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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 programti je Google Apps for Education. Umoznuje
spravovat postu, vytvaret a sdilet dokumenty a weby, komunikovat mezi uzivateli.

V této Casti se budeme zabyvat kalendafem. A k ¢emu vam takovy kalendai mize byt dobry.
MuiZete si v ném planovat udélosti a ukoly. Program vam muze posilat upozornéni na email,
mobil nebo ho zobrazit na pocitaci. A samoziejmé vSe mizete sdilet se svymi prateli.

Jako prvni praktické vyuziti vas jist¢ napadne organizace vlastniho Casu. To je sice uziteCna
funkce, ale hlavni sila se projevi pii sdileni kalendari.

Predstavte si, ze ucitel ma vlastni kalendar, do kterého zapisuje terminy pisemnych praci,
odevzdani referatii, konzultace a podobné. Tento kalendatf nabidne ke sdileni svym
studentim. Ti hned védi, na kdy se maji pfipravit, ptipadné¢ si mohou stdhnout podklady
k domaéci praci.

Jinou moznosti je kalendar akci Skoly. Sdili ho celad Skola, ale pouze ucitelé maji moznost
vkladat akce. Zaci si mohou kalendat pouze prohlizet. Ugitel, ktery ru¢i za piislusnou akci, ji
také zanese do kalendafe. VSichni na Skole jsou informovani a informaci maji online
i z domova. Nehledé€ na to, ze jim muZe ptijit upozornéni na vybranou akci.

Pouziti kalendare je Siroké. V dal§im textu se seznamime alespon s jeho zéklady.
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Vytvoreni udalosti

Ve vlastnich kalendafich mizete vytvaret udalosti. Udalosti mohou byt rizného typu.

Vytvoreni udalosti v daném case
Pro vytvoreni této udalosti je idedlni zobrazeni tydne nebo dne.

wen v 2T

Udalost | Useky schiizek Novinkal

Kdy: Ct, 26. leden, 14:00 — 16:00

Co:

Brusleni s holkama @
@ napf., Snidané v KFC

@

Vytvofit udalost ~ Upravit udalost »

“

Brusleni s hol

26/1/2012

14:00 - 16:00

®

Zrusit

ma

14:00 az 16:00 26/1/2012

[TIcely den [C]Opakovat...

Podrobnosti udalosti

Kde

Kalendar

Popis

Priloha

Barva udalosti

Pripomenuti

Zobrazit mé jako

Pristupnost

Vodni svét Kolin

Anezka Blanova[ x|

* unv ny

X

1

Mysi vyberte Casovy usek, ve kterém bude
udalost probihat @ Objevi se bublina, ve

které zapiSeme nazev udalosti @ Pokud
nechcete doplnovat podrobnosti, kliknéte na

tlacitko Vytvorit udalost .V opacném
ptipad¢ pouzijte piikaz Upravit podrobnosti

uddlosti .
Objevi se okno s moZnostmi nastavené
podrobnosti udalosti.

Casové pasmo

Pridat hosty

Zadat e-mailové adresy Pridat

S Barou a Vercou pljdeme bruslit

Hosté mohou [l upravit udalost
[¥] pozvat ostatni
[¥] zobrazit seznam hostd

Pridat pfilohu

=
E-mail [=] 10 [minut [=] x

VyskakovacfoknoE' 10 | minut |ZI X

Pfidat pfipomenuti

~ Dostupny @ Nedostupny

© Vychozi © Vefejna © Soukroma

Dalsi informace o soukromych a verejnych udalostech

ELE ©

® ©@

MtuZzeme zde doplnit misto akce @, jeji popis @, pfidat ptilohu @ nastavit barvu @ a

typ pfipomenuti @ a doplnit svou dostupnost @ Nezapomeiite udalost UloZit @
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Pokud klikneme na ptikaz Vyhledat cas @, objevi se okno pro nastaveni terminu udalosti.

4_, euwin Zrusit
Brusleni s holkama @

26/1/2012 14:00 az 16:00 26/1/2012 Casové pasmo

[TIcely den [C]Opakovat. .. @

Vyhledat ¢as

Pfejit na udélost Jak pouZivat tento nastro Pridat hosty

Dnes ¢ >  Civrtek 26.1.2012 Den Tyden Zadat e-mailové adresy Bl

Anezka Blahova
GMT+01 )
Hosté mohou " upravit udalost

V] pozvat ostatni
[¥|zobrazit seznam hostu

13:00 -

14:00
15:00 * :

16:00

19:00

m

2n-00

Cas muiZete nastavovat pomoci vybérovych poli @ nebo tazenim mysi @ Udalost také
muzete zménit na celodenni @ nebo opakovanou @

Opct nezapomeiite zmény UloZit @
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Vytvoreni celodenni udalosti
Nékteré udalosti mohou probihat cely den. I takové Ize vytvofit.

