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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 pocitaé 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. Umoznuje
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 vytvaiet 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 muizete vyuzit pro prizkum nebo i pro zkouSeni,
béznymi prostiedky neni zas tak jednoduché. Nyni mate moznost je udélat béhem nékolika
minut.
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Formulare

K ¢éemu jsou formulare dobré?

MozZna si pomyslite, Ze zrovna formuldie vam neschazi. Mozna ne, ale mohou vam vyrazné
pomaoci.

1. ptiklad

Potiebujete zjistit od kolegii reakci na projekt, ktery piipravujete. Kdo vam bude pomahat?
Jakou préci je ochoten d¢lat?

Jednoduchy dotazni¢ek pomuze. A jeho vyhodnoceni probéhne automaticky.

2. priklad
Pro svou praci délate statistické Setfeni. Vytvorite dotaznik a miizete ho rozeslat i lidem mimo
vasi skolu.
3. priklad
| pfimo ve vyuce se dotaznik hodi. Muzete si takto vypracovat test, ktery zaci vyplni

V pocitacové pracovné. Rychlé, efektivni. Vysledky test si miizete piehledné zobrazit
v tabulce.

Spusténi formulare

El Dokument

Chcete-1i zacit tvofit formulaf, kliknéte na tlacitko Vytvorit @
a vyberte polozku Formular @

B3 Preeriace Okno pro tvorbu formulafe je pomérné strohé a seznamime se s nim

i\ Tabulka na dalsi strance.

B Formular @

Kresba

- I8 Sbirka

Ze Sablony..

— Ty
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Nastaveni formulare

& Piidat poloiku Mow Plamn 38 sdilet | Odesiatiento formulaf e-matiem  Zobraxt odpowddl + - Dalki akce

nColgto?

Svétadily

Test2e 26mépisu na sWetadly @

je zamamenano vase ulivalelske iméno (usemame@2zskolin.cz) Negste udivate! username

Madpis otazky Vypid ndavy svitadil 4

Text mapovidy
Typ otihzky Ted - @

HalM ¢ Vytvolit poveany dolar.

Ukdzhovy dotar 2

Z0e & meidete pronléanout putlikoany formuts

Ulodit

Hned na zacatku nastavte, komu se bude formulaf zobrazovat. Pokud zaskrtnete moznost
K zobrazeni tohoto formulare vyzadovat prihlaseni k doméné , budou moci formulaf
vypliiovat pouze uzivatele vasi domény. V opacném piipadé¢ by mohl s formuldfem pracovat

kdokoli.

MozZnost Automaticky ziskat uZivatelské jméno respondenta z domény vam umozni piifadit

jméno k odpovédi. Pokud tuto moZnost nezaskrtnete, budou odpovédi anonymni.

V dal§im textovém poli @ napiSete ndzev formulafe. Pod nim @ muzete napsat dalsi text,

ktery ucel formuléie doplituje nebo vysvétluje.

Nyni se mliZete pustit do tvorby jednotlivych otadzek. SlouZi k tomu dalsi ¢ast okna @
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Vytvareni otazek

.....

Nadpis otazky Vypis nazvy svétadild. @

Pl
Text napovédy @ @ @@
Typ otazky Text [~ @

U".Tﬂ] V] vytvoit povinny dotaz.@

Aktualni otazka ma zluty podklad. Na pravé strané jsou tii ikony Upravit @, Duplikovat
@ a Smazat @
Nejdiiv formulujte jasné Nadpis otazky @ Pokud potiebuje, muzete otazku dovysvétlit

v poli Text napovedy @ Dale vyberte Typ otdzky @ Vysvétlime za chvili.
Pokud chcete, aby dotazovany musel otazku vyplnit, zaskrtnéte pole Vytvorit povinny dotaz

@. Tvorbu otdzky dokoncite tlacitkem Hotovo .

Pti tvorbé mtizete pouzivat nékolik
typt otazek.

Typ otazky 'xt
Text

r R T ‘ XT odstavce Text — oc¢ekavate od kazdého
Vice moznosti @ dotazovaného vlastni delsi
Zaskrtavaci policka odpoved.
Vyberte ze seznam
| Méfitko Text odstavce je moznost
MFiZka @ podobna predchozi. Odpoveéd’ viak

muze byt ve vice odstavcich.
Vice moznosti @ — zadate vice odpovédi, ze kterych se bude moci vybrat pouze jedna.

