Uvod do Office 365

Ve Skole mame aktivovanou multilicenci na webovou aplikaci Office 365 (z projektu
»Tablety do Skol“). Vyznamnou vyhodou tohoto feSeni je nezdvislost na instalaci programu
do pocitace. Licence je pro uZivatele z fad Zaka i pracovnikd Skoly bezplatna a platna po dobu
dochazky na nasi skolu.

Staci pouze pfristup na internet.

Postup prihlaseni

1. Do adresniho radku prohlizece zadame Office 365.
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2. Znabizenych variant vybereme Prihlaseni k Office 365.
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Diky online verzim aplikaci Microsoft Word, PowerPoint, Excel a OneNote miZete zdarma
spolupracovat s ostatnimi. Dokumenty, tabulky a prezentace si muZete ukladat online na
OneDrive a pak je sdilet s ostatnimi a spolupracovat na nich...

3. Do pole ,Prihlasit se” zadame adresu Zakovského e-mailu — j.prijmeni@zskojetin.cz
(napriklad: zakyné Petra Kvitova by méla pfihlaSovaci jméno ,,p.kvitova@zskojetin.cz“),
22avinac” miZzeme jednoduse zapsat pomoci klavesové zkratky Alt Gr + V (pfFi stisknuté
kldvese Alt Gr - vpravo od mezerniku - klepneme na pismeno V). Existuji i dalsi, ovSiem
slozitéjsi cesty.
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4. Heslo je vytvoiené Skolou (prvni tfi znaky jsou pismena, poté nasleduje pét nebo vice

Cisel). Prvni pismeno hesla musi byt vidy velké. Kazdy Zak udaje (jméno a heslo) dostane
v tisténé formé ve Skole.

B Microsoft

Pfihlasit se B Microsoft
zsnamkojeﬂn@zskojetin.cz] & zsnamkojetin@zskojetin.cz
Neméte Géet? Vytvorte si ho! Zadat hESIO

Nezdafil se pristup kGewa? 'I

MoZnosti pfihlaseni

Nepamatuji si svoje heslo
Piihlasit se

5. Otevie se nam zakladni okno s nabidkou nejc¢astéji uzivanych aplikaci.
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6. Prepinani mezi aplikacemi nam umoznuje prepinac vievo i Office 365
nahofte (pred logem skoly) nebo levy panel s ikonami

. — . , - Aplikace
dostupnych aplikaci. Pro on-line vyuku budeme pouzivat
aplikaci Teams, ktera je také v této nabidce. R Outook M Oueiire
m Word I' Excel
& PowerPoint [ﬂ OneNote
& SharePoint w Teams
[ ]
mﬂ Class Notebook ﬁ Sway
Aplikace Teams w Forms

Vsechny aplikace —

Dava k dispozici virtualni prostredi pro bezpecné spojeni
s vyuZitim obrazu i zvuku mezi vyucujicimi a Zaky. Predpokladem pro plné vyuziti moznosti
(v€etné obrazu i zvuku) je vybaveni pocitate kamerou a vestavénym mikrofonem (soucast
vybavy notebookd, tablett i chytrych telefont). Stolni pocitace je pro tyto ucely mozné doplnit
webovou kamerou, pfipadné sluchatky s mikrofonem (nebo reproduktory a mikrofonem,

pfipadné bezdratovym portem s pfipojenim Bluetooth). Kvalita pfenosu je zdavisla na kvalité
internetového pripojeni.

Vyhoda spociva v dostupnosti z jakéhokoliv zafizeni pripojeného na internet. Kazdy zak
je zafazeny do tymu (tymem je myslena skupina tfidy nebo i predmétu).

Microsoft Teams

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

Stahnout aplikaci pro Windows

Misto toho pouZijte webovou aplikaci.

1. Vyuzijeme nabidku ,, Misto toho pouzijeme webovou aplikaci®.



(V pripadé, Ze vyberete moznost ,,Stahnout aplikaci pro Windows”, nainstaluje se do pocitace
samostatnd aplikace, kterd neni zavisla na internetovém prohlizeci. Nékteré internetové
prohlize¢e vyzaduji povolit oprdvnéni, aby v nich Teams spravné fungoval. V takovych
pfipadech je tato varianta lepsi. Aplikace pro Windows je obdoba webové aplikace. Lisi se
pouze rozloZzenim nékterych ovlddacich prvkl nebo vétsi moZnosti zobrazeni oken
s UcCastniky apod.)

Po otevreni aplikace Teams si zak vybere pfislusny tym.
V levém panelu jsou ovladaci prvky k jednotlivym aktivitam — Aktivita, Chat, Tymy, Zadani,
Kalendar, Hovory, Soubory a doplikova nabidka pristupnych aplikaci.

4. V hlavnim okné (uprostfed) je nasténka (zed), na které se zobrazuji aktivity probihajici
ve zvoleném tymu (textové komunikace, pldnované ¢i probihajici schiizky apod.).

< Vzechny tymy . Obecné prispevky Soubory Poznamkovy blok pre. Zadani Znamky + ® Tym S Sejitse

5b2021

Obecné

" Daniel Miéuch 13:27
L nana

+ Odpovédét

Jitka Jurackova 14:09
Zdravim viechny 2éky 5.8 @
Myslete na to, Ze jsem tu taky@

‘Q Emma Janoutkova 17:02
X

Zdravime (&

]

& Odpovédét

Pfipojeni k on-line hodiné
1. Kazidd ucitelem planovana schizka bude ,vyvésena” v kalendafi (levy panel nastroja),
soucasné dostane kazdy ucastnik informaci o schiizce do skolniho e-mailu.

2. Po kliknuti na danou schlizku (pfimo v kalendafti) se zobrazi volba ,,PFipojit se”.
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3. Kliknutim na tlacitko ,,Pfipojit se” davate vyucujicimu na védomi, Ze chcete vejit do virtualni
mistnosti, ve které probéhne on-line hodina.



Pravidla pristupu do on-line schizky

1.
2.

Zakladni parametry nastavuje vyucujici.
V Uvodnim okné se objevi modré upozornéni o probihajici schizce. Do virtudlni schlizky se
prihladsim pomoci tladitka ,PFipojit se”.
U prvni obrazovky nastavujeme aktivaci zvuku (mikrofon) a obrazu (kamera). Pro kvalitni

pfenos je nezbytné mit pfi vstupu do mistnosti vypnuty mikrofon a kameru je moiné
spustit pouze po svoleni zakonnych zastupcu.

Zvolte nastaveni zvuku a videa pro:
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V okné hodiny se postupné zobrazi ikony vsech pfipojenych Zaku, hodinu Fidi vyucujici.
Po vstupu do hodiny je nutné, aby si zak vyucujiciho ptripnul (pravé tlacitko na ikoné
s inicialami ucitele/lky — ,Pfipnout”). Od této chvile Zak vidi pouze ucitele a muiie se
soustfedit na vyuku.

Organizaci komunikace zajistuje vyudujici, ktery ma moznost oslovit ¢leny tymu (zvuk slysi
vSichni pfipojeni), pfipadné ovlada vypnuti mikrofon(i. Zajem o zapojeni do naplné hodiny
muze zak projevit zvednutim ruky (viz ovladaci panel).



5 Zobrazit nastaveni zafizeni

B Zobrazit poznamky
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7. Po skonceni hodiny se zak odhlasi ikonou ,,Sluchatko” z pfimého spojeni.



