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Cloudové sluzby OFFICE 365
Co je cloud?

Jednoduchy preklad z angli¢tiny nam fika, Ze cloud je v plvodnim vyznamu ,,mrak”. To, co se nam jevi
jako sluzba, aplikace nebo nase data je ukryto nékde na internetu a my k nim pfistupujeme zpravidla

jen pres stranky naseho webového prohlizece.

Rozvoj cloudu umoznila jedna docela prevratna technologie a tou je virtualizace. Virtualizace je vlastné
aplikaci (fika se softwarové) zajistény chod vice pocitacl na jednom silném a fyzickém. No, a protoze
nemusime mit tim padem tolik fyzickych pocitacli, kolik potfebujeme nebo pouzZivame a zaroven
umime (softwarové) a hlavné dynamicky vykon jednotlivych pocitacl zvétSovat ¢i zmensovat, spojovat
je nebo i rozdélovat, ddvd ndm to netusené moznosti k pripravé prostredi na internetu, které potom

uZivatelé budou poufZivat pfes svij prohlizec.
Vyhodou je, Ze je mame pfi ruce vSude tam, kde je internet

Slovo cloud oznacuje mista na internetu, jako je napfiklad OneDrive, kam muzZete uklddat nejriznéjsi
druhy informaci véetné fotek, hudby, dokument( a videi — opravdu cokoli, co se chova jako soubor — a
snadno k nim pozdéji pristupovat z pocitace, telefonu, televizoru nebo jiného zafizeni s pripojenim k

internetu.

MuUZe oznacovat také ndstroje, které jsou navrieny vyhradné na pouzivani online. Webové aplikace
Office Online muZete napftiklad pouzivat ve svém webovém prohlizeci se sluzbami Microsoft Office
365, v uloZisti sluzby OneDrive nebo na webu sluzby Microsoft SharePoint. Dokumenty nebo

poznamky, které tu vytvorite, mizete sdilet s ostatnimi nebo je ponechat soukromé.

Co znamena ,,Cloud computing” ?

Jednoduse si definujeme, co vlastné znamena anglické slovni spojeni Cloud computing. Cloud je oblak
a computing je vypocetni, jinymi slovy vypocetni oblak. Veskeré sluzby jsou poskytovany online nebo-

li pfes internet, tzn. veSkeré vypocetni vykony se provadéji v oblaku = internetu.
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iCloud

Organizace v Cesku dévaji stale vice prednost cloudové sluibé Office 365 pred fyzickou instalaci
kancelarského baliku do pocitace. Je to pro né vyhodné a mohou usetfit aZ polovinu s tim spojenych

nakladd.

DosaZzené Uspory uZivatell cloudu mohou jit podle vypoctl Microsoftu az do desitek procent. Diky
minimalnim investicim do hardware a nizSim provoznim naklad{im usetfit béhem tti let az 40 procent
svého IT rozpoctu. V soucasné dobé vyuziva v Ceské republice sluzbu Office 365 jiz nékolik tisic

organizaci.

Organizace mohou pracovat se nejmoderné;jsimi aplikacemi, naprosto legalné a navic s minimalnimi
naklady. Pofizovaci naklady Office 365 jsou ve srovnani s klasickymi licencemi zlomkové, navic diky

cloudu ma uZivatel k dispozici vidy nejaktualnéjsi verzi produktu.

A co Office 365 nabizi? Software pro e-mail Exchange online, Upravy a sdileni dokument(, kalendare,
sjednocenou komunikaci vcéetné videokonferenci LyncOnline aZ po vytvoreni vlastnich webovych
stranek, dalsi aplikace a nejnovéji také funkci Business Intelligence, kterd pfinasi analytické ndstroje
pro praci s daty a mozZnost jejich sdileni. K dispozici je vice verzi: pro vzdélavaci organizace, pro
profesiondly a mensi firmy, pro velké podniky. Jednotlivé verze se lisi obsahem nabizenych sluzZeb,

zavisi na poctu uzivatell a zvolené formé licence.
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Vyhody a nevyhody cloudu (cloud computingu)

Vyhody:

Hlavni prednosti cloudu je jeho flexibilita. Platite jen za ten vypocetni vykon a uloZena data,
ktera vyuzijete. Neocekdvané zvysSeni zatéze nevede k nedostupnosti vasich sluZeb
zakazniklm.

Pfesunutim do cloudu muZete sniZit naklady na pofizeni a Udrzbu hardware i software a také
na lidské zdroje v IT.

Cloud vas ochrani pred ztratou dat v disledku lokalni katastrofy, jako jsou pozar, zaplava nebo
i neodborna manipulace vasimi pracovniky.

Do cloudu muizZete jednoduse zapojit koncova zafizeni pracujici na platformach Windows ¢i

Linux, véetné téch mobilnich jako je iOS nebo Android.

Nevyhody:

Nejde n
atd. Chc

Musite se spoléhat na poskytovatele cloudu, Ze vypadky v dostupnosti budou malo ¢asté a
rychle odstranéné. Sami s nimi nic neudélate.

Pokud nejsou data fyzicky na vasem hardware, kde si mlzZete sami ohlidat zalohovani, je
pojistkou proti ztraté dat je smlouva s provozovatelem cloudu. Jestlize o data pfijdete, ¢eka
vas dlouhy a drahy pravni spor vétSinou ve vzdalené zemi s odliSnou judikaturou.

Vase data muZe zneuZit jak firma, kterd cloud provozuje, tak i néktera vladni agentura typu
NSA. Ta si bud’ data opatfi pokoutnym zplsobem s vyuZitim chyby v zabezpeceni, nebo o né
prosté Uredné pozada.

Uroven sluzeb a technické podpory je v p¥ipadé krize obtizné vymahatelna. Pokud prestane
poskytovatel komunikovat nebo reaguje s velkym zpoZdénim, mate v danou chvili tézko
fesitelny problém.

Jakmile jednou zacnete spolupracovat s nékterym poskytovatelem cloudovych sluzeb, je

pomérné komplikované ho rychle vyménit za jiného. (vendor lock-in).

am o bézna uloZisté (pasivni schranky) na internetu typu DROP BOX, E-DISK, USCHOVNA.CZ

eme se tedy zabyvat moZnosti vytvaret a ukladat na internetu texty, tabulky, prezentace, fotky.

Office 365 pro skoly

Office 365 pro skoly — cloudové sluzby Office 365 jsou v zakladnim planu (A2) pro Skoly a tedy i ucitele

zdarma.

Zahrnuji emailové sluzby Outlook véetné kalendare, webové aplikace z rodiny Microsoft Office
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(Word, Excel, PowerPoint, OneNote), v¢. Project Online, ale i telekonferencni sluzby Lync Online.
Kazdému uzivateli ddle nabizi 25 GB osobniho uloZného prostoru na uloziSti OneDrive, ktery se
synchronizuje s pocitatem. Uzivatelsky oblibené jsou i moznosti intranetovych sluzeb SharePoint

Online.

Pro zprovoznéni sluzeb je nutnd registrace domény Skoly. Registrace zdarma na

www.office365proskoly.cz
Office 365 Pro Plus zdarma pro zaméstnance skol

Ucitelé a jini zaméstnanci Skol, které maji skolni licence na Microsoft Office zakoupeny formou
prondjmu (multilicen¢ni smlouva EES nebo OVS-ES), maji narok ziskat aktualni verzi kancelafského
baliku Office 2013 Professional na sva soukroma zafizeni. Instalovat ji mohou az na pét svych zafizeni
(napf. desktopovy pocitac, tablet, mobilni telefon atd.) jakékoli platformy. Tato vyhoda s ndzvem Office
365 Pro Plus je poskytovana uciteldm a zaméstnancim specifikovanych Skol naprosto zdarma. Aby si
zaméstnanec mohl stahnout Office 365 Pro Plus, musi se pfihlasit do svého uctu Office 365, zfizeného

skolou.

