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Úvodní informace 
Toto je 1. vzorová hodina na nástroj Power Automate určená pro učitele a studenty a nazvaná 

Začínáme s Power Automate, která má být základním úvodem do tohoto nástroje dostupného 

v rámci Office 365. Tato hodina slouží hlavně k seznámení s nástrojem a jeho praktickým využitím 

v každodenním životě a k výpiskům základních pojmů používaných při tvorbě takzvaných flow, 

automatizovaných toků. Pokud vás tento úvod zaujme, pokračujte v našich dalších hodinách. 

Znalostní prerekvizity 
• Jelikož se jedná o teoretický úvod do Power Automate, neočekávají se od studentů žádné 

předchozí znalosti a zkušenosti 

• Základní znalost anglického jazyka, protože některé části nástroje nejsou přeloženy 

Technické prerekvizity 

• Školní účet Microsoft 365 

• Přístup k internetu a k prohlížeči 

Probírané funkce 
• Co je Power Automate a stavební bloky 

• Přihlašování do služeb a tzv. konektory 

• Tvorba, uložení, sdílení, testování atd. 

Očekávaný výstup 

• Po absolvování hodiny Začínáme s Power Automate by studenti měli být schopni 

odpovědět na otázku, k čemu slouží, a popsat jeho základní funkce i možnosti využití. 

Odhad časové dotace 

• 45 minut, 1 vyučovací hodina 

Věková doporučení 

• 15 až 18 let (střední školy a víceletá gymnázia) 
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Náplň vzorové hodiny 

1. Co jsou to toky a úvod do šablon 

 Na úvod doporučujeme krátké video: Overview of Microsoft Power Automate – YouTube 

 Toky = flows můžeme chápat jako nástroj k zautomatizování procesů a často opakovaných 

akcí v online prostředí. 

 Zautomatizovat lze například posílání e-mailů nebo schvalovací procesy nad formulářem, 

soubory i kanály v Microsoft Teams. 

 Můžete si vytvořit tok podle své potřeby a zautomatizovat akce podle vaší potřeby, včetně 

služeb třetích stran – nezůstáváme jen v Office 365. 

 Toky si lze vždy znovu upravit, můžete přidávat bloky s různými triggery a akcemi: 

o Trigger – „spouštěč“ toku, tedy úplně první krok, který definuje, co zpracování toku 

vyvolá. Podle něj se pak toky rozdělují na tři základní druhy viz níže. 

o Akce – „logika“ toku, tedy exaktní postup, jak bude tok postupovat a co má dělat. 

 Tvorba toků může být ještě snadnější díky šablonám. 

 Šablony jsou dostupné online ve webové aplikaci Microsoft Power Automate, můžete si je 

vyzkoušet, stáhnout nebo se jimi inspirovat. 

• Toky obecně rozdělujeme podle triggerů na tyto tři základní druhy: 

o Cloudové (automatizované) – pracují automaticky, dojde-li k nějaké události (např. 

vložení nového příspěvku), jsou teoreticky spuštěny pořád, a jen vyčkávají na aktivaci. 

 Automatizace úloh vytvořením cloudového toku – Power Automate | Microsoft Docs 

o Naplánované – dle přesné časové periody lze naplánovat pravidelné spouštění. 

 Spouštění toků podle plánu – Power Automate | Microsoft Docs 

o Okamžité – spustí se typicky po kliknutí na tlačítko a využívají se i v Power Apps. 

 Způsoby automatizace a spouštění opakovaných úloh s okamžitými toky – Power 

Automate | Microsoft Docs 

2. Aplikace a služba Power Automate 

 Je dostupná zejména jako webová aplikace, dále jako desktopová aplikace a samozřejmě 

i pro iOS nebo Android, kdy je zajištěna synchronizace. 

• Tvorba nových toků: 

o Díky Power Automate a tokům můžete snadno a rychle vytvářet nové a efektivní 

automatizované pracovní postupy. 

