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Uvod

Informacné technologie uz dnes zasahuji do vsetkych oblasti Zivota. V niektorych sa daja vyuzit velmi
efektivne, v niektorych menej. Prave oblasti planovania a riadenia su tie, v ktorych sa daju pouzit na-
ozaj velmi t¢inne na skvalitnenie a zjednodusenie prace. V oblasti planovania ¢asu st aplikdcie, ktoré
v spojeni s komunika¢nymi ndstrojmi, ako je e-mail, a s nastrojmi na zdielanie suborov vytvaraju di-
gitalne prostredie vhodné na skvalitnenie organizovania ¢asu veduicich pracovnikov, ale aj ostatnych
zamestnancov $kol a na ich vzdjomnu kooperaciu pri rieSeni réznych uloh.

Medzi velmi prepracované systémy, ktoré dokazu takéto prostredie vytvorit, patri aj Google so svojimi
nastrojmi — Google Kalenddr, Google Gmail a Google Disk ¢i Google Dokumenty. Ich velkymi vyho-
dami oproti mnohym inym systémom su ich cena, kvalita, spolahlivost a dostupnost.

Cena preto, ze za ich pouzitie nie je potrebné platit. Kvalita preto, ze ponukaju velké mnozstvo roz-
nych funkcii, ktoré navzajom spolupracuju a vytvaraju velmi funkény celok. Dostupnost najma preto,
ze fakticky nie st zavislé od ziadnej platformy a funguju na vsetkych. Daju sa pouzit na PC s akymkol-
vek opera¢nym systémom a internetovym prehliadacom, ako aj na tabletoch ¢i smartfénoch. A prave
dostupnost je velmi dolezita pre systém riadenia ¢asu. Mat svoj ¢asovy plan dostupny kdekolvek, vzdy

a navyse aktualny.




1/ Organizovanie ¢asu

Na planovanie a organizovanie ¢asu je mozné vybrat z viacerych systémov, ktoré takéto sluzby ponuka-

ju. My sme odskusali a dalej opisujeme systém Google, ktory povazujeme za najvhodnejsi pre prostre-

die nasich s§kdl, pretoze je zadarmo a ma velmi dobru dostupnost. Registraciou do systému Google,

ktora je zadarmo, ziskate pristup k véetkym jeho funkciam.

1.1 Ako to mdze fungovat v §kole

Ak chceme v skole vyuzit organizovanie casu co najefektivnejsie, je potrebné optimalizovat a v ¢o naj-

vacsej miere dosiahnut jeho pouzivanie medzi véetkymi zamestnancami skoly, ktorych sa organizova-

nie ¢asu bude dotykat. Napriek tomu, Ze v $kole vdcésiu ¢ast casového planu zabezpecuje rozvrh hodin,

je planovanie uzito¢né, pretoze dost vela aktivit zamestnancov $koly je mimo stabilného rozvrhu ho-

din. Odporucania na ¢o najlepsie vyuzitie:

1.

Vsetci zamestnanci budd mat vlastny ucet v jednom systéme, aby sa minimalizovali mozné prob-
lémy so vzajomnym zdielanim dat jednotlivych sluzieb. Za vhodny a postacujuci povazujeme Go-
ogle ucet.

Na vsetkych sluzobnych PC bude nastaveny tcet pre Google tak, aby tam bola funkéna Google
posta aj kalendar.

Na sluzobnych tabletoch, pripadne smartféonoch pridelenych konkrétnym ucitelom bude tiez ich
Google ucet, aby tam mali dostupnu postu a kalendar, a na tychto tabletoch budud nainstalované
prislusné Google aplikacie.

Odportcame, aby si zamestnanci $koly nastavili svoj Google ticet aj na osobné tablety alebo smart-
fony, aby mali najma kalendar dostupny vzdy a vSade. Tak sa im zjednodusi planovanie ich pracov-
ného ¢asu mimo pravidelného rozvrhu.

Vztahy medzi sluzobnymi kalendarmi jednotlivych zamestnancov budu nastavené tak, aby sa
mohli navzdjom doplnat.

Odportc¢ame importovat osobny rozvrh hodin ucitela do jeho sluzobného kalendara formou pra-
videlne sa opakujucich udalosti.

Vsetci zamestnanci $koly budu mat kompletné adresare s adresami svojich kolegov.

Vsetci zamestnanci budu ovladat a najmé pouzivat kalendar na planovanie vsetkych aktivit v pra-

covnom case — i stkromnych, napr. navsteva lekara, dovolenka, PN a i, a to ihned, ako o nich vedia.




2/ Nastavenie kalendara

Vzhlad kalendara po registracii na google.com nie je celkom vyhovujuici na pouzitie v skole, preto si

ho musite prispdsobit cez moznost nastavenia.

37 Kalendar Google

=
GO gle Zhe Ralel “ i peteriadii@gmail.com ~
Kalendar Dnes < | > 13. - 16. feb 2015 Deit Tyiden Mesiac 4dni Agenda Viac v 0o~
GMT+01
~ februar 2015
i Bam
N PUH 5 & B S
25 26 27 28 20 30 3 o
d B AE B L
8 9 10 11 12 13 14 7
15 16 17 18 19 20 21 i
22 23 24 25 26 27 28
2 34 5 6 7T 9am
+ Moje kalendére hd 10am
» Iné kalendare - 11am
12pm
pm
» 2pm
3pm
4pm
Spm
Gpm

Obrazok 1 Ukdzka vzhladu kalenddra po registrdcii
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L el & https://www.google.com/calendar/b/1/render??tab=wc&pli=1#main_7%7Ccus! @ 57

b

GO 8[6 ifadat’ v sluzbe Kalendar n BI  pete radit@gma

Kalendar Dnes < > 13. — 16. feb 2015 = Def Tyidei Mesiac 4dni Agenda @ Viac~ nv
m pi 213 & Hustota zobrazenia:
SR Normalna
+ februar 2015 L 5 _
NPUSSEEHS am Zhustena
25 26 27 28.29 30 31 Kompaktna
4 3 4 5 BT Tam
8 2 109112 SR Mastavenia
15 16 17 18 19 20 21 Eam
22 23 24 25 26 27 28 Pomocnik
SSRGS gam Funkcie Labs
+ Moje kalendére -
» Iné kalendare -] 10am Offline
Synchronizovat s mobilnym zariadenim
11am
1Z2pm
Zmiluvné podmienky - Ochrana
osobnych Udajov ipm

Obrazok 2 Ukdzka, ako otvorit kartu Nastavenia

2.1 Vseobecné nastavenia

Vseobecné nastavenia zobrazite tak, ze kliknete na tlac¢idlo nastaveni a vyberiete volbu Nastavenia.

V nastaveniach su pontkané 4 zalozky, o ktorych piSeme v samostatnych podkapitolach.

Uvodné zédlozka Veobecné obsahuje formular s tymito polozkami:

Jazyk - ak mate spravne nastaveny jazyk prehliadaca, tak by aj tu mal byt nastaveny jazyk slovencina.
Krajina - malo by byt nastavené Slovensko - na zaklade tohto vyberu budu zobrazené aj ¢asové pasma
v dalsej volbe.

Vase aktualne casové pasmo - ¢asové pasmo je potrebné nastavit na (GMT + 01:00) stredoeurdpsky
¢as — Praha. V pripade, ak by ste chceli nastavit iné casové pasmo, ktoré nie je v ponuke dostupné (po-
nuka je generovand na zaklade vyberu krajiny), tak je mozné zobrazit aj dalsie ¢asové pasma zaskrt-
nutim volby Zobrazit vetky casové pdsma.

Format datumu - z poniknutych moznosti je pre Slovensko pripravend volba 31.12.2015.

Format casu - Cas je potrebné prepnit na 24-hodinovy tvar 13:00.
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GO Sle I'adat uzbe K {2 “ i peteriadit@gmail ..

Nastavenia kalendara

VSeobecné Kalendare Nastavenie mobilného telefénu Funkcie Labs

« Spét'na kalendar | Ulozrr| Zrudit |

Jazyk: [Slovenéina

Krajina: [Sivamske, S — bl

(iné tasové pasma zobrazite vybratim inej krajiny)

(GMT+01:00) Stredoeurdpsky Eas - Praha v Oznacenie:
Vase aktudlne casove pasmo: '2 [0] Zobrazit vietky tasové pasma

Zobrazit dalSie £asove pasmo

Format ddtumu: 31.12.2015 ~
1213112015

Format casu:
2015-12-31

Udalosti z Gmailu: e maticky
50 mindt A

Predvolené trvanie udalosti: ] Rychle sehddzky

Zwyite efektivitu schédzky a pridte na daldiv schédzku nat as.
30-minitova schédzka sa skonti o 5 minut skér, hodinova o 10 mindt skr atd.

Zaciatok tyzdna: nedefa v

#| Stmavit uplynulé udalosti

|« Stmavit ueaku'ﬂce sa buduce udalosti
. EATAD

Stmavenie udalosti:

Obrazok 3 Ukdzka karty Nastavenia - formdt datumu

Udalosti z Gmailu - je to zaskrtavacie policko - mdzete ho nechat zaskrtnuté. V pripade, ze vam pri-
de e-mail, ktory bude obsahovat pripomienku na udalost alebo schodzku, ¢asové udaje z e-mailu sa
zapi$u do vasho kalendara.

Predvolené trvanie udalosti - v tejto volbe si mozete zadefinovat dlzku trvania udalosti, ktoré bude-
te planovat — vlozte tam dlzku, ktord budete pouzivat najcastejsie, aby ste ju nemuseli zakazdym pri
planovani menit.

Zaciatok tyzdna - prednastavena volba je nedela, ale je vhodné zmenit ju na pondelok.

Stmavenie udalosti - volba obsahuje 2 zaskrtavacie policka:

Stmavit uplynulé udalosti - po zaskrtnuti volby budu udalosti, ktoré uz uplynuli, aj nadalej v kalenda-
ri, ale budu sa zobrazovat ako nevyrazné (stmavnuté) — nebudu vas mylit pri planovani budicnosti.
Stmavit opakujtice sa budiice udalosti — udalosti, ktoré sa pravidelne opakuju, je mozné nechat zvyraz-
nené, alebo ich zobrazenie utlmit (zaskrtnutim volby) — ak nechcete, aby vés pri planovani a realizacii
udalosti aktualneho dna rusili.

