiz néjaky dokument mate pfipraveny ve vasem
= [ranha pocitaci a chcete jej ulozit on-line, kliknéte na tlacitko
Soubory... Nahrdt na hlavni strance Dokumentd Google.
Slozka... Po kliknuti na volbu Soubory... se otevie dialogové
Mastaveni » okno, ve kterém vyhledate soubory k nahrani z vaseho
pocitace. Soubor mlzete nahrat jeden nebo vice podle
Dalsi informace. toho, kolik jich mysi oznacite (pro vybér vice soubor(
stisknéte klavesu Shift nebo Ctrl).
Pokud byste potfebovali nahrat celou slozku se vsemi
soubory, mlzete slozku vybrat pfimo pres volbu
SloZka...
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Pokud vas webovy prohlize¢ (napf. Google Chrome) podporuje tuto funkci, mizete jednoduse
dokumenty nahravat pretazenim mysi na hlavni stranku dokument.

Po vybéru souboru/U uvidite na obrazovce nasledujici okno. ProtoZe uloZisté nepodporuji jen
dokumenty vytvorené v Dokumentech Google, mlZete se rozhodnout, jestli dokumenty ponechate
v plvodnim formatu (Microsoft Word .DOCX, Excel .XLSX, PowerPoint . PPTX) nebo je pfevedete do
formatu Dokument(l Google. K tomuto prevodu slouZi zaskrtavaci policko Prevést dokumenty,
prezentace, tabulky a kresby na odpovidajici formdt Dokument( Google. Rozdil je v tom, Ze takto
prevedené dokumenty budete moci upravovat a sdilet on-line s ostatnimi. Neptevedené dokumenty
budete moci jen prohlizet nebo stahovat zpét do svého pocitace.

MNastaveni nahravani

Uréete si nastaveni pro nahravani soubord. Tato nastaveni pouZijeme na vEechny soubory, které |
nahrajete do Dokument( Google. Dalii informace |

/| Pfevést dokumenty, prezentace. tabulky a kresby na odpovidajici format Dokumentt Google

Pfevést text z formétu PDF a obrdzkovych souborl na dokumenty sluzby Dokumenty Google

| Potvrdit nastaveni pfed kaZzdym nahravanim

Spustit nahravani Zrusit

Druhym zaskrtavacim polickem, které tu najdete, je prevod textl z obrazk( a PDF dokumentl do
formy textového dokumentu, kde mUzete s textem dale pracovat.

Pti prevadéni dokumentt je potfeba upozornit na fakt, Ze mohou byt pfevedeny dokumenty jen do
urcité velikosti.
Pfevod textovych dokumenti —az 1 MB
e Microsoft Word (.doc, .docx), text OpenDocument (.odt), text StarOffice (.sxw)
e Formatovany text (.rtf), prosty text (.txt), HTML (.htm, .html)
Pfevod prezentace —az 10 MB
e Microsoft PowerPoint (.ppt, .pps)
Pfevod tabulky —az 20 MB
e Soubory Microsoft Excel (.xls, .xIsx) a tabulky OpenDocument (.ods).
e Hodnoty oddélené ¢arkou (.csv)
Pfevod kresby —az 2 MB
e Metasoubor Windows (.wmf)
Prevod textu z formatu PDF nebo obrazkd —az 2 MB
e Fotky, naskenované dokumenty, snimky obrazovky atd. (.jpg, .gif, .png)
e Soubory PDF (.pdf)

Nékteré funkce nemusi byt pfi pfevodu soubor( zcela podporovany a vysledek nemusi 100 %
odpovidat originalu (zména grafiky v textovém dokumentu, nefunkéni makra v excelovskych
tabulkach, animace v prezentacich). Proto pokud pouzivate vyrazné slozitéjsi dokumenty, pocitejte
s nutnou Upravou.

O prlbéhu nahravani jste informovani v okné spravce nahravani, které se otevre v pravé Casti
obrazovky. Zde se doctete, jestli uz byl soubor/soubory nahréany, jestli doslo k jejich pfevodu do
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formatu Dokument(l Google a kolik prostoru vam jesté zbyva. Celkovy prostor pro nahrané
dokumenty je 5 GB a v zapati okna vidite, kolik soubori jste uz nahrali.

4 Nahravani bylo dokonéeno -
Nastaveni v Pfevod: zapnuto

Prezentace.ppt Prevedeno Sdilet

Praktickou moznosti je také nastaveni prav sdileni. Staci jen u souboru kliknout na odkaz Sdilet a
zadat seznam opravnénych osob.

Tento tip se tyka dokumentd nahranych do Google Apps v originadlnim formatu. ProtoZe jsou tyto
dokumenty jen pro ¢teni, nemUzZe v nich byt provedena Zadna zména. Pokud se zméni text vyhlasky
nebo rok na formuldfi zZadosti, musi byt nahrdn novy dokument. Jak ale dokument nahrat tak, aby jej
vSichni nové nasli? K tomuto je uréeny spravce verzi. Kliknéte pravym tlacitkem na plvodni soubor

v seznamu souborll a zvolte mozZnost Spravovat verze... Otevie se okno spravce, kde kliknutim na
odkaz Upload new version (1) nahrajete soubor novy. Plivodni verzi mlzZete zachovat pro budouci
srovnani nebo smazat odskrtnutim policka Do not auto delete (automaticky nemazat). Od této chvile
se uz vSem zobrazuje aktualni verze.

Sprava verzi

Upload new revision

Do not auto delete
Learn more

15:35 by Googleapps 2MB v

Current revision Storage used

Total storage used: 2 MB Learn more

| Zaviit |

Stahujeme dokumenty z Dokumentti Google

Pokud jste nahrdli dokumenty do ulozisté Dokumentu v origindlnim formatu (bez prevodu) nebo
chcete stahnout dokument vytvoreny v Dokumentech Google do vaseho pocitace, mizete
postupovat nasledujicim zplsobem.

V seznamu dokumenti oznacte pozadovany dokument a vyvolejte kontextové menu.
Nejjednodussim zplsobem je kliknuti pravym tlacitkem mysi. Z menu vyberte moznost Stdhnout...

Otevrit

=+ Sdilet... r

Prevést a stahnout
Pridat hvézdicku

Mezobrazovat na domovské strance Vybrané poloZky Vsechny polozky

- Uspnfédat do shirek. .. Zvolte, jak chcete stahovat jednotlivé druhy soubord:
Zménit vEechny formaty na: M3 Office - OpenOffice - PDF

Prejmenaovat. ..

B Dokument (1) | Microsoft Word |Z|
Oznacit jako nezobrazené HTML
Otevfit dokument
Stahnout. . PDF
Format RTF

Prosti’ text
B FPfesunout do koZe | e rtrer ot

MNestahovat (pfeskoéit)
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V nasledujicim kroku si vyberte format, ve kterém chcete dokument stahnout. Pokud se jedna o
dokument v plivodnim formatu, otevie se pfimo okno pro uloZeni do poéitace. Zadny pievod totiz
neni zapotiebi. MoZné je stahovat najednou i vice dokument(, dokumenty se pak zabali do archivu
s pfiponou ZIP.

Ukol:

Vyzkousejte si stazeni vami vytvorené prezentace z minulych ukoll do vaseho pocitace. Nejdrive
stdhnéte prezentaci pfimo z aplikace prezentace pfes menu Soubor. Pak stahnéte prezentaci z hlavni
stranky Dokument(. V prvnim ptipadé pouzijte format PDF, v druhém pripadé prezentaci Microsoft
PowerPoint.

Weby Google

SluZzba Weby Google pfinasi koncept, ktery umoziuje kompletni zménu pohledu na tvorbu webovych
stranek skoly. Neni uz nutné mit jen jeden centrdlni web, ale je mozné vytvofit nékolik nezdavislych
vzajemné propojenych webl. Zaméreni webl mUze byt Siroké. Od oficidlnich skolnich stranek, pres
weby tFid a jednotlivych pfedmétl az po Skolni intranet pro omezenou skupinu uZivatel na zakladé
prihlaseni. Diky konceptu wiki je tvorba stranek rychld, snadnd a Siroce dostupna. Na tomto principu
pak mohou ve sSkole vznikat databaze znalosti, uebnice, stranky projektl, osobni stranky studentd.
Celkovy pocet webl neni omezen. Jediné ¢im jste omezeni, je velikost prostoru 100 GB pro celou
Skolu.

Pro prihlaseni k vasim webovym strankdm muzZete pouZit univerzalni adresu:
http://sites.google.com/a/vaseskola.cz

nebo prejit z Gvodni stranky nebo jiné aplikace Google Apps pfes odkaz Weby v levém hornim menu

na obrazovce.

Jak vypada tivodni obrazovka weba?

Hlavni stranka Weby Google funguje jako rozcestnik pro jiz vytvorené weby na doméné vasi Skoly
(v rdmci Google Apps). Pod odkazem Moje weby uvidite weby, které jste vytvofili nebo je mate ve
spraveé. V tomto pfipadé je to web Testovani. Weby ostatnich uZivateld v rdmci Skoly mUzete
prohledat pod odkazem Prochdzet weby. Na hlavni strance je téZ mozné vytvorit dalsi novy web (1).

Weby

O Testovani =diencs kyrmkoli v workling.cz

fa’workline. czitestovanil

Maje weby v domené
waorkline.cz

Smazané weby

Prochazet weby

Vytvarime novy web

Jesté neZ pokrocime k vytvareni webu, je tfeba si vyjasnit dva pojmy, které se v aplikaci Weby Google
Casto pouZivaji. Je to web a stranka.

Web Ize prirovnat ke sloZce, ve které jsou umisténé rlizné webové stranky. Kazdy web obsahuje
minimalné jednu stranku, tzv. domovskou stranku. Pfikladem webu je Skolni intranet. Prikladem
stranky je napriklad stranka obsahujici text Skolniho radu.

Pro vytvoreni nového webu kliknéte na tlacitko Vytvorit (1) na hlavni strance Web( Google.

V prvnim kroku vybereme Sablonu, podle které budeme web vytvaret. Vychozi Sablonou je tzv.
Prdzdna sSablona, ktera obsahuje na zacatku jedinou domovskou stranku a vse ostatni je potieba
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vytvorit od zakladu. Dalsi Sablony najdete pod volbou Dalsi sablony naleznete prochdzenim galerie.

Tady jsou uz predpfipravené komplexni weby s nastavenou grafikou a strukturou jednotlivych
stranek, které staci jen vyplnit.

VYTVORIT Zrugit

Wyberte Zablonu, kterou chcete pouZit:

Dalsi
sablony
naleznete
prochazenim
galerie

Prazdna Zablona

Po vybéru Sablony je potfeba web pojmenovat. Ze zadaného nazvu se vygeneruje adresa (2), kde
bude vas web umistén. Pak k nému muzZete pfistupovat pfimo zadanim adresy do webového
prohlizece.

Pojmenujte svilj web:

Umist&ni webu — adresy URL mohou obsahovat pouze nasledujic

https:isites.google.comiaiworkline.cz/

V dal$im kroku uz muzete ovlivnit vizualni vzhled webové stranky volbou motivu. Motiv nastavi barvy
a grafiku webu pro vSechny stranky. Vychozi motiv Iceberg vytvari zakladni bilé stranky. Pokud

ponechate vychozi motiv, budete ho moci zménit pozdéji, az si promyslite cely koncept vasich
stranek.

v Zvolte motiv

|

Iceberg Volny obzor Oblik Antracit

V Casti Dalsi mozZnosti mUzZete zaradit web do nékteré z kategorii (tfidni web, Zakovsky web), ktera
usnadni hledani webu na strdnce Prochdzet weby.

~ Dal5i moZnosti

Kategorie webu — zadejte vEechny poZadované kategorie a oddélte je Carke
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Web je od zacatku viditelny pro vSechny uZivatele v ramci vasi Skoly. Pokud chcete mit ¢as na jeho
pripravu nebo do budoucna nechcete, aby byl web uréeny pro vSechny, oznacte volbu Tento web
mohou zobrazit pouze lidé, které zaddm. V opaéném pfipadé nastavte web jako verejny. Pak jej uvidi
kdokoliv z internetu bez pfihlaseni.
Sdilet 5
® Vsichni v organizaci Portal Workline.
Tento web mohou zobrazit pouze lidé, které zadam.

Zobrazeni tohoto webu také mizete povolit komukoli na svété (nastavit jej jako vefejny).

Takto nastaveny web zaloZite kliknutim na tlacitko Vytvofit v horni ¢asti stranky.

Na obrdzku nizZe vidite, jak vypada nové vytvoreny web s motivem Iceberg. Vyberete-li si jiny motiv,
zméni se web odpovidajicim zplsobem. Standardni prvky budou vsak stejné.

Domovska stranka amuaizovine pred 14 minutami I'd Dalgi ~
eline Testovani bromiedat tento web
.
Mapa webu Domovska stranka

Upravit postranni panel

Posledni aktivita webu | Ohldsit zneuZit] | Wytisknout strénku | Odebrat pfistup | PouZiva technologii Weby Google

Vytvarime novou stranku

Podle vyse popsaného postupu jsme si vytvofili ,podvozek” pro nové webové stranky a nyni se
podivame, jak se stranky vytvari.

Chcete-li vytvofit novou stranku, kliknéte na tlacitko Novd stranka v akénim menu aplikace. Pokud
mate aktivni kldvesové zkratky (MoZnosti — UZivatelské nastaveni — Kldvesové zkratky — Aktivovat
kldvesové zkratky), mlzete pouzit zkratku C.

(ot r

Po stisknuti tlacitka se zobrazi stranka, kde zadate nazev nové stranky a vyberete typ stranky podle
predem definovanych Sablon.
Vyberte Sablonu, kterou cheete pouZit (Dal3i informace)
Webové stranka 3 Webova stranka
Oznameni
UloZi%té soubord
Seznam

Uvodni stranka

1. Webova stranka — je nejcastéjsim druhem stranky. Pouzijete ji vSude tam, kde chcete
zverejnit texty, obrdzky atd. Budou to stranky se zakladnimi informacemi o Skole, kontakty,
stranky jednotlivych predmét(, uciteld.
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2. Oznameni - je Sablona uréena pro stranku typu nasténka. Jako oznameni pfidavate na
nasténku zpravy v predem definované strukture s informaci kdo a kdy oznameni zverejnil.