Zaskrtavaci policka @ — zadate vice odpovédi, ze kterych se bude moci vybrat vice nez
jedna.

Vyberte ze seznamu @ — dotazovany muize vybrat jednu odpovéd’ z rozeviraciho seznamu.

Méfz'tko — dotazovany muze vybirat na pfedem definovaném meéfitku, napt. od nejlepsiho
po nejhorsi.

Mrizka @ —umozni u vice polozZek vybirat z n€kolika moZznosti.

K ptidani dalsi polozky slouzi tlacitko Pridat polozku v horni Casti okna. Timto zplsobem
postupné vytvotite vSechny otazky dotazniku.

Vysledny formulai mize vypadat jako na nasledujicim obrazku. Typy otézek jsou oznacené
stejnymi Cisly jako ve vykladovém textu.
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Svétadily
Test ze zemépisu na svétadily
Ffi cdeslani tohote formulare bude zaznamenanc vase uZivatelské jmenc

{anezka.blahova@?2zskolin.cz). Nejste uZivatel anezka.blahova? Cdhlasit se
*Povinnz pole

Vypi5 nazvy svétadill. * @

Vyber nejmensi svétadil. *
& Ewvropa

() Antarktida @
) Australie

i Asie

Kterymi svétadily prochazi rovnik? *
Vyberte viechny spravné moznosti.

[] Evropa
[[] Asie

[[] Austrslie @
[F] Afriks

[] Amerika
[[] Antarktida

s v

Ktery svétadil je z velké ¢asti pokryt ledem? *

Ewope[v]

Vyber, ve kterém svétadilu stat lezi. *

Evropa Asie  Afrika Austrdlie Amerika

Barma (i) ) & © &
Somalsko © k) & & £
Narcko 5 () (] ) (]
Kansds & & () © @
Novy Zeland & ) o & @)
Polsko |‘:,| |: ] l;:_l l\T:jl L: 3

Ja se ti libi predmét zemépis? *
1 2 3 4 5

Vibecne & @ © & @ Bezvs pfedmst

[9] poilete mi kopii mych odpovadi.
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Zména vzhledu formulare

o Piidat poloiku ~  Motiv; Pl@ @ Sdilet ~ Odesl:

[C] Povolit uzivateliim Upravy odpovédi Co je to?

I¥| K zobrazeni tohoto formulare wZadovat prihlageni k doméné Zakladni Skola Kolin 1.

V] Automaticky ziskat uZivatelské iméno respondenta z domény Zakladni Skola Kolin .

Sveétadily

Test ze zemépisu na svétadily

Pokud se vam nelibi zékladni vzhled, mlzete si vybrat z pfipravenych Sablon. Kliknéte

V horni ¢asti okna na tlacitko Motiv: @ V nasledném okné si vyberte z nabizenych vzhleda

Sampis Torm

Pro zobrazeni nahledu pouzijte odkaz, ktery se zobrazuje v dolni ¢asti okna @ Po potvrzeni

vybéru se vrat'te zpét k formulati odkazem Zpét k upravam @

Formulaf bude vypadat 1épe. Podivejte se na obrazek na dalsi strance.
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v -
Svetadily
Test ze zeméepisu na svatadily
Pii odeslani tohoto formuléfe bude zaznamensano vase uZivatelské jménc
{anezka.blahova@2zskolin.cz). Nejste uZivatel anezka.blahova? Cdhlasit se

“Povinné pole

Vypis nazvy svetadild. *

Vyber nejmensi sveétadil. *
i”) Evrops

() Antarktida

) Australie

) Asie

Kterymi svétadily prochazi rovnik? *
Vyberte viechny spravneé moznosti.

