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Uvod

V dnesni dobé chce mit kazdy své informace po ruce. Diky Internetu a online aplikacim je to
mozné. K praci stémito aplikace potiebujete pouze pocitaC piipojeny k Internetu
a internetovy prohlize¢. Dokumenty, poStu nebo tfeba planovaci kalendai mate piistupny
odkudkoli.

Jednim z baliku takovych online programli je Google Apps for Education. Umoziluje
spravovat postu, vytvaret a sdilet dokumenty a weby, komunikovat mezi uzivateli.

V této Casti se budeme zabyvat moznosti spravy, tvorby a sdileni dokument.

A proc tvorit a sdilet dokumenty praveé zde?

Vyhod je nékolik — nepotiebujete zadny specializovany program, pouze internetovy prohlizec,
dokumenty mate stale dostupné a nemusite s sebou nosit pfenosné¢ médium, dokumenty Ize
sdilet i s lidmi mimo doménu.

Nevyhodou snad muze byt pouze omezené mnozstvi funkei pii tvorbé dokumentil, které
ovsem pro bézného uzivatele bohat¢ dostacuje.

Ptiklady pouziti.

Predstavte si, Ze jste na Skoleni u nezndmého pocitace. Nevite, jakou softwarovou vybavu ma,
nebo dokonce nemate opravnéni nékteré programy spoustét. Staci se ptipojit ke svému uctu,
a jiz miiZzete vytvaret pozndmky ze Skoleni.

Potiebujete, aby dokument byl pfistupny vasim zdkiim nebo spolupracovnikiim. Neni nic
jednodussiho, nez takovy dokument vytvofit a nastavit sdileni. Kazdy s pfislusnymi pravy
muze dokument prohliZet, nebo dokonce upravovat.

Vytvofeni webovych formulati, které mulzete vyuZzit pro prizkum nebo 1 pro zkouseni,
béznymi prostiedky neni zas tak jednoduché. Nyni mate moznost je udélat béhem nékolika
minut.
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Spolecné prostredi

Popis prostredi
Pokud mate otevienou svou emailovou schranku, tak
na dokumenty pfejdete kliknutim na odkaz

Posta Kalendar Dokumenty Weby Kontakty DalSi»

Dokumenty @ V levém hornim rohu.

Otevie se okno pro praci s dokumenty. Mizete si tuto Cast predstavit jako Prizkumnika
Z Windows nebo jiny souborovy manazér. Toto okno si popiSeme.

dandal  Dokumenty e Kortakty Da azka Mahowa@2zskolin ¢z -
@ Domoveka skdnea X @ e “
Dok ,fk:r. Andtt ~ 0 -
mu MADPMS VLASTEX POSLEDMI ZREENA
movska strank &3 osmicky Hiada 161011
S hwiizdickou B pokss_odpoledne i@ N )
Jsem vastmkem —
3 zare doc @ Hiuon
Viechny polaZky
3 2 1
Kok L3 patak_rano @ 4101
« Moje sbirky @ B3 mtemat doc i@ 141011
B Obeazky
I Trophal jpg [ T
B Referaty
T £ 0p
v Shirky sdiene s& nmou B poupatko werw o] 071
B Switadily I 3107 11

V horni ¢asti okna se nachazi ikona pro nastaveni dokumentt @ a dale je zde vyhledavaci
radek @

Dalsi ¢ast okna je rozdélena na dva sloupce. V levém sloupci jsou tladitka pro vytvoreni @
nebo nahrani @ nového dokumentu. Déle je zde moZnost vybéru dokumentl @ nebo
tfidéni do sbirek @

V pravém sloupci se budou objevovat vaSe dokumenty . Tyto dokumenty miiZete jesté

filtrovat @ nebo radit .



vytvoril Vladimir Hradecky

Nastaveni dokumentu
0 .a,l Na zacatku prace s dokumenty je dobré nastavit nekolik
moznosti, které ovliviuji celé prostiedi.

Nastaveni Dokumenti o . . < @ B .
@ R ' Kliknéte na ikonu ozubeného kolecka V pravém hornim

Napovéda Dokumentd

anezka blahova@?2zskolin «

rohu a z nabidky vyberte Nastaveni Dokumentii .

Ra  Nové funkcel

V nasledujicim okné€ vas bude zajimat predevsim zalozka Obecny @

N@ni

Obecny UW:I‘!

