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Uvod

Dostava se vam do ruky pfirucka ke cloudovému feseni Office 365. Pokud je vam slovo
, Cloud” neznamé, nebo jen nemate presnou predstavu, co to vlastné znamend, bude vam tato
prirucka pomocnikem k seznamenti se s timto modernim internetovym nastrojem. Cloudové
feSeni Office 365 je balik nejen kancelafskych programu. Jisté jiz znate programy typu Word,
Excel, PowerPoint nebo Outlook. Jak se brzo dozvite, tyto aplikace jsou v Office 365 také
obsazeny a prace s nimi je velmi podobna tomu, co jiz znate. Navic vam Office 365 poskytuje
aplikaci na spravu kontaktti, e-mailového klienta, spravu poznamek a zejména internetové
ulozisté pro vase soubory. Cloudové tlozisté ma nékolik vyhod. Jednou z téch hlavnich je
pristup k vasim dokumentiim z jakéhokoli zafizeni, které je pfipojené na internet (notebook,
pocitac, tablet nebo smartphone). Stalo se vam nékdy, zZe jste si va$ pfipraveny materidl
na vyucovani nechali doma na klasické ,fleSce”? S Office 365 k tomu jiz nedojde. Vase
dokumenty budete mit stale po ruce v praci, doma, kavarné neboina chalupé.

Ptihlaseni ke cloudovym sluzbam Office 365

Vytvoreni a sprava uctu Microsoft

Pouzivani vsech aplikaci Office 365 je podminéno existenci ti¢tu Microsoft. Tento ticet
vam bude pridélen kompetentnim pracovnikem Skoly nebo vasim IT spravcem. Nasledujici
ukoly jsou provadény v prostfedi internetového prohlizece Internet Explorer. V jinych
prohlizecich (Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Safari, apod.) je postup shodny.

Pfihlaseni do Office 365 pomoci Skolniho uctu

V ptipadé skolniho uctu prejdéte na stranku portal.office.com
nebo login.microsoftonline.com. Oba odkazy vas presméruji na stejnou stranku s prihlasenim
do systému Office 365.

] Office 365

A=

Vypliite e-mailovou adresu a heslo. Po zaddni e-mailové adresy a hesla klikneme
na tlacitko Prihlasit se. V pfipadé, Ze vaSe emailova adresa nebo heslo nebude spravné
zaddana, budete upozornéni varovnou hlaskou.
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Pozn.:
Adresu portal.office.com si miiZete uloZit do svych oblibenych strinek nebo zdloZek a tim ziskat
do Office 365 rychly pristup.

Pozn.:
Pokud pracujete na pocitaci, ktery je urcen pouze Vim, miiZete zaskrtnout tlacitko Ziistat prihlasen.
Navefejném pocitaci tuto moznost nedoporucujeme.

Nyni se nachazime na hlavnim rozcestniku aplikaci Office 365, kde si popiSeme

jednotlivé ¢asti okna.

el 2B

DEHOEDOE

Na hlavnim hornim panelu se nachdzi hlavni nabidka pro Vas tcet. Najdeme zde

(popsano zleva):

Tlacitko pro Seznam sluzeb Microsoftu — pod timto tla¢itkem mate piistup ke vSem
svym aplikacim kanceldfského baliku Office 365 jako je Word Online, Excel Online,
Outlook, PowerPoint Online, Lidé, Kalendar, Ukoly, Weby, Informacni kanal,
OneNote Online a OneDrive. Jednotlivé aplikace si popiseme v dalSich kapitolach.

Office 365 — odkaz na hlavni rozcestnik

Ozubené kolo — osobni nastaveni a nastaveni aplikaci
Otaznik — Stranka s napovédou a podporou

Obrazek s uzivatelem — Informace o VaSem uctu a odhlaseni

Pod hlavni nabidkou jsou odkazy pro rychly pfistup do jednotlivych aplikaci. Vzhled

téchto ikon je tvofen pomoci dlazdic, které znate z prosttedi Windows 8.
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Zakladni nastaveni uétu a zména hesla

Nastaveni Office 365 mame k dispozici vSude, kde je v hlavnim ¢erném panelu ikonka
ozubeného kola s nastavenim Office 365
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m Ja — Prehled osobnich informaci

Co vSechno si mohu nastavit:

m Software - Instalace dostupného softwaru

» Motiv — Zména barevného schématu

» Uvodni stranka — Nastaveni stranky po piihldseni do Office 365
» Ozndmeni — Nastaveni riznych ozndmeni
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OneDrive

Aplikace OneDrive tvori centralni ulozisté soubort vytvofenych v ostatnich aplikaci
Office 365, ale i souborti nahranych z pocitace. Miizeme si ji predstavit jako ,internetovou
flesku”, kterou mame k dispozici najakémkoli pocitaci, ktery je pfipojen na internet.

Pozn.:
Proni spusténti aplikace OneDrive bude chvili troat. Budte trpélivy a vyckejte, nez bude Vas OneDrive
pripraven.

Popiseme si tvodni obrazovku. V levém sloupci nalezneme seznam sloZek a skupin. Co
je to skupina a jak se s ni pracuje, si ukazeme v dalsi lekci. V pravém sloupci se zobrazi detail
zvolené slozky. Vidime tam prehled souborti a slozek uloZenych v aplikaci OneDrive.

Popisjednotlivych slozek:
m Dokumenty — hlavni sloZka pro vSechny mé soubory
m Posledni — seznam souborti, s kterymi jsme v neddavné dobé pracovali.

Sdilené se mnou - slozka pro vSechny soubory sdilené se mnou.
To jsou soubory, které vytvofila jind osoba.

Sledované — slozka s oblibenymi soubory

Slozky webt — seznam sledovanych webovych stranek
» Ko$ — vymazané soubory a slozky

Vytvoreni nového souboru

V aplikaci OneDrive lze rovnou vytvofit novy soubor typu Dokument Word, Sesit Excel,
Prezentace PowerPoint, Poznamka OneNote nebo Prizkum v Excelu. Pfejdeme do slozky
Dokumenty a klikneme na tlac¢itko Novy. V rozbalovaci nabidce vybereme pfislusny typ
souboru, v nasem pripadé Dokument Word.

Dokum

Yy oty P b . ) 8t i bd B0l @ S o B Ae ey eiw
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Otevre se nam prislusnd aplikace (Word Online) snovym prazdnym dokumentem. Praci
s dokumenty v jednotlivych aplikacich si ukazeme v dalsich lekci. Nyni nechdame dokument
prazdny a vratime se do aplikace OneDrive. V hlavnim panelu klikneme na tlacitko
se Seznamem sluzeb Microsoftu a vybereme OneDrive.

Ve slozce Dokumenty jiz vidime prvni vytvofeny soubor s ndzvem Dokument. Ikonka
vedle ndzvu nds informuje o tom, Ze se jedna o dokument aplikace Word.

Vytvofeni nové slozky

Casem bude vase aplikace zapInéna rtiznymi soubory a bude vhodné je zacit tridit
do slozek. Pro kazdou skupinu soubor(i si miizete vytvorit samostatnou slozku, napf.
Pracovni, Soukromé, apod.

