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Prihlaseni ke cloudovym sluzbam Office 365

Vytvoreni a sprava uctu Microsoft

Pouzivani vSech aplikaci Office 365 je podminéno existenci ac¢tu Microsoft. Nasledujici
ukoly jsou provadény v prostfedi internetového prohlizece Internet Explorer. V jinych
prohlizecich (Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Safari, apod.) je postup shodny.

Prihlaseni do Office 365 pomoci soukromého uétu

V piipadé soukromého uctu prejdéte na stranku office.live.com. Tato stranka tvofi
hlavni rozcestnik pro vSechny aplikace Office 365.

Spolupracujte
spolu pres Office
Online

DalSim krokem je pfihlaseni. Kliknéte na tlacitko Prihlasit se.

Prihlasit se
Zadejte e-mailovey adresu Ot ktery choete poulivat s Office

Zadege svoy e-madovou adresu

Kdy? ve piiblinite. budou vale dokumenty 3 nastavend online. takde je Budiete mit vidycky » viude pf nice

Dalli mformace | Prohibien o ochrand osobeich Gclasd
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Zadejte Vasi emailovou adresu a kliknéte na Dalsi. Probéhne ovéreni zadané emailové
adresy. V pfipad€, ze vase emailova adresa nebude spravné zaddna, budete upozornéni

varovnou hlaskou.

Prihlasit se

Zadejte e-mailovou adresu GLty, ktery choete poudivat s Office,

Udet s 1outo e-mailovou adrescu jsme nenadh. Choete se ted Zaregistrovat a 2aZddat si o novy Gdet Microsoft?
Zaregistrovat se

Kadyd se phihiicie, budoy vale dokumenty 3 nastavens oniine, takde je budete mit vidycky a viude ph nce
Dalli mformace | Prohlideni o ochrané osobnich Udad

Jakmile zadate sprdvnou emailovou adresu, budete presmérovani na stranku
login.live.com.

Pozn.:
Adresu login.live.com si miiZete ulozit do svych oblibenych odkazii a v budoucnu miizete predchozi

kroky preskocit.

Zadejte své heslo a kliknéte na tlacitko Pfihlasit se.

1] Office Online

Hot Mogson Co e 107

oo s S Oomacresa f

Zisuan phhiiden

Settefl 1o platvp b W'

Online PN (o o hihs o DG iR

Vita vas Office (

Microsoft

0

Pozn.:
Pokud pracujete na pocitaci, ktery je urcen pouze Vam, miiZete zaskrtnout tlacitko Ziistat prihlasen.

Na vefejném pocitaci tuto moznost nedoporucujeme.
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Nyni se nachdzime na hlavnim rozcestnikti aplikace Office 365, kde si popiSeme
jednotlivé ¢asti okna.

Spolupracujte
spolu pres Office
Online

Na hlavnim hornim panelu se nachdzi hlavni nabidka pro Vas tcet. Najdeme zde
(popsano zleva):

» Tlacitko pro Seznam sluZeb Microsoftu — pod timto tlac¢itkem mate pfistup ke vSem
svym aplikacim kancelafského baliku Office 365 jako je Word Online, Excel Online,
Outlook, PowerPoint Online, Lidé, Kalendar, OneNote Online a OneDrive.
Jednotlivé aplikace si popiseme v dalSich kapitolach.

m Office Online — odkaz na hlavni rozcestnik
» Produkty — odkaz na stranku s produkty od firmy Microsoft

» Sablony — odkaz na stranku se $ablonami. Pokud jste zvykli pouZivat pfipravené
Sablony (Diplomy, plakaty, brozury apod.), je tato stranku urcena pravé pro ziskani
téchto Sablon.

m Store — odkaz do obchodu s aplikacemi. Jedna se predevsim o doplnky pro Word,
Excel, PowerPoint apod.

m Podpora - Stranka s napovédou
m Muj tcet — Informace o Vasem uctu a jeho nastaveni
» Odhlasit se — Ukonceni prace s Office 365

Pod hlavni nabidkou jsou odkazy pro rychly ptistup do jednotlivych aplikaci. Vzhled
téchto ikon je tvofen pomoci dlazdic, které znate z prosttedi Windows 8.

U spodniho okraje okna prohliZece je odkaz pro zménu jazyka a odkazy na dalsi obecné
informace.
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Lide
Tato aplikace je urcena pro zpravu kontaktt a skupin kontakta. Kontakty zde vytvorené
vam budou k dispozici ve vSech ostatnich aplikaci Office 365 a mtiZete je snadno pouZzivat pro
sdileni dokumentd.
Na avodni strance
aplikace Lidé je v le-
vém sloupci seznam ) ——
kontakti. V pravém S
sloupci tvodni stran-
ky je moZnost pfidani
kontaktti z jinych in-
ternetovych sluzeb
jako je Facebook,
Twitter, Google atd.

-

]
E

I@dIIETE

Vytvoreni nového kontaktu

Na hlavnim panelu aplikace Lidé klikneme na tlacitko Noveé. Tim se otevfe formulaf
pro ptidani nového kontaktu. Vyplnime jednotliva pole a potvrdime tlacitkem Ulozit.
Neni nutné vyplio-
vat vSechna pole. Pro
zjednodusSeni nasi
dalsi prace vyplnime £ e A
pole pro Jméno, Pii-
jmeni a E-mail.

>
-
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Vytvoreni skupiny kontaktt

V nékterych ptipadech chceme sdilet dokument nebo poslat e-mailovou zpravu vice
lidem, které tvori urcitou skupinu napt. kolegové, pratelé, spolupracovnici apod. Pokud si
vytvofime skupinu téchto lidi, mtizeme pak pfi sdileni dokumentu vybrat celou skupinu
anemusime zaddvat osoby jednotlivé.

V hlavnim panelu aplikace Lidé klikneme na Sipku vedle tlac¢itka Nové. Z rozbalovaci
nabidky zvolime Nova skupina.

Vyplnime Nazev skupiny textem Kolegové. Pokud jiz mame v kontaktech osobu, ktera
do této skupiny patfi, miizeme ji napsat do pole Pfidat ¢lena. Béhem psani ¢lena Vam aplikace
Lidé rovnou uloZeny kontakt nabidne. Tlac¢itkem UloZit zaloZeni nové skupiny potvrdime.

»
-
-

Marcels Adamoniks
e b o Tl

%
.
.

Marcels Adamoviksd

Be |< IR~ IRelRel el

V levém sloupci se vytvorena skupina zobrazi mezi ostatnimi kontakty. Rozpoznavacim
znakem skupiny je ikona se tfemi postavickami.
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Vytvoreni nového kontaktu a prfidani do skupiny

Pokud jiz mame skupinu Kolegové vytvorenou, miizeme do ni kdykoli pfidat nového
¢lena. Vytvorime sinovy kontakt a po uloZeniho pfidame do skupiny Kolegové.

Pres tlacitko Nové na hlavnim panelu si otevieme formulaf pro novy kontakt a vyplnime
jméno, prijmeni a e-mail. UloZeni kontaktu opét potvrdime tlacitkem UlozZit.

V levém sloupci pak
nové vytvoreny kontakt o-
znacime, tim se ndm v pra-
vém sloupci zobrazi jeho
detail. Na hlavnim panelu
klikneme na tlaé¢itko Sku-
piny a zaskrtneme ty sku-
piny, do kterych ho chceme
pridat. Potvrdime tlacitkem
Pouzit.

Stejnym zplisobem mtizeme do skupiny pfidatjiz existujici kontakty z aplikace Lidé.

Pozn.:

Jeden kontakt miiZe figurovat ve vice skupindich. Kolega z price miize byt jak ve skupiné Kolegové,
tak i ve skupiné Pratele.

Odstranéni kontaktu ze skupiny

Pokud jiz néktery kontakt nepatfi do skupiny, lze ho snadno ze skupiny odstranit.
V levém sloupci klikneme na danou skupinu. V detailu vidim vSechny cleny, ktefi jsou
soucasti skupiny. Tlacitkem
Upravit se zobrazi detail
skupiny, kde mohu zménit .
nazev skupiny, pridat ¢lena £
a také mohu nékteré cleny
ze skupiny odstranit. Klik-
nutim na kiizek u kontaktu,
¢lena z této skupiny vyradi-
me. Kontakt vSak stale ztis-
tane v seznamu kontaktt
a nedojde k jeho uplnému
odstranéni z aplikace Lidé.
Zmény potvrdime tlacitkem
Ulozit.