Zobrazit vikendy - obsahuje volby Ano a Nie. Volba Ano je vhodna iba v pripade, ak plénujete uda-
losti aj cez vikend - napr. niektoré $koly maju v sobotu rodicovské zdruzenia. Inak je vhodné vybrat
moznost Nie a kalendar nebude zobrazovat vikend vobec. Nastavenie tejto polozky sa prejavi najma

pri tyZzdennom a mesa¢nom zobrazeni kalendara.
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|#| Stmavit uplynulé udalosti

AlEVERE sl #| Stmavit opakujice sa budice udalosti

Tieto udalosti sa budl zobrazovat tmaviie, takZe sa miZete sistredit na dnesny den. \iac informécii

3 Ano

Zobrazit' vikendy: :
#* Nie

Predvolené zobrazenie: TyZden v|

Viastné zobrazenie: 2 tyzdne v
2dni

Mesto: 3dni ica Priklad: Bratislava-Ruzinov alebo 82104
4 dni

) ’ il pvat potasie
Zobrazit' pocasie na zaklade mojej 5dni

polohy:
6 dni
7 dni
Zobrazit' odmietnuté udalosti:
3 tyZdne
Automaticky pridat’ pozvania do o i 2 z e o =
- P o w - i _ = a
S Rl B 4 tjdne dosielat’ upozornenia na udalosti iba v pripade, Ze som odpovedal(a) ,Ano® alebo MoZno

rre—owrdZit iDa pozvania, na ktoré som odpovedal(a)

Automatické pridavanie 3
videohovorov k udalostiam, ktoré Ana
vytvdaram: ® Nie

Viac informacii

Alternativny kalendar: :Z“i.an alternativny kalendar v |

Povolit' kldvesoveé skratky: ® Ano

Obrazok 4 Ukdzka karty Nastavenia — vlastné zobrazenie

Predvolené zobrazenie - ponuka niekolkych moznosti, na zaklade tohto nastavenia sa kalendar
po otvoreni vzdy zobrazi v tvare, aky tu nastavite. Odporuc¢ame nastavit moznost Agenda - kalendar
bude zobrazovat planované udalosti v poradi, ako nasleduju. Tak ihned vidite, ¢o véas v aktualny den
caka.

Vlastné zobrazenie - z ponuky niekolkych moznosti si mozete nastavit iné ako $tandardné zobraze-
nia kalendadra, napr. zobrazenie na 2 tyzdne dopredu.

Mesto - do prazdneho textového pola je potrebné napisat nazov mesta, kde mate svoju kancelariu.
Zobrazit pocasie na zaklade mojej polohy - mozete si vybrat: bud nebudete zobrazovat pocasie, ale-
bo si nastavite, v akych jednotkach sa ma udavat teplota vzduchu. Pre Slovensko je pripravena moz-
nost °C.

Zobrazit odmietnuté udalosti - v pripade, Ze vyberiete moznost Ano, budu sa vo vagom kalendari
zobrazovat aj udalosti, na ktoré ste boli pozvani, ale odmietli ste ich. Je to vhodné nastavit vtedy, ak
napriek tomu, ze udalost odmietnete, chcete vediet, kedy sa bude konat, pre pripad, Ze sa mozno zu-
Castnite aspon urcitej Casti.

Automaticky pridat pozvania do mojho kalendara - polozka ponika 3 moznosti:

Ano - do véasho kalendara budi vlozené vietky pozvania.

10



Ano, ale odosielat upozornenia na udalosti iba v pripade, Ze som odpovedal(a) ,, Ano“ alebo ,, Mozno“ -
do kalendara budu vlozené pozvania, ale neodoslu sa upozornenia na véetky pozvania - iba na tie,
ktoré ste potvrdili.

Nie, zobrazit iba pozvania, na ktoré som odpovedal(a) — posledna moznost vam umoznuje plné plano-
vanie bez automatizacie prijimania pozvani.

Automatické pridavanie videohovorov k udalostiam, ktoré vytvaram - pri vybere moznosti Ano
budu k udalostiam, ktoré planujete, pridavané aj videohovory — na pouzitie tejto moznosti je potreb-
né mat doplneny Google tcet aj o Google+ Hangouts, ktory je potrebné aktivovat.

Alternativny kalendar - volba umoznuje vybrat zo zoznamu kalendarov, z ktorych nie je na Sloven-
sku uzito¢ny asi ani jeden, preto odporti¢ame ponechat vyber Ziadny alternativny kalenddr.

Povolit klavesové skratky - volbou Ano aktivujete kldvesové skratky, ktoré mozu vasu pracu s kalen-
darom zefektivnit, pretoze vam umoznia priamo sa dostat k funkciam, ku ktorym by ste sa museli my-
$ou dlhsie preklikavat.

Na zaver nastaveni je potrebné zmeny ulozit stlacenim tlacidla > UloZit.

FKalend;érG-})gle _m o \‘_ Jge g ! - w |
L 1#main_7%7Cweek-2+23113+23117+23113

[l & https://www.google.com/calendar/b/1/render?tal

b=wc&pli=

GO gle : > “ i peteriadit@gmail.com v
Kalendar Dnes { > 9. —13. feb 2015 Deft Tyiden Mesiac 2tjidne  Agenda Viac v -
W P92 ut102. st112 5122 pitaz.
GMT+01
« fabrugr 2015 < »
PUSSP SN 0400

23 4586 1 8 05:00
9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 18 20 21 22 0600
23 24 25 26 27 28

07:.00

» Moje kalendare ]

+ Iné kalendare [=

09:00

10:00

Obrazok 5 Ukdzka vzhladu kalenddra po zmene vseobecnych nastaveni
2.2 Nastavenia kalendarov

Nastavenia kalenddrov mozete nastavit v zalozke Kalenddre. Po zobrazeni zalozky mate prehlad o va-
$ich kalendaroch, je mozné napr. vypnut narodeninovy kalendar, aby vas zbyto¢ne nevyrusoval pri
planovani. V tejto Casti je uzito¢né najma vytvorenie nového kalendara a nastavenie zdielania vasich

kalendarov a tiez kalendarov vasich kolegov.

11
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[l & https://www.google.com/calendar/b/1/render?tab=wc&pli=1#settings-calendars 9

Go gle fada <alenda “ I peteradit@gmail com +

Nastavenia kalendara

VSeobecné Kalendare Nastavenie mobilného telefénu Funkcie Labs

« Spat' na kalenddr

Moje kalendare Kalendare, kioré méZem zobrazit a upravit

KALENDAR ZOBRAZITV ZOZNAME  \;5070RNENIA ZDIELANIE
vietky Ziadny

Zdielat
= Peter Riaditersky 4 Upravif upozornenia  tento

kalendar
= Marodeniny
Zobrazuje narodeniny ludi v Kontaktoch Google a valitelne aj narodeniny fudi z vasich kruhov na Google+. Zobrazuje tiez datumy vjroéi a inych o
udalosti z Kontaktov Google, ak s k dispozicii
= Ulohy v
i Vﬁvun’l’ nﬂ{r{{ kalendar | Importovat' kalenddr Exportovat' kalendére Zrusit' odber: Nebudete uz mat pristup ku kalendaru. Ostatni pouzivatelia ho budd mact aj nadalej pouZivat

Prenliadat' zaujimavé kalendare »

Iné kalenddre Kalendare, ktoré méZem zobrazit iba ja

KALENDAR ZOBRAZITV ZOZNAME  |;p0z0RNENIA
vSetky Fiadny

m maria.ucit@qgmail.com o Upravit upozornenia Zrudit odber

= Sviatky na Slovensku

Slovensko — sviatky a pamétné dni 5] Zruéit adber

« Spét na kalendar

©2015 Google - Zmluvné pedmienky - Pravidla ochrany osobnych tdajov

Obrazok 6 Ukdzka nastavenia kalenddrov

2.2.1 Vytvorit novy kalendar

Novy kalendar je uzitocné vytvorit najma vtedy, ak chcete urcité udalosti planovat pre kolegov, prip.
verejnost a nieCo mat len pre vlastné planovanie. V pripade, ze planujete udalosti pre celd $kolu a nie-
¢o len pre seba, je vhodné to oddelit. Samozrejme dévody pre niekolko oddelenych kalendarov moézu

byt rozne.

2.2.2 Upravit upozornenia

Volbou Upravit upozornenia sa aktivuje formuldr na nastavenie upozorneni pre konkrétny kalendar -
bud vas vlastny, alebo odoberany zo zdielania. Tieto nastavenia sa uplatnia na vSetky udalosti v kalen-
dari, pre ktoré nebudd upozornenia nastavené priamo pre konkrétnu udalost. Vtedy plati to, ¢o je na-
stavené pre udalost, a vS§eobecné nastavenia st ignorované.

Vyhodou dobrého nastavenia $tandardnych upozorneni je aj to, Ze vam usetria ¢as pri nastavovani
udalosti, pretoze pri jej vytvarani sa tieto nastavenia ihned zobrazia pri nastaveni upozorneni na vy-
tvaranu udalost. Potom ich vobec nemusite menit, ak st dobré. Zmena je potrebna iba vtedy, ak chce-
te byt z nejakych dévodov upozorneni inak ako oby¢ajne, ale to by mali byt vynimo¢né udalosti.
Systém ponuka 2 druhy upozorneni, a to formou kontextového okna - ¢ize pocas prace na PC sa vam
v urenom Case zobrazi okienko, ktoré vas upozorni na bliziacu sa udalost. Nevyhodou takéhoto upo-
zornenia na PC je to, Ze sa zobrazi iba v ramci prehliadaca internetu, v ktorom mate otvoreny kalen-
dar. Na tabletoch a smartfénoch je to iné, pretoze tam sa upozornenie zobrazuje inak.

Ak chcete zobrazovat kontextové okno na PC vyraznejsie, aby vds naozaj upozornil, je mozné pouzit

jednu z funkcii Labs - viac o nich uvddzame v podkapitole 2.4.

12
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Go Sle Kalendar n HE peteriadit@gmail .

Peter Riaditel'sky — podrobnosti

Podrobnosti kalendédra Zdiefat' tento kalendar Upravit' upozornenia

« Spat na kalendar Ulozit' || Zrudit

Upozornenia na udalosti:

Predvolene ma upozorfiovat cez 30 [min ¥ | pred kaZdou udalostou odstrént

Pokial nie je inak uvedené v danej
udalosti

Upozornenia na celodenné
udalosti:

Pokial nie je uvedens inak v dangj
celodennej udalosti.

Nie sii nastavené Ziadne upozornenia Pridat upozorenie

Vyberte, akym spisobom chcete E-mail SMS
dostdvat’ aktudlne informacie:

Nové udalosti: 7]
Dorutit upozornenie, ked vam niekto posle pozvanku na udalost.

Zmenené udalosti: 1«
Dorutit upozomenie, ked niekto zmeni udalost.

Zrusené udalosti: )
Derutit upozornenie, ked niekto zrudi udalost.

Odpovede na udalosti: )
Dorutit upozomenie, ked hostia odpovedia na udalost, pre ktord mdZete zobrazit zoznam hosti.

Dennd agenda: -
Dorutif e-mail s vasou agendou kaZdy defi o 05:00 v aktualnom éasovom pasme.

— Nastavte svoj mobilny telefan na prijimanie upozorneni

Obrazok 7 Ukdzka nastavenia upozorneni vo vlastnom kalenddri

3] Kalendér Google

&
: . x
Stranka na lokalite https://www.google.com: amn i
GO gle psifl e I mr pete riadit@
Do uéebneého zdroja vicgit’ kapitolu o upozomeniach (Peter
2 o Riaditel'sky) zatina o 12:50. I =
Kalendar la  Viacr £p~
- marec 2015 L
N 08:00
Sl |
8
9 10 11 12 13 14 15 | 0900
16 17 18 19 20[21] 22
23 24 25 26 27 28 29 10:00
30N 2.3 4 &
~ Moje kalendare - e
B Peter Riaditelsky
Narodeniny 12:00
Ulahy i
= Iné kalendare -
i4:00
maria.ucit@gmail.com
Il Sviatiy na Slovensku el
B Vviadimir Vijboh
16:00
Zmluvné podmienky - Ochrana

Obrazok 8 Ukdzka upozornenia — kontextové okno kalenddra
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Obrazok 9 Ukdzka upozornenia - kontextové okno je aktivne v prehliadaci,

na pracovnej ploche je vidiet iba zvyraznenii zdalozku prehliadaca Chrome v liste ndstrojov

Druha forma upozornenia je e-mail odoslany na vasu mailovu adresu. Po prijati spravy vas postovy
klient upozorni na prijati novu spravu tak, ako to mate nastavené v nastaveni postovej schranky. Vy-
hodou takéhoto upozornenia je to, Ze ho dostanete, aj ked nemate pristupny kalendar (moze byt vyp-

nuty), ale pracujete s postou.

