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Kancelar od Googlu

E-maily, zpracovani textii a osobni planovac - s aplikacemi od Googlu mate ke svym
dokumentim a datim pFistup po celém svété, a navic zcela zdarma. ravian von Keudelr

okonce i naprosti zacate¢nici védi,
Die Google ,,prohledava internet®. Uz

méné je vSak zndma skutecnost, ze
internetovym vyhleddva¢em to teprve
za¢ind. S Googlem totiz muzete vytvaret
a organizovat soubory, zdarma obdrzet
upominky pomoci SMS zprav ¢i ovladat
e-mailovd konta. Shromazdili jsme pro vés
ty nejlepsi tipy a triky ke tfem nejlepsi apli-
kacim od Googlu, které najdete na domov-
ské strance Googlu.

DOKUMENTY A TABULKY

?  Dokumenty
e

vidy bezpeéné
Novy Office 2007 je hodné drahy, za vyso-
kou cenu ale nabizi stovky vlastnosti. Mno-
ho uzivatelt v§ak nezna ani zlomek z nich
a pravdépodobné je ani nikdy nebude
pouzivat. Google sice nenabizi tolik vlast-
nosti jako kompletni Office, to nejdu-

vvvvvv

a tabulkovy procesor - a oba zcela zdarma
a s tymovymi funkcemi, pomoci nichz
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muze s dokumentem pracovat nékolik
osob najednou ve stejnou dobu.

Ukladani dokumentii

Co se ty¢e dokumenttl, Google nabizi dvé
moznosti: predné miizete dokumenty
a tabulky vytvéret on-line, ale také muizete
pracovat s jiz existujicimi soubory. Google
podporuje nésledujici formaty: jednodu-
chy TXT, textové formaty DOC a RTF
a také soubory OpenDocument a Star-
Office. Nabizi ,,poml¢kou oddélené sou-
bory pro tabulky, excelovsky format XLS
a soubory OpenDocument. Zatim nepod-
poruje novy format Office-2007. Musite se
tudiz ujistit, zda mate nastaven souborovy
typ dokumentu ,Word 97-2003

Pro nahravani soubort jednoduse klik-
néte v hlavnim menu na Docs and Spread-
sheet, pak na Upload a poté postupujte
podle instrukci. Google také zdarma nabi-
zi vytvareni PDF: otevrete zvoleny soubor
a kliknéte na File | Save as PDF. Nemusite
mit obavy o bezpecnost dat. Podle nasich
informaci Google nepretrzité zabezpecuje
data pted jejich ztratou prostfednictvim

nékolikanasobnych zéloh. Dokonce jste
pry i chrdnéni proti hackerim, nicméné
detaily Google neprozrazuje.

Pracujeme spolecné

To, co obvykle stoji nékolik stovek eur,
nabizi Google zcela zdarma: vice uzivate-
It muze pracovat s dokumentem najed-
nou ve stejnou dobu. Abyste mohli sdilet
soubor, oteviete soubor a kliknéte na Add
collaborator. Pak vlozte adresy ¢lent pra-
covniho tymu v Invite persons a potvrdte
s Invite collaborators. Spolupracovnik poté
najde dokument pfimo na svém konté
v Googlu. Vy naopak miizete ve svém
hlavnim menu vidét, kdy a kym byl doku-
ment naposledy upravovan. Je tu ale jeden
mensi nedostatek: prestoze Google zobra-
zi informaci o tom, zZe dva uzZivatelé pra-
cuji se stejnym dokumentem ve stejnou
dobu, aktualizace je ptili§ pomald. Pokud
tedy jeden z uzivateldl vymaze ¢dst textu,
na obrazovce kolegy se tato zména muze
objevit s deseti- az dvacetisekundovym
zpozdénim. Na druhé strané Google auto-
maticky uklada staré verze dokumentu, -
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Publikovani dokumentii

Pokud chcete, aby vase préace byla k dispozici
celému svétu, je pro vas internet tou pravou
volbou. A s Googlem je to jesté jednodussi:
Google ukladd na svych serverech dokumen-
ty prostfednictvim funkce ,,Publish“ a doda-
te¢né také nabidne adresu URL, ktera vés
ptimo propoji se souborem. Oteviete doku-
ment a kliknéte na Publish. V nésledujicim
okné si miizete zvolit, zda ma Google auto-
maticky aktualizovat zmény. A pokud klik-
nete na Publish document, nabidnete soubor
véem uzivateliim na internetu.