Den Tyden Mésic 4dny Agenda Dalsi v °v

Klepnéte na zahlavi pfislusného dne @

Craen P& 27/1 SO@ Ne 29/1 Objevi se bublina s nastavenim udalosti,
Wit i ktera ma v polozce Kdy pouze datum @

Kdy: So, 28. led @ v ’ , - @
iy il Doplitte nazev udalosti a potvrd'te

Co:  y pabicky ve Stitarech @

& e S tlacitkem Vytvorit udalost .
Vytvoiituddlost  Upravit udalost » Upraveni podrobnosti udélosti je stejné jako

Vv predchozim piipad¢.

Vytvoreni opakované udalosti

Pokud chcete, aby se uddlost opakovala, vytvoite ji béZnym zplUsobem. Pak se
v podrobnostech ptepnéte na zalozku Vyhledat cas. Objevi se nasledujici okno.

V tomto okné¢ si vyberte v jakém intervalu se

Opakovat
ma udalost opakovat @, kdy ma byt
.. . @ 5 B Opakuje se: | Tydné @ E]
zahijena a ukoncena . Prehled vam
Opakovat kazdych: ﬂE] tydny
ukazuje momentalni nastaveni @ opakovaty: B p LG H s B & BpEsEN
Potvrd’te tla¢itkem Hotovo @ Datum zahajeni: @
Konec: Nikdy
9 Po 4 vyskytech
Dne

Piehled: Tydné v Patek, 4-krét@
@ Hotovo Zrusit
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Vytvoreni vicedenni udalosti

Kalendar 4 > leden 2012 Den Tyden Mésic 4dny Agenda Dalsi v Q -
m Po Ut st Gt Pa @o Ne
1
~ leden 2012 <

>
PUSCPSN
1
8

23045 67

9 10 11 12 13 14 15 2 3 4 5 6 7 8
16 17 18 19 20 21 22

[23]24 25 26 27 28 29

30 3
~ Moje kalendare =l g 10 11 12 13 14 15
Anezka Blahova
U‘Ko!‘,‘
~ Jiné kalendare >
e {8 17 18 19 20 21 2
B Adam Andrejsek
Kdy: Ne, 29. leden — So, 4. Gnor @
23 24 25 26 2
14:00 Bruslen Co' povoleni s nasima

napf., Navitéva v Praze

Vytvorit udalost ~ Upravit udalost »

©)

Pro vytvofeni vicedenni udalosti je vhodné zvolit zobrazeni Mésic @ Nésledné oznacte
mysi (drzite levé tlacitko) dny, kdy ma udélost probihat @ Kdyz pustite levé tlacitko mysi,
objevi se bublina s nastavenim udalosti. V polozce Kdy @ jsou vypsany vybrané dny.

Vsechny typy piedeslych udalosti se daji nastavit i na zalozce Vyhledat ¢as v podrobnostech
udalosti. Popsany zptsob je vSak jednodussi.
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Prehled udalosti

VLIS Uy URUU Y Y ST, ¥ e1L fpruy

Kalendar £ > 23.-29.1.2012 Den Tyden Mésic 4dny Agenda Dalsi v 0 -

Po 2311 Ut 241 St 2511 Ct 2611 P& 271 So 281 Ne 29/1

| U babicky ve Stitz| | Dovoleni s nasiry|

+ leden 2012 < 5 GMT+01
PUSCPSN 12:00 @ @ .
8

2 B 4§ B F
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

13:00

[23]24 25 26 27 28 29 14:00
30 31 1 2 4 5
= . 15:00
+ Moje kalendare -
Anezka Blahova
g 16:00
Ukoly
+ Jiné kalendéare - 17:00
P spolupracov
18:00
B Adam Andrejsek
19:00
200 20:00 - 21:00
Pojady televizi |
|=
21:00 e
[
22:00
23:00

J&A)

V zobrazeni Tyden vidite rizné akce ze dvou kalendafi. Udalosti z vlastniho kalendaie
Anezky maji modrou barvu, ze sdileného Adamova kalendate barvu cervenou. Uvedeme si
ptehled typi udalosti.

