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Uvodni informace

Toto je 3. vzorova hodina na nastroj Power Automate urcena pro ucitele a studenty a nazvana
Trigger SharePointu a vyuziti Approvals, kterd ma predvést, jak vyuzit Power Automate pro
definovani vlastniho schvalovaciho procesu. Vyuzivaji se zde mimo jiné i SharePoint nebo
Approvals, které Ize jakoZto novy doplnék najit i v Microsoft Teams. Seznamime se s definici
podminek a vétvenim tokd (flows) v tomto nastroji, ale vyuzijeme i véci z 2. vzorové hodiny.

Znalostni prerekvizity
e Zakladni znalost anglického jazyka, protoze nékteré akce a triggery nejsou prelozeny
e Absolvovani dvou predchozich vzorovych hodin na Power Automate

Technické prerekvizity

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

Probirané funkce
e Zakladni triggery sluzby SharePoint
e Schvalovaci proces diky Approvals
e Podminky a moznosti vétveni toku

Ocekavany vystup
e Vzorova hodina povede k vytvoreni systému pro schvalovani soubor( nahranych
na SharePoint. To se ve Skolnim prostfedi mize hodit pfi odevzdavani praci ¢i navratek
na rlizné akce. S dalSimi funkcemi, jez Ize pridat, se mGze jednat o robustni nastroj.

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. Priprava slozky ve sluzbé SharePoint

e Vytvorte na vasem SharePoint webu slozku, ktera bude slouzit pro vkladani soubor(, jez
budou cekat na schvaleni.

2Bl K ¢emu slouzi SharePoint, se dale mizete docist na oficialni strance Co je SharePoint.

“F Pro tyto Ucely doporucujeme vyuzivat SharePoint radéji nez OneDrive z toho dlivodu, Ze
jednak s nim umi |épe pracovat Power Automate, a jednak predevsim na spolupraci je urcen
praveé SharePoint, ktery je tymovym Ulozistém, zatimco OneDrive je spise, byt podporuje
sdileni, osobnim ulozistém, jez se vaze ke konkrétnimu Office 365 Uctu v organizaci.

“F Velmi také zalezi na udrzitelnosti tohoto projektu, zda pljde o knihovnu a slozku pro
jednorazové odevzdavani, nebo o slozku pro nasledujicich nékolik skolnich let.

2. Tvorba flow — definice triggeru aplikace SharePoint
e Otevrete nastroj Power Automate ve webovém prohlizeci.
e Vleve vysouvaci listé kliknéte na Vytvofrit a vytvorte novy automatizovany cloudovy tok.
o Nebo kliknéte na Moje toky a v horni listé na Novy tok, vysledek je totozny.
e V pomocném vyhledavaci vyfiltrujte pouze SharePoint triggery.
e \Vyberte trigger s nazvem ,P¥i vytvoreni nebo tpravé souboru (jen vlastnosti)”.
e Dale zadejte adresu vaseho SharePoint webu.
‘U Pokud se SharePoint stranka v rozbalovacim menu nezobrazuje, vyuZijte moznost Zadat
vlastni hodnotu a zkopirujte celou adresu webu.
e Vyberte knihovnu, kde mate uloZzenou slozku pro vkladani soubord ke schvaleni.
e Vyberte jiz pfimo zminovanou slozku, kterou jsme si pfipravili v prvnim kroku.

3. Tvorba flow - pridani Approvals a schvalovaciho procesu

2 Approvals jsou brany jako samostatna aplikace prostredi Microsoft 365 a mliZete se o ni
docist napfriklad v oficialni dokumentaci.

‘¥ Nedavno byla tato aplikace pfidana i do chatu nastroje Microsoft Teams, kde ji Ize vyuZivat
také. Nicméné zde ma trochu jiny Ucel — vytvari schvalovaci a rozhodovaci tok.

e Kliknéte na tlacitko Novy krok.

o Vyfiltrujte ve vyhledavaci Schvaleni nebo Approvals.

e Vyberte akci Spusti a pocka na schvaleni.

“F Tento krok zastavi flow, dokud neméa odpovéd' na schvaleni.

e Vyberte typ schvaleni ,Schvalit/zamitnout — Prvni, kdo odpovi".

‘U* Dalsi moznosti by bylo ,Schvalit/zamitnout — VSichni musi schvalit”, kde Ize definovat vice
uzivateld, ktefi nahrany soubor musi jednomysiné schvalit, jinak bude zamitnut.

