Navod na pouZiti Microsoft Office 365

Zaci nasi 8koly maji nyni moznost zdarma vyuzit sluzeb Office 365, které zahrnuji nejen cloudové sluzby, ale
i webové verze populdrnich programd, jako jsou Word, Excel, PowerPoint ... Kazdy Zak ma vytvoreny e-mail
ke komunikaci se Skolou a svymi spoluzaky (Zadk nema opravnéni odesilat email mimo doménu
zsvejprnice.cz).

1. Prejdéte na stranku www.office.com
2. Klepnéte na odkaz Prihlasit se

office.com

=. Microsoft | Office fProdukty ~  Materidly ~ Sablony Podpora  MUj uéet Ve od Microsoftu +  Pfihlasit se

Uceni na dalku ve vzdélavani. Dalsi informace >

Vita vas Oifice

de mizete tvorit, komunikovat, spolupracovat a zajistit

dvedenou | -aci

Prihlasit se Ziskat Office

Registrace pro bezplatnou verzi Office >

3. Do policka , E-mail, telefon nebo Skype“ napiste svoje pfihlasovaci jméno (e-mail):
j-prijmeni@zsvejprnice.cz (j=1. pismeno z kiestniho jména) — napr. Jan Novak = j.novak@zsvejprnice.cz,
pfipadné alternativy pfi shodnych jménech. Kliknéte na , DalSi“:

Zaci 5. a7 9. ro¢nikd znaji sva pFihladovaci jména ze $koly, Zaci 1. a7 4. ro¢nikd maji ptihladovaci jméno na
liste¢ku v notysku nebo Zakovském zapisniku.

4. Zadejte své heslo a kliknéte na ,Prihl3sit se”:
Zaci 5. a7 9. ro¢nikd znaji sva hesla ze 8koly, 74ci 1. aZ 4. roénik( maji heslo na liste¢ku v notysku nebo
Zakovském zapisniku.

5. Zde je volba na Vas:
Ano —znamenad jednodussi pfihlaSovani, ale do budoucna pfi zméné uctu je potieba na prvni obrazovce
vybrat ,Prihlasit se pomoci jiného uctu”.

=. Microsoft B¥ Microsoft

zak@zsvejprnice.cz zak@zsvejprnice.cz

Zistat prihlasen(a)? dat heslo

KdyZ to udélate, snizite pocet vyzev k prihlaseni,
které se vam budou zobrazovat.

Nepamatuji SNgvoje heslo

PFiSté uz nezobrazovat Phhlasit se pomoci jiného (&tu



6. Privita Vas uvodni obrazovka uctu
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Sdilejte a spolupracujte s ostatnimi. Pokud chcete zaéit, vytvofte novy dokument nebo
sem néjaky pfetahnéte, aby se nahral a otevfel.
T Nahrat a oteviit... Novy

OneDrive SharePoint

“ Posledni slozky Casté weby

8 Zadné posledni slozk
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. Zadné ¢asté weby

Heslo do MS Office 365 je shodné s heslem do $kolni
ke zméné hesla do MS Office 365.

€. Pfi zméné hesla do skolni sité dojde automaticky

Do své e-mailové schranky se dostanete kliknutim na ikonu Outlook. Kazdy zZak ma e-mail ve tvaru:
j-prijmeni@zsvejprnice.cz (j=1. pismeno z kiestniho jména) — napr. Jan Novak = j.novak@zsvejprnice.cz,
pripadné alternativy pfi shodnych jménech.
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7. Prihlaseni k vyuce v MS Teams. Jak se pfipojit k online vyuce?
Postup je demonstrovan na pocitacich se systémem Windows 10, podobné to je i u starsich, dnes
nepodporovanych, Windows 7 a 8 (za plnou funkénost nelze rucit) nebo na pocitacich firmy Apple.
Postup je stejny na tabletech a chytrych telefonech. MS Teams Ize pouzivat na pocitacich s Windows,
MacOS i chytrych zafizenich vybavenych systémem Android, iOS a iPadOS.

Uvodni obrazovka Gétu:

Zde v pfistupové listé maji Zaci také moznost vyuzivat dalsi nastroje MS Office: Word, Excel, a PowerPoint...
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Vyberte Teams. Veskeré funkce lze vyuZivat pouze pres internetovy prohlize¢ a nemusite stahovat Zadnou
aplikaci. Nicméné po prvnim spusténi budete vyzvani k moznosti stahnout si MS Teams jako aplikaci do PC
nebo pres Obchod Play nebo App Store do Vaseho zafizeni. Opét zaleZi jenom na Vas.

Pro pravidelné uzivani MS Teams je stazeni aplikace jednodussi. Upozornéni: Kazdy Zak ziskal pres skolni
Ucet pfistup k online kancelarskému balicku MS Office 365. Nékteré programy, jako Outlook, MS Teams si
budete moci s touto licenci nainstalovat do Vaseho zafizeni. MS Word, Excel, PowerPoint aj. Ize pouZivat
pouze v online verzi pfes internet a nebudete je moci nainstalovat do Vaseho zafizeni.