@ udalost v urCitém Case

@ celodenni udalost

@ opakovana udalost

@ vicedenni udélost

@ udalosti, které se piekryvaji

Na nasledujici strance porovnejte stejné udalosti v zobrazeni Mésic.
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Kalendar < < > leden2012 Den Tygen [ Mésic | 4cny Agenca  Dasiv L3+

VYTVORIT Po Ut St Ct Pa So Ne
= . ¢ 31 1L,
~ leden 2012 < >
PUSCPSN
26 27 28 29 30 31 1
2 3 45867 8
9 10 11 12 13 14 15 2 3 4 5 6 7 8
16 17 18 19 20 21 22

[23]24 25 26 27 28 29
30312 345

~ Moje kalendare & ie 10 11 12 13 14 15
Anezka Bldhova
Ukoly
~ Jiné kalendare ~]
16 17 13 19 20 21 22

Pfidat kalendar spolupracoy
B Adam Andrejsek

23 24 25 26 27
14:00 Bruslenl s holt 17:00 Kino s '
19:00 Pomoc tatovi

20:00 Poif v televiz

A 20:00 Porad v televiz

30 31

)

E
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Zmeéna a smazani udalosti

Nékdy je potieba udalost zménit nebo Uplné zrusit. I toto je velice jednoduché.

El Pomoc tatovi

Pa. 27. leden, 19:00 — 20:00

Smazat Upravit udalost »

20:00 - 21:00
Porad v televizi

Kliknéte do prostoru udélosti mimo text @
. Objevi se bublina, kterd vas informuje o
udalosti. Pokud chcete udalost smazat,

kliknéte na ptikaz Smazat @ Piikazem

Upravit  podrobnosti  udalosti @ se
dostanete do stejného okna jako pfi
zadavani. V ném muzete upravit pozadované
parametry.

Pokud maji uzivatele nastavené upozoriiovani, jsou o zmeénach ihned informovani.

Pokud v kalendafi klepnete rovnou na text udalosti, hned se otevie okno pro zménu

parametri.

10
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Pozvanka

Udalost v kalendafi mize slouzit také jako pozvéanka. Hostliim pfijde pozvanka emailem a oni
mohou potvrdit nebo odmitnout svou ucast. Organizator akce vidi, kolik lidi se mu sejde.

My si vytvotime modelovy ptiklad, na kterém si cely postup vysvétlime. Anezka chce pozvat
své kamarady, Adama a Barboru, do cukrarny. Pouzije k tomu kalendai Google Apps.

Vytvoreni pozvanky

“ ULOAT e Zrusit

Cukrama
24/1/2012 14:00 az 16:00 24/1/2012 Casové pasmo
[TIcely den [ Opakovat...

Podrobnosti udalosti

Pridat h
Kde Cukrdma Krab Hepthosy
radam 1 J Pridat
Kalendai | AneZka BléhovéE "Adam Andrejsek” <adam.andrejsek@2zskolinrcz>
Eopis Zakusky &ekaji Hosté mohou [l upravit udalost
[¥| pozvat ostatni
[¥] zobrazit seznam hostd
Priloha Pridat pfilohu
Barva udalosti []
Pripomenuti | £ g E] 10 | minut E] X
VyskakovacioknoE] 10 | minut E] X
Pfidat pfipomenuti
Zobrazit mé jako  © Dostupny @ Nedostupny
Piistupnost @ vychozi @ Vefejna @) Soukroma
Daléi informace o soukromych a vefejnych udalostech
v v v , )
Anezka vytvofi béZnou udélost v kalendafi. Do pole
Pridat hosty

Pridat

Pridat hosty @ zacne psat adresy svych kamarada. “
ProtoZe si snimi piSe, objevi po napsani nékolika
pismen, nabidka uzivatell, ve které si mlze vybrat.

Oznatit nékteré GEastiniky jako nepovinné

Seznam hostll se objevi pod timto polem @ V sekci

Hosté

Hosté mohou @ mize jesté nastavit prava hosta. Anezka Blahova X
. . @ ) Adam Andrejsek @ %
Po kliknuti na tla¢itko UloZit se objevi okno pro Barbors Addsakova %

potvrzeni  zaslani

emailt hostim @
Poslat pozvanky? X _ Hosté mohou [l upravit udalost

[Vl pozvat ostatni
@ [¥| zobrazit seznam hostt

Navrhované Casy

Chcete zaslat pozvanky hostim?

