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Jak se neutopit
v informacich

.

Kde udeélat
poradek?

S jakymi informacemi
nejcéastéji pracujeme:

datové soubory
kontakty

[telefon, mail, adresa/
poznamky

ukoly

e-maily

Prehlednd organizace informaci ve vasem digitdlnim prostredi vyrazné usnadnuje a zrychluje prdci. Zdroj: resolutionsorganizing.com

UzZitecné nastroje pro spravu dat
a informacnich toku v domaci kancelaFi

Prace z domova mlze mit mnoho podob. Pokud pracujete ve
velké firmé, pravdépodobné to budete mit trochu jednodus-

$i. Dostanete firemni notebook, na kterém jsou nainstalované
vSechny potfebné aplikace a systém v pocitaci se na vas bude
tvarit tak, jako kdybyste sedéli u pocitace v kancelafi vaseho
zaméstnavatele. VétSinu potfebnych nastaveni za vas udéla IT
oddéleni, na vas je pouze to, abyste doma méli pfipojeni k inter-
netu a elektrickou zasuvku.

Pokud jste tfeba Zivnostnik nebo pracujete pro néjakou malou
firmu ¢i neziskovku, bude zprovoznéni a nasledné opecovavani
domdci digitalni kancelare z velké ¢asti na vas. V tomto vydani
naSeho Digi zpravodaje vam poradime, jak si v domaci kance-
lafi zorganizovat praci s daty a informacemi tak, aby vam co
nejlépe slouzily. Ukazeme si i nékolik uzite¢nych nastrojd, kte-
ré vam s tim mohou v pfipadé potfeby pomoci.




Predpokladejme, Ze vase data
tvoFite v pocéitaci a k praci
potiebujete i telefon. Kde tedy
zacit, aby vase informace slouzily
vam a nebyli jste otroky chaosu?

Data

Pro praci s daty vdomdci kancelafi je Zadouci spinit alespori dvé
hlavni kritéria pro jejich uchovavani: bezpecnost a prehledna
organizace. Problematice bezpecnosti vénujeme jiné samostat-
né texty, pojdme se nyni blize podivat na to, jak nejlépe data
ukladat, abychom je posléze zase snadno nasli.

Klasicka pamétovad média, tj. napfiklad pevné disky nebo pa-
métové karty v telefonu ukladaji datové soubory v tzv. stromo-
vé struktufe. Strom sloZek se postupné vétvi do dalSich drovni
a podurovni az k samotnym souborlm a slozkdm na posled-
ni, nejpodrobnéjsi Grovni vétveni. Hlavni slozkou je obvykle
celé médium, v prvni Grovni mizeme délit data napf. podle
typu. Tak ndm to predpfipravil i systém Windows. V Prlzkum-
niku soubord vidime pfedem vytvorené slozky pro obrazky,
hudbu, videa, dokumenty nebo soubory, které jsme si stahli
z internetu. Tohle hrubé déleni ale vétSinou nestaci, obzvlast
kdyz se jednd o pracovni pocitac. Na idealni organizaci soubo-
ri neexistuje jeden univerzaini recept, kazdy z nas premysli
i pracuje trochu jinak a vyhovuje mu jiné ¢lenéni. Pokud na-
priklad pracujete na vice projektech, bude vhodné pro kazdy
z nich zaloZit samostatnou podslozku v hlavni sloZzce nazvané
Projekty. Jestlize se ale spiSe fidite kalendafem, bude pro vas
mozna vhodnéjsi hlavni ¢lenéni podle rok a mésicd a pak te-
prve podle obsahu prace.

Zdstupce v prostredi Google Disku vytvorite kldvesovou zkratkou
Shift+Z, pak staci jen vybrat jeho umistént.
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Organizace dat ve vasem pocitaci neni sloZitym tkolem. Je potfeba se
jen rozhodnout, jakd budou hlavni kritéria pro tridéni vasich soubori
do sloZek. Zdroj: internetembezpecne.cz

Vhodnou strukturu dat vam pomohou vytvorit programy,
kterym se fika souborové manazery. Tim nejznamé;jsim je ur-
Cité Prizkumnik Windows, s nim si vystaci velka ¢ast uZivate-
IG po celou svou pracovni kariéru. AvSak existuji i alternativy,
které proti Prizkumniku maji mnoho zajimavych vlastnosti
a vylepsSeni. Kupfikladu mozZnost rychlého ovladani klave-

Commanderu. Na néj nedaji dopustit lidé, ktefi s organizaci
souboru pracuji €astéji, protoZe na vétsinu operaci jsou pros-
té klavesové zkratky rychlejsi nez klikani mysi.