>

¥

.

-
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[
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Ukol &.1:
Wytvorte v aplikaci Lidé dva nové kontakty. Dile vytvorte novou skupinu s nazvem
Ptatelé a oba kontakty do této skupiny pridejte.

Odstranéni kontaktu z aplikace Lidé

V piipadé, Ze néktery z kontaktti jiZ neni platny 1ze ho z aplikace Lidé odstranit. V levém
sloupci vybereme pfislusny kontakt a v hlavnim panelu klikneme na tlacitko Odstranit.
Smazani kontaktu musime
potvrdit tla¢itkem
Odstranit.

Obnoveni smazanych kontaktt

Odstranéni kontaktu z aplikace Lidé neni nendvratné a Ize ho obnovit. OvSem pouze
v pripadé, Ze kontakt nebyl smazan pred vice jak 30 dny. Po této dobé jiZ nelze kontakt vratit
zpét. Na hlavnim panelu v rozbalovaci nabidce tlac¢itka Spravovat spustime ndstroj pro
Obnovu odstranénych kontakti.
Vlevém sloupci zaSkrtnéte
ty kontakty, které chcete
obnovita potvrdte e e e
tlacitkem Obnovit. Ry b

e

Maroe!l Miavad SV Radovanes

B!

a Marcets Adarmovika
it s

ce B

[
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Ukol &.2:
Wytvorte si novou skupinu a pojmenujte ji Externisté. Do této skupiny vytvorte 3 nové
kontakty. Poté celou skupinu odstrarite a znovu obnovte

Pozn.:
Pokud jste smazali kontakt, ktery byl soucdsti skupiny nebo vice skupin, bude po obnové opét do téchto
skupin zarazen.

Zmeéna zobrazeni a razeni kontaktu

Kontakty v1evém sloupci aplikace Lidé se standardné zobrazuji ve tvaru Jméno Pfijmeni
a fadi se dle Jména. Zménu zobrazeni nebo fazeni provedeme klinutim na ikonu ozubeného
kolanahlavnim panelu.

Pokud vyuzivate aplikaci Skype nebo Messenger, muzZete si kontakty z téchto
komunikacnich aplikaci do aplikace Lidé ulozit. Pfes tlacitko ozubeného kola pak mame
moznost vyfiltrovat pouze ty kontakty, které mame jen v Outlooku nebo z aplikace Skype
respektive Messenger.

-mad

Hledani kontaktu

Nejjednodussi zptisob jak rychle vyhledat v aplikaci Lidé kontakt je napsani jména,
pfijmeni nebo emailové adresy do policka pro hledani, které je umisténo v horni éasti levého
panelu.

_10_
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Dalsim zptisobem je kliknuti na nékterou z cervené ikony zastupujici pocatecni pismeno
kontaktu. Zobrazi se seznam vsech pocatecnich pismen a vybérem prislusného pismena se
zobrazi kontakty zacinajici pravé timto pismenem. VSimnéte si, Ze aktivni jsou pouze ta
pismena, ktera obsahuji alespon jeden kontakt.

@ Nowé | v Spravowet » WO wake

mETMm

Odeslani elektronické posty z aplikace Lidé.

Aplikace Lidé umoznuje odeslani e-mailové zpravy jednomu kontaktu, nebo celé
skupiné.
Staci si v levém sloupci vybrat osobu, které chceme e-mail odeslat a v detailu kliknout

na jeji e-mailovou adresu. Tim se otevte aplikace Outlook s novou zprdvou, kde staéi napsat
text, pridat prilohy, nastavit prioritu a email odeslat.

Pokud chceme
odeslat email celé
skupiné vybereme Nolagove
v aplikaci Lidé pfi- —
slusnou skupinu a
u pravého okraje
klikneme na Odeslat
e-mail.

Odeslat e-mail
d21 8

Bardfuch Novatry

Bedch Noworsy Marcels Adarmoviih

W Ascham

I@DIEDa
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Vy¢isténi kontakta

Casem se muZe se stat, 7e budeme mit jeden kontakt v seznamu dvakrat. P¥i¢inou miize
byt tfeba import kontakt(i z aplikace Skype, Facebook nebo jiné, kdy v dané aplikaci mate
danou osobu pojmenovanou trochu jinak. V takovém pfipadé se hodi néstroj pro vycisténi
kontaktti, kdy aplikace prohleda cely seznam a v pfipad€, Ze nalezne dva velmi podobné
kontakty, navrhne jejich slouceni.

Nastroj pro Vyc¢isténi kontaktiinalezneme v hlavnim panelu pod tla¢itkem Spravovat.

Jie Viydntt kortaty rgomo €
~ - Obaowt Sdut ardnd boriakty
» )
Eponovt peo Outiook.com » dabl shally

......

Exponovat peo Outiook 2000 » Ouriock 2013

e
s
<
-
;
5

'..;. rovat kont :‘...
Pleneite 5 4om KOMIETy - NRMDOMe 3 o 1 Googhu Yahoo! 3 alah thded

]  Seuntr mport

@)

Zaskrtnéte ty kontakty, které chcete sloucit a potvrdte tlac¢itkem Vymazat.

il
e

Lide L)

Vymazani kontakt(

Tyt vypadap ko shodnd, Zadte Zadhrtrntl politha o 1 et Aechoste siown

v Vet vie

* Marcels Adumnoviba (podet shodeych poloded: 2]

H Marcels Adarmoviis H Marcela Adarmoviis
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Outlook

Nejprve si popiSeme tivodni obrazovku aplikace Outlook.
V horni ¢asti nalezneme hlavni panel, vlevém sloupcijednotlivé slozky elektronické posty:

m Dorucend posta — pfijaté zpravy

Archive - archivované zpravy

Nevyzadana posta — spamy a jind reklamni sdéleni

Koncepty — rozepsané zpravy
m Odeslana posta — odeslané zpravy
m Odstranénd posta — zpravy smazané

V pravém sloupci pak v horni éasti obsah prislusné slozky a dolni ¢asti detail zpravy.

D2 Zolessk: Vie v Utpodiciet podie v

Archave
Nevylidanid podta
Koncepty
Odetland podts

Ocstrandnd potza

Frest ra

Vytvofeni nové zpravy

Na hlavnim panelu klikneme na tlac¢itko Nova zprava, ¢imz se otevie okno pro napsani
nové Zpravy.

Do policka Komu zaddme e-mailovou adresu piijemce nebo jméno osoby, kterou mame
v kontaktech aplikace Lidé.

Pokud zaddvame e-mailové adresy, které nemdme v kontaktech aplikace Lidé,
oddélujeme je ¢arkou. Vybér prijemcti z aplikace Lidé se také da provést kliknutim na slovo
Komu, ¢imz se zobrazi seznam ulozenych kontaktd a klikdnim na osoby je pfiddvame
do seznamu prijemci.

Pokud chceme do zpravy pripojiti pole pro zaslani Kopie nebo Skryté kopie, klikneme
na slova Kopie a Skrytd na pravé strané. VloZeni adresy je pak stejné jako u policka Komu.

B/ UAMANALIESWSIEETIED




i mae'g‘l" Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

Do policka Pfidat predmét napiSeme strucny a vystizny predmét zpravy. Pak uz jen
zbyvanapsat text zpravy, ktery 1ze pomoci dostupnych nastrojii naformatovat.

Pozn.:

Vsimnéte si informace u pravého okraje, kterd nam vika, kdy byla zprdava naposled uloZena. V pripade,
Ze by vypadlo internetové spojeni nebo doslo k jinému vypadku, nalezneme tuto rozepsanou zpravu
ve sloZce Koncepty.

Prilozeni pfilohy ze souboru

Nahlavnim panelu nalezneme tlacitko Vlozit s ikonou kancelafské sponky. Jako pfilohu
muiizu pripojit soubor z pocitace nebo soubor z aplikace OneDrive.

Klikneme na moznost Soubory jako pfilohy, otevrte se prizkumnik aplikace Windows,
kde vybereme soubor, ktery chceme ke zpravé priloZit.