Jazyk Cesky -
Casové pasmo: (GMT+01:00) Stiedoewopsky Eas — Praha [=]
Misto otevieni poloiek: &\ novém okné

V tomito oknd
Ukazatele aktvolizace: ¢ Zobrazit vBechny skcuahzovanéd poloZky tund

Ulolny prostor: Momentdiné vyulivate 19 MB (3 %) z dostupnych 1024 MB.
Da limau ulodE2d jsou zapoéitany pouze ulodend soubery (PDF, DOC, JPG atd ) Soubory ve formatech shudby Dokumaenty Google
nevyterpinaji vad WoZny prostor

@

wZpit do sluiby Dokumenty Google ‘I.Ho;u Zouda

Nastavte v ni Jazyk @ a Casové pasmo @ Volbu potvrd'te tlac¢itkem Ulozit @
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Nahrani dokumentu

Nastroj Dokumenty mizeme pouzivat jako ,,skladisté” dokumenta, které jsme si vytvofili na
svém pocitaci a chceme je mit stale po ruce, nebo je s nékym sdilet.

Pozor. Google omezuje celkovou velikost takto nahranych dokumenti, zatimco dokumenty
piimo vytvotené v Google Apps se do tohoto limitu nezapocitavaji.

Jak tedy dokument nahrat z pocitace do Google Apps?

wyrvorT | s o RS V levém sloupci klepnéte na tlacitko Nahrat
Domovska s Soubory. @
S hvézdickot sl 5 . @
st Pouzijte pfikaz Soubory... . Otevie se
il okno pro vybér souboru. Vyberte soubor
sechny poli , , v . ,
» a volbu potvrdite. Nasledné se objevi okno
Kos Povolit nahravani sloZek . @
~ Moje sbiky  Dalsi informace.. S Nastavenim nahravani a zaroven
B8 Obrazl , S @
spravce stahovani .
B Refera

Okno pro nastaveni stahovani se nemusi

: E pourpatrko wrrnv . . , o, ’ L. .
objevit. Zalezi na volbach, kter¢ jste vybrali

» Sbirky sdilené se mnou

V moznosti Nastaveni @

Doporucuji nechat zaskrtnutou volbu pro pievod do formati dokumenti Google @
Potvrd'te tlacitkem Spustit nahravani @

@ X

Ur&ete si nastaveni pro nahravani soubor(. Tato nastaveni pouZijeme na viechny soubory. které nahrajete do Dokumentl Google. Dalsi informace

Nastaveni nahravani

[¥] Pfevést dokumenty, prezentace, tabulky a kresby na odpovidajici format Dokumentii Google

[C] Prevést text z formatu PDF a soubor(i obrazkd na dokumenty sluzby Dokumenty Google

Zrusit

4 Nahravani bylo dokonéeno

Nastaveni v Pfevod: zapnuto

pohadka.doc Prevedeno Sdilet

O,

VyuZito 39 MB (4 %) z celkem 1 024 MB
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V nasledném okné¢ vidite nahrany soubor. Mlizete ptipadné zaviit spravce stahovani .

mﬂ RAOPIY VLA STMIX POALEOM 2MENA
B -
Domovska stranka &3 pohadia.doc =] 538

S tvézdiékou [J osmicky Hrada 6101

Nahrani dokumentu

Pokud si oznacite, zatrzenim zaskrtavaciho Ctverce @, soubor, objevi se na panelu néstroji
tlacitko pro nahled @ Po jeho stisknuti se na pravé strané zobrazi sloupec s ndhledem @
Kromé vlastniho nédhledu @ zde naleznete i dalsi vlastnosti dokumentu, jako udaje o sdileni
nebo posledni zméné @

Opétovnym klepnutim na tlacitko pro nahled @ sloupec s nahledem zavfete.

l\?*\ Domovska stranka x @ n

Dokumenty ~F | E @ Daisi - fiadit g -
= - VLASTMN H’-"Ml: REN
vYTVORST | B
d P [3
lomoveka strranka @ v, i 551 @

S hvézdickou 7y 549 Prore wha shugiry Pask Plapd
Jaem vastnikem
=] 546 3 - e
Vaachny poloZicy
Kok =] 538 i
/
* Maje sbirky Hrada %101 ! @ 8
BE Obrazky 5
i3 Wwiwn >
B8 Referaty - "
- . »
+ Shivky sdilend sa mnou B 11011 .
-] 14.10.11
=] 141011
”
R 0711
Viditeinost
=] o711 Soukromé pro mne a nékolik daldch ulivateld (2)
Anelks Bishova iastnik
) o7 Barbora adamkova @ mdide prohk2et
POIRIR Adam sndrejsek md2e probiet
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Sdileni ciziho dokumentu