Nevyhodou je, Ze v klasickém souborovém manazeru miZzete
mit soubor pouze v jedné sloZzce. Pokud se jeden dokument
tyka vice témat, urcité nepremyslejte o tom, Ze si vytvorite
vice kopii a ty rozkopirujete do sloZzek k tématim. Budete
mit tolik riznych verzi, Ze se v nich za chvilku ztratite.

Ale jak tedy zafidit, abych jeden soubor vidél ve vice raznych
slozkach? Ve Windows mate moznost k souboru vytvofit tzv.
Zastupce. Je to v podstaté odkaz na plvodni soubor. Zastupct
muzZete mit tolik, kolik potFebujete. A mlzZete je ukladat kam-
koliv. Po kliknuti na zastupce se vZdy otevre plvodni soubor.

Pokud ukladate data do Google Disku, mate podobnou moz-
nost: soubor v Google Disku oznacite a pak klavesovou zkrat-
kou Shift+Z otevrete dialogové okno, ve kterém vyberete
dalsi slozku, ve které ma byt vas soubor vidét. Funguje to
stejné jako zastupce ve Windows.




Kontakty

Telefonni ¢isla, e-maily, webové stranky nebo fyzické postovni
adresy. Tyhle Gidaje si ke svym kontaktlim uklada vétsSina z nés.
Nékdo si dokonce ke kontaktim déla poznamky. Tfeba proto,
aby si pfipomnél, odkud doty¢nou osobu nebo firmu zna nebo
jakou sluzbu od nich mdZze poptat. Neni to tak davno, co ve-
dle kazdého telefonniho pfistroje lezel nékolikasetstrankovy
telefonni seznam. Ti nejlepsi z nas si byli schopni zapamatovat
nékolik desitek telefonnich ¢isel, ale vétSina zvladla zpaméti
Cislo domU a na par nejbliz§ich. Na to ostatni jsme potiebo-
vali tuzku a notysek. Prvni mobily zvladly do seznamu ukladat
pouze jména a Cisla, ale dnes je jiz naprosto samozrfejmé, ze ve
svém adresari v telefonu mame o svych kontaktech témér vse
vcetné profilové fotky a datumu, kdy ma doty¢ny narozeniny.
Kontaktd mame bézné nékolik stovek, vyjimkou nejsou sezna-
my, které Citaji mnoho tisic polozek.

S organizaci kontaktd v telefonu nebyvé problém. Radi se pod-
le abecedy a celkem snadno v seznamu najdete ten, ktery pra-
vé potfebujete. Tohle si vétsina uzivatell dnes jiZ povaZuje za
samozfejmost. Ale co délat v pfipadé, Ze pouzivdam pro komu-
nikaci vice zafizeni?

Urcité se vyplati zapnout synchronizaci a zdlohovani kontaktd
z mobilu do cloudu, to zvladaji obé hlavni mobilni platformy



(Android a iOS) bez problému. Pokud mate kontakty ulozené
online, je totiz velmi snadné je prenést do jiného zafizeni, na-
priklad v okamZiku, kdy se rozhodnete vyménit telefon za novy.

Pokud mate v telefonnim seznamu i e-mailové adresy, budou
vaSe kontakty dostupné i v e-mailovém klientu pfislusné plat-
formy (napriklad kontakty z Androidu mate dostupné v Gmailu,
atp.)

I0 pouZivate software jiného vyrobce. To je typicky pFipad, kdy
mate e-mailovy klient instalovany v pocitaci, jako napfiklad Out-
look nebo Thunderbird. Pak mate dvé moznosti. Bud budete
kontakty pfenaset hromadné pres export nebo si poridite (vét-
Sinou placeny) software, ktery bude kontakty prfenaset za vas.

PFestoZe kapacita adresar(l vasich telefon( a e-mailovych
program0 je prakticky neomezena, mame pro vas jeden tip:
Zkuste se naucit zpaméti alespon dvé telefonni Cisla vaSich
blizkych. Nebo najit néjakou jednoduchou cestu, jak se k nim
dostat i v pfipadé, Ze zlstanete nékde v nouzi bez vlastniho
mobilu a pocitace. Mnoho kontakt(l se d& snadno zjistit tfeba
vyhledavanim na internetu. Pokud takto umite najit kontakt
na vaseho partnera ¢&i jinou blizkou osobu, budete v pfipadé
néjakého krizového momentu mnohem klidnéjsi. Spoléhat na
vas vymazleny seznam kontaktd v telefonu totiz mlzete jen
tehdy, kdyZ mate telefon u sebe a nabity.

