Kalendar Google

Google Calendar

’

Kalendar Google je internetovy kalendar, sluzba pro spravu ¢asu, setkani, udalosti, vyroci a ukoll od
firmy Google. UmozZiuje vytvareni, Gpravu a sdileni kalendard a je propojitelna s dalsimi sluzbami
Google, jako sluzba elektronické posty Gmail a Disk Google.

Ke kalendafi Ize pfistupovat z jakéhokoliv zafizeni, které je pfipojeno k internetu. Na pocitaci nejcastéji
pres webovou adresu a na chytrych zafizenich pres aplikaci.

Webova adresa: calendar.google.com (pozor: na zacatku nepiSeme www.)
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k prlhlasem: Kalendar Mapy Vyhledavani
~
Google |:|:—9
Prihlaste se Play Search Co... Meet
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E-mail nebo telefon Seznam aplikaci Google

Zapomnéli jste e-mail?

Neni to va$ pocitac? Prihlaste se v okné InPrivate
Dalsi informace

Vytvorit ucet m

Prihlasovaci obrazovka k uctu Google


https://calendar.google.com/calendar/r
http://www.google.cz/
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Pracovni obéd s

Takto miZe vypadat uvodni obrazovka Kalenddre Google

1. Tlacitko Vytvofit (zaznam v kalendafi), dale rychlé listovani v kalendafi a v dolni ¢asti seznam
dostupnych kalendaft, které mizeme rychle schovat/zobrazit kliknutim na barevny
¢tverecek. Zména se ihned projevi v pravé ¢asti kalendare.

2. Ovladaci prvky (zleva doprava):

< > listujeme v kalendafi podle zpUsobu nastaveni zobrazeni Kalendare (viz niZe).
Q,  textové vyhledavani v kalendati
@ Nastaveni, Kos, Tisk

Tyden -  ZpUsob zobrazeni kalendare: Den, Tyden, Mésic, Rok aj.

3. Samotny kalendar s vizudlné zobrazenymi udalostmi, ukoly ¢i pfipomenutimi a s jejich
pfipadnym ¢asovym rozsahem.
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4. V této horni ¢asti kalendare vidime prehled viech celodennich Udalosti, Pfipomenuti ¢i Ukold.



Vytvoreni zaznamu v kalendari

Tlacitko Vytvofit v levém hornim rohu vytvofi novy zaznam, u néhoz bude vyplnéné

'— Vytvofit
aktudlni datum a ¢as. VSechny predvyplnéné i nevyplnéné Udaje Ize nasledné zménit.

PraktictéjsSim zplsobem vytvoreni nového zdznamu muze byt kliknutim pfimo na den nebo cas
v kalendafri, kde si prfejeme zdznam vytvofit a pfedvyplnéné udaje se budou rovnou vztahovat k tomuto
mistu:

b4

‘Pﬁdejte nazey Vhorni cdsti uvedeme ndzev zaznamu.

Pripomenuti  Ukol  Vybereme typ zdznamu: Uddlost, Pfipomenuti nebo Ukol.

(O 17.&vn2020 10:00 - 11:00 17.&vn 2020 MoZnost nastaveni data a casu kondni uddlosti.

&, Pridathosty  Priddnim hosttd dotycnym odesleme e-mail s pozvdnkou.

Q SRR IR S TS Zde muZeme vytvofit odkaz na videokonferenci.

®  Piidat polohu Priddnim adresy vytvorime odkaz do Map Googlu.

Pridejte popis  Misto pro textovy popis uddlosti, ¢i libovolnou pozndmku.

3 @ Martinivkelendai ~ KalenddF, do kterého chceme uddlost vioZit.

Daldi moznosti m

Dalsi mozZnosti nabidnou podrobnéjsi mozZnosti Tla&itkem Ulozit vioime uddlost do naseho
prdce s uddlosti. Napfiklad zpiisob upozornéni, kalenddfe a pokud jsme pfizvali néjaké hosty,
opakovdni uddlosti, zmény casu a data kondni bude ném nabidnuto automatické odesldni
na celodenni uddlost, zda md byt uddlost emailu s pozvénkou.

verejnd nebo soukromd a zajimavou funkci

Najit Cas pro planovdni uddlosti s kolegy. Vytvoreni nové Uddlosti — zdkladni moznosti

Pokud si pfejeme, u jiz vytvorené udalosti provadét néjaké zmény, staci ji v kalendafi najit, kliknout
na ni a v oteviené nabidce vpravo nahore hledat ikonu tuzky:

OLN:

® Martin skoleni Google U3V

Utery, 16. &ervna - 09:00-12:00 Pokud uddlost chceme smazat,
klikneme na ikonu popelnice.

