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Uvodni informace

Toto je 2. vzorova hodina na nastroj Power Automate urcena pro ucitele a studenty a nazvana
Automatizace ve skolnim Office 365, ktera ma predvést, jak propojit vice aplikaci pomoci Power
Automate. Vyuzivaji se zde mimo jiné i Microsoft Forms, Excel, SharePoint ¢i Microsoft Teams.
Seznamime se s triggery, dynamickym obsahem a postupem, jak snadno vytvaret takzvané toky
(flows). Zaroven vyuziva teorii a pojmy poznané diky nasi prvni vzorové hodiné. Hura do toho!

Znalostni prerekvizity
e Zakladni znalost anglického jazyka, protoze nékteré akce a triggery nejsou prelozeny
e Orientace v zakladnim prostfedi Power Automate — témata pokryta v prvni vzorové hodiné

Technické prerekvizity

e Skolni G¢et Microsoft 365
e Pristup k internetu a k prohlizeci
e Volitelné Power Automate Desktop

Probirané funkce
e Propojeni vice sluzeb Office 365
e Triggery jakozto spoustéce toku
e Dynamicky obsah jakozto proménné

Ocekavany vystup
e Vzorova hodina povede k vytvoreni systému pro registraci k pfipravé na maturitni zkousku.
e Data z formulare v Microsoft Forms se pomoci Power Automate propisSou do tabulky
v Excelu, do pripraveného kanalu v Microsoft Teams a také se automaticky odesle e-mail.

Odhad casové dotace
e 45 minut, 1 vyucovaci hodina

Vékova doporuceni
e 15 az 18 let (stredni skoly a viceleta gymnazia)


https://flow.microsoft.com/cs-cz/desktop/
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Napln vzorové hodiny

1.

Vytvoreni formulare v Microsoft Forms

v

Sluzba Microsoft Forms, ktera je soucasti Office 365, umoznuje snadno vytvaret prazkumy,
hlasovani a kvizy. K dispozici je i privodce, pomoci kterého konkrétni ¢lovék snadno vytvori
pozadovany prlizkum, kviz nebo hlasovani.

Kromé zakladnich moznosti, kde se vybira typ otazky, napriklad text, vybér z moznosti,
datum, hodnoceni a podobné, jsou zde i vybéry z riznych skal, jsou k dispozici rizna
nastaveni, grafické moznosti apod.

Vytvorte novy formular ve sluzbé Microsoft Forms.

Zde vytvorte 3 otazky typu Text nazvané ,Jméno”, ,Pfijmeni” a ,E-mail”.

Vsechny tyto otazky nastavte pomoci prepinace jako Povinné.

Formular bude slouzit jako prihlaska na pripravu k maturité.

. Priprava tabulky v Excelu na SharePointu
E9a

Vytvorte seSit aplikace Excel, kam se budou automaticky propisovat zajemci:

Vytvorte bunky ,Jméno”, ,Pfijmeni”, ,Email” (budou sefazeny v radku vedle sebe).

Na karté Domii ve skupiné Styly pouzijte tlacitko Formatovat jako tabulku, zvolte si
libovolny motiv, a vytvorte tak tabulku (tyto tfi bunky slouzi jako zahlavi).

Excelovou tabulku naimportujte do potrebné slozky v SharePointu. Na své SharePointoveé
strance v zalozce, kde chcete mit soubor ulozeny, kliknéte v horni nabidce na Nahrat a

na moznost Soubor. Poté vloZte sv{j soubor aplikace Excel.

K ¢emu slouzi SharePoint, se dale mizete docist na oficialni strance Co je SharePoint.

. Priprava tymu a kanalu v Microsoft Teams
EQE

Vytvorte tym, kde chcete schizky uskutecnit a kam se budou posilat automatické prispévky:
V zéloZce Tymy kliknéte na PFipojit se k tymu nebo vytvofit novy, dale zvolte Vytvorit
tym, pojmenujte jej a nezapomernite, Ze v kolonce Citlivost musite zvolit Verejny.

Tym i kanal musi byt verejné, aby do nich mél Power Automate snadnéjsi pristup.

Vytvorte vefejny kanal, kam bude vase flow moci vkladat prispévky. U nazvu tymu
rozkliknéte t¥i tecky a zvolte moznost Pridat kanal.

=z] Vice informaci o Microsoft Teams se mUzete docist na oficialni strance Microsoft Teams.

Priprava v Power Automate
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V pravé vysouvaci listé klikneme na kolonku Sablony.

Rozbalime horni nabidku pro ulehceni hledani a zvolime sekci Oznameni.

Najdeme Sablonu ,Track Microsoft Forms response in Excel...".

Kdyz Sablonu rozklikneme, ujistime se, ze mame vsechny potrebné konektory spojené.
Pokud konektory spojené nejsou, staci kliknout na plusové tlacitko na konci radku aplikace.
Konektor slouzi jako most mezi daty (aplikacemi) a samotnym tokem v Power Automate.

. Tvorba flow v Power Automate

V triggeru vybereme nas vytvoreny formular.
Otazka pro studenty: Co je to trigger?


https://forms.microsoft.com/
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/co-je-sharepoint-97b915e6-651b-43b2-827d-fb25777f446f
https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software

o Trigger je udalost, ktera spousti flow, ¢esky tok.

