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Pocitac jako prenosna kancelar

Kancelarskou praci nemusite vykonavat pouze od stolu v kancelari. Naopak, dnesni doba vam dava obrovskou
volnost, pracovat lze z domova, z chaty, z vlaku, nepotrebujete nic vic nez notebook a pripojeni k internetu.
Prinasime vam nékolik tipQ, jak si v pohodli domova vytvofit vlastni kancelér. Diky bezplatnému Gc¢tu na Google
totiz mate k dispozici veskeré potfebné aplikace a online kancelarské néastroje. Naucte se vyuzivat Dokumenty,
Tabulky ¢i Prezentace Google - jsou dostupné zdarma, bez instalace a pracovat s nimi mizete zacéit tfeba hned.

Jak si vytvorit icet na Google

Prvm’m krokem k tomu, abySte mohli VéeChny néstroje vyuil'vat, Neni to vé$ pocitac? Prihlaste se soukromé v rezimu hosta.
je vytvoreni G¢tu na Google. Pokud vlastnite chytry telefon BEISH RS
s operacnim systémem Android, mate pravdépodobné jiz ucet

v , o v v/ . v/ v/ , Vytvorit ucet m
vytvoreny a muzete ho vyuzivat i na dalsich zarizenich.
Jestlize si UCet budete zakladat novy, navstivte stranku Pro mé

www.google.com a kliknéte na moznost Prihlasit se a nasledné

Vytvofit Géet. Udet miZete vytvorit jak sobé, tak vasemu ditéti. o | ——
Pokud budete vytvaret Gcet pro dité ke svému stavajicimu, Ke spravé firmy

ziskate moznost ditéti UCet spravovat a napriklad nastavovat,

které sluzby smi vyuzivat a jak ¢asto. MozZnost Ke spravé firmy

se tyka firemnich profild. Pokud zaklddate osobni Gcet,

pak kliknéte na mozZnost Pro mé.

Pro dité

obr. g: Zvolte, zda se ma vytvofrit Ucet pro vas, pro dité,
nebo firemni Ucet.

Nastaveni Gctu

Nejprve zadejte své jméno a prijmeni a vytvorte si své uzivatelské

jméno, to je ¢ast e-mailové adresy pred znakem @. Google

Politejte s tim, Ze toto jméno musi byt unikatni a je tedy mozné, e

Ze napfiklad adresa ve tvaru jana.novakova@gmail.com nebude -
pravdépodobné dostupna. V takovém pripadé vam Google nabidne .
vhodné alternativy, ze kterych si jisté vyberete. Pamatujte, e
e pouZit mlZete nejen pismena, ale také &islice a tecky.

V nésledujicim kroku vytvofite heslo, které musi mit nejméné i R e

Pouzijte kombinaci pismen, éislic a symboli - celkem nejméne

Pokracovat na Disk Google

0 o

8 znakis

8 znakd{, pouzivaji se Cislice, pismena a symboly. Na dalsi strance A

vepiste své telefonni Cislo - tato moznost neni povinna, ale vyplati

se kvuli lepdimu zabezpeceni vaseho G¢tu. Uréité nedoporucujeme e > |
psat fale$né Cislo, protoze na mobil vam muze pfijit dalezity kod

pro zabezpeceni (¢tu. Google dale vyZzaduje datum narozeni

a pohlavi, to kvili osloveni.

Vyladéni tictu

Dale si mUzete Gcet tzv. personalizovat, tedy nastavit si vlastni
pozadi, fotografii do zahlavi GU¢tu apod. Pokud pospichate a chcete
zaCit Ucet okamzité pouzivat, zvolte Expresni personalizaci, ktera
Gcet vyladi béhem jednoho kroku. Ruéni personalizace vas pfinuti
projit péti kroky, pokud je vSak preskocite, lze se k nim kdykoliv
vratit. Google o vas shromazd'uje rizné Gdaje. Ty slouzi k usnadnéni
vasi ¢innosti na internetu. Napriklad pokud navstivite néjakou
internetovou adresu, pak ji pfi pfisti navstévé nemusite vypisovat
znovu, ale po napsani prvnich znak( z adresy se vam nabidne [ o |
sama. Uchovava se napfiklad seznam navstivenych adres,