Nova navigace

Nové pfepracované naviga¢ni menu umoziiuje uzivatelim lepsi uzivatelskou zkusenost na dotykovych
zafizenich i v rdmci webového pfistupu a sjednocuje napfi¢ skute¢né vsechny sluzby Office 365 a

prostiedi dalSich online sluZzeb spole¢nosti Microsoft.

UZivatel ziskava také moZnost si poskladat horni menu Cisté dle jeho preferenci a navolit si rychlé

odkazy skutecné pouze na sluzby, které vyuZije a potfebuje.

Z(stavaji samoziejmé moznosti Upravy vzhledu horniho menu dle potieb dané organizace ve formé
nahrani vlastniho loga nebo pouziti vlastnich barev. Tuto moZnost maji k dispozici globalni

administratofi sluzeb.
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Sjednocena komunikace véetné videokonferenci

Microsoft Lync je platforma pro sjednocenou komunikaci, kterd je pfipravend pro pouziti v
organizacich. Lync nabizi lidem spojeni kdekoli, ve Windows 8 nebo jinych operacnich systémech
v€etné mobilnich zafizeni, a tato komunikace se stane béZznou soucasti jejich produktivniho nasazeni
pfi kazdodennich pracovnich uUkolech. Lync poskytuje konzistentni, jednoklientové prostfedi pro
sledovani stavu, zasilani rychlych zprav, hlasové sluzby, video a skvélé schlizky. UZivatelé Lyncu se
muzou spojit s kymkoli na Skypu, coZ jim poskytne bohaté moznosti komunikace se stovkami miliond

lidi po celém svété.

Lync 2013 poskytuje jednoho, spolecného klienta pro komunikace v redlném case — pro hlasové hovory
a videohovory, schizky Lyncu, informace o stavu, zasilani rychlych zprav a trvaly chat. Kdyz mate jednu
aplikaci sjednoceného klienta a ne nékolik rlznych aplikaci, znamena to jednodussi nasazeni, ptijeti i

podporu.

Lync je optimalizovany pro dotykové ovladani ve Windows 8 (Windows 8 pro platformu x86 i Windows
RT) a diky navrhu Windows 8, ktery uprednostriuje dotykové ovladani, poskytuje rychlé, pfirozené a

bezprostiedni ovladani komunikaci na rGznych zafizenich a v rGznych architekturach.

Ptipojeni ke schlzce Lyncu vyzaduje jenom jedno kliknuti nebo dotyk, at je to z pfipomenuti schizky v
Outlooku na pocitaci s Windows nebo z podokna kalendare nebo schiizky ve Windows Phone, iOS nebo

zarizenich s Androidem.

Propojeni se Skypem umoznuje sdileni informaci o stavu, zasilani rychlych zprav a hlasové hovory se

stovkami milion( lidi po celém svété, ktefi pouzivaji Skype.

Lync nebo Skype

Microsoft chystda Skype pro firmy: Skype for Business nahradi sluzbu Lync, ur¢enou pro firemni

komunikaci. Stane se tak v priibéhu roku 2015, a to dohromady s updatem Office 365.

Nova verze pfinese uZivatelskou privétivost Skypu v kombinaci mozZnostmi aplikace Lync, ze které se
do nové verze prenese funkcionalita vyZzadovana pro firemni komunikacni aplikace. Skype for Business
bude zahrnovat sluzby, klienta a server a bude se jednat o samostatny produkt, ktery bude oddélen od
aplikace Skype, uréené pro koncové uzivatele. Stavajici uzivatele serveru Lync 2013 budou moci
upgradovat na novy Skype for Business bez dalsiho naroku na zménu hardwaru. Upgrade na koncovych

stanicich se provede automaticky s updatem Office 365.
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V podstaté se mlzeme tésit na nové nastroje a funkce, jako je:

e  Pfistup k jakémukoli uZivateli Skype na jakémkoli zatizeni

e Znama funkcnost ikony spole¢nosti Skype

e Funkce volani monitoru Skype, takZe aktivni hovory zlstanou viditelné i pfi pouZiti jinych
aplikaci

e Lync je sdileni obsahu, IM, a telefonovani

o Lepsi pfistup a funkénost rozhrani

e Snadné pouZziti prevzato z verzi Skype

e Bezpecnost a Skalovatelnost
Moznosti vytvoreni vlastnich webovych stranek

Moderni zplsob komunikace vyZaduje i tzv. webové portély, misto, kde lze nalézt vSechny dlleZité
informace nebo pokyny ze skoly, projektové skupiny, predmétové komise apod. Pfitom je dullezité
zajistit bezpeénost a ochranu dlvérnych informaci. Sluzba SharePoint Online z rodiny sluzeb Microsoft
Office 365 zajistuje pfesné to, co potfebujeme pfi sdileni informaci mezi pedagogy, kolegy, zdjmovou

skupinou ¢i tfidou.

Vzhled a funkcionalita webového prostfedi SharePoint Online jsou zavislé na konkrétnim nastaveni
od administratora sluzby a proto se mohou v kazdé skole podstatnym zpUsobem lisit. V rdmci sluzby
SharePoint Online mliZete vytvaret webové portaly ¢i weby nasledujicich typld — tymovy web a

verejny web.
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e Tymovy web je misto, kam mohou pfistupovat vSichni opravnéni pfihlaseni uzivatelé, mohou
pfidavat a odebirat polozky a dokumenty, zadavat urcité udaje (zavislé na pouzité Sabloné
webu). Tymové weby se typicky pouZivaji pro podporu spoluprace uZivatell, tedy ke sdileni
informaci a dokument(, spolecnou praci a vzajemnou komunikaci.

e Vefejny web je obdoba tymového webu s tim rozdilem, Ze jeho obsah je vefejné dostupny
vSem uZivatellm na internetu — uZivatelé se nemusi k webu prihlasovat a nemusi tedy mit Gcéet
v Microsoft Office 365. Vefejny web v Microsoft Office 365 Ize tedy vyuZit napf. na vytvoreni

oficialnich verejnych stranek Skoly apod.

Zakladnim predpokladem pro Uspésnou implementaci sluzeb Microsoft Office 365 je vlastnictvi vami
vybrané internetové domény, na které chcete tyto sluzby provozovat a mit k nim pfistup, resp.
opravnéni pro zménu prislusnych DNS zaznamu u této domény. Zminéné DNS zaznamy muZete zménit

bud sami, nebo za pomoci technické podpory spravce vasi domény.

Webové stranky

SharePoint Online byl navrZen tak, abyste mohli snadno vytvaret webové portdly, pridélovat k nim
pfislusna opravnéni pro konkrétni uzivatele i jednoduse vkladat a ménit jejich obsah. Kazdy webovy
portal, napt. vychozi Tymovy web, se sklada z nékolika rdznych komponent. Zakladnim stavebnim
kamenem jsou webové stranky, jednoduché dokumenty ve formatu HTML, které mlzete poskladat do

libovolnych hierarchickych struktur. Jejich snadnou editaci umoziiuje online editor.

Vytvofit na strance nadpisy, vlozit do ni obrazek nebo tabulku pak dovede kazdy uZivatel, ktery zvladne
editovat dokumenty v aplikaci Microsoft Word, jelikoZ prostfedi SharePoint Online pouzivd podobny

systém nabidek jako aplikace sady Microsoft Office — pasy karet.