3. Ulozisté soubor( — tato stranka je uzpGsobena pro nahravani a stahovéni soubor(i. Obsahuje
ovladaci prvky pro vybér souboru z vaseho pocitace, vytvoreni odkazu na soubory umisténé
na internetu. Takovato stranka bude napf. obsahovat skolni Sablony ke stazZeni.

4. Seznam — predstavuje tabulku hodnot s moznosti tfidéni jako je telefonni seznam, seznam
pridélenych ukoll, seznam tfidnich uciteld.

5. Uvodni stranka — je uréena pro umisténi osobnich miniaplikaci, jako jsou kalendare, ¢tecka
zprav, objekty z jinych webovych stranek.

Po vybéru Sablony je jesté zapotfebi urcit umisténi stranky v ramci vaseho webu. To, kde bude
stranka umisténa, zalezi na informacni architekture vaseho webu — tedy na logickém uspotadani
stranek, které byste si méli pfipravit dfive, nez zacnete stranky vytvaret.

Vyberte umisténi:

®  Umistit stranku na nepyEEi droven
Umistit stranku pod dvodni stranka
» VaZe nova stranka

b Zyolit jiné umisténi

1. Vychozim umisténim nové stranky je Umistit stranku na nejvyssi uroven, takovou stranku
najdete na adrese:
http://sites.google.com /a/vaseskola.cz/nazev-webu/nazev-stranky

2. V zavislosti na tom, na které ze stranek zmacknete tlacitko Nova stranka, uvidite volbu
Umistit stranku pod ..., kde misto tecek uvidite ndzev stranky (v nasem pfipadé je to
Domovska stranka). V tomto pfipadé pak bude adresa:
http://sites.google.com /a/vaseskola.cz/nazev-webu/home/nazev-stranky

3. Tretivolbou je Zvolit jiné umisténi a novou stranku zaradite, pod kterou stranku budete
potiebovat.

Ve vétsiné pripadu budete vytvaret , klasické” webové stranky, takze se na né podivejme blize.

Po vytvoreni nové stranky se automaticky otevre editor stranek. Webovou stranku muzete editovat,
jako kdyby to byl bézny textovy dokument. Kromé textl samoziejmé muZete do stranky vkladat
obrazky, tabulky, Dokumenty Google, videa nebo dalsi miniaplikace. Pro pokrocilejsi uZivatele je zde
i moznost pfimo editovat HTML kdd stranky.
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Stranka na obrazku se sklada z pole s nazvem stranky (1) a pole s obsahem stranky (2). Vychozi
rozlozeni predstavuje texty a obsah stranky v jednom sloupci, ale jak si ukazeme, toto je mozné
nastavit podle potfeby. Soucasti stranky jsou také prilohy a pripadné komentare, které najdete na

konci stranky (3).

Kontakty

VloZit Format Tabulka RozloZeni

Normalni s B B 7 U A- - | eo T T E =E E E E Ik
@ i TeStOVéni Prohledat tento web
cline
Domovska stranka Ko ntakty
Kontakty |
Mapa webu

Upravit postranni panel

Pfidat soubory

Text stranky zapiSete do prislusného pole a naformatujete pomoci panelu nastroji nebo menu.

Format.

Format = Tabulka RozloZeni

Iy Wymazat formatovani
Nadpis (N2)

Podnadpis (N3)

Men3i podnadpis (N4)
Text béZného odstavce

T Preskrnuté

x

Hormni index

x

. Dolni index

)
o

5d

Kod bloku citace

AN
I

Zarovnat vievo

Zarovnat na stfed

Zarovnat vpravo
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K dispozici je zarovnani textu, odsazeni od levého okraje, zména barvy
text(, odrazky, Cislovani atd.

Pro zefektivnéni prace s textem jsou v editoru implementovany
predpfipravené styly. Volbu styll najdete v menu Formdt. Pouzivani
stylll je velmi dileZitou soucdsti tvorby textd. Jejich pouzivani zajisti
nejen stejnou grafickou Upravu vaseho webu, ale také umozni pouZivat
automatizované funkce na stylech zalozené jako je Obsah.

K dispozici jsou styly pro nadpisy (3 Urovné), bézny text + specidlni texty
jako jsou indexy.

Soucdsti menu format je také volba Vymazat formdtovdni. Tato volba se
vam bude hodit, pokud budete kopirovat texty z jinych stranek nebo
textovych editor(. Pfi kopirovani totiz mliZete spolu s textem vlozit

i formatovani textu, které vam narusi vzhled stranky. Takovy text je
nutné oznacit mysi a Vymazat formdtovani.



V poradi daldi menu Tabulka slouZi pro vkladani a Gpravu Tabulka

RozloZeni
vlastnosti tabulek. Pfi vkladani tabulky muizete pfimo ..
. .. . T N .. VloZit tabulku >
v polozce VloZit tabulku nadefinovat jeji rozméry. Stadi jen
mysi v ndhledu oznadit pozadovany pocet sloupct a radka. VloZit fadek nad

Tabulku muzZete kdykoliv pozdéji upravit pridanim nebo

VloZit fadek pod

ubranim sloupctl a radkud prostrednictvim tohoto menu. Ix3

VloZit sloupec doleva

VloZit sloupec vpravo

Smazat tabulku

Smazat fadek

Smazat sloupec

Nové vytvorena stranka ma nastavené vychozi rozloZeni pro text na Jeden sloupec. Textu je tak

s v

vyhrazena cela Sitka stranky po odecteni levého navigacniho menu. Pod polozkou RozloZeni najdete
nékolik alternativnich rozlozeni, které mohou vice vyhovovat vasim potrebam.

RozloZeni

+ [ Jeden sloupec (jednoduchy)

Bl Dva sloupce (jednoduché)

Tii sloupce (jednoducheg)

Jeden sloupec

Dva sloupce

Tri sloupce

Lewy postranni panel

Pravy postranni panel

Levé a pravé postranni panely

Jednoducha rozloZeni jen rozdéli textovou plochu do nékolika
sloupcl (jeden, dva nebo tfi). SloZitéjsi rozloZeni pridaji jesté
napftiklad zahlavi a zapati, které se mohou opakovat na vice
strankach. Celkem je tak k dispozici 9 kombinaci sloupct

a zahlavi/zapati.

Chcete-li vloZit jiny obsah neZli text a tabulky, kliknéte v editoru stranek na menu Vlozit. MoZnosti
vkladanych objektl jsou Siroké, jak mlzete vidét na ndsledujicim obrdazku.

Protoze jsou sluzby Google Apps vzdjemné propojené, je cely pravy sloupec vénovan vkladani objektd
Google. Vyhodou vkladani objektl do stranky je to, Ze jakékoliv zmény provedete napf. v dokumentu,
ty se automaticky projevi na vasi strance. Odpada tu tak dvoji prace s umistovanim informaci na web
a sledovanim, zda jsou informace aktualni. Navic tomu, kdo nema pfistup k dokumentu, se stranka

nezobrazi.
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Levy sloupec menu VioZit je uréen béZznym operacim na strance jako je vloZeni obrazku z pocitace,
vloZeni odkazu na webovou stranku nebo vloZzeni obsahu stranky. Dal$i mozZnosti je vloZeni

miniaplikaci. Miniaplikace jsou objekty, které poskytuji dodatecné informace. Vice si o nich fekneme
za chvili.

VloZit  Format Tabulka RozloZeni

[as] Obrazek § AdSense
&2 Odkaz @ Gadget skriptu Apps
{3 Obsah E  Kalendar
&= vypis podstranky M Graf
— Vodorovna ¢ara B Dokument
P Kresha
*Il Posledni zaznamy m Google Group
+| MNaposledy aktualizované soubory v Mapa
+ Mejnovéj3i poloZky & Fotka Picasy
Textové pole Webova prezentace aplikace Picasa
= Dali miniaplikace B Prezentace
i= Tabulka
B Tabulkowy formulaf
B Video >

VKkladame objekty Google

Z nabidky si vyberete typ dokumentu, jenZ chcete vloZit a v nasledujicim okné VioZit... vyberete
konkrétni dokument.

]

Vioiit...

Dokumenty Google Q,

Dokumenty
Prezentace B Formulaf Dub 26

| | Tabuiy v i@ Tabulka Dub 25
Formulafe

Videa
Kresby
SloZky

Kalendare
Mapy

Moje mapy
MNahrat fotky
Picasa Photos

Picasa Albums

Jak mizete vidét, nabidka dokumentu/objektl uz je pomérné Siroka, najdete tu klasické dokumenty,
kresby, kalendare, mapy, obrazkové galerie, videa atd.

Vkladané objekty maji dodatecna nastaveni, kterd se tykaji velikosti vioZzeného objektu, poctu
zobrazenych Udajl apod. Tyto parametry jsou specifické pro kazdy druh objektu.
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Na obrazku nizZe vidite nastaveni pro vkladanou tabulku. V tomto pfipadé mlzete upravit viditelny
nazev tabulky, vysku, Sifku nebo zplsob zobrazeni na strance (1). Velikost zobrazovaci oblasti
ovliviiuje nutnost v dokumentu listovat.

VloZit Tabulka Google

Tabulka Zménit

ol[=]+4d] =[=] x

Zobrazit:

Tabulka Google

“Tabulka™

+ Zahrnout ohraniéeni okalo tabulky Google

+' Zahmout nadpis- Tabulka
Vyska: |600 pixell
Sitka: pixell (ponechat prazdné pro §fku 100 %)

Zobrazit jako: | Tabulka |Z|

uLoZIT Zruit

Po vloZeni do stranky je objekt (zde tabulka) symbolizovan Sedym obdélnikem, nad kterym je
zobrazeno jednoradkové menu (2). Prostfednictvim menu a tlacitka ozubeného kola Viastnosti, se
kdykoliv mlzete vratit k nastavenim objektu. Nakonec nezapomerite stranku UloZit.

VKkladame miniaplikace

Miniaplikace jsou objekty, které jsou bud néjak propojeny s jinymi strankami vaseho webu (posledni
zaznamy na nasténce, nové pridané soubory do sekce ke stazeni, nejnovéjsi polozky na webu) nebo
se jedna o externi aplikace jako aktualni pocasi, vyhledavac jizdnich radu, prohlize¢ fotografii Ci
dokonce mini hry. Témi miZete pobavit navstévniky vaseho webu.

Miniaplikaci vloZite tak, Ze v menu VloZit vyberete aplikaci vztahujici
se k vaSemu webu (napf. Posledni zdéznamy) nebo zvolite Dalsi
miniaplikace... Aplikace vyhledate podle klicovych slov, nebo pokud
+| Maposledy aktualizované soubary vam jde o vloZeni konkrétni aplikace, mlzete ji vlozZit i pfimo z jeji
URL adresy. V tom pfipadé vyberte volbu Pridat miniaplikaci podle
adresy URL.

*ll Posledni zaznamy

+ MNejnovéjsi polozky
Textové pole

=== Dalsi miniaplikace
Pfehled dostupnych miniaplikaci mizZete vidét na obrazku.

Pfidejte na svou stranku miniaplikaci

Vefejné Q

Vybrang
- . Jume 2006
S M Ty W Th F Sa

Kalendar Google

Cficialni miniaplikace Kalendaf Google
Pridat miniaplikaci podle
adresy URL Google Checkout Buy Now Button

Buy Mow buttons allow you to sell individual items on your own
Google Checkaut website. No sh__.

Zasady

Steegle.com - Twitter Tweet Button
Twitter Tweet button for Google Sites - follow the instructions on
my site St._.
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Ukol:

Vytvorte novou stranku s ndzvem Nésténka, zaloZzenou na Sabloné Ozndmeni. Na strance ndsténka
kliknéte na tlacitko Novy pfispévek a vytvorte prispévek s nazvem Kdo ma dnes svatek. Pfejdéte na
domovskou stranku a vpravo nahore zvolte tladitko Upravit stranku. Do stranky vloZzte miniaplikaci
Posledni zaznamy. Jako zdroj zaznam( vyberte stranku Nasténka. Dalsi nataveni jako délku prispévku,
pocet prispévkd, které se maji zobrazit, zobrazeni ohranic¢eni a nadpis( nastavte podle uvazeni. Vse
uloZte a zkontrolujte konecny vysledek. Na domovské strance uvidite nejnovéjsi prispévky z nasténky.
Pokud nejste s vysledkem spokojeni, vratte se do nastaveni a provedte Upravy.

Chcete-li doladit néjaky detail stranky a vyznate se v jazyce HTML (HyperText Markup Language),

mUzZete se prepnout do HTML editoru. Ten spustite tak, Ze kliknete na ikonu ozna¢enou <HTML>
v panelu nastroja (1).

.
-
a

(o Hormalni : 10b B 7 U A- M- eo |}
—_—

4k

Na nasledujicim obrdazku vidite priklad stranky editované v HTML editoru. Kromé zalozky Kéd HTML je
zde i zalozka Ndhled, kde miZete priibézné kontrolovat znény pred kone¢nym uloZenim stranky.

Upravit kod HTML

Kéd HTML MNahled

Text stranky

<div><br>

</divr

<div>

<table style="border-collapse: collapse; border-top-color: rgb(l36, 136, 136):; border-right-color:
rgb (136, 136, 136); border-bottom-color: rgb(l36, 136, 138); border-left-color: rgb(136, 136,
136); border-top-width: 1px; border-right-width: lpx; border-bottom-width: 1px; border-left-width:
1px; " border="1" bordercolor="#888" cellspacing="0">

<thody>

<Lr>

<td style="width: &0px; "»&nbsp;Tabulka</td>

<td style="width: &60px; ">&nbsp;</td>

<td style="width: 60px; "»&nbsp;</td>

<td style="width: 60px; ">&inbsp;</td>

</tr>

<tri

<td style="width: &0px; ">&nbsp;</td>

<td stvle="width: 60nx: ">&nbsp:</td /

Aktualizovat Zrusit

Pouzivat mlizZete vSechny bézné HTML tagy. Z bezpecnostnich divodi aplikace Weby Google
neumoziuje vkladani nékterych dynamickych kédu jako je napfiklad obsah typu iframe pfimo
z editoru HTML. Pro vloZeni tohoto obsahu nebo napfiklad Flash animace je mozné pouzit jednu
z miniaplikaci (menu VioZit — Dalsi miniaplikace).