KALENDAR
=0 Uizadné
«—J promeskané schiizky

Prehledné zobrazeni vSech schizek, zve-
fejnéni kalendare pro kolegy - to je ve vét-

ZARI 2007 | CHIP.CZ |

$§iné programu nabizeno za nemaly obnos;
ptikladem mutze byt Exchange servers
a Outlook. Kalendat od Googlu vam toto
v$e nabizi na netu. Ziskate i extra funkce,
jako je ,reminder® schiizek prostfednic-
tvim SMS na va$ mobil, coz nenabizi ani
Outlook...

Upozornéni na mobil

Mite vSechny terminy schiizek v kalenda-
Fi? Pak uz tedy jenom postradate nékoho,
kdo vam je ve spravny ¢as pfipomene. Tuto
zodpovédnost miize prevzit bud vase
sekretarka, nebo Google. Ten nabizi tfi
zptisoby, jak schiizku ozndmit: ,vyskako-
vaci okno®, e-mail a SMS na va§ mobil.
Prvni zptisob je zfejmé nejlepsi volbou pro
ty, ktefi neustdle sedi pred pocitacem.
E-mail je rozumny pouze pro ,stéle on-
line“ uzivatele — kdyz totiz vecer ve svém
inboxu najdete zpravu, Ze jste odpoledne
méli schiizku se svym $éfem ohledné svého
platu, je uz pravdépodobné pozdé...

Abyste tedy jiz nikdy nepromeskali
zadnou schtizku, je ozndmeni prostred-
nictvim SMS tou nejpohodlnéjsi a nej-
bezpecnéjsi volbou. V porovnani s kon-
kuren¢nimi sluzbami je tato sluzba Goo-
glem poskytovana zcela zdarma - a viibec
nezalez{ na tom, kolik upozornéni jste si
nastavili. Dfive nez pouzijete tuto vlast-
nost, musite si nejprve ,aktivovat® své
telefonni ¢&islo. V hlavnim menu kalenda-
fe kliknéte na Settings a pak na Mobile
Setup. Do okna Phone number vlozte ¢islo
svého mobilu v¢etné kédu zemé. Poté
vam Google posle prostfednictvim SMS
kdd - ten vepiste do poli¢ka ,Verification
code®. Nakonec vse potvrdte kliknutim na
Finish setup a Safe. Pokud chcete ,vytva-
fet“ upozornéni na novou schuzku, zvolte
moznost SMS a dobu predstihu v nabidce
Notifications. Jakmile ma poté schizka
probéhnout, obdrzite ve zvolenou dobu
zdarma zpravu.
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Pouziti jinych kalendafii

Podobné jako u ,Docs and Spreadsheet®
muzete svij kalendar zptistupnit ostatnim
uzivateltim a zaclenit do svého i jiné plano-
vace. Mate tedy kalendaf, ktery chcete
vSem zpristupnit na internetu, naptiklad
jako tymovou sluzbu? Kliknéte v hlavnim
menu na Manage Calendar a nakonec na
Share this calendar.

Chcete svij planovaé sdilet pouze
s urc¢itym okruhem lidi, napt. s kolegy
v praci? Pak u nabidky Add a new person
vlozte e-mailovou adresu kontaktni osoby.
Google potom posle e-mail vcetné linku,
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- pomoci kterého se uzivatel muze prihlasit
k vagemu kalendafi.

Pokud druhy uzivatel neméd u Googlu
konto, muzete ho bud premluvit, aby si
konto zfidil, nebo mu alternativné poslat
sviij planovac jako HTML-Link, RSS Feed
¢ ve formatu iCal, ktery je kompatibilni
s Outlookem.

V hlavnim menu nejprve kliknéte na
malou Sipku u nazvu vaseho kalendare
a zvolte Calendar settings. V sekci ,,Private
address“ kliknéte na odpovidajici symbol
k pouziti kalendare jako HTML, RSS ¢i
jako iCal. Google potom zobrazi webovou
adresu, kterou muzete prostfednictvim
copy and paste zkopirovat a zaslat ji svym
kolegtim.

Pozor: Vsichni, kdo znaji tuto adresu,
mohou upravovat va$ planovac. Proto
musite vzdy po nékolika tydnech ménit
svou URL, a to tak, ze kliknete na Reset
Private URLs. Dodate¢né byste méli poslat
daldi novy link.

GOOGLE MAIL

Jak efektivné
zachazet s mailem

Vice nez 2,8 GB mista pro maily, vyhledd-
vac, ktery prohlédne vase zpravy rychleji

nez kdokoliv jiny, a jako bonus snadné
ovladani. Ano, zde najdete ty nejlepsi triky
pro Gmail.

Pozadavek na dalsi mailova konta

Jedno konto pro ,hratky“ na internetu,
jedno kvuli praci, jedno pro osobni potte-
bu - mit nékolik e-mailovych kont ma sviij
smysl.

