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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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Ukoly

Vytvoreni ukolu

Mozna si pisete do notesu nebo na kousek papiru ukoly, které musite ud¢€lat. S funkci, kterou
vam Google Apps nabizi ve form¢ ukolli, uz nebudete muset oblepovat monitor lepicimi
papirky.

Kalendat Ukoly je opravdu specificky a snad bych ho ani nenazyval kalendafem, ale funkci.
Prace s nim je vSak jednoducha.
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V levém sloupci si zapneme kalendai Ukoly @ Na pravé stran¢ okna se objevi pruh pro
praci s ukoly @ Vedle zaskrtavaciho ctverce @, kterym oznacujeme splnéni ukol,

muzeme hned psat text tkolu @ Ukol jsme nepfifadili zatim k zadnému datu, takze se
neobjevil v kalendati.

Na dolni ¢asti pruhu je tlacitko Akce @ Po kliknuti na né& se objevi nabidka se tremi
sekcemi. Prvni sekce @ vam umozni Ukoly tfidit pomoci odsazeni a zmény potadi, nebo
upravovat jejich detaily. Druha sekce @ je pro napovedu.

Tteti sekce ‘ skryva zajimavé moznosti. Tisk seznamu ukolit nam tkoly vytiskne. Zobrazit
dokoncené ukoly je moznost, kterd vam pfijde vhod, kdyz si budete chtit mezi ukoly udélat
potadek. Zjednodusit seznam ukolt pomuze 1 ptikaz Odstranit dokoncené ukoly. Osobné
doporucuji vyuzit moznost 77idit podle terminu. Ta vam tkoly srovna podle data.

Vedle tlacitka Akce se nalézaji jesté ti ikony. Ikona znaménka plus @ nam umozni vlozit

novy ukol, ikona kose naopak kol maze. Posledni ikona @ umoziuje pracovat s celym
seznamem. K této moznosti se jesté vratime.
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Klepnutim na znak > na pravé stran¢ ukolu se

N j , I y . . ,
? U'k°|y nam objevi moznost nastavit detaily tukolu.
1.1 Ukoly Aneiky Blgbayé @
T N MuiZzeme nastavit datum , bud’ ru¢n€, nebo
[ Naudit se h% pomoci ikony kalendaie @ Termin lze i zrusit
8 Ne. &1, = & StvereCkem s kiizkem @ Ukol lze doplnit
domluvit se s babickou , ., , @ »
@ @ textem, ktery se objevi pod ukolem . Prikazem
Zpét k seznamu @ se vratite na seznam ukolt.

T Z tkolu bez terminu se nam stal ukol pfifazeny
Presunout do seznamu K ur¢itému datu. Také se nam objevi v kalendafi
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Oznaceni splnéného ukolu
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Pokud tkol splnite, staci kliknout na zaskrtavaci ctverec vlevo od tikolu. Muzete to provést
bud’ v seznamu tikoli, nebo ptimo v kalendafi.
Na obrazku vlevo vidite mési¢ni zobrazeni, vpravo tydenni zobrazeni. VSimnéte si, jak je

seznam srovham podle terminu @ V kalendatfi pak muzete vidét ukol splnény

a nesplnény @

Tisk seznamu ukolu

2 Ukoly - Windows Internet Explorer
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Obecné | Moznosti

+ Bez terminu dokonéeni
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Tisk do souboru Predvolby

Stav: Phipraveno

Umisténi:
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Rozsah strének

© Vie Poget kopii: 1

Vybér Aktudini stranka Kompletovat
©) Stranky: 1
Zadefte bud jecno &isl strinky. nebo 1t 22| 52
jeden rozsah stranek, napFiklad 5-12.
Tisk. Stomo Pouiit

osetaimy _ je také prikaz Tisk seznamu

ukolu. Na obrazku si miiZete
prohlédnout okno, které se
objevi po kliknuti na tento
piikaz. Staci potvrdit
tlac¢itkem Tisk, aby ze zvolené
tiskarny vyjel seznam vasich
ukolu.
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Zména terminu ukolu

21 21
[jm'e Chcete-li zménit termin tkolu, udé€late to nejjednoduseji
my$i. Na obrazku vlevo pravé probihd pietahovani z 21. 1.

@ na 28. 1.@. Po uvolnéni levého tlacitka mysi, zistava

= ikol ji e terminu (3 (obrzek
e [UbeEveg]| UKo JiZ pouze v novém terminu (obrazek vpravo).
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Vzdélavaci oblast Informacni a komunikacéni technologie

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