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Jak se dostat do Office 365 a jeho zakladni vyuziti?

1) Vstup pFes adresu https://login.microsoftonline.com (tuto adresu GO#;*C‘Z 365
nemusite zadavat, odkaz na ni najdete na sk. webu v levé Casti
EICACIEAED

v sekci MS Office 365 kliknutim na logo Office).

2) Prihlasujete se
a) poprvé do svého uctu Office 365
- v 1. okné zadate své uzivatelské jméno ve tvaru jmeno.prijmeni@zak.zstgmivancice.cz,
v 2. okné heslo, které vam bylo vygenerovano, v 3. okné znovu heslo, které vam bylo
vygenerovano a 2 x nové heslo (vami vytvorené — doporucujeme kombinaci velkych
a malych pismen, cisel a znak viz obr nize). Kliknutim na ,,Prihldsit se“ se prepnete do
prostfedi MS Office 365.
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B Microsoft pavel.gustavcik@zak.zstgmivancice.cz
Prihlasit se s a
& pavel.gustavcik@zak.zstgmivancice.cz AktuahZthe si heslo.
[ pavel.gustavcik@zak zstgmivancice.cz ] Zadat heslo Je potieba, abyste si aktualizovali heslo, protoZe je
to poprvé, co se prihlasujete, nebo protoZe platnost

Nemate Ucet? Vytvorte si ho! ] vaseho hesla vypriela.
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Nepamatuji si svoje heslo

Zpét I ‘ Prihlasit se

Moznosti prihlaseni

Nové heslo PaSllGUS@

Potvrzenf hesla \P381lGUS@ Y,

Prihlasit se
b) jiz mate svij ucet
- zadate uzivatelské jméno (pokud si ho vas prohlize¢ MS Edge nebo Google Chrome
pamatuje, vyberete pravé vas ucet), pokracujete dalsim oknem zaddnim vaseho hesla.
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---------------------------------------------------------------- Zadat heslo
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Nepamatuji si svoje heslo
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V kostce — jak pracovat v MS Office 365 z pohledu zaka?

1) GRATULUJEME, nachazite se v platformé Office 365. Pro spravnou funkci nékterych
aplikaci Office 365 doporucujeme pouzivat internetové prohlize¢e MS Edge nebo Google
Chrome (Mozilla Firefox neni podporovana).

2) Po pfrihlaseni vidite v levé ¢asti obrazovky ikony aplikaci, které jsou soucasti Office 365. Ty
stejné aplikace muizete najit kliknutim na maly ¢tevercek (sloZeny z 9 tecek).

12t | Office 365 £ Hiledat

Dobré rano. Zdravime uzivatele Pavel.

Hlavni aplikace na zacatek  Pos Pfipnuté  Sdilené se mnou  Nenechte si ujit

Office 365 -

B ®

Word — pro praci s textovym dokumentem

Excel — pro praci s tabulkami

PowerPoint — pro praci s prezentacemi

Outlook — vase e-mailova schranka G Outlook @ OneDrive

® & ¢V [R][@

@ SharePoint 3 Teams
. Teams — on-line komunikace -
* & Sway
@ Vsechny aplikace -

Kliknutim na domecek nebo Office 365 viz zakrouzkované symboly vyse se vidy vratite na
hlavni stranu Office 365 (pozor, pfi kliknuti na Office 365 se sice vratite na hl. stranu, ale
v novém okné, tj. ve vasem prohliZeci uvidite tuto stranku na nové karté).
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Chtél bych napsat (precist) zpravu pres e-mail — Outlook

1) Vyberu aplikaci Outlook a v levé ¢asti monitoru prikaz ,,Nova zprava“. Zaddm do p
Komu jméno (v pfipadé zadaného jména Petr dojde k zobrazeni nékolika vysledkd,

ole
tj.

vSechny kontakty v rdmci nasi Skoly, proto je vhodnéjsi zadat pfijmeni), vyberu adresu

toho, komu chci zaslat zpravu (psat mazete i mimo nasi skolu, tj. na adresy
neco@seznam.cz atd.).

2) Vyplnim predmét zpravy a pole pro text zpravy.

3) Zpravu odeslu prikazem ,,Poslat”.
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4) Po obdrzeni poSty vidim tuto skutecnost v levé ¢asti u polozky ,Doruc¢ena posta“,
je Cislo odpovidajici neprectenym zpravam, a také ve vedlejSim panelu.
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Chtél bych napsat konverzi v Teams nebo se s nékym vidét

1) Vyberu aplikaci Teams z hlavni strany Office 365.

2) V zobrazeném okné mam moznost pfejit na webovou aplikaci nebo nainstalovat
(stdhnout) Teams do PC. Obé aplikace jsou témér totozné, ale kazda verze se chova
trochu jinak pti videokonferenci s ucitelem (na zacatek bych doporucil webovou verzi
a pak napf. dle dohody s ucitelem instalovat aplikaci do Windows).

Microsoft Teams

Stahnéte si aplikaci Teams pro
plochu a zajistéte si lepsi pripojeni.

Stahnout aplikaci pro Windows

[ Misto toho pouZijte webovou aplikaci.]

3) Pokud spoustite Teams poprvé, zobrazi se kratky privodce (mUzete si jednotliva okna
privodce projit nebo hned zavrit).
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4) Nachdazite se v aplikaci Teams. Vyberte v levém panelu polozku ,, Tymy“. Zobrazi se
vsechny tymy, do kterych jste jako ,,Clenové” pfidani.

Tymy Y el Obecné piispsvky Soubory Poznamkovy blok pied.. Zadani Zndmky ® Tym lﬂiﬂ Sejit se ' (@)
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5) Vyberte konkrétni tym.

6) V hlavni ¢asti obrazovky se mliZete textovou podobou zapojit do konverzace.

7) Jste domluveni s vyucujicim na setkani v urcitou dobu? Pak se mUzete formou
videohovoru sejit i se svymi spoluzaky, vyberte polozku — ,Sejit se”. <

8) Mate od svého vyucujiciho presné danou dobu na setkani? Pak vyberte v levém panelu

—> polozku , Kalendar“.

9) Nachazite se v prehledu naplanovanych videohovoru. Vybérem pole s konkrétnim
nazvem hodiny (jménem vyucujiciho, ktery videohovor svolava) zobrazite okno
s moznosti ,Pripojit se”. Pak se jiz zobrazi nahled z vasi webkamery a opét polozkou

,PFipojit se” se prepnete|do videokonference, ve které vam jiz vyucujici sdéli dalsi
instrukce.
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