— ETo™
Kalendar Google B [ Upozomenie: Do ufebného - o .‘,
| e ——

#inbox/14

c3c2a00d23dfaa

[l © hitps://mail.google.com/mail/u/1/?tab=cm&pli=1

Google KES =

Gmail = “ a (1] B o @ - Viac tz1 | £ | > Q-
Upozornenie: Do u¢ebného zdroja vloZit kapitolu o upozorneniach & &
@ so 21. mar 2015 12:50 - 13:50 (pete.riadit@gmail.com)
Dorucena posta Doruéend podta =
S hviezditkou
R CA e Kalendar Google <calendar-notification@go 12:48 (pred O minttami) . -
komu: mne [+
Koncepty
Info (5) Do uéebného zdroja vlozit’ kapitolu o dalie podrobnosti »
upozorneniach
Viac Stitkov ~ Kedy s0 21. mar 2015 12:50 — 13:50 Stredoeuropsky tas — Praha
& Kalendar pete nadit@gmail.com
“Pmer ’ 9 Kto « Peter Riaditel'sky- crganizator

Pozvanka sluZby Kalendar Google

drese pete riadit@gmail com dostali preto, lebo ste pre tuto udalost
ri pete riadit@gmail.c om.

pre kenkrétne udalosti méZete zmenit na stranke podrobnosti udalosti v kalendari
gle.c omic alendar).

Tito e-m:
nastavili upo:

Spravu st
nenie v ki

Zatnite novy

Ak chcete pouzit a alebo Poslat dalej, kliknite tu

| L]

= 9 4

Obrazok 10 Ukdzka upozornenia — mailovd sprava
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2.2.3 Zdielanie kalendara

Zdielanie kalendara je uzito¢né predovsetkym vtedy, ked chceme svojim kolegom umoznit dobré pla-
novanie. Ak im spristupnime nas kalendar, budi mat prehlad o tych nasich udalostiach, ktoré chce-
me, aby videli, ale predovsetkym uvidia nas volny ¢as a budi moct svoje udalosti, na ktoré nas chca
pozvat, planovat tak, aby nevytvorili casovu koliziu.

Je vhodné v ramci spolo¢ného planovania v $kole nastavit vzajomné zdielanie kalendarov vsetkych ko-
legov, ktori sa budud zucastnovat spolo¢nych udalosti a ich planovania. Vytvori sa tak transparentné
prostredie na efektivne planovanie, ktoré usetri mnoho ¢asu pri stanovovani vhodnych terminov. Sa-
mozrejme toto je mozné iba v prostredi vzajomnej tolerancie a férovosti. Je nutné re$pektovat aj pla-
novanie kolegov, ak je to mozné, tak aj ich udalosti, ktoré st z pohladu skoly menej dolezité. Ale to je
zavislé od kultury skoly, na ktorej pdsobite a ktoru tiez vytvarate. Podstatné je, ze pri takomto sposobe
planovania viete ihned identifikovat mozné kolizie, a tak ich mozete riesit priamo s kolegom tam, kde
kolizia vznika. Pri spravnom planovani vSetkych zac¢astnenych by mali byt dalsie, skryté kolizie vylu-
¢ené. Nastavenie zdielania aktivujete volbou Zdielat tento kalendar.

37 Kalendar Google

=

GO 8[6 ifadat’ v sluzbe K jar n B:  peteriadit@g..

Peter Riaditelsky — podrobnosti

Podrobnosti kalendara Zdiefat tento kalendar Upravit' upozornenia

« Spat na kalendar | Ulozit | | Zrusit

Nastavit’ tento kalendar ako verejny
Tento kalendar sa zobrazi vo verejniych vysledkoch vyhfadavania Google.

Zdiefat len moje informacie o dostupnosti (skryt podrobnosti)

Zdiel'at' s konkrétnymi l'ud'mi

Osoba MNastavenia povoleni Odstranit'
f'_'ZdIJra'zi-t'" 'vﬁ'efk;\g _pqd'rbb_nusti' uaélpsti' ' Pridat osobu |
pete.riadit@gmail.com Viykonavat zmeny A spravovat zdielanie

Tip: Zdiefate materialy so spolupracovnikmi?
Spoloénosti méZu prejst na sluZzbu Kalendar Google a zjiednodusit zdiefanie. Zobrazit ukaZku

« Spét’ na kalendar | Ulozit' || Zrsit |

©2015 Google - Zmluvne pedmienky - Pravidla ochrany csobnyveh tdajov

Obrazok 11 Ukdzka nastavenia zdielania kalenddra
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Volby, ktoré obsahuje tento formular nastaveni, su:

Nastavit tento kalendar ako verejny - toto nie je nutné, ale uzitocné je to pre kalenddre, ktoré by ste
vytvorili pre verejnost — napr. rozpis prijimacieho konania, dni otvorenych dveri, vasa acast na roz-
nych podujatiach, na ktorych budete prezentovat skolu...

V pripade nastavenia vasho kalendara ako verejného je mozné skryt podrobnosti vasich udalosti -
¢ize navstevnik kalendara uvidi iba to, ¢i v Case, ked sa chce s vami stretnut, mate volno. Aby to bolo
korektné, je potrebné do takéhoto kalendara vkladat udalosti, pocitajic napr. aj s dopravou. Ak ste sa
zGcastnili udalosti daleko od vasho pracoviska, ktora sa sice uz skoncila, ale vy budete este 5 hodin
cestovat, tento ¢as by nemal byt oznaceny ako volny, ale treba ho planovat ako sti¢ast udalosti, pripad-

ne naplanovat samostatnu udalost cestovanie, ¢o je vak pracnejsie a vac¢sinou aj zbytocné.

37 Kalendar Google

-

GO SIE ifadat’ v sluzbe Kalendar n B:  peteriadit@g..

Peter Riaditelsky — podrobnosti

Podrobnosti kalendara Zdiefat tento kalendar Upravit' upozornenia

« Spat na kalendar | Ulozit || Zrusit |

Nastavit' tento kalendar ako verejny
Tento kalendar sa zobrazi vo verejnych vysledkoch wwhliadavania Google.

Zdiefat len moje informacie o dostupnosti (skryt podrobnosti)

Zdiel'at' s konkrétnymi l'ud'mi

Osoba MNastavenia povoleni Odstranit'
maria.ucit@gmail.com | Zobrazit iba informacie o volnom Ease (skryt v | |“F_'ﬁ;j_:;1i'_gn_b_u_|
[
pete.riadit@gmail.com Vykonavat zmeny A spravovat zdielanie

Zmenit udalosti

Tip: Zdielate materialy so spolupracovnikmi? Zobrazit véetky podrobnosti udalosti
Spoloénosti méZu prejst na sluzbu Kalendar Googlg

Zobrazit iba informacie o vofnom case (skryt podrobnosti)

« Spat’ na kalendar |_U=|D_ZF | | Enis?|

©2015 Google - Zmluvné pedmienky - Pravidla ochrany csobnyvch udajov

Obrazok 12 Ukdzka pridania osoby na zdielanie kalenddra

Zdielanie s konkrétnymi ludmi

Na zdielanie s kolegami je vhodné nastavit konkrétne mailové adresy tych, s ktorymi budeme kalen-
dar zdielat. Pre kazdého kolegu je mozné nastavit ina uroven zdielania.

Vybrat si mozete zo 4 moznosti:

Vykondvat zmeny a spravovat zdielanie - sila tychto opravneni je najvyssia, pretoze moze menit vas
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kalendar a aj uréovat, kto ho moze zdielat - mozno vhodné pre sekretarku riaditela, ktora mu doplha
a spravuje kalendar.

Zmenit udalosti - moznost zmenit udalost znamena, Ze osoba s tymito opravneniami mdze zmenit
¢as a miesto udalosti, ktoré ste naplanovali. MoZe menit aj ostatné podrobnosti - ¢ize preplanovat cela
udalost. Nemoze vsak zasahovat do nastaveni kalendara.

Zobrazit vietky podrobnosti udalosti - tato volba umozni zobrazit véetko o udalosti, ale neumozni
ni¢ zmenit. MoZnost zobrazovat iba podrobnosti bude pouzivana asi najcastejsie, je dostac¢ujica na
dobré planovanie.

Zobrazit iba informdcie o volnom case - nastavenie je vhodné pre vietkych, ktori nemaju vidiet

podrobnosti, ale potrebuji vediet, kedy mate volny ¢as.

37 Kalendir Google

-

GO 8[€ ifadat’ v sluzbe K jar n B:  peteriadit@g..

Peter Riaditelsky — podrobnosti

Podrobnosti kalendara Zdiefat tento kalendar Upravit' upozornenia

« Spat na kalendar | Ulozit | | Zrusit

Nastavit' tento kalendar ako verejny
Tento kalendar sa zobrazi vo verejnych vysledkoch wwhliadavania Google.

Zdiefat len moje informacie o dostupnosti (skryt podrobnosti)

Zdiel'at' s konkrétnymi l'ud'mi

Osoba MNastavenia povoleni Odstranit’

f'_'ZdDraii-t'"'iba' informacie o volnom case [élr,_ryt'- ' Pridat osobu |
pete.riadit@gmail.com Viykonavat zmeny A spravovat zdielanie

maria.ucit@amail.com "Z__opraz.it.' iba ir!fqrrﬂég.ig_o volnom E.agg (skryt ':' i

Tip: Zdiefate materialy so spolupracovnikmi?
Spoloénosti méZu prejst na sluZzbu Kalendar Google a zjiednodusit zdiefanie. Zobrazit ukaZku

« Spiit’ na kalendar | Uloit' || Zniit |

©2015 Google - Zmluvne pedmienky - Pravidla ochrany osobnyveh udajov

Obrazok 13 Ukdzka zdielania kalenddra - pridand osoba
Po nastaveni vietkych vlastnosti zdielania nezabudnite potvrdit zmeny a stlacit tlacidlo Ulozit.
2.2.4 Sprava kalendarov - Iné kalendare

Vo formulari nastaveni kalendara v dolnej Casti je ¢ast Iné kalenddre — zoznam kalendarov, ktoré

s vami zdielaju vasi kolegovia. V pripade, Ze niektory z kalendarov uz nechcete zdielat, napriklad ak
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ucitel prestane pracovat vo vasej skole, mozete jeho kalendar zo zdielania vymazat volbou Zrusit od-
ber. V takom pripade vSak nezabudnite aj na jeho vylucenie zo zdielania vasho kalendara. Pre jednot-
livé kalendare, ktoré odberate, moZete nastavit upozornenia na udalosti v prislusnom kalendari. Stan-
dardne st vsetky upozornenia v cudzich kalendaroch vypnuté, ak chcete nejaké upozornenia dosta-
vat, je potrebné ich zapnut. Formuldr na nastavenie upozorneni sa otvori volbou Upravit upozornenia

v riadku pri prislusnom kalendari.