Ve slozce Dokumenty klikneme na tlacitko Novy a vybereme Nova slozka. Do okna
zaddmenazev slozky Pracovni a potvrdime tlac¢itkem Vytvofit.

rat & syncheonoval. £ upiail. & sliavoal. 7

L
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Nova sloZka se zobrazi ve slozce Dokumenty nad seznamem soubort.

Pfesunuti souboru do jiné slozky

Budeme chtit pfesunout ndmi vytvofeny dokument do slozky Pracovni. Zptisobti jak
presunout soubor do jiné slozky je nékolik. Jednim z nich je chytnuti souboru mysi za jeho
nazev a pretahnuti do dané slozky. My chytneme soubor Dokument a pfetahneme na slozku
Pracovni.

Pozn.:
Pretahnuti souboru do jiné slozky funguje pouze, kdyz ho chytneme za nizev souboru.

Ukol &.1:
Wytvorte v aplikaci OneDrive novou slozku s ndazvem Dumy. Dale vytvorte novy soubor
typu prezentace PowerPoint a piesuiite tento soubor do slozky Dumy.

Nahrani soubori z pocitace

Cloudové ulozisté aplikace OneDrive poskytuje velkou kapacitu a Ize ho tak pouZit
i pro zalohovaninebo sdileni vasich hotovych soubord, které mate uloZené v pocitaci. Stacijen
tyto soubory do aplikace OneDrive nahrat.
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Dl | Ve sloZce Doku-

. . == menty klikneme na
g l AmB e tlacitko Nahrat. Ote-
~— el = el S vie se okno s prizku-
o "'.'i; _ ::’:‘: . mnikem Windows,
dnae vy kde staci soubor do-
.:':;..u e hledat a tlacitkem
o Otevrit potvrdit na-
. ”_.i.; hrani souboru.
e meem
—_— — —

Pozn.:

Pokud chceme nahrit vice souborii najednou, staci je v okné s priizkumnikem vsechny oznacit. PomiiZou
ndam k tomu klavesy Ctrl nebo Shift.

Dals$im zptsobem jak nahrat do aplikace OneDrive jeden nebo vice souborti je pretah-
nuti souborti zmého pocitace do okna internetového prohlizece s aplikaci OneDrive.

Pozn.:
Celé slozky nahrdvat z pocitace (zatim) nelze.

Pozn.:

Pokud siv aplikaci OneDrive nejprve zobrazite slozku a pak zacnete soubory nahrdvat, nahrané soubory
se ulozi rovnou do této slozky.

Ukol ¢. 2:
Zalozte v aplikaci OneDrive novou slozku s ndzvem Obrdzky. Do této slozky nahrajte
libovolny pocet obrazkii z Vaseho pocitace.

Vymazani souboru nebo slozky

V aplikaci OneDrive si otevieme slozku pracovni. V této slozce mdme dokument Word,
ktery si odstranime. Nalevo od ndzvu souboru zaskrtneme tento soubor a klikneme na tlacitko
Spravovat. V rozbalovaci nabidce zvolime Odstranit.

Vymazani sou-
boru potvrdime tla-
¢itkem OK. Stejnym
zpusobem se da
odstranit slozka nebo
vice souborti a slo-
Zek. Stadi je jen ozna-
cit.
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Kos

Cokoli smazeme z aplikace OneDrive, neni nendvratné ztraceno. Staci prejit do slozky
Kos. Dany soubor, soubory nebo slozky staci vyhledat a po oznaceni kliknout na hlavnim
panelu na tlac¢itko Obnovit vybér. Obnoveni potvrdime tlacitkem OK. Obnoveny soubor se

vratinajeho ptivodni umisténi.

. B s 8 »

Kos se dd samoziejmé Vyprazdnit, coz ale neznamena jejich trvalé odstranéni z aplikace
OneDrive. Je totiz mozné vyuzit Kos druhé faze, coz je Kos pro soubory odstranéné z Kose.
Pokud odstranite soubory i z KoSe druhé fdze, nebude moZzné tyto soubory jiz obnovit.

Ukol &.3:
Smazte slozku Dumy is prezentaci. Poté prejdéte do Kose a tuto slozku obnoute.

Sdileni dokumentt

Pojem sdileni popisuje zpfistupnéni urcitého souboru, slozky nebo jiného objektu
(poznamky, kalendar) jinym osobam. Ty mohou dle pfidéleného opravnéni dokument
upravovat, nebojen ¢ist.

V aplikaci OneDrive vybereme libovolny dokument, ktery budeme sdilet s kolegou.
U daného souboru klikneme na a klikneme na Sdilet. Otevfe se okno pro nastaveni sdileni.
Toto oknobude stejnéi v ostatnich aplikaci, které umoznuji sdileni.
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Do prvniho pole zaddme jméno kolegy nebo kolegyné a z nabidky vedle zvolime
opravneéni.

T
w

- . -
=

7

31=i11
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Do dal$iho pole mtizeme napsat vzkaz a vse potvrdime tlacitkem Sdilet.

Zména razeni a filtrace soubort a slozek
Ve slozce Dokumenty mdme mozZnost zménit zobrazeni a fazeni poloZek.
Nad seznamem souborti a sloZek jsou pojmenované sloupce:
m Nazev
= Zméneéno
m Sdileni ;

m Autor zmény

Klikanim na ty- )
to sloupce zménime |.. .
fazeni podle ndzvu,
data zmény nebo au-
torazmeény.

Pro filtrovani jen nékterych typt dokument(i (napt. jen dokumenty Word) klikneme
ikonku v druhém sloupci.

s .}

Pfi kliknuti na ikonku v prvnim sloupci oznacime vSechny zobrazené polozky.

_10_
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[ /4

Lide
Tato aplikace je urcena pro spravu kontaktti a skupin. Kontakty zde vytvorené vam
budou k dispozici ve vSech ostatnich aplikaci Office 365 a miizete je snadno pouzivat

pro sdileni vasich dokumentt.
Natvodni strance aplikace Lidé je v levém sloupci tfi zakladni polozky:

= Moje kontakty — seznam kontaktti, které nejsou ve stejné skolni doméné.
m Adresar — seznam kontakt ve Skolni doméné
m Skupiny — seznam skupin ve Skolni doméné

g . .}

Vytvoreni nového kontaktu

V levém sloupci klikneme na tla¢itko Novy. Z nabidky vybereme vytvofit kontakt. Tim
se otevie formuladf pro pridani nového kontaktu. Neni nutné vypliovat vSechna pole.
Pro zjednoduseni nasi dalsi prace vyplnime pouze jméno, pfijmeni a e-mail a potvrdime
tlacitkem Ulozit.

-

Vytvoreny kontakt se ndm zobrazi v prostfednim sloupci Mych kontaktti.