(] Office 365 Outlook Kalendsf Osoby informaénikandl  SkyDrive
» X ; Zidaani text AB(

I [ 2 AaBt A3BbCcDx v i

T . 4 B I U ax x A I ladp N Pravopi

|Yoto je domovskd stranka vaseho webu a prvnf véc, kterou navstévnici uvidi, kdyZ oteviou

Dalsi moznosti webovych portall
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Webové portaly Ize doplnit o dalsi, jiZz pfipravené komponenty, které zajisté naleznou uplatnéni ve
Skolnim prostredi. Vybirat Ize z mnoha rlznorodych komponent. Kalendare a ukoly mohou na
tymovém webu slouzit jako centrdini misto zaddvani dilezitych termin( a ukoll pro projekt, pracovni

skupinu nebo tridu.

Do vaseho tymového webu mizZete integrovat nejen obecné knihovny dokumentl, ale také
specializované knihovny obrazk(, multimediadlnich soubor(, formulaf, snimk( prezentaci. Pfi
budovéani tymu, nebo praci na projektu je uZite¢né uchovavat kontakty na klicové osoby nebo
archivovat odkazy zajimavych webovych stranek, souvisejicich s projektem. Potfebujete-li zjistit, co si
mysli o uréitém problému vasi kolegové nebo Zaci/studenti, je vhodné pfipravit maly webovy prizkum.

Webovy portdl Ize provazat napfiklad mimo jiné s aplikacemi Microsoft Outlook, Microsoft Visio nebo

Microsoft Project.

PROCHAZENT  STRANKA | FORMATOVANI TEXT OZEN

B _[;| [ _ > _'P— </>

Tabulka Obrazek Videsa Webova Gist Webovd  Viodit

- Dvuky - aplikace cast kod
Tabulky Multimédia Cast Vicdit
Kategorie O casti
(3 Aplikace A rDokumenty Dokumenty
L Blog OProstredky webu
A Filtry ¥ Stranky webu
3 Formulaie moablony formulafd
Ll Hledéan
[ Komunita
8 Multimédia a obsah

2l Obchodni data

Odeslat webovou cast ~

Piidat €ast do: Formatovany obsah ﬂ

Dalsi moznosti rozsireni

Yammer

Privatni socialni sit, ktera ucitelim pomaha v komunikaci s Zaky a studenty, sdileni informaci a spravé
projektl. Vytvoreni vlastni vnitfni socialni sité ve skole je otdzkou nékolika kliknuti. Dnesni studenti jiz

nepouZzivaji jako hlavni komunikacni nastroj email a diky Yammeru jim muUzZete byt zase o néco blize.
Delve
Delve vdm pomUze objevit informace, které jsou pro vas aktualné pravdépodobné zajimavé. Cim vic

spolupracujete se svymi kolegy a prohliZite, upravujete a sdilite dokumenty, tim uzZite¢néjsi pro vas
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vSechny Delve bude. Delve se uci z toho, jak vy a vasi kolegové pracujete, a upravi kazdému z vas
informace na miru. To, co vy ve svych zobrazenich v Delvu vidite, se lisi od toho, co vasi kolegové vidi
ve svém.

Delve nikdy neméni Zadna opravnéni, takze vzdycky uvidite jenom dokumenty, ke kterym uz mate
pristup.

Ostatni uzivatelé neuvidi vase soukromé dokumenty, tfeba dokumenty, které jste ulozili do

soukromych slozek ve sluzbé OneDrive pro firmy.

Office 365 Video

Diky této sluzbé si budete moci snadno a rychle vytvofit ve vasi skole vnitini ,videoserver”, ktery vam
umozni nahravat, ukladat a prehrdvat videa z témér libovolného typu zafizeni, véetné téch mobilnich.

Prace s dokumenty Word, Excel a PowerPoint

Office Online

PFi vytvareni a Upravach dokument( uloZzenych v cloudu muZete spolecné s kolegy spolupracovat, a to

za pomoci online sady aplikaci Office Online.

Office Online jsou zjednodusené webové verze znamych aplikaci Word, Excel, PowerPoint a OneNote,
spousténé primo ve webovém prohlizedi, které jsou v tomto prostiedi dostupné kazdému zdarma a
slouzi jako dulezity a vZdy dostupny doplnék klasickych aplikaci sady Microsoft Office pro spolupraci z

jakéhokoliv pocitace pripojeného na internet.

Office 365 poskytuje také kancelarské nastroje bézici v prohlizeci, tzv. Office Web Apps. Jedna se o
webové verze MS Wordu, Excelu, PowerPointu, OneNote, Outlooku a komunikacniho nastroje Lync. Ty
umoznuji pracovat s dokumenty uloZzenymi ve OneDrive. Offline prace s dokumenty je mozna pouze
pomoci tradi¢ni sady MS Office, Microsoft poskytuje aplikace Office pro iOS i Android, které umoznuji
editaci dokument( ve OneDrive napftiklad z iPadu nebo tabletu s operac¢nim systémem Android.

Zasadni vyhodou Office 365 oproti Google Apps je podpora format dokumentld MS Office.

Office 365 Pro Plus

Kromé téchto zakladnich sluzeb je v ramci nabidky Microsoft Office 365 pro Skoly mozno vyuZit i dalsi,
jiz placené plany, které toho nabizi vice. Mezi ty nejzajimavéjsi ptridané vlastnosti patfi naptiklad
pokrocilé moznosti tvorby formulafli nebo licence na aktudlni verzi sady desktopovych aplikaci

Microsoft Office Professional Plus.
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Zakladni ,startovaci” obrazovka Office Online:

Q@‘l‘] hitps://office live.comystart/default.aspx# L-ac H ] Microsoft Office Online — .. ‘ ‘ ok 1

Soubor Upravy Zobrazit Oblibené polozky Méstroje  Napovéda

Produkty Sablony Store Podpora Mj Géet | Pihlasit se

Spolupracujte WE]
spolu pres S
Office Online NE PE

L e Nt bul

OneNote Online PowerPoint Online Kalendar

XE] &

Excel Online

Podivat se na viechny m

Cheete se piihlésit tétem, ktery jste dostali v préci nebo ve

Prihlaseni se k uctu:

e@m hitps:/office live.com/start/MyAccountaspe O + @ G || (] Mj déet [ ok 1

Soubor Upravy Zobrazit Oblibené polozky Nastroje Napovéda

[@]iil«] Potfebujete pomoct s instalaci Office?  Prohlédnout si véechny moznosti Office

Spravovat Ucet Office

Nainstalujte si Office na vsechna zafizeni. Podivejte se na platby a
fakturace.

Prihlasit se pres Géet Microsoft Piihlasit se pres pracovni nebo Skolni Géet

Nevite, jestli uZ Géet mate?