Souborti je mozné pripojit vice, jejich seznam vidime mezi polem pro pfedmét zpravy
asamotnym textem.

Soubery Jako plichy

n lakus Fig
T

ot "
- Salet re shaltyy OreDrrve

e howm W Abroam

Zitrejsi porada

a

Debodadocx
B/ UAMAALEST I ETIE~D
Aoy,

v kol hodin 1alind porads » o 8l miém pligravit?
V piileee povlim pliprevencu dohodu, kteoru jsem vim posledad slibil

Nastaveni priority

Priorita zpravy dava prijemcinajevo, jak je e-mailova zprava dutilezitd a jak rychle by mél
nanireagovat. Na hlavnim panelu rozepsané zpravy klikneme na tlacitko Moznosti a zvolime
prioritu.

ﬂ lakub Fikp ®  Formdtovany test
R Prodty test
- Upravit w MTML
Kaved Novilh = WY Apien
Vysoki prorta

©®  Normdini pnorits

Zitrejsi porada Nizka prents
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Ulozeni rozepsané zpravy do konceptil

Kdykoli mdm moznost si rozepsanou zpravu ulozit do Konceptti a pozdéji se k ni vratit.
V okné pronovou zpravu klikneme na hlavnim panelu na tlacitko UloZit koncept.

Ukol &.3:
Vytvorte novou emailovou zprdvu s predmétem Podklady k projektu. Do pole Komu
vlozte skupinu Externisté. Dale ptipojte libovolny soubor a zpravé nastavte vysokou
prioritu. Rozepsanou zpravu neposilejte, ale nechte ji ulozenou ve sloZce Koncepty.

ZruSeni rozepsané zpravy

Jakmile pfi psani zpravy zjistim, Ze jiz neni aktudlni a neni ji tfeba dokoncéovat, mohu ji
kliknutim na tlac¢itko Storno na hlavnim panelu zrusit.

Odpovédét na zpravu, Odpovédét vsem a Preposlat zpravu

Pokud nam byla dorucena e-mailova zprava, na kterou chceme odpovédét nebo ji
chceme pfeposlat jiné osobé, tak tuto zpravu v Dorucené posté oznacime. Na hlavnim panelu
se vam zpfistupni tlac¢itko Odpovédét. Hned vedle tohoto tlacitka je Sipka s dalSimi
moznostmi Odpovédét vSem a Pfedat dal.

Urporbaut pode «

Welcome to your new Owtiock com inbox 1822015

Archove
Nevydddans polta
Koncepty
Ocesland polta

Cdurardad podta

H Outiook.com Taam [member_services@ouook.con) @ Akce
.

Napsani odpovédinebo pfeposlani zpravy je pak stejné jako u vytvoreni zpravy nové.

Pozn.:
Jednim z hlavnich rozdilii mezi Odpovédét a Predat ddl je ten, Ze pii pfeposlini zprdvy se zachovaji
prilozené soubory. Piiodpovédi se prilohy z pravidla neposilaji.

Smazani zpravy, oznaceni zpravy jako nevyzadané a archivace zpravy

Jakmile si oznacite jednu nebo vice zprav, zpfistupni se na hlavnim panelu tlacitka pro
Odstranéni posty, Archivaci a NevyZzadanou postu. Odstranénim zpravy se celd konverzace
(§.1s odpovédmi) presune do slozky Odstranéna posta. Podobné je tomu u posty nevyzadané
(SPAMY) a archivace. VZdy se zprava presune do pfislusné slozky.

Pozn.:
Pojem Konverzace oznacuje vsechny odeslané, ptijaté nebo pieposlané zprivy se stejnym predmétem
zprauvy.
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Vytvoreni nové slozky a jeji uprava
V aplikaci Outlook si mtizeme libovolné vytvaret slozky a tim si usporadat konverzaci
dle toho, ¢eho se konverzace tyka.

V levém sloupci pod seznamem sloZek je tlacitko Nova slozka. Kliknutim na néj se
vytvofinova slozka, kterou si sta¢ijen pojmenovat.

Kliknutim pravym tlac¢itkem mysi na sloZku se zobrazi nabidka zakladnich ptikazi pro
praci se slozkou. Najdeme zde pfikazy Nova podslozka, Pfejmenovat, Odstranit, Oznacit
vSe jako prectené a Vyprazdnit slozku.

Donulend potta

Aireve

Ny lbdand podts
Concepty
Odesiard podts

Ocietrandrd polits

I‘;

Novh podsiale
FMeyranows

Oditrane

Danalit vie ko pleltend

Vyprioont slodh

Pfesunuti e-mailové zpravy do jiné slozky

V piipadé, Ze chceme pfesunout dorucenou nebo odeslanou zpravu do jiné slozky,
oznacime ji a v hlavnim panelu klikneme na tlacitko Pfesunout do a vybereme slozku, do
které chceme zpravu pfesunout.

V nékterych piipadech miize byt uzitecny nastroj Pfesunout vSechny e-maily od.... Tim
se vSechny e-mailové zpravy od stejného prijemce pfesunou do urcené slozky.

Ukol &.4:
V aplikaci Outlook zaloZte novou slozku s ndzvem Smlouvy.
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Kategorie

Dal$im pomocnikem pro usporadani e-mailovych jsou kategorie. Na hlavnim panelu
klikneme na tlaéitko Kategorie a vybereme jednu nebo vice kategorii. Zvolené kategorie se
zobrazi pfimo ve zpravé vedle adresy odesilatele. Dale se pouzité kategorie zobrazi v levém
sloupci pod seznamem sloZek.

o Zobemst Vie w Utsan Vaporeder pode
c Mesuncut do ]
LKy Otk com Team 1822018
Bty
Dornutens potta
Costondne Cunadit jabo repleliend
Acchvwe
 Ockumenty Cunalst jako pleltend
Nevylhdand poits
o Dllatne Ounalin planaen
Koncepty &
. Fotky Odetwat pranak
Odetland poits
Informace & Thsdoe Vytvolt peyadio
OCastrandad podte P
Nk g Tuk -
Pracownd ol
HCcome 10 your new Rodna -]
Vorvh s
Soapury
Onthooh oo Tearsy - G “ et o Abie v
Kategorie . Socuini sté
na U
Didetre S

Welcome i  Outlook.com

Filtrovani a uporadani vypisu e-mailovych zprav

V jakékoli sloZce si mohu nechat zobrazit jen zpravy z urcité skupiny jako jsou jen
Nepftectené zpravy, Bulletiny, Kontakty, Skupiny, Socialni sité a VSe ostatni. Filtr zobrazenych
zpravnalezneme nad seznamem zprav pod tlacitkem Zobrazit.

=) po ‘ Utps et st

Archvwe
Nevyisdand polta
Concepty .
Coesland poita

Odutrandad polta

Pracownd

Podobné je tomu pfi usporddani vypisu zprav. Zpravy lze usporadat podle Data,
Odesilatele, Pfedmétu, Velikosti a Konverzace. Nabidku moznosti, jak seznam e-mailovy
zprav usporadat nalezneme pod tlacitkem Uspotadat podle. VSimnéte si, Zze u zvolené
moznosti se zobrazi Sipka, kterd udava smér usporadani (vzestupné nebo sestupné). Chcete-li
smér zménit, kliknéte na danou moznostjesté jednou.

P Zsbaaan Vie gl b pode

K Datum
y w e e ¢ i - ' e
Donutend poda o
Archeve Predmét
Neertsdand potts velion
Kencepty 1 & Comsveriaoe
Ocesand podta
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Kalendar

Aplikace Kalendar je zjednoduSenou verzi kalendare aplikace Outlook. Vytvaret zde
muiizeme udalosti, ikoly a narozeniny a mit tak pfehled o tom, co se kdy déje a v pripadé
sdileného kalendare védéti o aktivitich mého kolegy nebo pfitele.

Prejdeme do aplikace Kalendar a popiseme si itvodni obrazovku. Pod hlavnim panelem
mame vlevo informaci o pravé zobrazovaném datu. Nastaveni tohoto zobrazeni zménime
napravo kliknutim na tlac¢itko Zobrazeni. Na vybér mame Mésic, Tyden, Den, Agenda nebo
Ukol.

