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1. Kalendár Google

Obr. 1 Ikona služby Kalendár Google (2)

Pomocou Kalendára Google si môžete udržať prehľad o všetkých svojich udalostiach.
Ak chcete získať Kalendár Google, musíte splniť (1):

1. Účet Google mail
2. Prehliadač, ktorý podporuje službu Kalendár Google:
      Google Chrome
      Microsoft Edge
      Firefox
      Safari
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2.  Prostredie Kalendár Google 

 

 

 

 

Obr.  2  Pracovné prostredie Kalendár Google 

1. Krok: 
Klikni na 
tlačidlo 
Kalendár 

Vpravo sa zobrazí 
prostredie  

Kalendár Google 

2. Prostredie Kalendár Google

Obr. 2 Pracovné prostredie Kalendár Google
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Obr.  3  Popis pracovného prostredie Kalendár Google 

Po kliknutí na tlačidlo Zobraziť na celú obrazovku sa zobrazí prostredie Kalendára Google 
nasledovne (Obr.  4). 

Obr.  4  Kalendár Google 
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Obr. 3 Popis pracovného prostredia Kalendár Google
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Obr. 5 Zobrazenie rôznych variantov kalendára – Deň – Týždeň – Mesiac – Rozpis

6 

Kliknutím na šípku tlačidla Zobraziť kalendár ako (Obr.  5) si môžete kalendár zobraziť 
vo variantoch Deň/Týždeň/Mesiac/Rozpis/4 dni. 

Deň Týždeň 

Mesiac Rozpis 

Obr.  5  Zobrazenie rôznych variantov kalendára – Deň – Týždeň – Mesiac – Rozpis 

3. Nastavenie týždňa Pondelok - Nedeľa
Kalendár Google vo variante Týždeň automaticky zobrazuje týždeň od Nedeľa – Sobota. 

Pre nastavenie týždňa Pondelok – Nedeľa (pozri Obr.  6). 

Obr.  6  Nastavenie kalendára vo variante Týždeň: Pondelok - Nedeľa 
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Obr.  7  Zobrazenie kalendára vo variante Týždeň: Pondelok - Nedeľa 

4. Vytvorenie nového kalendára

V prostredí Kalendára Google môžete vytvoriť viaceré kalendáre v ktorých môžete sledovať 
rozličné typy udalostí. 

Obr.  8  Vytvorenie nového kalendára 
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Obr. 7 Zobrazenie kalendára vo variante Týždeň: Pondelok - Nedeľa
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Obr.  9  Zobrazenie nového kalendára Práca 

5. Vytvorenie udalosti

V prostredí Kalendára Google je možné udalosti vytvoriť viacerými spôsobmi (3): 

1. Kliknutím na prázdny čas v kalendári (Obr.  10)
2. Kliknutie na tlačidlo

 Vytvoriť
 Rýchle vytvorenie udalosti
 Vytvorenie udalosti v zdieľanom kalendári

Vytvorenie udalosti Pracovný pohovor v kalendári Práca zobrazuje Obr.  10. 

Obr.  10  Vytvorenie novej udalosti 
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udalosti v kalendári 7. Krok:
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Uložiť 

Kliknutím na tlačidlo 
Možnosti kalendára Práca 

sa zobrazí okno 
s tlačidlami:

Vyber farbu

Obr.  9  Zobrazenie nového kalendára Práca 
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Obr.  11  Zobrazenie vytvorenej udalosti v kalendári Práca 

 

 

Obr.  12  Zobrazenie udalosti v kalendári Narodeniny 
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Obr. 11 Zobrazenie vytvorenej udalosti v kalendári Práca
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6. Zdieľanie kalendára

Všetky vytvorené kalendáre je možné zdieľať a pre každý z nich nastaviť odlišné povolenia 
na prístup. 

6.1.  Zdieľanie kalendára s konkrétnymi ľuďmi 

Obr.  13  Nastavenie zdieľania kalendára s konkrétnou osobou 

Obr.  14  Zdieľanie s konkrétnymi ľuďmi alebo skupinami - Nastavenia 
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Zaškrtni políčko 
kalendára napr. 