7] Evropa
[7] Asie

[T Australie
[F] Afrika

[F] Amerika
[C] Antarktida

Ktery svétadil je z velké éasti pokryt ledem? *

(Evops |}

Vyber, ve kterém svétadilu stat lezi. *
Evrops Asie  Afrika Australie Ameriks

Barma & () ) € 5
Somaisko D @ & [ @
Marcko @ ) ) (i ©
Kanada & %) () & 5]
Novy Zeland ] & & (50 @
Polsko & o & & 5]

Ja se ti libi predmét zemépis? *
T % =3 4 8

Vibecne @ ) & @ O Bezva piedmét

@] poilete mi kopii mych cdpovedi.
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Zverejnéni formulare a jeho vysledku

Formulaf méte hotovy a potiebujete, aby se dostal k dotazovanym. Muizete jim ho bud’ poslat
emailem, nebo formuléf publikovat na svych strankach.

o Pidat potoihs Mobw. Notepaper (Purpte) msalel Odeslal tanio Sormulsi e-mademn  Zobrast odpovd L)
t ulleatall pravy SOpovas CO 16 807
¢ K mommrzan tohoto formuniale vitagowat phihlase tomend Zakindm skode Kotin )
Y| Aptomatchy gt uinaiptund Fndno respondenta : domény Zakindmi dkola Koo it
Svétadily

Tes1 29 zZemépesy na svitadly

Predtim se jeSté rozhodnéte, zda chcete dotazovanym umoznit vidét vysledky piedchozich

odpovédi. Pokud ano, kliknéte na tlacitko Dalsi akce @ a vyberte ptikaz Upravit potvrzeni

©)

V nasledujicim okné uvidite, co se objevi dotazovanym po vyplnéni formulare. Text miZete

upravit v textovém poli a
po zaskrtnuti pole Zverejnit

sou’hrn Odporvedl se J“T] Vade odpovéd byla zaznamenana. @
také zobrazi odkaz vedouci

k souhrnu  odpovédi vaseho
verejnit souhrn odpovédi @

dotazniku.
Nezapomeiite svou volbu ulozit )

\"| PoZadovat, aby se &tendfi kvali zobrazeni souhrnu prihlasili pomoci Gétu v doméné
2zskolin.cz

Upravit potvrzeni ]

Dékujeme!

tla¢itkem UloZzit .

Co se uZivateldm zobrazi po cdeslani formulare

@ Zusit

Pokud chcete formulat zvetejnit na svych strankach, vyuzijte ptikaz VioZit @, ktery otevie

okno s odkazem @ Tento odkaz vlozite do svych stranek.

Viozit X]

VioZte do svého blogu nebo na své webove stranky tento kdd:
tips:fispreadsheets.google comiai2zskolin cz/spreadsheetiembedd(@)rm2for

Jestli jste se rozhodli pro moznost rozsifeni formulafe emailem, kliknéte na tlacitko Odeslat

tento formular e-mailem .

10
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Odeslat tento formular ostatnim uZivatelim @ [%]

Komu: -sdam Andrejsek” <adam.andrejsek@2zskolin.cz=, "Barbora Adamkova®
<barbora.adamkova@2zskolin.cz=,

Vybrat z kontaktd
0d: AneZka Blahova <anezka.blahova@2zskolin.cz=

@Pfedmét: Svétadily
@ ¥] Zahrnout formulaF do e-mailu
Poznamka: V e-mailu bude vZdy zahrnut popis formulare.

[ Odeslat ] [ Zrusit ]

Otevie se okno Odeslat tento formular ostatnim uzivateliim @ Do pole Komu: vypiste
adresy dotazovanych (muzete vyuzit i moznost Vybrat z kontaktii @). Do predmétu @ se

standardné¢ vypisSe ndzev formuléie, ale mizete ho zménit.

Zajimava je moznost Zahrnout formulai do e-mailu @ Diky ni se formulaf objevi ptimo

Vv téle emailu a dotazovany nebude muset otevirat nové okno.

Tlac¢itkem Odeslat emaily odeslete.

Jak se formular vyplnuje?

Dotazovani dostanou email s formulafem @

Svétadily o |x Dorutens poia | X E @

w anezka.blahova@?2zskolin.cz prostrednictvim domény t zobrazit padrobnost 15:27 (Pred 27 min.)"

Jestlize se vam nedaii zobrazit nebo odeslat tento formular, miZete ho vyplnit v reZimu online.
https://spreadsheets google com/a/Zzskolin.cz/spreadsheet/viewform?
formkey=dEZ 1VkR3eU4temolbkdJZFIkUXVIQOEEMQ

Svétadily @

Test ze zemépisu na svétadily

Po odeslani tohoto formulare bude zaznamenano vase uZivatelské jméno.