B Fleming.doc Saient Referaty Adam .andrejsek 29.07.11 i

™ Fleming.jpg sdiens @ Adam . andrejsek @ 29.0711 Adam 2
@D Fleming Sdiene Referaty Adam . andrejsek 29.07.11 Adam s

il vydaje_firmy Referaty ja 27.07.11 i

Pokud se nékdo rozhodne, ze s Vami bude sdilet své dokumenty, objevi se tyto mezi vasimi

dokumenty @ Vedle nazvu dokumentu je napis Sdilené @, coz bude i vasich sdilenych
dokumentt. Kromé& nazvu naleznete v fadku i vlastnika. Pokud se jednd o dokument, ktery

s vami n¢kdo sdili, bude zde uvedeno jeho jméno @
Dalsi vlastnosti viditelnosti a sdileni naleznete v nahledu dokumentu.

Sdileni vlastniho dokumentu

Potat poloZek odabranych 22 shaZky "Obrazky” "Referdty” 2 Zpdt

Dokumenty o 23 ]} Daisi ~ Radit O -
= HAZEY VLASTHIK
vovole |
e B8 Refersty 1A £46
S hvizdickou 7 B pnk foyd It 545
Jsam vasinikkem @
v ) Slunecm_soustava ] 545

Viechny poloZky

Wnt (] pohatka dog n 538

Pokud se chcete se svymi dokumenty podé&lit, musite u nich nastavit sdileni. Je to jedna
z nejvétsich prednosti sluzby Google Apps. UkaZeme si, jak na to.

Oznacte dokumenty @ a na panelu nastroju kliknéte na piikaz Sdilet @
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Objevi se okno Nastaveni sdileni

@. Zatim je vjeho stfedni
sekci zobrazen pouze vlastnik

@. V horni ¢asti miizete zmenit
typ sdileni @, ve spodni cCasti

pridat konkrétni uzivatele, se
kterymi chcete dokumenty sdilet

®

Pokud vedle typu sdileni kliknete
na odkaz Zmenit..., otevie se

okno @, ve kterém nastavujete
viditelnost dokumentu. Ta stoupa
V moznostech smérem nahoru.
Moznosti jsou jasné vysvétleny,
tak si  knékterym uvedeme
ptiklady.

Nastaveni sdileni (poet poloZek: 2) @

Kdo ma piistup

Soukromé - Phistupovat k dokumaentu mohou
pouze ni2e weaden| ulivatelé

S AnreZica Blahovi (vy)

Phidat uZivatele

MozZnost Soukromé vyuzijete tehdy, kdyz se budete chtit pod¢lit s n€kolika konkrétnimi

uzivateli v doméné.

Nastaveni sdileni @

Nastaveni viditelnosti:

®

Verejné dostupné na webu

ibe

V3ichni uZivatelé, ktefi maji odkaz

3]

Zakladni kola Kolin II.

2]

c2

UZivatelé z domény Zakladni Skola Kolin II., ktefi maji odkaz

e @

Soukromé

olikovat Daldi informace

Dal3i informace o viditelnosti

Tteti moznost @ je vhodna,
jestlize maji dokument vidét,

pfipadné upravovat vsichni
uzivatelé v doméné.
Moznost Vsichni uZivatele,

kteri maji odkaz se hodi,

pokud dokument méa byt

piistupny nékomu  mimo
doménu. K dokumentu se
vygeneruje  odkaz,  ktery

danému clovéku zaslete tieba
emailem. Pres tento odkaz se
muze k dokumentu
pfipojovat. ProtoZze nebude
piihlaSen k doméné, nebudete
mit moznost, V tomto piipadé,
sledovat ve  vlastnostech
dokumentu, kdo se knému
piipojil.

Vybranou moZnost potvrd'te
tladitkem UloZit @ Vratite
se do okna Nastaveni sdileni

@



vytvoril Vladimir Hradecky

V naSem pfipadé¢ jsme nechali
viditelnost na  Soukromé a
budeme chtit pfidat néckolik
konkrétnich uzivatelti z domény.

