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Rozvoj pocitacové gramotnosti na ¢eskych skolach ¢. CZ.1.07/1.3.00/51.0020

Implementace E-learningového prostredi
Office 365 mezi skolni uzivatele

Kromé technické implementace Office 365 na Skolu je naprosto nezbytné, aby Skola
komunikovala s rodici zaki a sdélila jim, co vSe prinasi cloudové feseni pro jejich déti.
Ze zkuSenosti je ziejmé, Ze opomenuti tohoto kroku vede k fadé nedorozuméni. Zaroven
je tfeba dat stru¢nou informaci a navod, jak s novym prostfedim pracovat. Protoze
Office 365 je prosttedi dosazitelné pouze prostfednictvim internetu, je treba také
vykomunikovat pristup ke sluzbé i pro zaky, kteri internet doma nemaji. To se
povétsinou fesi pristupem ke $kolnim zafizenim v odpolednich hodinach za pritomnosti
pedagoga ¢i povérené osoby — Skolni studovny, knihovny, poéitacové kluby apod.

NiZe je uveden navrh informacniho letaku pro rodice a jejich déti, pro prvni seznameni a
prihlaseni se do systému.

Mili Zaci, vazeni rodice,

oznamujeme Vam, Ze si naSe Skola vybrala sluzbu Office 365, kterou pouzivaji miliony
uzivateld po celém svété.

Dovolte, abychom Vam v kratkosti predstavili nékteré z jejich vyhod.

Co vSe Office 365 zaktim Skoly nabidne?
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e Vsichni zaci skoly ziskaji jednotnou vlastni e-mailovou adresu ve tvaru:
prijmeni.jmeno@domenanasiskoly.cz

e Pokud budou na skole dva Zaci se stejnym jménem a ptijmenim, mladsi z nich
bude mit adresu prijmeni.jmeno1@domenanasiskoly.cz .

e S Vasi e-mailovou schrankou jsou spojeny vSechny dalsi sluzby, které Office 365
zaktm nabizi (kalendar, disk - Glozisté dat s integrovanym kancelarskym
balickem, weby apod.). Tyto sluzby jsou v§em zaktim dostupné v ramci Skoly a
sluzby Office 365 zcela zdarma.

e Office 365 je sluzba, ktera bézi jako aplikace v “cloudu” (kdesi na internetu) na
serverech spole¢nosti Microsoft.

e Sluzbu Office 365 je mozné vyuzivat jak na stolnich pocéitacich, noteboocich,
tabletech, tak i na mobilnich telefonech se systémem Android, Windows nebo
Apple.

e Jednou z mnoha vyhod sluzby Office 365 je, Ze ji uzivatel (zZak, rodi¢) nemusi

INSTALOVAT. Sluzba je k dispozici po prihlaseni k tictu online vSude a na vSech
zatizenich.

Prihlaseni ke sluzbé Office 365:

Z4ci se ke sluzbé vzdy ptipojuji prostiednictvim internetového prohlizeée (Microsoft
Internet Explorer, Firefox, Google Chrome a dalsi).

Postup prihlaseni:

Prejdéte na webové stranky — office.com a vpravo nahorte kliknéte na Sedé tlaéitko
Prihlasit se. Objevi se toto prihlasovaci okno
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Poutitim tohoto webu vyjadfujete souhlas s pouivanim soubord cookie pro analytiku, pfizpdsobeny obsah a reklamu. Dalii informace X

Produkty Sablony Store Podpora MjGéet | Piihlasitse

Spolupracujte W o
spolu pres Office

Outlook.com

NE P

OneNote Online PowerPoint Online KalendsF

X &

Excel Online OneDrive

Podivat se na véechny moznosti pro Office
Chcete se piihlasit Gtem, ktery jste dostali v praci nebo ve

i ESC LA
Vypliite E-mail: prijmeni.jmeno@domenanasiskoly.cz
Heslo pro prvni prihlaseni: oznami dopiedu skola
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Office Online Produkty Sablony Store Podpora  Mij Géet | Prilasit se

VA cid e
Prihlasit se
Zadejte e-mailovou adresu Gétu, ktery chcete pouzivat s Office.

Padejte svoji g-mailovou adresu

Kely2 se prihlasite, budou vase dokumenty a nastaveni online,

idete mit vidycky a viude pii ruce.

Dalsi informace | Prohlaseni o ochrané oscbnich Gdaji
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e Jednorazové heslo pro prvni prihlaseni méa platnost do prvniho ptihlaseni.
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e Po prvnim prihlaseni si pripravte své vlastni heslo! Heslo musi mit
nejméné 8 znaki, nejvyse 16 a musi obsahovat alespori jedno malé, jedno velké
pismeno a jednu ¢islici. Heslo by se nemélo podobat vasemu jménu nebo jménu
skoly. Heslo nemusi byt tvofeno smysluplnym slovem, naopak idealni jsou napft.
pocatec¢ni pismena slov n€jaké vam znamé véty, mohou se stiidat velka a mala
pismena, piipadné muze byt slovo plné pravopisnych chyb atd.

e Heslo nesmite zapomenout! Nikde se v nezasifrované podobé€ neuklada a nikdo
ho nebude znat!

e V piipadé jeho zapomenuti nebo prozrazeni komukoliv dal§imu navstivte nebo
oslovte spravce sluzby (ve skole). Jediné spravce ma pravo vytvorit nové
jednorazové docasné heslo, které bude platit opét pouze do vaseho prvniho
prihlaseni. Poté si ho pti prvnim piihlaSeni opét musite povinné zménit.

e Po prihlaseni vam bude internetovym prohlize¢em nabidnuta moZnost uloZeni
hesla. DOPORUCENT: Na vlastnim — soukromém poéita¢i — miizete zaskrtnout
"Zustat prihlasen", na jakémkoliv vefejném (Skolnim a jiném) pocitaci naopak
hlidejte, aby toto policko nebylo zaskrtnuté. Zaroven doporucujeme odmitnuti
nabidky internetového prohliZzece na zapamatovani hesla!

