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Úvod 

V dnešní době chce mít každý své informace po ruce. Díky Internetu a online aplikacím je to 

možné. K práci s těmito aplikace potřebujete pouze počítač připojený k Internetu 

a internetový prohlížeč. Dokumenty, poštu nebo třeba plánovací kalendář máte přístupný 

odkudkoli. 

 

Jedním z balíku takových online programů je Google Apps for Education. Umožňuje 

spravovat poštu, vytvářet a sdílet dokumenty a weby, komunikovat mezi uživateli. 

 

V této části se budeme zabývat kalendářem. A k čemu vám takový kalendář může být dobrý. 

Můžete si v něm plánovat události a úkoly. Program vám může posílat upozornění na email, 

mobil nebo ho zobrazit na počítači. A samozřejmě vše můžete sdílet se svými přáteli. 

 

Jako první praktické využití vás jistě napadne organizace vlastního času. To je sice užitečná 

funkce, ale hlavní síla se projeví při sdílení kalendářů. 

Představte si, že učitel má vlastní kalendář, do kterého zapisuje termíny písemných prací, 

odevzdání referátů, konzultace a podobně. Tento kalendář nabídne ke sdílení svým 

studentům. Ti hned vědí, na kdy se mají připravit, případně si mohou stáhnout podklady 

k domácí práci. 

Jinou možností je kalendář akcí školy. Sdílí ho celá škola, ale pouze učitelé mají možnost 

vkládat akce. Žáci si mohou kalendář pouze prohlížet. Učitel, který ručí za příslušnou akci, ji 

také zanese do kalendáře. Všichni na škole jsou informovaní a informaci mají online 

i z domova. Nehledě na to, že jim může přijít upozornění na vybranou akci. 

 

Použití kalendáře je široké. V dalším textu se seznámíme alespoň s jeho základy. 
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Vytvoření události 

Ve vlastních kalendářích můžete vytvářet události. Události mohou být různého typu. 

 

Vytvoření události v daném čase 

Pro vytvoření této události je ideální zobrazení týdne nebo dne. 

 

Myší vyberte časový úsek, ve kterém bude 

událost probíhat . Objeví se bublina, ve 

které zapíšeme název události . Pokud 

nechcete doplňovat podrobnosti, klikněte na 

tlačítko Vytvořit událost . V opačném 

případě použijte příkaz Upravit podrobnosti 

události . 

Objeví se okno s možnostmi nastavené 

podrobností události. 

 

 

 

 

Můžeme zde doplnit místo akce , její popis , přidat přílohu , nastavit barvu  a 

typ připomenutí  a doplnit svou dostupnost . Nezapomeňte událost Uložit . 
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Pokud klikneme na příkaz Vyhledat čas , objeví se okno pro nastavení termínu události. 

 

Čas můžete nastavovat pomocí výběrových polí  nebo tažením myši . Událost také 

můžete změnit na celodenní  nebo opakovanou .  

Opět nezapomeňte změny Uložit . 
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Vytvoření celodenní události 

Některé události mohou probíhat celý den. I takové lze vytvořit. 

 

Klepněte na záhlaví příslušného dne . 

Objeví se bublina s nastavením události, 

která má v položce Kdy pouze datum . 

Doplňte název události  a potvrďte 

tlačítkem Vytvořit událost . 

Upravení podrobností události je stejné jako 

v předchozím případě. 

 

 

 

 

 

 

Vytvoření opakované události 

Pokud chcete, aby se událost opakovala, vytvořte ji běžným způsobem. Pak se 

v podrobnostech přepněte na záložku Vyhledat čas. Objeví se následující okno. 

 

V tomto okně si vyberte v jakém intervalu se 

má událost opakovat , kdy má být 

zahájena a ukončena . Přehled vám 

ukazuje momentální nastavení . 

Potvrďte tlačítkem Hotovo . 
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Vytvoření vícedenní události 

 

 

 

Pro vytvoření vícedenní události je vhodné zvolit zobrazení Měsíc . Následně označte 

myší (držíte levé tlačítko) dny, kdy má událost probíhat . Když pustíte levé tlačítko myši, 

objeví se bublina s nastavením události. V položce Kdy  jsou vypsány vybrané dny. 