37 Kalendsr Google

=

maria.ucit@gmail.com — podrobnosti

Podrobnosti kalenddra Upravit' upozornenia

« Spat na kalendar | Ulozit' |[ Zrusit |

Upozornenia na udalosti: 12/

Pokial nig je inak uvedené v dangj
udalosti.

Mig s nastavens Ziadne upozomenia Pridat upozomenie

Upozornenia na celodenné
udalosti: (20 Mig s nastaveng Ziadne upozomenia Pridat upozomenie

Pakial nie je uvadené inak v dangj
celodennej udalosti.

Vyberte, akym spdsobom chcete E-mail SMs
dostavat' aktudlne informacie: (2
Nové udalosti:

Ked vas niekto pozve na udalost, nedostanete e-mailové upozornenie. Viac informacii

Zmenené udalosti:
Dorutit upozornenie, ked niekto zmeni udalost.

Zrusené udalosti:
Doruéit upozornenie, ked niekto zrusi udalost.

Odpovede na udalosti:
Dorucit upozornenie, ked hostia odpovedia na udalost, pre ktorl mdZete zobrazit zoznam hosti.

Denna agenda:
Doruéit e-mail s vasou agendou kaZdy def o 05:00 v aktualnom éasovom pasme.

MNastavte svoj mobilny telefon na prijimanie upozorneni

Obrazok 14 Ukdzka nastavenia upozorneni v odoberanom kalenddri

2.3 Nastavenie mobilného telefonu

Moznost dostavat upozornenia na udalosti prostrednictvom SMS moze byt velmi uzito¢né, ale nieke-
dy aj otravné. Zalezi len na pouzivatelovi, ¢i si takéto upozornenia nastavi, alebo nie.

Ak sa rozhodnete SMS prijimat, teda nechat sa upozornit na udalosti Google Kalendarom, je vhod-
né pri kazdej udalosti zvazit, ¢i je potrebné nechat sa na nu upozornit. Inak moze byt mnozstvo SMS

viac na pritaz ako na osoh.
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Nastavenie mobilu je jednoduché. Staci vybrat krajinu (u nas Slovensko), zadat telefénne ¢islo a stlacit
tlacidlo Odoslat kéd na overenie. Potom dostanete overovaci kod v tvare SMS. Kéd je potrebné prepi-
sat do dal$ej kolonky — Kéd na overenie a stlacit tlacidlo Dokoncit nastavenie.

Za tieto informacéné SMS si spolo¢nost Google neuctuje ziadne poplatky a ako sme zistovali u nasich

operatorov, ani mobilné spolo¢nosti na Slovensku si za takéto SMS ni¢ neuctuju.

2.4 Funkcie Labs

31 Kalendsr Google

=

Google

Nastavenia kalendara

Vieobecné Kalendare MNastavenie mobilného telefénu Funkcie Labs

Funkcie Labs sluzby Kalendar Google: pohrajte sa s nadimi najnovaimi napadmi. g

Funkcie Labs sluzby Kalendar Google su experimentalne funkcie vo faze testovania, ktoré este nie su pripravene
na pouzivanie. Kedykolvek mdzu byt zmenené, odstranene alebo mézu prestat fungovat'

Tip: Niektore z tychto funkcii sa zobrazia na novom paneli v kalendari. Ak choete usetrit miesto, kliknutim na maly
trojuholnik vedla panela ich mdZete skryt.

Odaoslat pripomienky a navrhy trkajdce sa funkeii Labs slufby Kalendar Gooale (v angliétine)

« Spat na kalendar | Uloit || Zrusit

12am- 2 -3 Halleys Comet| Skryt'rdno anoc ® Povolit
Bam Egite
Autor: Alex K- okt 2011 ' Zakazat
Bam ! i )
Kedy ste naposledy mali stretnutie o tretej? Alebo o
|ar.lll—G‘1ﬂn jedenastej veder? Vypotuli sme si vase pripomienky, Ze

tieto vacsinou prazdne hodiny zaberaju privela miesta na
obrazovke. Tato funkcia Labs vam umozZnuje
minimalizovat rozsah casov rano a vefer tak, aby sa pofas
danych hodin zobrazovali iba nazvy udalosti.

Jemné upozornenia Povolit
\ 7 i
x Autor: Sorin M - aug 2010 ® Zakazat
i cncho's
B4 v/ IMate radi kontextoveé upozornenia, no prekaza vam, Ze vas
rusia uprostred nie¢oho? Tato funkcia nahradi kontextove

okna Kalendara Google. Ked dostanete upozornenia,
nazov okna alebo karty Kalendara Google bude blikat na
pozadi a budete pocut prijemny zvuk. MéZete tieZ pouZit
upOoZornenia na pracovnej ploche v podporovanych
prehliadatoch.

Obrazok 15 Ukdzka nastavenia — Funkcie Labs

Funkcie Labs st experimentalne funkcie vo vyvoji - ¢ize nemusia fungovat tplne spolahlivo, ale vy-

raznym sposobom mozu zvysit efektivitu a komfort pouzivania kalendara. Napriek ich nezarucenej
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spolahlivosti sa ich netreba bat, pretoze by nemali pokazit kalendar ako taky. Ich ,,nespolahlivost® spo-
¢iva najma v tom, Ze mozu byt v priebehu pouzivania zmenené, pripadne aj tplne zrusené najma vte-
dy, ak sa ukdzu ako neuzito¢né. Preto treba pouzivat najma tie, ktoré st naozaj uzito¢né. Tak podpo-

rite aj ich testovanie a vyvoj.

Je ich niekolko a ich zoznam sa mo6ze ¢asom zmenit. My opiSeme iba tie, ktoré modzu byt naozaj uzi-
to¢né a su prave teraz dostupné. Ich aktivacia do kalendara sa vykona v nastaveniach v zalozke Funk-
cie Labs a pri vybranej funkcii treba zaskrtnut polozku Povolit. Naopak polozka Zakdzat ich vypne
a nebudu sa v kalendari pouzivat. Po nastaveni jednotlivych poloziek nezabudnite nastavenie UloZit.

Skryt rano a noc - umoznuje skryt v kalendari ¢as cez noc, zlepsi sa tak prehladnost kalendara, pre-
toze Cas, ked aj tak ni¢ neplanujete, sa nebude zobrazovat. Po aktivovani funkcie je potrebné na lave;j
strane kalendara, kde je zobrazenie hodin, presunit posuvnik ako hranicu noci a dna. Toto nastavenie
treba vykonat nielen pre rano, ale aj pre vecer. Presunutim posuvnika sa ihned skryje noc. Ak by ste

znova chceli zmenit nastavenie hranice noci a dna, je potrebné kliknut na oblast, kde je ,,skryta noc®

37 Kalendir Google

@ https://www.google.com/calendar/b/1/render??tab=wc&pli=1#main_7%7 &

GO 8[6 ifadat v sluzbe Kalendar n BX peteriadit@gm...

Kalendar Dnes £ > 16. — Defi | Tyideh Mesiac 2tyidne Agenda Viac * ¢ -
m po 163 ut17.3. st18.3 §t10.3. pi 20.3.
GMT+D1
- mMa < ¥
marec 2015 0500

2 34 56 7 8 06:00

9 10 1112 13 14 15
16 17 18 19 20[21] 22 07-00

23 24 25 26 2

- Moje kalendare -

B Peter Riaditalsky 09:00
Marodeniny

10:00

M‘ 3 h 4

Obrazok 16 Ukdzka nastavenia - nastavenie rdna
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37 Kalendir Google

(el & hitps://www.google.com/calendar/b/1/render??tab=wc&pli=1#main_7%7 @& 37

po 16.3. ut17.3. st 18.3. 5t19.3. pi 20.3.
GMT+M

Suu

+ marec 2015 L
PUSSP SN

4 75 26 27 28 14:00

2 345867 8
g 10 11 12 13 14 15 1500
16 17 18 19 20[21] 22
23 24 25 26 27 28 29

3311 2 3 4 5 1ol
+ Moje kalendare | 1700
B Peter Riaditefsky +
Marodeniny 1800 =
- Iné kalendare -] {"'_1}

maria.ucit@gmail.com
[ Sviatky na Slovensku

Zmiuvné podmienky - Ochrana

osobniych udajov

Obrazok 17 Ukdzka kalenddra so skrytou nocou a zobrazenie noci

37 Kalendér Google

®

B  povolit’ webovym strankam https://www.google.com zobrazovat’ upozornenia na pracovnei ploche? Blokovat’

GO Sle Hradat v sluZbe Kalendar “ 2R peteriadit@gma...

Kalendar Dnes £ > 16. —20. mar 20  Defl Tyiden Mesiac 2tyidne Agenda @ Viac~ av
m po 163, ut17.3. st18.3 3103 pi203.
GMT+01
+ marec 2015 £ 00:00 -
PUSSP SN 1k
23 24 25 26 27 28 1 07:00
104 85 g 7 B

—

2

9 10 1112 13 14 15 :
16 17 18 19 20[21|22 0800
23 24 25 26 27 28 29

-
=

A 2 F 4 s 0o9:00
- Moje kalendare - hd 1660
B Peter Riaditelsky
MNarodeniny
aradeniny §i5i
zlos kalendare -

Obrazok 18 Ukdzka nastavenia - povolenie upozorneni na pracovnej ploche
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Jemné upozornenia - tato funkcia umozni lepsie nastavenie upozorneni cez kontextové okno a pri-
dava aj moznosti zvukového upozornenia. Pri aktivacii tejto funkcie bude pravdepodobne potrebné
povolit zobrazovanie upozorneni na pracovnej ploche - je to prepojenie na opera¢ny systém. Takato
pripomienka je uz vyraznejsia a neprehliadnete ju, navyse pri zobrazeni pripomienky zaznie aj zvu-

kové znamenie.

TESUIINT DOSUVIIIE TIOTCI TATlD 4 4] VECEl. FISEUIIITITT

zmenit nastavenie hranice noci a dria je potrebné

iastavenia — nastavenie rana Upozornenie Kalendara Google % o
= Py
{ ? Do ucebneho zdroja viogit' kapitolu o .
upozorneniach {Peter Riaditelsky) zadina o L 14l
s = 3 = = 18:-00 sobota
iastavenia — zobrazenie noci it |54, 3, 7015
T = .__'_I' [

Obrazok 19 Ukdzka jemného upozornenia na udalost na pracovnej ploche

Automatické odmietnutie udalosti - dopliia nastavenie udalosti v ponuke Zobrazit ma ako o 3. moz-
nost: ,Zaneprdzdneny — odmietnut pozvinky“. Takéto nastavenie je vhodné vtedy, ked je vasa udalost
taka vazna, Ze ju v Ziadnom pripade nemozete zmenit a nema zmysel, aby ste sa tym vobec zaoberali.
Moze to byt napriklad planovana operacia v nemocnici. Preto vSetky pozvanky na iné udalosti v tom

¢ase budu automaticky odmietnuté.

