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Úvod

informačné technológie už dnes zasahujú do všetkých oblastí života. V niektorých sa dajú využiť veľmi 
efektívne, v niektorých menej. práve oblasti plánovania a riadenia sú tie, v ktorých sa dajú použiť na-
ozaj veľmi účinne na skvalitnenie a zjednodušenie práce. V oblasti plánovania času sú aplikácie, ktoré 
v spojení s komunikačnými nástrojmi, ako je e-mail, a s nástrojmi na zdieľanie súborov vytvárajú di-
gitálne prostredie vhodné na skvalitnenie organizovania času vedúcich pracovníkov, ale aj ostatných 
zamestnancov škôl a na ich vzájomnú kooperáciu pri riešení rôznych úloh.
Medzi veľmi prepracované systémy, ktoré dokážu takéto prostredie vytvoriť, patrí aj google so svojimi 
nástrojmi – google kalendár, google gmail a google disk či google dokumenty. ich veľkými výho-
dami oproti mnohým iným systémom sú ich cena, kvalita, spoľahlivosť a dostupnosť.
cena preto, že za ich použitie nie je potrebné platiť. kvalita preto, že ponúkajú veľké množstvo rôz-
nych funkcií, ktoré navzájom spolupracujú a vytvárajú veľmi funkčný celok. dostupnosť najmä preto, 
že fakticky nie sú závislé od žiadnej platformy a fungujú na všetkých. dajú sa použiť na pc s akýmkoľ-
vek operačným systémom a internetovým prehliadačom, ako aj na tabletoch či smartfónoch. a práve 
dostupnosť je veľmi dôležitá pre systém riadenia času. Mať svoj časový plán dostupný kdekoľvek, vždy 
a navyše aktuálny.
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1/ Organizovanie času

na plánovanie a organizovanie času je možné vybrať z viacerých systémov, ktoré takéto služby ponúka-
jú. My sme odskúšali a ďalej opisujeme systém google, ktorý považujeme za najvhodnejší pre prostre-
die našich škôl, pretože je zadarmo a má veľmi dobrú dostupnosť. registráciou do systému google, 
ktorá je zadarmo, získate prístup k všetkým jeho funkciám.

1.1 Ako to môže fungovať v škole

ak chceme v škole využiť organizovanie času čo najefektívnejšie, je potrebné optimalizovať a v čo naj-
väčšej miere dosiahnuť jeho používanie medzi všetkými zamestnancami školy, ktorých sa organizova-
nie času bude dotýkať. napriek tomu, že v škole väčšiu časť časového plánu zabezpečuje rozvrh hodín, 
je plánovanie užitočné, pretože dosť veľa aktivít zamestnancov školy je mimo stabilného rozvrhu ho-
dín. odporúčania na čo najlepšie využitie:
1. Všetci zamestnanci budú mať vlastný účet v jednom systéme, aby sa minimalizovali možné prob-

lémy so vzájomným zdieľaním dát jednotlivých služieb. Za vhodný a postačujúci považujeme go-
ogle účet.

2. na všetkých služobných pc bude nastavený účet pre google tak, aby tam bola funkčná google 
pošta aj kalendár.

3. na služobných tabletoch, prípadne smartfónoch pridelených konkrétnym učiteľom bude tiež ich 
google účet, aby tam mali dostupnú poštu a kalendár, a na týchto tabletoch budú nainštalované 
príslušné google aplikácie.

4. odporúčame, aby si zamestnanci školy nastavili svoj google účet aj na osobné tablety alebo smart-
fóny, aby mali najmä kalendár dostupný vždy a všade. tak sa im zjednoduší plánovanie ich pracov-
ného času mimo pravidelného rozvrhu.

5. Vzťahy medzi služobnými kalendármi jednotlivých zamestnancov budú nastavené tak, aby sa 
mohli navzájom dopĺňať.

6. odporúčame importovať osobný rozvrh hodín učiteľa do jeho služobného kalendára formou pra-
videlne sa opakujúcich udalostí.

7. Všetci zamestnanci školy budú mať kompletné adresáre s adresami svojich kolegov.
8. Všetci zamestnanci budú ovládať a najmä používať kalendár na plánovanie všetkých aktivít v pra-

covnom čase – i súkromných, napr. návšteva lekára, dovolenka, pn a i., a to ihneď, ako o nich vedia.
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2/ Nastavenie kalendára

Vzhľad kalendára po registrácii na google.com nie je celkom vyhovujúci na použitie v škole, preto si 
ho musíte prispôsobiť cez možnosť nastavenia.

Obrázok 1 Ukážka vzhľadu kalendára po registrácii
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Obrázok 2 Ukážka, ako otvoriť kartu Nastavenia

2.1 Všeobecné nastavenia

Všeobecné nastavenia zobrazíte tak, že kliknete na tlačidlo nastavení a vyberiete voľbu Nastavenia. 
V nastaveniach sú ponúkané 4 záložky, o ktorých píšeme v samostatných podkapitolách. 

Úvodná záložka Všeobecné obsahuje formulár s týmito položkami:
Jazyk – ak máte správne nastavený jazyk prehliadača, tak by aj tu mal byť nastavený jazyk slovenčina.
Krajina – malo by byť nastavené Slovensko – na základe tohto výberu budú zobrazené aj časové pásma 
v ďalšej voľbe.
Vaše aktuálne časové pásmo – časové pásmo je potrebné nastaviť na (gMt + 01:00) stredoeurópsky 
čas – praha. V prípade, ak by ste chceli nastaviť iné časové pásmo, ktoré nie je v ponuke dostupné (po-
nuka je generovaná na základe výberu krajiny), tak je možné zobraziť aj ďalšie časové pásma zaškrt-
nutím voľby Zobraziť všetky časové pásma.
Formát dátumu – z ponúknutých možností je pre Slovensko pripravená voľba 31.12.2015.
Formát času – čas je potrebné prepnúť na 24-hodinový tvar 13:00.
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Obrázok 3 Ukážka karty Nastavenia – formát dátumu