Do pole Pridat uzivatele @
napiSete  adresy  pfislusnych
uzivateli. Mizete je také Vybrat

Zkontakn‘i. Déle vyberte

prava pro konkrétni uzivatele.
Mate na vybér Miize prohlizet

nebo Miize upravovat @ Také

muzete pridat zpravu , ktera
uzivateli pfijde, pokud zatrhnete

Odeslat ozndmeni e-mailem @
Tim  zajistite, ze  bude
informovan o sdileni wvaSich
dokumentt.

Nakonec své volby potvrd’te tlacitkem Sdilet a uloZit .

Nastaveri sdileni (pocet poloek: 2)

Kdo mé piistup

Soukromé — Plistupovat k dokumentu mohou
pouze nife wedeni Eratele

2 Ancika Blahow fvy) anezka biz

-  adam andregsekii@22skolincz o ,.z

- barbora adamkova@2zskolin cx ¢

Phdat unatele

Domovers sranks X

e
o

Dokumenty =t = L]
’ 9 .

Domoveks strdnka s &3 pink_Soyd

S tradzdickou 7 [ Slunecrs_soustava

Jaam vasinikam
I Rofeity

Viechnv nololky

MiZe prohli2e

Kdo ma plistup

Nastaveni sdileni (pocet polozek 2)

@

Seukromé - FPlistupovat k dokumentu moehou

pouze niZe uedenl udnatalé

Phdat uZratelo

‘Barbora Adamkova® <barbora adamkova@2
Zskon cz>

@ v' Odeslat lidem oz@i e-mailem - Pidat zpraw

NMiZa prohlidst =

10

Aneska Bidhovd (v) =

Stocno

Dwiii

a bishovaiizs Ja iastnik

Vivheat 2 kontakty

Mi2e prohiiZet «

Mude upravoval @

W v Mdse prohligat
Poslat
phhlagenému uZnateli

Po potvrzeni v okné¢ uvidite

uzivatele a jejich prava .

Samoziejmé, Ze prava muzete
kdykoli zménit kliknutim na

trojahelnic¢ek a vybérem
moznosti, nebo uZivatele zruSit

kliknutim na ktizek @
Okno zavrete tladitkem Zavrit

@

Sdilen¢  dokumenty  poznate
podle toho, Ze se vedle jejich

nazvu objevi slivko Sdileno

Racin = O .
VLASTNIK BAPOSLEDY 2aatnen
a 549
jé& 549
ja 546
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Razeni, filtrovéni a vyhleddvani dokumentt

Mate-li mnoho dokumentd, zacind byt prace s nimi nepfehledna. Nyni se ndm budou hodit
nastroje, které nam pomohou najit ten pravy dokument.

Domovska stranka x

eV VLAST
, novshé strnks @ o pink_foyd i
S wézdckou 0 Skunecni soustava JE] 549

Jsem viastnikem

B8 Referity ja 546
Viechny polaZky

Kok LJ pohadks doc e 538
* Moje sbirky J osmicky Hrada 16.10 11
B Otrazky ]
J pokus_odpoledne it 12101
B Referaty
+ Shirky sdilend 32 mnou § Bvee.doc » 14.10.11
4 patek _rano =l “wiun

Dokumenty jsou standardné tazeny podle posledni zmény @ Vsimnéte si, Ze tento sloupec
je nadepsan Cervené. Pokud vam to nevyhovuje, miZete si je setadit jinak. Pouzijete k tomu

piikaz Radit @ Na dalsim obrazku vidite moZnosti

Radit ~
tohoto piikazu ) v* Posledni zména
M
Dokumenty miiZzete oznad&it hvézdic¢kou. Tuto moznost Naposiedy oteviené mnou
uz znate z emailu. Staci kliknout na ikonu hvézdicky Nazev @
@ vedle nazvu dokumentu. Stejnym zpusobem Obsazeny prostor
muzete hvézdicku odstranit. Priorita

V levém sloupci mate nékolik zdkladnich skupin.

Domovska stranka @ je zakladni skupina. Objevi se

po otevieni Dokumenti. Standardné se v ni nachédzeji vSechny dokumenty, ale vybrané
dokumenty muzete z této skupiny odstranit (pravé tlacitko mysi, piikaz Nezobrazovat na
domovské strance).

Skupina S hvezdickou @ zobrazi pravé dokumenty oznacené timto symbolem.
Vsechny polozky @ zobrazi vSe.
Kos obsahuje odstranéné dokumenty, které jeste¢ miiZete vratit zpét.