Nevyhodou vlastnictvi nékolika kont je
ale to, Ze se musite namahavé prihlasovat
ke kazdému kontu zvlast, chcete-li si zkon-
trolovat svou postu. Nastésti v Gmailu
mate k dispozici asistenta. Jedinym
pozadavkem je to, aby vase konto podpo-
rovalo POP3, coz uz nastésti spliluje
99 procent poskytovateli.

Jako priklad k instalaci si vezméme
konto na serveru Centrum. Konkrétni
spravna nastaveni pro sviij mail naleznete
na webovych strankach vaseho freemailu
(nebo providera).

Obecné to vsak Ize popsat takto: V hlav-
nim menu GMailu kliknéte na Settings |
Accounts. Zde byste méli zvolit Add another
mail account. Vlozte mailovou adresu kon-
ta, které se md otevtit v dal$im okné,
a potvrdte kliknutim na Next Step. Nyni
vepi$te své jméno a odpovidajici heslo pro
vase konto. Jako ,,POP 3 Server® pouzijte
»pop3.centrum.cz, poté vlozte ,995“ jako

iGoogle - vaSe osobni brana do internetu

Na tvodni strance iGooglu si miiZzete integrovat nejlepsi nastroje Googlu véetné sluzeb typu pocasi, e-mail a RSS
(naleznete na www.google.cz, vpravo nahore). Diky Webu 2.0 mohou byt ramy posouvany na strance pomoci mysi.

port. Nakonec kliknéte na Add Account.
Poté si asistent automaticky vyvola maily
z konta na freemailu Centrum a uloZi je do
inboxu Gmailu.

Najit e-maily je nyni snadné;jsi

Kdyz ptijde na e-maily, Google jde v porov-
nani s konkurenci tplné odlisnou cestou.
Vsechny zpravy jsou umistény do stejné
slozky (v inboxu), tfidéni je opomijeno.
Presto zde nachézite maily rychle a snad-
no, protoze Google jednotlivé zpravy auto-
maticky indexuje. UzZivatel je tudiz muze
opét vyhledat pomoci Sikovné vyhledavaci
funkce, ktera je rychlejsi nez ta u konku-
rence.

Pokud si napriklad prejete vyhledat
specifického odesilatele, vlozte do vyhle-
davaci masky (search mask) polozku
“from:“ a ndsledné vlozte hledané slovo.
“from:Pavel“ vam v tomto pripadé poskyt-
ne seznam v$ech zprav zaslanych Pavlem.

Muzete také kombinovat vyhleddvaci
filtr: “from:Jana has:attachement“ znazor-
ni ty zpravy od Jany, které obsahuji ptilo-
hu. Kompletni seznam vsech filtra a dal-
$ich uzite¢nych tipti pro mail najedete na
adrese http://jimstips.com/gmailtips.

Zminované aplikace od Googlu (a celou
fadu dalsich), najdete na domovské stran-
ce Googlu v menu ,,More“ (Vice).

-1, . Wek Chrazky  Shupiny  Adresal .
Go?gle M_alvl. Mate = = Pozadi:
mvoznost wdset . o Gonglam | Zkuaim s5at | Displej si
vsec.h.r)y zpt?vy ihned muZete
.po Jejlch prlchodu . nastavit
Jedno k|l|fnutl. na a tak, Ze se
zobrazenyvtnall vas o = RS jeho vzhled
dostan.e primo (et Tk ks a barva
k de-mall(|>ve schrance P, Himas o Prata T 1 I PO o e automa-
0 GOO u. 1“‘":‘ Ones na 50 na st o H
I CON e — | ticky
11 kmih e e - e o1 v
Vihkast 81% W WG 298 251110 r‘ s \' prubehu
Info sluzby: S | el dne méni.
PR s = Posteiniman (5) N AEDNED  MEuE Machoh!
Aktualni predpovéd L

pocasi je zobrazova-
na automaticky,
takze vite, kdy se
vam bude hodit
destnik.

Sportes

RSS feeds: Zpravy
¢i informace mohou
byt v iGooglu také

0530
20, Mai
20, Mai
14 Mai
13 Mai
13 Mai
13 Mai
12 Mai
B.Mai

PayPal - Witk gs Anderng
senacedpmnalie

idos.cz

J

To:

integrovany

From: [Batisisna

e " Buses

( When: Bazoy  [1z07 Bo | © ircrans
Text: -
G o I

& Camb

 Trains

Dopliujici plug-iny: I ostatni vyvojari
nyni zacali k iGooglu nabizet malé

prostrednictvim
RSS.

aplikace (tzv. snap-iny), napriklad
prekladovy nastroj Babelfish.