Udalosti z Gmailu – je to zaškrtávacie políčko – môžete ho nechať zaškrtnuté. V prípade, že vám prí-
de e-mail, ktorý bude obsahovať pripomienku na udalosť alebo schôdzku, časové údaje z e-mailu sa 
zapíšu do vášho kalendára. 
Predvolené trvanie udalostí – v tejto voľbe si môžete zadefinovať dĺžku trvania udalostí, ktoré bude-
te plánovať – vložte tam dĺžku, ktorú budete používať najčastejšie, aby ste ju nemuseli zakaždým pri 
plánovaní meniť.
Začiatok týždňa – prednastavená voľba je nedeľa, ale je vhodné zmeniť ju na pondelok.
Stmavenie udalostí – voľba obsahuje 2 zaškrtávacie políčka:
Stmaviť uplynulé udalosti – po zaškrtnutí voľby budú udalosti, ktoré už uplynuli, aj naďalej v kalendá-
ri, ale budú sa zobrazovať ako nevýrazné (stmavnuté) – nebudú vás mýliť pri plánovaní budúcnosti.
Stmaviť opakujúce sa budúce udalosti – udalosti, ktoré sa pravidelne opakujú, je možné nechať zvýraz-
nené, alebo ich zobrazenie utlmiť (zaškrtnutím voľby) – ak nechcete, aby vás pri plánovaní a realizácii 
udalostí aktuálneho dňa rušili.
Zobraziť víkendy – obsahuje voľby Áno a Nie. Voľba Áno je vhodná iba v prípade, ak plánujete uda-
losti aj cez víkend – napr. niektoré školy majú v sobotu rodičovské združenia. inak je vhodné vybrať 
možnosť Nie a kalendár nebude zobrazovať víkend vôbec. nastavenie tejto položky sa prejaví najmä 
pri týždennom a mesačnom zobrazení kalendára.
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Obrázok 4 Ukážka karty Nastavenia – vlastné zobrazenie

Predvolené zobrazenie – ponúka niekoľkých možností, na základe tohto nastavenia sa kalendár 
po otvorení vždy zobrazí v tvare, aký tu nastavíte. odporúčame nastaviť možnosť Agenda – kalendár 
bude zobrazovať plánované udalosti v poradí, ako nasledujú. tak ihneď vidíte, čo vás v aktuálny deň 
čaká.
Vlastné zobrazenie – z ponuky niekoľkých možností si môžete nastaviť iné ako štandardné zobraze-
nia kalendára, napr. zobrazenie na 2 týždne dopredu.
Mesto – do prázdneho textového poľa je potrebné napísať názov mesta, kde máte svoju kanceláriu.
Zobraziť počasie na základe mojej polohy – môžete si vybrať: buď nebudete zobrazovať počasie, ale-
bo si nastavíte, v akých jednotkách sa má udávať teplota vzduchu. pre Slovensko je pripravená mož-
nosť °c.
Zobraziť odmietnuté udalosti – v prípade, že vyberiete možnosť Áno, budú sa vo vašom kalendári 
zobrazovať aj udalosti, na ktoré ste boli pozvaní, ale odmietli ste ich. Je to vhodné nastaviť vtedy, ak 
napriek tomu, že udalosť odmietnete, chcete vedieť, kedy sa bude konať, pre prípad, že sa možno zú-
častníte aspoň určitej časti.
Automaticky pridať pozvania do môjho kalendára – položka ponúka 3 možnosti:
Áno – do vášho kalendára budú vložené všetky pozvania.
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Áno, ale odosielať upozornenia na udalosti iba v prípade, že som odpovedal(a) „Áno“ alebo „Možno“ – 
do kalendára budú vložené pozvania, ale neodošlú sa upozornenia na všetky pozvania – iba na tie, 
ktoré ste potvrdili.
Nie, zobraziť iba pozvania, na ktoré som odpovedal(a) – posledná možnosť vám umožňuje plné pláno-
vanie bez automatizácie prijímania pozvaní.
Automatické pridávanie videohovorov k udalostiam, ktoré vytváram – pri výbere možnosti Áno 
budú k udalostiam, ktoré plánujete, pridávané aj videohovory – na použitie tejto možnosti je potreb-
né mať doplnený google účet aj o google+ hangouts, ktorý je potrebné aktivovať.
Alternatívny kalendár – voľba umožňuje vybrať zo zoznamu kalendárov, z ktorých nie je na Sloven-
sku užitočný asi ani jeden, preto odporúčame ponechať výber Žiadny alternatívny kalendár.
Povoliť klávesové skratky – voľbou Áno aktivujete klávesové skratky, ktoré môžu vašu prácu s kalen-
dárom zefektívniť, pretože vám umožnia priamo sa dostať k funkciám, ku ktorým by ste sa museli my-
šou dlhšie preklikávať.
na záver nastavení je potrebné zmeny uložiť stlačením tlačidla → Uložiť.

Obrázok 5 Ukážka vzhľadu kalendára po zmene všeobecných nastavení

2.2 Nastavenia kalendárov

nastavenia kalendárov môžete nastaviť v záložke Kalendáre. po zobrazení záložky máte prehľad o va-
šich kalendároch, je možné napr. vypnúť narodeninový kalendár, aby vás zbytočne nevyrušoval pri 
plánovaní. V tejto časti je užitočné najmä vytvorenie nového kalendára a nastavenie zdieľania vašich 
kalendárov a tiež kalendárov vašich kolegov.
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Obrázok 6 Ukážka nastavenia kalendárov

2.2.1 Vytvoriť nový kalendár
nový kalendár je užitočné vytvoriť najmä vtedy, ak chcete určité udalosti plánovať pre kolegov, príp. 
verejnosť a niečo mať len pre vlastné plánovanie. V prípade, že plánujete udalosti pre celú školu a nie-
čo len pre seba, je vhodné to oddeliť. Samozrejme dôvody pre niekoľko oddelených kalendárov môžu 
byť rôzne.