(T

X

@ Voronézska 1329/13
Voronézska 1329/13, Staré Mésto, 460 01 Liberec, Cesko

Uprava vytvorené uddlosti



Dalsi moznosti udalosti
Pokud béhem vytvareni udalosti zvolime DalSi moZnosti, nebo rovnou do kalendare na pozadovany
den a cas klikneme dvakrat, dostaneme se k podrobnému zapisu udalosti.

e —n Tlacitkem UloZit nakonec udalost potvrdime.

X Pracovni obéd s Tomasem m

. . 17.8wn 2020 1200 =z 1400 17.&wn2020 Nastavime datum a €as uddlosti.
Zde klikneme, pokud jde

1 = T | Celyd N kuj = 2 v / v q ;s s
o celodenni udalost. N Zde Ize zvolit prednastavené moZnosti opakovani

udalosti (denné, tydné atd.), nebo vytvorit vlastni.

Podrobnosti udalosti  Najit éas

Pridat videokonferenci v Google Meet

, . . Adresa kondni uddlosti.
@ Hanychovska 328/10, Jefab, 460 07 Liberec, Cesko

Q  Email 30 minut ~ X Ddle si mGZeme nastavit kdy, jak a kolikrdt
chceme byt na uddlost upozornéni. Celkem
muZeme mit aZ pét rlznych upozornéni.

Oznameni ~ 30 minut ~

Pfidat oznameni
Kalendar, do kterého chceme
uddlost vioZit a barva uddlosti.

Nedostupny ~  Vychozividitelnost ¥ (2)

o] Martiniv kalendai =~ @ ~

B B I U = = & ¥

Pridejte popis
Misto pro textovy popis uddlosti, ¢i libovolnou pozndmku.

Vytvoreni nové uddlosti — podrobny popis

Vlastni opakovani
Pokud vime, Ze se uddlost bude periodicky opakovat, mizZeme si vybrat z pfednastavenych moznosti
opakovani: denné, tydné, mésicné nebo rocné. Pokud potrfebujeme zvolit jiny zplsob opakovani,

zvolime mozZnost Vlastni opakovani:
Neopakuje se

Opakovat jednou za 1 tyden ~ Denné
Tydné v dtery
Opakovat v Mésigné prvni dtery
P 0 ° C P s N Roéné Eervenec 7
Kazdy pracovni den (pondéli a# patek)
Konec

\_/ Vlastni...
@ Nikdy

Zdkladni moZnosti opakovdni

OPO

Zruéit  Hotovo

MozZnosti vlastniho opakovani



Dalsi moznosti udalosti — Najit ¢as

Funkce Najit ¢as umoznuje béhem planovani udalosti vidét do kalendari nasich kolegti, pokud to jejich
kalendare umoznuji. Jednim z vyuZiti mdZze byt planovani porad ¢i jinych tymovych aktivity a s tim
spojené hledani volného terminu, aniz bychom kolegy museli oslovovat.

Pfedpokladem je jedno z nasledujicich:

e Jde o kolegy v ramci jedné firemni sité.
e Jejich kalendére jsou zptistupnéné pro verejnost.
e Jejich kalenddre jsou sdileny pfimo s nami.