stazenych souborl nebo Udaje, které vyplnujete do internetovych

formulard. V prvnim kroku personalizace uvedete, zda si prejete

tuto aktivitu zaznamenadvat a uchovat do té doby, nez data sami

rucné vymazete, pfipadné zda ji chcete ponechat 18 mésict, nebo

tuto aktivitu Gplné zakazete. Kliknéte na tlacitko Dalsi a nastavte,

zda chcete stejné aktivity ukladat na strance Youtube, ktera patfi

také pod Google. Na dalsi strance pak zvolte, zda chcete zobrazo-

vat personalizované reklamy, tedy takové, které budou napriklad

odpovidat tomu, co na Google hledate. Na predposledni strance

nastavujete, zda chcete dostavat upozornéni, Ze jste dlouho

neprovedli kontrolu soukromi. Tuto volbu doporucujeme nevypinat.

Na posledni strance je uvedeny souhrn vasi personalizace,

informace o ochrané soukromfi a zavérecny souhlas.

Google

Volba nastaveni personalizace

Nastaveni miiZete kdykoli zménit na adrese
account.google.com Nad shromazdovanim a vyuzitim
vasich udaji mate plnou kontrolu

Aplikace pro praci
Diky vytvoreni UcCtu ziskavate moznost pouzivat mnoho chytrych

sluzeb od Google. Prohlédnout si je mdzete tak, Zze do vaseho m\ G 9

internetového prohlizece vepiSete adresu www.google.com.

Na této strance se v pravém hornim rohu zobrazi rychlé odkazy Ucet Vyhledavani Mapy
na vasi e-mailovou schranku Gmail a na obrazky.

Celé rada aplikaci je ukryta pod ikonou vyteckovaného ¢tverce u ’ é
Aplikace Google. Aplikaci od Google je cela fada a ackoliv jsou

zcela zdarma, jde o vyspélé pomocniky, které jsou na drovni YouTube Play Zpravy
drahych placenych programd. K tomu, abyste je mohli vyuzivat,

neni treba zadné instalace, dostavate se k nim prostrednictvim M u '

vaseho internetového prohlizece. K jejich vyuzivani je tedy nutné

internetové pripojeni. Gmail Meet Chat

Jaké programy se vam budou hodit pfi praci?
- Gmail — e-mailovy klient

- Kontakty Kontakty Disk Kalendar
- Meet - organizovani schlzek online

- Disk - sdileni soubord I&, L

- Kalendar - organizovani schlizek a dal$i agendy
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- Dokumenty - vytvareni textovych dokumentd
- Tabulky - vytvéreni tabulek a graf(
- Prezentace

E-mail jako na dlani

Gmail je nejpouzivanéjsi e-mailovou platformou na svété. Jde o vyspély nastroj, ktery vdm umozni nejenom
e-mailovou komunikaci, ale také komunikaci s ostatnimi pomoci chatu. Vase e-mailova schranka je prehledné
rozdélena na doruc¢enou postu, ta jesté déle na primarni zpravy, coz jsou véechny zpravy kromeé zprav

ze socidlnich siti, a promoakce, tedy e-maily, o kterych Google usoudil, Ze jde o reklamy a marketingova sdéleni.
Dale ve schrance najdete zalozku pro odeslanou postu, odloZenou postu, ale také spam.

Tuto zélozku vam doporucujeme pravidelné kontrolovat. Google totiz rozhodné neni neomylny a vam mize v této
zalozce skondit dilezita zprava. Pokud je zde zprava 30 dnd, Google ji automaticky smaze. PoStu, kterou jste
smazali vy, Google pfesouva do kose. | tyto zpravy se po 30 dnech automaticky maZou. Pokud chcete svij icet
promazat, mizete tento ko sami vymazat. Google vam pro veskeré své sluzby nabizi 15 GB prostoru zdarma.
Pokud tedy obdrzite napriklad e-mail s objemnou prilohou a chcete si svoji e-mailovou

schranku prodistit, nestaci ho pouze vymazat, je tfeba ho jesté odstranit z kose.