Upravujeme a nastavujeme webovou stranku
Mate-li jiz vytvofenou stranku, je pravdépodobné, Ze se k ni v budoucnu budete chtit vratit

a pozménit nebo rozsifit obsah. K editoru webové stranky se dostanete kliknutim na tlacitko Upravit
stranku (klavesova zkratka E) v menu aplikace.

Domovska stranka  swwaizovanc 1522012 12:07 ’ Dalsi v

! [ ort s r
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Nejen jednotlivé objekty, ale také celé stranky maiji své vlastnosti a nastaveni. Tato nastaveni jsou
pfistupna pres tlacitko Dalsi akce (1). Lze zobrazit Historii revizi (zmény provedené v minulosti na
dané strance), Prihldsit odbér upozornéni o zméndch na strance, zménit néktera Nastaveni strdnky,
Vytisknout strdnku, stranku Presunout, Smazat nebo se mlzete prepnout do Zobrazeni ndhledu
stranky jako bézny ctendr.

Jak mlzete vidét na obrazku menu, jsou volbam prifazeny klavesové zkratky, které mohou
opakované Cinnosti vyrazné zrychlit.

V4 Dalsi -
Akce stranky
Historie revizi
Pfihlasit se k odb&ru zmén na strance

Nastaveni stranky

|

Wytisknout stranku
Presunout stranku

Smazat stranku

]

Zobrazit nahled stranky jako &tenaf

Zakladni vlastnosti stranky najdete pod polozkou Nastaveni stranky. Nazev stranky, ktery je zaroven
jeji URL adresou, je zobrazen v horni ¢asti kazdé stranky. Jeho zobrazeni mizZete zakazat prvnim
zaskrtavacim polickem. Pokud nejste s tvarem URL adresy spokojeni, mlzZete ji upravit v ¢asti Adresa
URL stranky (2).

Zbyvajici 3 zaskrtavaci policka (3) se vztahuiji k informacim obsazenym na konci stranky.

e Zobrazit odkazy na podstranky — pokud existuji stranky, které jsou v hierarchii webu umistény
pod touto strankou (Cizi jazyky — Angli¢tina, Némcina, Francouzstina), budou odkazy vypsany
na konci stranky.

e Povolit pfilohy — ke strance je mozné pripojit soubory (je zde odkaz Pfidat soubor), jejichz
seznam je zobrazen na konci stranky.

e Povolit komentare — pod strankou mUze vzniknout diskuse prostfednictvim textového pole
a tlacitka Pridat komentar.

MNastaveni stranky

+" Zobrazit nadpis stranky

v Zobrazit adkazy na podstranky
v Powolit pilohy

+" Povolit komentare

Adresa URL stranky
Adresy URL stranek mohou obsahgy

kontakty

gouze nasledujici znaky: -, A-Z, a—z, 0-9

kontakty

Aktualné pouZivana ablona stranky Webova stranka (Zménit)

Zrusit
Pokud zménite organizaci vasich webovych stranek a budete chtit stanky pfesouvat v rdmci webu,
zvolte polozku Presunout strdnku (zkratka Shift + m). Zobrazi se vam stromova struktura webu, kde
vyberete nadfazenou stranku a potvrdite tlacitkem Presunout. U rozsahlejsich web pfijde vhod
i pole vyhledavani.
Pokud jiz stranku pro vas web nebudete dale potfebovat, mizete Strdnku smazat.
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Funkci Historie revizi (provedenych zmén) ocenite, pokud bude vasi stranku upravovat vice uzivatel(.
V historii zmén muzZete prochazet vSemi prfedchozimi verzemi vasi stranky, a pokud budete chtit,
mUZete se k dané verzi vratit. Navic vidite, kdy a kterym uZivatelem byla dana verze upravena.

Historie verzi pro Kontakty — « zobrazit vypis stranek 1-2z2 < >

Verze 2 (aktualni) 18.2.2012 20:31 David Skala

(Vratit se k této
Verze 1 17.2.2012 16:46 David Skala

verzi)

Verze: Verze #2-18.22012 20:31 |Z| Porovnat dvé verze

Zvolte verzi....

PEIEYE Verze #2 - 18.2.2012 20:31
Text strar Yerze #1 - 17.2.2012 16:46

Sdilime web s ostatnimi
Sdilet web je v aplikaci Weby Google jednoduché jako u Dokumentl Google. V akénim panelu Weby
Google kliknéte na tlacitko Sdilet a budete presmérovani do sekce spravy webu.

Ba Portal Workline

Vyhledavat d nt a pristupovat k nému
mohou uZi y Portal Workline.

V sekci Sdileni a oprdvnéni uvidite seznam opravnénych osob a mlzete pfidat dalsi uZivatele. Jejich
pfistupova prdva budou zdvisla na typu pozvanky, kterou poslete. Mzete z nich udélat vlastniky
webu s plnymi pravy (budou moci spravovat uzivatele nebo web smazat), spolupracovniky (budou
upravovat stranky a vytvaret nové) nebo ¢tenare (budou stranky pouze prohlizet).

Pozvani uzivatelé nemusi patfit do vasi domény, musi vSak mit Google ucet.

S P ravovat web Povolit opravnéni na drovni stranky

Portal Warkline
Zivateld z domény Portal Workline mohou dokument Zménit._
vyhledat a upravit

< Google Apps B

Posledni webova
aktivita Google Apps (vy) googleapps@workline cz Je viastnikem

Stranky

Prilahy

Sablony stranek
Skripty sluzby Apps
Smazané poloZky

Ffidat uZivatele: Vybrat z kontakti

Obecne "Jan Movak" <jan.novak@workline.cz>, MiZe upravovat ~

Sdileni a opravnéni i
Je viastnikem

AdSense v/ Odeslat lidem oznameni e-mailem - Pfidat zpravu =
v MuZe upravovat

Zrusit Poslat . -
RozwrZeni webu w MizZe prohlizet
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Vs v

Standardné (vychozi nastaveni) vSichni uzivatelé Google Apps na vasi Skole maji pravo stranky
upravovat. Pokud nechcete, aby do vasi stranky nékdo zasahoval, upravte prava odkazem Zménit (1)!

Spravovat web Povolit opravnéni na urovni stranky

Portal Workline
UZivatelé z domény Portal Workline mohou dokument Zménit
vyhledat a upravit

< Google Apps Bo

Posledni webova
aktivta 2 Google Apps (vy) googleapps@workline cz Jeo vigstnikem

w

tranky

Chcete-li web zverejnit na internetu, tak aby byl pfistupny komukoliv, musite povolit volbu Verejné
na webu. Opét pod odkazem Zménit (1).

MozZnosti wviditelnosti:

_ Wefejné na webu
I} '\I

Tip:
Toto nastaveni prdv probiha na drovni celého webu, uZivatelé tak ziskavaji pfistup ke vSem strankam.
Pokud chcete nastavit uZivatelskd prdva na urovni jednotlivych stranek, musite aktivovat funkci

Povoleni oprdvnéni na urovni stranky (2). Nastaveni se zpfistupni po potvrzeni tlaéitka Zapnout
oprdvnéni na drovni stranky.

V levé Casti obrazovky se vam zobrazi stromova struktura webu. Vychozi nastaveni prdv je prevzaté
z prav webu. Pokud chcete konkrétni strance prava upravit, kliknéte na tlacitko Zménit (3) v radku
PouZit stejnd oprdvnéni ...

1 Web - Testovani

L. Domovska stranka

Opravnéni webu » Kontakty

.. Kontakty o .
PouZit stejnd oprawnéni a éleny jako Testovani.  Zménit

Ukol:

Na vami vytvofreném webu zkontrolujte nastaveni prav pro uZivatele z vasi Skoly a vypnéte moznost
upravovat stranky pro vsechny. Nasledné pfidejte dva své spoluzaky jako spolupracovniky, aby mohli
web upravovat, ale nemohli upravovat, komu ma byt sdileny. Pozadejte spoluzaky na oplatku, aby
nasdileli svij web vdm a porovnejte si sva prava.

Pokud chcete udélat stranky dobfe ptistupné, pozadejte vaseho sprdvce, aby nastavil tzv. mapovani

stranky pro vas web. Ziskate tak adresu ve tvaru nazev_webu.vaseskola.cz (1a.mojeskola.cz,
www.mojeskola.cz).

Stranka 79 z 105



Nastavujeme podrobnéji vzhled webu

Co je v tuto chvili pro vas podstatné, je informace, Ze veskera - .
nastaveni vzhledu webu budou mit vliv na vSechny stranky uvnitf Akce stranky
daného Webu Histarie rewizi it

Ffihldsit se k odb&ru zmén na strance

Pro nastaveni vzhledu je nutné presunout se do spravy webu. Pro
prechod k nastaveni vzhledu webu kliknéte na tlacitko Dalsi (1) -
v pravém hornim rohu stranky a zvolte Spravovat web. -

Nastaveni stranky

Vytisknout stranku

Zobrazit nahled stranky jako Etenaf

Sablony stranek
UloZit jako $ablonu stranky

Zménit Zablonu stranky

Akce webu

Pfihlésit odbér zmén webu
Spravovat web
Zaregistrujte se do sluZby AdSense

&+ Sdileni a opravnéni

Nejprve se podivame na rozloZeni jednotlivych prvkd na strance. Nastaveni rozloZeni najdete v sekci
RozvrZeni webu (2). Kazda stranka v tuto chvili obsahuje zahlavi (3), postranni panel (4) s navigaci na
jednotlivé stranky v levé ¢asti a prostor pro obsah stranky (5).

Spravovat web Nahled .

¢ Testovani Zmenit rozvrzeni webu Konfigurace vyhledavani

Posledni webova zahlavi

aktivita .. I . - .

Vyska: PouZit vywchozi hodnotu motivu - zménit logo

Stranky Zarovnani: Standardni, Viychozi mativ - zménit

Prilahy . ;

o postranni panel: obsah stranky

Sablony stranek . .

aplony strane Sitka: 150 pixeld Tato oblast je wyhrazena pro obsah webu.

Skripty sluZby Apps
Navigace: upravit | smazat
Smazané poloZky
Obecné
Sdileni a opravnéni

AdSense

RozvrZeni webu

Barvy a pisma Pfidat poloiku postranniho panelu

Jak vidite na obrazku, obsah panell se dd ménit prostfednictvim odkazl zménit/upravit. Upravite tak
logo, zarovnani nebo styl navigacnich prvk(. Dalsi zasahy do stranky provedete tlacitkem Zménit
rozvrZeni webu. Takto upravite i Casti, které nejsou z ndhledu pfistupné.
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Nové vyvolané okno obsahuje nastaveni od zahlavi az po zapati. Pfevazna vétsina nastaveni se
vztahuje k definici vysky a Sifky jednotlivych ¢asti stranky. Funkce jednotlivych nastaveni je
dostatecné jasna z jejich popisu, jak mlzZete vidét na nasledujicich obrazcich.

Zménit rozvrZeni webu
~" Postranni panel

| Sitka webu: l.abrazn N
® Pouzit wichozi hodnotu motivu vlevo Sitka: 45 pixeld
Friklad: 800px nebo 100%. vpravo
Zapati
Zahrnout nasledujici: Vyska
| v Zahlavi VyEku uréuje obsah
| Vyska Zarovnani 30 pixeld
® Pouzit wychozi hodnotu motivu gyig|a- wichozi motiv =
Pouzt velikost loga Vodorowné: | Standardni E
pixeld

Vodorovna navigaéni lista

Po nastaveni velikosti mizZete prejit k barevnému schématu. Pro zménu barvy a typud pisma kliknéte
na odkaz Barvy a pisma (1).

Posledni webova

aktivita Zakladni motiv: Zakladni motiv vdm umozni zaéit pracovat se stavajicim motivem, ktery si miZete pfizpisobit
Stranky — lceberg %
Pilahy . .
. ) CELA STRANKA Zvolte barvu:
Sablony stranek .
Barva pozadi stranky ® Pou#it vichozi
Skripty sluzby Apps
Pty v ae Obrazek pozadi stranky hodnotu motivu

S > poloZky Zadny

Mazane polozky Obrazek pozadi obalky stranky Zadny

Obecné Pismo stranky Vlastni
Sdileni 2 oprawnéni Barva odkazu stranky
Barva odkazu navitiveng stranky

ZAHLAVI WEBU

AdSense

RozvrZeni webu

Barvy a pisma

z i Prohledat tento web
Motivy cline Testovani

V této sekci miZete nastavit barvu témér kazdého prvku na svém webu. Jesté jednou pfipominame,
Ze takto nastavené barvy budou spolecné pro vSechny stranky webu a nastavi se pro kazdou novou
stranku. Volba barev probiha dvéma zpUlsoby. Barvu bud vyberete z nabidky, nebo zadate jeji presny
hexadecimalni kdd (2). Kod predstavuje umisténi barvy v barevné paleté. Jak mizZete vidét, je volba
barvy tfeti moZnosti po Vychozi barvé motivu a vypnuté barvé (Zddnd).

Zvolte barvu:

Pouzit wchozi hodnotu
maotivu

Zadny

® Vlastni

[ Zadejte hexadecimalni kad barvy

Hexadecimalni kody ¢asto pouzivanych barev najdete na internetu, zadate-li do vyhledavace klicova

slova ,hexa kédy barev”. Pfiklad takového seznamu najdete zde:
www.psst.cz/samomluva/examples/barvyproxhtml.html
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Dalsi moznosti je ziskat kod barvy z grafického programu, kde napf. pripravujete grafické prvky pro
vase stranky. S vyuzitim nastroje , kapatko” ziskate kéd barvy, kterou potrebujete. Kod je vétsSinou ve
tvaru # a 6 znakl od O do F. Naptiklad kéd bilé barvy je #FFFFFF.