2.2.2 Upraviť upozornenia
Voľbou Upraviť upozornenia sa aktivuje formulár na nastavenie upozornení pre konkrétny kalendár – 
buď váš vlastný, alebo odoberaný zo zdieľania. tieto nastavenia sa uplatnia na všetky udalosti v kalen-
dári, pre ktoré nebudú upozornenia nastavené priamo pre konkrétnu udalosť. Vtedy platí to, čo je na-
stavené pre udalosť, a všeobecné nastavenia sú ignorované.
Výhodou dobrého nastavenia štandardných upozornení je aj to, že vám ušetria čas pri nastavovaní 
udalosti, pretože pri jej vytváraní sa tieto nastavenia ihneď zobrazia pri nastavení upozornení na vy-
tváranú udalosť. potom ich vôbec nemusíte meniť, ak sú dobré. Zmena je potrebná iba vtedy, ak chce-
te byť z nejakých dôvodov upozornení inak ako obyčajne, ale to by mali byť výnimočné udalosti.
Systém ponúka 2 druhy upozornení, a to formou kontextového okna – čiže počas práce na pc sa vám 
v určenom čase zobrazí okienko, ktoré vás upozorní na blížiacu sa udalosť. nevýhodou takéhoto upo-
zornenia na pc je to, že sa zobrazí iba v rámci prehliadača internetu, v ktorom máte otvorený kalen-
dár. na tabletoch a smartfónoch je to iné, pretože tam sa upozornenie zobrazuje inak. 
ak chcete zobrazovať kontextové okno na pc výraznejšie, aby vás naozaj upozornil, je možné použiť 
jednu z funkcií Labs – viac o nich uvádzame v podkapitole 2.4.
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Obrázok 7 Ukážka nastavenia upozornení vo vlastnom kalendári 

Obrázok 8 Ukážka upozornenia – kontextové okno kalendára
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Obrázok 9 Ukážka upozornenia – kontextové okno je aktívne v prehliadači, 
na pracovnej ploche je vidieť iba zvýraznenú záložku prehliadača Chrome v lište nástrojov

druhá forma upozornenia je e-mail odoslaný na vašu mailovú adresu. po prijatí správy vás poštový 
klient upozorní na prijatú novú správu tak, ako to máte nastavené v nastavení poštovej schránky. Vý-
hodou takéhoto upozornenia je to, že ho dostanete, aj keď nemáte prístupný kalendár (môže byť vyp-
nutý), ale pracujete s poštou.

Obrázok 10 Ukážka upozornenia – mailová správa
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2.2.3 Zdieľanie kalendára
Zdieľanie kalendára je užitočné predovšetkým vtedy, keď chceme svojim kolegom umožniť dobré plá-
novanie. ak im sprístupníme náš kalendár, budú mať prehľad o tých našich udalostiach, ktoré chce-
me, aby videli, ale predovšetkým uvidia náš voľný čas a budú môcť svoje udalosti, na ktoré nás chcú 
pozvať, plánovať tak, aby nevytvorili časovú kolíziu.
Je vhodné v rámci spoločného plánovania v škole nastaviť vzájomné zdieľanie kalendárov všetkých ko-
legov, ktorí sa budú zúčastňovať spoločných udalostí a ich plánovania. Vytvorí sa tak transparentné 
prostredie na efektívne plánovanie, ktoré ušetrí mnoho času pri stanovovaní vhodných termínov. Sa-
mozrejme toto je možné iba v prostredí vzájomnej tolerancie a férovosti. Je nutné rešpektovať aj plá-
novanie kolegov, ak je to možné, tak aj ich udalosti, ktoré sú z pohľadu školy menej dôležité. ale to je 
závislé od kultúry školy, na ktorej pôsobíte a ktorú tiež vytvárate. podstatné je, že pri takomto spôsobe 
plánovania viete ihneď identifikovať možné kolízie, a tak ich môžete riešiť priamo s kolegom tam, kde 
kolízia vzniká. pri správnom plánovaní všetkých zúčastnených by mali byť ďalšie, skryté kolízie vylú-
čené. nastavenie zdieľania aktivujete voľbou Zdieľať tento kalendár.

Obrázok 11 Ukážka nastavenia zdieľania kalendára
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Voľby, ktoré obsahuje tento formulár nastavení, sú:
Nastaviť tento kalendár ako verejný – toto nie je nutné, ale užitočné je to pre kalendáre, ktoré by ste 
vytvorili pre verejnosť – napr. rozpis prijímacieho konania, dní otvorených dverí, vaša účasť na rôz-
nych podujatiach, na ktorých budete prezentovať školu…
V prípade nastavenia vášho kalendára ako verejného je možné skryť podrobnosti vašich udalostí – 
čiže návštevník kalendára uvidí iba to, či v čase, keď sa chce s vami stretnúť, máte voľno. aby to bolo 
korektné, je potrebné do takéhoto kalendára vkladať udalosti, počítajúc napr. aj s dopravou. ak ste sa 
zúčastnili udalosti ďaleko od vášho pracoviska, ktorá sa síce už skončila, ale vy budete ešte 5 hodín 
cestovať, tento čas by nemal byť označený ako voľný, ale treba ho plánovať ako súčasť udalosti, prípad-
ne naplánovať samostatnú udalosť cestovanie, čo je však prácnejšie a väčšinou aj zbytočné.

Obrázok 12 Ukážka pridania osoby na zdieľanie kalendára

Zdieľanie s konkrétnymi ľuďmi
na zdieľanie s kolegami je vhodné nastaviť konkrétne mailové adresy tých, s ktorými budeme kalen-
dár zdieľať. pre každého kolegu je možné nastaviť inú úroveň zdieľania. 
Vybrať si môžete zo 4 možností:
Vykonávať zmeny a spravovať zdieľanie – sila týchto oprávnení je najvyššia, pretože môže meniť váš 
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kalendár a aj určovať, kto ho môže zdieľať – možno vhodné pre sekretárku riaditeľa, ktorá mu dopĺňa 
a spravuje kalendár.
Zmeniť udalosti – možnosť zmeniť udalosť znamená, že osoba s týmito oprávneniami môže zmeniť 
čas a miesto udalostí, ktoré ste naplánovali. Môže meniť aj ostatné podrobnosti – čiže preplánovať celú 
udalosť. nemôže však zasahovať do nastavení kalendára. 
Zobraziť všetky podrobnosti udalosti – táto voľba umožní zobraziť všetko o udalosti, ale neumožní 
nič zmeniť. Možnosť zobrazovať iba podrobnosti bude používaná asi najčastejšie, je dostačujúca na 
dobré plánovanie.
Zobraziť iba informácie o  voľnom čase – nastavenie je vhodné pre všetkých, ktorí nemajú vidieť 
podrobnosti, ale potrebujú vedieť, kedy máte voľný čas.

Obrázok 13 Ukážka zdieľania kalendára – pridaná osoba 

po nastavení všetkých vlastností zdieľania nezabudnite potvrdiť zmeny a stlačiť tlačidlo Uložiť.