Déle levy sloupec obsahuje sbirky @, o kterych si fekneme pozdéji.

11
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V horni ¢asti prostfedniho sloupce se nachazeji moznosti pro filtrovani souboru. Ukazeme si
nékolik moznosti.

| Tomsovs dokumanty % —_f “
®

Dokumenty Viechny dokumenty  ZSkiadi 3kola Kalin Il fisdt L I
Sbirky Ulivatelé v doménd Zakladni Shols Kolin 1, kil mayi tento odkaz
' Krasby Soukromd SO H
Otrazky NesdBand NAPOSLEDY ZMENEND
Soubory PDF
Domovska stranka Prezentace VLASTRICTVI 551
Tabulky gy
5 wdzdiEkou Formulble Viastnéné mnou 538
T ileno s& mnou
Jsem vastndeem oo bty
Videa 161011
Vibachny polotky Nezalazeno do sbirak
Otevfano mnou
Ko3 141011 .
= Moje sbirky 0 Vyhledat dokuenanty v domend Zakiadni Skola Kolin # L [0 | I
|
B Obrazky
B patak_rano ja 1“1
W Referaty
» Sbirky sailené s& mnou B3 mtemat doc - @ B 1410.11
3 william - woed doc nereraty It} 25011

Klepnéte na trojuhelnik na pravé stran€ textového pole . Objevi se moznosti pro
filtrovani. Naptiklad muzete vybirat podle typu dokumentu. Na prvnim obrazku jsme vybrali

Textové dokumenty

Na druhém obrazku jsme vybrali Obrazky @ Vsimnéte si zobrazeni obrazkl jako miniatur

o N -

1
e YENTEL NS
Dokumenty Viachny dokumenty  Zakladni kola Kolin I Ragi Q -
Sbikky UZnatelé v doméné Zskiadni Skola Kolin §  kteli maji tento odkar
Krashy Soukromé
Obrazky Nesalens ’
Soubory PO -y
Domovskd stednka Prezentace n ASTRCTV N -
Tabul &
S iz kou Fme \s/‘:;:néné mnou &
no S8 mnou 1
Jaem dastnikem Textovt doldamenty N
Videa
Viechny poloiky Nezafazeno do sbicek
Dtevfenc mnou
Ko3 l ) -
> Moje sbdey . Viyhledat dokumenty v doménd Z&kiadni Skols Kolin 1
BN Otwizky
B Referaty

» Shirky sdilené se mnou

T Al TRadlls

12
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Dalsi moznosti nabidky je filtrovani podle Viditelnosti nebo Viastnictvi @ V nasem
pfipad¢ jsme vybrali moznost Viastnéné mnou .

@ ' 'dastﬂ;w' mnou ; msdm: =] “
|
()

Dokumenty Viechny dokumsaty  Zdkiadni Skola Kolin I fait e B
Shirky UZivatelé v doménd Zakladni 2kola Kolin Il krahl maji tento odkaz
Kreaby Soukroms a— .
Obedzky Nesdhand MAPOSLEDY ZMENEND
Soubary POF
Domaovskd strinka Prezenacs L 548
Tabuilky
S bz kou Eormulise Viaatngaé mnoy 538 .

Sdilg meou
Jsem vinstnikem Tidovk dokumenty

Naoh . 141011
Vimchny poloiky Nezafazeno do sbirek
Oteviano mnou e
Ke2 i
* Moge sbirky Vyhtadat dokumenty v doménd Zdkladni kols Kot Il 310711
J
B Otrdr
i & poupatko we @ 310711
B Referaty
+ Shirky sdilané se mnoa B Swsadly It] 310711
M Obrazky I 290711

v

Filtr muzete odstranit kliknutim na ktizek v pravé casti filtru @, nebo také klavesou

Backspace nebo Delete.
i Viastnéné mnou X Nesdilené xﬁ_ﬂ v I n

Filtr Nesdilené. Odstrante pomoci kidvesy Backspace
nebo Delete

Pokud vadm nic ztoho nevyhovuje, pouzijte vyhleddvaci pole a do ného zadejte
vyhledavany vyraz. Pak pouzijte tlacitko s lupou .