Zaregistrovat si novy Géet

Pristupnost 0 Pravni infor Ochranné znamky
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Vybér aplikaci v ramci Office Online:

a | 08

Onelrve Word Online

o}

Qutlook.com

HE NE

PowerPoint
Excel Online Online Onelote Online

7

Office Online

Vidime tedy, Ze mame k dispozici zjednodusené verze:
e Word
e Excel
e PowerPoint
e Outlook.com
e OneNote
e Kalendar
o Lidé

e OneDrive
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Zakladni obrazovka Wordu:

line | OneDrive » Dokumenty Odhldsit se
SOUBOR DOM0 VLOZENI ROZLOZENI STRANKY REVIZE ZOBRAZEN]  Reknéte mi, co cheele udélat 4 OTEVRIT V APLIKACI WORD
o [T #
Calibri (Zakladnite -+ 11 - A" A A Najit
0 ‘ Aoa AaBbCc  AaBbCc  AaBbC AaBbCc  AaBbCc i
Viozit B I U s x x* ¥ A- Norméinf Bez mezer Nadpis 1 Nadpis 2 Nedpis3 3B Nahradit
Zpét Schranka Pismo Styly Upravy ~
\Abc
STRANKA1Z1  POCETSLOV:ASI1  CESTINA ULOZILO SE NA ONEDRIVE
F00% v
. .
Z3akladni obrazovka Excelu:
Excel Online  one » Dokumenty Odhlasit se
SOUBOR DOMO VLOZENI DATA REVIZE ZOBRAZENi  Relméle mi, co cheele udélat 4 OTEVRIT V APLIKACI EXCEL
ol = =, ABC i . = Ex
X . . == £ = B ‘ .
© [ % Vimout  Calion 11 =|_ Erzalamovattext 123 0 = £ & 3 Automatické shrutf
B I UD 5] Slougit a zarovnat na stied | Formét | Prizkum Formétovatjako  Viodit Odstranit Vymazat -
- dslar 9 tabulku - - - -
Zpét Pismo Zarownni Cislo Tabulky Bufiky Upravy -~
£ 123
A B c D E F G H J K L M N o P Q R s T L
1
A
2
3| 123
1
5
6
7
8
9
10
n
12
13
14
15
16 &
T« >
W om List1 @
HI00% -
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Zakladni obrazovka PowerPointu:

PowerPoint Online | OneDrive » Dokumenty Prezentace i Odhlssit se
SOUBOR pom0 VLOZENI NAVRH PRECHODY  ANIMACE  ZOBRAZEN[  Reknéle mi, co cheete udélat 4 OTEVRIT V' APLIKACI POWERPOINT
‘-D [&] Rozlosent r<>f_ﬁs
= Novy 21 Duplkovat snimek Obrasce
snimek 4] Skrjt snimek -
Zpét Sehrénka Odstranit Snimky Pismo Odstavec Kresleni ~
~
1
Kliknutim vlozite nadpi
Kliknutim vlozite podnadpis.
W Kliknutim vioZite poznamky.
SNIMEK1Z1 ULOZENE =romniny B B T

®I00% -

Zakladni obrazovka Outlooku:

look.com @ Nové zpriva Odpovédét |v Odstranit  Archivovat  NevyZidans poita |v U Pfesunout do »  Kategorie v
Prohledat e-maily pel Zobrazit: Vie v Usporadat pedle v A
Slozk o . R
Y Skype There's more to Skype than you think 209.2014

Doruéens pota 8

orucen Skype Video calls and 50 much more 1992014
Mevyzadand posta

evyzadana po: Skype Say hello on the go, too 1792014

Koncepty

OneDrive
Odeslana poita

Skype Skype on desktop, mobile, anywhere you are 2472014
Odstranéns posta
S Skype Your conversations, your way 2372014
Hoaiozic) Pocet zprév: 25 Stranka 1 Prejit na v
Ted mate vétsi uloZisté zadarmo A @ A
OneDrive (onedrive@email microsoftcom) ) Phdat do kontaktd 1.8.2014
Komu: i@ @windowslive.com ¥

& OneDrive

OneDrive vam dava vic mista

Vi mizta nro vads fotley vidas a dokumanty

Vage e-maily, kontakty a dalii informace vZdy po ruce. Ziskejte Outlook.com pro mobilni telefon. Nainstalovat zavrit

Zakladni obrazovka OneNote:
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OnelNote Online  OneDrive » Dokumenty Poznamkovy blok uZivatele Zdenek & sdflet Lo Pkl Odhldsit se

SOUBOR  DOMU  VIOZENI  ZOBRAZENI TISK  Reknétemi,cocheeleudélat U | OTEVAFV APLIKACI ONENOTE
|§ Poznémkové blok  Najitna této strdnce (Gt O - Abd
+ 0ddn + Strénka 26. 4

Rychlé poznimky ~ Abc

Zakladni obrazovka Kalendare:

KalendaF @Novy\v Importovat  Sdflet v

4> Tento tyden Zobrazent: Tyden v

b

11:00

26.3.2015 10:00 jste pfidali udalost Porada. Zobrazit podrobnosti

Domovska stranka Office.com se da povaZovat za Uvodni obrazovku pro online kancelarské aplikace
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Weord Online Outlock.com

OneMote Online PowerPoint Online Kalendar

0

Excel Online OneDrive

Kdyz kliknete na dlazdici prislusné aplikace, mlzete délat toto:

e Vytvaret a sdilet dokumenty Office (Word Online, Excel Online, PowerPoint Online nebo
OneNote Online)

e Ukladat, otevirat a sdilet online soubory (OneDrive)

e Odesilat a pfijimat e-maily (Outlook.com)

e Spravovat online kalendar (Kalendar)

e Spravovat seznam svych kontaktd (Lidé)

Online prace

Kdyz jste prihlaseni, ukladaji se vdm dokumenty, tabulky, prezentace a poznamkové bloky, které
vytvarite v aplikacich Office Online, na OneDrive (dfiv to byl SkyDrive). M(iZete je sdilet prostfednictvim
odkazu a spolupracovat na nich s dal$imi lidmi. V aplikacich Office Online mlZete pracovat vsichni

soucasné a zmény ostatnich hned vidite.

Tyto online dokumenty taky miZete otevfrit v aplikacich Office, které mate nainstalované na pocitaci,

a pracovat s nimi tam. UloZené ale zUstavaji ve sluzbé OneDrive.
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Office Online bézi ve vasem webovém prohlizeci. Nemusite si nic stahovat ani instalovat. Soucasti
Office.com jsou taky stovky bezplatnych Sablon, takze kdyZz chcete vytvofit ozndmeni, kalendar,
rozpocet, fakturu, Skolni projekt, fotoaloum nebo néjaky jiny typ dokumentu, kterych je na vybér celd

fada, nemusite vzdycky zacinat uplné od zacatku.

Standardni ¢innosti v kancelarskych aplikacich
Office Online umoznuje snadno spolupracovat s ostatnimi, protoze misto posilani pfiloh se soubory
mUzete posilat odkazy na dokumenty. Tim se usetfi misto potfebné k ukladani e-mail( a nemusite fesit

sladéni nékolika verzi stejného dokumentu.

Kdyz chcete poslat odkaz, kliknéte na Sdilet nahote v okné aplikace Office Online. Pfi prohlizeni

dokumentu je to tento pftikaz:

B Excel Online | v onebrive

SOUBCR
A

Podpisovy list

Reknéte mi, co cheete udélat

Kdyz pak vasi pratelé kliknou na odkaz, ktery jste jim poslali, dokument se jim otevie v prohlizeci.
Pokud ho budou chtit upravit, kliknou v aplikaci Office Online na pfikaz pro Upravy. (KdyZ poslete odkaz
e-mailem, budou se muset nejdfiv prihlasit.)

Standardni postup pfi praci s aplikacemi:

Prvni krok — uloZeni dokumentu na OneDrive

Nahrajte svoje dokumenty na OneDrive a potom je nasdilejte.

Spoluprace s ostatnimi v aplikaci Word Online

PFi upravach dokumentu v aplikaci Word Online se vam m(Ze zobrazit oznameni, Ze na dokumentu
pracuji i jini uZivatelé. Neni Zadny zvlastni rezim spoluvytvareni ani zadny prikaz pro zahajeni

spoluprace na dokumentu. V aplikaci Word Online mizZete dokument upravovat béznym zplsobem, a

Stranka 19 z 33
Toto vzdélavani je financovano z prostredkd ESF prostfednictvim OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost a statniho rozpo&tu Ceské republiky.



pokud ho zaroven bude upravovat nékdo jiny, Word Online vas na to upozorni a ukaze vam, na kterém

odstavci dalsi uzivatel pracuje.