= M Gmail Q  Hiedat v posté = ® @
u- ¢ 1-121
I— Nova zprava E
) Primarni a% Socialnisité @ Promoakce
[0 Dorugena posta
% S hvézdickou
., Zaéiname s Gmailem X
© odlozené
> Odeslané P Pfizplisobte si e Zméfite si 2 Importujte 0 Stahnéte Si’ Gmail )
dorugenou postu profilovy obrazek : kontakty a podtu pro mobilnf
ﬁ Koncepty zafizeni
v Vice
Meet Tym komunity Google Mija, dokongete nastaveni svého nového uctu Google - Dobry den, Mija, vitejte v Googlu. S novym Gétem mate pristup k produkt... 19:52
B Novd schiizka
E  Piipojitse
Hangouts
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Smluvni podminky - Ochrana soukromi - Programové zasady Posledni aktivita G&tu: pfed 1 minutou
Pouzivase 0GBz 1568 [ Otevren na 1 dalsim misté - Podrobnosti

Zadné nedavné chaty
Zahdijit novy

Jak na automaticky podpis ve zpravé

Ke zpravé, kterou odeslete, lze pfipojit automaticky podpis. Kliknéte na tlacitko s ozubenym kolem Nastaveni.
Nejprve se zobrazi Rychla nastaveni, vy kliknéte na moZnost Zobrazit véechna nastaveni. Na dalsi strance sjedte
doll a v sekci Podpis kliknéte na moznost Vytvofit novy. Podpis pojmenujte, vytvofit si jich mizete,

kolik jen chcete. Déle jiz vepiste samotny podpis, tedy vase jméno a pfijmeni, pfipadné funkci, firmu, jeji adresu
a napfriklad telefonni spojeni. Do podpisu lze pridat také obrazek, napriklad logo firmy nebo vasi fotografii.
Nasledné urcete, kdy se ma tento podpis do e-mailu automaticky pridavat, zda v nové zpravé nebo v odpovédi.
Nakonec kliknéte na moznost UloZit zmény. Podpis mizete ve zpravé pridat, i kdyz jste neuvedli, ze se ma
pridavat automaticky. V okné se zpravou staci kliknout na ikonu pera Vlozit podpis.

Nasledné zvolte podpis, ktery chcete pridat.

Nastaveni
Obecné Stitky Doruéenaposta Uétyaimport Filtry a zablokované adresy  PFeposilani a protokol POP/IMAP  Dopliiky Chat a Meet Pokroéila nastaveni  Offline

Motivy

Vytvofit kontakty pro automatické @ Po odesléni zpravy novému uZivateli pfidat tohoto uZivatele do skupiny Dalsi kontakty a umeZnit tak v budoucnu automatické dokonéovani
dokonéovani: O Budu pridavat kontakty sam/sama

Znamky ddleZitosti pro reklamy:  Nastaveni mizZete zobrazit a ménit zde.

Podpis:
(pfipojen na konec véech odchozich Pracovni V4

zprav)
Dalsf informace

Priibézna 12
100 00 Praha
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+ Vytvorit novy

Vychozi nastaveni podpist

U NOVYCH E-MAILU POUZIVAT PRI ODPOVIDANI/PREPOSILANI POUZIVAT

[Bez podpisu v| [Bez podpisu v

[J Umistit podpis v odpovédi pfed citovany text a odebrat pferu$ovanou &aru, ktera se nachazi mezi podpisy.