2.2.4 Správa kalendárov – Iné kalendáre
Vo formulári nastavení kalendára v  dolnej časti je časť Iné kalendáre – zoznam kalendárov, ktoré 
s vami zdieľajú vaši kolegovia. V prípade, že niektorý z kalendárov už nechcete zdieľať, napríklad ak 
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učiteľ prestane pracovať vo vašej škole, môžete jeho kalendár zo zdieľania vymazať voľbou Zrušiť od-
ber. V takom prípade však nezabudnite aj na jeho vylúčenie zo zdieľania vášho kalendára. pre jednot-
livé kalendáre, ktoré odberáte, môžete nastaviť upozornenia na udalosti v príslušnom kalendári. Štan-
dardne sú všetky upozornenia v cudzích kalendároch vypnuté, ak chcete nejaké upozornenia dostá-
vať, je potrebné ich zapnúť. Formulár na nastavenie upozornení sa otvorí voľbou Upraviť upozornenia 
v riadku pri príslušnom kalendári.

Obrázok 14 Ukážka nastavenia upozornení v odoberanom kalendári 

2.3 Nastavenie mobilného telefónu

Možnosť dostávať upozornenia na udalosti prostredníctvom SMS môže byť veľmi užitočné, ale nieke-
dy aj otravné. Záleží len na používateľovi, či si takéto upozornenia nastaví, alebo nie. 
ak sa rozhodnete SMS prijímať, teda nechať sa upozorniť na udalosti google kalendárom, je vhod-
né pri každej udalosti zvážiť, či je potrebné nechať sa na ňu upozorniť. inak môže byť množstvo SMS 
viac na príťaž ako na osoh. 
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nastavenie mobilu je jednoduché. Stačí vybrať krajinu (u nás Slovensko), zadať telefónne číslo a stlačiť 
tlačidlo Odoslať kód na overenie. potom dostanete overovací kód v tvare SMS. kód je potrebné prepí-
sať do ďalšej kolónky – Kód na overenie a stlačiť tlačidlo Dokončiť nastavenie.
Za tieto informačné SMS si spoločnosť google neúčtuje žiadne poplatky a ako sme zisťovali u našich 
operátorov, ani mobilné spoločnosti na Slovensku si za takéto SMS nič neúčtujú. 

2.4 Funkcie Labs

Obrázok 15 Ukážka nastavenia – Funkcie Labs

Funkcie Labs sú experimentálne funkcie vo vývoji – čiže nemusia fungovať úplne spoľahlivo, ale vý-
razným spôsobom môžu zvýšiť efektivitu a komfort používania kalendára. napriek ich nezaručenej 
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spoľahlivosti sa ich netreba báť, pretože by nemali pokaziť kalendár ako taký. ich „nespoľahlivosť“ spo-
číva najmä v tom, že môžu byť v priebehu používania zmenené, prípadne aj úplne zrušené najmä vte-
dy, ak sa ukážu ako neužitočné. preto treba používať najmä tie, ktoré sú naozaj užitočné. tak podpo-
ríte aj ich testovanie a vývoj.

Je ich niekoľko a ich zoznam sa môže časom zmeniť. My opíšeme iba tie, ktoré môžu byť naozaj uži-
točné a sú práve teraz dostupné. ich aktivácia do kalendára sa vykoná v nastaveniach v záložke Funk-
cie Labs a pri vybranej funkcii treba zaškrtnúť položku Povoliť. naopak položka Zakázať ich vypne 
a nebudú sa v kalendári používať. po nastavení jednotlivých položiek nezabudnite nastavenie Uložiť.
Skryť ráno a noc – umožňuje skryť v kalendári čas cez noc, zlepší sa tak prehľadnosť kalendára, pre-
tože čas, keď aj tak nič neplánujete, sa nebude zobrazovať. po aktivovaní funkcie je potrebné na ľavej 
strane kalendára, kde je zobrazenie hodín, presunúť posuvník ako hranicu noci a dňa. toto nastavenie 
treba vykonať nielen pre ráno, ale aj pre večer. presunutím posuvníka sa ihneď skryje noc. ak by ste 
znova chceli zmeniť nastavenie hranice noci a dňa, je potrebné kliknúť na oblasť, kde je „skrytá noc“.

Obrázok 16 Ukážka nastavenia – nastavenie rána
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Obrázok 17 Ukážka kalendára so skrytou nocou a zobrazenie noci

Obrázok 18 Ukážka nastavenia – povolenie upozornení na pracovnej ploche
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Jemné upozornenia – táto funkcia umožní lepšie nastavenie upozornení cez kontextové okno a pri-
dáva aj možnosti zvukového upozornenia. pri aktivácii tejto funkcie bude pravdepodobne potrebné 
povoliť zobrazovanie upozornení na pracovnej ploche – je to prepojenie na operačný systém. takáto 
pripomienka je už výraznejšia a neprehliadnete ju, navyše pri zobrazení pripomienky zaznie aj zvu-
kové znamenie.

Obrázok 19 Ukážka jemného upozornenia na udalosť na pracovnej ploche

Automatické odmietnutie udalostí – dopĺňa nastavenie udalosti v ponuke Zobraziť ma ako o 3. mož-
nosť: „Zaneprázdnený – odmietnuť pozvánky“. takéto nastavenie je vhodné vtedy, keď je vaša udalosť 
taká vážna, že ju v žiadnom prípade nemôžete zmeniť a nemá zmysel, aby ste sa tým vôbec zaoberali. 
Môže to byť napríklad plánovaná operácia v nemocnici. preto všetky pozvánky na iné udalosti v tom 
čase budú automaticky odmietnuté.

Obrázok 20 Ukážka nastavenia – automatické odmietnutie pozvánok

Prílohy udalostí – veľmi užitočná funkcia, ktorá umožní prilepiť prílohu k udalosti. takto môžete au-
tomaticky poslať pozvaným hosťom napríklad tabuľku rozpočtu alebo plán na ďalší rok. Účastníci si 
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príslušný dokument môžu preštudovať a na schôdzku prídu pripravení a budú vedieť relevantnejšie 
reagovať a zapojiť sa do diskusie. pri pridávaní prílohy je potrebné umiestniť ju na google disk – je to 
služba na ukladanie a správu súborov. navyše pre samotný súbor bude potrebné nastaviť spôsob zdie-
ľania s účastníkmi udalosti, ku ktorej príslušný súbor pripájame. prácu so súbormi podrobnejšie roz-
píšeme v samostatnej kapitole.