Poznamky a ukoly

Je jen malo lidi na svété, ktefi si pamatuji vSechno, co po-
tfebuji. My ostatni normalni smrtelnici si obcas potFebuje-
me udélat par poznamek nebo zaznamenat seznam toho, co
mame udélat.

Asi nejjednodussi formou, jak si poznamky ¢i ukoly zazna-
menavat, je prosty seznam s odrazkami, €¢islovanim, pripad-
né s datumem, kdy jste danou véc zaznamenali a do jaké-
ho terminu je pripadné nutné ukol splnit. Pfi malém poctu
zaznamu se tohle da zvladnout v jednoduché tabulce Exce-
lu, textovém seznamu v nékterém z editorll nebo i tuzkou
na kousky papiru, pfipadné v diafi. Pro¢ ale nezkusit néco
moderné€jsiho a mozna i vykonnéjsiho? Vyhodou dneSnich
softwarovych FeSeni je predevSim snadna editace, kopirova-
ni a sdileni vaSich zaznamu. PFi vétsim rozsahu pak urcité
ocenite i moznost vyhledavani a tfidéni.

Ukoly

Nejprve se pojdme podivat na ukoly. Zadkladnim pozadavkem
na systém evidence Ukoll je to, aby bylo vidét, co a kdy je
potifeba udélat. Velmi jednoduse jde tohle udélat pripomin-
kou v kalendari. Zadate datum, pripadné cas a to, co je tfeba
udélat. MdZete nastavit, kdy vas kalendar upozorni na blizici
se termin. Bud e-mailovou zpravou nebo se vam na telefonu
spusti alarm.

Pokud mate tkoltl vice nebo pracujete na vice rtiznych pro-
jektech, uz se vam vyplati mit na Ukoly specialni program.
Pouzivate-li Outlook, mozna jste uz postfehli, Ze ukol lIze
vytvofit z kazdého doru¢eného e-mailu. Do tkolG Outlooku
se vam dokonce zaradi i ozna€ené poznamky z programu
OneNote. Microsoft ma vSak jeSté dalSi reSeni pro evidenci
ukold. Je jim program ToDo. Oproti Outlooku ma jednu ob-
rovskou vyhodu: zabyva se totiZ pouze Gkoly. VSe je jedno-
duSe a prfehledné zobrazeno, Ukoly Ize sdilet a pochopitelné
i tfidit. V pfipadé potfeby je mozné ukoly Outlooku a ToDo
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Aplikace ToDo od Microsoftu. Zdroj: microsoft.com

propojit, staci, kdyz se prihlasite v obou aplikacich pod stej-
nym uctem Microsoft. Aplikace ToDo je dostupna pro vSech-
ny mobilni i desktopové platformy.

Alternativou k feSeni Microsoftu mlzZe byt aplikace Google
Tasks neboli Ukoly Google. Aplikace op&t umi tFidit Gkoly do
skupin (napF. podle projekt), dokaze i ukoly vytvofFit z pFi-
pominek, které mate jiz zadané v kalendari Google.

VSechny uvedené aplikace Ize bez problému pouZzit pro evi-
denci a fizeni vlastnich tkolG. Jestlize hodlate tkoly delego-
vat na nékoho dalSiho, budete potfebovat software, ktery
to umi. Z vySe jmenovanych je to Outlook, ale pro opravdu
kvalitni Fizeni vaseho pracovniho tymu bychom vam spise
doporucili néktery ze systému pro Fizeni projektt (kupFikla-
du €eské Freelo), kde mate nad distribuci Gkold ve vasem
tymu naprostou kontrolu.

Poznamky

Digitalni poznamka nemusi byt zdaleka jen kouskem tex-
tu. MlZeme si poznamenavat internetové odkazy, obrazky
nebo screenshoty, zvukové nahravky, videa Ci jakékoli dalSi
informace, které se daji digitalné ulozit. K poznamce se nam



nékdy mize hodit si pFipojit jeden ¢i vice soubori. Po-
znamky se daji sdilet mezi rdznymi zafizenimi nebo
mezi uzivateli. Vyhodna je opét moznost vyhledavani,
pripadné sdruzovani vice poznamek k jednomu téma-
tu nebo naopak propojeni jedné poznamky s vice té-
maty.