Chcete-li, aby néjaky prvek byl priihledny (transparentni), zadejte misto hexa kédu barvy slovo
transparent.

Kromé barev muzZete pro rlizna pozadi pouzivat i obrazky (obrazek pozadi stranky, obrazek pozadi
zahlavi stranky). Obrazky musi byt ve formatu JPEG, GIF nebo PNG.

Veskeré zmény, které provedete, se automaticky zobrazi v nahledu v dolni ¢asti obrazovky. Neni tak
potfeba po provedeni zmény nastaveni opoustét a vracet se na samotnou stranku.

Chcete-li pro urychleni nastaveni barev webu vybrat jednu z pfipravenych kombinaci barev
a obrazka, kliknéte na roletu s Motivy (1).

Zakladni motiv: Zakladni motiv vam umoZni zaéit pracovat se stavajicim motivem, ktery si miZete plizplsobit

lceberg %

CELA STRANKA Zvolte barvu:
Barva pozadi stranky PouZit wychozi
Obrazek pozadi stranky hodnotu motivu

Vybirat mlzete z desitek rliznych motiva. Kliknutim na jeden z motivl se opét zméni ndhled webu ve
spodni ¢asti okna. Na obrazku vidite schematické znazornéni nékterych motiva.

i __

| =
@ Iceberg © antracit 0 Jednoduch tabulka (2 semafor: OranZova O vtve
nahled nahled nahled nahled nahled
I I
S I
) Poznamkovi blok ) Blotek () Mikro: Modrotisk ) Mikro: Sedd ) Mikro: Sport

nahled nahled nahled nahled nahled

) Poudtni panel ) Vodni panel ) Olivovy panel ) Levandulovy panel ) KFistalowy panel
nahled nahled nahled nahled nahled

Provedené Upravy vzhledu je potteba vidy uloZit tlacitkem UloZit. Pokud chcete Upravy Zrusit,
vyberte toto tlacitko, nebo pokud se chcete vratit k plivodnimu nastaveni motivu, zvolte Zrusit viastni
upravy.

Spra\"Ovat WEb Zrusit Zrusit viastni ipravy

£ Testovani I Zakladni motiv: Zakladni motiv vam umozni zacit

Zpét na vas web se vratite kliknutim na odkaz s ndzvem webu v levém menu napf. zde < Testovdni.
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Skupiny Google

Principem fungovani Skupin Google je usnadnéni prace v ramci kolektivu. Veskera komunikace

a spoluprace neprobiha na Urovni jednotlivcy, ale definované skupiny. MuzZete tak sdilet dokumenty,
kalendare, sdilené slozky nebo videa. Jakmile nasdilite obsah skupiné, uvidi ho vSichni ¢lenové
skupiny. Funguje to viak i opacné. Pokud nékoho ze skupiny odeberete, automaticky ztrati vSechna
oprdvnéni a vy se uz nemusite o vic starat.

Prihlaseni do sluzby Skupiny Google provedete opét podobnym zplsobem jako u jinych souéasti
Google Apps na adrese:

https://groups.google.com/group/nazev-skupiny
nebo z jiné aplikace Google Apps pres odkaz Skupiny v levém hornim menu na obrazovce.

Po vstupu do sluzby Skupiny Google se dostanete na domovskou stranku. Strdnka je rozdélend do
dvou ¢&3sti. V levé ¢asti najdete naviga¢ni menu, s jehoZz pomoci se budete pohybovat mezi skupinami.
Skupiny jsou rozdéleny na Mé skupiny, skupiny S hvézdi¢ckou, Ozndmeni, Naposledy zobrazené apod.
(1).

V pravé ¢asti obrazovky je pak prostor pro Oblast diskusi (2). V této ¢asti uvidite jednotlivé prispévky
diskusi nebo seznam dostupnych skupin. Na domovské strance muzete vidét 3 vyrazna tlacitka.

1. Mé skupiny — tlacitko odkazuje do sekcé Mé skupiny, kde uvidite vdmi zalozené skupiny nebo
skupiny, kde jste ¢clenem. Tyto skupiny budou pravdépodobné nejcastéji navstévovany.

2. Prohlizet vse — sluzba Skupiny Google umoZzriuje vice Urovni omezeni pfistupu, jak si ukdzeme
za chvili. Pokud je skupina nastavena jako Verejnd, mizete ji v této sekci vyhledat a prispévky
si precist. Pokud vSak nejste ¢lenem skupiny, nemuze pridavat své prispévky.

3. Nova skupina — toto tlacitko nam poslouzi k vytvoreni nové skupiny. Postup uvidite na
nasledujicich obrazcich.

Skupiny Q-

Mé skupiny Vitejte v novych Skupinach Google

Tanrees sifilE Mové Skupiny Google predstavuji vylepEeny zplsob, jak se zapojovat do diskusi online.

S hvézdickaou Momentalné jako vychozi nastaveni pouZivate nové Skupinly Google. Pokud cheete prejit zpét na starou verzi, kliknéte
zde, ale venujte prosim chvilku tomu, abyste nam =délili divod svého odchodu.

~ Oznameni

Google Groups An... ‘ ‘ Mé skupiny Prohlizet vie J Nova skupina

b Meddwno zobra... 443

Zakladame novou skupinu

ZalozZeni nové skupiny probiha ve dvou krocich. Prvnim krokem je Nastaveni skupiny a druhym
Pridani novych clen(l. Vami zaloZena skupina usetti praci nejen vdam, ale i vaSemu spravci IT. UZivatele
skupiny si nastavite sami a nemusite spravce kontaktovat.

Pro vytvoreni skupiny vyplnte nasledujici pole:

e Nazev skupiny — pod timto ndazvem bude skupina zobrazena tGéastnikiim napf. v ¢asti Mé
skupiny. Nazev volte tak, aby byla skupina na prvni pohled dobfe identifikovatelna (rok
nastupu a skupina, predmét a pro ktery roc¢nik je uréen).

e E-mailova adresa skupiny — tento Udaj je pro skupinu velmi duleZity, protoZe bude jejim
hlavnim identifikdtorem. Email se nastavi podle ndzvu skupiny, ale mlzete jej libovolné
zménit. Pokud systém zjisti, Ze stejny email uz existuje, budete muset vymyslet néco vice
specifického (napf. s pfidanim vasi domény trida-vaseskola@).

e Webova adresa skupiny — z vami zadané emailové skupiny bude vygenerovana URL adresa
pro pfimy pfistup z internetu (http://groups.google.com/group/nazev-z-emailove-adresy).
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e Popis skupiny — jelikoZz v ndzvu skupiny neni dostatecny prostor pro ptesny obsah zalozené
skupiny, je k popisu skupiny vyhrazeno toto pole. MzZete vloZit text do délky 300 znakd.

GO« JS[Q skupiny Vytvoreni skupiny

Poznamka: Vytvafite skupinu v externi sluZzbé pomoci G€tu spravovaného v
doméné workline.cz. P vytvafeni takové skupiny postupujte s rozmyslem —
miZe byt vefejnd viditelnd a zobrazovat se ve vwsledcich vyhledavani.

Nazev skupiny
Test skupiny

E-mailova adresa skupiny
test-skupiny @googlegroups.com

Webova adresa skupiny: http://groups.google.com/groupitest-skupiny

Popis skupiny
Toto je popis zaméfeni skupiny

Zbyva pismen: 270

[] Tato skupina miZe zahrnovat obsah pouze pro dospélé, nahotu nebo obsah se sexudlni
tematikou. Pfed vstupem do skupiny je tfeba potvrdit, Ze je vam minimalné 18 let.

Druhou ¢asti nastaveni skupiny je uréeni Pristupové urovné. Toto nastaveni urci pfistupova préva
uzivatell na Urovni ¢teni a psani prispévkid. Rozsah prav je jasny z popisu na nasledujicim obrazku. Co
je dalezité je fakt, Ze u Urovné Omezeny pristup neni skupina volné viditelna ani vyhledatelnd ve
Skupindch a poskytuje tak nejlepsi ochranu soukromi pro potieby vyuky.

Pristupova aroven

Vefejny — kaZdy miZe &ist archiv. KaZdy se miZe pfidat, ale jen &lenové sméji posilat
Zpravy.
Pouze upozoméni — Kdokoli miZe &ist v archivech. Kdokoli se miZe pripojit, ale jen spravci

mahou pfispivat.

@ Omezeny pfistup — U&astnici museji byt do skupiny pozvéni, aby mohli posilat nebo ist
pfispévky. Vase skupina se neobjevuje mezi vefejnymi vysledky hledani Google ani v
adresafi.

Pfed zaloZenim skupiny a pfechodem do druhého kroku Pridani ¢len(, budete jesté vyzvani k zadani
bezpecnostniho kdédu z obrazovky, aby se zabranilo automatizovanému zakladani skupin
pocitacovymi roboty.

Poznamka: Vytvafite skupinu v externi sluZbé pomoci Uétu spravovaného v doméné
workline.cz. PTi vytvareni takové skupiny postupujte s rozmyslem — mizZe byt
vefejné viditelna a zobrazovat se ve vysledcich vyhledavani.

Pro ov&feni prosim zadejte znaky, které vidite na obrazku niZe, nebo &isla, ktera usly3ite po
kliknuti na ikonu pro usnadnéni pfistupu.
a

s

[ VMytvofit moji skupinu I
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V kroku PFidat Cleny zadejte e-mailové adersy lidi, které chcete pozvat k Gcasti ve vasi skupiné. Pokud
je emailova adresa ve vasem adesafi, staci napsat nékolik pismen ze jména a systém nabidne
dostupné emailové adresy. Prijemce pozvanky obdrzi pozvanku s textem definovym v poli Napsat

pozvdnku. Pokud pFijemce pozvanku potvrdi, nemusi Skupinu sledovat jen na webové strance, ale
prispévky mu budou zasilany také do emailu.

Pozvat nové ¢leny e-mailem

Zadejte e-mailoveé adresy lidi, které chcete pozvat:

"Jan Novak” <jan_novak@workline cz=,

4
KaZda osoba obdrZi pozvanku do vai skupiny a musi ji pfijmout, pokud bude chtit
phijimat zpravy

Napsat pozvanku

Toto je pozvanka do nasi skupiny

SluZba Skupiny Google automaticky zahre v e-mailu nazev, popis a adresu
skupiny

| Pozvat Cleny | | Preskotit tento krok |

Po zadani vSech poZadovanych emaill a potvrzeni tlacitkem Pozvat ¢leny, se vam zobrazi rekapitulace
nové vytvorené skupiny s domovskou URL adresou, emailovou adresou skupiny a pfehledem nové
zalozenych ¢lend. Pro vstup do skupiny pokracujte odkazem Navstivte svou novou skupinu >>.

Vage skupina byla vytvorena.
MNasledujici informace vam byla odeslana v e-mailové zpravé:

Domaovska stranka:  http//groups. google.com/group/test-workline?hl=cs
E-mail skupiny: test-workline@googlegroups.com
MNovi &lenové: Sluzba Skupiny Google odeslala pozvani osobdm (pofet: 1). - zobrazit

Navstivte svou novou skupinu »

Pfed vstupem do skupiny vas cekad jesté jeden mezikrok zaméreny na nastaveni vasich osobnich
udajl. Diky propojeni s profilem Google Apps miZete nacist do Skupin Google vase profilové
informace a fotografii, ktera se zobrazi u jednotlivych pfispévkl. Pro tuto volbu zaskrtnéte policko
Propojit s mym verejnym profilem (1).

Pokud navic nejste spokojeni se zobrazenim vaseho jména nacteného z Google Apps Uctu, mlizete
jméno nahradit prezdivkou v ¢asti Zobrazované jméno (2).
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= Akce ~ Témata Clenové

NOWVE TEMA Oznadit viechny polofky jako prettené (&

WaZe fotka a jméno jsou v této skuping v soufasnosti skryté. Toto nastaveni miZete ihned zménit ni¥e, nebo miZete zménu provést kdykoli pozd&ji Zjistit jak

Profil Google

Propojit & mym vefejnym workline. czprofilem a u piispévki zobrazovat mou fotku

Zobrazované jméno

PouZit celé jméno z mého profilu workline.cz

®  poufittuto pfezdivku:  Moje pfezdivka

Jak mé uvidi ostatni?

= Moje prezdivka

Ostatni Slenové této skupiny mohou zZjistit vasi e-mailovou adresu. KaZdy, kdo zna vaE e-mail, miZe najit vag profil Google. [Dalsi informace]

UloZit zmény Zachovat pavodni nastaveni

Po uloZeni zmén (nebo pokud zmény budete ignorovat a Zachovate plvodni nastaveni) se jiz
dostanete na stranku Mé skupiny, kde novou skupinu uvidite (3).

U kazdé skupiny vidite nazev, v jaké roli ve skupiné vystupujete (zde jsem vlastnikem skupiny), popis
zaméreni skupiny a vyskyt posledniho pfispévku (typ, jméno a ¢as zadani).

