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[J Office 365

Informace o on-line komunikaénim a pracovnim prostredi
OFFICE 365
Vazeni rodi¢e, mili Zaci,

pfipravili jsme on-line prostiedi, které 1ze vyuzivat v dob¢ distan¢ni vyuky, ale i mimo ni.
Je pro zaky 1 ucitele nasi Skoly a zjednodusi nam komunikaci.

Jde o produkt spolecnosti Microsoft — OFFICE 365. Jeho soucasti je predevSim platforma
Teams, ktera nabizi chat, volani, videokonference a praci v tymech vcetné zadavani a plnéni
ukolt.

V tuto chvili jsou zde zaregistrovani vSichni Zaci 1 ucitelé nasi Skoly. Nasim prvotnim
cilem je pfihlaSeni zakt do prostiedi OFFICE 365, déle pak vyuzivani Teams.

PrihlaSeni do OFFICE 365

Postup, ktery pravé cCtete, lze provadét na libovolném zatizeni, které je pfipojené
k internetu.
Lze pracovat na PC, notebooku, tabletu i na chytrém mobilnim telefonu!

1. V internetovém prohlizeci (nejlépe v Google Chrome) zadejte adresu office.com

2. Kliknéte na Prihlasit se

3. Zadejte svoji e-mailovou adresu ve tvaru: jmeno.prijmeni@skolaradostinno.cz,

napf. Jjan.novak@skolaradostinno.cz

4. Prvotni heslo dostanete. Po jeho zadani vas systém vyzve k jeho zméné! Pozor — musi
v ném byt velkd a mald pismena a Cislice - miniméalné 8 znaki!! POZOR — HESLO SI
DOBRE ZAZNAMENEJTE! DETI CASTO ZAPOMINAJI.

5. Systém se zeptd..._Zustat prihlaSeny? ...... doporuceni: pokud dany ucet v pocitaci
vyuziva jen jeden zak, kliknéte na Ano (pfi pfiStim spuSténi se vyhnete prihlaSovani).
V opacném piipad¢ kliknéte na NE

6. Jste v systému Office 365




Prvni kroky

@
Objevuji se ikony nékolika platforem, které madme k dispozici. Nés zajiméa Teams. &

Ovléadani je intuitivni a velmi podobné béznym socidlnim sitim.
1. Kliknéte na fialovou ikonku Teams.
2. Nainstalujte si Teams do zafizeni!
Postup:

e systém vas vyzve zda: Stahnout aplikaci pro Windows nebo Misto
toho pouzijte webovou aplikaci. Prostfedi Teams funguje v obojim, pfesto
doporucuji stahnout a nainstalovat do zatizeni. Pfi videokonferencich se video
nebude ,,sekat®.

e Piihlaste se do aplikace Teams v pocitaci!

V polozce Tymy jsou viechny tymy, do kterych je uZivatel zatazen. Napi. Cj 6 20/21
znamend Cesky jazyk v 6. tFidé

Price v tymu

Popis zalozek vlevo:

a)  Aktivita — zobrazuje tvoji aktivitu v prostiedi Teams. Zobrazuje se zde veskeré
déni, které se tykd majitele uctu.

b)  Chat — chatujte s kymkoliv ze Skoly (jednotlive).

c¢) Tymy — piehled vSech tymi. Komunikujte se Cleny tymu, vyuzivejte vlozené
soubory! Zucastnujte se online schlizek! (Termin schiizky vam vzdy pfijde na e-mail.)

d) Zadani- plnte a odevzdavej tkoly!

Provazanost Teams a Outlook

Aby vam nic neuniklo, doporucuji nastavit preposilani e-maili z Outlook do e-mailu,
ktery béZné pouzivate (napi. do e-mailu, ktery jste vyuzivali v prvni viné¢ Covid 19).
Témert veskera aktivita v Teams je totiz popisovana a posilana do Outlooku.

1. V levém hornim rohu online prostiedi kliknéte na symbol deviti H
ctverecka.

2. Vyberte Outlook.

Postup nastaveni pieposilani zprav z Outlooku

1. V prosttedi Outlook kliknéte vpravo nahote na nastaveni.
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2. Vyberte Zobrazit vsechna nastaveni Outlooku.

3. Nastavte preposilani na svoji adresu dle obrazku.

Co délat v ptipad€, kdyz néco nefunguje?
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Vyberte polozku, kterou si chcete predist.

Neni vybrana Zadna polozka

Nastaveni
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Zabrazit vdechna nastaveni Outlooku

RozloZenf

j Psani a odpovidani
Prilohy
Pravidla
Uklid
NevyZidana posta
Prizpuscbit akce
Synchronizace e-mail
Zpracovani zprav
Preposilani
Automatické odpovédi

Zasady uchovavanf
informaci

S/MIME

Skupiny

Povalit pfeposilani

Svoje e-maily miZete pfeposilat na jiny Gcst.

Preposlat e-mail na adresu:

| josef.fabik@seznam.cz

Zkontrolovat spravnost prihlasovacich tidajt!

Restartovat pocitac!

Ukladat kopie preposilanych zprav

V ptipadé problémi s Teams v PC — odinstalovat a nainstalovat znovu!
Na internetu Ize najit spoustu navodnych videi o Office 365 a o Teams.

Pokud i pfesto budete mit problémy, obrat’te se na me¢. V piipad¢ vaseho zajmu mizeme
uskutecnit spolecné instruktaz ve Skole. Pieji hodné€ uspéchii a spokojenosti s Office 365.

Mgr. Josef Fabik