Aplikaci, které umi poznamky ukladat, je cela fada. At
pracujete na jakékoli platformé, staci v obchodu s apli-
kacemizadat do vyhledavaciho okna heslo”poznamky”.
Pokud vybirate appku jen pro telefon, doporucujeme
vyzkousSet par aplikaci s dobrymi recenzemi a vybrat si
tu, ktera vam nejlépe sedne. Mate-li ambice na robust-
né;jSi systém, ktery umi vaSe data synchronizovat mezi
vice zafizenimi nebo systémy, za¢néte urcité u produk-
tl nejvétsich vyrobch.

Google pro tyhle Gcely nabizi aplikaci Google Keep.
Existuje v mobilni verzi, miZete si ji ale spustit i na
pocitaci ve webovém prohlizeci. Nékteré prohlizece
dokonce nabizeji i dopliiky pro Keep. Kategorie po-
znamek tvorite pomoci stitkd, v seznamech lze velmi
rychle vytvorit zaSkrtavaci policka u polozek, které jiz
mate vyreSené. Poznamky Ize zadavat ru€¢né psanym
textem, z klavesnice nebo hlasem. Je mozné do po-
znamky kreslit i ukladat fotografie. Cokoliv, co vypada
jako text, umi Google Keep fulltextové prohledat.

Hlasova poznamka se vyborné hodi tfeba kdyZz jedete
autem. Napadlo vas néco genialniho a zrovna jedete po
dalnici na Brno? Zadny problém, prosté spustite Keep

(coZ je mozné také hlasem) a nahrajete poznamku. Ta
se automaticky prepiSe do textové podoby a ulozi do
cloudu. Text si pak muiZete editovat tfeba v po¢itaci.

Konkurence od Microsoftu se jmenuje One Note
a oproti Google Keep nabizi navic jeSté i samostatnou
desktopovou verzi aplikace. Ta je navic plné integro-
vatelna do baliku Microsoft Office a své poznamky tak
mulZete neomezené pFfenaset mezi ostatnimi Office
aplikacemi.

Aplikace Google Keep ukazuje, Ze vykonny systém na prdci
s pozndmkami nemusi byt vibec sloZity. Zdroj: svetandroida.cz
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Kalendar

| kdybyste nepotfebovali nic z vySe uvedeného, vedeni osobni-
ho diafe je v podstaté nezbytnost pro kazdého z nas. At uz pra-
covni nebo osobni udalosti je prosté vhodné mit pohromadé
a prehledné na jednom misté. Digitalni diar vas ochotné a klid-
né i nékolikrat upozorni, Ze se bliZi prohlidka u zubare, stejné
dobre v3ak zastane praci asistentky v kancelafi a bude hlidat
vas denni rozvrh. Sdilené kalendare umoznuji kupfikladu za-
pisovat akce do dennich rozvrhd jinych osob a pokud nékam
cestujete, mohou se vam do vaSeho programu automaticky
nacitat napfiklad Gdaje o potvrzenych jizdenkach nebo rezer-
vovaném ubytovani.
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Do vaseho kalenddre vdm mohou automaticky “pristdvat” i ddaje
o potvrzenych rezervacich ubytovdni & dopravy. Zde kuprikladu
zdznam vytvofeny z e-mailového potvrzeni rezervace v systému
Booking.com. Zdroj: calendar.google.com

PIM aneb vas
osobni informacni
systém

Jak si zorganizujeme svoje informace a data, je na kazdém
z n&s. MdZeme si zvolit libovolnou kombinaci toho, co ndm
technologie nabizi a vytvofit si zcela vlastni styl tzv. osobni-
ho informacniho managementu. Tento pojem se v anglictiné
oznacuje zkratkou PIM a dokonce existuji programy, které
volbu technologii provedly za nds a nabizeji se jako integro-
vana feSeni pro poznamky, ukoly, vedeni kalendare i udrzbu
vlastniho adresare. Ne kazdému budou vyhovovat, ale i ty-
hle produkty mlzete sami vyzkouset.

Chybivam zde navod, jak si organizovat e-maily? Mate dobry
postrfeh! Na e-mailové zpravy a dalsi pisemnou komunikaci si
posvitime v nékterém z dal3ich Digi zpravodaj.

PFejeme hodné zdaru pfi organizovani a ukladani vasich in-
formaci a co nejméné ztraceného casu pfi jejich vyhledavani.

DigiKompetence

podpora a vzdélavani
pro vykon prace z domova
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