Obrázok 21 Ukážka možnosti pridať prílohu

S kým sa stretnem vo dvojici – v prípade udalostí, keď sa máte stretnúť iba s 1 osobou, bude sa v ka-
lendári zobrazovať aj meno tejto osoby – tak budete vedieť, s kým sa stretnete.

Obrázok 22 Ukážka udalosti vo dvojici iba so zobrazením názvu udalosti

Obrázok 23 Ukážka udalosti vo dvojici so zobrazením mena
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Ďalšie stretnutie – funkcia dopĺňa do kalendára priestor na zobrazenie najbližšej udalosti.

Obrázok 24 Ukážka zobrazenia najbližšej udalosti

Voľno alebo program – do kalendára doplní priestor na zobrazenie vašich kolegov a aj ukáže, kto 
z nich má v aktuálnom čase voľno a kto nie. 

Obrázok 25 Ukážka zobrazenia voľna a udalostí kolegov
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po aktivovaní je potrebné nastaviť, ktorých kolegov chcete mať zobrazených – je potrebné zadať ich e-
mailové adresy. adresy je možné doplniť kedykoľvek pomocou voľby Pridať a vymazať ich môžete tla-
čidlom X. táto funkcia vyžaduje prístup do kalendárov vybraných kolegov – musíte odoberať ich ka-
lendáre. 

Ďalšie funkcie Labs – ďalšie dostupné funkcie sú:
Zobrazenie roku – umožní zobraziť celý rok naraz;
obrázok na pozadí – umožní nastaviť pozadie kalendára – vo všeobecných nastaveniach pribudne tla-
čidlo na výber konkrétneho obrázka;
prejsť na dátum – umožní rýchly presun na konkrétny dátum;
Svetový čas – zobrazí čas udalostí v rôznych časových pásmach.

Obrázok 26 Ukážka zobrazenia po aktivácii všetkých dostupných funkcií Labs
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3/ Vytvorenie udalosti

po dôkladnom a dobrom nastavení kalendára môžeme začať plánovať vlastné udalosti, pozývať na ne 
hostí a prijímať pozvania na udalosti svojich kolegov.
novú udalosť vytvoríte tlačidlom VYtVoriŤ v kalendári alebo klávesom c.

Obrázok 27 Ukážka formulára na vytvorenie novej udalosti

Vo formulári novej udalosti je potrebné vyplniť niekoľko základných údajov. hneď prvé textové pole 
obsahuje názov udalosti – názov by mal byť výstižný, aby jasne pomenoval, o čo v udalosti pôjde. Ďa-
lej je potrebné nastaviť plánovaný čas udalosti, je nutné zadať začiatok aj koniec udalosti. tak zabez-
pečíme obsadenie príslušného času v kalendári pre konkrétnu udalosť. položku Časové pásmo nebu-
deme v našich podmienkach používať.
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pri nastavení času je možné použiť aj 2 zaškrtávacie políčka:
Voľba Celý deň – označí pre vytváranú udalosť celý deň a neumožní nastavenie presného času – zablo-
kované budú celé dni v zadanom rozsahu dátumov.

Obrázok 28 Nastavenie času sa zmenilo na celé dni

druhá možnosť Opakovať – umožňuje nastavenie udalostí, ktoré sa pravidelne opakujú. po jej výbe-
re sa zobrazí nový formulár, v ktorom je potrebné nastaviť vlastnosti opakovania – ich nastavenie opi-
sujeme v podkapitole 3.3.

3.1 Podrobnosti udalosti

Ďalšie položky formulára sa nastavujú v záložke Podrobnosti udalosti:
Kde – do položky je dobré doplniť presnú adresu, táto položka je prepojená na google mapy, takže pri 
jej písaní vám google bude ponúkať adresy, ktoré pozná, a je vhodné nakoniec vybrať adresu z ponu-
ky, ktorá je totožná s miestom udalosti, ak taká existuje. pri zobrazení udalosti v kalendári ponúkne 
možnosť zobraziť mapu s označením miesta udalosti. Je to užitočné najmä vtedy, ak sa udalosť bude 
konať na mieste, kde ste ešte neboli alebo kde je predpoklad, že toto miesto nepoznajú niektorí pozý-
vaní účastníci udalosti.
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Obrázok 29 Ukážka ponuky adresy miesta konania udalosti