Ukol &.4:
Vytvorte novy kontakt s fiktivni osobou

_11_
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Vytvofeni seznamu kontakta
V nékterych pripadech chceme sdilet doku-

ment nebo poslat e-mailovou zpravu vice lidem, Co cheete udelat?
které tvori urcitou skupinu napft. kolegové, pratelé, T—
: 7 ;. . Two ontakt
rodina, externi spolupracovnici apod. Pokud si Vyhvofte 1 vy kontake ns rikobo, 1 kym
v v - 17 o v Ve ’ oMttt Naoete N v (DS Vo
vytvofime seznam téchto lidi, mtiZzeme pak pfi sdi- Mottty
leni dokumentu vybrat celou skupinu a nemusime
zad4vat osoby jednotlivé. Vytvofit seznam kontaktd
; . . ., ; Viteofte 4 seznam bk tenym cheete
V levém sloupci klikneme na tlacitko Novy ey POt e-mady Nardete R +
7 o oblants Moge bontakty
azvolime Seznam kontakti. |
Vytvolit tkupinu
o v o , , VyTeofte 4 peostor ke sodend omeerTac
Otevie se formulai pro vytvofeni nového dokumentd 2 kalenciide § Ortatrems. Naydete
o ’ ’ B v ol Shupery
seznamu kontakt(i. Vyplnime ndzev tohoto seznamu ’
a do policka Clenové napiseme nékolik pismen ze
Zrnudit

jména nebo prijmeni osoby, kterd bude soucasti
tohoto seznamu. Pokud se nezobrazi rovnou navrh
na priddni dané osoby, klikneme na Prohledat
kontakty a adresar. Kliknutim na danou osobu ji pfiddme do naseho seznamu kontakt.

B e * NN

Pozn.:
Aplikace Lidé prohleddva osoby jak z adresare Skolnich kontaktii, tak i z mych soukromych kontaktil.

Jakmile méme pfidany alespori jeden kontakt do naseho seznamu kontakt, klikneme
na tlacitko Ulozit.

Vytvofeny seznam kontakti se zobrazi mezi ostatnimi kontakty. Rozpoznavacim
znakem seznamu od kontaktu je ikona se tfemi postavickami.
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Vytvoreni nového kontaktu a pridani do existujiciho seznamu

Pokud jiz mame vytvoreny néjaky seznam kontakt(i, mtizeme do ného kdykoli pfidat
daldiho clena. Vytvorime si novy kontakt a pfiddme do seznamu kontakti Pfatelé.

Nejprve si zalozime dalsi fiktivni kontakt. V levém sloupci klikneme na tlac¢itko Novy,
vybereme Vytvorit kontakt, vyplnime jméno, pfijmeni a e-mail a potvrdime tlacitkem Ulozit.

Nyni si tento novy kontakt pfiddme do seznamu kontaktti. V prostfedim sloupci
ozna¢ime seznam kontakt(i Pfatelé a u pravého okraje klikneme na tlacitko Upravit. Tim se
otevie formuldf pro upravu seznamu kontakt a stejnym zptisobem jako v predchozim
cviéeni ptidame dalsiho ¢lena.

= ! . o »

Zmény potvrdime tlacitkem Ulozit.

Pozn.:
Jeden kontakt miize figurovat ve vice seznamech. Kolega z prdce miiZe byt jak ve skupiné Kolegové,
tak i ve skupiné Pritelé.

Odstranéni kontaktu ze seznamu kontaktu

Pokud jiz néktery kontakt nepatfi do seznamu, 1ze ho snadno odstranit. V prostfedim
sloupci oznac¢ime seznam kontaktti Pfatelé a u pravého okraje klikneme na tlacitko Upravit.
Tim se otevrie formular pro tipravu seznamu kontaktti a kliknutim na kfiZek u dané osoby tuto
osobu ze seznamu kontaktt odstranim.

Pozn.:
Po odstranéni kontaktu ze seznamu se dany kontakt nevymaze z mého adresire, jen nebude soucasti
dancho seznamu.

Ukol &. 5:
Wytvorte v aplikaci Lidé dva nové kontakty. Dile vytvorte novy seznam kontaktii
s ndzvem Rodina a oba kontakty do této skupiny pridejte.

_13_



i Ilfjaergtlor Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

Odstranéni kontaktu z aplikace Lidé

V piipadé, Ze néktery z kontaktti jiz neni platny lze ho z aplikace Lidé odstranit. V pro-
stfednim sloupci vybereme pfislusny kontakt a u pravého okraje obrazovky klikneme na tla-
¢itko . Smazani kontaktu musime potvrdit tlacitkem Odstranit.

3 =] 4

)

Pozn.:
Smazeme-li kontakt, ktery je soucdsti seznamu kontaktii, tak v tomto seznamu kontakt ziistdvd, jen
nebude zobrazen mezi ostatnimi kontakty.

Zmeéna zobrazeni a razeni kontaktu

Kontakty se standardné zobrazuji ve tvaru Jméno Pfijmeni a fadi se dle Jména. Zménu
zobrazeninebo fazeni provedeme klinutim na PODLE: JMENO a zvolime, podle ¢eho chceme
kontakty fadit

Nad seznamem adresjsou jesté tfi tlacitka:
m VSechno - zobrazi vSechny kontakty i seznamy
m Lidé — zobrazi jen kontakty osob
m Seznamy — zobrazi jen seznamy

Kliknutim najednotlivé polozky si vyfiltrujeme jen dané kontakty.
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Hledani kontaktu

Nejjednodussi zptisob jak rychle vyhledat v aplikaci Lidé kontakt je napsani jména,
prijmeni nebo emailové adresy do policka pro hledani, které je umisténo v horni ¢asti levého

panelu.

Dalsim zptisobem je kliknuti na nékterou z modrych ikon 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, kterd obsahuji alespon jeden kontakt.

H‘!‘u

Prace s adresarem

V adresari jsou veskeré kontakty ve Skolni doméné. Kromé osob, zde nalezneme
i mistnosti, distribu¢ni seznamy a skupiny.

o




i Ilfjaergtlor Vzdélavani a podpora pedagogickych pracovnikd ZS a SS pfi integraci ICT do vyuky

Pfidani osoby do kontaktu

Jakoukoli osobu ze Skolniho adresare si muzZeme pridat do kontakti a mit tuto osobu
hned po ruce. V Adresafi si rozklikneme slozku All users (vSichni uzivatelé) a dohledame
prislusnou osobu. Oznacime ji a v detailu kontaktu u pravého okraje obrazovky klikneme
na Pridat ke kontaktim.

[ .

Ve formulafi, ktery se zobrazi, mtizeme upravit nebo doplnit jednotliva pole a nakonec
klikneme na tlacitko Ulozit.

Prace se skupinami

Skupiny spojuji osoby ve skolni doméné. Je mozné se k néjaké skupiné ptipojit nebo si
vytvofit skupinu vlastni.
Skupiny jsou dvojiho typu:
m Vefejné — do téchto skupin se 1ze kdykoli pripojit.
Konverzace v této skupiné je viditelna pro vsechny ve Skolni doméné.
m Soukromé — pro pripojeni do skupiny je potfeba pozadat spravce skupiny
a konverzace je viditelna pouze ¢lentim.

Vytvoreni nové skupiny

V levém sloupci klikneme pod Skupinami na tlacitko Dalsi a dale na Vytvoftit skupinu.
Zadame nazev skupiny, miZeme napsat popis a vybereme typ skupiny. Tlacitkem Vytvofit
potvrdime zaloZeninové skupiny.
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V dal$im okné mtizeme pridat nékteré osoby mezi cleny skupiny. Do policka Pfidat

cleny napiseme prv-
nich par pismen ze
jména nebo prijmeni
a kliknutim na osobu
ji vybereme. Tladit-
kem Pfidat vSe po-
tvrdite.