• Tlačítka jedním klepnutím: 

o Aplikace obsahuje tlačítka, pomocí kterých můžete jedním kliknutím aktivovat, či 

deaktivovat pracovní postup. 

• Možnosti sdílení: 

o Své toky můžete sdílet s přáteli, kteří se zároveň mohou podílet na tvorbě toku nebo 

ho mohou jen mírně upravit pro své vlastní účely. 

• Nabídka oznámení: 

o S nimi budete mít stále aktuální informace o tocích, schválených žádostech o udělení 

oprávnění, monitorování aktivity toku a dalších. 

https://www.youtube.com/watch?v=M0xJl9TkL6E
https://docs.microsoft.com/cs-cz/power-automate/get-started-logic-flow
https://docs.microsoft.com/cs-cz/power-automate/run-scheduled-tasks
https://docs.microsoft.com/cs-cz/power-automate/introduction-to-button-flows
https://docs.microsoft.com/cs-cz/power-automate/introduction-to-button-flows
https://flow.microsoft.com/cs-cz/
https://flow.microsoft.com/cs-cz/desktop/
https://apps.apple.com/us/app/power-automate/id1094928825?l=cs
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.flow&hl=cs&gl=CZ
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3. Přihlašování do služeb – Authentication 

 Power Automate spolupracuje napříč všemi aplikacemi Office 365 a většinou velkých služeb 

třetích stran, jako jsou sociální sítě, portály s multimediálním obsahem aj.  

• Pokud si vytvoříme tok propojený s jinou aplikací, můžeme si jej hned otestovat: 

o V pravém horním rohu se nachází Tester, který váš tok otestuje. 

o Ověříte si tak, zda jste vše udělali správně. 

o Flow Checker zobrazuje chyby, kvůli kterým tok nefunguje. 

 Ověřování a zabezpečení pro plánování projektu Power Automate – Power Automate | 

Microsoft Docs 

 Mírně pokročilé toky také mnohdy přistupují k datům ze souborů či databází. 

 Microsoft Dataverse je nová škálovatelná a unifikovaná datová platforma, kterou pro 

začátečnické příklady potřebovat zatím příliš nebudeme, ale o níž se v případě zájmu lze 

dočíst v oficiální dokumentaci: Microsoft Dataverse | Microsoft Power Platform 

4. Práce s bloky – triggery a akce 

 Bloky vizuálně ukazují naše flow jakožto orientovaný diagram posloupnosti akcí. 

 Dobře díky němu vidíme vazby mezi akcemi. 

 Pomáhají nám jednoduše upravovat průběh a ladit flow. 

 Můžeme je upravovat – vepsat do nich text, změnit a upravit jejich vlastnosti. 

 Lze také mimo jiné změnit pořadí akcí pomocí pouhého přesunutí bloků – žádné 

programování, ale naopak, jde o nástroj určený pro běžné uživatele. 

 Je ovšem pravdou, že kdo zná nějaký programovací jazyk, bude pro něj orientace v tocích 

zřejmě jednodušší. 

5. Jak na ukládání vytvořeného toku 

 Uložení umožňuje vytvořit kopii pracovního postupu, který chceme znovu použít či upravit 

pro jiný scénář. 

 Je to jako vytváření vlastních šablon pro opětovné použití. 

 Změníte název kopie a upravíte všechny akce nebo odkazy atd., které jsou pro nový 

pracovní postup nutné. Nedoporučujeme začínat vždy od začátku. 

6. Jak na sdílení vytvořeného toku 

 Tok můžete sdílet s ostatními ve vaší organizaci, učitelovi, spolužákovi, aby mohli také těžit  

z automatizací, které jste vytvořili – není nutné vše nastavovat od začátku. 