Obrázok 30 Doinštalovanie doplnku Hangouts
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Videohovor – do pozvánky bude vložený link pre videohovor. prostredníctvom tohto linku si budú 
môcť všetci účastníci otvoriť spoločný videohovor a zrealizovať videokonferenciu. pre funkčnosť vide-
ohovorov cez web prehliadač bude pravdepodobne potrebné doinštalovať doplnok hangouts. Webo-
vý prehliadač vám ponúkne jeho inštaláciu iba v prípade, ak je potrebná. 
Spustíte ju tlačidlom Inštalovať doplnok. inštalácia trvá naozaj iba niekoľko sekúnd – v závislosti od 
rýchlosti internetového pripojenia. ihneď po nainštalovaní doplnku sa spustí videohovor.
Kalendár – tu môžete nastaviť, do ktorého kalendára má byť nová udalosť zaradená – kalendár je 
možné zmeniť iba v prípade, ak máte viac kalendárov, v ktorých plánujete udalosti.
Popis – v tejto položke je potrebné jasne definovať, čoho sa plánovaná udalosť bude dotýkať, o čom sa 
bude rokovať, teda aký je program a cieľ.
Farba udalosti – z ponúkaných farieb si môžete vybrať jednu, ktorou bude udalosť označená v kalen-
dári. tu odporúčame používať jednotné farby pre určité druhy udalostí, napr. všetky gremiálne porady 
označiť zelenou a podobne. Získate tak rýchlejší vizuálny prehľad o nastávajúcich udalostiach v pre-
hľade dňa či týždňa.
Upozornenia – toto nastavenie je veľmi dôležité – nastavuje sa tu totiž, akým spôsobom vás má ka-
lendár upozorniť na príslušnú udalosť – toto je to hlavné, čím sa elektronický kalendár líši od toho pa-
pierového, stolového. najskôr je potrebné nastaviť jednu z dvoch možností. 
Kontextové okno – kalendár vám na pc zobrazí kontextové okno, v ktorom bude informácia o uda-
losti.
E-mail – kalendár odošle upozornenie na váš email, túto voľbu vyberte najmä v prípade, že máte ne-
ustále dostupnú (otvorenú) emailovú schránku, alebo ak ide o upozornenie na udalosť s niekoľkoho-
dinovým predstihom.
Ďalšia časť nastavenia upozornenia obsahuje nastavenie času predstihu, je možné nastaviť minútové 
predstihy, ale aj celé dni. niekedy je vhodné nastaviť niekoľko upozornení na jednu udalosť. napríklad 
upozornenie s predstihom 1 deň, aby ste vedeli, že zajtra sa bude konať nejaké stretnutie a že si tam 
ešte niečo treba pripraviť, a aj 30-minútové upozornenie, aby ste včas prišli na správne miesto, kde sa 
plánovaná schôdzka koná.
napokon tlačidlo Pridať upozornenie takéto vytváranie upozornení umožňuje. po jeho stlačení mô-
žete nastaviť parametre ďalšieho upozornenia. V prípade, že chcete niektoré upozornenie na udalosť 
vymazať, stlačíte „x“ napravo od vlastností upozornenia. takto môžete vymazať aj všetky upozorne-
nia a v tom prípade nebudete na vytvorenú udalosť upozornení. napriek tomu udalosť bude plánova-
ná v kalendári.
Zobraziť ma ako – vybrať si môžete z dvoch možností:
Voľba K dispozícii znamená, že vaši kolegovia, ktorí vás budú chcieť pozvať na nejakú svoju udalosť, 
budú príslušný čas vnímať tak, že ste voľní a môžu vás pozvať – takto označte iba udalosti, ktoré sa 
môžu prekrývať s inými udalosťami. napríklad ste si naplánovali na celé 2 dni prijímacie skúšky, ale 
počas týchto dvoch dní pokojne môžete vybaviť napr. 30-minútové stretnutie s kolegom o novom pro-
jekte.
Nemám čas – jasne znamená, že vtedy sa nebudete venovať ničomu inému.
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Viditeľnosť – túto voľbu vo väčšine prípadov nie je nutné meniť a pokojne ju môžete nechať na vybra-
tej možnosti: predvolená prístupnosť – vtedy budú totiž na vytváranú udalosť uplatnené tie isté pravi-
dlá viditeľnosti ako na celý kalendár. Zmeniť voľbu na Verejné alebo Súkromné je potrebné iba vtedy, 
ak má byť táto udalosť prístupná verejnosti, ale celý kalendár je súkromný a verejnosť ho nemôže vi-
dieť. Vtedy zvolíte možnosť Verejné. prípadne naopak, ak by ste chceli niečo skryť vo verejnom kalen-
dári, vyberiete možnosť Súkromné.
Navrhované časy – toto tlačidlo umožňuje zobraziť výpis časov udalostí rozčlenených po 30 min. na 
malé časti a zobrazí, ktorí pozvaní účastníci sa vtedy nemôžu zúčastniť. Funguje to len v tom prípade, 
ak pozývaní účastníci majú vlastné funkčné kalendáre a navyše sú vám aj dostupné. 

Obrázok 31 Ukážka vyplneného formulára na vytvorenie novej udalosti

Pridať hostí – v tejto položke formulára je možné nastaviť e-mailové adresy pozývaných hostí.
ak ste omylom zadali nesprávnu adresu a potrebujete ju vymazať, stačí stlačiť tlačidlo „x“.
Hostia môžu – táto časť formulára obsahuje tri zaškrtávacie políčka, v ktorých je možné nadefinovať, 
ako sa môžu pozvaní hostia správať vo vzťahu k udalosti, na ktorú boli pozvaní:
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1. voľba upraviť udalosť umožňuje hosťom udalosť upravovať – čiže meniť jej parametre,
2. možnosť umožňuje hosťom pozývať ďalších účastníkov udalosti priamo tak, že ich zaradia medzi 

pozvaných hostí,
3. možnosť povoľuje alebo zakazuje zobrazenie hostí – ak voľbu nezaškrtnete, účastníci, ktorí pou-

žívajú kalendár google, nebudú vidieť mená alebo adresy ostatných účastníkov. toto nemusí fun-
govať, ak sa pozvánka zobrazí v inom kalendári, ktorý používa niektorý hosť. Môžu byť kalendáre 
(iné ako google kalendár), ktoré nerešpektujú zákaz zobrazenia hostí a zobrazia ich.

po vyplnení všetkých vlastností novej udalosti je potrebné stlačiť tlačidlo ULOŽIŤ. V prípade že by 
sme udalosť nechceli uložiť, môžeme sa vrátiť do kalendára alebo dať údaje Zahodiť. V prípade, že sme 
na udalosť pozývali hostí, kalendár si ešte overí, či naozaj chceme odoslať pozvánky. ak potvrdíme 
Odoslať, každý z pozývaných hostí dostane e-mail s pozvánkou, ktorú buď spracuje ručne, alebo, ak 
má automatické prijímanie pozvánok, sa pozvánka ihneď spracuje a zapíše udalosť do jeho kalendára.

Obrázok 32 Odoslanie pozvánok k vytvorenej udalosti
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3.2 Vyhľadať čas

pri nastavovaní udalosti môžete použiť ešte záložku Vyhľadať čas. po otvorení tejto záložky sa zobrazí 
časovanie vytváranej udalosti – najmä vzhľadom na plánovanie pozvaných hostí. tento nástroj umož-
ňuje zmeniť čas udalosti tak, aby vyhovoval všetkým pozývaným hosťom. ako je vidieť na obrázku, 
čas plánovanej udalosti koliduje s plánom jedného účastníka. teraz máte možnosť zmeniť čas tak, aby 
ste kolíziu odstránili. V prípade, že to neurobíte, donútite pozvaného hosťa meniť jeho plán alebo ig-
norovať vaše pozvanie. nástroj na vyhľadávanie vhodného času funguje iba vtedy, ak máte prístup ku 
kalendárom pozvaných hostí – čiže ak ich zdieľate. o užitočnosti zdieľania a jeho nastavení uvádzame 
viac v podkapitole 2.2.3 Zdieľanie kalendára.