A e Vyzva ke stazeni aplikace. Pokud se rozhodnete aplikaci Teams
stdhnout (doporucujeme), objevi se volba pro stazeni
instalacniho souboru MS Teams (Windows / Mac). Aplikaci
stdhnéte a nainstalujte jako béZnou aplikaci.

Pokud se rozhodnete pro online verzi, kliknéte na ,,Misto toho
pouZijte webovou aplikaci®.

padé prace na chytrych zafizenich budete po volbé stdhnout
presmérovani na MS Teams pfimo v Obchod Play nebo App
Store, kde si mUZete aplikaci nainstalovat.

Odkaz ke stazeni aplikace do pocitace:
https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/microsoft-
teams/download-app




Uvodni obrazovka MS Teams:

Microsoft Teams

Komu: Zadejte jméno, e-mail, skupinu nebo znacku v

Novy chat

Napiste novou zpravu

A1 CO@BE -

v

DuleZité je menu vlevo nahore, které se zobrazuje i na chytrych zatizenich v aplikaci, a to na spodnim okraji
obrazovky — menu s volbami Aktivita, Kalendaf a Tymy (...)

Aktivita

Volba aktivita zobrazuje aktivitu v tymech, Ize zde najit i odkazy a pozvanky na hodiny. Tymy chdpeme jako
tridy ve Skole, které jsou rozdéleny i do jednotlivych predmétu. Jejich nastaveni budou fidit ucitelé tak, aby
se 7aci mohli pfipojovat k jednotlivym vyu€ovacim hodindm. Napf. Cesky jazyk v IX. A bude tym: ,IX. A— CJ“
(#aci + vyudujici pedagog CJ)

o)
&
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ﬂ (Zruseno) Informatika

Gtery 1. zaii 2020 v 10:00

Tomas Karel 22:20

“(. Schiizka .Informatika" byla zruena

« Odpovédét

Tomés Karel 2236
Vektorova grafika
(pokus)
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Gtery 6. fijna 2020 v 10:00
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[, Nova konverzace
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Kalendar

Kalendar je nejdulezitéjsi volbou. Slouzi jako rozvrh hodin, pfes ktery se budou Zaci prihlasovat k online
vyuce.

Kalendar ¢ Sejit se hned -+ Nova schizka
(*) pnes < > Rijen 2020 (=) Pracowni tyden

05

Pondéli

07 08 09

Infdgmatika

14.00

V kalendari mizZete sledovat planované hodiny / aktivity Vaseho ditéte pro dany den / tyden.

Zménu dne / tydne Ize ménit pomoci voleb na horni listé. Online vyucovaci hodiny maji kratky popis jejich
naplné a lze na né kliknout. Realizace online vyucovaci hodiny bude probihat v dany den a ¢as podle
kalendare.



Po kliknuti na schlizku se Vam zobrazi nasledujici obrazovka

Informatika Chat Podrobnosti PFipojit se Zaviit
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1k Tomas Karel
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= Vektorova grafika
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Pripojit se ke schizce pres Microsoft Teams

o kaci Teams | Mo?

Zde uvidite organizatoyd (vyucujiciho) a zaky, ktefi se hodiny G&astni.

Kliknutim na ,,Pfipojit se“ se k dané hodiné pfipojite. Upozornéni: hodina nebude aktivni, dokud se
nepripoji organizator (vyucujici). Ucitel na svém profilu hodinu aktivuje a Zaci se k ni pfipojuji. Pokud se
pripojite napf. hodinu pfedem, pfipojite se pouze k prdzdné tridé — vyuka jesté nezacala.

Zavrit

Zvolte nastaveni zvuku a videa pro:

Informatika

Pripojit se

Dalii moinosti pripojeni




Neaktivni hodina — neprobihd hovor — ¢erna obrazovka.

Pokud hodina zacala, objevi se Vam obrazovka, kde si m(iZzete aktivovat webovou kameru a zvuk a ucastnit
se virtudlni vyuky v prostredi.

Microsoft Teams Q_ Hiedat

Pro odhlaseni vyuzijte ikonu vaseho profilu a vyberte volbu odhlasit se. Nebo ukoncete aplikaci Teams.

Kalends 1 ejtsehned
(5 Dnes Z&Fi 2020 - Rijen 2020 =) Pracovni tyden

28 29 30 01 02

Také shlédnéte video , Jak pracovat s Microsoft Teams z pohledu zaka:
https://www.youtube.com/watch?v=sulwA2dvxD4&feature=emb logo

V pripadé dotazl kontaktujte Mgr. Tomase Karla — t.karel@zsvejprnice.cz