Práca 
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Klikni na tlačidlo 

Možnosti kalendára Práca 
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4. Krok:
V sekcii Zdieľanie s konkrétnymi ľuďmi 

alebo skupinami klikni na tlačidlo 
Pridať ľudí a skupiny 

5. Krok:
Zadaj e-mailovú adresu/ 

e-mailové adresy

6. Krok:
Vyber Povolenia 

 
Odoslať 

7. Krok:
Klikni na tlačidlo Odoslať 

Zobrazenie zdieľania 
kalendára Práca 

v ponuke Nastavenia

Obr.  13  Nastavenie zdieľania kalendára s konkrétnou osobou 

6. Zdieľanie kalendára s konkrétnymi ľuďmi
Všetky vytvorené kalendáre je možné zdieľať a pre každý z nich nastaviť odlišné povolenia na prístup.
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Pridať ľudí a skupiny 

5. Krok:
Zadaj e-mailovú adresu/ 

e-mailové adresy

6. Krok:
Vyber Povolenia 

 
Odoslať 

7. Krok:
Klikni na tlačidlo Odoslať 

Zobrazenie zdieľania 
kalendára Práca 

v ponuke Nastavenia

Obr. 14 Zdieľanie s konkrétnymi ľuďmi alebo skupinami - Nastavenia
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6.2.  Zdieľanie kalendára s verejnosťou 

Obr.  15  Zdieľanie kalendára s verejnosťou 

7. Odstránenie kalendára

Obr.  16  Odstrániť kalendár, zrušiť odber 

1. Krok:
Otvor ponuku 
Nastavenia 

2. Krok:
Zobraz sekciu 
Odstránenie 

kalendára 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Odstrániť 

V tejto sekcii je 
možné zrušiť odber 

kalendára 

1. Krok:
Otvor ponuku 
Nastavenia 

2. Krok:
Zobraz sekciu 

Povolenia na prístup 
k udalostiam 

3. Krok:
Zaškrtni políčko 

Sprístupniť 
pre verejnosť 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo OK 

Kliknutím na tlačidlo  
Získať odkaz na zdieľanie 
sa zobrazí Dialógové okno 

s odkazom na kalendár 

Klikni na tlačidlo 
Kopírovať odkaz 

Obr.  15  Zdieľanie kalendára s verejnosťou 

11 

6.2.  Zdieľanie kalendára s verejnosťou 

Obr.  15  Zdieľanie kalendára s verejnosťou 

7. Odstránenie kalendára

Obr.  16  Odstrániť kalendár, zrušiť odber 

1. Krok:
Otvor ponuku 
Nastavenia 

2. Krok:
Zobraz sekciu 
Odstránenie 

kalendára 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Odstrániť 

V tejto sekcii je 
možné zrušiť odber 

kalendára 

1. Krok:
Otvor ponuku 
Nastavenia 

2. Krok:
Zobraz sekciu 

Povolenia na prístup 
k udalostiam 

3. Krok:
Zaškrtni políčko 

Sprístupniť 
pre verejnosť 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo OK 

Kliknutím na tlačidlo  
Získať odkaz na zdieľanie 
sa zobrazí Dialógové okno 

s odkazom na kalendár 

Klikni na tlačidlo 
Kopírovať odkaz 

7. Zdieľanie kalendára s verejnosťou
Všetky vytvorené kalendáre je možné zdieľať a pre každý z nich nastaviť odlišné povolenia na prístup.
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8. Odstránenie kalendára

Obr. 16 Odstrániť kalendár, zrušiť odber
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9. Zmena nastavení upozornení
V telefóne, počítači alebo e-mailom môžete dostávať upozornenia, ktoré Vám pripomenú 
nadchádzajúce udalosti. 
Nastavenia upozornení možno zmeniť pre jednu alebo viacero udalostí (4).

Upozornenia na udalosti môžete dostávať (5):
  e-mailom
   upozornenia na ploche, ktoré sa zobrazujú mimo webových priehliadačov, Kalendár 

musí byť otvorený (Obr. 19)
  upozornenia, ktoré sa zobrazujú v okne Kalendára Google

Upozornenie je možné nastaviť ihneď pri vytváraní udalosti (pozri Kapitola 5. Vytvorenie 
udalosti).
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8.  Upozornenia 

V telefóne, počítači alebo e-mailom môžete dostávať upozornenia, ktoré Vám pripomenú 
nadchádzajúce udalosti. Nastavenia upozornení možno zmeniť pre jednu alebo viacero 
udalostí (4). 

8.1.  Zmena nastavení upozornení 

Upozornenia na udalosti môžete dostávať (5): 

 e-mailom. 
 upozornenia na ploche, ktoré sa zobrazujú mimo webových priehliadačov. Kalendár 

musí byť otvorený (Obr.  19). 
 upozornenia, ktoré sa zobrazujú v okne Kalendára Google. 

Upozornenie je možné nastaviť ihneď pri vytváraní udalosti (pozri Kapitola 5.  Vytvorenie 
udalosti) 

 
Obr.  17  Nastavenie upozornenie pri vytváraní udalosti 

1. Krok: 
Klikni na tlačidlo 

Pridať 
upozornenie 

2. Krok: 
Nastav časovanie 

upozornenia  

Obr. 17 Nastavenie upozornenia pri vytváraní udalosti
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Obr.  18  Nastavenie upozornenia jednorazovej udalosti 

1. Krok:
Klikni na Udalosť 

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Upraviť 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Pridať upozornenie 

4. Krok:
Nastav časovanie 

upozornenia 

Pre odstránenie 
upozornenia klikni na 
tlačidlo Odstrániť X
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Obr.  18  Nastavenie upozornenia jednorazovej udalosti 
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Obr. 18 Nastavenie upozornenia jednorazovej udalosti

13 

Obr.  18  Nastavenie upozornenia jednorazovej udalosti 

1. Krok:
Klikni na Udalosť 

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Upraviť 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Pridať upozornenie 

4. Krok:
Nastav časovanie 

upozornenia 

Pre odstránenie 
upozornenia klikni na 
tlačidlo Odstrániť X

13 

Obr.  18  Nastavenie upozornenia jednorazovej udalosti 

1. Krok:
Klikni na Udalosť 

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Upraviť 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Pridať upozornenie 

4. Krok:
Nastav časovanie 

upozornenia 

Pre odstránenie 
upozornenia klikni na 
tlačidlo Odstrániť X

13 

Obr.  18  Nastavenie upozornenia jednorazovej udalosti 

1. Krok:
Klikni na Udalosť 

2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Upraviť 

3. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Pridať upozornenie 

4. Krok:
Nastav časovanie 

upozornenia 

Pre odstránenie 
upozornenia klikni na 
tlačidlo Odstrániť X



24

14 

Obr.  19  Nastavenia upozornení 

Tip: Zmeny vykonané v mobilných zariadeniach sa synchronizujú s upozorneniami v počítači. 
Ak napríklad v telefóne vyberiete upozornenie, ktoré sa má spustiť hodinu pred nejakou 
udalosťou, v tomto čase sa Vám tiež zobrazí vyskakovacie upozornenie v počítači (6). 

 V mobilných zariadeniach (OS Android) môžete: 
 upraviť upozornenia na jednorazové aj celodenné udalosti;
 zvoliť upozorňovanie prostredníctvom upozornení v zariadení alebo e-mailom,

prípadne oboma spôsobmi. 

 Informácie k nastaveniu upozornení v mobilnom zariadení nájdete tu 6. 

9. Zatvorenie kalendára

Obr.  20  Zatvorenie kalendára 

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Zatvoriť X

1. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Nastavenia 2. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Nastavenia 

4. Krok:
Klikni na tlačidlo 

Upozornenia 

6. Krok:
Pre nastavenie, 
zaškrtni políčko 

3. Krok:
Zobraz sekciu  

Nastavenia upozornení 

5. Krok:
Klikni tlačidlo 
Upozornenia 

Obr.  19  Nastavenia upozornení

TIP Zmeny vykonané v mobilných zariadeniach sa synchronizujú s upozorneniami v počítači. Ak napríklad v telefóne 
vyberiete upozornenie, ktoré sa má spustiť hodinu pred nejakou udalosťou, v tomto čase sa Vám tiež zobrazí vyskakovacie 
upozornenie v počítači (6). 
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10. Zatvorenie kalendára

V mobilných zariadeniach (OS Android) môžete:
  upraviť upozornenia na jednorazové aj celodenné udalosti;
  zvoliť upozorňovanie prostredníctvom upozornení v zariadení alebo e-mailom, 

prípadne oboma spôsobmi.

Informácie k nastaveniu upozornení v mobilnom zariadení nájdete tu (6).
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