Tomaz Koika Odhlasit se

E lsou tady 3 dali lidé -~

Imicidly
JH

Lidé mGZou pracovat v aplikaci Word Online, ve Wordu 2010 nebo novéjsim anebo ve Wordu for Mac
2011.

Pokud chcete provést zmény, ke kterym potrebujete funkce plnohodnotného Wordu, kliknéte na
Otevrit v aplikaci Word a pokracujte v upravach tam. Takové funkce jsou tfeba vlozeni obsahu nebo
seznamu bibliografie, které se aktualizuji automaticky.

PFi praci v plnohodnotném Wordu si hlidejte, abyste do dokumentu nevlozZili obsah nebo funkci, které
by ostatnim znemoznily upravovat dokument ve webové aplikaci Word Online. Nepouzivejte napfiklad
funkce souvisejici s opravnénimi, jako jsou tfeba omezeni Uprav nebo oznaceni dokumentu jako finalni
verze. Pokud chcete omezit pfistup k dokumentu, pouzijte funkce pro opravnéni ve sluzbé, ve které je

dokument uloZeny ( OneDrive , Office 365 nebo SharePoint).

Pokud nékdo z autor(i ulozi dokument s funkcemi, které Word Online nepodporuje, mizete ho dal
spoluvytvaret, ale uz ne v aplikaci Word Online. Pokud maiji vSichni autoti Word 2010, Word 2013 nebo
Word for Mac 2011, mlzete dal spolecné pracovat pomoci téchto aplikaci (kliknéte na Otevtit v aplikaci

Word a pokracujte v upravach).

Pokud nékdo z autorl nema zadnou z téchto verzi Wordu, budete muset z dokumentu odebrat

nepodporované funkce, abyste ho pak zase vsichni mohli spoluvytvaret v aplikaci Word Online.

Pokud jiny autor uloZi dokument s nepodporovanymi funkcemi jesté predtim, nez ho vy stihnete ulozit
v aplikaci Word Online, moZna vam vase prace nepUjde v aplikaci Word Online uloZit. Pokud mate
Word 2010, Word 2013 nebo Word for Mac 2011, mlZete své zmény zachovat tim, Ze dokument
otevrete v desktopovém Wordu. Kliknéte na Otevfit v aplikaci Word, zkopirujte své zmény z aplikace
Word Online a potom je vloZzte do dokumentu ve Wordu. AZ pak dokument ve Wordu uloZite, vase

zmény se uloZi na server.
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Pokud vam v aplikaci Word Online nefunguje spoluvytvareni, mlze to byt zavinéné tim, Ze nékdo si
dokument otevrel ve verzi Wordu, ktera spoluvytvareni nepodporuje, nebo tim, ze dokument obsahuje

funkce, se kterymi se v aplikaci Word Online nedd pracovat.

Spoluprace s ostatnimi v aplikaci Excel Online

Pokud sesit zptistupnite dal$im uZivatellm pro Gpravy, soucasné s vami na ném budou moct pracovat
taky vasi pratelé. Tento postup muzZete pouzit u sesitl, ve kterych shromaZzdujete informace od skupiny
lidi, jako je tfeba seznam informaci nebo skupinovy projekt. Uz nemusite seznam rozesilat e-mailem.

Béhem upravovani sesitu vam Excel Online ukazuje, kde v sesitu zrovna pracuji ostatni.

Tomas Koika Odhlasit se ?

EJiF' Hybl taky upravuje -

H E Jifi Hybl
Upravuje se 41

Bl

Vsichni pracuji v aplikaci Excel Online. Pokud nékdo sesit otevie v desktopové aplikaci Excel, nepljde

sesit v aplikaci Excel Online upravovat, dokud ho tento uZivatel v desktopovém Excelu zase nezavre.

ProtoZe Excel Online automaticky uklada zmény vsech uzivatel(, nemusi pfikazy Zpét a Znovu fungovat

tak, jak jste zvykli.

Navic, kdyZ jedna osoba zméni poradi fazeni nebo vyfiltruje data, zobrazeni se zméni vSsem, kdo na
seSitu pracuji. Proto kdyZ na seSitu souc¢asné s vami pracuje jeSté nékdo, pouzivejte fazeni a filtrovani

s rozvahou.

Spoluprace s ostatnimi v aplikaci PowerPoint Online

Tymové prezentace a skolni projekty: v aplikaci PowerPoint Online na nich mlzZete pracovat spole¢né.
Kdyz prezentaci upravuje soucasné nékolik lidi, vidite jejich jména v horni ¢asti okna aplikace

PowerPoint Online:
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I Tomas Koska | Odhlasit se ?

EJiFf Hybl taky upravuje ~

B Jiii Hybl
Edituje snimek: 2

Vy i vasi kolegové vidite zmény druhych okamZité a PowerPoint Online prezentaci automaticky uklada.

Lidé mlzZou pracovat v aplikaci PowerPoint Online, v PowerPointu 2010 nebo novéjsim anebo v
PowerPointu for Mac 2011. V zajmu dosaZzeni téch nejlepsich vysledkud ale doporucujeme, aby vsichni
pracovaliv aplikaci PowerPoint Online (kde se zmény ukladaji automaticky) nebo v desktopové aplikaci

PowerPoint (kde vsichni prezentaci pravidelné ukladaji).

Kdyz uZivatelé prezentaci upravuji a nejsou pti tom prihlaseni ke sluzbé OneDrive nebo k SharePointu,

budou oznaceni jako Host.

Prezentaci mlzZete spoluvytvaret i s lidmi, ktefi pouZivaji desktopovou aplikaci PowerPoint. V zajmu
dosazeni nejlepsich vysledkl by se ale uZivatelé pouZivajici PowerPoint Online méli v provadéni zmén

stridat s témi, kdo pouzivaji desktopovou aplikaci PowerPoint

Spoluprace s ostatnimi v aplikaci OneNote Online

Pokud sv{ij poznamkovy blok zpfistupnite jinym uzivatelim, aby v ném mohli délat Upravy, budou moct
vasi pratelé pracovat na poznamkovém bloku soudasné s vami. To funguje dobfe v pfipadé
poznamkovych blokd, ve kterych shromazdujete informace od skupiny osob, jako je pribéh debaty
nebo skupinovy projekt. Takovy poznamkovy blok funguje jako wikiweb, na ktery pfispiva kazdy.

MuZete zjistit autory jednotlivych Uprav a v pripadé potreby vratit zpét predchozi verzi stranky.

Skupinovy projekt

Kdo ma co na starosti
Literarni recenze Waichn

Vyhodnocovani metod Wiichn

Vytvareni analyz Matg
Fsani resumé Tomas r Tomas Kohout
Forméatovani v APA Matg)
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Pokud vy nebo ostatni lidé mate OneNote 2010 nebo novéjsi, mlZete pracovat v desktopové nebo
mobilni aplikaci OneNote, zatimco ostatni pracuji na stejném pozndmkovém bloku v aplikaci OneNote
Online. Poznamkovy blok muizZete sdilet ve sluzbé OneDrive, stejné jako dokumenty Excelu, Wordu

nebo PowerPointu, ale poznamkovy blok muzZete taky sdilet v aplikaci OneNote 2010 nebo novéjsi.

Kliknéte na kartu Soubor a na karté Informace kliknéte pod ndzvem poznamkového bloku na Pozvat

uzivatele do tohoto pozndmkového bloku.