Virhledavani
&, Fleming" — hledat v dokumentech

£ Fleming doc
™ Fleming jpg

] Fleming
E pmk_ﬂoyd Sddeno Jé

13



vytvoril Vladimir Hradecky

Tridéni souborti pomoci sbirek

Ttidéni vam usnadni moznost vytvofeni sbirek. Je to obdoba Stitkli v posté. Vytvorite si
sbirky a do nich umist'ujete dokumenty. Dokument pfitom muzZe byt v n¢kolika sbirkach.

o wivoRT | i Sbirku vytvoftite kliknutim na tlacitko Vytvorit @ a zvolenim

Dokument ptikazu Shirka .
£l Prezentace
il Tabulka p e
B Formulst Prejmenovat
! Kresba Zadejte novy nazev poloZky:

+ [ Sbirka @ ‘ T @

Ze 3ablony...

» Sbirky sdilené se mnou

Otevie se okno, ve kterém zadate A TVOE E A NAZEV
nazev sbirky @ a potvrdite Bomovski strinka B8 Skola
tlacitkem OK . S hvézdickou = Bl ik Ry seisio
o . . Jsem viastnikem @
Dokument muzete zaradit do v ] Slunecni_soustava sdieno
sbirky minimalné dvéma VEachng polodky
zpisoby. Vzdy je nejprve Kos B Referaty
potieba dokumenty oznacit : ~ Moje sbirky B Obrazky
B8 Obrazky
Prvni moZnosti je pretahnuti E pohadka doc
< o B8 Referaty
oznacenych  dokumentli nad -
@ B Skola E osmicky =dizns
nazev  sbirky V levém ) @mout polozky (2)
sloupci, kde pustite tla¢itko Sy sl T E pokus_odpoledne
mysi.
v/ pink_floyd Sdiene Skola @ ja 5:51 i
v 2] Slunecni_soustava Sdiene Skola ja 5:49 =

Vidite, Ze u dokumentt se jiz objevil Stitek s ndzvem sbirky @
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Ve druhém zplisobu vyuzijeme tlacitko Usporadat , které se objevi v panelu nastroji po
oznaceni jednoho nebo vice dokumentii. Obdobny piikaz dostaneme v kontextovém menu,
jestlize na dokumenty kliknete pravym tlacitkem mysi.

.e s

Dokumenty

oot |
Domovska stranka
S hvézdickou

Jsem viastnikem

V3echny polozky
Ko3

-t | [] Dalgi v
Usporadat
- NAZEV VLASTHIK
v pohadka.doc ja
v El osmicky Sdienc Hrada
pokus_odpoledne ja
zvire doc Sdienc ja

Po kliknuti na tento ptikaz se objevi okno Usporddat do sbirek @ V ném zaskrtnéte ,

do kterych sbirek chcete dokument zafadit. Svou volbu potvrd'te tlacitkem Pouzit zmény @

Uspofadat do sbirek @

¥ Mog2 shirky
» W Obrzky
* B Roeferity

o

¥ Shirky sdilené s& mnou

n

®

v E pohadka.doc Skals

v osmicky Sdienc Skola

El pokus_odpoledne

Hrada

ja
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Vedle dokumentli se objevi
Stitky @ Snazvem sbirek, do
kterych patii.

5:38 iz

16:10:11 penizlbile

14.10.11 ;=
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Jestlize nyni v levém sloupci kliknete na nazev sbirky @, vyfiltruji se v prostfednim sloupci

pouze ty soubory , které do sbirky patii.

Dokumenty B facn ~ o -
niZEy VLASTIX HAPOSLLOY 200 i 1t
B pink_toyd B 5:51

Domovska stranka
8 vézditkoy 2 Stunecni_soustas A 549

Jsem Hastnikem

[ pehadka doc 5 538
B
Viachny palo2ky
Kok £ osmicky Hrada 161011
* Moje sbitky
R Otvdzky
B Roferaty

I Skola @ -

+ Shirky sdilené se mnou
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Prace s vice soubory

\ @

Dokumenty -t =] @ Daldi - foakt o -

n = o=
= T Piudat wdzddku
I Skola
Nezobeazovat na domovske strance
S hvizhékou v Bl pnk floyd

Uspolddat do sbirek
Jaam vastinkeam

B Sunecni soustava
Viechny poloFky znatit jako nezobrazanse

BB Referaty

Kod Stahnout

Moje sbitky B Obrdzky Pfesunowut do koie
I Obrazky =
4 pohaclka doc It} 538
B Referaty
a ] i 3 510 4
B Skota v .« osmicky Hrada 161011
v Sbhrky scilend s8 mnou v LJ pokus odpoledne 2 “Hiuomn
Bl zwee doc It 14.10 11
3 patek_rano ja 1101
£l intamat doc ia 1410 11

Pokud oznadite vice souborti, mizete s nimi provadét nékteré akce hromadné. Slouzi nam

k tomu nabidka piikazi, ktera se objevi po klepnuti na tla¢itko Dalsi @ V panelu nastroju.
Stejnou nabidku dostanete, jestliZe kliknete na vybrané soubory pravym tlac¢itkem mysi.