Skupiny Q-

# Test skupiny (viastnik) Dznameni
ja
13:45 (pred 12 minutami)

Mé skupiny Toto je popis zaméreni skupiny

Domovska stranka

S hvézditkou

(7]

= Dznameni

Google Groups ... 3

Po vstupu do skupiny uZ uvidite jednotlivé prispévky. Pokud je skupina nové zaloZend, bude cast

s prispévky samoziejmé jesté prazdna. Aby nové pfichozi uzivatelé nebyli zmateni z toho, Ze skupina
je uplné prazdna, mlzete poskytnout na zacatek dvodni informace o Ucelu této skupiny
prostfednictvim uvitaci zpravy. Po kliknuti na odkaz Pfidat uvitaci zprdvu (4) se otevie textovy editor,
jak jej zname z predchozich kapitol. Zadejte uvitaci texty, obrazky, odkazy na webové stranky nebo
jiné zdroje a ulozZte. K Upravé uvitaci zpravy se mUzete kdykoliv vratit.

m Oznacit viechny poloiky jako piecétené G = Akce « Témata Clenové * -

Test skupiny #  mé dlenstvi Zobrazeno 2 z celkem 2 témat

Tato skupina nema ug Ll
Pridat uvitaci zprawu

. Jr Oznameni (1)
“ ¢ Autor: ja - Pocet pfispévkid: 1- 1 zobrazeni - aktualizovano 13:45 (pfed 14 minutami)

. 7 Diskusni pfispévek do skupiny (1)
“= E Autor: ja- Pocet plispéviki: 1- 2 zobrazeni - aktualizovano 13:43 (pfed 16 minutami)

Novy pfispévek skupiny zaloZite prostfednictvim cerveného tlacitka Nové téma.
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Vytvarime novy prispévek skupiny
Tvorba nového pfispévku je velmi podobna tvorbé nové emailové zpravy v Gmailu. Okno pfispévku se
sklada z téchto poli:

e Od uZivatele — u zadaného pfispévku bude zobrazeno jméno tvirce z Profilu Google nebo
prezdivka, ktera byla nastavena pfi zakladani skupiny. Toto zobrazované jméno lze zménit
kliknutim na stejnojmenny odkaz.

e Pfedmét — stejné jako u emailu ve strucnosti popis obsahu pfispévku.

o Typ prispévku — nabizi roletku s moznostmi Zahdjit diskusi nebo Vytvorfit ozndmeni. Diskuse je
zakladnim pfispévkem, ktery nabizi pole Odpovédét a je uréena pro interakci mezi ¢leny
skupiny. Ozndmeni slouzi k preddni informace vlastnikem skupiny vsem jejim ¢lentim.

e Zobrazit nahofe — toto zaskrtavaci policko umoznuje vlastnikovi skupiny umistit pfispévek na
zacatek seznamu pfispévka.

e Zamknout téma — po zaskrtnuti neni nemozné reagovat na tento prispévek. Tato volba je
tedy vhodna pro ozndmeni, u kterych si nepfejete Zzadnou diskusi ani komentare (napf. Ze
pozitfi bude test z vaseho predmétu).

e  Pfipojit soubor — soucasti oznameni mize byt také pripojeny soubor (studijni material,
obrazek), ktery vyberete z vaseho pocitace a potvrdite tlacitkem Nahrat. Nahled souboru se
zobrazi na konci prispévku.

e Pfidat kopii — vas prispévek muzete umistit v ramci skupiny, ale v pfipadé potreby mizete
odeslat kopii osobé, jejiz email zadate po kliknuti na Pfidat kopii.

e Vytvoreni ptispévku — do samotného téla pfispévku zapiSete text ozndmeni, ktery
naformatujete prostfednictvim dostupnych nastroja.

Test skupiny

H s (Moje prezdivka zmeni)

| Diskusni pfispévek do skupiny

Zahaij diskusi h Zabrazit nahofe Zamknout téma

& Pfipojit soubor  Pfidat kopii

I
Il

i
1]
1]
]

Hormalni * MNormalnir B I u év Sy @ Odkar = i

Po uloZeni prispévku tlacitkem Pridat v levém hornim rohu uz uvidite prispévek na strance skupiny
(1). Dalsi operace s prispévky se provadéji prostrednictvim panelu tlacitek nad zobrazenou skupinou

(2).

m Oznadit viechny poloiky jako prectené C = Akce Témata Elenové * -

Test skupiny *  mé élenstvi Zobrazeno 1z celkem 1 témat

ato skupina nema wvitaci zpravu
Pfidat uvitaci zpravu

Diskusni pfispévek do skupiny (1)
Autor: ja - Poget pfispévki: 1 - 3 zobrazeni - aktualizovano 13:43 (pfed 4 hodinami)

Nékteré volby se vztahuji ke vSem zobrazenym pfispévkim (zleva doprava):
e Oznacit vSechny polozky jako prectené.
e Obnovit — provede opakované nacteni stranky.
e Zobrazit zhustény seznam — zobrazi prispévky tak, aby kazdy zabiral jen jeden radek.
e Standardni zobrazeni — zobrazeni ve dvou fadcich jako na obrazku.
e Témata — jde o vychozi nastaveni, kdy jsou na strance zobrazeny prispévky.
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¢ Clenové — pfepnuti do zobrazeni ¢lend, ktefi jsou souéasti skupiny.
Volby pod tlacitkem Akce se vztahuji ke konkrétnim prispévkim, a proto je tfeba prispévek oznacit.
Nasledné muzZete prispévek:

e Zobrazit nahore

e Zamknout

e Smazat

Tip:
JelikoZ je vase Clenstvi ve skupiné svazano s vasi emailovou adresou, jsou oznameni o pfispévcich
dorucovany do vasi emailové schranky. Pokud vsak skupinu sdilite s mnoha lidmi v ramci Skoly, mize

byt vas email za chvili zahlcen. Abyste tomu zabranili, mlZete upravit pravidla doruc¢ovani tlacitkem
Meé clenstvi (3) vedle nazvu skupiny.

NOVE TEMA Oznaéit viechny poloiky jako pieétené C = Akce - Témata Clenové Q -
Test skupiny T Mé Elenstvi Zobrazeno 1 z celkem 1 témat

Vyvolané okno obsahuje informace vztahujici se k vasi roli v ramci skupiny a také sekci Jak chcete ¢ist
tuto skupinu (4), kterd nastavuje frekvenci zasilanych emailovych upozornéni.

O skupiné: Test skupiny
Popis: Toto je popis zaméfeni skupiny
E-mailova adresa skupiny: test-workline@googlegroups.com

Momentalné jste jedinym viastnikem této skupiny.
Pfed opusténim skupiny musite zménit jejiho viastnika.

Jak chcete Cist tuto skupinu?
Bez e-maili: Cist tuto skupinu na webu.

Struény e-mail: Jeden e-mail se souhmem nové aktivity denné.
E-mailovy prehled: AZ 25 dplnych novych zprav v jediném e-mailu.
#® E-mail: Zaslat kaZdou zpravu, jakmile je dorucena.
v

Vyuzivame dalsi sluzby Google

V nabidce spolecnosti Google jsou i dalsi sluzby, které vznikaji samostatné a nejsou soucasti baliku
Google Apps. S postupnym sjednocovanim vsech sluzeb je mozné propojit je s Google Apps a vyuzit
ucet Google Apps pro prihldseni. Ziskate tak dalsi uZite€né ndstroje pro ziskavani informaci i moznost
vkladat dalsi obsah do vytvarenych material(l. Pro vyuzivani sluzeb staci, aby spravce tyto sluzby
aktivoval v administracnim rozhrani. V nasledujicim textu si predstavime 2 sluzby pro praci

s fotografiemi a videem. Jedna se o webova alba fotografii Picasa a video portal YouTube.

Webova alba fotografii Picasa

Webova alba fotografii slouzi k vzajemnému sdileni fotografii mezi uzivateli Google Apps i uZivateli
mimo $kolu. Plvodnim cilem bylo poskytnout prostor pro fotografie, aby nemusely byt posilany napf.
emailem a bylo snadné je sdilet s ostatnimi. Po propojeni s Google Apps muzete alba

a fotografie vlozit do dokumentli a webovych stranek.

Prihlaseni do sluZby Picasa provedete na adrese:

http://picasaweb.google.com
Pro prihlaseni zadejte jako vaSe uZivatelské jméno cely email i s doménou (vasejmeno@vaseskola.cz)
a vase heslo.
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Pro usnadnéni prace s alby a Upravy fotografii Google vytvofil aplikaci Picasa, kterou si mUzZete
nainstalovat do vaseho pocitace. Fotografie pak mizZete editovat (ofezavat, retusovat chyby, opravit
Cervené oci, doplnit texty, upravit jas a kontrast), ostitkovat, oznacit mistem pofizeni a nahrat do
webového alba. Aplikace je ke stazeni na http://picasa.google.com. S odkazy na stazeni aplikace se
vSak setkdte na vice mistech i v ramci webové stranky Picasa. Hned pfi prvnim prihlaseni, dokud
nebudete mit zaloZenu zadnou galerii, uvidite v zaloZzce Domovskd strdnka a Moje fotografie tuto
nabidku.

N\ Webové alba - =
'1'-‘ |J|'|.\1J|'d|nl_‘| Picasa Domovska stranka = Moje fotografie = Prozkoumat X, Nahrat

Zaéiname s webovymi alby programu Picasa

Pomoci programu Picasa nahrajete svoje fotografie na web!

Aplikace Picasa vam pomiZe pii hledani a uspofadani vadich fotografii. MiZete také jedinym kliknutim nahrat fotografie pfimo do produktu
Webova alba programu Picasa

Stahnout program Picasa s webovym sdilenim

Windows XP/Vista

Pokud planujete pracovat s fotografiemi ve vétSim rozsahu, doporucujeme aplikaci Picasa
nainstalovat. My se vSak budeme nyni vénovat webovému pfistupu.

Vytvarime novou fotogalerii
Pro vytvoreni nové galerie kliknéte na tlacitko Nahrdt.

V) Webovi alba - o - + :
Y programu  PICASA Domovska stranka ~ Moje fotografie =~ Prozkoumat A, Mahrat

Na obrazovce se objevi textové pole pro zadani nazvu alba a pole pro umisténi fotografii. Vychozi
hodnotou Ndzvu alba je aktualni datum, které mizete libovolné prepsat.

Nejjednodussim zplsobem nahrani fotografii je pfetazeni soubor( (z plochy, slozky) pfimo do pole
Sem pretdhnéte fotky. Pokud by se vyskytl problém s prohlizeCem a po pretaZeni fotografie by se nic
nestalo, mlZete vyuZzit také tlacitko Vybrat fotky z pocitace, které otevre klasické okno Windows pro
vybér soubord.

Nahrat fotky a videa

Nazew alba: | ERINEGERARP

Vybrat fotky z pocitace

Fotografie mliZete postupné pridavat, nakonec stadi stisknout tlacitko OK pro ukoncéeni zadani.
Budete presmérovani na zdlozku Moje fotografie, kde se ocitnete uvnitf vytvorené galerie.
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Maje fotografie - Fotogalerie 1
E3 Prezentace (=] Sdilet & Pfidat fotografie Akce - Uspofddat

Vlastnosti alba

Obal alba
' N Mapa alba
' b s Popisky
1-2‘ Picasa

‘ Smazat album

V tuto chvili jsou v galerii 2 fotografie, jejichz zmenseniny miZete vidét na obrazku. Nyni si ukaZzeme,
jak galerii upravovat pomoci panelu nastrojd a jednotlivych voleb.

e Pridat fotografii — tato volba vyvola stejné okno pro nahrani soubor(, jako jsme vidéli pfi
zakladani alba. Fotografie muZete libovolné pridavat az do celkové kapacity uloZisté.

e Vlastnosti alba — kazdé album ma zakladni vlastnosti jako je ndzev a datum vytvoreni. Pro
lepsi orientaci osob, kterym album nasdilite, mizete doplnit podrobnéjsi popis obsahu alba
a také oznacit na mapé misto, kde byly fotografie pofizeny. Posledni vlastnosti je viditelnost,
tedy kdo mUze fotografie vyhledat. Fotografie uvidite Pouze vy, VSichni uZivatelé, kteri maji
odkaz na album, nebo bude album Verejné dostupné na webu.

e QObal alba — aby se ve vytvotrenych albech dobte hledalo, umisti se na obal alba prvni
fotografie alba. Pokud chcete vybrat jinou fotografii, kterd |épe reprezentuje obsah, zmérte
fotografii vtomto nastaveni.

e Mapa alba — jak uz bylo zminéno, je jednou z vlastnosti geograficka poloha, kde byly
fotografie pofizeny. Toto misto zadate zde a bude zobrazeno s pomoci Mapy Google.

e Popisky — kazdému obrazku miZe byt pfifazen popisek. Popisky mUzete pridat pfi prohlizeni
jednotlivych fotografii, tu ale najdete vSechny obrazky a popisky na jednom misté.

e Smazat album — pokud uz album nebudete potiebovat, mlzete jej jednoduse smazat.

Jak mUzete vidét, jsou nékteré volby v menu neaktivni. To proto, Ze nemame nainstalovanou aplikaci
Picasa. Po jeji instalaci se volby zptistupni.

e Usporadat — protoZe Picasa slouZi nejen k ukladani, ale hlavné k prezentovani fotografii,
prijde vhod funkce usporadani, kterou mizete zménit poradi fotografii v prezentaci.
Usporadat je mUZete rucné, pretazenim mysi nebo automaticky podle nazvu, data.

Prezentace =] Sdilet A, Ffidat fotografie Akce v Uspofadat

Prezentace se otevie v ndhledu celé obrazovky a jednotlivé snimky se automaticky pfehravaji podle
nastaveného zpoZzdéni. V naSem pfipadé jsou to 3 s. Maximalni ¢as mezi snimky je 20 s. Pokud vam
automatické prehravani nevyhovuje, prehrdvani zastavte tlacitkem pauzy a pokracujte ru¢né pomoci
Sipek.

- [=] sek.: 3 [#] skryt popisky | X

Posledni mozZnosti z panelu nastroju je tlacitko Sdilet. Dosud bylo nase album pouze soukromou
zalezitosti a nikdo jiny s nim nemohl pracovat. Nyni si ukdZzeme, jak mlzete své album nasdilet
konkrétni osobé pomoci emailu. Do pole Komu vloZzte emailovou adresu nebo zacnéte psat jméno

a vyberte néktery z nabidnutych emaild. Kliknutim na odkaz Komu také mlzete vyvolat své kontakty
z emailu. Pokud mate v kontaktech definované i néjaké skupiny, uvidite jejich seznam vpravo (1).
Takto nasdilite album primo celé tridé.

Nasdilené album je pouze ke ¢teni, takZe jej mohou ostatni jen prohlizet. Pokud ovsem zaskrtnete
policko UmozZnit priddvat fotografie lidem, s nimiZ sdilim obsah (2), mohou ostatni nahrat dalsi
fotografie i s nimi manipulovat (popisovat, otacet, mazat). Nemohou vsak zasahovat do ostatniho
obsahu alba.
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Po vyplnéni Zprdvy muzete sdileni dokoncit tlacitkem Sdilet prostfednictvim e-mailu. Vami oslovena
osoba dostane do emailu informaci o vasem albu a album jiZ uvidi i v rdmci svého Uctu Picasa.