- > - B Teacher Basics

OneNote
for Teachers

Watch the overview @ 7 ( Teacher Scenarios

Administrator Scenarios
OneNote for School Administrators

Collaborating with the OneNote Statf
Notebook for Education

Installing the OneNote Class Notebook
Creator (IT Administrator Guide)

laberaston, formation maragemant.
nd other academic requirements

O tom, Ze se snaZi produkt OneNote doopravdy maximalné podpofit vyukové prostiedi svédci i
internetova adresa www.onenoteforteachers.com, kde je velké mnozstvi riznych vyukovych materidlt
pro vyucujici. Je mozné Zde projit mimo zakladnich prvnich krickd s aplikaci OneNote i nékolik rliznych

scénara pro konkrétni poutziti, nebo napfiklad zjistit, jak je mozné vyuzit OneNote.

Aplikace je poutzitelna jiz v zakladu pro veskeré psani poznamek, méa dotykovou podporu i podporu
psaného textu, je mozné v ni kombinovat veskeré moiné informacni zdroje naptiklad pfi psani
semindrnich praci, je moZné sdilet jednotlivé seSity, nebo jejich ¢3asti s kolegy a tak zaclenéni do

Skolniho prostredi.

Zobrazeni historie verzi

Kdyz vy nebo nékdo jiny udéld v dokumentu zmény, sleduje OneDrive automaticky verze, takze
nemusite ukladat nékolik verzi stejného dokumentu. Pokud chcete zobrazit, obnovit nebo stahnout
predchozi verze dokumentu, zaskrtnéte policko v pravém hornim rohu dokumentu, klepnéte nebo
kliknéte na Sprava a pak klepnéte nebo kliknéte na Historie verzi. StarSi verzi zobrazite tak, Ze ji

vyberete v oblasti Starsi verze a klepnete nebo kliknete na Obnovit nebo Stahnout.
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Soubory dostupné jen online a soubory dostupné offline

Soubory dostupné jen online (oznacované taky jako inteligentni soubory) jsou zvlastnim druhem
soubor( sluzby OneDrive ve Windows 8.1 a Windows RT 8.1. Na pocitadi jimi mlZete prochazet, ale
jejich obsah je ve skutec€nosti ve sluzbé OneDrive, takZe nezabiraji moc mista na vasem disku. Soubory
dostupné jen online vypadaji jako béiné soubory v pocitaci, obsahuji veskeré béziné informace o
souboru (datum posledni zmény, typ souboru, velikost) a daji se vyhledavat. Kdyz v Prizkumnikovi
soubor( a ve vétsiné aplikaci soubor dostupny jenom online oteviete, obsah souboru se automaticky

stahne.

Kdyz nejste pfipojeni k Internetu, mizZete prochazet miniatury soubord dostupnych jenom online, ale
nemUzZete oteviit nebo upravovat soubor jako celek. Abyste mohli otevirat a upravovat soubor offline,
musite soubor zpfistupnit offline, zatimco jste pripojeni k Internetu. Tim se stdhne obsah souboru do
pocitace a soubor zlistane propojen s online UloZistém sluzby OneDrive, takze jakékoli zmény, které

provedete z jakéhokoli zafizeni, se automaticky projevi vSude jinde, kdyz se znovu ptipojite k Internetu.

Zpristupnéni soubort offline pomoci aplikace OneDrive:

Potahnutim prstu dolt nebo kliknutim pravym tlacitkem vyberte soubor nebo slozku a pak klepnéte
nebo kliknéte na Zpfistupnit offline. Pokud mate obavy, Ze soubory v pocitadi zaberou moc mista,
zpristupnéte offline mensi pocet soubord. Nebo pokud uz nékteré soubory nepotiebujete v offline

reZzimu pouZivat, nastavte je zpatky tak, aby byly pfistupné jenom v reZimu online.
Jestli se nemusite bat nedostatku mista, mizZete zptistupnit offline celou slozku OneDrive:

Potahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky a potom klepnéte na Nastaveni. (Pokud
pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru a potom
kliknéte na Nastaveni.)

Klepnéte nebo kliknéte na MoZnosti a potom zapnéte Offline pristup ke vSem souborim.

OneDrive pottfebuje na vasem pocitaci 200 MB volného mista pro synchronizaci souboru.

Pokud mate nékolik pocitact, miZe byt jeden soubor na jednom pocitaci dostupny jenom online a na
jiném pocitaci mize byt dostupny offline. Jakékoli soubory, které jste pridali do sluzby OneDrive ze
svého pocitaCe, nebo jste na svém pocitaci predtim otevreli, jsou na tomto pocitaci automaticky
dostupné offline. Pokud jste neméli ve sluzbé OneDrive pfi nastaveni pocitate jenom par soubord,
budou standardné soubory, které vytvofite na webu OneDrive nebo pfidate ke sluzbé OneDrive z

jiného zafizeni, dostupné na vasem pocitaci jenom online.
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Zména zobrazeni na webu OneDrive

Prochazeni polozek

V levém podokné muZete filtrovat zobrazeni polozek na OneDrivu. Pokud chcete zobrazit:

e VsSechny soubory a slozky na OneDrivu, klepnéte nebo kliknéte na Soubory.

e Nedavno zobrazené dokumenty Office, klepnéte nebo kliknéte na Nedavné.

e VsSechny fotky na OneDrivu sefazené podle data, klepnéte nebo kliknéte na Vsechny fotky.
Pokud v tomto zobrazeni chcete ukdzat jenom fotky z urcité slozky, klepnéte nebo kliknéte na
Sipku vedle Slozka v pravém hornim rohu a vyberte slozku. Pokud toto nastaveni chcete ulozit
pro pfisti navstévy webu OneDrive, zvolte Nastavit jako vychozi.

e Polozky, které jste nasdileli s jinymi lidmi a které jini lidé sdileji s vdmi, klepnéte nebo kliknéte

na Sdilené.

Serazeni poloZek
Dokumenty jsou zpravidla sefazené podle nazvu a fotky podle data pofizeni. ZpUlsob fazeni ale mizete
zménit. Jednoduse klepnéte nebo kliknéte na Seradit podle a zvolte jinou mozZnost. Kdyz vyberete

Zménit usporadani, mlzZete polozky pretahnout do libovolného poradi a pak toto poradi uloZit.
Zména zobrazeni polozek

Pokud chcete soubory zobrazit jako seznam s podrobnostmi, klepnéte nebo kliknéte na Zobrazeni
podrobnosti. Pokud chcete soubory zobrazit jako dlaZzdice s obrazky miniatur, klepnéte nebo kliknéte

na Zobrazeni miniatur.

Vkladani videa

Automatické online ukladani fotek a videi. M(zZete si nastavit, Ze se vdm budou fotky a videa, které
poridite pomoci aplikace Kamera, automaticky odesilat na OneDrive. Taky miZete vybrat kvalitu, v jaké

se budou fotky nahravat.

Potdahnéte prstem smérem od pravého okraje obrazovky, klepnéte na Nastaveni a potom na Zménit
nastaveni pocitace.
(Pokud pouzivate mys, nastavte ukazatel do pravého spodniho rohu obrazovky, vyjedte nahoru a

potom kliknéte na Nastaveni a na Zménit nastaveni pocitace.)

Prejdéte na OneDrive a potom na Z fotoaparatu.
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Vyberte nastaveni, které chcete pro nahravani fotek a videi poufzit.

Pokud tablet nebo kamera podporuji zahrnuti informaci o poloze a pokud se daji pfi foceni pfipojit k

internetu nebo k mobilni siti, mize aplikace Kamera zahrnout do vasich fotek informace o poloze.

Vsechny obrdzky, videa a panoramatické snimky potizené pomoci aplikace Kamera se ukladaji do slozky

Z fotoaparatu. Jsou rdzné zpUsoby, jak se podivat do slozky Z fotoaparatu.

Vzdy ale musite prejit do slozky Obrazky a pak do slozky Z fotoaparatu.