Vypi$ nazvy svétadili. *

Vyber nejmensi svétadil. *
£ Evropa
© Antarktida
© Australie
O Asie
11
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Ptimo v emailu mohou formulaf
vyplnit a odeslat. Po odeslani se

vyplnéni formular otevie =
V novém okné .
Zde ho muzete zZnovu

zkontrolovat.

Na konci formulafe je zajimava
moznost Poslete mi kopii mych
odpovedi. Doporucuji zaskrtnout.
Tlac¢itkem Ano, odeslat mou

odpoved’ @ formuléf odeslete.

Dékujeme! VaSe odpovéd byla zaznamenana.

Viz pfedchozi odpovédi @

Prejit

ét do formulafe | Vytvorte viastni formular

©)

i odesldni tohoto formuldie bude 2aznamenino vade uZivatelské pnéno
(adam.androfsek@2zskolin.cz)
Vaie necdeslané odpovidi ve formulan jsou zobrazeny niZe

Ano, odeskat mou odpovsd @

Svetadily

Test ze zemépisu na sviladdy

Potvrzeni

Nejste uznatel adam.andrejsek? Odhlasit 58

Soinné pols

Vyplh nazvy svitadin, *
Austrdlie, Evvopa. Ase, A

Vyber nejmensi svétadil, *
Ewopa
Anarkhada

o Austrdlie

Asie

Po tspéSném odeslani se objevi
informacni stranka. Na ni je
zajimavy pouze odkaz Viz

predchozi odpovedi @ Ten se
objevi, pokud jste ve formulafi

Google docs N ,
umoznili dotazovanym

Odkaz otevie stranku s vysledky @

2 responses

Souhrn

Vypia nazvy switadilc

ralie pa. Adle, Arwrika Antarktda Afnka

Vyber negmenii svatadil

Kierymi switadily prochazi rovmik?
C———
Eveopn N
Ase
Austrabe

LU

prohlizeni vysledk.

Ewvpa
Antarhtids
Australe

S - -

Ass

Ewops
A
Auslzghe
Avda
Amenia
Antarktids

O 4 N DN -

12
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Jestlize  dotazovany  zaSkrtl systadity |+ seves s e @
moznost Poslete mi kopii mych Dokumanty Google nobody@ 1558 (Prod 3 min |+, Ocpavbaét
odpovedi, dostane email  S&  u e ra vy ormuite Svitasn
, . . Plehled Odaj(. které [ste ni skytl
svymi volbami @ o e @
Svétadily

Test 28 zeméplsu na svétadlly
Vypid ndzvy svitadibi.
Austrilie, Evropa, Asie. Amerika, Antarktida, Afrika

Vyber nejmensi svétadil, *
Evropa
Antarktida
Auslralie

Asie

Prehled odpovédi

Formulaf jste vytvofili a odeslali. Pfedpokladejme, Ze osloveni lidé formulatr vyplnili. Nyni
potiebujete zjistit a zpracovat odpovedi.

Po odeslani formulafe vam pfijde email, ve kterém mate pifimo odkaz na tabulku odpovédi

@ a na moznost poslat formular dal$im lidem @

Zde je vas formular "Svétadily” ooruzens pozza | x B @
Dokumenty Google nobody@ = zit podrobnostl 15:27 (Pred 52 min.) | 4, Odpovédét | v
Formular Svétadily byl Gspésné vytvoren.
hitps://spreadsheets google com/ai2zskolin.cz/spreadsheet/ccc?
key=0A0SQpyv3FPkPJEZ 1VkR3eUdtemolbkdJZFIkUXVIQOE

Odeslano na e-mailové adresy (pocet: 2): adam.andrejsek@2zskolin.cz.
barbora adamkova@?2zskolin.cz

Potfebujete odeslat formular vice lidem? Prejdéte na adresu:
https://spreadsheets gocgle com/al2zskolin. cz/spreadsheet/gform? @

Odpovédi se automaticky vyplini do tabulky: @

key=0A0SQpyv3FPkPJEZ 1VkR3eU4temolbkdJZFIkUXV]QOE#invite

Dékujemel
Tym aplikace Dokumenty Google

K ptehledu odpovédi se mizete dostat také prostfednictvim svych dokumentd. Formuléf

V nich mate ulozen @, i kdyZ se vam mozna bude
jevit, jako tabulka. Ve skute¢nosti to také tabulka je.