Homu: Odeslat bam v téchto skupinach
Pratelé
£ Maoje tfida
[T] Umoznit piidavat fotografie lidem, s nimiz sdilim obsah 2 Rodina
Zprava: Spolupracovnici

Fotogalerie 1

y 9.5.2012 uZivatel: Google Apps
\‘-\ & Pouze vy

Po nasdileni alba se mlzZete presvédcit, jestli doslo k néjaké zméné. Na strance konkrétniho alba
vidite v pravé ¢asti obrazovky okno vlastnosti alba.
Kromé zakladnich informaci tykajicich se data vzniku, poctu

i R K . ¥ Google Apps
fotografii v albu nebo popisu alba, zde najdete informace o fotografie
sdileni.
Prvni co mUGZete vidét, je zména statusu viditelnosti (3), kde ) 22012
- ) o h B o ] A | fotografie: 2 — 22 kKB
jiz neni album viditelné pouze vam, ale viditelnost je ‘ | & Omezené (upravit)
==

omezend na vyjmenované osoby.
Seznam uZivatelU vidite v sekci Sdileno s. V tuto chvili je to
jeden dalsi uzivatel Jan Novak. Tlaéitkem Sdilet mizete

Kliknutim sem zaddte popis alba

Sdileno s
kdykoliv pfizvat dalsi. o Novar y
Pokud je zatrzeno Upozornit uzZivatele pri nacteni fotek do Sdilet
alba, vsechny nové fotografie budou ozndmeny emailovou B T T e e e
zprévou. tohoto alba.

Ukol:

s

Prostfednictvim sluZby Picasa usporadejte tfidni soutéZ o nejlepsi fotografii. Vytvorte soutézni
fotogalerii s nazvem Fotografie_roku_vase_jméno. Tuto galerii nasdilejte vasim spoluzakim tak, aby
do ni mohli pfidavat své fotografie. V textu zpravy je poZadejte, aby vloZili fotografii, o které si mysli,
Ze se vam bude nejvic libit. Do komentére fotografie pak pridélte pocet bodl 1 - 10 a vyberte nejlepsi
fotografii.
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Upravujeme fotografii
Nyni se jesté podivame na stranku obrazku. Po kliknuti na miniaturu obrazku v galerii se zméni
rozlozeni stranky, jak vidite na nasledujicim obrazku.

Moje fotografie - Fotogalerie 1 - Fotografie 2 z 2 » Google Apps

. fotografie
[E3) Celd obrazovka Akce v q

lastaaiakoloballall Informace o fotografii »

Smazat tuto fotografii 952012 .
500=188 pixelu — 6 kB
Upravit ve Fotoeditoru stranka s Uplnymi podrobnostmi

Kopirovat do jiného alba
Osoby +

Pfesunout do jiného alba S
Stahnout fotografii SO Zadne osoby
- A )

Umisténi fotografie

Pfidat umisténi

Pfidat popisek

Inacky +
Libi se mi '2'  Zobrazeni: 0
Google Apps Opakované pouZiti fotografie
Eoﬂt_lg_!EMZZD:B& P vEechna prava wyhrazena upravit

[7]Pfihlasit k odbéru 2 Odeslat pozndmku

S obrazkem muzZete provadét akce dostupné pres stejnojmenné tlacitko.

e Nastavit jako obal alba — nastavi fotografii jako obal alba.

e Smazat tuto fotografii.

e Upravit ve Fotoeditoru — pokud nemate nainstalovanu aplikaci Picasa, mlzZete vyuzit on-line
editoru pro Upravy fotografie. Jsou zde dostupné zakladni operace a vSechny zmény
provedete pfimo v okné prohlizece.

e Kopirovat do jiného alba — fotografii mlzZete presunout do jiného alba, nebo pokud album
jesté neexistuje, mlzZete jej pfimo zaloZit.

e Pfesunout do jiného alba.

e Stahnout fotografii — fotografie mzete samoziejmé stahnout do vaseho pocitace.

Soucasti fotografie mize byt také popisek (1), jak jsme si uz rekli dfive. Tu navic mlzete fotografie
komentovat a ¢ist komentare ostatnich uzivatell. Poznamku jednoduse zadate do pole Pridat
pozndmku a potvrdite tlacitkem Odeslat pozndmku.

Posledni ¢asti obrazovky je pravy panel vlastnosti obrazku.

o Najdete tu informace o rozmérech a velikosti obrazku.

e MlzZete oznacit (pojmenovat) osoby, které se na fotografiich nachazeji.

e Také mulzete nastavit misto, kde byla fotografie vyfocena.

o MlzZete pridat znacky (popisy kategorii), podle kterych by mohla byt fotografie vyhledana.

e Av posledni fadé mliZzete nastavit autorska prava k fotografii, tedy jestli mize byt fotografie
volné Sifena a pouZivana nebo nikoliv.

Neoznacujte se zbytecné na vsech fotografiich, kde se uvidite a nedélejte to ani u svych pratel.
Chrarnite si své soukromi. V budoucnu byste mohli byt nemile pfekvapeni, Ze nékdo nasel vase

fotografie, u kterych se vam to nejméné hodi. Navic systémy zpracovavajici fotografie se uci
a v budoucnu by vas mohly na fotografiich vyhledat a oznacit i bez vaseho védomi.

Nahrané fotografie mizZete pouZivat nejen v rdmci Picasy, ale jak jiz bylo popsano v predchozich
kapitolach, mize byt Picasa zdsobarnou fotografii pro vase dokumenty, prezentace nebo webové
stranky. V dokumentech tak najdete v menu VloZit — Obrdzek — polozku Vase alba, ve Webech Google
mate moznost na stranku VloZit — Fotky Picasy nebo Webovou prezentaci aplikace Picasa. Prezentaci
se mysli, stejné jako v Picase, prehrani celého alba na strance.
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YouTube

Webovou sluzbu YouTube neni potfeba asi dlouze predstavovat, protoZze predpokladame, zZe kazdy

z vas uz ji nékdy pouzil. Obecné feceno se jedna se o prostor pro sdileni videonahravek. YouTube
neni pfimo soucasti Google Apps stejné jako Picasa, ale je moZné jej vyuZzivat prostiednictvim vaseho
Google Apps Uctu. Prihlasovaci udaje jsou tedy stejné.

Prihlaseni do sluzby YouTube provedete na adrese:

http://www.youtube.cz
Pro pfihlaseni zadejte jako vase uZivatelské jméno cely email i s doménou (vasejmeno@vaseskola.cz)
a vase heslo. Pokud jste uz pfihlaseni v jiné sluzbé Google Apps, vas ucet se nacte automaticky.

V dalSim textu nds nebude zajimat ani tak sledovani videa, jako spiSe propojeni videa s ostatnimi
¢astmi Google Apps.

Nahravame nové video
| kdyZ pro potfeby vyuky nebo zdbavy mizZete vyuZit nepfeberné mnozstvi volné dostupnych videi
YouTube, my si nyni ukazeme jak nahrat video vlastni.

Yuu TUbe [ E | Q Prochdzet = Nahrét

Nové video nahrajeme pres odkaz Nahrdt vpravo od pole vyhledavani. Pfi prvnim pouziti budete
informovani, Ze je zapotrebi zaloZit novy kanal, ve kterém budou vase videa k dispozici. Jméno kanalu
bude zdkladem URL adresy, kde sva videa najdete (http://www.youtube.com/user/nazav_kanalu).
Nazev si dobfe rozmyslete, adresa pozdéji uz nejde zménit.

Po vyplnéni statu a pohlavi budete pokracovat tlacitkem na dalsi stranku.

Nastavit uzivatelské jméno a kanal YouTube

Jakmile uZivatelské jméno nastavite, nelze je ménit.
Vyberte nazev Zkontrolovat dostupnost
gawarkline
Uiivatelské jméno je k dispozici.
Pouze pismena a éisla

VAE kandal: httpJiwww.youtube.com/user/ga

Misto | Ceska republika [=]

Pohlavi | Muz [=]

w'| UmoZnit ostatnim uZivateldm najit mij kanal na *YouTube v pfipadé, Ze
maji mou e-mailovou adresu.

Pozilejte mi obéasna e-mailova oznameni tykajici e sluZby YouTube

Na dalsi strance jesté muiZete ovlivnit, jaka videa budou automaticky pridana do vaseho kanalu —
videa, ktera oznacite Libi se mi, vami okomentovana videa, videa oznacena jako oblibena nebo videa
odebirana z jinych kanall.

Po dokonceni nastaveni uz ziskate pfistup ke strance Nahrani videosouborl. Od této chvile vas uz
odkaz Nahrdt vidy pfepne na tuto stranku.

Videosoubory mizete na YouTube nahrat dvéma zpUsoby:

1. Nahréni uz existujiciho videosouboru z vaseho pocitace. Video mlzete natocit kamerou,
fotoaparatem, mobilnim telefonem nebo jinym zplsobem a presunete ho do svého pocitace.
Videosoubor pak nactete pres tlacitko Vyberte soubory v pocitaci nebo jej jednoduse
pretahnete do okna nahravani. Z pocitace mlzZete nacist i vice souborl najednou, pokud pfi
vybéru soubor stisknete klavesu Ctrl.
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Podporovano je velké mnozstvi formatu jako treba WebM, MPEG4, 3GPP, MOV, AVI, WMV,
FLV. Video neni nutné nijak dale upravovat. Pouzijte co nejlepsi kvalitu videa, kterou mate
k dispozici a sluzba YouTube si uz video prevede pro potreby prehravani.

2. Natoceni videa s vyuzitim webové kamery. Pokud chcete video natocit pfimo u vaseho
pocitace, staci zvolit Zdznam z webové kamery. Pfed nahranim videa musite potvrdit pristup
k vasi kamere v okné Adobe Flash Playeru, ktery se objevi na obrazovce. Kliknéte na Povolit
a pak Zavrit. Nahravani videa se spusti po stisknuti tla¢itka nahrdvani.

Video neni po nahrani hned uloZzeno do kandlu YouTube, ale mate moznost posoudit kvalitu
svého vytvoru. Pfes nahrané video uvidite 3 tlacitka.

Nahled — dojde k pfehrani videa pro posouzeni kvality.

Zaznamenat znovu — proces nahravani se zopakuje.

Publikovat — pokud jste s videem spokojeni, mlzete ho poslat do prostfedi YouTube.

Dalsi zpsoby nahravani a vytvareni

Nahrat vice souboru
Chcete-li vybrat vice soubori, stisknéte
pfi vybirani klavesu Ctrl.

Zaznam z webové kamery
Sdilejte své myslenky. Nahrajte video a
zvefejnéte je na YouTube.

Vyberte soubory v pog€itaci

Nahravat |ze videa ve vysokém rozligeni v riznych formatech aZ do délky 15 min. Zvy3te svij limit

Délka nahraného videa je omezena na 15 minut. Pokud budete chtit nahravat videa delsi, musite
provést ovéreni uctu prostfednictvim mobilniho telefonu. Po kliknuti na Zvyste svij limit (1) zadejte
své telefonni Cislo, na které obdrzite SMS zpravu s ovéfovacim kddem. Po zaddni spravného kédu
budete moci videa nahrdvat bez omezeni.

Nastavujeme vlastnosti videa

Jakmile budete mit video pfipravené a rozhodnete se ho nahrat do U¢tu YouTube, spusti se
obrazovka nahrdvani videa. V horni ¢asti probiha ukazatel mnozstvi pfenesenych dat a nasledné také
informace o pribéhu zpracovani videa. Po Uspésném ukonceni bude zobrazena informace, Ze
nahravani bylo dokonéeno a video je k dispozici na adrese napt. http://youtu.be/dU9qvOmoRjl.

Stranka 94 z 105



Google Apps video.wmv

Nahravani videa. X Zrugit

S - T T Y
Zakladni informace Pokrocila nastaveni
Nazev Mastaveni soukromi a zvefejhovani 2
Google Apps video.wmy verene . L

Video muzZe vyhledat a prehrat kdokoli
MNeuvedeno

Popis Video miiZe prehrat kaZdy, kdo k nému ma odkaz
Soukromé
Video mohou zobrazit pouze ufivatelé, které
wyberete

4 §
Kategorie
Tagy Vyberte kategorii -

Licence a vlastnictvi prav

Navrzené tagy: + Google (Business Operation)

Standardni licence YouTube -

Uz béhem nahravani mizZete doplnit informace o videu. Mezi zakladni informace patti:

Nazev — zdkladnim nazvem videa bude ndzev souboru, ze kterého jste video nahrali. Nazev si
upravte tak, aby jasné vypovidal o obsahu videa.
Popis — podrobnéjsi popis obsahu mize podat jasnéjsi predstavu o tom, jestli ve videu
najdete, co hledate. V pripadé skolniho videa vysvétlujiciho néjakou latku to mize byt napf.
osnova lekce.
Tagy — jsou klicova slova, ktera umozni lepsi vyhledavani videa na portalu YouTube. YouTube
sam nabidne nékolik tagli podle toho, jak vyhodnoti nazev, dalsi si vytvofite sami jako
matematika, angli¢tina, priklady, pokus.
Nastaveni soukromi a zverejiiovani — v této ¢asti nastavite, kdo bude mit moznost vase video
vyhledat a sledovat. Nastaveni viditelnosti je podobné jako u Dokumenti Google.
o Vefejné —video mUzZe byt volné vyhledano na portdlu YouTube a neomezené
prehravano.
o Neuvedeno — toto video neni zahrnuto do vyhledavani YouTube a pfistupovat
k nému muze jen ten, kdo zna presnou adresu videa napf.
http://youtu.be/dU9qvOmoRjl. Pro sledovani videa neni potfeba mit Géet
Google/YouTube ani byt pfihlaseny.
o Soukromé —sledovani tohoto videa je nastavené jen pro konkrétni uZivatele a pro
sledovani je potreba se prihlasit.
Kategorie — videa na portalu YouTube jsou fazena pro snadnost vyhledavani do kategorii.
Tyto kategorie uvidite na Uvodni strance YouTube v levém menu. Na vybér jsou kategorie
jako cestovani, hry, sport, vzdélavani, zabava a dalsi.
Licence a vlastnictvi prav — vychozim nastavenim prav je Standardni licence YouTube.
S takovym videem nemuze byt nijak manipulovano a mlze byt pouZito jen zplUsobem, jakym
urci vlastnik. Druhou mozZnosti je licence Creative Commons, kdy video miZe byt volné
vyuzivano a upravovano za predpokladu, Ze bude uveden zdroj videa.