Co se stane se sluzbou po ukonceni skolni dochazky zaka na skole?

e Po ukonceni skolni dochéazky ¢i odchodu zaka ze Skoly zalezi pouze na skole
samotné, jak dlouho necha sluzbu byvalym zaktm k dispozici. Jsou $koly, které
umoznuji zakim sluzbu bezplatné vyuzivat béhem neomezeného obdobi i po
ukondeni dochézky. Skola tim ma stale na byvalé zaky kontakt.

Zabezpeceni dat

e Sluzba Office 365 je urcena pro ukladani dat a praci s jakymikoliv dokumenty.
Umoziiuje rozsihlé funkce sdileni dokumentt — se spoluzéky, rodinou, aleis
vyucujicimi $koly (email, kontakty, tkoly, samostatné prace, prezentace atd.),
kteti také maji svoje tlozisté na Office 365.

e Diky nepretrzitému zalohovani, funkcim pro zotaveni po havarii je jistota, Ze data
a sluzby budou vzdy k dispozici — se zarukou 99,9% dostupnosti. Navic
bezpecnost uloZenych dat je daleko vétsi nez u dat ulozenych na osobnich
stanicich.
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e Jak e-mail, tak i tlozisté Office 365 pro Skoly jsou pro kazdého zaka plné
soukromé, nikdo ze skoly ani odjinud nemé moznost ani opravnéni sledovat
komunikaci ¢i ulozené soubory.

Po piihlaseni do svého uc¢tu muze uzivatel vyuzivat vSechny sluzby, které

Office 365 nabizi. Sluzby jsou pirehledné zobrazené na tivodni strance, ke

které se da kliknutim na tlacitko Office 365 v levém hornim rohu kdykoli
vratit a opét tim zobrazit ivodni nabidku.

Spolupracujte pres Office Online

Woerd Online Excel Online i OneNote Online

.. . »
Vytvorit novy soubor
ng Dokument Wordu
B Sedit Bxcelu Dalsi velkou vyhodou je moznost v aplikaci
OneDrive (disk) vytvareni béznych
u‘l; Prezentace PowerPointu kancelarskych dokumentii bez nutnosti

instalace jakéhokoli programu.
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Na OneDrive (disk) si muZete ulozit jakykoli soubor

Disk vam poskytne spoustu mista v tlozisti ,,cloudu“ zdarma, kam miZete ukladat
obrazky, texty, plany, kresby, zvukové nahravky, videa — prosté cokoli.

Vybrané sluzby Office 365, které je mozné vyuzit po prihlaseni svého ac¢tu:

Outlook (e-mail) — nabizi 15 GB tlozného prostoru pro kazdého
uzivatele, vykonné filtrovani spamu, snadné nastaveni filtri prichozi
i y . ) o

posty. Studenti i pedagogové mohou produktivné pracovat doma, na
cestach i prostfednictvim mobilnich zatizeni.

Outlook

Kalendar (vlastni, spole¢ny, tfidni, Skolni apod.) - umoznuje
I uzivatelim snadno planovat schiizky, sdilet kalendare udalosti a

usporadat si vSechny pracovni zalezitosti, at uz je pracovni den jakkoli
naro¢ny. Kalendare lze sdilet v rdmci celé skoly, nebo jen s vybranymi
Kalendaf lidmi.

OneDrive (disk) - ulozisté pro dokumenty mnoha formatt (textové,
prezentacni, tabulkové, obrazkové, zvukové, PDF a dalsi). V pripadé
6 ztraty nebo poskozeni vaseho zatizeni, jsou vSechny vase soubory
zalohovany v cloudu (kdesi na internetu). Diky zabezpeceni a vysoké
OneDrive spolehlivosti si miiZete byt jisti, Ze data zde uloZena jsou v bezpeci.

Weby - snadny zptisob vytvareni bezpeénych webovych stranek pro
intranety a Skolni projekty. Pro vytvareni webi neni nutné znat zadné
programovani. Vytvoreni webové stranky je stejné snadné jako
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vytvoreni dokumentu. Vkladanim dokumentd, prezentaci, videi a dalsich prvka mutzete
vytvaret plisobivé interaktivni webové stranky.

Lidé — nastroj pro snadnou orientaci a apravu svych kontaktii. Diky
tomuto néstroji mizete mit prehledné utfidéné vSechny potrebné udaje
ke kazdému kontaktu. Diky tomu muZete efektivné komunikovat, s kym
se vam zamane.

Co dale sluzba Office 365 mimo jiné nabizi:

ProhliZejte si sviij obsah kdekoli

Ke svym souboriim na Disku se dostanete z jakéhokoli chytrého telefonu, tabletu nebo
pocitace. Své soubory tak mtZete mit s sebou, at jste kdekoli.

Sdilejte soubory a slozky

Pozvéte ostatni, aby si vS§echny vybrané soubory prohlédli, stahli nebo na nich
spolupracovali — uz nemusite posilat e-maily s prilohami.

OneDrive a online tvorba dokumentit umoznuji spolupracovat na stejném dokumentu
vice lidem soucasné. Zaroven lze do jakéhokoli souboru vkladat komentare, takze
miiZete vécné diskutovat a vyhnete se inavné a ¢asové naro¢né konverzaci po e-mailu.

Doufame, Ze budete se sluzbou Office 365 spokojeni a prejeme snadnou praci.
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