Vysledek vypada nasledovné:
N\

Podrobnosti udalosti w Hosté
Dnes < > 15.-19.&vn2020 Tyden ~  Vsichni hosté - ® Pridat hosty

PO ot ST eT PA m.zicha@gmail.com

15 16 17 18 19 Organizétor

GMT+02

zichaedu@gmail.com

NAVRHOVANE CASY

09:00

Martin Skoleni
Google U3V

Opréavnéni hostd
09:00-12:00
Voronézska
1329/13, Staré
Mésto, 460 01
Liberec, Cesko

10:00

Obchodni jednani Konferenq Schizka D Upravit udélost
10:00-15:00 Praze s tymem
10:00-17] propagac Pozvat jiné uZivatele
Klementin 10:00-12:
190,110 Zobrazit seznam hostd
Josefov

10:00, Bieznicka, 46(

11:00

) nemam cas
EECI 11:30-12:30

(Pracovniobéds |
Tomasem

13:00 12:00-14:00
Hanychovska
| 328/10, Jefab, 460

14:00

15:00

16:00

Martin autoskola
16:00-18:00

s Truhlaiska 360/3,
MNové Mésto, 460 01
Liberee, Cesko

18:00

Funkce Najit ¢as, dostupnd v DalSich moZnostech pri vytvdreni uddlosti

1. Vtéto ¢asti obrazovky vidime nase udalosti i udalosti nasich prizvanych kolegl (nazyvanych
hostl). Pokud by nam vadilo, Ze kolegové mohou vidét veskeré podrobnosti nasich udalosti,
muZeme u nich ménit tGroven soukromi bud’ v nastaveni celého kalendare nebo u konkrétni
udalosti. V pripadé, Ze pristup omezime, se koleglm pfti planovani zobrazi pouze univerzalni
zprdva, Ze v danou dobu nemame c¢as.

2. V pravé Casti obrazovky v poli Pfidat hosty pfiddvame kolegy napsanim jejich jména, nebo
emailové adresy jejich Google Uctu. Nize potom miZeme z moZnosti vybrat, jaké budou mit u
dané udalosti pravomoci.

Po uloZeni udalosti nam kalendar nabidne, Ze pozvanym hostlim odesle pozvanku emailem. Ti potom
budou moci na pozvanku odpovédét Ano, Ne nebo MozZna. Totéz plati pro nas, pokud jsme pozvani
nékym jinym.



Udalost, Pfipomenuti a Ukol

Kalendar Google umoziiuje t¥i rlizné typy vytvoreni zaznamu. Jedna se o Udalost, ktera je vidy zvolena
jako vychozi moznost, dale Pfipomenuti a Ukol. NiZe se podivdme na jejich rozdily a zp(isoby vyufiti.

Udalost
Zakladni forma zaznamu v kalendafi. Volime u ni ndzev, datum a ¢as, misto konani, mGzeme k ni ptizvat

hosty a pridat libovolny popis. Udalosti mlzZeme také sdilet a celkové jde o zakladni stavebni kdmen
kazdého kalendare.

Martin skoleni Google CDV TUL
09:00-12:00

Voronézska 1329/13

Ukdzka vytvorené uddlosti v kalendari

Pfipomenuti
Na rozdil od Udalosti, PFipomenuti nabizi mnohem méné moznosti pro vyplnéni.

Pridejte nazev V horni ¢dsti uvedeme ndzev Pripomenuti.

Udalost Ukol

(© 17.éwn 2020 08:30

Dalsimi moZnostmi je volba data a casu, pripadné
miZeme zvolit mozZnost Cely den. Také muiZeme
G Neopekujese = [ celyden VYbrat jednu z moznosti automatického opakovani.

m Nabidka pro vytvoreni Pfipomenuti

Priklad vytvoreného Pfipomenuti

% Zavolat do nakladatelstvi, 14:00
’_\ /7 W X

Po kliknuti na jiZ vytvorené Pripomenuti jej Zavolat do nakladatelstvi

miZeme kdykoliv Oznaéit jako vyrizené
Oznacdit jako vyfizené

p , Utery, 16. Gervna
v pravém dolnim rohu. ®© $
Otevrend nabidka jiZ vytvoreného Pripomenuti

14:00

Pripomenuti funguje tak, Ze v kalendari zstava, dokud jej nesmazeme nebo neoznacdime jako vyrizené.
To znamena, Ze pokud mame napf. pfipominku na pondéli a nebudeme si ji vS§imat, sama pfesko¢i na
Utery, na stfedu atd. dokud s ni néco neprovedeme.