NAZEV

ES Svétadily @

ES Svétadily_new

13
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Svétadily m

Soubor Upravit Zobrazit Vieit Formiat Data Nz@ Formuilaf {2) Napovéda

&= 0.7

= |

KE % 11 10pt Bl AR .G = 4 P (™

Casova 2naltks Zobrasst viechny viorce
A 3 ( ) £ r G H
1 Ktery svitadil je 2 Vyber, ve kierém  Vyber, ve kterd

Vypis nazvy Vyber nejpoagdi  Krerymi svitadily vellé Césti pokryt svétadily stat bedi, svétadilu stit i
1 f_‘_agw_t  znatka | Ulivatelské jméno svitadili. sv prochazi rovivk? ledem? [Barmal [Soméalsko)
Australis. Evropa
Asla, Amarka Asia, Afrika
31 72011 155834 adam andrejselo@2; Antarktida, Afrika  Australle Amedika Antarksda Azne Afrika
Asie Evropa Ewopa. Asie
3172011 160058 barbors adamkova@ Afrka Evrapa Afrika Asie Austrilie Afriva

Odpovédi se vam oteviou ve form¢ tabulky @ V ni muzete data prohlizet, nebo dal
zpracovavat.

K praci s formulatem slouzi celé menu Formular = N .
Formular (2) @poveda Posfedni Uprava |

@ (v8imnéte si, jak vedle ndzvu tohoto menu mate @ . N

N Ny e ¥ 1x1: ‘s Upravit formulaf

pocet lidi, kteti vam odpovédéli). Sezndmime se -

s nekterymi piikazy tohoto menu. @ Odeslat formulaf
Upr‘avit Sformulai — umozni provést zmény ve Prejit na aktudini formular

formuléfi.

@ Odeslat formular — otevie okno pro nasledné
odeslani formulare dal$im dotazovanym.

Prejit na aktualni formuldar — otevie formulaf Zobrazit souhrn odpoved
V samostatné strance. 1 v Prijimani odpové&di

@ ViozZit formular a’ov we,bove Etranky... - otevie @ SRR
okno s odkazem pro vloZeni na vas web.

Zobrazit souhrn odpoveédi — otevie stranku
s grafickym souhrnem odpovédi.

i
f E-mail pro tento pocet prijemci: 2... it

@ Viozit formular do webové stranky..

Prijimani odpovédi — pokud je tato moznost zaSkrtnutd, mohou dotazovani odpovidat.
JestliZze zaSkrtnuti zrusSite, nebude jiz moZzné formulaf vyplnit.

@ Smazat formular — ud¢€la presné to, co ma v nadzvu.

Graficky souhrn odpovédi

Zvolite-li v menu Formular @ ptikaz Zobrazit souhrn odpovedi , otevie se stranka
s grafickym souhrnem odpovédi. Jak mliZze vypadat, ukazuje obrazek na dalsi strané.

Ze jste stejny obrazek jiz vidéli? Ano, je to stejna stranka, kterou si mohou oteviit dotazovant,
maji-li to povoleno, po vyplnéni formulare.

14
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7 S—

Souhrn

Vypis nazvy svétadild.
Austrdlie, Eviopa, Ase, Amerka, Antaridida, Anka  Asie. Evropa, Afnka

Vyber nejmendi swétadil.
A . Evopa 1
Artacktida 0
Australie 1
- ' 2 e 0
Kterymi svétadily prochazi rovnik?
Evropa 1
Evropa | Asie 2
Asie Australie 0
Alnka 2
Austeirbo
Amenka 1
AvRa Artarktida 0

Poznamky k formularam

Formulare jsou tzce spjaty s tabulkovym kalkuldtorem, ktery v soucasné podobé vyuziva
fadu novych technologii. Ty nemusi podporovat kazdy internetovy prohlize¢. Pokud budete
mit problémy v nékterém z prohlizeci, pouzijte prohlize¢ Chrome od firmy Google, ktery by
mél podporovat vSechny funkce.

15
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