V hlavni casti
kalendare se zobra- IO tyer
zuji udalosti, tikoly a '
narozeniny.

Vytvoreni nové udalosti

Na hlavnim panelu klikneme na tla¢itko Novy, otevie se nam formulaf pro vytvoreni
nové uddlosti. V levém sloupci vyplnime podrobnosti udalosti jako datum, ¢as, dobu trvani
a misto. Ucastniky, vybér kalendéafe a nastaveni opakovani si provedeme v dalsim cvicen.
Do pravé ¢asti vyplnime Pfedmét udalosti a miizeme vyplniti popis.

Podrobnosti  Licastn Porada

Inimew

. [

Tlac¢itkem Ulozit potvrdime vytvofeni nové udalosti. Po uloZeni se v kalendari
vytvofend udalost zobrazi.
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Pozn.:

Vytvoreni nové udadlosti Ize i kliknutim p¥imo do kalenddre. Zobrazi se strucny formular pro zaddani

predmétu, data a casu. Podrobnéjsi informace pro zadani stav, vybéru kalendare apod. zobrazime
kliknutim na Zobrazit podrobnosti.

Vytvofeni nového ukolu

Na hlavnim panelu klikneme na tlaéitko + hned vedle tlacitka Novy. Z nabidky vybere-

me Ukol a do zobrazeného formulafe vyplnime zdkladni idaje jako nazev, datum, cas, stav,
prioritu a pfipomenuti.

Podrobnost Opravit pisemné prace

Pagmmerd

Tlacitkem UloZzit vytvoreny tkol potvrdime. Ukoly se v kalendéii zobrazi, pouze kdyz
zménime typ zobrazenina Ukol.

Oprawt piaarmnd prace

Vytvofeni novych narozenin

Na hlavnim panelu klikneme na tlaéitko + vedle tla¢itka Novy a vybereme narozeniny.

Ve formulafi vyplnime jméno, pfijmeni a datum narozeni. Poté potvrdime tlacitkem UlozZit.
Narozeniny se normalné v kalendafi zobrazuji.

Podrobnost Narozeniny

......

Caein

Cabenal AarOIeren

Pegmare
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Vytvoreni nového kalendare

V aplikaci Outlook je pro nas vytvoren hlavni kalendaf a pak kalendar pro sport
anarozeniny .Casto se kalendaf sdili s jinymi uZivateli, aby vidéli, kde se v dany ¢as nachézim
a co délam. Nékdy vsak potfebuji vytvorit uddlost, u které nechci, aby ji ostatni uzivatelé
vidéli. V takovém piipadé je vhodné vytvofit si novy kalendaf. Klineme na tlaéitko + vedle
tlacitka Novy a vybereme Kalendaf. NapiSseme ndzev kalendare, zvolime barvu a miizeme
nastavitisdileni s jinymi osobami. Tim mohu oddélit pracovni udélosti od téch osobnich.

PrcAn ¢ s kalenddr

Baris wmendbe

EEEREE
EEEEEN

2aary v

Novy kalendar potvrdime tlacitkem UloZit.

Vytvofeni nové opakované udalosti do jiného kalendare

Na hlavnim panelu klikneme na tlacitko Novy a tim si zobrazime formulaf pro novou
udalost. Vyplnime predmét udalosti, datum, ¢as a misto. Z rozbalovaci nabidky pro Kalendar
vybereme Sport a z rozbalovaci nabidky Jak ¢asto vybereme zptisob opakovani. V moZznos-
tech opakovaninastavime periodu a konec opakovani.

Podrobnosti  Ucastnici Squash

(=3 N

Opaiouge o kaddy rydes

Lo v sobota

SAery ddie

Vytvoreni opakované udalosti potvrdime tlacitkem Ulozit.
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Odstranéni jednoho vyskytu nebo celé opakované udalosti

Pokud mame v kalendafi opakovanou udalost, 1ze z kalendére tuto udalost odstranit
celou nebo jen jeden jeji vyskyt. V kalendafi si najdeme ten vyskyt opakované udalosti, kterou
chceme odstranit a klikneme na ni. V okné s detailem udalosti klikneme na tlac¢itko Odstranit
av dalsim okné zvolime, zda Odstranit jednunebo Odstranit vSechny.

Vytvoreni udalosti s dalSimi ucastniky

Pfi vytvareni spolecné udalosti mtizeme o pripravované udalosti pfislusné osoby
rovnou informovat. Ty pak mohou svou ticast potvrdit nebo odmitnout.

Vytvoiime novou udélost a v podrobnostech klikneme na Uéastnici. Do pole Pozvat
uzivatele zaddme e-mailové adresy osob, které se udalosti mohou zucastnit. Jednotlivé

e-mailové adresy oddélujeme carkou. V piipadé Ze mame osoby uloZené v kontaktech
aplikace Lidé, staci do pole Pozvat uZivatele napsatjméno nebo pfijmeni.

odrobnosti  UZastnici Porada

Tlacitkem Odeslat pozvanku se vytvofena udalost uloZi do kalendare a ticastnikiim se
odesle e-mail s pozvankou.

Ukol &.5:
V aplikaci Kalenddr zaloZte novy kalendds s ndzvem Rodina. V tomto kalenddfi vytvorte

novou uddlost s nazvem Vijlet do Aquacentra, ktery se uskutecni tuto nedeli od 10:00
do 12:00.

_21_
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Sdileni kalendafe

Jakykoli kalendaf je mozné sdilet s jinymi osobami. Ty mohou kalendaf upravovat nebo
hojen prohlizet. Mate tak pfehled o tom, kdo se kde v dany cas vyskytuje.

Na hlavnim panelu klikneme na tlacitko Sdilet a vybereme pfislusny kalendaf.
Do policka Komu zaddme opét bud jméno osoby uloZené v kontaktech, nebo e-mailovou
adresu. V rozbalovaci nabidce pod seznamem osob vybereme jejich opravnéni, tzn. jak mohou
smym kalendafem zachdzet.

Pozn.:
Spoluvlastnik ma vsechna opravnéni, miiZe tak mé udalosti rusit, ménit a miiZe i nové udalosti vytvaret.

Sdileni kalendare
potvrdime tlacitkem
Sdilet.

Po uloZeni sdileni kalendare se v levém sloupci zobrazi seznam vSech osob, ktefi maji

do kalendare ptistup.

Kliknutim

na pfislusnou osobu,
1ze jejich opravnéni
zménit nebo zcela
vymazat.

Pozn.:

Vase iikoly ve sdileném
kalendari ostatni
uzivatelé standardné
nevidi.

Da se to vsak nastavit
v ndstrojipro Sdilet
kalendar.

Sdilet
Scbllet 5 vybenryre hains
Dukat ol

Potietuy gummia § vyldrewn

Opedvnind
oy i
B e

Sdiet Kalendar uzZivatele jakub jfilip* s vybranymi idm

Comy

Carel Nowbi M dbrhden

Spoiuviastrik -

Zobrazf uptivovat 3 odstratovat poladky
Zobrazat podeobnot

Zobraza miormace © voindm Cate. ndzvy & mista
Zobrazn mformace & voindm Lae

. [

Potfebup pomoc 5 vybérem

Optiveied
o LT

Spohviatink

M Abehden
Spohuviaiond

n Karel Nowik
N Spchoviatnk
oy

Sdileni: Kalendar uzivatele jakubjfilip

M Abrhdm
wrham@maopeskolacz

Spelundannik -

el -

Scdbet
b R e
Tishnt ochae

Potlebuy pomoc & vytdrem

Opravndni
o P
i [
n e Nowak
-

enom ‘v'! 2

Lické, knefi milbouw 2obrazovt uptivovat & odntradovat udbost
Lické, koet mitou sobrazovet oot
Spokadasanec
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Filtr zobrazovanych kalendara

Na hlavnim panelu v pravé ¢asti klikneme na ozubené kolecko pro nastaveni aplikace
Outlook. V seznamu odskrtneme ty kalendare, které nechceme zobrazovat. V MozZnostech
pak lze zménit nastaveni jednotlivych kalendar jako je jejich nazev, barva a tiprava sdileni.
Dale pakjazyk, casové pasmo a dal$i obecné moznosti platné pro celou aplikaci Outlook.