Jednou z nevyhod Pfipomenuti miZe byt jejich vizudini zpracovani, pokud se jich v jeden den sejde

LW & 4 pripomenuti , Vvtakovém pfipadé musime celou nabidku nejprve

rozkliknout, abychom vidéli jednotliva pfipomenuti.



Ukol

Ukoly funguji podobné jako Pfipomenuti, ale zlistavaji ve dni a v ¢ase, ve kterém byly vytvoreny a samy
se nepfesunuji. Je u nich navic moZnost pFidat popis a dale je organizovat. Nevyhodou viak mize byt,
Ze na rozdil od Udalosti a Pfipomenuti nejsou integrovany do mobilni aplikace Kalendar Google a pro
jejich spravovani na chytrém zafizeni potiebujeme nainstalovat a pouzivat samostatnou aplikaci Ukoly
Google.

Pfidejte nazev V horni &ésti uvedeme ndzev Ukolu.

Udalost PFipomenuti

@© 18.cvwn2020 1200 [] celyden MdiZeme zvolit datum a €as nebo ukol na Cely den.

Pridejte popis
Do textového pole miZeme pridat popis tkolu.

Pokud v Ukolech mdme vytvorené specifické seznamy (napf. Rodina, Prdce, aj.)
zde mezi nimi miZeme vybirat. Zdkladni seznam je Moje tkoly.

Nabidka pro vytvoreni Ukolu m

+r Sbalit se na dovolenou ——\

Priklad vytvoreného Ukolu

Moje Ukoly -

. . . L Sbhalit se na dovolenou
Po kliknuti na jiZ vytvoreny Ukol,

jej mGZeme kdykoliv Oznacit jako Patek, 19. dervna

dokonceny v pravém dolnim rohu. Co shalit:

o obleéeni
kartagek
ruénik
knizku

Rodina

Oznadit jako dokonéeny

Otevrend nabidka jiZ vytvoreného Ukolu

S Ukoly Ize také pracovat pomoci doplnku, ke kterému se mizeme dostat v pravém bocnim panelu
naseho kalendare:
UKOLY
@ Redina ~ X

3 @ )

Pfipravit si uéebnu
(/] | o "

st17.6

— Shbalit se na dovolenou
+ O Co sbalit: oblegeni kartaéek ruénik
kniZku

pa19.6

Pfidat Ukol

Vyzvednout Zenu v praci
pa19.6

Seznam ukold rozbaleny na panelu vpravo 7



Vytvoreni nového kalendare

Kalendaf Google umoznuje vytvofeni libovolného mnoistvi kalendafll, spadajicich pod jeden udet.
Tato funkce je uzitecna napfiklad tehdy, pokud chceme oddélit pracovni a osobni udalosti. V takovém
pfipadé bude nas hlavni kalendaf pracovni a novy, ktery si vytvofime, midzeme sdilet pouze s rodinou.

V levém panelu hlavni obrazovky najdeme napis Jiné kalendafe se znaménkem + na konci. Klikneme
na néj a nasledné vybereme Vytvofit novy kalendar. Zvolime nazev a cely proces dokoncéime kliknutim
na tlacitko Vytvorit kalendar.

i S A
Moje kalendare Vytvorit novy kalendar
ZichaEdu Pinlasit se k odbéru z kalendare ey Zvolime ndzev nového kalenddre.
Pfipomenuti mmm——)  Vytvorit novy kalendar —
Uk0|}’ Prachazet kalendare, které by vés 1 Popis
. - Pomoci adresy URL
Jiné kalendare @ - Popis neni povinny.

Import
Ceské statni svatky -

Casové pasmo
(GMT+02:00) Stfedoevropsky ¢as - Praha

Vlastnik
Martin Zicha

Vytvorit kalendar

Vytvoreni nového kalenddre
Vysledkem je novy kalenda¥ v nasem seznamu:

Moje kalendare

ZichaEdu Kdykoliv nyni vytvofime novou udalost, budeme si
Pfipomenuti moci zvolit, do kterého kalendafe ji vioZime:
Pridejte nazev
Rodina
- Udélost  Pfipomenuti  Ukol
Ukoly