Obrázok 33 Ukážka nástroja na vyhľadanie vhodného času udalosti

3.3 Nastavenie opakovania udalosti

opakovanie udalosti je vhodné nastaviť pre udalosti, ktoré sa pravidelne opakujú v určitých interva-
loch v rozsahu niekoľko hodín až po niekoľko rokov. na karte Opakovanie sú položky, ktoré treba na-
staviť:
opakovanie – umožňuje vybrať denné, týždenné, mesačné a ročné opakovanie. pri každom z týchto 
periód opakovania je potrebné nastaviť trochu iné parametre.
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3.3.1 Denné opakovanie
pri dennom opakovaní je potrebné nastaviť interval – či sa udalosť opakuje každý deň, alebo každý 2. 
deň, či každý 3. deň. Začiatok opakovania, čiže kedy sa udalosť uskutoční prvýkrát a kedy sa udalosť 
končí. nastavenie konca udalosti je spoločné pre všetky periódy opakovania. Väčšinou je vyhovujúce 
ponechať nastavenie na položke Nikdy – udalosť sa bude opakovať donekonečna a ukončíte ju nieke-
dy v budúcnosti, keď udalosť stratí platnosť. ak však poznáte termín ukončenia, je dobré ho nastaviť 
v položke Dňa, aby nastavovaná udalosť neblokovala dni v kalendári, keď už nebude platná.

Obrázok 34 Ukážka nastavenia denného opakovania udalosti

Obrázok 35 Ukážka nastavenia opakovania udalosti cez pracovné dni
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niekedy je vhodné použiť namiesto denného nastavenia iné, a to nastavenie denné – pracovné dni. Vte-
dy nebudete mať v kalendári príslušnou udalosťou blokovaný víkend – najmä, ak sa udalosť cez ví-
kend nekoná.

3.3.2 Týždenné opakovanie
pri týždennom opakovaní nastavujete týždenný interval – či sa udalosť opakuje každý týždeň, alebo 
len každý 2. týždeň, či každý 3. týždeň. Ďalej môžete spresniť, ktoré dni v týždni bude udalosť pláno-
vaná. Je možné vybrať len niektoré dni, ale aj všetky. Začiatok a koniec opakovania má rovnaké nasta-
venie ako pri nastavovaní denného opakovania.

Obrázok 36 Ukážka nastavenia týždenného opakovania udalosti

3.3.3 Mesačné opakovanie
pri mesačnom opakovaní nastavujete mesačný interval – či sa udalosť opakuje každý mesiac, alebo len 
každý 2. mesiac, či každý 3. mesiac. Ďalej môžete voľbou Opakovať podľa určiť, či sa bude opakovať 
konkrétny dátum v mesiaci – napr. 20. alebo konkrétny deň v týždni – napr. každý 3. piatok. hodnota 
opakovaného dňa – čiže „20.“ alebo „3. piatok“ je určená 1. dňom opakovania – čiže začiatkom. preto 
je potrebné v tomto prípade nastaviť začiatok správne, inak by celá udalosť bola naplánovaná chybne. 
koniec opakovania má rovnaké nastavenie ako pri nastavovaní denného opakovania.
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Obrázok 37 Ukážka nastavenia mesačného opakovania udalosti

3.3.4 Ročné opakovanie

Obrázok 38 Ukážka nastavenia ročného opakovania udalosti
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pri ročnom opakovaní nastavujete ročný interval – či sa udalosť opakuje každý rok, alebo zriedkavej-
šie. predpokladáme, že väčšine udalostí bude vyhovovať 1 rok, a preto to nemusíte meniť. Ďalšie na-
stavenie je podobné ako pri mesačnej perióde opakovania, a preto je potrebné nastaviť správne začia-
tok – v tomto prípade to bude deň v roku. nastavovaná udalosť sa potom bude opakovať každý rok 
v nastavenom dni. 

3.4 Prijatie pozvánky

pozvánku na udalosť, ktorú ste dostali e-mailom, je potrebné spracovať. udalosť sa síce zapíše do ka-
lendára, ale ešte je potrebné potvrdiť účasť alebo neúčasť.

Obrázok 39 Ukážka udalosti z pozvánky – potvrdenie účasti

Obrázok 40 Ukážka udalosti z pozvánky – potvrdená účasť voľbou „možno“
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ak pozvaní hostia potvrdia svoju účasť, potvrdenia sú zapísané aj v plánovanej udalosti v kalendá-
ri. V podrobnostiach udalosti je vidieť aj to, kto účasť potvrdil a kto pozvanie odmietol. V prípade, že 
niekto vyberie voľbu Možno, má ešte možnosť rozhodnúť sa neskôr a potvrdiť voľbou Áno svoju účasť, 
alebo voľbou Nie svoju neúčasť na udalosti. Výhoda pozvánok je jednoznačná – automatické vklada-
nie udalostí, na ktoré nás niekto pozval – nemusíme si ich ručne vkladať do svojho kalendára. 

Obrázok 41 Ukážka udalosti – potvrdená účasť a neúčasť pozvaných hostí

3.5 Kopírovanie zo zdieľaných kalendárov

existuje aj možnosť kopírovať udalosti z cudzích kalendárov, ktoré zdieľate. ide o udalosti, na ktoré ste 
neboli pozvaní (neriešili ste pozvánku), ale chcete o nich vedieť a byť o nich informovaní.

Obrázok 42 Ukážka kopírovania udalosti z cudzieho kalendára
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3.6 Klávesové skratky pre kalendár

Z klávesových skratiek vyberáme pár najužitočnejších:
k alebo p – predchádzajúci rozsah dátumov,
j alebo n – nasledujúci rozsah dátumov,
r – obnovenie,
t – otvoriť aktuálny deň,
c – vytvoriť novú udalosť,
e – detaily udalosti.
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4/ Nastavenie kalendára v mobilných zariadeniach

používanie google služieb cez webový prehliadač je na tabletoch a smartfónoch menej komfortné ako 
napríklad na notebookoch. aby boli tieto funkcie dostupné pohodlnejšie, je vhodné doinštalovať cez 
obchod google play aspoň niektoré základné aplikácie ako google kalendár, google gmail, google 
disk a google dokumenty. 

nastavenie zariadení s oS android je jednoduché, keďže je to systém od spoločnosti google. Stačí si 
vložiť účet google do systému a okamžite máte dostupnú poštu, kalendár aj ďalšie funkcie systému 
google. Účet je potrebné nastaviť už pri inštalovaní aplikácií z google play, takže okamžite po ich na-
inštalovaní je všetko pripravené na použitie.

google kalendár je okrem androidu dostupný od marca 2015 aj pre iphony od apple, čím sa zvýši-
la jeho dostupnosť aj pre používateľov týchto mobilných zariadení a kalendár si môžu nainštalovať 
z app Store pre ioS.

