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Žák umí využít školní e-mailovou adresu, zná zásady 
komunikace a dodržuje běžnou bezpečnost a netiketu. 
Umí nasdílet soubor a zná základy autorského práva. Ve 
třetím ročníku jsou úvodní snímky opakovací, protože ne 
všichni žáci používají školní mail. 

Druh učebního 
materiálu

Prezentace



JAK SE PŘIHLÁSÍM?

Přímo z vyhledávače Google.

http://www.google.cz/


A JAKÁ JE MOJE ADRESA?

nástup_obor_prijmeni_jmeno@sou-
hustopece.cz

Příklad:

12_IT_Josef_Novak@sou-hustopece.cz

Heslo: 12345AAA

Samozřejmě po prvním přihlášení si jej 
můžete změnit



TAK A JSEM TAM. CO DÁL?

Prvním krokem, pokud jste prostředí Google
ještě nepoužili, je 

nastavení českého prostředí.

Zatím jen sledujte pokyny, nastavení vlastní 
schránky provedete ve druhé části hodiny.



JAK NA POŠTU?
Tady se přepneme.

A jsme tam  



ČESKÉ PROSTŘEDÍ

 Najdeme samozřejmě v Nastavení – přepnutí by 

mělo fungovat pro všechny poloţky v Google Apps



CO BUDU POSÍLAT?

 Mailem by měla chodit interní sdělení, určená 
jen některým spolužákům.

 Věci navenek, které nechci zpřístupňovat 
dalším osobám (např. moje úkoly).

 Návrhy a projekty, které nejsou určeny pro 
další oči – v některých ročnících se děkalí
skupinové práce



CO NEBUDU POSÍLAT?

 Výukové materiály, určené jen pro některé 
spolužáky.

 Výukové materiály typu www stránek.

 Velké soubory – je jednodušší je nasdílet.

 Věci, odporující platným zákonům.  



TO JAKO ŢE MI DO POŠTY POLEZETE?

Nepolezeme, pokud nás o to nepoţádá 

policie.

Jinými slovy: pokud prostřednictvím 

školní pošty dojde k porušení zákona, 

bude majitel schránky postižen. Proto je 

nutné si vstupní heslo změnit a nikomu je 

neposkytovat!

Schránka je dostupná odkudkoliv, to, ţe 

dotyčný není ve škole, neznamená, ţe 

nemohl nic poslat.



A FAKT TO MUSÍM POUŢÍVAT?

 Povinné to není, ale je to výhodné.

 Pokud máte odevzdat nějakou práci mailem, coţ se 

vyţaduje nejen v ICT, máte jistotu, ţe mail dojde. A 

pokud nedojde, máte jej v odeslaných. 

 Soubor můţe zůstat u vás a vy ho jenom nasdílíte.

 Pokud nejede pošta na Google (coţ se můţe stát), 

je věcí školy, aby se s tím nějak porovnala. Pokud 

nejde vaše soukromá pošta, nikoho na škole to 

nezajímá. Výmluvy typu „Ona mě asi nejela pošta“ 

jsou v takovém případě zbytečné.



A SCHRÁNKU MÁM NAPOŘÁD?

 Sluţba Google Apps Education je určena přímo pro 

ţáky určité školy.

 Jakmile přestanete být ţákem, schránka zaniká.

 Při přestupu na jiný obor nebo do jiného ročníku se 

schránka nemění

 Při nástupu do nového studia (nástavbové) 

dostanete novou schránku s novým rokem nástupu 

a oborem.



A TEĎ DOKUMENT
 Dokumenty Google jsou sice jednoduché, ale 

jako základ většiny aktivit stačí.

 Můžeme je přímo vytvářet, ale můžeme 
dokument také nahrát v původní podobě.

 A můžeme je nechat sdílet těmi studenty, kteří 
by je viděl měli.

 Některé dokumenty se při otevírání mohou 
změnit. Je nutné si to vyzkoušet!



JAK DOKUMENT VLOŢÍM?
Pokud chci vkládat 
dokument, zvolím 
položku Nahrát.

Poté se mohu 
rozhodnout, jestli 
soubor bude v Google 
Dokumentech, nebo 
jestli jej nechám 
v původním programu.



A CO S NÍM DÁL?
 Dokument otevřeme.

 V pravém horním rohu najdeme položku Sdílet 
(Share). Tady můžeme si určit, s kým budeme 
sdílet a jakou formou.

 Základní volba je buď zviditelnit položku 
navenek všem, nebo jen určitým osobám. Těm 
pošleme kontakt v mailu.



TADY MOHU TAKÉ MĚNIT SDÍLENÍ



A TOHLE S NÍM JDE DĚLAT

 Nastavení pro sdílení s určitou osobou.

 Otevření dokumentů z více počítačů.

 Moţnost pouze číst nebo dokument i měnit pro sdílející 

osoby.

 Moţnost chatu „nad dokumentem“.

 A chat mimo dokument – neveřejný.



A CO AUTORSKÝ ZÁKON?

 Sdílením dokumentů nic neporušíte. Nesmíte ovšem 

vydávat cizí práci za svoji.

 Vaše úkoly a práce jsou majetkem školy  (pokud jde o 

nakládání s nimi), jsou primárně určeny pro výuku a 

potřeby školy, je tedy v pořádku, ţe je vidí i ostatní.

 Pokud někdo vydává vaši práci za vlastní dílo, je to 

porušení zákona – autorská práva se nedají zrušit.



CO BUDE DÁL?

 Vyzkoušíte si sami práci s poštou.

 Zkusíte si podle pokynů vytvořit dokument a nasdílet jej.

 Podíváte se, jak Google Apps vyuţívají jiní.

 Vyplníte krátký dotazník a podíváte se, jaké jsou 

moţnosti jeho vyhodnocení.



SAMOSTATNÁ PRÁCE

 Přihlaste se do své schránky – ti, kdo se přihlásit 

nemohou, ohlásí problém správci sítě (Ing. Miriam 

Sedláčková)

 Zkuste změnit prostředí na české, nasdílet

jednoduchý dokument se spoluţákem a poslat e-

mail



ZDROJE

 Otisky obrazovek aplikace Google Apps Education

 Vlastní komentáře autorky

 Zkušenosti autorky