Prvnim z ptikazt, Sdilet... @, nastavite sdileni dokumentti. To jsme si vysvétlili v jedné
z ptedchozich kapitol.

Pridat hvezdicku @ umozni hromadné oznaceni dokumentu hvézdi¢kou.

Ptikaz Nezobrazovat na domovské strance @ udéla presné to, co je v jeho ndzvu a mize tak
zptehlednit vase dokumenty.

Moznost Usporddat do sbirek... @ jsme si jiz vysvétlovali. Slouzi k prifazeni dokumentt do
sbirek.
Oznacit jako nezobrazené zméni nazev dokumentu na tuné pismo. Oznacit jako zobrazené

@ vrati tuto akci zpét.

Ptikaz Stdhnout...@ umozni stazeni dokumentu do vaseho pocitace v riznych formatech.
Zabyvat se jim budeme v pfisti kapitole.

Ptikazem Presunout do kose vyhodite dokument do koSe. Tuto akci mtliZzete provést také

pfetazenim dokumentu nad skupinu Kos @ Z koSe miiZzete dokumenty zpét obnovit, nebo
natrvalo smazat.
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Stahnuti dokumentud do pocitace

Plavést a stdhnout @

Viechny poloZky

Zvolte jak choete stabhovat jednoting drufry souborl

Jmdnd viectoy hemily sn M

i Dokument (5) Mgcrosof Weed S
L Prezentace (1) Powerpomt - @
& Formuiat (1) Merozof Excel -
B Ostatyl typy soubod) (2) Beze zmén -

Soutory. Kers magl byt Zkompomovany do souboru I 3

Je modneé exporiovat ad 2 GB najednou

18

Jeden, nebo nékolik dokumentli najednou,
muzete stahnou do svého pocitace. Pouzijete
K tomu ptikaz Stahnout.... Objevi se okno

Prevést a stahnout @
Na obrazku vidite pfipad, kdy stahujeme
n¢kolik dokumentt rizného typu. U kazdého

Ize vybrat, v jakém formatu je uloZite @

Po stisknuti tlacitka Stahnout @ se zacnou
dokumenty prevadet a nasledné stahovat do
vaseho pocitate. Pokud stahujete vice
dokumentti, budou komprimovany do
formatu zip.
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Prace s obrazky a videem

Do dokumentli miizete nahrat libovolny typ soubori. S nékterymi typy vSak mizeme pracovat
trochu Iépe. Kromé text, tabulek a prezentaci jsou to také obrazky a video. Nemame zde
moznost multimédia upravovat, ale mtizeme je prohlizet a sdilet.

Hlavné u videa si dejte pozor na velikost. V soucasné dob¢ je prostor pro soubory limitovan
hodnotou 1 024 MB.

Nahrani a zobrazeni

Obrazky a videa nahravame stejné jako ostatni dokumenty pomoci piikazu Nahrat/Soubory...
U videi mize vzhledem k velikosti dat, nahravani trvat trochu déle.

@ Damovska strinks X Oordgky X @ n

Dokumenty VEechny dokumenty Zakladni 3kala Kotin I Hadit Q
Sbirky UZnateld v doméné Zakdadm Ekota Kolin Il | kiali mag tento odkaz

Kresby Soukgomé
vivoln | g Obeazky Nesciend

Soubory PO

Domovsks stranka Prazemacs
Tabulky U
S hiizdickoy Formulate Viastnéné mnou

Tisinod da Sdileno 82 mnou
Jsem vastnikem extove dokumenty
- : : Videa

Nezaiazeno do sbieek

Otevfene mnou

Ko% l

~ Moje sbirky Vyhisdat dokumarty v domané Zakladni Skola Kolin §

Viachy polaZiy

IR Obrdzky
B Referdty
B Skola

¢+ Sbirky sdilens s2 mnou

Chcete-li z vasich dokumenti vybrat pouze obrazky, klepnéte na trojuhelnik v pravé casti
pole pro vyhledavani a filtrovani @ Otevie se nabidka, ze které si vyberete ptikaz Obrazky

. Z dokumentt se vyberou pouze obrazky a zobrazeni se pfepne na miniatury .