Formaty videa, které se daji pfehravat na webu OneDrive

Ve vétsiné webovych prohlize¢i mlzZete pfimo z webu OneDrive prehravat vétSinu soubord ve
formatech MP4 (.mp4), QuickTime (.mov) a Apple video (.m4v). Pokud se video neprehrava, mize byt
jeho zvukovy nebo obrazovy stream ve formatu, ktery nepodporujeme. Pfehrat se na OneDrivu nedaji
ani videosoubory chranéné technologii DRM. Pokud mate videa v jiném formatu, muZete je presto
nahrat na OneDrive, ale asi se vdm nepovede je prehrat pfimo v prohlizedi. Pokud je chcete prehrat na

néjakém zafizeni, musite je napred stahnout.

Outlook.com

Outlook.com je bezplatna webova e-mailova sluzba. S jeji pomoci se ke svym e-mailim dostanete z
libovolného prohlizece na jakémkoli pocitaci nebo zafizeni. Pokud uz mate ucet Microsoft (tfeba kdyz
jste se k pocitaci pfihlasili pomoci e-mailové adresy), mlZete se jednoduse pfihlasit na Outlook.com —

nemusite si vytvaret novy ucet.

Pokud chcete novou e-mailovou adresu Outlook.com, mUZete si ji jednoduse zfidit a automaticky se
stane uctem Microsoft. Pokud si chcete ponechat svoji sou¢asnou e-mailovou adresu, ale zaroven si

pofidit novou adresu Outlook.com, mlzete pfidat alias.
Vytvoreni nového uctu Microsoft a prihlaseni na Outlook.com:

e Pfejdéte na Outlook.com.

e Klepnéte nebo kliknéte na Zaregistrovat se ted a postupujte podle pokyn{ na obrazovce.

Sprava kontaktd na Outlook.com
Pomoci nasledujiciho postupu najdete svoje kontakty, pridate nové a propojite Outlook.com se

socidlnimi sitémi, jako je Facebook, Twitter a LinkedIn.
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Hi Outlook | v () Nove

Prohledat e-mail 0 Zobrazit: Vie v
Slozky Oldfigka Lacinova
Doruéend poita 1 Emilie Spackova
NevyZadana posta Rudolf Lhotka
. . . Odleslana posta Marian Hend Fotky 7z dovolené
Koncepty Sluzby pro éleny sluzby Hotmail @ F
Odstranéna posta 12 Facebook Petra, mate 1 nove
Odeslana posta Emilie Spackova, Vitézslav Hy... (2) Rodina Tym OneDrive W@ Olijevte OneDrive
Odstranéna posta Pavel Klaus L Oty Markéta Kuklova Mam radost, 2e se
Krok 1 Krok 2
Klepnéte nebo kliknéte na sipku vedle loga Outlook.com. Klepnéte nebo kliknéte na Lidé.

Zakladni ukoly v Outlooku

Microsoft Outlook 2013 prehledné organizuje vase e-maily, kalendar, kontakty a seznamy ukol(, to vse
na jednom misté. Zakladem vseho je e-mailovy Ucet. Z ného pak mUzZete pracovat s e-maily a ménit je
na ukoly nebo udalosti. Lidi, se kterymi pravidelné komunikujete, si mliZzete uloZit mezi své kontakty,

takze si pak nebudete muset pamatovat jejich e-mailové adresy ani telefonni ¢isla.
Nastaveni e-mailového uctu:

Prvnim krokem je nastavit si uCet. Az budete mit hotovo, budete moct pfijimat a odesilat e-maily,

pouzivat kalenddr, vytvaret kontakty a pracovat s ukoly.

Pokud jste na stejném pocitaci dosud pouzivali starsi verzi Outlooku, Ucet se vam nastavi automaticky.
Pokud jste starsi verzi nepouzivali, pfi prvnim spusténi Outlooku se vam otevie okno Automatické

nastaveni Uctu a provede vas nastavenim.

Outlook se vas zeptd na vase jméno, e-mailovou adresu a heslo. To obvykle staci. Jen v pfipadé, Ze se
automatické nastaveni nepovede, muZze se vas Outlook zeptat i na dalsi informace, jako tfeba na nazev

vaSeho postovniho serveru.
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Jestli tyto informace neznate, mlzZete se na né doptat u poskytovatele vaseho e-mailového uctu.

Informace o uctu
Ty -
T + Pridat ucet
- Mastaven LUciL J --:'\-:l.:F‘:rh &Il
Automaticke odpovedi (Bimo kanoelar

Vytvoreni nové e-mailové zpravy

V ¢3sti Posta kliknéte na Novy e-mail.

SOUBOR JElsIXIN ODESILANI A PRIEM SLOZKA

Ijl "'.j %Ignurﬂ‘.’ﬂt x E
C WX vyaistit _
Mowyp, Mowvé - ) o Odstranit  Odp
e-mail'polozky - %9 Mewvyzadana poita -
Mové Crdstranit

Klavesova zkratka: E-mailovou zpravu vytvofite stisknutim kldves CTRL+SHIFT+M.

Pokud je v aplikaci Microsoft Outlook nakonfigurovano vice e-mailovych Gct(, zobrazi se tlacitko Od a

ucet, z néhoz bude zprava odesldna. Chcete-li u¢et zménit, kliknéte na tlacitko Od.
Do pole Pfedmét zadejte predmét zpravy.

Zadejte e-mailové adresy nebo jména pfijemcl do poli Textova pole Komu, Kopie a Skryta. Jména vice

pfijemcl oddélte stfednikem.

Pokud chcete vybrat jména prijemcl z adresare, kliknéte na tlacitko Komu, Kopie nebo Skryta a potom

na pozadovana jména.
Pole Skryta se nezobrazuje. Jak je mohu zobrazit?

Chcete-li, aby se v aktudlni zpravé i ve vsech pristich zpravach zobrazovalo pole Skryta, kliknéte na

kartu Moznosti a ve skupiné Zobrazit pole kliknéte na polozku Skryta.

Po vytvoreni zpravy kliknéte na tlacitko Odeslat.
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Odpovéd’ na e-mailovou zpravu nebo jeji predani dal

SLOZKA ZOBRAZENI Sluzba Live Meeting

— —] [~ [ELSchizks
(e M B=
Odpovedét Odpovédét Predat E-@Dalﬁi'

I/\\S WEEM dal

Cdpovédét Rychl

Letni tabar...
E-mail tymu

=] Odpovédét a o..

Pokud chcete odstranit jméno z poli Komu nebo Kopie, kliknéte na néj a stisknéte klavesu Delete. Jestli

chcete pridat dalSiho prijemce, kliknéte do pole Komu, Kopie nebo Skryta kopie a zadejte jeho adresu.

Kdyz odpovite na e-mailovou zpravu, odesilatel zpravy se automaticky pfida do pole Komu. Pokud
kliknete na Odpovédét vsem, do pole Komu se automaticky doplni odesilatel a vSichni ostatni pfijemci

plGvodni zpravy.

Nez kliknete na Odpovédét vsem, rozmyslete si, jestli vasi odpovéd potfebuji Cist vsichni, zvlast v
pripadé, 7e zprava byla poslana velkému poctu lidi nebo distribuénim seznam@m. Casto je lepsi kliknout
na Odpovédét a potom pridat jen ty, kterym zpravu opravdu chcete poslat. Nebo muzZete kliknout na

Odpovédét vSsem a odstranit prijemce, ktefi vasi odpovéd Cist nepotiebuiji.

Kdyz zpravu preddvate dal, pole Komu, Kopie a Skrytd jsou prazdnd. Uvedte aspon jednoho prijemce

do pole Komu.

