Google Workspace in the company

Course code: GOODKF

Kurz je urcen pro pracovniky predevSim mensich a stiednich firem, neziskovych organizaci, vzdélavacich instituci, atd.,
které nechtéji prilis investovat do své IT infrastruktury a pritom chtéji vyuzivat vyspélé moderni technologie pro tymovou
spolupréaci (komunikace, planovani ¢asu, tymova tvorba dokumentd, sdileni informaci, vzdaleny pfistup k informacim).
Webové aplikace pro spolupraci nevyzaduji zadny specialni hardware ani software. VyZaduji pouze minimalni spravu,
¢imZ mohou prinést firmé vyznamnou Usporu nakladd. Kancelarska SW sada je také znamé pod staréim oznacenim
Google Apps pro firmy.

Pro koho je kurz urcen
Jste koncovy uzivatel a prechdzite z Microsoft Office na webové aplikace G Suite od spolecnosti Google? Nebo zvazujete,

jak zajistit rychlou a efektivni online spolupraci prostirednictvim webovych aplikaci? Kurz G Suite efektivné ve firmé
provazi nejvice pouzivanymi webovymi aplikacemi, které po nasazeni G Suite pouZiji koncovi uzivatelé a stavaji se
nepostradatelnymi pomocniky pro efektivni tymovou spolupraci, at uz budete pracovat kdekoli a na jakémkoli zafizeni
(notebook, tablet a telefon).

Studijni materialy
TiSténa prezentace.

Osnova kurzu
Cloudové UloZisté - Google Disk (Google Drive)
- Struktura Google Disku
- MQj Disk (My Drive)
- Sdileno se mnou (Share With Me)
- Tymovy disk (Team Drive)
- Typy ukladanych soubort
- soubory aplikace Microsoft Office
- nativni soubory z webovych aplikaci Google
- Sdileni soubord
- konkrétnim koleglm
- formou odkazu
- Offline pFistup k soubordm
- Verzovani soubor(
Prace se soubory pfimo v Prizkumnikovi - Google Drive File Stream
E-mailova komunikace - Gmail
- Archivace posty formou $titkd
- Efektivni vyhledavani e-maill
- Styly dorucené posty
- OdloZeni e-mailu
- Tridéni e-mailu dle hvézdicek
- Automatické tridéni poSty podle nastaveni filtru
- Nastaveni predpfipravenych odpovedi
- Posilani priloh uloZzenych na Google Disk
Schidizky - Google Kalendar (Google Calendar)
- Vytvoreni udalosti véetné videokonference
- Pozvani Gcastnikd na schiizku
- Nastaveni v¢asnych schiizek
- Pridani kalendara kolegl
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- Vytvoreni vlastniho kalendare
- Vytvoreni udalosti z e-mailu
Chat a videokonference - Hangouts
- Rychly chat s konkrétni osobou, nebo skupinou osob
- Sdileni obrazovky pri videokonferenci
Pozn.: Hangouts bude posupné ukoncovan a bude nahrazen:
- Hangouts Chat
- Hangouts Meet
Rychlé poznamky - Google Keep
- Textové poznamky
- Zaskrtavaci seznam - To Do List
- Nacrtky
- Sdileni pozndmek
Bleskovy prizkum nebo kviz - Google FormulaF (Google Forms])
- Typy otazek
- Vytvoreni kvizu
- Vétveni formulare
- Distribuce formulare
- Sbirani odpovéedi
- Vyhodnoceni prizkumu
Google Tabulky - (Google Sheets)
Textové dokumenty - Google Dokumenty (Google Docs)
Google Prezentace - (Google Slides)

GOPAS Praha GOPAS Brno GOPAS Bratislava ( PA ®
Kodariska 1441/46 Nové sady 996/25 Dr. Vladimira Clementisa 10 J

101 00 Praha 10 602 00 Brno Bratislava, 821 02
Tel.: +420 234 064 900-3 Tel.: +420 542 422 111 Tel.: +421 248 282 701-2 Copyright © 2020 GOPAS, a.s.,
info@gopas.cz info@gopas.cz info@gopas.sk All rights reserved

GOODKEF - Page 2/2 21.10.2025 23:46:29


https://www.gopas.eu/courses/GOODKF