Pripojeni k existujici skupiné

]

V levém sloupci
klikneme na Procha-
zet skupiny. Zobrazi
se seznam skupin, ke
kterym se lIze pfipojit.
Klikneme na skupinu
a tlacitkem Prfipojit
se se do skupiny pri-
pojime.

Jakmile se chcete pripojit ke skupiné soukromé, je tfeba poslat Zzadost o pripojeni.

Vsechny skupiny, do kterych patiim, vidim v levém sloupci.

Opusténi skupiny

Jakmile jiz nechci byt clenem nékteré skupiny, mohu tuto skupinu opustit. V levém sloupci

vybereme skupinu,
kterou chceme opus-
tit a ve sloupci pro-
sttednim klikneme
na ®ee a zvolime
Opustit skupinu.
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Zahajeni komunikace z aplikace Lidé

Aplikace Lidé umoznuje odeslani e-mailové zpravy, naplanovani udalosti nebo zah4jeni
chatu s jakymkoli kontaktem nebo seznamem kontaktii. Staci si vybrat osobu nebo seznam,
s kterym chceme navazat komunikaci a v detailu kliknout na jednu ze tfi kulatych ikonek.

Cejkova Vaclava

|
S

VYeoe

Zahajeni komunikace se otevie v novém okné.

Outlook

Aplikace Outlook slouZi pro zasilani e-mailovych zprav. Nejprve si popiSme tvodni
obrazovku aplikace Outlook.
Vhorni ¢asti nalezneme hlavni panel, vlevém sloupcijednotlivé slozky elektronické posty:

m Dorucend posta — pfijaté zpravy
m Odesland posta — odeslané zpravy
m Koncepty — rozepsané zpravy
m Dalsi
+ Odstranéna posta — zpravy smazané
» Nevyzadand posta — SPAMY a jiné reklamni e-maily
V prostfednim sloupci vidime seznam zprav v dané slozce a ve sloupci pravém pak
detail vybrané zpravy.
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Vytvoreni nové e-mailové zpravy

V levém sloupci klikneme na tlacitko Novy. Tim se u pravého okraje otevie formulaf
pro napsani nové
zpravy. Do policka
Komuzadamee-mai- | “" ) : bl
lovou adresu prijem- bl g = '
ce nebo jméno osoby, || I e e "
kterou mame v kon-
taktech aplikace Lidé.

Dal$im zptiso-
bem jak pfidat pri-

jemce Ze seznamu

Offce 35 Podta 0 e 2l kontaktt je kliknuti

o x ' na ikonu +, ktera je
ome P R, u pravého okraje.
Tim se otevie nas
seznam kontakta a
klikanim na ikonu +

piidame do policka
-] e ' - Komu dalsi osoby
nebo seznamy kon-
- ' takt(i. Pfidani pfijem-
cii potvrdime tladit-
7oy ' | kem OK.

Pokud zadavame e-mailové adresy, které nemame v kontaktech aplikace Lidé,
oddélujeme je ¢arkou. Stejnym zptlisobem postupujeme i pfi zadani pfijemcti Kopie nebo
Skryté kopie.

Do policka Pfi-
dat pfedmét napi-
Seme struény a vy-
stizny predmét zpra- _
vy. Pak uz jen zbyva . l wtd i by +
napsat text zpravy,
ktery lze pomoci ’ siond hava . Slz=ls =4 » =
dostupnych nastroja | . o ~ T
naformatovat. ———

Pozn.:
V pripadé, Ze by v dobé psani zprivy vypadlo internetové spojeni nebo doslo k jinému vypadku,
nalezneme tuto rozepsanou zpravu ve slozce Koncepty.
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Prilozeni pfilohy ze souboru

Nad formulafem pro psani nové zpravy nalezneme tlacitko Vlozit s ikonou kancelarské
sponky. Jako pfilohu

mizeme pripojit sou- (K

bor nebo obrazek z po- x & Ve OneDrivu pro firmy jsou piilohy jeité lep!
¢itace, soubor z aplikace :
OneDrive nebo podpis. -
. v e -
Klikneme na moznost - o
4 1l 14
Ptilohy nebo soubory
z OneDrivu. ;
ey
e
-
a
P Chceme-li pripojit
“ 1 soubor nebo obrazek
‘ ) v x z pocitace, klikneme na
Nahrat a nasdilet pfes OneDrive nebo poslat jako pfilohu o, vre v ,
‘ tlacitko Pocitac. Tim se
otevie klasicky pri-
Nahrat a nasdilet pfes OneDnve

zkumnik Windows, kde
jen dohledame soubor a
potvrdime tlacitkem
Poslat jako piilohu - Oteviit. Poslednim kro-
S kem vloZeni ptilohy ze
souboru je potvrzeni,
zda chceme tento soubor

A W 10 the Philohy o-maiky
r € ) W Kt ¢

nahrat na OneDrive a

sdilet, nebo jen poslat - | > Knhormy » Obsicky » Ubicky cbrickd
jako prilohu. Zvolime Uspoiddat = Nov sotka
Poslat jako pfilohu. £ Chlbent potsty “ Knihovna Obrazky
- Pouit pg
. Mortennepg
= Chegantemapy
- Medizapg
~ Koalajpg
~ Mayskpg
Vergne obearky :“ Tulhsciipg
Pozn.: Ukidaky sbriakd - Tulpiapg
- . . » B vides
Souboril je mozné piipojit [ & vomscispes
, v/ v 0 B Kube
vice. Staci v okné s prii- T
zkumnikem wvybrat vice S AdSe o
° , L AppDats
soubori. K tomu ndm po- e Deskeop L )

e P Fansie

miizou kldvesy Ctrl nebo
Shift.

Ddsev sosbons “Magsit jpg” "Peult jpg” "Cheyzantéma jog” "Mediza jpg”
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Nastaveni priority

Priorita zpravy da-
va pfijemci najevo, jak je | v -
e-mailova zprava dtlezi- s e [
ta a jak rychle by mélna | . | i -
ni reagovat. Nad formu- o ‘ nabtuod e o ‘
lafem pro psani nové . -
zpravy kliknemena e ee,
najedeme mysina Nasta- ~ 3 s : JEs)s s r =0
vit dilezitost a zvolime .
prioritu.

UlozZeni rozepsané zpravy do koncepti

Ukladani e-mailové zpravy probiha automaticky, ale mam moznost tuto akci provést
i ru¢né. Klikneme na a vybereme pifikaz Ulozit. Rozepsané zpravy nalezneme ve sloZce
Koncepty.

Ukol &.6:
Vytvorte novou emailovou zpravu s predmétem Podklady k projektu. Do pole Komu
vlozte libovolné tii pijemce. Ddle pfipojte soubor z pocitace a zprivé nastavte vysokou
prioritu. Rozepsanou zpravu neposilejte, ale nechte ji uloZzenou ve slozce Koncepty.