efektivita celého systému plánovania je dosť závislá od neustáleho alebo aspoň častého používania 
plánovacieho systému. práve mobilné zariadenia, ktoré budú mať učitelia neustále pri sebe a ktoré 
budú správne nastavené na prácu s kalendárom a elektronickou poštou, umožnia vysokú efektivitu or-
ganizovania času učiteľov v škole.

používanie kalendára je možné aj na bežných mobilných telefónoch, ktoré majú prístup na internet 
a webový prehliadač kompatibilný s formátom XhtML.
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5/ Zdieľanie súborov

Zdieľanie súborov pomocou služby google disk je užitočné najmä vtedy, keď potrebujete poslať kole-
gom súbor, ktorý je veľký. Môže byť až taký veľký, že by neprešiel ako príloha e-mailovej správy. a keby 
aj prešiel, zbytočne by zaplnil miesto v poštovej schránke. Vhodné riešenie je také, že sa súbor nahrá 
na váš google disk a do e-mailu sa vloží iba link na tento súbor. Súboru je potom potrebné nastaviť 
vlastnosti pre zdieľanie – čiže to, kto s ním môže pracovať a akým spôsobom. Súbor z google disk je 
možné pripojiť aj k pozvánke na udalosť, ktorá sa bude posielať cez kalendár.

do služby google disk vstúpime cez ponuku google služieb po prihlásení sa do systému google.

Obrázok 43 Otvorenie služby Google Disk

po vstupe do služby google disk sa zobrazia súbory, ktoré tam už máte uložené. na ľavej strane je po-
nuka niekoľkých kategórií súborov. najskôr sú to vaše súbory, potom cudzie súbory, ku ktorým máte 
prístup cez zdieľanie. Ďalej sú to kategórie fotiek, najnovšie súbory, súbory označené hviezdičkou 
a nakoniec kôš. Všetko sú to však iba kategórie súborov, ktoré sú na disku už uložené.
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Obrázok 44 Ponuka kategórií súborov na Google Disk

ak chcete pridať nový súbor, je potrebné použiť tlačidlo noVé. po jeho stlačení sa otvorí ponuka na 
nahrávanie už existujúcich súborov a bohatý výber dokumentov, ktoré môžete priamo vytvoriť. Sú to 
väčšinou google dokumenty, ktoré budú prístupné aj cez túto službu.

Obrázok 45 Ponuka nových súborov a vytvorenie dokumentov na Google Disk

ak chcete nahrať súbor, ktorý je už vytvorený (napríklad nejaký dokument typu pdF, video, fotogra-
fiu, prezentáciu), použijete voľbu Nahrať súbor. po jej otvorení sa zobrazí okno na prehliadanie lokál-
nych súborov. V ňom je potrebné nalistovať súbor, ktorý chcete preniesť na goggle disk. 
po potvrdení sa súbor začne prenášať. o priebehu prenosu, ako aj o jeho ukončení vás google disk 
informuje vpravo dole. 
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Obrázok 46 Stav prenosu súborov na Google Disk

po nahratí súboru je potrebné nastaviť jeho zdieľanie, aby ste umožnili aj kolegom čítať jeho obsah, 
prípadne ho aj komentovať. kliknutím pravého tlačidla myši na príslušný súbor sa zobrazí kontexto-
vá ponuka pre vybraný súbor. Z nej vyberiete voľbu Zdieľať.

Obrázok 47 Kontextová ponuka pre súbor v službe Google Disk

najskôr sa zobrazí zjednodušená verzia okna na nastavenie zdieľania, v  ktorej môžete nastaviť iba 
zdieľanie pre konkrétne osoby. Výberom voľby vpravo dole Rozšírené si otvoríte rozšírenú – úplnú po-
nuku. potom v nej môžete jednoducho nastaviť napr. zdieľanie pre všetkých, ktorí majú link na prí-
slušný súbor, čo je vo väčšine prípadov vyhovujúce. nie je nutné pre všetky súbory, ktoré chcete zdie-
ľať, nastavovať zdieľanie pre konkrétnych ľudí podľa ich e-mailovej adresy.
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Obrázok 48 Nastavenie zdieľania súboru na Google Disk

každý súbor, ktorý ešte nemal nastavené zdieľanie, bude verejnosti úplne neprístupný. kliknutím na 
voľbu Zmeniť vyvoláte ponuky na zmenu. pri zmene je potrebné vybrať, kto bude robiť so súborom, 
aj to, čo môže robiť. najviac používaná voľba v škole bude pravdepodobne prostredná, čiže prístup na 
základe linku – Ktokoľvek s odkazom a s možnosťou súbor komentovať. 

Obrázok 49 Zdieľanie cez link na Google Disk
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po nahratí súboru na goole disk a nastavení jeho zdieľania tak, aby bol dostupný kolegom, ktorých 
chcete pozvať na udalosť v kalendári, môžete tento súbor pripojiť k pozvánke. pri práci s google ka-
lendárom nie je nutné vstupovať do disku. Súbory pripájané k udalostiam kalendára je možné vybrať 
alebo aj nahrať na disk priamo pri vytváraní udalosti.
ak chcete využiť kooperatívnu tvorbu dokumentov, je vhodné vytvoriť dokument priamo cez google 
dokumenty a umožniť kolegom, aby ich mohli upravovať, čiže nastaviť ich zdieľanie.
na zdieľanie súborov je ešte potrebné získať link na príslušný súbor – ten je v hornom riadku nasta-
venia zdieľania.

Obrázok 50 Link na zdieľanie súboru na Google Disk
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Záver

V dnešnej hektickej dobe, keď je čas veľmi vzácny, je dobré organizovanie času potrebné najmä u ve-
dúcich zamestnancov, ktorí majú vplyv aj na riadenie času svojich podriadených. Využitie dostupných 
informačných technológií môže pri organizovaní času pomôcť natoľko, že zvládnutie týchto systémov 
a ich správne použitie môže ušetriť množstvo práce a zvýšiť kvalitu plánovania organizovaných uda-
lostí, ale môže pomôcť aj pri samotnej realizácii plánovaných činností. 
napokon celý systém organizovania času v spojení s komunikáciou, zdieľaním súborov a ďalšími služ-
bami, ako sú videokonferenčné hovory, umožní efektívnejšie riadenie aj väčšieho projektu, na ktorom 
sa podieľa celý tím učiteľov.
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