Kalendar

Kalendar od Google vam pomUze naplanovat si schiizky nebo Ukoly. Po kliknuti na tlacitko se znaménkem plus si
muzete zvolit, zda chcete vytvorit Gkol nebo udalost. Pokud zvolite, ze chcete vytvorit udalost, pak je tfeba ji
pojmenovat a zvolit jeji Cas. Jestli sdilite s dal§imi Gcastniky schiizky své kalendare, mlzete kliknout na moznost
Vyhledat €as, presunout se do prehledu v§ech kalendard a diky tomu hned zjistit, zda maji v dany ¢as vsichni
zUcastnéni volno. Pokud se udalosti maji G¢astnit néjaci hosté, pak mizZete vepsat jejich e-mail. Zvolte, zda ma jit
o0 jednorézovou nebo opakujici se udalost. Schiizky se mohou konat na konkrétnim misté nebo na dalku jako
videokonference. Pfesné misto uréete pomoci polohy anebo zvolte moznost schiizky online pomoci volby
Pridat videokonferenci v Google Meet. K udélosti dale mizete pomoci horni zalozky pridat tkol.

Nezapomente nastavit pfipomenuti. Kliknéte na polozku Dal$i moznosti, na které najdete ikonu zvonku.
Upozornéni na nadchéazejici schiizku mizete byt e-mailem nebo oznamenim, zvolte tedy druh upozornéni

a poté Cas, kdy se ma upozornéni objevit. Nakonec nezapomente potvrdit vytvoreni udalosti kliknutim

na tlaéitko Ulozit.

X PFidejte ndzev [ voa |

1.lis2021 1730 aZ 1830 1.1is2021 Casové pasmo

[ celyden Neopakujese ~

Podrobnosti udalosti  Najit ¢as Hosté

(W] Pridat videokonferenci v Google Meet Pfidat hosty

9] Pfidejte misto

Oprévnéni host(

LS

Add a Jitsi Meeting ) Upravit udalost
Pozvat jiné uzivatele
Ia] E-mail * 10 minut ~ X ) ;
Zobrazit seznam host(i
Oznémeni ~ 30 minut >~ X
Pridat oznameni

] Michaela Kadlecova ~ @ ~

]  Nedostupny ~  Vychozividitelnost ~ (@

n
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Pridejte popis

Jak na schtizku online

Schizky se nyni velmi ¢asto pofadaji online a pomoci webkamery je mozné se s druhym pohodlné spojit,

i kdyz se nachazi na druhém konci svéta. K schiizkdm online slouzi aplikace Google Meet. Pokud chcete
naplanovat novou schiizku, kliknéte na moznost Nova schlizka. Zobrazi se nabidky na okamzitou schiizku, na to,
abyste schiizku naplanovali v kalendari Google, anebo abyste schlizku zorganizovali na pozdéji. Pokud zvolite
posledni mozZnost, zobrazi se odkaz, ktery staci zkopirovat a nasledné rozeslat vSem,

kdo se méa schlzky zucastnit. Po pripojeni ke schiizce mizete zvolit, zda chcete prenaset i vas obraz pomoci
tlaGitka se symbolem kamery. Dilezité je tlacitko se symbolem mikrofonu, pomoci néhoz mizete ztlumit zvuky
na své strané. Pokud chcete béhem videokonference sdilet obrazovku, kliknéte na tlacitko s Sipkou a vyberte,
zda chcete sdilet celou obrazovku nebo pouze urcité okno. Nechcete, aby ostatni Ucastnici konference vidéli to,
kde zrovna sedite? Vyménte si jednoduse pozadi. Staci kliknout na tlacitko se tremi teckami a zvolit mozZnost
Nastaveni. Zde m{zete pozadi rozmazat nebo si vybrat z celé fady réiznych motivd. Pokud chcete uz béhem
konference pridat dalsi ucastniky, kliknéte na ikonu s postavou v pravém dolnim rohu.

Zvolte moznost Pridat lidi a ty pak ve svém e-mailovém seznamu vyhledejte.