B Cabenad ulaneie abost | Mg

[T p—

OneDrive

Aplikace OneDrive tvoii centralni tlloZisté soubort jak vytvofenych v ostatnich aplikaci
Office 365, tak i souborti nahranych z pocitace. Nalezneme zde i pfehled soubort, které jini
uzivatelé se mnou sdileji.

Nejprve si vSak popiSeme tvodni obrazovku. V levém sloupci nalezneme seznam slozek
a synchronizovanych
pocitaci. Jak synchroni-
zovat soubory uloZené
v pocitaci si ukdzeme Soubory
v dalsi lekci. V pravém
sloupci se zobrazi detail |
zvolené slozky. Tam u- | "
vidime piehled soubort |
a slozek ulozenych va- |
plikaci OneDrive.

V&t OneDrnive je prazdny
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Vytvoreni nového souboru

V aplikaci OneDrive lze rovnou vytvofit novy soubor typu Dokument Word, Sesit Excel,
Prezentace PowerPoint, Poznamka OneNote nebo Priizkum v Excelu. Na hlavnim panelu
klikneme na tlacitko Vytvofit a vybereme poZadovany soubor. Nanové zalozce v prohlizeci se
otevfe pfislusna aplikace s novym prazdnym souborem. Praci se soubory v jednotlivych
aplikacich si probereme v dalSich lekci.

Po vytvofeni nového souboru se tento soubor objevi v aplikaci OneDrive ve sloZce
Soubory.

Vytvoreni nové slozky

Casem bude vaSe aplikace zaplnéna rtiznymi soubory a bude vhodné je zacit tridit
do slozek. Pro kazdou skupinu souborti si muiZete vytvofit samostatnou slozku, napf.
Pracovni, Soukromé, apod.

Nahlavnim panelu klikneme na tlacitko Vytvofita zvolime Slozka.

Pracoe

r { Ao

Necawne

Eermarad e
Jr&u WS it

Db umantt

Tlacitkem Vytvofit potvrdime zaloZeni nové slozky. Nova sloZzka se zobrazi v pravém
sloupcinad seznamem souborti.
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Pfesunuti souboru do jiné slozky

Pokud najedeme mysinad ikonu zastupujici soubor, tak se v pravém hornim rohu ikony
objevi zaskrtavaci tlacitko, kterym lze souboru oznacit. Timto zptisobem oznacime jeden nebo
vice soubortt a na hlavnim panelu klikneme na tlacitko Sprava. Vybereme ptikaz
Pfesunout do.

Soubory

[l

V okné, které se
zobrazi, zvolime sloz-
ku, do které chceme
soubor pfesunout a
potvrdime tlacitkem
Presunout.

Nahrani hotovych soubori z pocitace

Cloudové ulozisté aplikace OneDrive poskytuje velkou kapacitu a Ize ho tak pouZziti pro
zalohovani vasich hotovych souborti, které mate ulozenych v poéitaci. Staci jen tyto soubory
do aplikace OneDrive nahrat.

Na hlavnim panelu klikneme na tlac¢itko Nahrat. Otevte se okno, do kterého staci mysi
soubory pfetdhnout nebo kliknutim na modry textje v pocitaci vybrat.

Pietahnéte soubory sem nebo je vyberte v poditadi

Pozn.:

Pokud siv aplikaci OneDrive nejprve zobrazite slozku a pak zacnete soubory nahrdvat, nahrané soubory
se rovnou do této slozky ulozi.
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Ukol ¢&. 6:
V aplikaci OneDrive vytvorte novou slozku s ndzvem Projekty. V této sloZce vytvorte
novy dokument aplikace Word Online s libovolnym textem. Dile do této slozky nahrajte
libovolné dva soubory z vaseho pocitace.

Nahrani Fotografii

Stejnym zptisobem jako jsme nahravali dokumenty, seSity a jiné soubory, nahrajeme
do aplikace OneDriveifotografie.

Na hlavnim panelu klikneme na tlacitko Nahrat a bud pfetazenim mysi do ordmované-
ho okna, nebo kliknutim na modry text je vyberte v pocitaci, je nahrajeme.

oubory
Nedavne
‘ & Dese ®
F otograne
8 wiant oy |
Sdilene
- Hydrangeatpg
& Cheysanthemum jpg @
B Jaytenjop ®
- Koslajpg )

Béhem chvile se fotografie nahraji do aplikace OneDrive a zobrazi se ve sloZce Soubory.
Nyni se podivame so slozky Fotografie. Vidime zde, Ze se nahrané fotky rozradily do skupin
podle data jejich vytvoreni.

Vytvoreni alba

Aplikace OneDrive umoziiuje vytvareni alb, do kterych si miZeme nahrat fotografie.
Album lze pak snadno sdi-
let s jinymi osobami a po-

délit se tak o své zazitky.
V levém sloupci G- | seubory

vodni obrazovky aplikace Nedavné —_— ®
OneDrive klikneme na | "o —
Fotografie a na hlavnim e B Weompeesion ®
panelu na tlacitko Alba.
Pokud nemame vytvorené & Crysathemumipg ®
zadné album, aplikace ‘
OneDrive nas k tomu sama B sayteniop ®
vyzve.

- foslapg ®
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Vytvoreni nového alba
muizeme provést kliknutim na
tlacitko Vytvofte svoje prvni
album nebo kliknutim na
tlacitko Nové album, které se
nachdzina hlavnim panelu. Ve
spodni casti okna vyplnime
nazev alba a klikdnim na
miniatury fotografii vybereme
ty, které chceme do alba
pridat.

2Zvolit fotky

Kliknutim na tlacitko
Vytvofit potvrdime zalozeni
nového alba. Po ulozeni se
nové album s fotografiemi Zom
zobrazi.

Pridani dalSich fotografii do existujiciho alba

Pokud chceme do jiz vytvofeného alba ptidat dalsi fotografie, musime tyto fotografie
nejprve nahrat do aplikace OneDrive. Postup je stejny jako v pfedchozim cviéeni. Na ttvodni
strance aplikace OneDrive klikneme na hlavnim panelu na tla¢itko Nahrat, vybereme
z pocitace fotografie a pockame, nez se nahraji.

Poté prejdeme do slozky
Fotografie a na hlavnim pane-
lu klikneme na Alba. Klik-
nutim otevieme album, do
kterého chceme nové nahrané
fotografie pfidat a na hlavnim
panelu klikneme na tlacitko
Pridat.

Oznacime fotografie a po-
tvrdime tlacitkem Pridat.
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Sdileni alba

Stejnym zptisobem jakym jsme sdileli dokumenty;, sesity a jiné soubory, mtizeme sdilet i
album s fotografiemi. Pfejdeme do alba, které chceme sdilet a na hlavnim panelu klineme
na tlacitko Sdilet.

Do policka Komu zaddme e-mailové adresy osob oddélené ¢arkou, nebo jména osob
z kontaktt aplikace Lidé. Miizeme vyplnit i rychlou poznamku a sdileni dokonc¢ime
kliknutim na tlacitko Sdilet.

Pozvat hdi Plipojte swij facebookovy Glet ke thitbé OneDrive. abyste moh

Jiskat odkaz

Jenom j&

o [

ZrusSenti sdileni

V pripadé, Ze jiz nechci album s fotografiemi sdilet, staci otevfit nastroj pro sdileni alba
auosob sdileni zrusit.

Otevieme album, které chceme piestat sdilet a na hlavnim panelu klikneme na tlaéitko

Sdilet. V levém sloupci pak vybereme osobu a klikneme na text MiiZou jen prohliZet.
Znabidky vybereme Prestat sdilet. VSe potvrdime tlacitkem Zavfit.