37 Kalendar Google

=

ideohovor  Eraat viaeonover
Kalendar | Peter Riaditelsky v Pridat’

Popis
Hostia méiu

| upravit’ udalost
“ [ pozvat inych pouZivatelov
#| zobrazit zoznam hosti

Farba udalosti HEERER B

Upozornenia f-_kontextovéokno v | BD__min v | x

Pridat upozornenie

Zobrazit' ma ako K dispozicii Nemam ¢as (& Memam Eas (odmietnut pozvanky)
Viditefnost" ® Predvolena pristupnost Verejné Sukromné
Ma tute udalost sa uplatnia nastavenia zdielfania pre tento kalendar: podrobnosti udalosti budl

viditelné pre kaZdého, kto siméZe zobrazit podrobnostiinych udslosti v tomto
kalendari. Viac informacii

Obrazok 20 Ukdzka nastavenia - automatické odmietnutie pozvinok

Prilohy udalosti - velmi uzito¢na funkcia, ktora umozni prilepit prilohu k udalosti. Takto mozete au-

tomaticky poslat pozvanym hostom napriklad tabulku rozpoétu alebo pldn na dalsi rok. Ucastnici si
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prislusny dokument mozu prestudovat a na schodzku pridu pripraveni a budu vediet relevantnejsie
reagovat a zapojit sa do diskusie. Pri pridavani prilohy je potrebné umiestnit ju na Google Disk - je to
sluzba na ukladanie a spravu suborov. Navyse pre samotny subor bude potrebné nastavit sposob zdie-

lania s ucastnikmi udalosti, ku ktorej prislusny subor pripajame. Pracu so sibormi podrobnejsie roz-

piSeme v samostatnej kapitole.

= B
37 Kalendar Google =
ar | Peter Riaditelsky v
e | Pridanie prilohy zo sluzby Disk Google x
OPIS"  Porada
Maj disk Zdielané so mnou Nahrat Predtym vybraté
ftelo
= e
Priloha
Q =4
ha udalosti
Upe ia | Kontextove ckno ¥ Ziadne dokumenty.
Zobrazit' ma ako

ViditeFnost

Obrazok 21 Ukdzka moznosti pridat prilohu

S kym sa stretnem vo dvojici - v pripade udalosti, ked sa mate stretnut iba s 1 osobou, bude sa v ka-

lendari zobrazovat aj meno tejto osoby - tak budete vediet, s kym sa stretnete.
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Obrazok 23 Ukdzka udalosti vo dvojici so zobrazenim mena
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Dalsie stretnutie - funkcia doplia do kalendéra priestor na zobrazenie najbliziej udalosti.

37 Kalenddr Google
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Google
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osobnych Udajov

Obrazok 24 Ukdzka zobrazenia najblizsej udalosti

Volno alebo program - do kalenddra doplni priestor na zobrazenie vasich kolegov a aj ukaze, kto

z nich m4 v aktudlnom ¢ase volno a kto nie.

31 Kalendsr Google 1 i ¢ ! R {}S
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Obrazok 25 Ukdzka zobrazenia volna a udalosti kolegov




Po aktivovani je potrebné nastavit, ktorych kolegov chcete mat zobrazenych - je potrebné zadat ich e-
mailové adresy. Adresy je mozné doplnit kedykolvek pomocou volby Pridat a vymazat ich mozete tla-
¢idlom X. Tato funkcia vyzaduje pristup do kalendarov vybranych kolegov — musite odoberat ich ka-

lendére.

Dalsie funkcie Labs - dalsie dostupné funkcie sd:

Zobrazenie roku — umozni zobrazit cely rok naraz;

Obrazok na pozadi - umozni nastavit pozadie kalendara - vo vSeobecnych nastaveniach pribudne tla-
¢idlo na vyber konkrétneho obrazka;

Prejst na datum - umozni rychly presun na konkrétny datum;

Svetovy ¢as — zobrazi ¢as udalosti v réznych ¢asovych pasmach.
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Obrazok 26 Ukdzka zobrazenia po aktivdcii vsetkych dostupnych funkcii Labs
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3/ Vytvorenie udalosti

Po dokladnom a dobrom nastaveni kalendara mozeme zacat planovat vlastné udalosti, pozyvat na ne
hosti a prijimat pozvania na udalosti svojich kolegov.
Novu udalost vytvorite tla¢idlom VYTVORIT v kalendari alebo kldvesom c.

\:Q-'q-:_ s el

=

Go gle | it v sluzbe K - “ 555 maria.ucit@gmail.com
4= Zahodit'

Udalost’ bez nazvu

3 Kalendsr Google » - et <

&~ [l G https://www.google.com/calendar/render#eventpage_6

2432015 10:00 do | 12:00 2432M5 Casove pasmo
- ; 10:30 (30 mins}
| Cely defi [[] Opakovat... 11:00 (1 hr)
11:30 (1,5 hrs)
Pedrebnosti udalesti *
12:00 (2 hrs)
12:30 (2 5 hrs) RE B
Kde #te pole 13.00 {3 hrs) rdat host
Zadaite e-mailové adresy
1330 (3.5 hrs) Zadajte e-mailove adresy
Videohovor Pridat videchovo :
Kalendar |Maria Ucitelova ¥ | Pridat’
Popis
Hostia mézu
| upravit udalost
£ ¥ pozvat inych pouZivatelov
| zobrazit zoznam hosti
Farbaudalosti [ | EE R |

Upozornenia '._I;C-Dntextové okno '.‘ SDZ_m.in '.-: L3

Pridat’ upozernenie

Zobrazit' ma ako K dispozicii  ® Nemam éas
Viditefnost'® ® Predvolena pristupnost Verejné Sukremne

Ma tito udalost sa uplatnia nastavenia zdielania pre tento kalendar: podrobnosti udalosti budi viditelng

pre kaZdého, kio simdZe zobrazit Eodrobnosti inzch udalosti v tomto kalendari. \iac informacii

Obrazok 27 Ukdzka formuldra na vytvorenie novej udalosti

Vo formulari novej udalosti je potrebné vyplnit niekolko zakladnych tdajov. Hned prvé textové pole
obsahuje nazov udalosti - ndzov by mal byt vystizny, aby jasne pomenoval, o ¢o v udalosti pdjde. Da-
lej je potrebné nastavit planovany cas udalosti, je nutné zadat zaciatok aj koniec udalosti. Tak zabez-
pec¢ime obsadenie prislusného ¢asu v kalendéri pre konkrétnu udalost. Polozku Casové pdsmo nebu-

deme v nasich podmienkach pouzivat.
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Pri nastaveni casu je mozné pouzit aj 2 zaskrtavacie policka:
Volba Cely deri - oznadi pre vytvaranu udalost cely den a neumozni nastavenie presného ¢asu - zablo-

kované budu celé dni v zadanom rozsahu datumov.

37 Kalendér Google

= -l © https://www.google.com/calendar/render#eventpage_6 ® 7

Google
+— Zahodit’

Udalost bez nazvu

24.3.2015 do | 24.3.2015
[# Cely defi [C] Opakovat...
Podrobnosti udalosti Vyhladat cas

Kde Pridat’ hosti

Zadajte e-mailove adresy
Videohovor Pridat videchovor

Kalendar |Maria Uéitelova v Pridat
Popis

Hostia mdiu

vimrmanid Deedalaed

Obrazok 28 Nastavenie casu sa zmenilo na celé dni

Druha moznost Opakovat - umoznuje nastavenie udalosti, ktoré sa pravidelne opakuji. Po jej vybe-
re sa zobrazi novy formular, v ktorom je potrebné nastavit vlastnosti opakovania - ich nastavenie opi-

sujeme v podkapitole 3.3.

3.1 Podrobnosti udalosti

Dalsie polozky formuldra sa nastavuju v zalozke Podrobnosti udalosti:

Kde - do polozky je dobré doplnit presnu adresu, tato polozka je prepojena na google mapy, takze pri
jej pisani vam Google bude ponukat adresy, ktoré pozna, a je vhodné nakoniec vybrat adresu z ponu-
ky, ktora je totozna s miestom udalosti, ak taka existuje. Pri zobrazeni udalosti v kalendari ponukne
moznost zobrazit mapu s ozna¢enim miesta udalosti. Je to uzito¢né najma vtedy, ak sa udalost bude
konat na mieste, kde ste este neboli alebo kde je predpoklad, ze toto miesto nepoznaju niektori pozy-

vani ucastnici udalosti.

27



37 Kalendir Google

&=

Google

Konzultacia

24.3.2015

Farba udalosti

Upozornenia

i ULOZI Zahodit

10:00 do 11:00 24.3.2015 Casové pasmo

[L] Cely den [ Opakovat...

Podrobnosti udalosti Vyhladat Eas
Kde |Banska Bystrica, Homa 97
Videohovor |Horma 97 Banska Bysirica, Slovenska republica
Kalendar | Poliklinika Banska Bystrica Homna 97 Banska Bystrica, Slo
Popis |Homna 97 1o Banska Bystrica, Slovenska

Homa 97 Deky$, Banska Bystrica, Siov

Horna 97 Jasenie, Banska Bystrica, S

A EEEEn N

[Kontextové ckno v| 30 [min v | %

Pridat’ upozomenie

Pridat’ hosti

Zadajte e-mailove adresy

Pridat’

Hostia méizu

(] upravit udalost

[# pozvat inych pouZivatelov
[#| zobrazit zoznam hosti

Obrazok 29 Ukdzka ponuky adresy miesta konania udalosti

£ Prevzatie dopinku pre Google+ Hangouts - Internet Explorer

(2 [ nttp: /.

google.com tools dpage hengouthl—sk O x| ¢4 | [ Kelendér Google 3 Prevzatie dopinku pre Googl... |

Google+

Ak checete zagat, nainstalujte doplnok Hangouts

InStalovat’ doplnok

Je zadarmo a in3talacia trva len niekofko sekdnd.

Pre system Windows XP alebo novai, Mac OS X 10.5 alebo

novsi, Linux

Ak sa stranka neobnovi automaticky po dokon€eni in3talécie, kliknite tu

=1E0x]
Yok TE

Obrazok 30 Doinstalovanie doplnku Hangouts
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Videohovor - do pozvanky bude vlozeny link pre videohovor. Prostrednictvom tohto linku si budu
moct vSetci tcastnici otvorit spolocny videohovor a zrealizovat videokonferenciu. Pre funk¢nost vide-
ohovorov cez web prehliada¢ bude pravdepodobne potrebné doinstalovat doplnok Hangouts. Webo-
vy prehliada¢ vam ponutkne jeho instaldciu iba v pripade, ak je potrebna.

Spustite ju tlacidlom Instalovat doplnok. Instalacia trva naozaj iba niekolko sekund - v zavislosti od
rychlosti internetového pripojenia. Thned po nainstalovani doplnku sa spusti videohovor.

Kalendar - tu mozete nastavit, do ktorého kalenddra ma byt nova udalost zaradena - kalendar je
mozné zmenit iba v pripade, ak mate viac kalendarov, v ktorych planujete udalosti.

Popis - v tejto polozke je potrebné jasne definovat, ¢coho sa planovana udalost bude dotykat, o ¢om sa
bude rokovat, teda aky je program a ciel.

Farba udalosti - z ponukanych farieb si mozete vybrat jednu, ktorou bude udalost oznacend v kalen-
dari. Tu odporucame pouzivat jednotné farby pre urcité druhy udalosti, napr. vsetky gremialne porady
oznacit zelenou a podobne. Ziskate tak rychlejsi vizualny prehlad o nastavajtcich udalostiach v pre-
hlade dna ¢i tyzdna.

Upozornenia - toto nastavenie je velmi dolezité — nastavuje sa tu totiz, akym spésobom vas ma ka-
lendar upozornit na prislu$nt udalost - toto je to hlavné, ¢im sa elektronicky kalendar lisi od toho pa-
pierového, stolového. Najskor je potrebné nastavit jednu z dvoch moznosti.