© 20.évn 2020 8:00AM - S:00AM  20. évn 2020

2,  Pridat hosty

o Pridat videokonferenci v Google Meet

)  piidat polohu

@ ZichaEdu

@ Rodina

Dalsi moznosti

Vytvoreni nové uddlosti a vybér kalendare

Pokud se nam nelibi barva nového kalendare (nebo kteréhokoliv jiného), mizeme si ji snadno zménit:
Rodina Y @ mmmmmmfp  Zobrazovat jen tento kalendaf

Skryt v seznamu

Nastaveni a sdileni

Volba barevného schématu zvoleného kalenddre 8



Nastaveni kalendare a jeho sdileni
Obecnou spravu kalendard a prehled toho, co sdilime a s kym, najdeme v Nastaveni, do kterého lze

vstoupit vpravo nahote pres ikonu @ .
Jednotlivé kategorie nastaveni i jednotlivé kalendare najdeme v levém sloupci.
Pokud chceme s nékym nas kalendar sdilet, postupujeme nésledovné:

1. Vlevém sloupci klikneme na nazev kalendare, ktery chceme sdilet. V podnabidce zvolime
moznost Opravnéni k pristupu:

Nastaveni mych kalendaru
@ Martindv kalendar ~
Nastaveni kalendafe

Opravnéni k pfistupu

Sdilet s konkrétnimi lidmi

2. Nasledné lze obecné zvolit jeden z téchto postupl:

e Zpfistupnit kalendar pro verejnost — pozor na citlivé soukromé udaje.
o Hodise pro opravdu verejné kalendare, u kterych ndm nevadi, Ze k nim ma pfistup

kdokoliv.

o Sdilet kalenda¥ v ramci firmy — vyZaduje placenou verzi G-suite.
o Administrator pridava jednotlivé uzivatele a nasledné je mize seskupit dle potieb

do skupin (napfiklad na jednotliva oddéleni).

o Sdilet kalendaf s konkrétnimi lidmi.
o Nabizi individualni kontrolu nad tim, s kym presné a do jaké miry budeme sdilet

nas kalendar.

Sdilet s konkrétnimi lidmi

zichaedu@gmail.com (vlastnik)

Zobrazit pouze informace o dostupnosti (skryt podrobno®

@ m.zicha@gmail.com Zobrazit vSechny podrobnosti udalosti

Provadét zmeény udalosti

Provadét zmeény a spravovat sdileni

Mira oprdvnéni pristupu k nasemu
kalendari pro pridanou osobu

Pfidana osoba obdrzi emailovou zprdvu, ve které musi pfidani kalendare odsouhlasit. Pokud vse
probéhne v poradku, pfidana osoba ziska pfistup k nasemu kalendafti v sekci Jiné kalendare:
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3PM
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-~

5PM S

Truhlafské Prednaska TU!
sPM 360/ Hlavni obrazovka s vice zobrazenymi

~

kalendari

Cim vice kalendard budeme sdilet a mit zobrazenych, tim méné prehledny na$ kalendar bude.

v

Nezapominejme, Ze nechténé kalendare muiZeme kdykoliv schovat (a podle potfeby pozdéji znovu
zobrazit) kliknutim na ctverecek pred jejich nazvem:

Martiniv kalendaF === [] Martiniv kalendéF

Udalosti, na které jsme byli pozvani, ale jesté jsme na né neodpovédéli, jsou vizualné odlisené
chybéjicim barevnym pozadim:

[Obidek s Martinem, 12:3

Priklad pozvanky, na kterou jsme dosud neodpovédeli

Po rozkliknuti takové pozvanky na ni mizZeme odpovédét vpravo dole v nasledujicim okné:

Z W B : X

@ Obideks Martinem
Pondéli, 15. éervna - 12:30-13:00

Q PFipojit se pfes Google Meet

meet.google.com/eqe-nowi-snj

@ Potrefena husa Liberec
nam. Soukenné 115/6, Nové Mésto, 460 01 Liberec, Cesko

o 2 hosté
Ano: 1, Zatim bez odpovédi: 1

zichaedu@gmail.com
g Organizator

@ m.zicha@gmail.com

30 minut pfedem, prostfednictvim e-mailu
N 30 minut pfedem

EI ZichaEduTest

Zucastnite se? ~

Odpoved'na pozvdnku

10