Momentky

v Odikaz odestany ulnvateh abrham@ mogpeskolacz
Oavat Bel armam@mopskolace
Zivkat odkaz Milou jen prohiilet v

Plestat sdilet

SAN 50 $

Odkaz odeshany
Svaseli sbrham®
a

Mdou jen prohilet.
Odkaz cdestany

T\ utnvatel novak@mepeskolacz
Mo en prohidet

Pfejmenovani a odstranéni alba

Vytvofené album miizeme kdykoli pfejmenovat nebo ho odstranit. Pfejdeme do pri-
slusného alba a na hlavnim panelu klikneme bud na tla¢itko Pfejmenovat nebo Odstranit.
Akce Odstranit album odstrani pouze album, ale fotografie v aplikaci OneDrive ztistanou.
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Prace s fotografiemi

At se nachazime ve slozce Fotografie nebo v nékterém albu, mdme moznost vyuzit
dostupné funkce pro praci s fotografiemi. Klikneme na jednu z fotografii, tim se zobrazi jeji
nahled. Nahlavnim panelu médme nékolik pfikazii pro praci s fotografiemi:

m Sdilet — sdileni jediné fotografie

m Stahnout — uloZeni fotografie do pocitace

» Otocit — otoceni fotografie po sméru hodinovych rucicek. (Tato akce chvili trva.)

m Odstranit — vymazani fotografie

m Zobrazit ptivodni — zobrazeni originalni velikosti na nové zalozce prohlizece

m Prehrat prezentaci — spusti automatické prehravani vSech fotografii v aktudlnim
umisténi

m Vlozit — ziskdni HTML kodu pro vloZzeni fotografie na webovou stranku

m Pridat do alba — pfidani fotografie do existujiciho alba nebo do alba nového

m Zobrazit slozku — ukonci nahled fotografie a zobrazi slozku, kde je fotografie uloZena

Pfi zobrazeni ndhledu fotografie mame nékolik zptisobti jak mezi fotografiemi
prochazet:

m Ve spodni ¢asti okna klikanim na Sipky

m Stisknutim Sipky na klavesnici

m Pfetazenim mysi fotografie do strany

m Pretazenim prstem (pouze pro dotykové displeje)

Slozka Sdilené

Tato slozka ndm dava jasny pfehled o tom, co vSechno sdilim a co jini lidé sdili se mnou.
SloZku najdeme v levém sloupci na tivodni obrazovce aplikace OneDrive.
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Kos

Cokoli smazeme z aplikace OneDrive, neni nendvratné ztraceno. Staci prejit do Kose, ten
nalezneme ve spodni casti levého sloupce na tivodni obrazovce aplikace OneDrive. Dany
soubor, soubory nebo slozky staci vyhledat a po oznaceni kliknout na hlavnim panelu
na tlacitko Obnovit.

Zmeéna razeni a zobrazeni slozek

At se nachazime v kterékoli sloZce, mdme moznost zménit zobrazeni a fazeni polozek
v této sloZce. Napravo pod hlavnim panelem méame rozbalovaci nabidku Seradit podle, kde
staci vybrat jiny zptisob raze-
ni. Hned vedle mame tfi ikon-
ky pro zobrazeni poloZek a to
Podrobnosti a Miniatury.
Tteti tlacitko Podokno po-
drobnosti ndm zobrazi po-
stranni panel, kde se zobrazu-
je podrobné informace o sloz-
ce.

Zmeéna usporadani polozek

Standardné se polozky uspofadaji podle data, ndzvu nebo velikosti. Mdme vSak
moznost nastavit si usporadani vlastni. V nabidce Seradit podle klikneme na moznost Zménit
usporadani. Tazenim mysSi si pak nastavime vlastni uspofadani polozek, které ulozime
kliknutim na tlacitko Ulozit
poradifazeni.

Po ulozeni vidime, Ze
se v rozbalovaci nabidce
Setadit podle objevila nova
moznost s textem Vlastni.
Miizeme si tedy polozky
opét sefadit podle data, na-
zvu nebo velikosti a kdykoli
inasSe vlastni fazeni.
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Word Online

Na ttvodni strance aplikace Word Online se v levém panelu zobrazi seznam souborti,
s kterymi jste naposledy pracovali. V hlavni (pravé ¢asti) je vytvofeni nového prazdného
dokumentu a vytvofeni nového dokumentu ze Sablony. V pfipadé, Ze byste chtéli pouZit jinou
Sablonu, tak pod seznamem Sablon najdete odkaz pro ziskani dal$ich Sablon.

Vytvoreni nového
prazdného
souboru

——
W

Kliknutim na No-
vy prazdny dokument
se otevre aplikace Word
Online s prazdnou stran-
kou.

Prostfedi aplikace
Word Onlineje velmi po-
dobné klasickému Wor-
du. Prostfedi si i presto
popiSeme:

Nahlavnim hornim panelu mame:
» Tlacitko pro Seznam sluZeb Microsoftu — pfistup do aplikaci Office 365

» Nazev dokumentu, v kterém zrovna pracujeme- Pro pfejmenovani staci kliknout
na nazev dokumentu a zadat novy nazev

» Tlacitko Sdilet — timto tlacitkem zpfistupnite V4s dokument kolegtim nebo jinym
osobam. Sdileni dokumentt si probereme v samostatné kapitole

Dalsi panel obsahuje karty pro préacis dokumentem. Najdeme zde tyto karty:
m Soubor — prace se souborem jako Ulozit, Ulozit jako, Tisk, Otevfit atd.
» Domti — nastroje pro zakladni formatovani textu

m Vlozeni - vlozeni obrazkii, tabulek, odkazti, komentaiti, zahlavi a zapati, poznamek
pod carou a specidlnich znakti ve formé symbolt

m Rozlozeni stranky- nastaveni papiru a odsazeni odstavce
m Revize —ndstroj pro opravu gramatiky a prace s komentari
m Zobrazeni — rizné moznosti zobrazeni dokumentu

Ukol¢.7:

Spust'te aplikaci Word Online a vytvorte novy prazdny dokument. Do dokumentu napiste text: , Toto je
miij proni dokument napsany v aplikaci Word Online”. Napsany text zformdtujte ndsledujicim
zpuisobem: Pismo Tahoma, velikost pisma 13, zarovndni textu na stied. Hotovy dokument pojmenujte
nazvem: , Proni dokument”

_31_



i mae'gtl" Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

Sdileni dokumentu Word, sesSitu Excel a prezentace PowerPoint
Kancelafsky balik Office 365 umoznuje sdileni dokumentu s jinymi lidmi a to velmi

elegantnim a jednoduchym zptisobem. Nasledujici pfiklad je provadén v aplikaci Word

Online, ale v aplikaci Excel Online a PowerPoint Online je zptisob sdileni naprosto stejny.

V aplikaci Word Online vytvofime dokument se seznamem véci na skolni vylet. Tento
seznam budeme sdilet s dal$imi kolegy, ktery ho mtiZou doplnit o dalsi polozky.

Jakmile médme dokument vytvofen a pojmenovan, miZeme mu nastavit sdileni.
Vhlavnim panelu klikneme na tlac¢itko Sdilet.

Sdilet Pozvete lidi, aby sdileli: Seznam na skolni

vylet.docx
Pozvat hdi
Zadege kortakty, kterym 1o podie e-mad § odicazem na tuto poloticu
Ziskat odkaz
Koy
Sali se & Smopeskolacz « SuveCmuesuclacz
Jenom ja

Prodim o kontrolu a dopindni seznamu na Lesini vied

Pijemc mohou upravovat

.. I

Do policka Komu zaddme emailové adresy kolegti, s kterymi chci vytvoreny dokument
sdilet. Pokud je kolegti vice, staci emailové adresy oddélit carkou.

Do policka Poznamka mohu napsat vzkaz.

Déle mohu nastavit, zda kolegové mohou mtij sdileny dokument pouze prohlizet nebo
do néj mohou i psat. Pro podrobnéjsi informace staci kliknout na odkaz Pfijemci mohou upra-
vovat.

Pozvéte lidi, aby sdilel: Seznam na kolni

Prosim © kontrolu » dopindnl seanamu na tkolnl vylet

Phijeencs mohou upravovat \=

Phijemnc memusi mit Olet Microsoft '

=

Dokument mohu sdiletis osobou, ktera nema ticet u spolecnosti Micsoroft (napt. externi
pracovnik). Staci ve druhé rozbalovaci nabidce zvolit moznost Pfijemci nemusi mit ucet
Microsoft. Takovym osobam prijde na email odkaz, ktery apravu respektive prohlizeni
dokumentu umozni.