Kontextové okno - kalendar vam na PC zobrazi kontextové okno, v ktorom bude informacia o uda-
losti.

E-mail - kalendar odosle upozornenie na vas email, tito volbu vyberte najma v pripade, Ze mate ne-
ustéle dostupnu (otvorenu) emailovt schranku, alebo ak ide o upozornenie na udalost s niekolkoho-
dinovym predstihom.

Dalsia ¢ast nastavenia upozornenia obsahuje nastavenie ¢asu predstihu, je mozné nastavit minatové
predstihy, ale aj celé dni. Niekedy je vhodné nastavit niekolko upozorneni na jednu udalost. Napriklad
upozornenie s predstihom 1 den, aby ste vedeli, Ze zajtra sa bude konat nejaké stretnutie a Ze si tam
eSte nieco treba pripravit, a aj 30-mindtové upozornenie, aby ste v¢as prisli na spravne miesto, kde sa
planovana schodzka kona.

Napokon tlacidlo Pridat upozornenie takéto vytvaranie upozorneni umoznuje. Po jeho stlaceni mo-
zete nastavit parametre dal$ieho upozornenia. V pripade, Ze chcete niektoré upozornenie na udalost
vymazat, stlacite ,x“ napravo od vlastnosti upozornenia. Takto mozete vymazat aj vsetky upozorne-
nia a v tom pripade nebudete na vytvorenu udalost upozorneni. Napriek tomu udalost bude planova-
na v kalendari.

Zobrazit ma ako - vybrat si mdzete z dvoch moznosti:

Volba K dispozicii znamend, Ze vasi kolegovia, ktori vas budu chciet pozvat na nejaku svoju udalost,
budu prislusny ¢as vnimat tak, ze ste volni a mozu vas pozvat - takto oznacte iba udalosti, ktoré sa
mozu prekryvat s inymi udalostami. Napriklad ste si naplanovali na celé 2 dni prijimacie skusky, ale
pocas tychto dvoch dni pokojne mozete vybavit napr. 30-mindtové stretnutie s kolegom o novom pro-
jekte.

Nemdm cas - jasne znamena, ze vtedy sa nebudete venovat nicomu inému.
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ViditeInost - tuto volbu vo vacsine pripadov nie je nutné menit a pokojne ju mozete nechat na vybra-
tej moznosti: Predvolena pristupnost — vtedy budu totiz na vytvarana udalost uplatnené tie isté pravi-
dla viditelnosti ako na cely kalendar. Zmenit volbu na Verejné alebo Sitkromné je potrebné iba vtedy,
ak ma byt tato udalost pristupna verejnosti, ale cely kalendar je sukromny a verejnost ho nemoéze vi-
diet. Vtedy zvolite moznost Verejné. Pripadne naopak, ak by ste chceli nieco skryt vo verejnom kalen-
dari, vyberiete moznost Sikromneé.

Navrhované ¢asy - toto tlacidlo umoznuje zobrazit vypis ¢asov udalosti roz¢lenenych po 30 min. na
malé Casti a zobrazi, ktori pozvani u¢astnici sa vtedy nemozu ztcastnit. Funguje to len v tom pripade,

ak pozyvani ucastnici majua vlastné funkcéné kalendare a navyse st vam aj dostupné.

27 Kalendar Google
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Co gle fadar v slibe Kalbda “ 3= maraucit@gma..
“ Zahodit

Konzultacia

2432015 10:00 do 11:00 24 32015 Casové pasmo

Cely defi [] Opakovat...

Podrobnosti udalosti

Kde Homa 97, Banska Bystrica, Slovenska republika Pridat’ hosti

Zadajte e-mailové adresy

Videohovor Pridat videchovor

Kalendar |Maria Utitelova v Pridat
Popis  konzultacia k 2. atestacii Kiiknutim na ikony § ni#sie oznatte voliteing
poloZky.
p Hostia
Ano: D, MoZno: 0, Nie: 0, Of akéva
Farbaudalosti 0] [ I E R ) L (Mosiakra %
. - ] Ay L peteriadit@gmailcom * »
Upozornenia |Kontextovéokno ¥ | 1 |hod ¥| X
Pridat upozornenie * Kalendar nie je moZné zobrazit. Prefo?
Zobrazit' ma ako K dispozicii  ® Memam £as Navrhovane éasy
Viditefnost' ® Predvolena pristupnost Verejné Sukremné i -
Hostia mézu
Ma tito udalost sa uplatnia nastavenia zdielania pre tento kalendar: [#! upravit udalost
podrobnosti udalosti budl viditelné pre kaZdého, kto simdZe zobrazit & | X
podrobnosti inych udalosti v tomte kalendari. “iac informacii # pozvat inych pouZivatelov

Obrazok 31 Ukdzka vyplneného formuldra na vytvorenie novej udalosti

Pridat hosti - v tejto polozke formuldra je mozné nastavit e-mailové adresy pozyvanych hosti.
Ak ste omylom zadali nespravnu adresu a potrebujete ju vymazat, staci stlacit tlacidlo ,,x“
Hostia moZu - tato Cast formulara obsahuje tri zaskrtavacie policka, v ktorych je mozné nadefinovat,

ako sa mozu pozvani hostia spravat vo vztahu k udalosti, na ktorua boli pozvani:
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volba upravit udalost umoznuje hostom udalost upravovat — ¢ize menit jej parametre,

2. moznost umoznuje hostom pozyvat dalsich ucastnikov udalosti priamo tak, ze ich zaradia medzi
pozvanych hosti,

3. moznost povoluje alebo zakazuje zobrazenie hosti - ak volbu nezaskrtnete, ucastnici, ktori pou-
zivaju kalendar Google, nebudu vidiet menad alebo adresy ostatnych tcastnikov. Toto nemusi fun-
govat, ak sa pozvanka zobrazi v inom kalendari, ktory pouziva niektory host. Mézu byt kalendare

(iné ako Google Kalendar), ktoré nerespektuju zakaz zobrazenia hosti a zobrazia ich.

Po vyplneni vetkych vlastnosti novej udalosti je potrebné stlacit tlacidlo ULOZIT. V pripade Ze by
sme udalost nechceli ulozit, mozeme sa vratit do kalendara alebo dat daje Zahodit. V pripade, Ze sme
na udalost pozyvali hosti, kalendar si ete overi, ¢i naozaj chceme odoslat pozvanky. Ak potvrdime
Odoslat, kazdy z pozyvanych hosti dostane e-mail s pozvankou, ktora bud spracuje rucne, alebo, ak

ma automatické prijimanie pozvanok, sa pozvanka ihned spracuje a zapise udalost do jeho kalendara.

37 Kalendér Google

=

Konzultacia
24.32015 10-00 do | 11:00 24.3.2015
Celv dei T Chcete odoslat pozvanky? *
Podrobnosti udalosti [ Checete odoslat pozvania hostom?
Odoslat || Neodosielat |
Kde Homa -
Videohovor
Kalendar |Maria UCitelova ¥ Pridat

FOPIS. | Konzultacia k 2. atestacii

Obrazok 32 Odoslanie pozvinok k vytvorenej udalosti
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3.2 Vyhladat cas

Pri nastavovani udalosti mozete pouzit este zalozku Vyhladat ¢as. Po otvoreni tejto zalozky sa zobrazi
¢asovanie vytvaranej udalosti - najmé vzhladom na planovanie pozvanych hosti. Tento nastroj umoz-
nuje zmenit ¢as udalosti tak, aby vyhovoval vSetkym pozyvanym hostom. Ako je vidiet na obrazku,
¢as planovanej udalosti koliduje s planom jedného uc¢astnika. Teraz mate moznost zmenit ¢as tak, aby
ste koliziu odstranili. V pripade, Ze to neurobite, donttite pozvaného hosta menit jeho plan alebo ig-
norovat vage pozvanie. Nastroj na vyhladavanie vhodného ¢asu funguje iba vtedy, ak mate pristup ku
kalendarom pozvanych hosti - ¢ize ak ich zdielate. O uzito¢nosti zdielania a jeho nastaveni uvadzame

viac v podkapitole 2.2.3 Zdielanie kalendara.

37 Kalendar Google

v Ano, zacastnim sa  Pridat poznamku alebo zmenit odpoved
Vzdelavanie IKT
20.2.2015 09:00 do 15:00 20.2.2015 Casové pasmo

I Cely der Opakovat

Vyhladat €as
Prejst na udalost | Zobrazit hosti: v3etci - povinni - nikto Ako polit tento néstroj  Pridat’ hosti
Dnes < > piatok. 20. feb 2015 Def Tyzden Kiiknutim na ikony § nizSie oznate voitelné
poloZky
Peter Riaditelsky maria.uc it@gmail com Hostia 52 Odostat hostom e-
GMT+01 mail
Ano; 1, MoZne: O, Nie: 0, O¢ sa: 2
1 x
08:00. 2 »
2 michals@gmail.com* X

* Kalendar nie je moZné zobrazit. Prefo?

Hostia mozu
upravit udalost
pozvat inych pouZivatelov
("] zobrazit zoznam hosti
Ak sa zmeny tejto udalosti vykonajl v kiientskom

programe od ine] spoloénosti, mbZe sa siaf, Ze
hostia uvidia zoznam hosti, Visc informécil

Obrazok 33 Ukdzka ndstroja na vyhladanie vhodného casu udalosti

3.3 Nastavenie opakovania udalosti

Opakovanie udalosti je vhodné nastavit pre udalosti, ktoré sa pravidelne opakuju v urcitych interva-
loch v rozsahu niekolko hodin az po niekolko rokov. Na karte Opakovanie st polozky, ktoré treba na-
stavit:

Opakovanie — umoznuje vybrat denné, tyzdenné, mesac¢né a ro¢né opakovanie. Pri kazdom z tychto

peridd opakovania je potrebné nastavit trochu iné parametre.
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3.3.1 Denné opakovanie

Pri dennom opakovani je potrebné nastavit interval - ¢i sa udalost opakuje kazdy den, alebo kazdy 2.
den, ¢i kazdy 3. den. Zaciatok opakovania, ¢ize kedy sa udalost uskuto¢ni prvykrat a kedy sa udalost
kon¢i. Nastavenie konca udalosti je spolo¢né pre vsetky periédy opakovania. Vacsinou je vyhovujuce
ponechat nastavenie na polozke Nikdy — udalost sa bude opakovat donekonec¢na a ukoncite ju nieke-
dy v buduicnosti, ked udalost strati platnost. Ak vsak poznate termin ukoncenia, je dobré ho nastavit

v polozke Dria, aby nastavovana udalost neblokovala dni v kalendari, ked uz nebude platna.

37 Kalendér Google

&

Opakovanie X

Viac ak

Opakovanie: | Denne v |

Vzdel Interval opakovania: [1 v |dni (dni)

Zatiatok: [20.2.2015

Konéi: @ Nikdy

- FPo | vyskytoch
- Dra
Podrol Sahrn: Denne
Hotovo Zrusit

POIZE

Videohovor

s Opakovanie X
w Opakovanie: | Kazdy pracovny def (pondelok az piatok) v |
Vzdel Zatiatok: [20.2.2015
— Konéi: @ Nikdy
ooy @ Po[ | vyskytoch
Dria |

Sahrn: Tyizdenne pracovné dni

o

Hotovo Zrusit’

KA T

Obrazok 35 Ukdzka nastavenia opakovania udalosti cez pracovné dni
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Niekedy je vhodné pouzit namiesto denného nastavenia iné, a to nastavenie denné — pracovné dni. Vte-
dy nebudete mat v kalendari prislusnou udalostou blokovany vikend - najmaé, ak sa udalost cez vi-

kend nekona.