11
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Obdrzeni pozvanky a reakce na ni
Adam i Barbora dostali emailem pozvanku.

Pozvanka: Cukrarna Kdy: Ut 24. 1. 14:00 - 16:00 (adam.andr =
ejsek@2zskolin.cz) Doruend posta  x
Anezka Blahova anezka blahova@Zzskolin.cz E 6:10 (pied 1 min.) - -
komu: mné, Barbora |+
Osloveni: Cukrarna Vas program dne Ut 24. 1. 2012
Kdy: Ut 24. 1. 14:00 - 16:00 (CET) Zadné diivaisi udiosti
Kde: Cukrarna Krab 14:00 Cukrarna
Kdo: Barbora Adamkova, Zadné pozddisi udalosti

anezka.blahova@2zskolin.cz®

dalsi podrobnosti » @

Zucastnite se? Ano - MozZna - Ne

zobrazit mij kalendaf »

Cukrarma dalsi podrobnosti »

Zakusky cekaji
Kdy Ut 24. 1. 14:00 — 16:00 Stiedoevt opsky cas — Praha
Kde Cukrarna Krab (maga]@

Kalendar adam.andrejseki@2zskolin.cz

Kdo « anezka blahova@2zskolin.cz— organizétor

@ « Adam Andrejsek
« Barbora Adamkova

Ufastni se? Ano - Mozna - Ne daldi moFnosti » @
Pozvénka z Kalendare Google

Terto e-mail jste na déet adam.andrejsek@2zskolin.cz obdrzeli 7 toho divodu, e jste pfihldSeni k
odhéru oznameni typu pozvanky v kalendar adam.andrejsek@2zskolin.cz.

Imna

rameni

Cheete-li ukonéit prilem téchto oznameni, prihlast

hitps: vy google . comicalendars & zmérte na:

o tento kalendar

Vsimnéte si, co v§e email obsahuje. Popis akce @, vcetné seznamu host @ a moznosti
zobrazit si misto na map¢ @ Vypis z Vaseho kalendare @, kde muzete vidét, zda ve
stejné dobé nemate jinou akci. MoZnost potvrzeni nebo odmitnuti akce @

Pokud by Adam védél, Ze na akci pijde, klikne na moznost Ano@. Utast si viak jesté

rozmyslel, a proto vyuzil moZznosti MozZnd .

12
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Potvrzenim nékteré z moznosti se objevi podrobnosti pozvanky.

“ Zrusit zmény  Odebrat z tohoto kalendare [Daléi akce :] (=]
| o - e
ﬁg Mozna prijdu  Pfidst poznémku nebo zménit odpovéd'
Cukr
Ut, 24. leden, 14:00 - 16:00
Podrobnosti udalosti
a Pridat hosty
Kde Cukrarna Krab Fridat hosty
i Hosté (<) Poslat e-mail hostim
Kalendai anezka.blahova@2zskolin.cz aneTiMozta T e e
v anezka.blahova@2zskolin.cz
Popis Zakusky cekaji @ ? Adam Andrejsek
Barbora Adamkova

Barva udalosti [

Pripomenuti [ maj = 1o [minut =] x Mavrhované Easy

I\/yskakovaciokno;] 1U|minut :] b

Pridat pfipomenuti

Zobrazit me jako Dostupny @ Nedostupny
Pristupnost & vychozi  © Vefejndg ¢ Soukromé

Daldi informace o soukromych a vefejnych udélostech
Publikovat uddlost

Vidite zde, mimo jiné, seznam hostl @, ze které¢ho je patrné, Ze Anezka se zlcastni,
Barbora jesté neodpovédéla a u Adama to neni jisté. Adam svou volbu vidi nahote @ Rad

by ji jesté zdivodnil, a tak pouzije ptikaz Pridat poznamku nebo zmeénit odpoved’ @

“ Zrusit zmény  Odebrat z tohoto kalendare | Dalsi akce :_l
Ucastnise? © Ano+hosté () Uvidime podle pogasi. Adam Ohlasit jako spam

& Mozna @
T Ne

Otevie se mu textové pole @, do kterého napiSe divod, pro¢ se jesté rozmysli. Klepnutim

na tlacitko Ulozit @ se ulozi udalost do jeho kalendafe a zaroven se odpoveéd zasle
organizatorce, AneZce.