Lideé X

Vase schlzka je pfipravena

3 o o
&F Pridat dalsi lidi Véem ucastnikim Pfidat Ovladani pro

Nebo sdilejte tento odkaz s lidmi, ktefi se maji byl vypnut zvuk lidi moderatora
schizky dcastnit

LD Q Hledejte lidi

meet.google.com/qyy-attw-szx

@ L ktefi pouziji tento odkaz na schiizku, se > V hovoru
miiZou pfipojit jen s povolenim od vas
h  Michaela Kadlecova (Vy) Q J;l
Jste pripojeni jako miakadlecova@gmail.com Moderator schiizky

Sdileni soubort

Nékteré soubory jsou pfili$ velké a nelze je poslat postou. Mizete je ale jednoduse sdilet na externim disku.
Pravé k tomu Ucelu mate k dispozici aplikaci Disk. Ke sdileni souboru staci kliknout na tlacitko se symbolem
znaménka plus. Dale si vyberete, zda chcete sdilet konkrétni soubor nebo chcete na disk nahrat celou slozku.
Pokud zvolite moznost sdilet dokument, tabulku, prezentaci nebo formular, otevie se novy prazdny dokument,
ktery mlzete vytvofit online a poté sdilet. Soubor, ktery nahrajete na disk, mizete sdilet s ostatnimi.

Kliknéte na néj pravym tlacitkem mysi a zvolte moznost Sdilet. V dalsim okné vepiste e-mailovou adresu toho,
s kym chcete soubor sdilet. U kazdého souboru mizete presné uréit, zda ten, s kterym budete soubor sdilet,
ho mdze také upravovat a psat komentare.

L Disk Q_  Vyhledat na Disku Er ® {33
MUj disk ~ =]
49 Slozka
Nahrani souboru
Nahrani slozky
B Dokumenty Google Misto pro vSechny vase soubory
Tabulky Google
Prezentace Google Dokumenty, Tabulky, Prezentace Google a dalsi Soubory Microsoft Office a stovky dalsich @
8 W I R P
B Formuléfe Google
Vice >
Soubory a slozky mlzete pretahovat pfimo na Disk
& Uloziste

Vyuzito 0 bajtd z 15 GB

Koupit uloziste

Jak na textové dokumenty

Textové dokumenty se v aplikaci Google vytvéreji velmi snadno. V programu Dokumenty si mdzete zobrazit
soubory, které mate nahrané na disku. Kliknéte na tlacitko se symbolem slozky, otevfe se okno, ve kterém soubor
na disku mlzete vyhledat. Pokud chcete otevfit soubor, ktery mate ulozeny ve vadem pocitaci, zvolte moznost
Nahrat, poté kliknéte na mozZnost Vybrat soubor ze zafizeni a soubor na disku vaseho pocitace vyhledejte.

K Gpravam textovych dokumentd mate k dispozici stejné moznosti jako napfiklad ve Wordu. Pokud chcete
soubor okomentovat, oznacte konkrétni slovo nebo vétsi Gsek textu. Zobrazi se modré tlacitko se symbolem
znaménka plus a nasledné i okénko, do kterého lze komentar vepsat. Pokud zvolite druhé zelené tladitko, mizete
navrhovat v dokumentu zmény. Historii véech komentard si zobrazite pomoci tlacitka se symbolem dokumentu
vpravo nahore.

9 Sdilet s uzivateli a skupinami

|Pridat lidi a skupiny

o mija mijakova (vy)
mijamija0071974@gmail.com

Odeslat Googlu zpétnou vazbu

Zménit mozZnosti sdileni odkazli
Kliknéte kamkoli do pole ,Ziskat
odkaz*

otovo

Rozumim
Ziskat odkaz

Omezené Tento odkaz mohou k otevieni pouzit pouze pfidani
uzivatelé Zkopirovat odkaz