3.3.2 Tyzdenné opakovanie

Pri tyzdennom opakovani nastavujete tyzdenny interval - ¢i sa udalost opakuje kazdy tyzden, alebo
len kazdy 2. tyzden, ¢i kazdy 3. tyzden. Dalej mozete spresnit, ktoré dni v tyzdni bude udalost pléno-
vand. Je mozné vybrat len niektoré dni, ale aj vSetky. Zaciatok a koniec opakovania ma rovnaké nasta-

venie ako pri nastavovani denného opakovania.

37 Kalendar Google

&= (el O hitps://www.google.com/calendar/b/1/rend @ ¢

2 2 Opakovanie %
[ .
o Opakovanie: | Tyzdenne v |
Vzdel Interval opakovania: Ei '..tgé'idne(t}?idﬁo-\:}

Opakovat v tietodni: [JP (U [0S (58 P [0S [N

: Zagiatok: [20.2.2015

(18]

Konéi: = Nikdy
Po wyskytoch
Diia | '

Sahrn: Tyidenne v tento defi: piatok

Hotovo Zrusit’

Obrazok 36 Ukdzka nastavenia tyzdenného opakovania udalosti

3.3.3 Mesacné opakovanie

Pri mesa¢nom opakovani nastavujete mesacny interval — ¢i sa udalost opakuje kazdy mesiac, alebo len
kazdy 2. mesiac, ¢i kazdy 3. mesiac. Dalej mozete volbou Opakovat podla uréit, &i sa bude opakovat
konkrétny datum v mesiaci - napr. 20. alebo konkrétny den v tyzdni — napr. kazdy 3. piatok. Hodnota
opakovaného dna - ¢ize ,20. alebo ,,3. piatok® je ur¢ena 1. diom opakovania - ¢ize zaciatkom. Preto
je potrebné v tomto pripade nastavit zaciatok spravne, inak by cela udalost bola naplanovana chybne.

Koniec opakovania ma rovnaké nastavenie ako pri nastavovani denného opakovania.
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77 Kalenddr Google

-

Ve =
Viac ak

Vzdel Interval opakovania: |1 ¥ |mesiace (mesiacov)

llJl ; L

Opakovanie x

Opakovanie: | Mesaéne v |

Opakovat’ podfa: ® defi v mesiaci den v tyZdni
Zatiatok: [2022015
Konéi: @ Nikdy
Po| | vyskytoch
Dia | '
Sahrn: Mesacne 20. den

Hotovo Zrusit’

Obrazok 37 Ukdzka nastavenia mesacného opakovania udalosti

3.3.4 Ro¢né opakovanie

77 Kalendar Google

-

L

n

=1

Vzdel Interval opakovania: 1~ | roky (rokow)

off Sahrn:  Kaidy rok 20. februar

Videohovor Pridat videohc

Opakovanie X

Opakovanie: | Rotne ¥ |

Zaciatok: [20.2.2015
Konéi: @ Nikdy

Po | vyskytoch
Dria

Hotovo Zrudit

Obrazok 38 Ukdzka nastavenia rocného opakovania udalosti
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Pri ro¢nom opakovani nastavujete ro¢ny interval - ¢i sa udalost opakuje kazdy rok, alebo zriedkavej-
Sie. Predpokladame, Ze vicsine udalosti bude vyhovovat 1 rok, a preto to nemusite menit. Dalsie na-
stavenie je podobné ako pri mesacnej peridde opakovania, a preto je potrebné nastavit spravne zacia-
tok — v tomto pripade to bude den v roku. Nastavovana udalost sa potom bude opakovat kazdy rok

v nastavenom dni.

3.4 Prijatie pozvanky

Pozvanku na udalost, ktort ste dostali e-mailom, je potrebné spracovat. Udalost sa sice zapise do ka-

lendara, ale este je potrebné potvrdit ucast alebo neuicast.

=

37 Kalendsr Google

_ _ SN e
&« (el © hitps://www.google.com/calendar/render#main_7%7Cday-1+23160+231 @’,’:’H

Google lladat v sluzbe Kalend: ey

maria.ucit@gmail.co...

Kalendar Dnes £ > utorok, 24 mar 2015 Defi Tyidefi Mesiac 2tyzdne Agenda Viac » Qv
m utorok 24.3.
GMT+ -
~ marec 2015 £ oo =
Bl 5 5.0 5N
2324 35 26 27 28 1 12:00[%& 1200 - 1300 12:00 — 13.00
2 3 & 56 T B Cbed Cbed
. ) B & s A ;4_ 15
16 17 18 10 20[21]22 13 1 Obed X
23 24 25 26 27 28 29
s ut, 24. marca, 12:00 — 13:00
ana 2 3 4 5 14
Kde Restauracia, Homa, 974 01 Banska Bystrica,
» Moje kalendare -
15 Slovensko mapa
» Iné kalendare s Kalendér pete riadit@gmail com
i5 Kio pete.riadit@gmail.com, Maria + 2

. } Dalsie podrobnosti »
7 Zicastnite sa? Anc - Mozno - Nie | Odstranit

31 Kalendér Google A o

€« [« & https://www.google.com/calendar/render#main_7%7Cday-1+23160+23160+23160

GO gle iladat 7be K i “ i5  maria.ucit@gmail.co...
Odpovedali ste ,Moino® na udalost’ Obed dia ut, 24. marca 12:00.
Kalendar Dnes < > utorok, 24. mar 2015 Deii  Tyideh Mesiac 2tjidne Agenda Viac~w L -
m utorok 24.3.
GMT+H
-~ marec 2015 £ ' .hw 2
Pl 5 5.8 5 N
24 25 26 27 28 1 12:00 [ 1200 - 12:00 @& 12:00 — 13:00
2 3 4 56 T B Cbed % Cbed
9 10 11 12 13 14 15 i
16 17 18 19 20[21] 22 13:00
23 24 25 26 27 28 29
30 3 2 3 4 5 14:00

Obrazok 40 Ukdzka udalosti z pozvdnky — potvrdend ticast volbou ,moZno“
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Ak pozvani hostia potvrdia svoju ucast, potvrdenia su zapisané aj v planovanej udalosti v kalenda-
ri. V podrobnostiach udalosti je vidiet aj to, kto ucast potvrdil a kto pozvanie odmietol. V pripade, ze
niekto vyberie volbu MoZno, mé e$te moznost rozhodntt sa neskor a potvrdit volbou Ano svoju tcast,
alebo volbou Nie svoju nedcast na udalosti. Vyhoda pozvanok je jednozna¢na - automatické vklada-

nie udalosti, na ktoré nas niekto pozval - nemusime si ich ru¢ne vkladat do svojho kalendara.

70 Kalendsr Google: L %

@ https://www.google.com/calendar/render?tab=oc&pli=1#eventpage 6%

GO 816 sluzbe Kalenda “ i5: pete.riadit@gmai...

“ uLoAT Zrusit zmeny | Viac akeii v| = Vofno alebo pro... ~
Pridat »

Obed maria.ucit@gmail.com x
Volno
ut, 24. marca, 12:00 — 13:00 vybohv@gmall.com  x
Volno
Restauracia, Horng, 974 01 Banska Hostia (<) Odoslat hostom e- Zobrazenie roku  ~
Kde Bystrica, Slovensko ) mail . Noa—
mapa Ano: 1, Mozno: 1, Nie: 1, Otakéva sa: 2 2015 || Prejst ‘

1 v Peter Riaditelsky
L ? maria.ucit@gmail.com
2 @ agys13@gmail.com *

Kalendar pete.riadit@gmail.com Prejst' na datum  ~

[Mar |30 v[2015 +

Upozornenia Nie si nastavené Ziadne a . | Prejst na datum \
upozomenia L1 agys@gmail.com e
Pridat' upozornenie 2 vybohv@gmailcom *

* Kalendér nie je mozZné zobrazit. Preto?

Obrazok 41 Ukdzka udalosti — potvrdend ticast a neticast pozvanych hosti

3.5 Kopirovanie zo zdielanych kalendarov

Existuje aj moznost kopirovat udalosti z cudzich kalendarov, ktoré zdielate. Ide o udalosti, na ktoré ste

neboli pozvani (neriesili ste pozvanku), ale chcete o nich vediet a byt o nich informovani.

31 Kalendir Google

GO gle lada She K “ i peteriadit@gmail.com ~

Kalendar < > sobota, 21. mar 2015 Defi  Tyided Mesiac 2tyidne Agenda  Viecv  L¥ ~
W sobota 21.3. Dalsie stretnutie  ~
GMT+01 41 hodiny(-in)
peati= | < o O [ ———
i s - Zvolen, Slovenska
23 24 25 26 27 28 1 0700 republika
) A Volno alebo pro... -

8 10 1112 13 14 15

1617 18 19 20222 | °0° Eriex
23 24 25 26 27 28 29 maria.ucit@gmail.comr x
30 31 2 3 4 5 09:00 Volno
Pisat’ uéebny zdroj X vybohv@gmail.com x
~ Moje kalendare £ 1000 Volno
M Peter Riaditelsky s0, 21 marca, 12:30 - 15:30
Narodeniny
k) 11:00 Kalendar vybohv@gmail.com
I atoncns = 12:00 kopirovat do mdj h? kalendara Dalsie podrobnosti »
| 12:30 — 15:30
maria.ucit@gmail.com 1300 Pisat utebny zdroj

M Sviatky na Slovensku

dmienky - Ochrana 14:00

Obrazok 42 Ukdzka kopirovania udalosti z cudzieho kalenddra
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3.6 Klavesové skratky pre kalendar

Z Klavesovych skratiek vyberame par najuzito¢nejsich:
k alebo p - predchadzajuici rozsah datumoyv,

j alebo n - nasledujuci rozsah datumov,

r - obnovenie,

t - otvorit aktualny den,

¢ - vytvorit novu udalost,

e - detaily udalosti.
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4/ Nastavenie kalendara v mobilnych zariadeniach

Pouzivanie Google sluzieb cez webovy prehliadac je na tabletoch a smartfénoch menej komfortné ako
napriklad na notebookoch. Aby boli tieto funkcie dostupné pohodlnejsie, je vhodné doinstalovat cez
obchod Google Play aspon niektoré zakladné aplikacie ako Google Kalendar, Google Gmail, Google
Disk a Google Dokumenty.

Nastavenie zariadeni s OS Android je jednoduché, kedze je to systém od spoloc¢nosti Google. Staci si
vlozit ucet Google do systému a okamzite mate dostupnu postu, kalendar aj dalsie funkcie systému
Google. Ucet je potrebné nastavit uz pri instalovani aplikacii z Google Play, takze okamzite po ich na-

instalovanti je vSetko pripravené na pouzitie.

Google Kalendar je okrem Androidu dostupny od marca 2015 aj pre iPhony od Apple, ¢im sa zvysi-
la jeho dostupnost aj pre pouzivatelov tychto mobilnych zariadeni a Kalendar si mozu nainstalovat

z App Store pre iOS.