ZruSeni rozepsané zpravy

Jakmile pfi psani zpravy zjistim, Ze jiZ neni aktudlni a neni ji tfeba dokonéovat, mohu ji
kliknutim na tlacitko Zahodit 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. U pravého okraje
nad detailem zpravy jsou tlacitka Odpovédét, Odpovédét vSsem a Predat dal.

Swntond e ‘

| Ted jste dlenem skupiny kolega
B3] KO K
o

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 pieposlani zpravy se zachovaji
prilozené soubory. Priodpovédi se prilohy z pravidla neposilaji.
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Smazani zpravy, oznaceni zpravy jako nevyzadané a archivace zpravy

Smazani jedné zpravy provedeme kliknutim na ikonu kose, ktera se objevi pfi najeti
mysina zpravu, hned vedle ikony s kancelafskou sponkou. Dal$i moZnosti je kliknuti pravym
tlac¢itkem mysina zpravu, kde v zobrazené nabidce najdeme zakladni operace se zpravou.

| ) v Ted jste clenem skupiny kolega

Jakmile si oznacite jednu nebo vice zprav, zpfistupni se u pravého okraje tlacitka
pro akce s vybranymi zpravami. Jako prvnije akce Odstranit.

[

. -

Vytvoreni nové slozky a jeji uprava

V aplikaci Outlook si mtizeme libovolné vytvaret

slozky a tim si usporadat konverzaci dle toho, ¢eho se
tyka. V levém sloupci najedeme mysi na text Slozky. Tim
se zobrazi tlacitko +, kliknutim na néj vytvofime novou P
slozku sndzvem Pracovni. Hruba
~ ' -+ : ’.
Donelend pedts ' Hruba
MHrubs
Ted jute
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Kliknutim pravym tlac¢itkem mySi na slozku se
zobrazi nabidka zakladnich prikazti pro praci se slozkou.

Najdeme zde prikazy Pfesunout v seznamu nahoru,
Odebrat z oblibenych, Vyprazdnit slozku, Oznacit vSe
jako piectené a Opravnéni. P
Hruba Elasov,
Dorulens podes I b i ERAZA
v , . , , ee v Hruba Ekasow,
Presunuti e-mailové zpravy do jiné slozky Odestant pote
V pripadé, Ze chceme presunout dorucenou nebo
odeslanou zpravu do jiné slozky, chytneme ji mysi a i T hston
pretahneme do pozadované slozky. Dalsi zptisob je vybér ‘ B
pfikazu Pfesunout z nabidky prfi kliknuti pravym st
tlacitkem mysi. Oznacime sloZzku a potvrdime tlacitkem e —
A - »'7“ i ‘
Pfesunout. -
Pocet k f i 1a)i presunol '
R Ukol¢. 7:
ol 8 Poslete svému kolegovi email
. s predmétem Smlouva a s libo-
volnou prilohou. Ve svém Outlooku
. si vytvorte novou slozku Smlouvy
0OV . . , , . L,
a jakmile Vam dorazi e-mailovd
. . zprdava od kolegy, tak tuto zprdvu
i} do slozky Smlouvy presuiite.
D zropeomt Kategorie
—— = Dal$im pomocnikem pro uspora-
dani e-mailovych zprav jsou kategorie.
Kategorie je definovana svou barvou,

Bud pfes pravé
tlac¢itko mySi, nebo
kliknutim na a nasle-
dné na Zaradit do
kategorii zvolime po-
Zadovanou kategorii.

Pozn.:
E-mailovd zprdva miiZe
byt ve vice kategoriich.
V priznaku zpravy pak
bude vice barevnych i-
konek.

Cownwnd poits

ktera se objevi jako pfiznak e-mailové
Zpravy.

Mrbd Eddovd vara I
You - on

o e v b

sKupIny xorega,
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Filtrovani a uporadani vypisu e-mailovych zprav

V jakékoli sloZce si mohu nechat zobrazit jen zpravy z urcité skupiny, jako jsou vSechny
zpravy, nebo jen Nepfectené zpravy, zpravy pouze pro meé nebo zpravy s priznakem. Filtr
zobrazenych zprav nalezneme nad seznamem zprav.

Diestudend pedta

Office

365 Posta

« “© T
EHmb ENdSova Ivana mi ] Hrubd Elidtovs Ivana = Kole Tmest jake sepletions
Ted pite i thugarry Koligowd Dbdek pae g
[y 5o
Hruba Elidsowd hvana i

Podobné je tomu pii usporddani vypisu zprav. Zpravy lze uspotadat podle Data,
Odesilatele, Pfedmétu, Velikosti a Konverzace. Nabidku moznosti, jak seznam e-mailovy
zprav usporadat nalezneme nad seznamem zprav kliknutim na Konverzace podle:

'E‘:l Moy Ted jste fenem skupiny Kolegove Dédek.
p w" Distum g . . 2 h 3
EdHmba Elidova hand i . Hrubd ElifZovs Ivana z: Kode Osnadt jaka nepleftend
i oy ‘-.c:_f:_--_: -'-'n- :'...f.-_, Kal i)
Donséend poit
3 Hruba ElidEovs hans Korme [l Hrsbs Ehbdeva boans,
e
- ﬁ v W Mo oo I'}?gﬁi
o BE
o Tap
” ’ : . W
Vitejte ve skupiné
7
Kalendar
Aplikace Kalenddf je zjednoduSenou verzi kalendafe aplikace Outlook a slouzi

pro spravu udalosti. V pfipadé sdileného kalendare miizeme koleglim poskytnout informace
kdy akde codélam.
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V levém sloupci je miniatura kalendare se zvyraznénym obdobim, které si v hlavni ¢asti
zobrazuji. Pod timto kalendéfem je seznam kalendaiti a upIné dole pak seznam skupin,
v kterych jsem ¢lenem. V hlavni ¢asti okna pak vidim detail zobrazeného obdobi. Zobrazené
obdobi v kalendafi 1ze zménit klikdnim na odkazy u pravého horniho okraje (Den, Pracovni
tyden, Tyden, Mésic). U pravého okraje pak je detail vybraného dne.

Vytvoreni nové udalosti

V levém panelu klikneme na tlacitko Novy, otevfe se nam formuldf pro vytvoreni nové
udalosti. Vyplnime nazev udalosti, misto a ¢as od kdy do kdy se akce kona. Ucastniky, vybér
kalendare anastaveni opakovani si provedeme v dalSim cviceni.

Tla¢itkem Ulozit potvrdime vytvofeni nové udalosti. Po uloZeni se v kalendafi
vytvofend udalost zobrazi.

Pozn.:
Vytvoreni nové uddlosti Ize i kliknutim piimo do kalenddie. Pokud do kalenddre kliknu dvakrit, zobrazi
se formuldf vytvoreni uddlosti.
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Zalozeni nového kalendare

nebudeme.
1
V levém sloupci klineme na tlacitko + vedle textu Moje : 03 4 % & 1 8
kalendafe. Napiseme nazev kalendare Soukromy. ' ® = 2 % us
¥ T ¥ 9 X h o
nu sl ao»
-

V aplikaci Outlook mame jeden hlavni kalendaf, ktery
se Casto sdili s jinymi uZzivateli, aby vidéli, kde se v dany cas
nachdzim a co délam. Nékdy vsak potfebuji vytvorit udalost,
u které nechci, aby ji ostatni uZivatelé vidéli. V takovém
pripadé je vhodné vytvofit si novy kalendaf, ktery sdilet ‘ bie e ’

Kazdy novy kalendaf je odliSen svou barvou, kterd
budeiujednotlivych udalosti. - 8

Vytvorfeni nové opakované udalosti do jiného kalendare

V levém sloupci klikneme na tlac¢itko Novy a tim si zobrazime formulaf pro novou
udalost. Vyplnime nazev udalosti, misto, datum a ¢as. Z rozbalovaci nabidky pro Kalendar
vybereme Soukromy a z rozbalovaci nabidky Opakovat vybereme zptisob opakovani.