** Takto lIze perfektné nasimulovat realny schvalovaci proces v ramci hierarchie skoly.

o Vypiste informativni nadpis, ktery se zobrazi v prfichozim e-mailu.

o Vyberte uzivatele, ktery ma byt tim, kdo dokumenty schvaluje nebo odmita.

e V kolonce Odkaz na polozku pouzijte Dynamicky obsah a vyberte moznost Odkaz
na polozku.

v Dosavadni postup doporucujeme zkontrolovat podle obrazku na dalsi strané.
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https://support.microsoft.com/cs-cz/office/co-je-sharepoint-97b915e6-651b-43b2-827d-fb25777f446f
https://docs.microsoft.com/cs-cz/connectors/approvals/#definitions
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Obrdzek 1: Zacdatek flow s triggerem aplikace SharePoint a akci Approvals | zdroj: Power Automate

4. Tvorba flow — vyhodnoceni schvaleni podminkou
e Opét kliknéte na Novy krok.
“F Ted potrebujeme vytvorit podminku pro nasi flow:
o Ano, soubor byl schvalen,
o nebo ne, soubor schvalen nebyl.
e Vyberte akci Podminka, kde budeme tvorit dvé podminkové vétve:
o ,Pokud ano”
o a ,Pokud ne".
*U* U obou moznosti budeme chtit poslat informativni e-mail tomu, kdo soubor pridal.
e Vnasi ,Pokud ano” vétvi vyfiltrujeme pouze Outlook a vybereme ,Office 365 Outlook”.
e Dale zvolime akci ,Poslat e-mail (V2)".



e Do kolonky Komu pomoci Dynamického obsahu vybereme ,Autor zmény Email”, protoze
chceme e-mail poslat tomu, kdo soubor nahral, tudiz tomu, kdo posledni soubor upravil.
e Do predmétu e-mailu zadame néco jako ,Vas soubor byl schvalen a presunut do slozky pro
schvalené soubory”.
e Text pro prijemce si opét vymyslime, pro usnadnéni pouzijte Dynamicky obsah.
‘7 Ukol pro studenty: Pokuste se obdobnym zptisobem vytvofit druhou vétev (2 minuty):
o Ve vétvi ,Pokud ne” vybereme stejnou moznost ,Office 365 Outlook” a ,Poslat e-
mail (V2)".
Opét do Komu vybereme ,Autor zmény Email”.
Ale v predmétu e-mailu dame prijemci védét, ze soubor schvalen nebyl.
Vyplnime text, pomoci Dynamického obsahu zakomponujeme do zpravy moznost
,Odpovédi komentare”.
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Obrazek 2: Konec flow s podminkou vyhodnocujici Approvals a odeslani e-mailu | zdroj: Power Automate

5. Testovani vytvoreného flow
e Flow ulozime.
e Otestujeme tlacitkem Test vpravo nahore.
e Nahrajeme soubor do nasi slozky na SharePointu.
e Pockame, az nam dojde na Outlook e-mail o schvaleni:
o Soubor schvalime, nebo odmitneme.
o Dostaneme odpovéd o schvaleni, nebo odmitnuti.



Zaveér vzorové hodiny

Jak Ize vysledek vyuzit
% Kontrola vloZenych soubord.
*U* Provazani s dalSimi sluzbami.

Co by bylo mozné pridat
‘¥ Na konci hodiny vyzkousejte upravit podminku. Napriklad ,vymaz soubor, pokud nebude
schvalen”, ,presun schvaleny soubor do néjaké slozky” a tak podobné.

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

Videonavod k této hodiné

2| Dalsi vzorova hodina

EZ| Dejte ndm zpétnou vazbu



https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=o4urRaFMvUWV1xhli7ASh21XF-kJ_5lIhkHZ5rbmP2JUODgwMTkwUklQN042WFQwUDJCUDRKTzc1SS4u&sharetoken=je3SVO4N0b0zWCLpPQ3k
https://www.youtube.com/watch?v=rRtdCaxiirs
https://studuj.digital/tag/vzorovahodina/?s=PowerAutomate
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=o4urRaFMvUWV1xhli7ASh21XF-kJ_5lIhkHZ5rbmP2JUMERTVlNMV09TRkJLQUs3NzlUR1pTWTZIWS4u