Efektivita celého systému planovania je dost zavisla od neustaleho alebo aspon castého pouzivania
planovacieho systému. Prave mobilné zariadenia, ktoré budu mat ucitelia neustale pri sebe a ktoré
budu spravne nastavené na pracu s kalendarom a elektronickou postou, umoznia vysoku efektivitu or-

ganizovania ¢asu ucitelov v skole.

Pouzivanie kalenddra je mozné aj na beznych mobilnych telefénoch, ktoré maju pristup na internet

a webovy prehliada¢ kompatibilny s formatom XHTML.
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5/ Zdielanie stiborov

Zdielanie siborov pomocou sluzby Google Disk je uzito¢né najma vtedy, ked potrebujete poslat kole-
gom subor, ktory je velky. Moze byt az taky velky, Ze by nepresiel ako priloha e-mailovej spravy. A keby
aj presiel, zbytoc¢ne by zaplnil miesto v postovej schranke. Vhodné riesenie je také, Ze sa subor nahra
na va$ Google Disk a do e-mailu sa vlozi iba link na tento sibor. Suboru je potom potrebné nastavit
vlastnosti pre zdielanie - ¢izZe to, kto s nim moze pracovat a akym spdsobom. Subor z Google Disk je

mozné pripojit aj k pozvanke na udalost, ktora sa bude posielat cez kalendar.

Do sluzby Google Disk vstiupime cez ponuku Google sluzieb po prihlaseni sa do systému Google.

8 Google -

[ ] (&l G https://www.google.sk/webhp?ei=TOAjVZSkAY]TPIfdgdgK&yv="28&rct

+Vy Gmail Obrazky 23f  peteriadit@gmail.com -

B BH o
vy

Vyhladavanie  YouTube

Google 2 ™ &

Slovens Mapy Gmail Disk

(s |
31
Hladat Googlom Skiisim Stastie Kalendar
Viac
m Ochrana osobnych ddajov Zmluvné podmienky MNastavenia

Obrazok 43 Otvorenie sluzby Google Disk

Po vstupe do sluzby Google Disk sa zobrazia sibory, ktoré tam uz mate ulozené. Na lavej strane je po-
nuka niekolkych kategérii siborov. Najskor su to vase subory, potom cudzie sibory, ku ktorym mate
pristup cez zdielanie. Dalej su to kategérie fotiek, najnovsie subory, subory oznacené hviezdickou

a nakoniec kos. Vsetko su to vsak iba kategorie suborov, ktoré su na disku uz ulozené.
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™\ M5; disk - Disk Google

- [< B i hitps://drive.google.com/drive/my-drive

GO 81€ n 255 peteriadit@gmail.com ~
& Disk Maj disk + = iz @ 0O
“ Disk Google umoznuje pristup k vagim
veciam z kaZdého pocitaca a mobilného
iadenia.
I VEY M disk zariadenia

Subory méZete pridat pouzitim cerveného tlacidla
Nové.

&% Zdielané so mnou
“% Fotky Google

@ Najnovsie
W S hviezdigkou

Kos

Pouzivatel 0 bajtov vyuZiva.
Zakiipit viac ukladacieho
priestoru

Obrazok 44 Ponuka kategorii suiborov na Google Disk

Ak chcete pridat novy stbor, je potrebné pouzit tla¢idlo NOVE. Po jeho stlaceni sa otvori ponuka na
nahravanie uz existujicich suborov a bohaty vyber dokumentov, ktoré mozete priamo vytvorit. Su to

vacsinou Google Dokumenty, ktoré budu pristupné aj cez tuto sluzbu.

-~
™ MG disk - Disk Google:

- [« @ (& https://drive.google.com/drive/my-drive
GO Sle “ 255 pete riadit@gmail.com ~

& Disk M&j disk ~

I b Prie€inok

i @ @

Disk Google umozZiiuje pristup k vasim
veciam z kazdého poéitaga a mobilného
zariadenia.

Subory mézete pridat pouitim Eerveného tlacidla

1 Nahranie stiboru Nové.
Nahranie prieginka
| Formulare Google
B Dokumenty Google
B Nakresy Google
Tabulky Google
El Moje mapy Google
Prezentacie Google
Viac > -+ Pripojit daldie aplikicie

PouZivatel 0 bajtov vyuZiva
Zakiipit viac ukladacieho
priestoru

Obrazok 45 Ponuka novych siiborov a vytvorenie dokumentov na Google Disk

Ak chcete nahrat stubor, ktory je uz vytvoreny (napriklad nejaky dokument typu PDE, video, fotogra-
fiu, prezentaciu), pouzijete volbu Nahrat siibor. Po jej otvoreni sa zobrazi okno na prehliadanie lokal-
nych suborov. V nnom je potrebné nalistovat subor, ktory chcete preniest na Goggle Disk.

Po potvrdeni sa sibor za¢ne prenasat. O priebehu prenosu, ako aj o jeho ukonceni vas Google Disk

informuje vpravo dole.
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£ M6 disk - Disk Google

& Disk M&j disk ~ = 2 @ B

“ Disk Google umozije pristup k vagim
veciam z kazdého poéitaca a mobilného
zariadenia.

| » B3 wmojdisk

Subory mdZete pridat pouzitim erveného tlacidla

a5 Zdiefané so mnou Nove.

“.' Fotky Google

® Majnovsie

Y S hviezdickou [%

B Kes

4 Nahrdva sa 1 polozka

Pouzivatel 0 bajtov vyuZiva...
Zakiipit viac ukladacieho
priestory

Zrusit vietky

BB cvigny dokument pdf 431kB/ 431 kB Zrusit

Obrazok 46 Stav prenosu stiborov na Google Disk

Po nahrati suboru je potrebné nastavit jeho zdielanie, aby ste umoznili aj kolegom ¢itat jeho obsah,
pripadne ho aj komentovat. Kliknutim pravého tlac¢idla mysi na prislusny stibor sa zobrazi kontexto-

va ponuka pre vybrany stbor. Z nej vyberiete volbu Zdielat.

M M3 disk - Disk Google

GO gle n i5  peteriadit@gmail.com -

@ Zobrazit ukdzku ratj do prieéinka Mbj disk
& Disk Moj disk ~ Otvarit v aplikacii > ® 2 o 1 i = 2 0 ©

. @ Ziskaf odkaz
| B3 msjaisk

-  Zdielang so mnou

Presunit do..

) Pridat hviezdicku
4% Fotky Google e

-

! B Y g Premenovat..
® Najnovsie

S hviezditkou

o Zobrazit podrebnosti
D

Spravovaf verzie...
Kas

Wytvorif képiu
¥ stiahnut
Poutivatel 431 kB vyuziva g i
Zakiipit viac ukladacieho = A -avania boli dokonéené _x
riest
e ¥ dokument. pdf 431 kB Nahrané Zdielat

Obrazok 47 Kontextovd ponuka pre stibor v sluzbe Google Disk

Najskor sa zobrazi zjednodusena verzia okna na nastavenie zdielania, v ktorej mdzete nastavit iba
zdielanie pre konkrétne osoby. Vyberom volby vpravo dole Rozsirené si otvorite rozsirent — tplnu po-
nuku. Potom v nej moézete jednoducho nastavit napr. zdielanie pre vSetkych, ktori maju link na pri-
slusny subor, ¢o je vo vacsine pripadov vyhovujuce. Nie je nutné pre vsetky subory, ktoré chcete zdie-

lat, nastavovat zdielanie pre konkrétnych [udi podla ich e-mailovej adresy.
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N M\"-J] disk - Disk Google

&~

Nastavenia zdielania

Odkaz na zdielanie (pristupny iba pre spolupracovnikov)

Kte ma pristup

a Sikromne — pristup mate iba vy Zmenit. [%

. Peter Riaditelsky
- d

vy)
pete.riad m

b

Je vlastnik

Pozvat [udi:

Editori budi opravneni pridavat osoby a zmenit povolenia. [Zmenit]

Obrazok 48 Nastavenie zdielania siiboru na Google Disk

Kazdy subor, ktory este nemal nastavené zdielanie, bude verejnosti Gplne nepristupny. Kliknutim na
volbu Zmenit vyvolate ponuky na zmenu. Pri zmene je potrebné vybrat, kto bude robit so suborom,
aj to, ¢o moze robit. Najviac pouzivana volba v skole bude pravdepodobne prostredna, ¢ize pristup na

zaklade linku - Ktokolvek s odkazom a s moznostou subor komentovat.

M\ M5 disk - Disk Google

[ [« M & https://drive.google.com/drive/my-drive

Zdielanie odkazu

Zap. - verejné na webe
&) Kiokolvek na Internete méze poloku vyhtadat a mé K nej pristup. NevyZaduje
sa prilésenie.

Zap. - ktokelvek s odkazom

= Pristup ma kiokolvek s odkazom. NevyZaduje sa prinlésenie.

o Vyp.— konkrétne osoby

Zdiefan s konkrétnymi osobami

Pristup: Ktokolvek (nevyZaduje sa prihlaseniz) | Méze zobrazit 3

Poznamia: Polozky s akoukolvek moznostou zdielan Mgz upravoval 1
zverejfiované na webe. Viac informacii
Maze komentovat

|+ Méze zobrazit
it Precita szov

Obrazok 49 Zdielanie cez link na Google Disk
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Po nahrati siboru na Goole Disk a nastaveni jeho zdielania tak, aby bol dostupny kolegom, ktorych
chcete pozvat na udalost v kalendari, mdzete tento subor pripojit k pozvanke. Pri praci s Google Ka-
lendarom nie je nutné vstupovat do Disku. Subory pripajané k udalostiam kalendara je mozné vybrat
alebo aj nahrat na Disk priamo pri vytvarani udalosti.

Ak chcete vyuzit kooperativnu tvorbu dokumentov, je vhodné vytvorit dokument priamo cez Google
Dokumenty a umoznit kolegom, aby ich mohli upravovat, ¢ize nastavit ich zdielanie.

Na zdielanie suborov je este potrebné ziskat link na prislu$ny sibor - ten je v hornom riadku nasta-

venia zdielania.

2 M) disk - Disk Google

€« [l © https://drive.google.com/drive/my-drive

Nastavenia zdiefania

Odkaz na zdielanie

le_com/file/d/0BysQUDt3BQJCSnZRVS 1uWTFQY glview?usp=shanngy

Zdiefat odkaz prostrednictvom: [TV _lii n u
=)

Kto mé pristup R

Ktokolvek s odkazom méze poloZku

| = zobrazit 2

Je viastnik

Obrazok 50 Link na zdielanie stiboru na Google Disk
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Zaver

V dne$nej hektickej dobe, ked je ¢as velmi vzacny, je dobré organizovanie ¢asu potrebné najma u ve-
dudcich zamestnancov, ktori maju vplyv aj na riadenie ¢asu svojich podriadenych. Vyuzitie dostupnych
informacnych technolégii moze pri organizovani ¢asu pomoct natolko, Ze zvladnutie tychto systémov
a ich spravne pouzitie moze usetrit mnozstvo prace a zvysit kvalitu planovania organizovanych uda-
losti, ale mdze pomoct aj pri samotnej realizacii planovanych ¢innosti.

Napokon cely systém organizovania ¢asu v spojeni s komunikaciou, zdielanim siborov a dal$imi sluz-
bami, ako su videokonferen¢né hovory, umozni efektivnejsie riadenie aj vac¢sieho projektu, na ktorom

sa podiela cely tim ucitelov.
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