@

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 vyskyt nebo Odstranit fadu.

Ukol ¢&. 8: A | e —
V' hlavnim kalenddri TR | .
vytvorte novou udilost, : e T
kterd se opakuje vzdy
1. stfedu v mésici az do sl
konce kalenddrniho ro-
ku. Poté vymazte vyskyt o - x

teto uddlosti v cervenci -
avsrpnu ‘ A st

100 tabe Lae

Vytvoreni udalosti s dalsimi ucastniky

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

Vytvofime novou udélost a do pole Uéastnici vlozime osoby, kterych se udalost tyka.

VlozZeni ucastniki mtzeme provést také kliknutim na tlaéitko +. Postup je pak stejny jako
pri vkladani prijemcti do e-mailové zpravy.

Tlacitkem Odeslat se vytvofena udalost uloZi do kalendafe a tcastnikiim se odesle
e-mail s pozvankou.

Pozn.:
UloZeni uddlosti, kterd je pouze pro mne provedeme tlacitkem UloZit. Pfi vytvdreni spolecné uddlosti je
toto tlacitko nahrazeno tlacitkem Odeslat.
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Ukol & 9:
V aplikaci Kalenddr zaloZte novy kalenddr s ndzvem Rodina. V tomto kalenddfi vytvorte no-
vou uddlost s ndzvem Vijlet do Aquacentra, kteryj se uskutecni tuto nedéli od 10:00 do 12:00.

Sdileni kalendare

Jakykoli kalendaf je mozné sdilet s jinymi osobami. Ty uvidi vase naplanované aktivity
amohouikalendaf upravovatnebo hojen prohliZet.

U pravého okraje klikneme na tlaéitko Sdilet. Do policka Sdilet s zaddme jméno osoby
ulozené v kontaktech, nebo e-mailovou adresu. Vedle osoby se zobrazi rozbalovaci nabidka,
kde zvolime oprav-
néni osoby. Do dal- ‘
$tho pole muzeme o =
napsat vzkaz a v roz-
balovaci nabidce Ka-
lenda¥ vybereme ten KA
kalendaf, ktery chce- |
me sdilet.

Tlacitkem Odeslat odeSleme pfijemci zpravu s odkazem na sdileny kalendar.

Filtr zobrazovanych kalendara

V hlavni c¢asti kalen-

SR UEIN €I dife standardné vidime u-
dalosti ze vsech kalendart. Office 3 Kalendar
Pokud bych chtél zobrazit
| - P ‘ udalosti jen z nékterého @ Nowvy " bieze
‘ ' kalendafe, staci vSechny D rotedtor o satentan ‘
ostatni kalendare v levém
sloupci odskrtnout. ‘ a—
3} 4 5 & 7 @ :
F WM RO OWE 3 4 8 & ’
¥ T W B N D » " e Y N oW
] 4 5 n o * . ] * - m i
_— s usfr » »
-
~ Moje kalendade -
e Odstranéni kalendare A Moje kalendsi
o LN Calendad <
L ' Pfikliknuti pravym tla- & [ B
' ¢itkem mysi na dany kalen- 2 -
Jiné kalend oty | dér se zobrazi nabidka se z4-
kladnimi operacemi s kalen- 1
dafem. Mezi nimi je i pfikaz A Suoin
Odstranit. .
=
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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.

1R

-3

3
R

Vytvoreni nového prazdného souboru

Kliknutim na Novy prazdny dokument se otevie aplikace Word Online s prazdnou
strankou. Novy dokument se automaticky uklada do aplikace OneDrive. Informaci o uloZeni
dokumentu sledujte ve spodni ¢asti aplikace Word Online.

Prostiedi aplikace Word Online je velmi podobné klasickému Wordu. Prostfedi si
i pfesto popiseme:
Nahlavnim hornim panelu mame:
» Tlacitko pro Seznam sluzeb Microsoftu — pfistup do aplikaci Office 365

m Uprostfed nazev dokumentu, v kterém zrovna pracujeme - pro prejmenovani 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.
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Dalsi panel obsahuje karty pro praci s dokumentem. Najdeme zde tyto karty:
m Soubor — prace se souborem jako Ulozit, Ulozit jako, Tisk, Otevfit atd.
» Domti - nastroje pro zdkladni formatovani textu

m VloZeni - vloZeni obrazkd, tabulek, odkazi, komentaiti, zahlavi a zapati, poznamek
pod carou a specidlnich znak ve formé symbolt

m RozlozZeni stranky- nastaveni papiru a odsazeni odstavce
m Revize — ndstroj pro opravu gramatiky a prace s komentafi
m Zobrazeni — rlizné moznosti zobrazeni dokumentu

Ukol ¢.10:
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 zpiisobem: Pismo Tahoma, velikost pisma 13,
zarovndni textu na stied. Hotovy dokument pojmenujte nazvem: ,, Proni dokument”.

° e v .

Otevreni jiz existujiciho dokumentu

Pokud si v aplikaci Word Online oteviete jiz existujici dokument, otevie se pouze
pro ¢teni. Pro moznost upravit obsah dokumentu je tfeba kliknout na Upravit dokument
avybratjednu ze dvou moznosti:

m Upravit ve Wordu - otevte se klasicky Word, ktery mdm nainstalovan v pocitaci
m Upravit v aplikaci Word Online

o Lige post o sgpdita Wt e

Pozn.:
Tento procese je shodny i v aplikaci Excel Online a PowerPoint Online.

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

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

Online, ale v aplikaci Excel Online a PowerPoint Online je zptisob sdileni naprosto stejny.
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V aplikaci Word Online vytvofime dokument se seznamem véci na Skolni vylet. Tento
seznam budeme sdilet s dal$imi kolegy, ktefi ho mtizou doplnit o dalsi polozky:.

Jakmile mdme dokument vytvofen a pojmenovan, miiZeme mu nastavit sdileni.
V hlavnim panelu klikneme na tlacitko Sdilet.

Do poli¢ka Zadejte jména... zaddme osoby, s kterymi chceme dokument sdilet a to bud
zadanim e-mailové adresy, nebo jména a vybranim z nabidky kontaktti. Vedle seznamu osob
je rozbalovaci nabidka, kde nastavime opravnéni osob.

P [ Sty

Porvat ld

Dale mtiZeme napsat kratkou pozndmku, a pokud mame vse nastaveno, klikneme
na tlacitko Sdilet.