Po uloZeni novych vlastnosti uz mizete video vyuZivat nebo jesté mlzZete nastavit Pokrocila nastaveni
v druhé zaloZce stranky videa.
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Zakladni informace Pokrocila nastaveni

Komentafe a odpovédi Vkladani

V| Povolit komentafe: | vze < | Povolitvkladani 2

v Ufivatelé mohou hlasovat o komentafich Thore 2f s
v Uiivatelé toto video mohou hodnotit
Hledat

v'| Povolitvideoodpovédic  Schvialeno -
Syndikace Datum zaznamu
® Ano, mfistupnétg toto video v mohilnich telefonech a televizi Dnes

(Poznamka: Z duvodu omezeni autorskych prav nebo licenci

nemusi bitvideo k dispozici ve viech zafizenich. .

h i b ) o ) » 3D video
Zakazat dostupnost tohoto videa pro mobilni telefony a televiz.
Zadna piedvolba -

Pokrocila nastaveni obsahuji nastaveni tykajici se interakce uZivatel(l nad videem nebo mozZnosti
umistovani videa v internetu.
e Komentare a odpovédi — na zakladé téchto nastaveni mohou uZivatelé video komentovat,
umistovat sva hodnoceni nebo reagovat svymi videi.
e Syndikace — upravuje prava pro prehravani videa na mobilnich telefonech nebo v televizi.
e Vkladani— pokud povolite vkladani videa, mGze byt vase video vloZeno jako modul do cizich
webovych stranek formou programového kédu (iframe). Vase moznost vkladat video v rdmci
Google Apps tim neni nijak omezena.
e Umisténi videa — podobné, jako ve sluzbé Picasa, mizZe byt na mapé oznaceno misto, kde
bylo vase video pofizeno.
e Datum zdznamu — nastavte datum pofizeni videa.
e 3D video — v ramci této roletky mlzZete nastavit, zda vase video bylo pofizeno ve 3D nebo ne.
Nebo jestli chcete, aby YouTube vase video do 3D prevedl.
Prehled vasich videi si mlZete prohlédnout ve spravci videi. Do spravce se prepnete tlacitkem vaseho
uctu v pravém hornim rohu obrazovky a volbou odkazu Spravce videi.

gawarkline

Mij kanal

Spravce videl

Spravce obsahuje 3 zakladni oblasti informaci. Menu pro organizaci videi ve spravci (1), menu pro
Upravy videa (2) a statistické informace o sledovanosti videa (3).

Nahrana videa

+ Pfidatdo ¥ = Akce v Zobrazit: HNejnovéjgi ~ Q
Google Apps video HD
m Upravit -

1. S pomocitlacitek Pridat do a Akce mizete videa umistit do seznam( ve vasem kanalu,
nastavit Uroven viditelnosti videa nebo nepouzivana videa smazat.

2. S pomoci tlacitka Upravit se dostanete zpét k vlastnostem videa, jak jsme je nastavovali pfi
nahravani do YouTube. Dodatec¢né tak mizZete vSe upravit a doplnit. Najdete zde také URL
adresu videa, pokud ji budete chtit pouZit pro vloZeni videa.

Jesté vice moznosti najdete pod ikonou Sipky vpravo od tlacitka Upravit. Asi nejzajimavé;jsi
moznosti je volba Vylepseni, ktera nabizi editor videa. Video tak mizZete zkratit, upravit jas,
odstranit vibrace kamery, pfidat efekty nebo zvukovou stopu. Funkce jsou opravdu zajimavé
a doporucujeme si je samostatné projit, protoze presahuji moznosti tohoto textu. V menu

Stranka 96 z 105



jesté muZete video doplnit o titulky nebo poznamky a mizete jej zde také stahnout zpét do
vaSeho pocitace volbou Stdhnout ve formdtu MP4.

3. Statistické informace vam poskytnou prehled o tom, jestli vase video vibec nékoho zajima.
Vidét je celkovy pocet spusténi videa, ale také po kliknuti na tuto oblast (Zobrazit statistiky)
vyvoj sledovanosti v ¢ase.

Ze stranky spravce videi je dostupna jesté jedna zajimava funkce a tou je Editor videa.
Prostfednictvim editoru mlzete pfimo ve webovém prohliZeci z vasich videi nebo dostupnych videi
s licenci Creative Commons sestavit video kolaz.

Spravce videi Editor videa Odbéry Analytics Schranka Nastaveni

o © | n 4 | A Projekt v Mé upravené video Publikovat

¢ Hiedat . W( line
Googie Apps video :

Videa ze zalozky Md videa nebo videa Creative Commons pretahnete mysi do ¢arkovaného obdélniku
(1) ve spodni ¢asti obrazovky, hudebni doprovod vyhledate na zaloZzce Zvuk a pretdhnete do pole (2).

Nakonec muzZete doplnit Pfechody mezi ¢astmi videa nebo Text (titulek), ktery bude prekryvat
nékteré video. Hotové video (kolaz) nahrajete na YouTube tlacitkem Publikovat (vpravo v panelu
nastroju).

Sdilime video s ostatnimi

Jak uZ jsme si ukdzali pfi nastavovani vlastnosti videa, video je viditelné bud viem a kazdy si jej
vyhledd pfimo na strance YouTube, nebo je viditelné jen pro nékoho a ten se o existenci videa musi
dozvédét od vas. Ve spravci videi kliknéte na video, které chcete nasdilet. Budete pfesmérovani na
toto video na portalu YouTube. Pod videem uvidite ndsledujici informaci a tlacitko Sdilet.

Toto video je neuvedené video. Zobrazit je mohou pouze uzivatelé, ktefi na néj maji odkaz. Dalsi

informace

& Libise ®  piidatdo | Sdilet | M 3 zhigdnuti il

Libi se: 1, nelibi se: 0

Po kliknuti na tlacitko Sdilet uvidite URL adresu videa, kterou muzete distribuovat emailem, chatem,
vloZit do dokumentu atd. Pokud chcete odkaz odeslat emailem pfimo z této stranky, staci kliknout na
tlacitko E-mail (3) a zobrazi se formular pro zadani emailovych adres a volitelného textu. Po vyplnéni
odeslete email tlacitkem Odeslat email.
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K dispozici jsou také tlacitka pro sdileni videa v socialnich sitich, které najdete vpravo od tlacitka
E-mail (3).

http://youtu.be/dU9qvOmok Vioit

MoZnosti =

ngqn

Daldi =

Komu (e-mailové adresy nebo uZivatelska jména):

Dali poznamky (volitelné):

Na zavér si jesté zopakujeme vloZeni videa v ramci Dokumentl Google nebo do WebU Google.

V rdmci prezentace Google najdete moZnost vloZeni videa v menu VloZit — Video. Video vloZzime na
zakladé URL adresy (4), kterou jsme ziskali v pfedchozim kroku. Po vloZeni adresy se nacte ukazka

videa a vloZeni dokoncite tlacitkem Select. V prezentaci se video objevi jako plovouci objekt, ktery
presunete na vhodné misto, upravite velikost a vlozZeni je hotovo.

VloZit video
Video search Paste YouTube URL here: l http://youtu_be/dU3qv0moRjl
I HRL Google Apps video ¥ More info

Podrobnosti udalosti

VloZeni videa do webové stranky (Weby Google) provedete pies menu VloZit — Video — YouTube.
Opét vioZite URL adresu videa a potvrdite tlacitkem UloZit. Nahled videa je do stranky vloZen ve
standardizované velikosti (420 x 315 bod(). Video mUzZete prohlizet v tomto nahledu, v médu celé
obrazovky nebo mizZete prejit k prohlizeni na portalu YouTube.

VloZit Video YouTube 4

VloZte adresu URL videa YouTube.

http:/fyoutu.be/dU9gqv0maRjl
Priklady:
http:/fwww. youtube comiwatch?=05m0Ssyyus or
http:/fyoutu_be/Q5im0Ssyyus

VloZeni do béZzné webové stranky probiha na zakladé kédu ve formé objektu iframe. Tento kéd

ziskate po kliknuti na tlacitko VioZit. K6d se méni podle nastaveni, které mlzZete zménit na strance
pod kédem. Pfipraveny kdd pak vloZite do vasi webové stranky.

http://youtu.be/dU9qvOmoR voi | eman | [l B B

Moznosti Daldi +

iframe width="420" height="315"
src="http://www.voutube.com/embed/dUS%qv0imoRII™
frameborder="0" allowfullscreen></iframe
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Ukol:

S pomoci webové kamery nahrajte pozdrav pro své spoluzaky v délce 15 s. Video pojmenujte Pozdrav
Vase jméno. Do popisu napiSte nazev vasi Skoly a video zverejnéte jen pro ty uzivatele, ktefi budou
mit prfimy odkaz. Prostfednictvim nastroje Vylepseni ze spravce videi nastavte pro video efekt
Staromddni a na pozadi pozdravu nechte potichu prehrdvat vami zvolenou hudbu. Zvuk musi byt
nastaven tak, aby byl slySet hlavné vas pozdrav. Odkaz videa pak nasdilejte vami vybranym
kamaradim.

Zaveér

V tomto textu jsme se vam pokusili pfedstavit vyhody poZivani on-line baliku nastroji Google Apps.
Vedle mnohych funkci a vyhod jednotlivych sluzeb vnimame jako nejvétsi vyhodu propojeni vSech
sluzeb do jednoho celku. Data pofizena v jedné aplikaci tak uz nebudete muset pfepisovat a prenaset
do aplikace jiné, ale jednoduse vyberete zplsob propojeni a mate hotovo. Klicovou sluzbou Google
Apps je email, ktery vas na jednom misté informuje o vSech novych udalostech v rdmci Google Apps.
Doufame, Ze jste se nechali inspirovat k pouzivani Google Apps v rdmci vasi vyuky a studia a ze

s vyuZzitim dokument(l, web( a komunikace dosdhnete lepsich vysledka.

ProtoZe rozsah tohoto dokumentu nemohl pokryt vSechny nastroje predstavovanych sluzeb ani
vSechny sluzby Google, kterych je nékolik desitek, pfejeme vam, abyste si rychle nastroje Google
Apps osvojili a nasli si pro vas dalsi uzitecné funkce.
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Spoluprace Google Apps s jinymi aplikacemi
Propojujeme Gmail s Microsoft Outlookem

Jestlize vdm lépe vyhovuje rozhrani externiho postovniho klienta nebo chcete mit svou postu po
ruce, i kdyz nejste pripojeni k internetu, mate moznost propojit Gmail s externi aplikaci. Jako ukazku
jsme zvolili Microsoft Outlook 2010.

Pro propojeni se pouzivaji nasledujici protokoly:
e Protokol POP3 (port 995) pro stazeni nové posty z Gmailu do Outlooku.
e Protokol IMAP (port 993) pro modernéjsi zplsob synchronizace posty s Gmailem.
e Protokol SMTP (port 465) pro odeslani posty pres Gmail.

Integrace Gmail s Microsoft OQutlook se sklada z 2 kroku:
1. Povoleni protokolu POP/IMAP v nastavenich Gmailu.
2. Vytvoreni nového uctu v aplikaci Outlook.

1. Povoleni protokolu POP v nastavenich Gmail
i. Na hlavni strance Gmailu prejdéte do Nastaveni v pravém hornim rohu obrazovky.

ii. V Nastaveni— zvolte kartu Preposildni a protokol POP/IMAP.

iii. V sekci Stahovadni pres protokol POP se ujistéte, Ze protokol POP je povolen. Pokud neni,
zvolte bud' Zpristupnit protokol POP pro veskerou postu, nebo Povolit protokol POP pro postu,
kterd prijde od tohoto okamZiku. Podle toho, zda chcete do Outlooku stahnout i starou postu.

iv. Zmény uloZte kliknutim na tlacitko UloZit zmény.

Obecné Stitky Uity Filtry Preposilani a protokol POP/IMAP Chat Webové vystiizky Laboratof

Preposilani: | Pridat adresu pro peposilani |
Dal3i informace

Tip: MiZete také preposilat jen nékteré své zpravy, pokud si k tomu wytvofite filtr.

Stahovani pies protokol 1. Stav: Protokol POP je povolen pro vSechnu poZtu, ktera byla doru€ena od 21.3.
POP_:_ @ Zpfistupnit protokal POP pro veskerou postu (i pro potu, kterd jiZ byla staZena)
Dal3i informace ) Aktivovat protokal POP pro poétu, ktera piijde od tohoto okamZiku

) Deaktivovat protaokol POP

2. Jsou-li zpravy stahovany pomoci protokolu POP, chci:
Uchovat kopii v Doruéené posté Posta Portal Worklineu E

3. Konfigurace e-mailového klienta (napf. Outlook, Eudora, Netscape Mail)
Pokyny pro konfiguraci

Pristup IMAP: Stav: IMAP neni aktivni.
{plistup k Fofta Fortal Worklineu z ) Aktivovat

jimjch kiientll pomocd protokolu [MAF) @ Deaktivovat

Dal3i informace

Pokud se rozhodnete pro synchronizaci pouzit novéjsi protokol IMAP, aktivujte jej v sekci Pristup
IMAP. Po kliknuti na Aktivovat se vam zobrazi jesté 3 dodatecna nastaveni, kterd mlzete upravit.

2. \Vytvofeni nového uctu v aplikaci Outlook
i. Spustte aplikaci Microsoft Outlook a v nabidce Soubor — Informace kliknéte na Pridat tucet.