Zménit pro viechny, kdo maji odkaz

Jak na tabulky

Aplikace Tabulky vam umozni vytvaret a sdilet pokrocilé tabulky a grafy. Otevrete je stejnym zplsobem

jako textové dokumenty v pfedchozi aplikaci. Ziskavate stejné funkce jako napriklad v aplikaci Excel

od Microsoftu. Mlzete pfidavat a odebirat fadky, sloupce a bunky, radky a sloupce mizete zarovnavat podle
nastavenych kritérii. Z hodnot, které jsou v tabulce, mizete vytvaret grafy nebo Udaje filtrovat. Do tabulky lze
také vkladat komentare. Kliknéte do bunky, ke které chcete pridat odkaz, a nasledné na tlacitko Vlozit komentar
v nastrojové listé. Do nasledujiciho okénka vepiste komentar. Pokud ho chcete nékomu cilené adresovat,

vloZte znak @ a poté vepiste e-mail osoby, kterd by méla komentar vidét. V tabulce si mlzete zobrazit historii
komentarl nebo ji sdilet pomoci tladitka. Tabulku si mizete také stahnout, abyste s ni mohli pracovat i tehdy,
kdyz jste offline, nebo ji komukoliv poslat. Kliknéte na nabidku Soubor a poté na prikaz Stahnout.

Dale si vyberte, v jakém forméatu se ma tabulka stahnout a kam na vasem pocitaci se ma ulozit.

a Tabulkabezndzvu ¥ B ©
Soubor Upravit Zobrazit Vlozit Format Data Nastroje Dopliiky Népovéda Posledni Gprava provedena pfed nékolika sekundarr

Oteviit historii verzi
~ o~ & P 100% v K& % 0 00 123v VjchoziA. v 10 - B I & A o el L . L. Y. o IR AR Novinka! Sdileni obrazovky ve schiizce

Kliknutim sem miiZete tento dokumentu sdilet ve schiizce

z vaseho kalendafe nebo jakékoli jiné schiizce s pouzitim
kodu.
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Jak na prezentace

Diky prezentaci mizete nékomu jednodus$e predstavit svij napad, a to pfehledné s grafickymi prvky a tak,

aby bylo mozné prezentaci promitat. Jde vlastné o souhrn jednotlivych slid(, které se mohou efektné prekryvat
a upoutat pozornost. V aplikaci Prezentace si lze otevfit prezentaci uloZzenou na Google disku nebo na vasem
pocitaci. Pokud chcete vytvorit novou prezentaci, mizete bud’ zadit zcela od zacatku a pridavat prvky na prazdny
dokument anebo vyuzit nékterou z pripravenych sablon. Z nabidky Novy zvolte moznost Prezentace.

Zobrazi se nova prezentace, vlevo pak najdete nabidku Motivy. Prohlédnéte si nabizené motivy, jeden vyberte

a zaCnéte upravovat. Upravovat mizete véechny prvky nebo tfeba jen pozadi stranky. Dal$i stranky prezentace
pridate pomoci klavesové zkratky Ctrl + M.V prezentacich si snadno projdete - stejné jako ve v§ech
dokumentech od Google - veskerou historii Uprav. V zahlavi stranky se zobrazuje informace o tom, kdy nékdo
provedl posledni Upravu dokumentu. Pokud na ni kliknete, najdete veskerou historii Gprav spolu s datem,

kdy byla konkrétni Uprava provedend. Pokud se chcete k néjaké predchozi verzi vratit, staci kliknout na moznost
Obnovit tuto verzi.

Prezentace bez nazvu % 5| @®- B spustit - | @ Sdilet
Soubor Upravit Zobrazit Vlozit Format Snimek Uspofadat Nastroje Dopliky Napovéda
+Fre 2B T QY RFAE-A N S =E A v - 5% + BIUA S @ =E- 12 E-E-EE X - ~ Motivy %
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V této prezentaci v
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2 Kliknéte a pridejte nadpis
Kilknéte a prdejte podnadpis
Jednoduchy svétly
Kliknéte a pridejte nadpis
o . e o .
Kliknéte a vlozte podnadpis porem——

Kliknéte a pridejte nadpis

Zestihleni

Kliknéte a pridejte

Kliknitim nfidaita naznamby FaZnika