Zména opravnéni a odstranéni osoby ze sdilenych

Kdykoli mohu osobam, s kterymi dokument sdilim, zménit oprdvnéni nebo i sdileni
zcela ukoncit.
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V takovém pripadé si oteviu sdileny dokument a kliknu na tlacitko Sdilet. V levém
sloupecku klikneme na Sdili se s. Kliknutim na rozbalovaci nabidku vedle osoby 1ze zménit
opravnéni osoby neboji se seznamu sdilenych osob odstranit.

Ukol & 11: x |
V aplikaci Word Online vy- =
tvorte novy dokument s libo-
volnym textem. Tento doku- - Hruba Eliasovd vana
ment sdilejte se seznamem L
osob Prdtelé a s dalsim jed-
nim libovolnym kontaktem.
Pote si oteviete nastroj pro .
sdileni a nastavte skupiné oot satei (e}
Pratelé opravnéni pouze pro
Ctent.

Excel Online

Uvodni obrazovka aplikace Excel Online je velmi podobna tivodni obrazovce aplikace
Word Online. V levém sloupci vidime seznam naposledy otevienych souborti (sesitt),
ve spodni ¢asti levého panelu odkaz na otevieni souboru z cloudového tloZzisté OneDrive,
v pravém sloupci pak nabidku Sablon, z kterych vytvofime sesit novy. Jako prvni polozka této
nabidky je Novy prazdny sesit.

MOj rozvrh | Podaimnd - c—
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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 — pristup do aplikaci Office 365

m Nazev seSitu, v kterém zrovna pracujeme - Pro pfejmenovani staci kliknout na ndzev
dokumentu a zadat novy nazev.

m Tlacitko Sdilet — timto tladitkem zpfistupnite Vas dokument kolegiim nebo jinym
osobam. Sdileni dokumentti si probereme v samostatné kapitole.
Dalsi panel obsahuje karty pro préci se seSitem. Najdeme zde tyto karty:
m Soubor — prace se souborem jako Ulozit, Ulozit jako, Tisk, Otevfit atd.
» Domil — nastroje pro zakladni formatovani bunék, nabidku zakladnich funkci
m VloZeni - vloZeni funkce, prizkumu, grafu, hypertextového odkazu a komentare
m Data — aktualizace pfipojeni, prepocitani seSitu, fazeni
m Revize — nastroj pro praci s komentari
Zobrazeni — rtizné moznosti zobrazeni sesitu

Ve spodni ¢asti okna mame prehled listti s tlacitkem + pro vlozeni nového listu

Pruzkum

Aplikace Excel Online umoznuje vytvofit jednoduchy dotaznik, ktery pomoci sdileni
mohou ostatni osoby vypliiovat. Autorovi prizkumu se pak v daném sesité zobrazuji
odpovédi od vSech zticastnénych respondent.

Donového sesitu si vytvofime prizkum se dvéma otdzkami:

1.  Co byste zlepsili na skolnim pozemku?
2. Kdy zprovoznime venkovni hfisté?

Na karté VlozZeni klineme na tla¢itko Priizkum a potvrdime kliknutim na Novy
prazkum. Otevie se ndm nasledujici okno.

Jx

Furb

2

20 DO <
l‘ ‘
1 | Seve jamdete prvve stisbe
. * PGt nowowy otichs
r ‘

Zadamenazev prizkumu s textem Dalsi kolo. M{iZeme vyplniti popis.
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Pro vytvofeni prvni otazky klikneme do prostoru pro prvni otazku, zobrazi se nam
formulaf pro vytvoreni prvni otazky. 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.

Tent

K otazce se mohu kdykoli vratit a upravit text, typ odpovédi a dalsi casti. Staci si
kliknutim na ozubené kolo znovu zobrazit formulaf.

Kliknutim na
Pridat dalSi otazku
se otevie novy for- = o
mulaf. Opét vypl- |« B [[r— x
nime udaje pro dru- | sem zadete pope prickumy o ey
hou otazku, typ od-
povédi zvolime Da-
tum a potvrdime tla- e—————
¢itkem Hotovo. | Poskas

Jakmile médme priizkum hotovy, mtiZzeme si ho prohlédnout kliknutim na Ulozit
a zobrazit. Tim se piesvédéim, Ze vSe funguje jak ma. Rovnou mutZeme i vyplnit nase
odpovédi.

Jobrant prizkusy

Tabie e b pe o svlstvers, Ry My ra wlar pristues

Odesiat
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Tlacitkem Ode-

| Zobrazn petizium % slatse odpovédiulozi

""* Tkt e 50 Jobaani outatrim, oyl Mdonos fo Ok pristoes 4 o

fe domého priazkumu.
Fumice

- Diky!

L Vitle odpoved e plyani

N
' :
; ! Ot | Podmsmtr soubl | Ouwane sotmkh sk o soubony Lookis

Nyni mtizeme priizkum sdilet s ostat-
nimi osobami. Prazkum se sdili pfes odkaz,
ktery je tfeba od aplikace Excel Online ziskat.
Klineme na tlac¢itko Sdilet prazkum.

Sailer prizkum

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

02946% 20448 2% 20 BB 6% 20F 0CCR2E2TDS% T

. . R T e -4

it

Ziskat odkaz na prizkum Dalsi kolo

Pomocs 1ohote odiazy mide kdckol odedlat odpovidl. and by 30 musel piihladovat.
e Nebude ale moct zobraznt vishediy

gy ldv.ms/TayOulO

ProhliZeni vysledka prazkumu ‘
V sesité, ve kterém jsme pruzkum zalozili, se auto- p -
maticky vytvofil novy list sndzvem Priizkum. Na tom- . :
tvo listu jsou zobrazeny odpczvédi od osob, které obdr- A
zely odkaz a vyplnily odpovédinajednotlivé otazky. 2 zien 152015
s |
. n. T Prizkuml Listl +
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Ziskani odkazu na prazkum

Odkaz na priizkum lze kdykoli znovu ziskat a poslat ho dalsim osobam. V aplikaci Excel
Online si otevieme sesit, kde jsme priizkum vytvareli a na karté VlozZeni, klikneme na tlacitko
Prazkum. Jak je vidét znasledujiciho obrazku, mame tam nyni étyfi moznosti:

m Zobrazit prizkum — ndhled priizkumu a odeslani mé odpovédi
» Upravit prazkum — tiprava otazek a jejich podrobnosti

m Odstranit prizkum — vymazani priizkumu z tohoto sesitu

m Sdilet priizkum — ziskdni odkazu pro sdileni

jakul Fap  Odhlasit se

4 8/5/2015

Pozn.:
V jednom sesité Ize mit v jednu chvili pouze jeden priizkum. Pro dalsi priizkum je tedy nutné vytvorit
vaplikaci Excel Online novy sesit.