Pokud mame vse nastaveno, klikneme na tlacitko Sdilet.
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Zmeéna opravnéni a odstranéni osoby ze sdilenych

Mtize se stat, ze zapomenu, s kym dokument sdilim. Nebo bych rad nékterého kolegu
ze seznamu 0sob odstranil.

V takovém ptipadé si oteviu sdileny dokument a kliknu na tlacitko Sdilet. V levém
sloupecku je seznam vSech osob, s kterymi dokument sdilim. Kliknutim na danou osobu se mi
v pravém okné zobrazi podrobnosti a z rozbalovaci nabidky pod emailovou adresou mohu
zménit opravnéni osoby neboji se seznamu sdilenych osob zrusit.

Seznam na $kolni vylet.docx

Ocicaz odeslany ulrvatelh mrazek@mopmskolacs
Pozvas ks =

mranek@mopeikolac:
Ziskat odkaz d

Omezit jenom na zobrazovani

Flestat scilet

Odieaz odeslaery
T Y ulivatel svrazek@mopeskols.
@

Midou upravovat

Odicaz odeslasy

T Y ufivatel novakova@mojerkol
Az
"M

Ukol¢c. 8:
V aplikaci Word Online vytvorte novy dokument s libovolnym textem. Tento dokument
sdilejte se skupinou Externisté a s dalsim jednim libovolnym kontaktem. Poté si oteviete
nastroj pro sdileni a nastavte skupiné Externisté opravnéni pouze pro cteni.
Pozn.: Tlacitko Sdilet najdete i v nabidce karty Soubor.

Excel Online

Uvodni obrazovka apli-
kace Excel Online je velmi
podobna tivodni obrazovce
aplikace Word Online. V le-
vém sloupci vidime seznam
naposledy otevienych sou-
bort (seSit(t), ve spodni ¢asti
levého panelu odkaz na ote-
vieni souboru z cloudového
ulozisté OneDrive, v pravém
sloupci pak nabidku Sablon,
z kterych vytvorime seSit no-
vy. Jako prvni polozka této
nabidky je Novy prazdny se-
Sit.

M) rozvrh | Podaimnd ¢
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Vytvoreni nového prazdného sesitu
V pravém sloupci klikneme na prvni polozku z nabidky Sablon Novy prazdny sesit.
Prostfedi aplikace Excel Online je podobné normalni aplikaci Excel. PopiSeme si jednotlivé
casti:
Nahlavnim hornim panelu mame:
m Tlacitko pro Seznam sluZeb Microsoftu — pfistup do aplikaci Office 365

m Ndazev seitu, v kterém zrovna pracujeme- Pro pfejmenovani staci kliknout na nazev
dokumentu a zadat novy nazev

» Tlacitko Sdilet — timto tlacitkem zpfistupnite Vas dokument kolegtim nebo jinym
osobam. Sdileni dokumentti si probereme v samostatné kapitole

Dalsi panel obsahuje karty pro praci se seSitem. Najdeme zde tyto karty:
m Soubor — prace se souborem jako Ulozit, Ulozit jako, Tisk, Otevfit atd.
m Domtl — nastroje pro zdkladni formatovani bunék, nabidku zakladnich funkci

VlozZeni — vloZeni funkce, prtizkumu, grafu, hypertextového odkazu a komentare

Data — aktualizace pfipojeni, prepocitani sesitu, fazeni

Revize — ndstroj pro praci s komentari
Zobrazeni — rizné moznosti zobrazeni sesitu

Ve spodni ¢asti okna mame piehled listti s tlacitkem + pro vloZzeni nového listu

Prizkum

Aplikace Excel Online umoznuje vytvofit jednoduchy dotaznik, ktery pomoci sdileni
mohou ostatni osoby vypliiovat. Autorovi prazkumu se pak v daném sesité zobrazuji
odpovédina prislusné otazky.

Do vytvoreného sesitu ——— .
Matematickd olympiada si vy-
tvofime prizkum s otdzkou, |[esd o eedee naepizum
kdy a kde se bude konat dalSi | s s o rismuens
kolo matematické olympiady. B

Na karté Vlozeni kline- 2
me na tlacitko Prazkum a po-
tvrdime kliknutim na Novy
prazkum. Otevie se ndm na- |*
sledujici okno. u

Sevn Tadete prvve athsie.

*) Pt novoy otisos

M
SURSECRES

Sdllet prichues Ut o 2obeazk | Zavin
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Zadame nazev pruzkumu s textem Dalsi kolo. MiZeme vyplnit i popis. Pro vytvoreni
prvni otdzky klikneme na do prostoru pro prvni otdzku, zobrazi se nam formuldr
pro vytvorfeni prvni otdzky. Vyplnime text otazky (podtitul neni povinny), vybereme typ
odpovédi (v nasem pripadé Text) a miizeme zadat i vychozi odpovéd. Ta bude u této otazky
predvyplnéna. Tlacitkem Hotovo potvrdime prvni otazku.

+ Phalat novow otk

K otdzce se mohu kdykoli vratit a upravit text, typ odpovédi a dalsi ¢asti. Staci si
kliknutim na ozubené kolo znovu zobrazit formular.

Kliknutim na Pfidat dalsi otazku se otevie novy formulaf. Opét vyplnime tidaje pro
druhou otazku a potvrdime tlac¢itkem Hotovo.

Pozn.:

Pokud bude odpovéd’ na otizku datum, je tfeba jej napsat v mezindrodnim formdtu mésic/den/rok.
Pro datum 5. biezna 2015 je tedy formidt ve tvaru 03/05/2015. Jiny formdt data priizkum nebude
zobrazovat spravné (zatim).

UPLAWT OTAZYY L4

1 E Cindes 3 eborvy Podead sy

B [ " - Dutorm -

4 03082088

= PGt novou otz
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Jakmile mame prizkum hotovy, miZeme si ho prohlédnout kliknutim na Ulozit

a zobrazit. Tim se pfesvédcim, ze vse funguje jak ma. Rovnou mtizeme i vyplnit nase
odpovédi.

(=

LoDt pruioam

TabPde s Vo e o ol abm, byl WM s e TRAr ATt

K3y & kde?

Ciuba ulebay

Can honied

WA0LS

DL ey ed e

CreCrve | Podeats powdr® | (0 e vsobeech wians 2 souory ©outee

Tlacitkem Odeslat se odpovédiulozi do mého priizkumu.

Jobraznt prizkum

n‘; ke we 50 300 arl outatrim, byd Moo o ok pristos

fx
[—
{ !
Diky!
L Vitle 08povhd e piyata
: ~
. [ T .
.] OmeDmwr | Podesmdy soub | Ouwane ssobekh s 4 soubeony cooke

Nyni mtzeme prizkum sdilet s ostatnimi osobami. Priizkum se sdili pfes odkaz, ktery je

tfeba od aplikace Excel Online ziskat. Klineme na tlacitko Sdilet priizkum a v otevieném okné
na Vytvorit odkaz.

Ziskat odkaz na prazkum Dalsi kolo

Pomoc! tohcto cdiazy mdde kdokok odetlat cdpovidl and by 1o musel pfitladovat,
I Nebude ale moct zobrazn vyskediy.
T

Mips//onedrive bve com/recir Tpage s turveydirend s J Sel 7T 06443 L 101 Bb&authioey s ANty

Teritnt odeas
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Automaticky vygenerovany odkaz staci jiz zkopirovat a pomoci e-mailové zpravy ho
poslat vSem ztcastnénym osobam.

Vygenerovany odkaz Ize i zkratit a to kliknutim na tlac¢itko Zkratit odkaz. Odkaz bude
sicejiny, ale vzdy bude sméfovat nanas vytvoreny prazkum.

Ziskat odkaz na prizkum Dalsi kolo

Pemeod 1ohote odikazy side kdckol odeslat opowidl. and by 3o musel pihladovat.
_ Nebude ale moct 2obrazit vyslediy.
—_—

g/ ldev. s/ TayOulO

ProhliZzeni vysledkt prazkumu

V sesité, ve kterém jsme prizkum zalozili, se automaticky vytvofil novy list s ndzvem
Prazkum. Na tomto listu jsou zobrazeny odpovédi od osob, které obdrzeli odkaz a vyplnili
odpovédinajednotlivé otazky.