{F* Triggery jsou navrzeny tak, aby zastavily vas tok, pokud nejsou splnény podminky. Power
Automate nabizi konektory, jako jsou rGzné aplikace, sluzby jako SharePoint, Outlook,..., a
vétsina konektorl ma prednastavené triggery, které mdzeme pouzit v nasich tocich.

A Trigger mlZe byt spustén ihned, manualné podle planu nebo automaticky, kdyz dojde

k néjaké udalosti. Zaroven musi byt vzdy prvnim krokem nasi flow.

Dale opét vybereme stejny formular, ¢imz z néj budeme vybirat odpovédi.

V dalsi akci vybereme SharePoint skupinu, ve které mame Excelovou tabulku, do niz
chceme, aby se informace z Forms zapisovaly.

Vybereme cestu k souboru, samotny soubor a vytvorenou tabulku.

Pomoci Dynamického obsahu dosadime do kolonek potrebné odezvy, tzv. response:

When a new response is submitted @
* |0 formulare Priprava k maturitni zkousce {nepovinna) v
FE Get response details s
* D formulare Friprava k maturitni zkousce (nepovinna) '
*|D odpoved m ID odpovédi =
J
Add a row into a table

*Umisténi Group - v-team vzorova_hodina hra
*Knihovna dokumentd | Deocuments v
*Soubor JPrinaska.d sx 3
*Tabulka Tabulka2 o
Jméno -3l Iméno x

Friimen m Prijmeni =

Ema m Email =

Obrdzek 1: Prvni polovina flow s triggerem Forms a akci Excel | zdroj: Power Automate
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e Definujeme dalsi akci, abychom vidéli nahled zadosti vyplnénych do Forms v Teams:

e Musime vybrat nami vytvoreny tym a kanal, kam se informace budou automaticky vkladat.
e Vypiseme zpravu, ktera se v prispévku bude zobrazovat, a jeji nadpis.

e Jako posledni krok vytvoreni flow je poslani e-mailu osobé, ktera Forms vyplnila:

e Do kolonky Komu vybereme z Dynamického obsahu vybér z Excelu, a to ,Email”.

e Dale doplnime predmét e-mailu a zpravu, ktera poté dojde na e-mail.

e Flow ulozime pomoci tlacitka vpravo nahore.

w

Post a message as the Flow bot to a channel (Mahled)
*Tymn v-team Maturitni zkouska - pfiprava N
*Kana Pfiprava request hd
Zprava Mova prinlatks byla vypinéna
Nadpis Prihlaska

Send an email [V2)

*Komu m Email =

*Predmet Maturitni Zkouska priprava
*Text Font v 2v B I U /i= = F
Dobry den,

Dékuji za vwplnénl pfihlasky k pfipravé na maturitni Zkousku,
Velice si vaZim vaseho zajmu

Do kanély, kde budou schiziky probihat budete pfidani béhem nasledujicho
tydnu.

Prvni schizka se uskutedni 4.1.2021. Cas bude jesté upfesnén

Dékuji
- Oberdorfer

Zobrazit pakrodilé maZnosti

Obrazek 2: Druhd polovina flow s akcemi Forms a Email | zdroj: Power Automate

A Otazka pro studenty: Mohli bychom vlozit Dynamicky obsah i do textu e-mailu?
o Ano, e-mail mlze byt svym obsahem personalizovany nebo mlze obsahovat nékteré
z odpovédi. Dokonce je tento postup, ktery je zde intuitivni, velmi doporucovan.



6. Testovani vytvoreného flow
** Vyplnime nas formular v Microsoft Forms a odesleme odpovéd.
v Dale uZ se o vSe postara nami vytvorena flow:
o Zkontrolujeme, jestli nam dosel potvrzovaci e-mail.
o Dale by se mély informace z Forms propsat do tabulky v Excelu.
o Podivame se, jestli do kanalu v Teams byl vloZen pfispévek.



Zaveér vzorové hodiny

Jak Ize vysledek vyuzit
% Prihlasky k rdznym webinaram.
** Pomoc pri distan¢ni vyuce.

Co by bylo mozné pridat

‘¥ Na zavér hodiny mizete pokladat otazky pro zopakovani z minulé hodiny a poté vyzvat
zaky, aby vymysleli flow na podobném principu, jako je tento pfriklad.

Test na zavér a kam dal
=2] Kviz v Microsoft Forms

Videonavod k této hodiné

E2] DalSi vzorova hodina

EZ| Dejte ndm zpétnou vazbu



https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=o4urRaFMvUWV1xhli7ASh21XF-kJ_5lIhkHZ5rbmP2JUQzEzWThYN0kwMkNTTEtSVTdFSVEwRzROVy4u&sharetoken=OyppDwZAYSO6ZFyQWfLI
https://www.youtube.com/watch?v=0c3eN5xkYmY
https://studuj.digital/2021/03/02/power-automate-3-trigger-sharepointu-a-vyuziti-approvals/
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=o4urRaFMvUWV1xhli7ASh21XF-kJ_5lIhkHZ5rbmP2JUMERTVlNMV09TRkJLQUs3NzlUR1pTWTZIWS4u