 

Všechny typy předešlých událostí se dají nastavit i na záložce Vyhledat čas v podrobnostech 

události. Popsaný způsob je však jednodušší.  
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Přehled událostí 

 

 

V zobrazení Týden vidíte různé akce ze dvou kalendářů. Události z vlastního kalendáře 

Anežky mají modrou barvu, ze sdíleného Adamova kalendáře barvu červenou. Uvedeme si 

přehled typů událostí. 

 

 událost v určitém čase 

 celodenní událost 

 opakovaná událost 

 vícedenní událost 

 události, které se překrývají 

 

Na následující stránce porovnejte stejné události v zobrazení Měsíc. 
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Změna a smazání události 

Někdy je potřeba událost změnit nebo úplně zrušit. I toto je velice jednoduché. 

 

Klikněte do prostoru události mimo text 

. Objeví se bublina, která vás informuje o 

události. Pokud chcete událost smazat, 

klikněte na příkaz Smazat . Příkazem 

Upravit podrobnosti události  se 

dostanete do stejného okna jako při 

zadávání. V něm můžete upravit požadované 

parametry. 

Pokud mají uživatele nastavené upozorňování, jsou o změnách ihned informováni. 

 

Pokud v kalendáři klepnete rovnou na text události, hned se otevře okno pro změnu 

parametrů. 
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Pozvánka 

Událost v kalendáři může sloužit také jako pozvánka. Hostům přijde pozvánka emailem a oni 

mohou potvrdit nebo odmítnout svou účast. Organizátor akce vidí, kolik lidí se mu sejde. 

 

My si vytvoříme modelový příklad, na kterém si celý postup vysvětlíme. Anežka chce pozvat 

své kamarády, Adama a Barboru, do cukrárny. Použije k tomu kalendář Google Apps. 

 

Vytvoření pozvánky 

 

Anežka vytvoří běžnou událost v kalendáři. Do pole 

Přidat hosty  začne psát adresy svých kamarádů. 

Protože si s nimi píše, objeví po napsání několika 

písmen, nabídka uživatelů, ve které si může vybrat. 

Seznam hostů se objeví pod tímto polem . V sekci 

Hosté mohou  může ještě nastavit práva hostů. 

Po kliknutí na tlačítko Uložit  se objeví okno pro 

potvrzení zaslání 

emailů hostům 

. 
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Obdržení pozvánky a reakce na ni 

Adam i Barbora dostali emailem pozvánku. 

 

Všimněte si, co vše email obsahuje. Popis akce , včetně seznamu hostů  a možnosti 

zobrazit si místo na mapě . Výpis z Vašeho kalendáře , kde můžete vidět, zda ve 

stejné době nemáte jinou akci. Možnost potvrzení nebo odmítnutí akce .  

Pokud by Adam věděl, že na akci půjde, klikne na možnost Ano . Účast si však ještě 

rozmýšlel, a proto využil možnosti Možná . 
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Potvrzením některé z možností se objeví podrobnosti pozvánky. 

 

Vidíte zde, mimo jiné, seznam hostů , ze kterého je patrné, že Anežka se zúčastní, 

Barbora ještě neodpověděla a u Adama to není jisté. Adam svou volbu vidí nahoře . Rád 

by ji ještě zdůvodnil, a tak použije příkaz Přidat poznámku nebo změnit odpověď . 

 

Otevře se mu textové pole , do kterého napíše důvod, proč se ještě rozmýšlí. Klepnutím 

na tlačítko Uložit  se uloží událost do jeho kalendáře a zároveň se odpověď zašle 

organizátorce, Anežce. 

V Adamově kalendáři můžeme akci 

vidět dvakrát . To proto, že sdílí 

kalendář Anežky. Modrá akce je z jeho 

kalendáře, červená z kalendáře Anežky. 
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Kdokoli z hostů může svou 

reakci na pozvánku změnit 

i později. Stačí v kalendáři na 

pozvánku kliknout  a objeví 

se bublina s podrobnostmi 

události . Kromě běžných 

podrobností je zde také řádek 

Účastní se? , kde si může 

host vybrat možnost, která mu 

vyhovuje. Organizátor je ihned 

o změně informován. 

 

 

 

 

Přehled organizátora 

Anežka, jako organizátor akce, 

by měla mít přehled, kdo do 

cukrárny přijde. Je informována 

dvěma způsoby. 

 

Za prvé emailem, ve kterém od 

každého pozvaného hosta obdrží 

jeho rozhodnutí . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Za druhé v podrobnostech události, kde je přehled hostů 

 i s případným komentářem . 
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