• Existují tři hlavní způsoby sdílení toku v Power Automate: 

o Přidání vlastníka do toku – bude mít úplně stejná práva jako vy, i na úpravy čehokoli. 

o Sdílení toku s oprávněními pouze ke spuštění – nezmění váš tok, pouze ho využijí. 

o Sdílení kopie toku – něco jako nabídka pro duplikování, kterou lze komukoli sdílet. 

 Naučte se, jak sdílet cloudový tok s ostatními uživateli – Power Automate | Microsoft Docs 

7. Jak na testování vytvořeného toku 

 Vytvoření toku si může během procesu vývoje žádat určité pokusy a omyly, jako u všeho. 

 Abyste se jich dopustili co nejméně, můžete otestovat tok díky reálným datům: 

https://docs.microsoft.com/cs-cz/power-automate/guidance/planning/authentication-security
https://docs.microsoft.com/cs-cz/power-automate/guidance/planning/authentication-security
https://powerplatform.microsoft.com/cs-cz/dataverse/
https://docs.microsoft.com/cs-cz/power-automate/create-team-flows
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o Hned, jak budete připraveni testovat tok, vyberte tlačítko Test na panelu příkazů 

v horní části obrazovky. 

 Strategie testování pro projekt Power Automate – Power Automate | Microsoft Docs 

8. Team Flows – týmové sdílení toků 

 Již jsme si ukázali základy vytváření toků podle šablony. Teď se podíváme, jak pracovat 

s Team Flows: 

 Team Flows jsou velmi praktické, když spolupracujete s více lidmi. Můžete tak inspirovat své 

kolegy, kteří vám mohou pomoct, když si nevíte rady. Přesně proto je dobré své flows sdílet: 

o Nejdříve půjdeme na kartu My Flows, kde máme uložené své předchozí experimenty. 

o Když klikneme na název některého z toků, vpravo se nám zobrazí vlastníci. Pokud 

přidáme více vlastníků, může na této flow pracovat více lidí. 

 Své flows tak můžete sdílet nejenom spolužákům a učitelům, ale také je můžete poslat 

kamarádům z jiné školy. 

  

https://docs.microsoft.com/cs-cz/power-automate/guidance/planning/testing-strategy
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Závěr vzorové hodiny 

Jak lze výsledek využít 

• Po absolvování hodiny Začínáme s Power Automate by studenti měli být schopni odpovědět 

na otázku, co je Power Automate, a popsat jeho základní funkce i příklady využití. 

• Zároveň by se v tomto nástroji měli na základní úrovni zorientovat, pokud si proklikají vše, 

co je v této hodině uvedeno, budou mít velmi dobrý základ pro 2. vzorovou hodinu. 

Co by bylo možné přidat 

 Na začátku hodiny doporučuji se skupinově zamyslet nad tím, co se vám vybaví na téma 

automatizace, k čemu ji využijeme či s jakými příklady se můžeme setkat v běžném životě. 

 Také doporučuji ukazovat příklady, kde co najít, jak co použít, například jak přejít 

do aplikace z Portálu Office, a dát možnost studentům si tyto funkce sami vyzkoušet. 

 Na závěr si studenti mohou otestovat své znalosti v již vytvořeném kvízu Microsoft Forms! 

Test na závěr a kam dál 

 Kvíz v Microsoft Forms 

 Další vzorová hodina 

 Power Automate na Microsoft Learn 

 Dejte nám zpětnou vazbu 

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=o4urRaFMvUWV1xhli7ASh21XF-kJ_5lIhkHZ5rbmP2JURVIzSE9USklFMFBHSEpGNFVBT0QzRDBQVy4u&sharetoken=BLRlyvKXCUDRlAiiyeGv
https://studuj.digital/2021/02/28/power-automate-2-automatizace-ve-skolnim-office-365/
https://docs.microsoft.com/cs-cz/learn/browse/?expanded=power-platform&products=power-automate
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=o4urRaFMvUWV1xhli7ASh21XF-kJ_5lIhkHZ5rbmP2JUMERTVlNMV09TRkJLQUs3NzlUR1pTWTZIWS4u