Ziskani odkazu na prizkum

Odkaz na prtizkum lze kdykoli znovu ziskat a poslat ho dalSim osobdm. V aplikaci Excel
Online si otevieme seSit, kde jsme priizkum vytvareli a na karté Vlozeni, klikneme na tlacitko
Priizkum. Jak je vidét znasledujiciho obrazku, mame tam nyni ¢tyfi moZnosti:

m Zobrazit prizkum — ndhled priizkumu a odeslani mé odpovédi
m Upravit priazkum — Gprava otazek a jejich podrobnosti

m Odstranit priizkum — vymazani prizkumu z tohoto seSitu

» Sdilet priizkum — ziskdni odkazu pro sdileni

Jakuy Fip  Odhlasit se
SOUR0E poml v LEN DATA REVIE JOBRAZENI e ot - OTEVEET W APLIGACT EXCEL
- —-——— L
A r— ot —_— . 4
j‘\ ,! a l l Y ', — d — o)
Furkce Tabulca Aplkace pro Youpcowy Sparscovy Vielowy Prubovy Plodny Bode Dadd Mypertentowy  Koments
- e . - . . - vl « ok
e | T
o t” prlichum
[R Odstrant prich )
AT —
4 3/5/2015

Pozn.:
V jednom sesité Ize mit pouze jeden priizkum. Pro dalsi priizkum je tedy nutné vytvofit v aplikaci Excel

Online novy sesit.
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Ukol¢. 9:
Vytvoite v aplikaci Excel Online novy prazdny sesit a pojmenujte ho Skolni vijlet.
V tomto sesitu zaloZte novy priizkum s ndizvem Kam na vylet a ptidejte do néj
ndsledujici otdzky.
e Jméno kantora — text
* Cil vyletu - text
* Datum vyletu -datum
* Kapacita — Cislo
Vytvorte odkaz na priizkum a poslete ho pomoci e-mailové zprivy svym kolegiim.

PowerPoint Online

Aplikace PowerPoint Online slouZzi pro vytvareni a sdileni jednoduchych prezentaci.
Na tvodni obrazovce se v levém sloupci zobrazi seznam naposledy pouZitych prezentaci
a v pravém sloupci pak seznam Sablon pro vytvofeni nové prezentace. Kliknutim na Sablonu
Nova prazdna prezentace si vytvofime novou prezentaci. Nejprve si popiSeme prostfedi
aplikace PowerPoint Online.

Uprostfed hlavniho panelu je nazev prezentace, kliknutim ho 1ze kdykoli zménit.
Pod hlavnim panelem mame Pas karet, ktery obsahuje nasledujici karty:
m Soubor — prace se souborem jako je Tisk, Ulozit, Otevftit, Sdilet apod.
m Dom - vytvareni novych snimkt, formatovani textu a vlozeni automatickych tvart

m VloZeni - vloZeni obrazku, textového pole, hypertextového odkazu, komentére,
symbolu a videa

m Navrh — zména motivu, barevné varianty a tprava pozadi snimku
m Pfechody — nastaveni prechodu mezi snimky

m Animace -
pridani maPoie Onlias —
animacnich - ——
efektli a jejich 'y
Casovani '

m Zobrazeni — ]
ruzné moznosti
zobrazeni
prezentace

V levém sloupci

mdme miniatury snim- Kliknutim vloZite nadpis.
ki, v pravé casti detail KikwAim vicdibe podaadpis
vybraného snimku.

Ve spodni ¢asti ma-
me prostor pro pozndm-
ky a tfi tlacitka pro razné
rezimy zobrazeni.

praver I8 ¥ T
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OneNote Online

Aplikace OneNote Online slouzi pro pasni rychlych poznamek. Poznamky lze tfidit
do Poznamkovych blokti, kterym mtiZeme mit vice. Na ttvodni obrazovce mame moznost
vytvofitnovy poznamkovy blok nebo klinutim najiz existujici poznamkovy blok do néj piejit.

Poznamkové bloky

Fro vty lded ulresirte
u [

Vytvoreni nové poznamky

Pfejdeme so vychoziho pozndmkového bloku a v otevieném okné napiSeme text
poznamky. Text pozndmky muZete umistit kamkoli v poznamkovém bloku, kazda pozndmka
ma na strdnce k dispozici sviij vlastni prostor. Stranku Ize v horni ¢asti pojmenovat.

SOUBOR DOMU LR LY oA Ta CTRVRET v APUACT ONINOTE

2 Moje poznamky

VPETnOw Stvidlen

Ocdevadat mortonoved) TP e

Podet tadcar 0 30tace

Tazenim za hlavicku okénka Ize poznamky jakkoli pfesouvat. Tazenim za Sipky
v hlavicce okénka lze Sitku okénka pro poznamku.

Vytvoreni nové stranky pro poznamky

Pokud mame stranku pozndmkami zaplnénou, miizeme si vytvofit stranku novou.
Nalevo od nazvu stranky klikneme na modré tlacitko, zobrazi se ndm podokno pro spravu
stranek a oddilti. V druhém sloupci klikneme na tlac¢itko + Stranka, zaddme nazev stranky
amuiizeme psat dalsi poznamky.

S e el 2N me TIVREY v APUACT O™y

D Pomintovt Mokl Mo ro we viose K S - NS Daldi poznamky
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Vytvoreni nového oddilu

Dal$im stupném uspofadani poznamek jsou oddily. Mizeme si vytvofit novy oddil,
ktery bude obsahovat nové stranky s poznamkami.
U levého okraje klikneme na modré tlacitko a v zobrazeném podokné klikneme

na tlacitko + Oddil. Nova oddil bude obsahovat jednu prazdnou stranku pro nase poznamky;
kdykoli si vsak do tohoto oddilu mtizeme dalsi stranky pridat.

Odstranéni oddilu nebo stranky

Pokud si zobrazime podokno s oddily a strankami, mtzeme kliknutim pravého tlacitka
mysi oddil nebo stranku pfejmenovat nebo odstranit. Pozor odstranéni oddilu nebo stranky
nelze vratit zpét.

Pripnuti podokna

Pfi zobrazeni podokna s oddily a strankami klikneme na ikonku pfipinaciho Spendliku,
ktera se nachdazi vpravo od policka pro hledani. Tim se podokno pfichyti a nebude se tak
skryvat.

Formatovani poznamek

Pro formatovani poznamek mame k dispozici pas karet, ktery obsahuje stejné karty jako
aplikace Word Online. MtiZeme zde formatovat text, vkladat obrazky, tabulky, hypertextové
odkazy aménit zptisob zobrazeni.

Sdileni poznamkového bloku

Sjinymi osobami muZeme sdilet jen cely poznamkovy blok se vSemi oddily a strankami.
Jakmile nechci nékteré poznadmky sdilet, musim si vytvofit poznamkovy blok novy.

Na hlavnim panelu klikneme na tlaéitko Sdilet a v zobrazeném podokné vyplnime
do pole Komu osoby, s kterymi chceme poznamkovy blok sdilet. Osoby zaddvame pomoci
e-mailové adresy nebo jménem uloZenym v kontaktech aplikace Lidé. Kliknutim na text
Pfijemci mohou upravovat zvolime opravnéni osob a celé sdileni potvrdime tlacitkem Sdilet.

Pozvat bk

Liskat odkaz

o
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Zmeéna opravneéni a zrusSeni sdileni

Pokud jiz nechceme prezentaci sdilet nebo chceme nékterym osobam zménit opravnéni,
klikneme opétna tlacitko Sdilet.

V otevieném okné vybereme v levém sloupci osobu a v pravém sloupci klikneme na text
Muzou upravovat. Znabidky pak zvolime poZadovanou moznost.

Sdilet Poznamkovy blok uzivatele Jakub
Odkaz cdeslany ulivatel abrham@mojeskolacz
Poxvat hk abrham@mojeskolacz
Jivkat ockaz i
Omezt jencm na 2obrazovini
d .
Plestat scilet
H Odkaz odeslany
Svateh abrham @majeskol
(=3

Midou upravovat.

Odiaz odestany
ulivateh novak@mojeskolacz
Midou

U UpEIvOvat

Tlacitkem Zaviit zmény potvrdime.
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