Ukol &.12:

Vytvoite v aplikaci Excel Online novy prazdny sesit a pojmenujte ho Skolni vijlet.
V tomto sesitu zalozte novy priizkum s nazvem Kam na vylet a pridejte do néj
nasledujici otdzky.

o Jméno kantora — text

* Cil vyletu - text

* Datum vyletu -datum

* Kapacita — Cislo

Wytvorte 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 tivodni 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 prostredi
aplikace PowerPoint Online.
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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, Otevfit, Sdilet apod.
» Domti - vytvareni novych snimkt, formatovani textu a vloZeni automatickych tvart

VloZeni - vlozeni obrazku, textového pole, hypertextového odkazu, komentate,
symbolu a videa

Navrh — zména motivu, barevné varianty a tprava pozadi snimku

Pfechody — nastaveni pfechodu mezi snimky

Animace — pfidani animacnich efektti a jejich ¢asovani
m Zobrazeni — rizné moZznosti zobrazeni prezentace

Vlevém sloupci madme miniatury snimkfi, v pravé ¢asti detail vybraného snimku.

Ve spodni ¢asti mame prostor pro poznamky a tfi tlacitka pro rizné reZimy zobrazeni.

Kliknutim vlozite nadpis.

Khknutinm viodite podenadpis

pranir I ® ¥

Ukol ¢. 13
Vytvorte novou prezentaci z libovolné sablony. Prezentaci pojmenujte ,Mé oblibené
zvite” a na ivodnim snimku vypliite nadpis. Rozpracovanou prezentaci sdilejte se svym
kolegou. Jakmile vam kolega nasdili jeho prezentaci, dopliite do prezentace jeden snimek
s libovolnym textem a obrdizkem.
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Historie verzi

U sdileného dokumentu se miiZe snadno stat, Ze kolega provede nechténé tpravy a je
tteba tyto zmény vratit zpét. Pro takovou situaci je tu nastroj Historie verzi. Aplikace Office
365 si pamatuje, kdo a kdy provedl ve sdileném dokumentu zménu a umoznuje tuto zménu
vratit.

V aplikaci OneDrive si najdeme sdilenou prezentaci, kterou ndm kolega upravil. Soubor
s prezentaci oznadci-
me a klikneme na

tlac¢itko Spravovat.
V rozbalovaci nabid- P L .
4 V7 okt
ce zvolime prtikaz Dokumenty
Historie verzi. Bt B kit B it nanl o et
s 3
an
A -
LTS v ‘ X
. : ‘
1 ™ .
n . v = T o ————
: ‘ . ”
€ -

Zobrazi se ndm tabulka s jednotlivymi verzemi téhoz souboru. V tabulce vidime, kdy
akdoudélal néjakou zménu. Kliknutim na datum u pfislusné verze se dokument automaticky
stahne do pocitace. Pokud

‘ . I vsak klikneme na malou Sip-
@ noani A naheat M cunchranizauat & aneauit M cnraunat Ll o o v
x ku u data zmény, mtzZeme
danou verzi obnovit nebo si
jen zobrazitjeji podrobnosti.

v s vele

T sk Flo
15446 P

40  [27.3.2005 48 =l Meubd Elddovd rana 3848
——

.l | ' S o

7.3 2015 448 G a 357 k8

Copm cdeabbnite o b Viped chiete nabr bt

Pokud zvolime pfikaz Obnovit, musime poditat s tim, Ze se aktudlni verze ulozena
na OneDrive nahradi verzi vybranou.

-

‘ Stranka na webu hitps://kantorideal-my.sharepoint.com fiks:
| |

|

Chystite te nahradit aktulini versi vybranou versi

’ oK Zrudit
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OneNote Online

Aplikace OneNote Online slouzi pro pasni rychlych poznamek. Poznamky lze
v poznamkovém blo-
ku tridit do oddila a
stranek. Na uvodni
obrazovce mame od-
kaz na otevieni poz-
namkového bloku.

Pfi prvnim otevieni pozndmkového bloku se ndm zobrazi okno s informaci, Ze poznam-

kovy blok je prazdny.

Zacneme vytvorenim

oddilu a stranky, do

P R eee— které vlozime par
Ly kbarate som re tetrate INTIR woorne y S0 poznémek.

Kliknutim kamkoli do prazdného mista
nas aplikace OneNote vyzve k zalozeni oddilu. Néoev oddis x
Vyplnimejehonazev a potvrdime OK.

Vytvori se novy oddil s prvni strankou. Na
vrchu stranky je prostor pro pojmenovani
stranky a pod tim uZ mame prostor pro nase poznamky. Pozndmky lze psat kamkoli na stran-
ce. Pro kazdou poznamku se vytvofi samostatné okénko, které lze tazenim za zahlavi
po strance pfesouvat. Okénko pro poznamku zanikd po smazani celého textu poznamky.

[~} ot st e onen K1 & ' Poznamky 2 porady

b
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Vytvoreni nové stranky pro poznamky

Pokud mame stranku pozndmkami zaplnénou, miizeme si vytvofit stranku novou.
V druhém sloupci klikneme na tlac¢itko + Stranka, zadame nazev stranky a mtiZeme psat dalsi
poznamky.

B Pt bk gt e o e €1 £ 0 8 Daldl pozndmiy

Dk pocruaminyg

Vytvoreni nového oddilu

Dalsim stupném usporadani poznamek jsou oddily. Miizeme si vytvofit novy oddil,
ktery bude obsahovat dalsi stranky s poznadmkami.

V prvnim sloupci klikneme na tlacitko + Oddil. Novy oddil bude obsahovat jednu
prazdnou stranku pro nase poznambky, kdykoli si vSak do tohoto oddilu mtizeme dalsi stranky
pridat.

Odstranéni oddilu nebo stranky

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

Pfipnuti 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 a ménit zptisob zobrazeni.
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Sdileni poznamkového bloku

S jinymi osobami muzeme
sdilet jen cely poznamkovy blok se
vSemi oddily a strankami. Nahlav- . «
nim panelu klikneme na tlacitko |, .
Sdilet a v zobrazeném podokné
postupujeme stejnym zptisobem
jako pfi sdileni jakéhokoli doku-
mentu. Zadame osoby, nastavime
jejich opravnéni a potvrdime tla-
c¢itkem Sdilet.

o

Zména opravnéni a zruseni sdileni

Pokud jiz nechceme
prezentaci sdilet nebo chce-
me nékterym osobdm zmé-
nit opravnéni, klikneme
opétna tlacitko Sdilet.

V otevieném okné
klikneme v levém sloupci
na Sdili se s a v pravém
sloupci klikneme na rozba-
lovaci nabidku se zménou
opravnéni. Nakonec Ulozi-
me zmény.
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V aplikaci OneNote Online vytvorte novy oddil pro poznimky tykajici se fiktivniho
projektu. 'V tomto oddilu vytvorte par poznamek. Cely poznamkovy blok sdilejte
s kolegou, ktery bude mit opravnéni pouze poznamky cist. Poté mu oprdavnéni zmérite,
aby mohlipozndamky psdt a upravovat.
I4 v
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V této publikaci jsme si ukazali zdkladni moZznosti prace s aplikacemi Office 365. Cely
soubor aplikaci Office 365 poskytuje velmi dobré nastroje pro vytvareni a ipravu zakladnich
dokumentti a organizaci vasich kontaktt, kalendare a elektronickych zprav. Velkym pfinosem
Office 365 je mozZnost sdileni a to velmi jednoduchym a spolehlivym zptisobem, ktery je

ve vSech aplikacich stejny.
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VZDELAVANI REDITELU MENTORING METODIK ICT VE SKOLE
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socialni MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdélavani
v fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI



