PrihlaSeni do Office 365

1. Pro prihlaseni do Office 365 zadejte v internetovém prohlizeci adresu https://www.office.com/login
2. Na strance, ktera se Vam otevrela, zadejte celou Vasi skolni e-mailovou adresu a kliknéte na Dalsi.
3. Dadle zadejte vase heslo do Office 365 a kliknéte na Prihlasit se.
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Zustat prihlasen(a)?

KdyzZ to udélate, sniZite pocet vyzev k prihlaseni,
Podminky pouZiti  Ochrana osobnich Gdajd a soubo které se vam budou zobrazovat

[0 Ptisté uz nezobrazovat
Poznamky
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4. Po Uspésném prihlaseni se Vas prohlizec zepta, zda chcete Zlstat prihlasen(a). Pokud se prihlasujete

na vlastnim zafizeni, tak mdzete zvolit Ano.
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Uvitaci obrazovka

1. Pfi prvnim prihlaseni se Vam otevie malé vyukové menu, kde se Vam predvedou jednotlivé funkce, které v Office 365 jsou.
2. Vyukové menu mizZete zavfit kfizkem nebo si ho celé mizZete projit pomoci Sipky.
3. Pokud jste si vyukové menu prosli celé, tak na poslednim obrdazku kliknéte na odskrtnuti.
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Zaznamenavejte si poznamky a
Vitame uzivatele Kristyna. prehledné si je usporadejte v Kdyz si dokumenty ulozite na
Office 365 vam pomuze s vasimi poznamkovych blocich aplikace Ke spolecnému brainstormingu ted’ OneDrive, dostanete se k nim
Skolnimi povinnostmi OneNote. muzete vyuzit i Word. kdykoliv a odkudkoliv.
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S Office 365 muzZete pracovat
odkudkoliv pres web, na stolnim
pocitaci nebo na mobilnich
zarizenich.
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Uvodni obrazovka

1. Vsichni studenti a ucitelé maiji pristup do Skolnich Office 365, kde maji k dispozici svlij Skolni e-mail Outlook, cloudové uloZisté OneDrive, poznamkovy blok
OneNote, centrum pro vyuku a spolupraci Teams a mnoho dalSich aplikaci. Po pfihlaseni se Vam zobrazi Uvodni obrazovka, pres kterou miZete otevirat
jednotlivé aplikace Office 365.

Domovska stranka Microsoft © X =

c ‘Q‘ 0] | & htt office.com

Spougtéé aplikaci ...................................... i Office 365 O Hiedat
DOMU  -reerrremrremmirisi s s snssnasnnnnnanss a .

Dobry vecer. Zdravime uzivatele Zak. Nainstalujte si Office
Vytvo‘r’it .................................................... @

Posledni  Pfipnuté  Sdilené se mnou  Nenechte si ujit T Nahrét a otevfit...
Word ......................................................... m
[ o =) R (|
PowerPoint ««-cerververmarimmariemsminssasnssnsanes &
Outlook .................................................... ﬁ
ONEDIIVE «reevererreererrererreesesseseesesseseseesesssnees e Zadné posledni online dokumenty Office

Sdilejte a spolupracujte s ostatnimi. Pokud cheete zadit, vytvorte novy
dokument nebo sem néjaky pretdhnéte, aby se nahrdl a otevrel.
ONEeNOtEe --reereererrerraiaiii i m
T Nahrét a oteviit... Nowy

SharePoint ................................................ $
Teams eocreervericiiirer )

OneDrive SharePoint

Posledni slozky Casté weby

L, M Va3 nazor

Poznamky

2. K cemu jednotlivé aplikace slouZi si predstavime na dalsi strance.
3. Pfirucka poté bude zamérena predevsim na zakladni préci v aplikaci Teams.
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Aplikace a jejich popis

1. Aplikace a jejich kratky popis.
@i
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Word - textovy editor umoZriujici vytvaret a upravovat dokumenty, formatovat text, vkladat objekty, pouzZivat funkce pro vytvafeni specifickych obsah( a dalsi.

Excel — umoznuje praci s daty a tabulkami, provadéni vypoctd, analyzu dat a fadu dalsich ¢innosti.

PowerPoint — nastroj umoznujici vytvareni a Upravu prezentaci, vkladani prechodd, animaci a dalSich objekt(.

Outlook — obsahuje klienta elektronické posty, vedeni kontaktd, organizaci ¢asu, ukoll, poznamek a denik.

OneDrive — umozniuje uzivatelim nahravat a sdilet své soubory a mit k nim pristup z jakéhokoliv zafizeni s pfipojenim k internetu.

OneNote —aplikace pro vytvareni digitadlnich poznamek.

SharePoint — webova platforma uréend pro provoz intranetu, webového portalu ¢i podnikové socidlni sité.

Teams - nastroj umoznujici rychlou online komunikaci — textové zpravy, komunikaci hlasem a obrazem, sdileni plochy (podobné jako napt. Skype), a také je
nastrojem pro podporu tymové spoluprace zahrnujici fadu dalsich nastroji — ukladani dat, spravu ukolUd a dalsi.




Aplikace Teams

1. Pfispusténi aplikace Teams, se VAam zobrazi moznost Stahnout aplikaci pro Windows nebo Misto toho pouzijte webovou aplikaci.
2. Zvolte mozZnost podle toho, jestli preferujete praci v internetovém prohlizeci nebo v aplikaci nainstalované v pocitaci.

microsoft.com ¥

Microsoft Teams
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@

Stahnéte si aplikaci Teams pro
plochu a zajistéte si lepsi pfipojeni.

Stahnout aplikaci pro Windows

Misto toho poudijte webovou aplikaci.

Pravniinformace Ochrana soukromi'a soubory cookie © 2020 Microsoft

Poznamky

3. Pro spravné fungovani aplikace Teams je doporuceno pouZivat internetovy prohlize¢ Google Chrome nebo Microsoft Edge. Aplikace Microsoft Teams je
dostupnd i na mobilnich zafizenich, nalézt ji mGZete v Obchodu Play nebo App Store. Odkaz na staZzeni aplikace https://teams.microsoft.com/downloads
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Prostredi aplikace Teams

Informacni kanal Vyhledavani zprav a soubori Nastaveni aplikace Nastaveni uzivatele

Chat a komunikace c @ 0} ttps://teams microsoft.com
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cleny.
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Naplanované
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Pristup Témata
k souboriim na Skoleni

OneDrivu Ko

Zeptejte se komunity

Pfipojent se ke schiizce Odevzdani zadani Pokyny pro rodiny

P 7 k Setkavejte se se svou tfldou online a osvojte Mgéjte pfehled o terminech. pfipojte praci a Ziskejte odpovédi na Casté otazky ohledné
Ooznham y si panel nastrojd pro schizky. odevzdejte ji. Teams a objevte vyukové materialy pro
celou rodinu.
Schiizky v tfidnich tymech QOdevzdani prace

1. V napovédé naleznete Témata a Skoleni, kde jsou rozebrany jednotlivé postupy.

Najdéte zadan(

opatrovniky

Vyukové centrum pro rodiny C5

Privodce vyukou na dalku pro rodice a
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Zadaneé a vypracované ukoly

. Rozkliknéte ikonu Zadani.

. Vyberte Vasi tfidu ¢i predmét, ve kterém jste ¢lenem.

. Kliknétete na Dalsi.

. Zobrazi se Vam vsechny zadané a dokoncené prace véetné termind jejich odevzdani.

A WIN R

Q, Hledat

Zvolte pfedmét

Hledejte predméty Q

CT Cwvicna tifda °

Do

« ¢ @ Olaw

Microsoft Teams

(8 Cvitna tfida

~ Zadano

Matematika -scitani, odditani
Termin: 26. z4fi 2020 23:59

~ Dokonéeno

Cvicny test - Matematika
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Vypracovani ukolu

1. Vyberte si ukol, ktery chcete vypracovat a kliknéte na néj.
2. Pokud je v zadani ukolu i pfiloZzeny soubor, do kterého mate zapsat svoji praci, tak si ho rovnou muZete otevfit pro editaci. To provedete bud' kliknutim
na soubor nebo kliknutim na tfi tecky (...) a vyberte Otevrit ve Wordu Online.

Matematika - scitani, odéitani.docx

Microsoft Teams

Soubor Domii Viozeni RozloZenl Reference Revize Zobrazeni v Otevifit v desktopové aplikaci Q@ Hiedat P [l
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(1§ Cvicna tiida

~ Zadano

Matematika -s¢itani, odé&itani
Termin: 26. z4fi 2020 23:59

" Dokonceno

Cviény test - Matematika

Matematika -scitani, odd¢itani

Termin: 26. zaif 2020 23:59

Pokyny
Dopliite vysledky piikladd

Maje prace
@Y Matematika - séitani, odé&itani.docx

& Phidat praci

3. Do otevieného dokumentu doplnite vie podle zadani a pro dokonceni ukolu kliknete na tlacitko ZavFit nebo okno zaviete kfizkem. Dokument se uklada
automaticky.

4. Po vyplnéni si praci mlzZete jesté jednou prekontrolovat nebo pomoci + Pridat praci pfipojite dalsi poZadované soubory dle zadani. Pripojit soubory
muZete bud'z aplikace OneDrive nebo Nahrat z tohoto zafizeni.

5. Pokud mate praci zkontrolovanou, tak nezapomerite kliknout na tlacitko Odevzdat. Teprve poté se vypracovany ukol odevzda a bude pfipraven k opravé
ucitelem daného predmétu.
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Hodnoceni a znamky z Ukold

1. Hodnoceni Ukolu si mGzete prohlédnout v Zadani, kde si rozkliknete Dokoncené tkoly a vyberete dany ukol.
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Poznamky

4. Stav Vraceno znamena, Ze dany ukol je od ucitele opraveny, ale byl vracen k dopracovani/opraveni.
5. Stav Odevzdano znamena, Ze ukol byl odevzdan.
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Kalendar a prehled naplanovanych schiizek

1. Pod ikonou Kalendar najdete vSechny Vase naplanované schiizky a udalosti, které ucitelé naplanovali. Z Kalendare se miZete pfimo pripojit
k naplanovanym schlzkam.
2. Jak se pripojit ke konkrétni schlzce si ukaZzeme na dalsi strance.
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Pfipojeni ke schtzkam

1. Otevrete si schlizku v Kalendafri.

2. Pripojte se do videokonference tlacitkem PFipojit se.

3. V ptipadé, Ze se Vas prohlizec zepta, zda chcete povolit pouzivani mikrofonu a kamery, tak vyberte Povolit.
4

5

teams.microsoft.com vyZaduje
& Pouzivat mikrofon

B Pouzivat fotoaparat

. Kliknéte na Pripojit se.
. Pro ukonceni videokonference kliknéte na Zavésit.

Povolit Blokovat

Q. Hledat

Piipojit se Zavfit Zvolte nastaveni zvuku a videa pro:
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Pfehled rozhrani videokonference

Q. Hledat

Ceka se na pfipojeni ostatnich...

Cas trvani schiizky Vypnuti/zapnuti Vypnuti/zapnuti Sdileni obrazovky Dalsi Zvednout Chat Zobrazeni Ukoncéeni
kamery mikrofonu moznosti ruku ucastniku schizky
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Tymy a jejich zalozky

SO hwWNR

Microsoft Teams

< VEechny tymy

Cviéna tFida

Obecné

Poznamky

Pokud si rozkliknete ikonu Tymy a vyberete si tym, kterym jste ¢lenem, tak uvniti tymu budete mit k dispozici nékolik zaloZek.
V zaloZce Prispévky se zobrazuji udalosti, které se v daném tymu staly (pridani ukolu, naplanovana schlizka atp.)

V zaloZce Soubory naleznete vyukové materialy, které pro Vas ucitelé nahrali.

V zdloZce Poznamkovy blok najdete poznamky, které se tykaji tohoto tymu.

V zéloZce Zadani naleznete zadané a dokoncené ukoly.

V zaloZce Znamky naleznete stav a ohodnoceni jednotlivych ukold.

OO0

Obecné Prispaviy Soubory Pozndmkovy blok pred.. Zadéni Znamiy @ Tym | O Sejitse

¢« Odpovédét

Svejda David Véera 12:28
Mapldnovand schizka

Cesky jazyk
utery 22. zarf 2020 v 14:00

2 dalsi odpovédi od David

Ot  Schiizka skonéila: 13 min 19 s

« Cdpovédét

Zakladni fungovani, které bylo zamérené predevsim na aplikaci Teams, kterd bude vyuzivana v pripadé distanéni vyuky, jsme si pfedvedli. V pfipadé potreby si
mUzete projit dalsi postupy v sekci ndpovédy nebo také pod timto odkazem, kde jsou k dispozici ivodni ptirucky k jednotlivym aplikacim pfimo od spolecnosti

Microsoft.

Microsoft Office — prirucka pro zaky

Vytvoril David Svejda



https://support.microsoft.com/cs-cz/office/%C3%BAvodn%C3%AD-p%C5%99%C3%ADru%C4%8Dky-k-office-25f909da-3e76-443d-94f4-6cdf7dedc51e

Video navody

1. Na zavér pro Vas pfidavam odkaz na videa od Microsoft Studentské Trenérské Centrum, kde je prace v aplikaci Teams rozebrana a vysvétlena.

Odkazy na videa:

e Jak pracovat s Microsoft Teams z pohledu studenta — odkaz na video zde.
e Jak zpracovavat ukoly v Zadani pres Microsoft Teams z pohledu studenta — odkaz na video zde.
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https://www.youtube.com/watch?v=suIwA2dvxD4&t=87s&ab_channel=Studentsk%C3%A9Tren%C3%A9rsk%C3%A9Centrum
https://www.youtube.com/watch?v=BO0TjM4gOHI&t=75s&ab_channel=Studentsk%C3%A9Tren%C3%A9rsk%C3%A9Centrum