Obdobnym zptisobem, pouze piikazem Videa vyberete soubory s videem @
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(X
Domaovska striinks x  Obrdzky % “
\ @
ty 1 Wik -

Lo | & =

il

S wézdékou

Joem vastnikem

Viachny polodicy

Kod

* Mo sbirky

BN Obrdxky Videinost Soukroma (jen pro mna)
B Referaty Ansdka Biahova
B Svola

Sbirky sdilané se mnou

Zahada trojub=iniky

® ©

29 07 11 uivatelom Anezia blahowa (46 ;:

Pokud si vyberete jeden obrazek a klepnete na tlacitko Nahled @, V pravém sloupci se

objevi nahled a udaje, které muzete ménit. Jedna se o Popis @, zatazeni do Shirky @,
nastaveni Sdileni ¢i spravovani Verze @ Kliknutim na nazev souboru ho oteviete

V samostatném okné.

Kliknete-li na ikonku lupy @ v pravém dolnim roku obrazku, pfepnete zobrazeni do

celoobrazovkového nahledu.

Celoobrazovkovy nahled

V tomto reZimu vidite zvétSeny

jeden obrazek @ Na dalsi
muzete pfechazet pomoci Sipek

nebo si obrazek vybrat na

pruhu nahledt @
Klepnutim na c¢ernou plochu

kolem obrazku @ se vratite
zpét do klasického zobrazeni
miniatur.
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Prohlizeni v samostatné strance

Kliknete-li na nazev souboru nad nahledem v pravém sloupci, otevie se v samostatné strance.

Trojuhe'jpg Stabnout (45 ki) m

Soubar  Napovads @ @ @
Sdilat

Jpram pops
Ohlasit harndvy obsah

Zobrazit historii veezi

Stahnout

Tenlo soubor mobou Slendlt stshovat

psiat «-marl spokipracoviekan

Ddeslat e-masam ako philohw

zahada tropiheindoy

Na ni vidite vlastni obrazek @ Muzete Upravit popis souboru @, Ohlasit hanlivy obsah
@, Stahnout obrazek @ nebo nastavit Sdileni @
Silnou strankou je Google Apps dokumentli obecné je sdileni. Plati to i zde. Obrazek nebo

video se nahraje v ramci domény pouze jednou, ale sdilet ho mohou tfeba vSichni uzivatelé
vV doméné.

Sdileni se nastavuje stejné jako u jinych dokumenti a bylo jiz popsano v predchozich ¢astech.
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Prohlizeni videa

Prace s videem je stejna jako s obrazkem. MuzZete s nim pracovat v nahledech @, nebo si ho

spustit v samostatné strance @

™
’%\ Domowka skanka X Videa x “

AL

:‘CF.LI.'HE‘ﬂt:,' at Bz . @ Daldl - Radit « o v
Iy & e

Bomovaht stranks
S Indzdit ou
Jsem Wastrakem

Viechny poleZky

Vidielnost Sauksamé (jan pro mne)
Ko3 Anelxs Bldhov asthik
* Moje sbitky
e Obrdzky
4
24dna
B Referdty adné
B Skola
» Sbirky sdilend se mnou i
Zadne 8
’

31.07 11 ufvatelem Anezka biahova (38 MB)

2méndne mnou 3107 11
Otefeno mnoy 16:57 =

pOUpatkome Stahoout (38 ME) m

Souboe  Napovéda
Sdiler

Uprawt pops

Ohid=d haniny obsah

Zobraztt histoni veezi

Stabnout

v' Tenlo souber mobau Etendh stahovat

Poslat e-mai spokipracowikim

Odeslat o-madem jako pidohu
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Anotace Manuadl k praci s dokumenty ve sluzbé Google
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Klicova slova
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Vzdélavaci oblast

Informacni a komunikacni technologie

Ocekavany vystup

Zak pracuje v online textovém editoru napf.
v Google Apps (nahrani dokumentu,
vytvoreni textového dokumentu, sdileni
dokumentu).
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