Soubor Domd COdesilani a pfijem Slozka Zobrazeni

Informace o uctu
Neni destupny Zddny déet, Cheete-li poy
y ol Pfidat et

Informace
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ii. V okné Pridat novy ucet zvolte prepina¢ Konfigurovat rucné ... a prejdéte na dalsi stranku.

Phidat novj Géet [L 8 || (pidat novy azet | =

Automatické nastaveni &t 2Zvolit sluzbu
Pfipojte se k dalSim typdm serveru.

~ o e @ E-mail v Internetu
*) E-mailovy tiget R . . .
K odesiléni 3 pfijmu e-mailovjich zprév se pFipojit k serveru POP nebo IMAP
() Microsoft Exchange nebo kompatibilni sluzba
Pripoit se a ziskat piistup k e-mailovym zpravam, kalendafi, kontaktim, faxdm a zoravam hiasove pasty
() Textové zpravy (SMS)
Piipojit se ke sluzbé pro zasléni zprév 2 mobinich zafizeni
©) Jiné
Pfipojit se k nésledujicinu typu serveru
Fax Mail Transpart

(©) Textové zpravy (SMS)

@ Konfigurovat ruéné nastaveni serveru nebo dalsi typy serveru

<Zpt <zpit || Deki> | [ stmo

iii. Zvolte E-mail v Internetu a pokracujte dale.
iv. V okné Nastaveni e-mailu sité Internet doplnte ndasledujici informace.

Pfidat novy Geet =N

Nastaveni e-mailu sité Internet
Je tfeba provést ndsledujic nastaveni. Potom bude e-mailowvy Ofet funkéni,

Informace o uZivateli Test nastaveni Gétu
Jméno: Vage Jméno Po doplnéni informad na této obrazovee doporudujeme
provést test GEtu kliknutim na nasledujic tadtko. (Je tfeba
E-mailova adresa: vase.jmeno@domena.cz sitové pipojent.)
Informace o serveru
. Test nastaveni Gtu...
Typ Gt POP3 [~]
P e T pop.gmail.com g\,;lz;ouset nastaveni G&tu pfi Miknuti na Hadto
Server pro odchozi podtu (SMTP): | smip. gmail.com Dorucovat nové zpravy do:
PrihlaSovaci informace (@ Movy datovy soubor aplikace Outlook
Usivatelské jmeno: vase jneno@domena.cz (") Existujici datewvy souber aplikace Cutlook
Heslo: [F— Prochazet
Zapamatovat heslo

["] Pofadovat pihlaZeni pomod zabezpefeného ovéfovani hesla

SPA & :
&

< Zpét ” Daldi = ][ Storno l

. s

V &asti Informace o uZivateli postupujte takto:
e Do pole Jméno zadejte svoje celé jméno tak, jak chcete, aby se zobrazilo ostatnim uzivatelim.
e Do pole E-mailovd adresa zadejte svoji emailovou adresu ve tvaru vase.jmeno@vaseskola.cz
V &asti Informace o serveru postupujte takto:
eV poli Typ uctu zvolte protokol prichozi posty POP.
e Do pole Server prichozi posty zadejte pop.gmail.com
e Do pole Server pro odchozi postu (SMTP) zadejte smtp.gmail.com
V &asti Prihlasovaci informace postupujte takto:
e Do pole UZivatelské jméno zadejte svoji emailovou adresu ve tvaru vase.jmeno@vaseskola.cz
e Do textového pole Heslo zadejte vase heslo jako pfi ptihlaSovani do Google Apps.
e Zaskrtnéte policko Zapamatovat heslo.
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v. Pro dalSi nastaveni kliknéte na tlacitko Dalsi nastaveni.

( Nastaveni e-mailu sité Internet &J\ Na karté Upfesnit zménte Cisla portu protokolﬁ:
=  Pro protokol POP3 nastavte port 995.
Zaskrtnéte volbu Tento server poZaduje Sifrované

. — - pripojeni (SSL).
Server pfichozi posty (POP3):
L o =  Pro protokol SMTP nastavte port 465.
Tento server pofaduje Zifrované pripojeni (S5L)
Server pro odchozi postu (SMTP): 465

| Obecné | Server pro odchozi pogtu I PFipojenl'| UpFesnit

Cisla portfl serveru

Z roletky Pouzit tento typ sifrovaného pripojeni

Pougt tento typ Sifrovaného pfipojeni: | S5L E‘ vyberte SSL.

Casové limity serveru

Krdtkj Dlouhy 1 minuta Kliknéte na tlacitko OK a nasledné na tlacitko Dalsi.
Dorutovéni Vas Ucet je pfipraven k pouziti.
Zachovat na serveru kopie zprav
Odebrat ze serverupo 14 |2 dnech

"] odebrat ze serveru po odstranéni z Odstranéné posty

Podobnym zplsobem muZete také nastavit pfijem posty pomoci protokolu IMAP.
V Nastaveni — na karté Preposildni a protokol POP/IMAP aktivujte pFistup pres protokol IMAP.

Pristup IMAP: Stav: IMAP neni aktivni.
{pfistup k PoSta Portal Worklineu z @ Aktivovat
jinych idientl pomoci protololu [MAF) ' Deaktivovat

Dalsi informace

Dale postupujte podobné jako u vyse popsaného protokolu POP.

Informace o serveru
Typ Gétu: IMAP (]
Server prichozi posty: imap.gmail.com

Server pro odchoz podtu (SMTP): | smip.gmail.com

V &asti Informace o serveru postupujte takto:
e Do pole Server prichozi posty (IMAP) zadejte imap.gmail.com
e Do pole Server pro odchozi postu (SMTP) zadejte smtp.gmail.com

P ™
Mastaveni e-mailu sité Internet | 2

N a karté Upresnit zménte Cisla portu protokolt:
=  Pro protokol IMAP nastavte port 993.

Cbecné Odeslané poita | Cdstranénd poita | v, v. , V. .,
Server proodchozipo$tu | Phpojeni | Upiesnit Z roletky PouZit tento typ sifrovaného pfipojeni
Cisla portd serveru Vybe rte SSL.
Server pfichozi posty (IMAP): | 993 | [ Poutit wychoz | =  Pro protokol SMTP nastavte port 465.
Pouit tento typ &ffovaného pripojent: |SSL = Z roletky PouZit tento typ Sifrovaného pfipojeni
Server pro odchoz podtu (SMTF): 465 Vybe rte SSL.

Pougt tento typ Sifrovaného pfipojeni: | S50 E‘
. Kliknéte na tlacitko OK a nasledné na tlacitko
Casove limity serveru

kedtkj Dlouhy 1 minuta Dalsi. Vas ucet je pfipraven k pouZziti.
Slozky

Cesta ke kofenové sloZce:

Vyse uvedena nastaveni jsou platna pro aplikaci Microsoft Outlook 2010, ale obecné jsou tato
nastaveni (nastaveni Gmailu, jména postovnich server(, Cisla portl) platna pro vSsechny postovni
klienty, které byste chtéli pouzit. Pokud budete u svého postovniho klienta pridavat novy postovni
ucet, nechte se zde inspirovat nebo vyhledejte presny postup nastaveni na internetu.
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Synchronizujeme Kalendare Google s Microsoft Outlookem

ProtoZe fada uZivatelll Google kalendare pouZiva Microsoft Outlook na cestach, poskytuje spole¢nost
Google aplikaci, ktera umoznuje synchronizaci obou kalendaru.

Aplikace se jmenuje Google Calendar Sync a lze ji zdarma stahnout na adrese:
http://dl.google.com/googlecalendarsync/GoogleCalendarSync_Installer.exe

Aplikace Google Calendar Sync je v soucasnosti poskytovana pouze v anglickém jazyce pro operacni
systémy Windows XP, Windows Vista, Windows 7 a podporuje Microsoft Outlook verze 2003, 2007 a
2010.

Po instalaci a spusténi aplikace se zobrazi hlavni
okno.

Google Calendar Sync 0.9.2.8

V ¢4asti Google Account Settings zadejte svou GDL Jg[e s
emailovou adresu ve tvaru jmeno@vaseskola.cz Calancier

a heslo, kterym se pfihlasujete do Google Apps. Google Account Settings

V ¢4sti Sync Options zvolte jednu z nasledujicich

moZnosti: Email: | usen@gmail com

e 2-way: obousmérnd synchronizace obou Password: | ®ssessse

kalendaru.

. Sync Options
e 1-way: Google Calendar to Microsoft Outlook

v , L. (& Lway
calendar —zmény provedené v Google kalendafi Sync both your Google Caisndar and Micsosoft Outiosk events wih
, v v v . . sach pther
se zobrazi v Outlook. Opacéné vsak nikoliv.
) 1 way: Google Calendar to Microsoft Outlook calendar
e 1-way: Microsoft Outlook calendar to Google Syne only your Google Calsndar svents wih Wieroseft Dutiook calsndar
Calendar — zmény provedené v Outlooku se ©1.way: Microsoft Outlack calendar 1o Google Calendar

Sync only your Mcrosoft Oubiook events with Google Calendar

zobrazi v Google kalendafi. Opacné vsak nikoliv.
Sync every | 120 minutes
V ¢asti Sync every minutes nastavte, s jakou
frekvenci (v minutach) chcete, aby se synchronizace
provadéla.

Nastaveni uloZte tlacitkem Save a aplikaci nechte bézet na pozadi. Béh aplikace na pozadi mizete
ovérit ikonou kalendare v hlavnim panelu Windows vedle hodin.
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Google Mobil

V posledni dobé rychle roste obliba pouZivani chytrych mobilnich telefonl a spolecnost Google

systematicky pracuje na dostupnosti svych sluzeb na téchto zafizenich. Potfebadm mobilnich zafizeni
se vénuje stranka Google Mobil, kterou najdete na adrese:

http://www.google.com/mobile

ProtoZe je spole¢nost Google tvircem mobilniho operacniho systému Android, je nejvice sluzeb

dostupnych pro tento systém. Ale podporovany jsou i dalsi systémy chytrych telefon( (BlackBerry,
iPhone, Nokia S60/Symbian, Windows).

Na strance Google Mobil v sekci Aplikace pro mobily najdete prehled sluzeb, které jsou v soucasné
dobé pro mobilni telefony k dispozici.
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Po vybéru jedné ze sluzeb se vam zobrazi konkrétni stranka sluzby s popisem, jak mlZete sluzbu na
mobilnim telefonu vyuZivat. ZplGsob pouZiti neni na vsech telefonech stejny, a proto na konci stranky
najdete informaci/tabulku s prehledem o podporovanych systémech. Pro Gmail je to napf.:

Volba pristupu Android BlackBerry iPhone Nokia 560 Windows Ostatni
Webové aplikace 7 7 4 7 7 7
(Otevfete v mobilnim

telefonu stranku

mail.google.com)

Mativni aplikace predinstalovana L
(stahnete ji

prostfednictvim

svého telefonu na

adrese

m.google.cz/mail)

Synchronizace L L4 7
protokolem IMAP

(zajistuje

predinstalovana e-

mailova aplikace v

telefonu)

V pripadé nékterych telefon( tak uz je aplikace Gmail predinstalovana vyrobcem, jini vyrobci dodavaji
v telefonu software vlastni a na jinych zase mliZete pristupovat pres webovy prohlize¢. Pokud je vas
telefon/systém podporovan, mizete si v pfipadé zajmu aplikaci stdhnout nize uvedenym zplisobem.

6D @ 1213 pu

Jak ziskat aplikaci Gmail

Zaslat aplikaci Gmail do telefonu

Otevrete na svém mobilu stranku
m.google.com/mail

Stahnout ze sluzby Google Play EHE
’/ Stahnout z iTunes %
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Vyhody pouzivani sluzeb v mobilnim telefonu jsou pak jasné. Pfistroj mame stéle po ruce a diky
rozsirenému Wi-Fi pfipojeni miZze telefon v predem stanovenych intervalech kontrolovat vasi doslou
postu. Komu nestaci Wi-Fi pfipojeni a chce byt on-line stale, ten si mliZe zafidit pfipojeni pomoci
datového tarifu. Odpovidat na nové zpravy z mobilu (pfipadné tfeba z tabletu) je uz zaleZitosti
osobniho zvyku a vkusu s ohledem na malou/chybéjici klavesnici nebo dotykové ovladani.

Nastavujeme Gmail na chytrém telefonu
Vzhledem k rozsifenosti zafizeni si ukdZzeme nastaveni pro systém Android.

1. V telefonu oteviete aplikaci Uty a nastaveni synchronizace. M{iZzete to provést v aplikaci
Kontakty stisknutim tlagitka Menu a klepnutim na pfikaz Uty nebo p¥imo v aplikaci
Nastaveni.

2. Na obrazovce Uéty a nastaveni synchronizace je zobrazeno aktudlni nastaveni synchronizace
a seznam vasich aktualnich uctd.

General sync settings

Background data

mail.com @

w

Stisknéte tlacitko Pfidat ucet.

Klepnutim na moznost Google pridejte ucet Google Apps.

5. Po zobrazeni vyzvy se pfihlaste do svého uctu Google Apps. Jako uZivatelské jméno zadejte
svou Uplnou emailovou adresu ve sluzbé Google Apps a vloZte své heslo.

6. Vyberte, které sluzby chcete synchronizovat.

E

Komunikujeme pres chat na mobilnim telefonu

Na zavér jesté zminime moznost provozovani chatu (Google Talk) v mobilnim telefonu. MozZnosti je
opét vice a lisi se podle pouzitého operacniho systému ve vasem telefonu. Pokud pouZivate systém
Android, najdete pfimo v telefonu aplikaci Google Talk.

Y E e

Google Tall Gallery Browser | Google Mz

Pokud pouZivate jiny systém, stdhnéte si z obchodu s aplikacemi tfeba rozsifreny program Fring.
Vybér je uz na vas. Vétsina téchto komunikatord je zdarma, takze jich mizZete vyzkouset vice, ktery
vam bude nakonec nejlépe vyhovovat.

Pro pouZiti uz jen staci zadat uZivatelské jméno (emailova adresa) a heslo a jste on-line.
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