Pokud chcete predat dal dvé nebo vice zprdv stejnym pfijemclim, v seznamu zprav klikejte na jednotlivé
zprdvy a drzte pfi tom kldvesu CTRL. Potom kliknéte na DomU > Pfedat dal. VSechny tyto zpravy se

predaji dal jako pfilohy jedné nové zpravy.

Ve skupiné Zahrnout kliknéte na pfikaz Pfipojit soubor.

i B= [

Piipajit Pfipojit Podpis
zouhb olozku~ -
Zahrnout

Ke zpravé lze také pripojit Polozka aplikace Outlook, naptiklad jiné e-mailové zpravy, ukoly, kontakty

nebo polozky kalendare. Je to nejsnadné;jsi zplsob predani vice polozek nebo zprav.
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i .

Pfipojit - Plipajit  Podpis
soubor polozku=f, -

Zahrnout

Aplikace Microsoft Outlook 2013ve vychozim nastaveni blokuje potencidlné nebezpecné soubory
pfiloh (véetné souborl BAT, EXE, VBS a JS), které mohou obsahovat viry. Pokud aplikace Outlook
zablokuje soubory pfiloh ve zpravé, na Informacni panel v horni ¢asti zpravy se zobrazi seznam

zablokovanych typ( soubor.

| kdyZ pouzivate ochranu pfiloh aplikace Outlook, dbejte na opatrnost pti otvirani jakychkoli pfiloh,
zejména pokud se jedna o prilohu od osoby, kterou nezndte nebo kterou nepovazujete za
divéryhodnou. Pokud mate pochybnosti, ovérte pravost prilohy u jejiho odesilatele. Rovnéz

pravidelné aktualizujte antivirovy software.

Outlook.com umoziuje ukladat pfilohy e-maili rovnou do tlozZisté OneDrive

Postupné zpristupfiovana uUprava nabizi vedle klasického stazeni ptilohy také jeji zkopirovani do

Ulozisté OneDrive, z néhoz ji Ize synchronizovat mezi pocitaci, anebo otevfit z Office.

Microsoft rozsifuje spojeni mezi Outlook.com a OneDrive. UZivatellm bezplatné e-mailové sluzby
Outlook.com se postupné ve webovém rozhrani zpfistupnuje rozsifena podpora ptiloh. Nové je mozné
soubory pripojené ke zpravam zkopirovat do cloudového uloZisté OneDrive. Dosud bylo podporovano

jenom naopak priloZeni souborl z uloZisté OneDrive k posilané zpravé.

Zachovdna zlstala podpora klasického stazeni prilohy. Rovnou z prostredi e-mailové sluzby je nadale
mozZné vybrané formaty soubori otevirat pomoci bezplatné kancelarské sady webovych aplikaci Office
Online (drive Office Web Apps). Ta nyni zahrnuje Word, Excel, PowerPoint a OneNote, tedy textovy

editor, tabulkovy kalkulator, editor prezentaci, organizér poznamek.

Soubory pfilozené k e-mailu ve webovém rozhrani nové zastupuji dlazdice ve tvaru Ctverce misto
obdélniku. Podstatnéjsi je, Ze dlaZdice zUstavaji zobrazované pred textem e-mailu, coZ uZivatele
rozdéluje. Jedni si pochvaluji rychlou dostupnost pfiloh. Druzi kritizuji posunuti textu, které na malé
zobrazovaci ploSe neni bezvyznamné. Microsoft dost moznd pravé proto dlazdice alespon trochu

zmensil.

Co s prilohou v tloZisti OneDrive?
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Prilohy zkopirované do ulozisté OneDrive se nijak nelis$i od ostatnich skladovanych soubor(, takze
ukrajuji z dostupné kapacity (zdarma 15 GB). Lze je synchronizovat s pocitacem respektive mezi
pocitaci. Soubory z UloZisté jsou dostupné na vyzadani z mobilni aplikace a dotykové aplikace, pfipadné

z webového rozhrani cloudové sluzby OneDrive, které je rovnézZ propojené s Office Online.

K souborim z uloZisté OneDrive maji pristup také desktopové a tabletové aplikace Microsoft Office.
Vedle Office pro iPad je kratce k dispozici vefejnd betaverze tabletové sady Office pro Android. Se
soubory z Ulozisté OneDrive umi pracovat i sada Office Mobile pro chytré mobily. VSechny zminéné
aplikace pro mobilni zafizeni jsou nyni zcela zdarma s podporou prohlizeni, upravovani i vytvareni

souboru.

P¥idani e-mailového podpisu ke zpravam

Pod e-mailové zpravy mUzete pripojovat svlj osobni podpis. Takovy podpis miZe obsahovat text,

obrdzky, vasi Elektronicka vizitka, logo nebo dokonce obrazek vaseho vlastnoru¢niho podpisu.

mJ (i Q‘ [* Zpracovat - q

- o : I Vysoka dilezitost
Plipojit Pfipojit Podpis ] Lupa
soubor |‘_'lEI|EIﬂCLI - o S Mizka ddlezitost

Zahirnout L}Ecclpizy... ky o Lupa

Podpisy mlzete nastavit tak, aby se automaticky pridavaly do vSech odchozich zprav, nebo muzete

zvolit, které zpravy budou podpis obsahovat.

Pokud mate ucet Microsoft Office 365 a pouzivate Outlook a Outlook Web App, je potfeba vytvofit
podpis v kazdé z téchto aplikaci.

Vytvoreni udalosti v kalendari

Udalosti v Outlooku nejsou totéz, co schlizky. Udalosti jsou ¢innosti, které planujete v kalendafi a které

nezahrnuji pozvani dalSich ucastnikd ani rezervaci zdrojl (napfiklad konferenéni mistnosti).
Posta |Ka|er1c.§af:| Lidé Ukoly -

Ve slozZce Kalendar kliknéte na Nova udalost. Pfipadné muzZete kliknout pravym tlacitkem na ¢asovy

blok v tabulce kalendare a potom vybrat Nova udalost.
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DOMU ODESILAMT A PRIEM SLOZKA

TR R B E@

Mowva Mowe Mowd schizka  Dnes Pfittich
udalost schizka pologky - w Lyncu T dni

Moy Schizka v Lyncu Prejit na Ia

Naplanovani schiizky

Schlizka v Outlooku zahrnuje jiné uZivatele a ptipadné i zdroje, jako jsou napfiklad konferencni

mistnosti. Odpovédi na vase Zadosti o schiizky se doruduji do slozky Dorucena posta.

DOMU ODESILANT A PRIEM SLOZKA

TR e B EH

Movda  Mova Mowe Mova schizka  Dnes Pfittich
udalost schizkidpoloiky - v Lyncu Tdni

Moy Schizka v Lyncu Prejit na Ia

Nastaveni pripomenuti

Abyste nezapomnéli na néco dualezitého, mlzete si nastavit pfipomenuti, které vas pozdéji upozorni
vyskakovacim oknem. Outlook umoZniuje pfiddvat a odebirat pfipomenuti témér u ¢ehokoliv véetné e-

mailovych zprav, udalosti i kontaktd.

Pro e-mailové zpravy, kontakty nebo ukoly kliknéte na Zpracovat> Pfidat pfipomenuti.

[E'J ?«- |" Lpracovat - O

Pripojit  Podpis > Dnes
poloiku~ - |> Zitra
Zahrnout |* Tentotyden

1 |" Prigtityden
| |* Bezdata
> Viastni...

Pridat pfipcmenuti..b

Pomoci pfipomenuti miZete e-mailové zpravy rychle oznacit jako polozky k vyfizeni. Oznacené zpravy

se zobrazi v ndhledu Ukolld a mezi Ukoly, ale pfipomenuti pak budete muset pridat rucné.
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