V Adamové kalendafi mizeme akci - Moje kalendare v
vidét dvakrat @ To proto, ze sdili iﬁ«i: AEIelge
kalendar Anezky. Modra akce je z jeho 16 P 17
kalendare, Cervend z kalendate Anezky. . jing kalendaie v
Pridat kalendar spolupracoy
I Anezka Blahova
Faze Mésice 23 ®| 2

H 14:00 Cukrarna
14:00 Cukrarna

®

30 31 ¢

13
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Kdokoli zhosti mize svou
reakci na pozvanku zménit
i pozdéji. Sta¢i v kalendafi na
pozvanku kliknout @ a objevi
se  bublina s podrobnostmi

udalosti @ Kromé¢ béznych
podrobnosti je zde také ftadek

Ucastni se? @, kde si muze
host vybrat moznost, kterd mu
vyhovuje. Organizator je ihned
0 zm¢én¢ informovan.

Prehled organizatora
Anezka, jako organizator akce,
by méla mit ptehled, kdo do
cukrarny pfijde. Je informovana
dvéma zplsoby.

Za prvé emailem, ve kterém od
kazdého pozvaného hosta obdrzi

jeho rozhodnuti @

NOSty

Oznacit nékteré ucastniky jako nepovinné

Hosté [ Posiat e-mail hostim
Ano: 2, Mozna: 1. Ne: 0, Ceka: 0

v AnezZka Blahova X
v Barbora Adamkova @ X
? Adam Andrejsek X

Uvidime podie pocasi. Adam @

Navrhované casy
Hosté mohou [l upravit udalost
[¥] pozvat ostatni
V] zobrazit seznam hostd

@ -

El Cukrarna

9
Ut, 24. leden, 14:00 - 16:00
Kde Cukrarna Krab mapa
Kalendar anezka.blahova@2zskolin.cz
1B Kdo anezka.blahova@2zskolin.cz, Barbora, Adam
0 @ Dalsi informace »
Ucastni se? Ano - Mozna - MNe | Odebrat
23
H 14:00 oukréma@ 14:00 Brusle
14:00 Cukrarna
30 31 &

Nezavazné pfijato: Cukrarna Kdy: Ut 24. 1. 14:00- &
16:00 (anezka.blahova@?2zskolin.cz)

Dorucena posta x

Adam Andrejsek prostrednict
komu: mné |~

E 6:14 (Pred 5 min.) - -

Osloveni: Cukrarna podrobnosti

Kdy: Ut24. 1. 14:00 — 16:00
(CET). Cukrédrna Krab

adam.andrejsek@2zskolin.cz
nezavazné prijal(a) tuto
udalost.

Uzivatel Adam Andrejsek na pozvanku odpovédél ,Mozna".

Cukrarna

Zakusky cekaji

Kdy Ut 24. 1. 14:00 — 16:00 Stredoevropsky ¢as — Praha
Kde Cukrarna Krab (mapa)

Kalendar anezka blahova@?2zskolin.cz

Kdo « anezka.blahova@2zskolin.cz- organizator
+ Barbora Adamkova
« Adam Andrejsek

vanka z Kalendafe Google
(cet anezka.blahova@?2zskolin.cz o

béru oznameni typu odpovédi na p

anerka hlahova@®?7skolin o>

Za druhé v podrobnostech udalosti, kde je ptehled hostli
@ I s pfipadnym komentarem @

14
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ZAKLADNI SKOLA KOLIN Il., KMOCHOVA 943
skola s rozsifenou vyukou matematiky a prirodovédnych predmétu

Autor Mgr. Vladimir Hradecky

Cislo materialu 5_IT_3_09

Datum vytvoreni 25.01.2012

Druh ucebniho materialu Manual

Rocnik 6.—9. roénik

Anotace Manudl ke kalendaFi ve sluzbé Google Apps

Klicova slova kalendaF, Google Apps

Vzdélavaci oblast Informacni a komunikacéni technologie

Ocekavany vystup Zék pracuje s online planovaci aplikaci, napf.
kalendar v Google Apps (vytvoreni udalosti,
sdileni, ukoly).

Zdroje a citace ZIDEK, G. Google kalenddre. Novy Jigin:
20009.
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
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